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LỜI NÓI ĐẦU  

 

 Giáo trình “Kỹ thuật điều hành công sở” dành cho hệ đào tạo đại học n 

ngành Quản lý Nhà nước được nhóm giảng viên biên soạn trên cơ sở hệ thống 

kiến thức cơ bản: Công sở và các hoạt động chủ yếu của công sở đến những  

kỹ thuật điều hành hoạt động của công sở và quản trị công sở nhằm đảm bảo 

cho công sở hoạt động hiệu quả. Đồng thời giới thiệu đều kiện làm việc và 

thiết bị cần thiết trong công sở. Phương pháp lãnh đạo, quản lý hành chính 

cũng được giới thiệu chi tiết, giúp cho người học có cái nhìn tổng quát về 

công sở. Và trong điều kiện nền hành chính Việt Nam đang đứng trước những 

thách thức, sự cần thiết phải đổi mới, cải cách thì vấn đề kỹ thuật trong điều 

hành công sở đặt ra như thế nào? 

 Các vấn đề được nêu lên trong giáo trình ít nhiều còn mang tính đại 

cương, nhập môn về Kỹ thuật điều hành công sở, song cũng có thể giúp học 

viên có được những kiến thức ban đầu và rèn luyện những kỹ năng cơ bản về 

điều hành công sở hành chính. 

 Mặc dù có nhiều cố gắng trong quá trình biên soạn, song không thể 

tránh khỏi những thiếu sót, do vậy, nhóm giảng viên biên soạn rất mong nhận 

được sự đóng góp ý kiến của các giảng viên trong khoa Luật – Quản lý Nhà 

nước, ý kiến bạn đọc để tiếp tục hoàn thiện tập giáo trình này. 

 

Thanh Hóa, ngày 02 tháng 9 năm 2018  

Nhóm giảng viên biên soạn 
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Chương 1 

CÔNG SỞ VÀ HOẠT ĐỘNG CHỦ YẾU CỦA CÔNG SỞ 

 

1. Khái niệm và đặc điểm cơ bản của công sở 

1.1. Khái niệm chung về công sở 

Theo nghĩa cổ điển, công sở là một tổ chức đặt dưới sự quản lý trực 

tiếp của Nhà nước để tiến hành một công việc chuyên ngành của Nhà nước, ví 

dụ như các cơ quan hành chính nhà nước, các viện nghiên cứu, bệnh viện, 

trường học. . . Đây là một loại công sở nói chung có tư cách pháp nhân, được 

điều chỉnh bằng công pháp và phụ trách quản lý một loại công việc hay một 

loại hoạt động dịch vụ công có tính chuyên ngành.  

Các tổ chức mang tính chất công ích, được Nhà nước nhận thành lập, 

chịu sự điều chỉnh của Luật Hành chính và các Bộ Luật khác đều có nghĩa là 

những công sở1.  

Như vậy, công sở thực chất là một loại tổ chức và do đó có đặc trưng 

của một tổ chức.  

Xét về nội dung công việc, hoạt động của công sở nhằm thoả mãn các 

lợi ích chung của cộng đồng, do vậy, cần được sự bảo vệ và kiểm tra của Nhà 

nước và chỉ Nhà nước mới bảo đảm thoả mãn nhu cầu này.  

Xét về hình thức tổ chức, công sở là một tập hợp có cơ cấu tổ chức, có 

phương tiện vật chất và con người được Nhà nước bảo trợ để thực hiện nhiệm 

vụ của mình. Hình thức tổ chức của công sở do Nhà nước quy định và lệ 

thuộc vào phương thức điều hành của bộ máy nhà nước. Hiện nay ở nước ta 

có các loại công sở như công sở sự nghiệp, công sở hành chính, v. v. . .  

Xét trên ý nghĩa tổ chức nhà nước, khái niệm công sở gần nghĩa với cơ 

quan trong hộ thống bộ máy nhà nước. Từ đó có thể coi công sở là trụ sở làm 

việc của cơ quan nhà nước, do Nhà nước lập ra. Công sở có thẩm quyền để 

 
1 Xem GS. Đoàn Trọng Truyến (chủ biên) (1992): Từ điển Pháp - Việt pháp luật – hành chính. Nxb Thế giới, 

Hà Nội, tr. 119-120.  



 
 
 
 
 
 

 

giải quyết công vụ.  

Từ phân tích trên, có thể hiểu: Công sở là một tổ chức thực hiện cơ chế 

điều hành, kiểm soát công việc hành chính, là nơi soạn thảo và xử lý các văn 

bản để thực hiện công vụ, đảm bảo thông tin cho hoạt động của bộ máy quản 

lý nhà nước, nơi phối hợp hoạt động thực hiện một nhiệm vụ được Nhà nước 

giao. Là nơi tiếp nhận đề nghị, yêu cầu, khiếu nại của dân. Do đó, công sở là 

bộ phận hợp thành tất yếu của thiết chế bộ máy quản lý nhà nước. Theo quan 

niệm này, công sở và công sở hành chính có sự trùng hợp.  

Trên phương diện lịch sử, thuật ngữ “công sở” được sử dụng rộng rãi ở 

châu Âu từ cuối thế kỷ XVIII cùng với thuật ngữ “cơ quan”. Nó được hiểu 

theo nghĩa rộng là cơ quan quản lý và theo nghĩa hẹp là trụ sở làm việc của 

các cơ quan. Ở Việt Nam cũng quan niệm công sở đồng nghĩa với cơ quan.  

Thật ra, hai khái niệm công sở và cơ quan tuy có chỗ tương đồng về nội 

hàm nhưng không phải hoàn toàn giống nhau, không thể thay thế cho nhau 

trong mọi trường hợp. Khái niệm cơ quan chủ yếu gắn liền quyền lực nhà 

nước do luật định và các mối quan hệ quyền lực. Trong khi đó khái niệm công 

sở còn gắn với cơ sở vật chất, địa điểm hoạt động của một cơ quan, nơi tổ 

chức công việc tham mưu, phục vụ nhà nước. Không thể nói đến công sở mà 

không nói đến vị trí của nó trong một không gian xác định và các điều kiện 

vật chất khác. Hoạt động của một cơ quan, một tổ chức có thể diễn ra tại công 

sở nhưng cũng có thể diễn ra ngoài công sở. Còn khi nói đến hoạt động của 

cống sở thì điều đó có nghĩa là nó phải diễn ra tại địa điểm mà công sở đóng.  

Việc bố trí địa điểm của công sở đòi hỏi phải thực hiện theo những quy 

tắc nhất định. Cụ thể là: 

Trụ sở làm việc cần phù hợp với vị trí pháp lý, tính chất và quy mô hoạt 

động của cơ quan công sở. Ví dụ, trụ sở làm việc của Uỷ ban Nhân dân các 

cấp với tư cách cơ quan quản lý thẩm quyền chung, do vậy, cần bố trí ở vị trí 

trung tâm của địa phương, có phương tiện, điều kiện thuận lợi cho giao dịch.  

Toà nhà làm việc của công sở cần có kiến trúc thể hiện được bộ mặt 

của một cơ quan, tổ chức tương ứng. Ví dụ, toà nhà của cơ quan ngân hàng là 

nơi giao dịch thương mại phải khác với toà nhà của các cơ quan khác như 
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trường học, hay văn phòng một cơ quan hành chính. Tại công sở phải có biển 

đề tên công sở và các bộ phận để tiện liên hệ và phải có bộ phận thường trực. 

Cần tính đến khả năng mở rộng công sở khi thực tế đòi hỏi.  

1.2. Đặc điểm chung của công sở 

Công sở thực hiện nhiệm vụ (quen gọi là công việc) của khối gián tiếp, 

nhằm thực hiện chức năng của tổ chức, cơ quan, ở đây, cán bộ, công chức của 

bộ máy hành chính tham gia vào các hoạt động chung như xây dựng văn bản, 

xử lý hồ sơ, thông tin, tổ chức thực hiện các quyết định hành chính, v. v. . . 

theo chức trách của mình và theo một quy chế nhất định.  

Để thực hiện nhiệm vụ, tại trụ sở phải có thiết bị cần thiết và phù hợp. 

Trong số các thiết bị cần có, quan trọng nhất là các thiết bị để thu thập và xử 

lý thông tin phục vụ cho hoạt động của công sở, nhằm đảm bảo thông tin cho 

quản lý. Làm việc trong các công sở là công chức theo quy chế công vụ và lao 

động hợp đồng theo thoả thuận. Nhìn chung, công sở hành chính có những 

nhiệm vụ chủ yếu dưới đây: 

 - Quản lý công vụ theo pháp luật; 

 - Tổ chức, phối hợp công việc giữa các bộ phận của cơ quan; 

 - Tổ chức công tác thông tin trong cơ quan và giữa cơ quan với các cơ 

quan khác.  

 - Thực hiện việc kiểm tra, theo dõi công việc của cán bộ, công chức 

thuộc cơ quan theo cơ chế chung và các quy chế khác do cơ quan, đơn vị ban 

hành dựa trên các quy định chung của Nhà nước.  

 - Tổ chức việc giao tiếp với dân, với các cơ quan trong bộ máy nhà 

nước và các tổ chức xã hội; làm đại diện cho nhà nước để thực thi công vụ; 

 - Quản lý tài sản của cơ quan để sử dụng vào mục đích chung, quản lý 

ngân sách; 

Tham mưu trong hoạt động chính sách, xây dựng pháp luật, các quy 

chế, quyết định cho cơ quan, tổ chức nhà nước có thẩm quyền.  

Công sở là nơi phục vụ công dân: Giao tiếp, giải quyết các công việc 

của dân, là hình ảnh nhìn thấy được của Chính quyền, Nhà nước trong quy 

trình hoạt động của mình.  

Có nhiều tiêu chí khác nhau có thể áp dụng để phân loại và nghiên cứu 

công sở.  



 
 
 
 
 
 

 

-Nếu theo tính chất và nội dung hoạt động của công sở có thể xếp thành 

công sở hành chính, công sở sự nghiệp, công sở tư nhân 

Công sở hành chính là tổ chức đặt dưới sự quản lý nhà nước thực hiện 

quản lý chung hoặc trên từng mặt công tác, có nhiệm vụ chấp hành chỉ đạo 

thực hiện các chủ trương, kế hoạch, pháp luật của nhà nước.  

Công sở sự nghiệp là tổ chức đặt dưới sự quản lý của nhà nước thực 

hiện các họat động có tính nghiệp vụ riêng phục vụ cho sản xuất kinh doanh 

và cho sinh hoạt. Nói cách khác đó là những đơn vị cơ bản để thực hiện 

nhiệm vụ của ngành.  

Cơ sở tư nhân là tổ chức đươc thành lập trên cơ sở pháp luật, thực hiện 

chức năng sản xuất kinh doanh nhằm hướng đến lợi ích riêng. Có vốn hoạt 

động riêng.  

  Phân biệt:  

 TIÊU CHÍ CÔNG 

SỞ HÀNH 

CHÍNH 

 

CÔNG   SỞ    

SỰ NGHIỆP 

 

CƠ SỞ TƯ NHÂN 

 

1/Phương   

thức thành lập 

 

Theo luật định. Do 

cơ quan nhà nước 

cấp trên thành lập  

VD:UBND   được 

thành   lập   trên   cơ   

sở luật Hội đồng 

Nhân dân và Ủy ban 

Nhân dân 

Theo luật định. 

Căn cứ   vào  

nhu   cầu  thực 

tế.  

 

Theo quy định của 

pháp luật và theo 

nhu cầu   của   tổ   

chức,   cá nhân.  

 

2/ Cơ sở pháp 

lý 

họat động 

 

Theo Hiến Pháp và 

pháp  luật.   Hoạt  

động chủ   yếu   theo   

Luật Hành chính 

 

Theo Hiến Pháp 

và 

pháp   luật.   

Tùy   theo từng 

ngành mà có các 

văn   bản   quy   

phạm pháp luật 

Theo Luật   Doanh 

nghiệp, Luật dân 

sự… 

Hoạt động trong 

khuôn khổ pháp 

luật.  
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quy định.  

 

3/ Mục tiêu  Vì   

lợi   ích   cộng 

đồng 

 

Vì   lợi   ích   công 

đồng 

 

Vì   lợi   ích   

công đồng 

 

Vì   lợi   nhuận   là 

chính 

 

4/   Phương   

thức 

hoạt động 

 

- Tuyển dụng công 

chức   theo   luật   

Công chức 

 -  Làm   việc   theo 

biên chế 

-Làm việc theo hợp 

đồng 

Cũng   giống   

như công   sở   

hành   chính 

nhưng bên cạnh 

đó có tuyển   

dụng   theo   hợp 

đồng lao động 

 

-Theo nhu cầu của 

cơ sở  

-Làm việc theo 

hợp 

đồng 

 

5/ Tài chính  Lấy từ nguồn ngân 

sách nhà nước 

 

Bên cạnh ngân 

sách nhà   nước   

thì   còn   có các 

khoản thu khác 

 

Có nguồn vốn 

riêng biệt 

 

6/ Chức   năng, 

nhiệm vụ,   

quyền hạn 

 

- Do pháp luật quy 

định   chặt   chẽ,   

đồng thời   phải   

tuân   theo Quyết   

định   của   cơ quan   

nhà   nước   cấp 

trên.   Có   quyền   

hạn chung trên 

nhiều lĩnh vực 

Do   pháp   luật   

quy định   trên   

lĩnh   vực riêng 

lẽ 

 

Quyền   hạn   bên 

trong   tổ   chức,   

chức năng,   nhiệm   

vụ   theo Quyết 

định của cơ sở tư 

nhân và được pháp 

luật thừa nhận 

 

7/ Địa điểm 

hoạt động 

 

Diễn ra tại địa điểm 

mà công sở đóng 

 

Dựa trên đặc 

trưng của từng 

ngành 

 

Có   thể   diễn   ra   

ở nhiều địa 

phương khác nhau 

 

8/ Cơ chế -   Phức   tạp,   cứng 

nhắc, cồng  kềnh, 

gây ra nhiều tiêu 

cưc.  

- Tập thể 

- Tương   tự   

như công sở 

hành chính  

- Mang   tính   

chất thủ trưởng 

 

Linh hoạt, gọn nhẹ 

 



 
 
 
 
 
 

 

9/ Chức danh 

và lương 

 

- Công chức 

- Cán bộ 

-  Lương   từ   ngân 

sách nhà nước 

 

- Viên chức  

- Lương   từ   

ngân sách nhà 

nước và các 

khoản thu khác 

 

- Người lao động  

- Lương do cơ sở 

tư nhân trả theo sự 

thỏa thuận   hoặc   

theo   sản phẩm 

10/ Phạm vi 

hoạt 

động 

 

Trên   tất   cả   các 

ngành và lĩnh vực 

 

Theo   lĩnh   vực   

và ngành 

 

Theo   ngành   mà 

minh đã đăng ký 

 

11/ Vị   trí,   

kiến 

trúc 

 

Nơi thuận tiện giao 

dịch với người dân 

 

Tùy thuộc vào 

yêu cầu của 

người 

 

Tùy   thuộc   vào 

ngành   nghề,  các   

điều kiện khách 

quan khác như:   

cơ   sở   hạ   tầng,  

nguồn nhân lực. .  

 

-Nếu dựa trên phạm vi hoạt động, có thể phân loại công sở thành công 

sở Trung ương, công sở của Trung ương đóng ở địa phương, công sở do các 

cơ quan địa phương quản lý.  

Nhưng dù phân loại theo nguyền tắc nào thì công sở nói chung cũng 

đều có những đặc điểm chủ yếu sau đây: 

 - Là một pháp nhân; 

 - Là cơ sở để đảm bảo công vụ; 

 - Có quy chế cần thiết để thực hiện các chuyên môn do Nhà nước 

quy định.  

Để có thể có cơ sở trong quá trình hoạt động, công sờ được quy định 

những thẩm quyền cụ thể và có một đội ngũ cán bộ công chức để thực thi 

công vụ. Các hành vi diễn ra trong công sở được đặt trong những định chế 

pháp lý thích ứng và được gọi là các hành vi hành chính. Khi giải quyết các 

vấn đề hành chính theo luật định được gọi là nghĩa vụ hành chính. Những 
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khiếu kiện về các quyết định, hành vi hành chính được xem xét tại cơ quan 

hành chính nhà nước hoặc toà hành chính theo quy định của pháp luật.  

Mọi công sở đều có công quỹ và tài sản công. Quản lý công quỹ và tài 

sản công của công sở là một trong những nhiệm vụ của công sở. Để thực hiện 

nhiệm vụ này, các công sở hành chính đều phải dựa vào các quy định chung 

của luật pháp, đồng thời trong từng công sở đều phải có những quy định cụ 

thể phù hợp với yêu cầu hoạt động của mình.  

Là nơi thực hiện các giao dịch hành chính, công sở thường được thiết 

kế theo những mô hình thích hợp và đặt ở vị trí thuận lợi cho giao dịch.  

Trong các công sở, theo nghĩa là trụ sở hoạt động của cơ quan, trên cơ 

sở chức năng, nhiệm vụ của cơ quan do luật định, mỗi cán bộ, công chức khi 

làm việc đều giữ một vị trí nhất định, tức là đều có một công việc nhất định 

của mình. Trong quá trình thực hiện các nhiệm vụ được giao, theo vị trí được 

xác định tại công sở, cán bộ công chức thuộc công sở sẽ đưa ra những giải 

pháp theo quyền hạn, trách nhiệm của mình và hợp tác với các cán bộ có liên 

quan đến công việc chung để hoàn thành nhiệm vụ. Người ta gọi đó là quy 

trình làm việc. Quy trình đề ra hợp lý thì hiệu quả hoạt động của công sở sẽ 

cao; ngược lại, quy trình thiếu khoa học, quy định thiếu cụ thể, chồng chéo, 

không rõ ràng, không có sự hợp tác chặt chẽ giữa các bộ phận của công sở thì 

hiệu quả hoạt động sẽ thấp.  

 2. Những vấn đề chung về tổ chức hoạt động công sở 

 2.1. Mục đích, yêu cầu tổ chức hoạt động của công sở 

▪ Không ngừng nâng cao hiệu lực và hiệu quả hoạt động của công sở 

Tổ chức hoạt động của các công sở, không phân biệt công sở trung 

ương hay địa phương, không phân biệt công sở hoạt động trong lĩnh vực nào, 

đều nhằm hướng tới một mục đích chung là có hiệu quả. Muốn thế, cần có 

môi trường tốt để cán bộ, công chức hoàn thành nhiệm vụ của mình. Tại các 

công sở, vị trí làm việc bố trí hợp lý và mỗi loại công việc có thiết bị, phương 

tiện thích hợp và được sử dụng đúng, có môi trường tâm lý thoải mái cho cán 

bộ, công chức khi thực thi công vụ.  

Hiệu lực, hiệu quả hoạt động của công sở là cơ sở để bảo đảm cho công 

sở phát triển bền vững và ổn định, là động lực bảo đảm tính tất yếu tồn tại của 



 
 
 
 
 
 

 

công sở. Ngược lại, nếu công sở hoạt động không có hiệu quả và kém hiệu 

lực thì công sở sẽ không thể ổn định và phát triển, thậm chí có nguy cơ trì trệ, 

rối loạn.  

Theo quan niệm này, các nhà lãnh đạo, quản lý phải tìm cách khắc 

phục những nguyên nhân làm cho công sở hoạt động kém hiệu lực và kém 

hiệu quả. Các nguyên nhân có thể rất đa dạng như: 

  - Lề lối làm việc trong công sở không thống nhất, không khoa học; 

 - Thiếu những cán bộ chỉ huy có năng lực; 

 - Hiểu biết về công việc của cán bộ, công chức trong công sở không 

đồng đều, làm việc theo cảm tính, kinh nghiệm chủ nghĩa; 

 - Thiếu phương tiện làm việc cần thiết, thiếu sự cải tiến về môi trường 

làm việc; 

 - Môi trường không thích hợp. . .  

Trong quá trình điều hành hoạt động của công sở, cần đánh giá một 

cách đầy đủ, khách quan các nguyên nhân dẫn đến tình trạng hoạt động kém 

hiệu quả của công sở và từ đó tìm biện pháp khắc phục kịp thời. Cần nhấn 

mạnh rằng, mục tiêu quan trọng hàng đầu của công sở là hiệu quả và sự phát 

triển. Cho nên, dù lý do gì cũng không thể để cho công sở hoạt động kém hiệu 

quả kéo dài. Ở đây, vai trò của người lãnh đạo, quản lý là rất quan trọng. Nếu 

không phát hiện kịp thời nguyên nhân làm cho hiệu quả hoạt động công sở bị 

giảm sút thì người chỉ huy sẽ không thể hoàn thành nhiệm vụ của mình.  

▪ Hoạt động của công sở cần theo đúng các quy chế phù hợp với từng 

loại công việc.  

Công sở hoạt động theo quy chế. Xây dựng và ban hành các quy chế 

trong hoạt động của các công sở là một nhiệm vụ quan trọng. Các quy chế đó 

là một bộ phận tạo thành thế chế của nền hành chính nhà nước.  

Quy chế hoạt động công sở là những giới hạn để công sở xác lập các 

quan hệ trong quá trình hoạt động, quy định sự giao lưu, hợp tác, trách nhiệm 

của cán bộ, công chức. Quy chế điều chỉnh hoạt động của công sở tạo sự ổn 
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định và phát triển của công sở.  

Quy chế là điều kiện để đánh giá cán bộ, công chức trong công sở, là 

căn cứ để họ có thể biết được làm gì và không được làm gì tại vị trí của mình 

trong công sở.  

▪ Bảo đảm khả năng phát triển và có tính bền vững của công sở.  

Làm cho công sở luôn có được khả năng vươn lên và phát triển không 

ngừng là yêu cầu quan trọng trong việc tổ chức các hoạt động của công sở. Ở 

đây sự phát triển được hiểu là khả năng mở rộng các hoạt động của công sở 

để phục vụ tốt nhất cho các nhu cầu của đời sống xã hội và Nhà nước, là sự 

củng cố thường xuyên mối quan hệ trong và ngoài công sở phù hợp với mục 

tiêu chung của công sở. Ngoài ra, cũng có thể xem việc mỏ rộng mục tiêu và 

quy mô hoạt động của công sở theo những phạm vi cho phép là một trong 

những tiêu chí của sự phát triển.  

▪ Bảo đảm cho công sở được hiện đại hoá, hoạt động một cách khoa 

học, góp phần nâng cao trình độ lãnh đạo, quản lý và thực hiện xây dựng nhà 

nước của dân, do dân, vì dân.  

Đây là yêu cầu rất quan trọng trong giai đoạn hiện nay của Nhà nước, 

nhằm góp phần chống quan liêu, cửa quyền, hách dịch, chủ quan, từ đó làm 

cho công sở phục vụ dân tốt hơn.  

Các yêu cầu trên liên quan mật thiết với nhau, gắn liền với yêu cầu thực 

tế của mỗi giai đoạn và với đặc điểm, tính chất của mỗi công sở.  

Đối mới hoạt động của các công sở là nội dung của một bản đề án được 

Chính phủ thông qua và đang thực hiện nhằm đảm bảo các yêu cầu trên.  

2.2. Nội dung của tổ chức hoạt động trong công sở 

Xét một cách tổng thể, công việc trong công sở cần được tổ chức 

như sau: 

 - Chia công việc phải thực hiện thành các nhiệm vụ cụ thể để vận hành 

nhằm giải quyết đúng yêu cầu đặt ra.  

 - Tập hợp các nhiệm vụ đã được xác định theo các vị trí thoả mãn yêu 

cầu quản lý và có liên hệ với nhau trong quá trình giải quyết các công việc đặt 

ra nhằm điều hành một cách trật tự, thích hợp.  



 
 
 
 
 
 

 

Việc phân chia và tập hợp trên rất có ý nghĩa, bởi lẽ chính nó sẽ cho 

phép nhà quản lý nắm được toàn bộ quá trình vận hành công việc trong công 

sở và điều chỉnh kịp thời khi cần thiết.  

 - Chọn lựa người thực hiện các nhiệm vụ đề ra và giao nhiệm vụ cho 

họ một cách thích hợp.  

 - Sử dụng thẩm quyền một cách đúng đắn, hợp lý để điều hành sao cho 

phù hợp với đặc điểm của công sở và mục tiêu chung của nó.  

 - Tạo điều kiện cần thiết (vật chất và các điều kiện khác) để cán bộ 

công chức có thể hoàn thành được nhiệm vụ của mình theo mục tiêu hoạt 

động của công sở.  

 - Đánh giá công việc, xác định mức độ hoàn thành để tiếp tục phát 

triển nhiệm vụ hay điều chỉnh cho hợp lý.  

2.3. Nguyên tác tổ chức hoạt động của công sở 

Các nguyên tắc hoạt động của công sở được đưa ra nhằm bảo đảm cho 

các công sở có thể dựa vào đó để tổ chức công việc một cách hợp lý, khoa 

học. Các nguyên tắc chủ yếu có thể nêu lên như sau: 

▪ Công khai 

Cần khẳng định rằng đây là nguyên tắc cần kíp của bất kỳ tổ chức nào. 

Cái cần công khai chính là công việc làm tại công sở (Công khai cái gì?). Để 

công khai có thể dựa trên một số biện pháp để công khai hóa được thực hiện 

hiệu quả (Công khai dưới hình thức nào?).  

Ví dụ:  

-Xây dựng kế hoạch:  Học viện Hành chính công khai kế hoạch tuyển 

sinh năm học 2018 và các chương trình có  liên quan tới công tác tuyển sinh: 

đào tạo, bồi dưỡng…  

-Thông qua hoạt động kiểm tra, đánh giá công việc: Sau khi hoàn thành 

công tác tuyển sinh, họat động tuyển sinh kiểm tra, đánh giá những mặt đạt 

được và những sai phạm tồn tại rồi công khai.  

- Giới thiệu về địa điểm của công sở, trách nhiệm từng bộ phận của 

công sở: Một cơ quan công chứng tư mới được thành lập, thì cần công khai về 
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địa điểm, cũng như chức năng, nhiệm vụ.  

Vậy, tại sao phải công khai hoạt động nơi công sở: Mục đích là để tạo 

sự hiểu biết và hợp tác trong công việc, đồng thời cũng tạo điều kiện để công 

sở linh họat thích ứng với những diễn biến không ổn định khi thực hiện chức 

năng, nhiệm vụ chung. Đây là nguyên tắc làm cho tính cục bộ và quan liêu 

được hạn chế trong quá trình điều hành công sở.  

Như vậy, công sở cần hoạt động công khai, nghĩa là mọi thành viên 

trong đó đều phải được biết rõ công việc của mình, nhóm mình và của toàn bộ 

công sở. Việc công khai hoá các công việc tại công sở có thể được thực hiện 

bằng nhiều biện pháp khác nhau, ví như thông qua việc xây dựng kế hoạch, 

thông qua các hoạt động kiểm tra, đánh giá kết quả công việc, địa điểm công 

sở, trách nhiệm của từng bộ phận được giới thiệu rộng rãi nhằm phục vụ cho 

việc giao dịch thuận lợi, . . .  

Công khai hoạt động của công sở là cơ sở để tạo ra sự hiểu biết và hợp 

tác trong công việc, đồng thời cũng tạo điều kiện cho công sở phản ứng kịp 

thời với những thay đổi diễn ra trong quy trình thực hiện các nhiệm vụ chung, 

góp phần làm cho tính cục bộ, bệnh quan liêu trong quá trình điều hành công 

sở được hạn chế.  

▪ Liên tục 

Nguyên tắc này được đề ra theo quan niệm quản lý điều hành là một 

quá trình liên tục, thường xuyên và được phối hợp theo quy chế hoạt động của 

công sở.  

Trong trường hợp quy chế cũ không còn thích hợp thì các nhà quản lý 

công sở không được tuỳ tiện thay đổi, mà phải làm thế nào để mọi công việc 

không bị gián đoạn trong quá trình bổ sung, hoàn thiện quy chế.  

Biểu hiện của tính liên tục trong hoạt động của các công sở rất đa dạng: 

Trước hết, đó là sự liên tục trong quan hệ điều hành. Bảo đảm các quan 

hệ này không bị ngắt quãng để truyền đạt kịp thời, nhanh chóng các mệnh 

lệnh quản lý, theo dõi được thường xuyên mọi hoạt động của công sở. Ở đây, 

các hệ thống thông tin quản lý có một vai trò hết sức quan trọng.  

Thứ hai, là sự phát triển liên tục của công việc của chính công sờ và 



 
 
 
 
 
 

 

từng bộ phận trong đó. Nếu các công việc thường xuyên bị bỏ dở, công sở và 

các bộ phận của nó không có sự phát triển gắn bó với nhau thì điều đó có 

nghĩa là nguyên tắc về tính liên tục trong hoạt động của công sở đã khống 

được thực hiện tốt.  

Thứ hai, công sở phải được kiểm tra, đánh giá thường xuyên. Phân 

công rõ ràng vê nhiệm vụ, quyền hạn và trách nhiệm của từng cá nhân, từng 

bộ phận trong công sở 

Sự phân công trong công sở nhằm thúc đẩy mọi người làm việc có hiệu 

quả hơn, phát huy được năng lực sáng tạo để tìm kiếm những phương thức 

hoạt động thích hợp, làm cho các công việc không bị bỏ quên và chồng chéo 

trong điều hành, góp phần nâng cao trách nhiệm của mỗi thành viên trong 

công sở, chống quan liêu.  

▪  Phân công rõ ràng về nhiệm vụ quyền hạn và trách nhiệm của từng cá 

nhân, từng bộ phận trong công sở.  

Tại sao phải phân công như vậy? là để thúc đẩy mọi người làm việc 

một cách hiệu quả hơn, đồng thời cũng đề cao trách nhiệm nhiệm vụ của cá 

nhân, tập thể để hoàn thành mục tiêu đề ra.  

Nó cho phép công sở phát huy được năng lực sang tạo của mình trên cở 

sở tìm kiếm những phương thức hoạt động thích hợp. Việc phân công cũng 

nhằm tránh làm cho công việc chồng chéo, giảm bệnh quan liêu.  

Phân công như thế nào là khoa học? Tùy theo đặc thù của mỗi công sở 

và đặc điểm của mỗi công việc, vị trí công tác, trình độ chuyên môn. Ví dụ: 

phân công việc nhận và gửi hồ sơ cho bộ phận văn thư, việc lưu trữ, xuất tài 

liệu khi cần cho bộ phận lưu trữ, tránh việc nhằm lẫn giữa hai nhiệm vụ.  

▪ Dân chủ hoá trong quá trình điều hành 

Điều này có nghĩa là trong quá trình nghiên cứu, dự thảo quyết định 

điều hành cần bàn bạc với các ngành, các cấp, các đơn vị có liên quan, tập 

hợp trí tuệ của tập thể, cá nhân trong công sở và tổ chức để mọi thành viên 

công sở hiểu, tự giác thực hiện quyết định, làm cho các quyết định được ban 
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hành đúng đắn, có tính khả thi.  

Mục đích của nguyên tắc này là làm cho mọi quyết định được đưa ra 

trong quá trình điều hành công sở có tình nhất quán, tập hợp được trí tuệ của 

tập thể. Nhằm đảm bảo cho quyết định đó ban hành đúng đắn và có tính khả 

thi cao.  

Quy trình thực hiện nguyên tác này như thế nào? Đó là lấy ý kiến của 

tập thể nơi công sở đóng, bàn bạc, với các ngành, các cấp, các đơn vị. lấy y 

kiến thông qua hình thức phiếu hỏi, biểu quyết, tổ chức hội nghị, tổ chức 

tham khảo ý kiến. Bàn bạc dân chủ và công khai.  

▪ Tuân thủ pháp luật 

Bất kỳ hoạt động quản lý nào cũng phải tuân thủ pháp luật, họat động 

điều hành công sở cũng không nằm ngoài sự điềi chỉnh của pháp luật. Tuân 

thủ pháp luật để đảm bảo pháp chế xã hội chủ nghĩa, đảm bảo những hoạt 

động của công sở là đúng đắn với các quy định của nhà nước.  

Khi vi phạm quy chế tổ chức thì sẽ xử lý bằng các biện pháp chế tài.  

Mối quan hệ giữa các nguyên tắc:  

Các nguyên tắc nói trên có mối quan hệ chặt chẽ với nhau, nguyên tắc 

này làm tiền đề cho nguyên tắc kia và ngược lại để đảm bảo cho hoạt động 

điều hành công sở đạt hiệu quả cao nhất.  

Nếu tuân thủ đầy đủ và đúng đắn các nguyên tắc nói trên thì sẽ xây 

dựng được một công sở chuẩn. Để chứng minh cho tính chặt chẽ giữa các 

nguyên tắc này thì ta lấy nguyên tắc công khai làm tiền đề, từ đó thấy được 

mối quan hệ với các nguyên tắc khác.  

Có công khai thì hoạt động mới diễn ra liên tục, công khai về kế hoạch 

quy chế, địa điểm trách nhiệm…thì công sở mới hoạt động lien tục được, có 

kế hoạch rõ ràng cụ thể, qua đó triển khai ra quyết định, truyền đạt từ trên 

xuống dưới, trao đổi giữa các cơ quan, làm cho thông tin liền mạch, không bi 

nhiễu tin…Ví du: nếu không có kế họach rõ ràng, sẽ không biết được tháng 

tới cơ quan mình có hoạt động gì, người cho rằng có hoạt động này, nguời 

cho rằng có hoạt động kia, gây ra tâm lý hoang mang, tức là bi nhiễu tin.  

Từ công khai trách nhiệm của công sở lên kế hoạch, sẽ là tiền đề phân 

công về quyền hạn, nhiệm vụ, về trách nhiệm của từng cá nhân, bộ phận trong 

công sở.  



 
 
 
 
 
 

 

Từ việc công khai sẽ mang tính minh bạch, rõ ràng, mới tạo ra tính dân 

chủ cao, tính rõ ràng sẽ là uy tín để cá nhân, tập thể tham gia phát huy sức 

mạnh của mình. Nếu một công sở mà mọi trách nhiệm của cá nhân không 

được công khai thì tính dân chủ nằm ở đâu? Khi cá nhân àm sai thì mọi người 

biết phản ánh với ai, với mức độ sai thế nào? (do không biết được trách nhiệm 

của cá nhân làm sai tới đâu). Từ việc công khai hóa thì việc tuân thủ được 

đảm bảo. Việc công khai sẽ làm hạn chế những vi phạm pháp luật. Ví du: 

công khai trách nhiệm, để cá nhân biết mà tuân thủ pháp luật, tránh làm 

những việc pháp luật cấm như: lạm dụng chức quyền, hối lộ và tham nhũng.  

 

Câu hỏi ôn tập  

1.Khái niệm về công sở? đặc điểm của công sở? nhiệm vụ của công sở?  

2. Các nhiệm vụ của công sở được xác lập trên cơ sở nào? Mối quan hệ giữa 

các nhiệm vụ? theo anh/chị nhiệm vụ nào là quan trọng nhất? vì sao? Lấy dẫn 

chứng để minh họa. 

3. Tại sao nói: công sở là một pháp nhân công quyền? Cho ví dụ để minh họa. 

4. Nhận thức của anh chị về công sở hành chính? phân biệt công sở hành 

chính với công sở sự nghiêp và cơ sở tư nhân? Lấy dẫn chứng minh họa. 

5. Phân tích các nguyên tắc tổ chức hoạt động các công sở? Anh chị hãy làm 

sáng tỏ mối quan hệ giữa các nguyên tắc này? 

6. Trình bày tóm tắt các nguyên tắc hoạt đông của công sở. 
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Chương 2 

     KỸ THUẬT ĐIỀU HÀNH CÔNG SỞ 

 

1. Quan niệm chung về kỹ thuật điều hành công sở 

Kỹ thuật điều hành được hiểu là phương pháp, cách thức tổ chức hoạt 

động, là biện pháp có tính công nghệ vận dụng trong hoạt động của bộ máy 

quản lý để giải quyết các công việc liên quan đến chức năng của tổ chức. Ví 

dụ như: Kỹ thuật tổ chức một phòng làm việc, soạn thảo một văn bản, điều 

hành một cuộc họp, chuẩn bị một chương trình làm việc, truyền đạt quyết 

định quản lý và kỹ thuật giao tiếp... Ngoài ra, liên quan đến kỹ thuật điều 

hành còn có thể kể đến kỹ thuật xử lý thông tin; phương pháp chuyển giao 

văn bản trong cơ quan thuộc bộ máy nhà nước; phương pháp sử dụng các 

thiết bị cần thiết; cách tổ chức kiểm tra công việc của cấp dưới và nhiều 

nhiệm vụ, công tác có tính chuyên môn khác. Có thể gọi chung đó là kỹ năng 

tổ chức công việc. Nội dung quan trọng nhất của kỹ thuật điều hành là 

phương pháp và kỹ năng điều hành cóng việc trong bộ máy.  

Sự vận dụng các kỹ năng khác nhau thể hiện mức độ và những yêu cầu 

khác nhau của việc điều hành từng loại công việc trong các cơ quan, công sở. 

Nó kéo theo yêu cầu sử dụng những trình độ khác nhau của con người trong 

hoạt động của công sở.  

Các yếu tố trong kỹ thuật điều hành có liên quan chặt chẽ với nhau và 

ảnh hướng lẫn nhau. Ví dụ, nếu phương tiện kỹ thuật, thiết bị phục vụ cho 

hoạt động của cơ quan không được đổi mới, thiếu các phương tiện hiện đại 

cần thiết trong tình hình hiện nay thì sẽ khó có thể xử lý thông tin nhanh 

chóng, chuyển giao, tổ chức bảo quản văn bản trong công sở. Hoặc nếu 

phương pháp tổ chức các hoạt động không được cải tiến kịp thời thì việc kiểm 

tra, điều hành các hoạt động của cấp dưới cũng sẽ khó mang lại hiệu quả tốt.  

Kỹ thuật điều hành công việc trong các cơ quan nhà nước cần được 

xem xét từ tính khoa học và tính thực tiễn. Chất lượng của lao động lãnh 

đạo, quản lý, đặc biệt là năng suất của loại lao động này, một phần phụ 

thuộc vào vị trí của công việc trong tổ chức và nhiều vấn đề thuộc về nghiệp 

vụ hành chính.  



 
 
 
 
 
 

 

Nghiệp vụ hành chính là kỹ năng thực hành, tiến hành có tính thực tiễn 

một loại công việc trong quản lý. Theo ý nghĩa này, các nhà nghiên cứu 

chuyên môn cũng nói đến các nghiệp vụ của một số lĩnh vực như: Nghiệp vụ 

thống kê, kế toán và nghiệp vụ lập hồ sơ, lưu trữ. . . Do vậy, có thể nói nghiệp 

vụ hành chính phản ánh khía cạnh kỹ năng nghề nghiệp của lĩnh vực này. 

Nghiệp vụ hành chính liên quan đến một loạt công việc cụ thể trong việc điều 

hành công sở, có thể được đào tạo theo một quy trình nhất định. Trong số 

những nghiệp vụ quan trọng nhất thường thấy có thể kể đến một số loại 

nghiệp vụ sau đây: 

Một là, lĩnh vực xây dựng và quản lý văn bản, gồm có: 

 - Nghiệp vụ văn thư; 

 - Nghiệp vụ lưu trữ.  

Nghiệp vụ văn thư gồm có một số loại nghiệp vụ cụ thể như: Nghiệp vụ 

đánh máy, lập hồ sơ, đăng ký và chuyển giao văn bản, . . .  

Nghiệp vụ lưu trữ gồm có: thu thập, đánh giá, chỉnh lý, thống kê tài liệu 

lưu trữ, bảo quản và phục vụ khai thác các văn bản, . . .  

Hai là, lĩnh vực tổ chức điều hành công việc tại cơ quan, công sở, 

gồm có: 

 - Nghiệp vụ đo lường công việc hành chính; 

 - Nghiệp vụ kiểm tra công việc; 

 - Nghiệp vụ lễ tân; 

 - Lập chương trình công việc của cơ quan, công sở; 

 - Tổ chức các chuyến công tác của lãnh đạo; 

 - Nghiệp vụ thư ký; 

 - Nghiệp vụ sử dụng các thiết bị văn phòng, v. v. . .  

Ba là, các loại nghiệp vụ khác có liên quan, gồm có: 

 - Nghiệp vụ kế toán, tài vụ; 

 - Nghiệp vụ về quản lý nhân sự; 

 - Nghiệp vụ thống kê; 



21 

 

 

 - Quản lý tài sản cơ quan, . . .  

Những điều vừa trình bày cho thấy nghiệp vụ hành chính không có sự 

tách biệt hoàn toàn với kỹ thuật hành chính mà có mối quan hệ chặt chẽ với 

nhau và đều liên quan đến quá trình tổ chức công việc trong các cơ quan, 

công sở, có quan hệ mật thiết với công tác văn phòng, đến việc tổ chức, quản 

lý các dịch vụ công và việc cung cấp các dịch vụ cần thiết cho hoạt động của 

các cơ quan, các tổ chức, các doanh nghiệp. Trong các dịch vụ đó, thông 

thường người ta đặc biệt chú ý đến những bộ phận có chức năng giúp cho cơ 

quan, tổ chức có thể làm tốt việc thu thập.  

Xử lý, trình bày các thông tin ở mọi cấp độ khác nhau, sao cho chúng 

có thể góp phần tạo ra sự năng động và hiệu quả trong hoạt động của cơ quan. 

Kỹ thuật và nghiệp vụ hành chính phải giúp cho các cơ quan có đủ điều kiện 

về thông tin, công nghệ để giải quyết các nhiệm vụ do đời sống xã hội đặt ra 

theo nhũng chiều hướng sáng tạo, chủ động nhất.  

Khi nói đến điều này cần nhấn mạnh một thực tế là, hiện nay không phải 

trong mọi cơ quan, công sở của ta đã có được một quan niệm thống nhất về các 

khái niệm đang nói đến. Trong nhiều cơ quan vẫn tồn tại quan điểm cho rằng 

kỹ thuật hành chính là vấn đề có tính sự vụ, không đòi hỏi phải học tập chuyên 

môn vẫn có thể làm tốt. . . Vì vậy, từ trước đến nay, việc xử lý và nắm bắt các 

thông tin trong các cơ quan thường chỉ mới dừng lại như một sự phản ảnh đơn 

thuần, có tính một chiều về quá trình điều hành của bộ máy quản lý.  

Trong hoạt động quản lý của Nhà nước, các hoạt động liên quan đến kỹ 

thuật và nghiệp vụ hành chính thường bị đơn giản hoá, bị động, thiếu tính 

sáng tạo. Kỹ năng điều hành, óc sáng tạo trên cơ sở các thông tin chính xác, 

đầy đủ, được cung cấp kịp thời đã không được đề cao đúng mức. Công nghệ 

mới không được ứng dụng thoả đáng để phục vụ cho việc cung cấp các dịch 

vụ trong cơ quan tốt hơn. Còn rất ít cơ quan tính được hiệu quả cụ thể mà các 

dịch vụ văn phòng, hành chính đã mang lại cho cơ quan mình. Ví dụ như, một 

văn bản ra chậm, sai luật, sai thể thức thì mang lại những tổn thất gì? Một 

cuộc họp không có hiệu quả sẽ tốn kém như thế nào cho cơ quan, đơn vị? Một 

thông tin cung cấp chậm thì lợi thế của cơ quan, doanh nghiệp trong hoạt 

động chung sẽ bị giảm sút ra sao? v. v. . . Đó là những câu hỏi thường vẫn bị 



 
 
 
 
 
 

 

bỏ qua. Trong quá trình hoạt động của các cơ quan, công sở, vẫn còn tình 

trạng chưa có sự phân tích đến nơi đến chốn đặc điếm của các loại thông tin 

văn bản mà thường chỉ thấy rằng nó không mang lại lợi nhuận trực tiếp nên 

không có sự quan tâm thích đáng. Do cách quan niệm như vậy, nên trong thực 

tế, một số cơ quan nhà nước ở nhiều cấp, nhiều ngành, việc quản lý thông tin, 

quản lý văn bản còn rất lỏng lẻo. Cán bộ được bô trí vào làm ở bộ phận hành 

chính văn phòng rất tuỳ tiện, không theo một chuẩn mực nào. Những thất 

thoát về vật liệu, tiền bạc thường dễ nhìn thấy và được quan tâm hơn là sự 

mất mát do kỹ thuật hành chính yếu kém mang lại. Cán bộ, cõng chức kém 

trong lĩnh vực kỹ thuật hành chính thường bị thay thế và nhiều người cũng 

không có ý thức học tập để làm công việc tốt hơn. Các quan niệm như vậy cần 

phải được khắc phục để làm cho hoạt động của bộ máy nhà nước có thể tốt 

hơn, hiệu quả hơn.  

Cần chú ý rằng, nghiên cứu những vấn đề về kỹ thuật và nghiệp vụ 

hành chính để điều hành công sở không thể không vận dụng tri thức của các 

chuyên ngành khác như: Thông tin, kinh tế, quản trị, tổ chức lao động, tâm lý 

học, kỹ thuật định lượng, . . . Đây có thể xem là một khái niệm tổng hợp mà 

nội hàm của nó không thể quan niệm một cách đơn giản như nhiều người lầm 

tưởng. Bản thân khái niệm này phản ánh hoạt động của hàng loạt các bộ phận 

của cơ quan như những chu trình sống. Chúng quan hệ chặt chẽ với nhau trên 

cơ sở cùng thực hiện những chức năng và nhiệm vụ cụ thể của một cơ quan, 

một tổ chức. Thông qua quá trình làm việc của các đơn vị, các cá nhân trong 

một cơ quan, một tổ chức nhất định, kỹ thuật hành chính tác động vào nhiều 

giai đoạn khác nhau của chu trình giải quyết công việc. Có thể là từ giai đoạn 

khởi xướng cho đến khi công việc được giải quyết xong: cũng có thể ở giai 

đoạn kết thúc hoặc thúc đẩy cho công việc phát triển nhanh hơn. Vì vậy, ở 

đây cần phải làm sáng tỏ nhiều vấn đề cụ thể đê chỉ ra các khả năng khác 

nhau của việc vận dụng kỹ thuật và nghiệp vụ hành chính nói chung.  

 2. Đặc điểm của kỹ thuật điều hành công sở trong giai đoạn hiện nay.  

 2.1.Kỹ thuật điều hành không ngừng được đổi mới và hiện đại hoá 
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nhằm đáp ứng nhu cầu xử lý thông tin 

Bước vào thế kỷ XXI, tất cả các quốc gia, dù ở trình độ phát triển nào 

cũng đang chứng kiến những dòng chảy thông tin xuyên từ lục địa này sang 

lục địa khác mà người ta gọi là siêu lộ thông tin với tốc độ bão táp và mọi cái 

đều đang chịu tác động của chúng. Các siêu lộ thông tin đang đưa con người 

tới nhiều chân trời mới khác nhau và chúng cũng nối con người hiện đại với 

quá khứ của mình. Tuy vậy, do sự thay đổi là vô cùng lớn lao nên không phải 

trong mọi trường hợp nó đều được nhận thức đúng. Muốn có nhận thức đúng 

đối với các thông tin đa dạng quanh ta và sử dụng được các thông tin đó vào 

hoạt động thực tiễn hàng ngày thì cần phải biết cách xử lý chúng như thế nào 

cho thích hợp.  

Sự bùng nổ thông tin ngày nay đang tác động mạnh mẽ đến nhiều 

phương diện trong quản lý nhà nước, đặc biệt là kỹ thuật điều hành. Nó làm 

cho người quản lý thấy thoả mãn vì có thể biết nhiều thứ hơn nhưng cũng làm 

cho họ lúng túng nếu không có một kỹ năng xử lý tốt. Trước một khối lượng 

thông tin khổng lồ, nếu không xử lý kịp, họ có thể gập những khó khăn triền 

miên, thậm chí có thể mất phương hướng.  

Như vậy, có thể nói đặc điểm quan trọng đầu tiên của kỹ thuật hành 

chính hiện đại là sự tăng cường không ngừng vai trò của nó trong xử lý thông 

tin do tính chất “bùng nổ thông tin” của 2Íai đoạn hiện nay. Sự gia tăng các 

dòng thông tin và tính đa dạng của chúng đòi hỏi phải có những thay đổi 

trong hoạt động của các cơ quan, phải thay đổi công nghệ đế có thể kịp thời 

xử lý mọi thông tin có liên quan đến các quyết định quản lý. Thông tin càng 

phức tạp và càng nhiều bao nhiêu thì bộ máy xử lý càng phải nhanh bấy 

nhiêu. Cùng với điều đó là yêu cầu hoàn thiện không ngừng các kỹ thuật và 

công nghệ xử lý.  

 2.2.Kỹ thuật điều hành ngày càng góp phần cung cấp dịch vụ hành 

chính cho người dân và phục vụ cho quản lý nhà nước.  

Có thể thấy rõ rằng, ngày nay nhịp điệu cuộc sống diễn ra rất nhanh và 

rất sôi động. Nền hành chính cai quản đang dần dần được bổ sung bằng sự 

phục vụ người dân, theo yêu cầu của người dân.  



 
 
 
 
 
 

 

Trình độ dân trí càng cao, giao lưu càng mở rộng làm cho tầm nhìn của 

người dân đã thay đổi cơ bản. Các biện pháp nghiệp vụ để phục vụ người dân 

cần phải thay đổi sao cho vừa hiệu quả và vừa làm cho người dân thấy mình 

được tôn trọng thực sự. Nền hành chính không thoả mãn các yêu cầu của dân 

thì sẽ gặp sự phản ứng gay gắt hơn.  

Thay đổi một hình thức phục vụ thích hợp chính là tìm những biện 

pháp kỹ thuật mới để điều hành công việc hữu hiệu. Quản lý theo lối áp đặt 

không những không có hiệu quả mà trên thực tế cũng khó có thể áp đặt trong 

điều kiện ngày nay. Kỹ thuật vận động quần chúng, kỹ thuật kiểm tra công 

việc,... xét cho cùng là kỹ thuật hành chính trong giao tiếp nhân sự, trong điều 

kiện ngày nay, như thực tế cho thấy đã được đổi mới nhiều. Nó là hệ quả tất 

yếu của những biến đổi từ bản chất bên trong của nền hành chính phát triển.  

 2.3.Kỹ thuật điều hành đang có xu hướng tăng cường áp dụng các 

phương tiện kỹ thuật và phương pháp điều hành mới.  

Do sự phát triển nhanh của khoa học và công nghệ mà ngày nay số 

lượng và chất lượng của các công cụ kỹ thuật mới đang tăng lên không 

ngừng, dần dần xâm nhập vào mọi lĩnh vực của cuộc sống, kể cả trong hoạt 

động quản lý hành chính. Ý nghĩa của việc áp dụng kỹ thuật hiện đại vào quá 

trình quản lý, quá trình điều hành công sở ngày càng không thể phủ nhận, 

khống phải chỉ có lợi ích của các công cụ kỹ thuật mà còn vì tác động tâm lý 

do chúng mang lại. Khi được trang bị các phương tiện kỹ thuật hợp lý thì 

năng suất làm việc tăng lên, góp phần làm đổi mới nhận thức của các nhà 

quản lý và cán bộ, công chức trong các cơ quan, công sở. Hơn thế nữa, kỹ 

thuật mới còn giữ vai trò quan trọng trong việc xử lý các tình huống thực tế 

của quản lý, góp phần gắn chặt mối quan hệ giữa cơ quan với môi trường 

xung quanh, làm tàng thêm nhịp điệu hoạt động của các cơ quan và tổ chức. 

Nhiều khảo nghiệm cho thấy, những cơ quan ít biến đổi trong công nghệ điều 

hành, không chú ý cải tiến các phương thức hoạt động cho thích hợp thì 

thường bị lạc hậu và có nguy cơ tách khỏi môi trường, sức cạnh tranh bị giảm 

sút rõ rệt.  
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Các thiết bị kỹ thuật được áp dụng trong hoạt động quản lý hành chính, 

văn phòng ngày nay rất đa 'dạng. Ngoài ra, các cống cụ truyền thống như: 

bàn, ghế, tủ, cặp hồ sơ,... đến các máy móc như máy kiểm tra công văn, máy 

đóng sổ, máy đánh số tài liệu,... đều được cải tiến đến mức tối ưu. Nhiều thiết 

bị có tính cơ động lớn đã xuất hiện trong các cơ quan, công sở làm cho việc 

sử dụng chúng rất tiện lợi và tiết kiệm. Các nhà - khoa học gọi đó là sự kết 

hợp theo “môđun” để tăng thêm tính cơ động cho các cấu trúc có tính vĩnh 

cửu. Theo nguyên lý đó, các nhà thiết kế đã cho ra đời các loại bàn di động có 

nhiều hình dáng khác nhau, có thể ghép nối với nhau, các giá sách có bánh xe, 

các loại bảng viết có thể ghim được các giấy tờ trên đó,... Nhiều nước trên thế 

giới còn thiết kế những trụ sở làm việc có tường di động, các phòng đa năng. 

Tất cả những điều đó cho thấy sự thâm nhập của kỹ thuật vào các cơ quan, 

công sở rất đa dạng. Trong các phần sau. chúng ta sẽ có dịp phân tích kỹ hơn 

vấn đề đang nói đến ở đây.  

Trong giai đoạn hiện nay, việc truyền đạt các thông tin, điều khiển các 

cuộc họp đều có thể thực hiện dưới nhiều phương thức nhờ có kỹ thuật vô 

tuyến giúp sức. Cùng một lúc, một văn bản có thể phát đi mọi nơi trong nước 

và trên thế giới nếu thấy cần thiết. Nhà lãnh đạo, quản lý có thể điều hành một 

công việc cách xa hàng ngàn cây số. Các dịch vụ văn phòng hiện đại đang cho 

phép các nhà lãnh đạo, quản lý theo dõi những công việc hết sức phức tạp với 

một số lượng nhân viên tối thiểu. Do đó, việc điều hành nhẹ nhàng hơn và 

hiệu quả hơn. Đến một lúc nào đó, do sự tăng trưởng của nền kinh tế, các lực 

lượng cạnh tranh ngày càng mạnh, sự tăng lên không ngừng của xu thế hoà 

nhập, sự đòi hỏi của Nhà nước và sự mong đợi của xã hội, tất cả những yếu tố 

đó làm cho quá trình điều hành công việc sẽ không thể thực hiện trôi chảy nếu 

như không có các thiết bị kỹ thuật hiện đại hỗ trợ. Cũng giống như người ta 

có thể nói chuyện trước một số ít người không cần micro, nhưng trước hàng 

ngàn người thì điều đó là không thế. Muốn hàng ngàn người nghe được rõ 

ràng cùng một lúc thì phải có thiết bị kỹ thuật thích hợp hỗ trợ.  

 2.4.Kỹ thuật điều hành trong nền hành chính hiện đại không tách rời 

truyền thống dân tộc, đặc biệt là truyền thống văn hoá.  

Do mỗi dân tộc đều có những đặc điểm về vãn hoá, lịch sử của riêng 



 
 
 
 
 
 

 

mình với những giá trị truyền thống có tính đặc thù, ảnh hướng đến sự phát 

triển nói chung, cho nên việc áp dụng các kỹ thuật hiện đại vào bất cứ lĩnh 

vực nào của đất nước cũng không thế tách rời truyền thống một cách cực 

đoan. Kỹ thuật hành chính hiện đại khi áp dụng vào thực tế điều hành công sở 

ở nước ta cũng không thoát khỏi quy luật đó.  

Tuy vậy, để thực hiện được một nguyên tắc điều hành và một kỹ thuật 

mới, cần phải biết vượt qua những truyền thống lạc hậu. Ví dụ, trong việc sử 

dụng nguồn nhân lực mới vì công việc chung, thì quan niệm “một người làm 

quan cả họ được nhờ” cần phải được xem xét kỹ lưỡng. Không thể dùng họ 

hàng, bản quán để củng cố quyền lực trong hoạt động công vụ của nền hành 

chính hiện đại, tiến bộ.  

 3. Những nội dung cơ bản của kỹ thuật điều hành công sở 

 3.1. Thiết kế và phân tích công việc trong các công sở 

Trong kỹ thuật điều hành, việc thiết kế và phân tích công việc có vai trò 

và vị trí rất quan trọng. Kết quả của hoạt động này sẽ cho phép xác lập trách 

nhiệm, yêu cầu về trình độ của từng vị trí công việc trong các công sở. Không 

làm tốt nhiệm vụ này, nhiều hoạt động của công sở sẽ bị ảnh hưởng. Từ việc 

quản lý các nguồn nhân lực. bố trí các phương tiện, cung cấp tài chính, đến 

việc ra các quyết định hành chính chắc chắn sẽ bị ảnh hưởng không tốt nếu 

việc thiết kế công việc tuỳ tiện. Quá trình thiết kế và phân tích cóng việc gồm 

một số bước sau: 

 Trong kỹ thuật điều hành, việc thiết kế và phân tích công việc có vai 

trò và vị trí quan trọng. Kết quả của hoạt động này sẽ cho phép xác lập trách 

nhiệm, yêu cầu về trình độ của từng vị trí công việc trong các công sở. 

Không làm tốt nhiệm vụ này, nhiều hoạt động của công sở sẽ bị ảnh hưởng. 

Từ việc quản lý các nguồn nhân lực, bố trí các phương tiện, cung cấp tài 

chính, đến việc đưa ra các quyết định hành chính chắc chắn sẽ bị ảnh hưởng 

không tốt nếu việc thiết kế công việc tùy tiện. Quá trình thiết kế  và phân 

tích công việc gồm một số bước sau:  

 3.1.1. Thiết kế công việc 

3.1.1.1. Khái niệm thiết kế công việc 
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Có nhiều cách hiểu về  thiết kế công việc. Dưới đây là một số khái niệm 

thường được sử dụng: 

-Thiết kế công việc đơn giản là phân chia các loại công việc lớn, nhỏ 

sao cho hợp lý. Đây là quá trình xác định nhiệm vụ cụ thể và trách nhiệm của 

cán bộ, công chức trong việc thi hành công vụ và tham gia các hoạt động của 

công sở nói chung. Quá trình này liên quan đến hoạt động  thực tế của công 

sở. Thiết kế khác với quản lý công việc mà theo đó người ta áp dụng các quy 

định cần thiết dựa trên trách nhiệm để theo dõi công việc. Tuy nhiên, thiết kế 

khoa học thì quản lý công việc sẽ thuận lợi.  

-Thiết kế công việc là quá trình kết hợp các phần việc rời rạc lại với 

nhau để hợp thành một công việc trọn vẹn nhằm giao cho một cá nhân hay 

nhân viên thực hiện. Nói cách khác, thiết kế công việc là quá trình xác định 

các công việc cụ thể cần hoàn thành và phương pháp được sử dụng để hoàn 

thành công việc, cũng như mối quan hệ của công việc đó với các công việc 

khác trong tổ chức.  

3.1.1.2. Các yếu tố ảnh hưởng đến thiết kế công việc  

o Tính thông lệ của công việc:  

Tính thông lệ của công việc được thể hiện ở mức độ xuất hiện các 

công việc.  

✓ Một công việc được gọi là có tính thông lệ cao khi công việc đó có 

xu hướng xuất hiện thường xuyên, ổn định trong một khoảng thời gian dài.  

✓ Một công việc được gọi là tính thông lệ thấp khi mà nó xuất hiện 

không có quy luật, bất thường, mức độ xuất hiện không thường xuyên, không 

ổn định.  

o Dòng công việc 

 Dòng công việc trong tổ chức thường chịu ảnh hưởng bởi tính chất, 

bản chất của từng công việc. Từ bản chất của công việc sẽ gợi hướng cho nhà 

quản lý xây dựng một tiến trình tác nghiệp hiệu quả. Sau khi trình tự được 

phân định, sự cân đối giữa các công việc sẽ được thiết lập.  

o Khả năng của cán bộ, người lao động.  



 
 
 
 
 
 

 

 Khả năng của người lao động là yếu tố ảnh hưởng rất lớn đến thiết kế 

công việc.  

o Tính chất của môi trường 

 Cơ quan được xem là một hệ thống hoạt động trong môi trường của nó. 

Kết quả hoạt động của cơ quan, đơn vị tác động tới môi trường thông qua đầu 

ra (các quyết định quản lý), môi trường tác động đến cơ quan, đơn vị trên 

nhiều phương diện. Khi môi trường thay đổi, trạng thái cân bằng, ổn định của 

cơ quan, đơn vị cũng bị ảnh hưởng ít nhiều, nên cơ quan, đơn vị phải có 

những phản ứng thích hợp trước sự thay đổi của môi trường. Do vậy, việc 

thiết kế công việc cũng cần phải phù hợp với trạng thái vận động biến đổi của 

môi trường.  

 3.1.1.3. Các yêu cầu đối với nhiệm vụ thiết kế công việc.  

 -Phù hợp với mục tiêu của công sở và của từng đơn vị thực hiện công 

việc được đề ra. Mỗi công sở có mục tiêu hoạt động chung, trong đó các đơn 

vị được xác định những mục tiêu cụ thể. Thiết kế công việc phải nhằm thực 

hiện mục tiêu đó.   

Ví dụ: Mục tiêu chung của các Văn phòng Ủy ban Nhân dân các cấp là 

tham mưu tổ chức công việc, phục vụ hậu cần cho Ủy ban hoạt động, làm đầu 

mối liên hệ cho cơ quan này. Tuy vậy, công việc đề ra cho Phòng Quản trị rất 

khác nhau với các công việc của các bộ phận chuyên môn giúp việc. Ủy ban 

Nhân dân theo dõi các lĩnh vực. Cũng như vậy, công việc đề ra cho Văn 

phòng các cơ quan Bộ không thể giống như công việc đề ra cho các Vụ, Cục 

chuyên môn thuộc Bộ đó.  

-Nội dung công việc phải rõ ràng. Nhìn chung các công việc ở từng 

công sở khác nhau đều có những yêu cầu về nội dung khác nhau. Tuy vậy, khi 

thiết kế công việc dù ở đâu cũng phải chú ý đến tính rõ ràng của từng công 

việc, khả năng hoàn thành chúng trong thực tế.  

Ví dụ, một cơ quan có nhiệm vụ kiểm tra việc thu thuế trên địa bàn thì 

cần nghiên cứu để có những việc gì phải làm và yêu cầu đối với mỗi công 
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việc đó là gì?  Nếu công việc không được quy định rõ ràng thì nhiệm vụ đặt ra 

sẽ không thể hoàn thành được tốt, không thể kiểm tra được mức độ hoàn 

thành của công việc. Ngoài ra, phải tính toán đến khả năng hoàn thành công 

các công việc cụ thể đó về thời gian cũng như về yêu cầu chất lượng.  

-Mỗi công việc được thiết kế phải có ý nghĩa đối với toàn bộ nhiệm vụ 

chung của cơ quan, công sở. Mỗi công việc đều phải mang một ý nghĩa nhất 

định và góp phần vào việc hoàn thành nhiệm vụ. Các câu hỏi khi thiết kế công 

việc về mặt ý nghĩa của nó thường được nêu ra là:  

+ Ý nghĩa của công việc;  

+ Ý nghĩa của chuyên môn; 

+ Ý nghĩa kinh tế - xã hội và các ý nghĩa khác;  

Các ý nghĩa đó phản ánh mức độ ảnh hưởng của công việc đến hoạt 

động chung của cơ quan, công sở. Công việc càng có ý nghĩa quan trọng thì 

trách nhiệm càng lớn, càng phải quan tâm đầu tư để hoàn thành.  

-Tạo ra khả năng sáng tạo cho cán bộ, công chức khi giải quyết công 

việc. Thiết kế công việc cần phải phù hợp với điều kiện thực tế và cho phép 

cán bộ, công chức có thể phát huy tính tự chủ của mình để hoàn thành công 

việc được giao. Chính vì vậy, không nên tạo những công việc quá phức tạp, 

quá sức cán bộ, công chức thuộc quyền nhưng cũng không nên đơn giản quá. 

Ở đây, liên quan đến cả việc quy định thời gian hợp lý và cách thức giải quyết 

công việc. Có những công việc phải quy định cách thức cụ thể nhưng cũng có 

những công việc chỉ quy định những vấn đề tổng thể để cho người thực hiện 

phát huy khả năng sáng tạo.  

-Tạo được khả năng hợp tác khi giải quyết công việc. Nhiều khi do 

thiếu khả năng hợp tác mà dẫn đến sự thất bại trong công việc.  

-Có khả năng kiểm tra việc thi hành công việc một cách thuận lợi. Khi 

đề ra công việc đồng thời phải tính đến khả năng  kiểm tra việc hoàn thành 

công việc. Đây cũng là một chức năng quan trọng của quản lý. Muốn kiểm tra 

được công việc cần chú ý đến các biện pháp thu nhận các thông tin phản hồi, 

các biện pháp quan sát quá trình thực hiện công việc trong thực tế.  

Các yêu cầu nói trên có quan hệ mật thiết với nhau và đều có ảnh đến 



 
 
 
 
 
 

 

hiệu quả công việc.  

3.1.1.4. Phương pháp thiết kế công việc 

 Để thiết kế các công việc một cách hợp lý, tạo điều kiện nâng cao năng 

suất lao động quản lý, có thể áp dụng nhiều phương pháp khác nhau. Các 

phương pháp thiết kế công việc thường gặp là:  

a) Các phương pháp thiết kế công việc cá nhân  

❖ Chuyên môn hóa công việc 

o Nội dung của phương pháp 

Đây là kiểu thiết kế công việc dựa trên cơ sở phân tích công việc thành 

các động tác, thao tác, bước công việc, sau đó giao cho mỗi cá nhân. Mỗi cá 

nhân sẽ chỉ chuyên thực hiện một bước công việc hoặc một vài thao tác nào 

đó với quy trình thực hiện công việc đã được xây dựng một cách tối ưu.  

Bản chất của kiểu thiết kế công việc này là chia nhỏ công việc, giao 

cho mỗi cá nhân ít việc nhưng khối lượng cho mỗi phần việc tăng lên.  

o Ưu điểm 

✓ Chuyên môn hóa công việc nhằm giảm phạm vi công việc phân chia 

thời gian để hoàn thành công việc.  

✓ Chuyên môn hóa nhằm tiết kiệm thời gian, cần ít đầu tư và cho phép 

người lao động học việc nhanh chóng.  

✓ Chi phí đào tạo thấp, vì người lao động chỉ cần thạo một hoặc một số 

công việc theo bộ phận.  

o Nhược điểm: Do người lao động chuyên làm một công việc dẫn đến 

sự nhàm chán và làm việc một cách máy móc, không tạo được sự hứng thú 

trong công việc.  

❖ Luân chuyển công việc 

Về nguyên tắc, mỗi người lao động được thiết kế theo hướng chuyên 

môn hóa, song sự chuyên môn hóa chỉ áp dụng cho công việc trong khi người 
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lao động lại thay đổi như chuyển chỗ làm việc theo một quy trình nhất định. 

Thông thường một nhân viên làm việc ở một vị trí công việc không quá 2-3 

năm, còn nhà quản lý khoảng 4-5 năm sẽ được chuyển đổi vị trí công tác.  

o Ưu điểm:  

✓ Làm giảm sự căng thẳng, nhàm chán, cải thiện chất lượng cuộc 

sống cho người lao động, do đó tạo được sự hướng thú trong công việc.  

✓ Tạo điều kiện cho người lao động nâng cao trình độ nghề nghiệp 

một cách toàn diện nên tạo điều kiện cho cơ quan có thể linh hoạt sử dụng lao 

động trong tương lai.  

o Hạn chế 

✓ Dễ làm rối loạn do trong giai đoạn đầu người lao động chưa bắt 

nhịp kịp thời với công việc.  

✓ Phức tạp việc kiểm soát, tổ chức.  

✓ Đòi hỏi đào tạo nhiều.  

❖ Mở rộng công việc 

o Nội dung của phương pháp 

Đây là kiểu thiết kế công việc dựa trên việc mở rộng phạm vi thực hiện 

công việc của nhân viên bằng cách tăng thêm việc và giảm khối lượng công 

việc trong mỗi phần việc.  

Mở rộng công việc bằng cách nhóm những phần việc tương tự chính 

hoặc những phần việc mà sử dụng công cụ như nhau lại với nhau.  

Kiểu thiết kế công việc này là kết quả của quá trình phát triển nhanh 

chóng của trình độ sản xuất xã hội và do sự biến đổi không ngừng của môi 

trường hoạt động. Tất cả những điều này làm cho tính thông lệ hóa giảm 

xuống. Mặt khác, trình độ lao động của người lao động tăng lên, họ có khả 

năng đảm nhận nhiều công việc khác nhau cùng lúc. Do đó, việc thiết kế công 

việc theo hướng mở rộng công việc là cách thiết kế hợp lý nhằm đảm bảo thích 

ứng tốt với sự thay đổi. Đồng thời khai thác triệt để năng lực lao động của cán 

bộ, nhân viên.  

o Ưu điểm  



 
 
 
 
 
 

 

✓ Thỏa mãn người lao động tốt hơn, tạo ra tính hấp dẫn trong 

công việc.  

✓ Tính linh hoạt và động cơ cao, nhanh chóng thích ứng với sự 

chuyển biến của môi trường.  

o Hạn chế 

✓ Sử dụng thời gian và nguồn lực kém hiệu quả 

✓ Bị chỉ trích do việc tăng số lượng công việc gây nhàm chán cho 

người khác.  

❖ Làm phong phú hóa công việc 

o Nội dung phương pháp  

Là phương thức thiết kế công việc bằng cách mở rộng công việc theo 

chiều sâu. Gia tăng thêm nhiệm vụ và quyền hạn theo chiều sâu cho nhân viên, 

tạo điều kiện cho nhân viên được quyền quyết định nhiều hơn trong công việc 

của họ, đồng thời tăng mức độ tự chịu trách nhiệm một cách tương ứng.  

o Nguyên tắc: Khi tiến hành phong phú hóa công việc cần tuân theo 5 

nguyên tắc sau: 

✓ Gia tăng những đòi hỏi về công việc: Công việc nên thay đổi trong 

cách thức và gia tăng mức độ khó khăn và trách nhiệm.  

✓ Gia tăng trách nhiệm giải trình của nhân viên: Cho phép phân chia 

nhiều quyền hành trong thực hiện công việc, gia tăng sự kiểm soát cá nhân 

trong khi trách nhiệm cuối cùng vẫn thuộc về người quản lý.  

✓ Tạo thời gian biểu làm việc tự do và hợp lý:  Trong điều kiện và 

giới hạn cho phép, những cá nhân cũng có thể thực hiện công việc theo thời 

gian biểu của riêng mình.  

✓ Cung cấp thông tin phản hồi:  Tốt hơn là nhân viên báo cáo trực 

tiếp tình hình thực hiện công việc một cách thường xuyên tới người quản lý.  

✓ Cung cấp những kinh nghiệm mới: Trong điều kiện hoàn cảnh, 

vị trí làm việc nên bao gồm cả những kinh nghiệm mới và tạo sự phát 

triển cá nhân.  
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✓ Phong phú hóa công việc vẫn dựa trên nền tảng của chuyên môn 

hóa những có sự cải tiến cơ bản bằng cách giao cho nhân viên nhiều quyền 

quyết định hơn trong công việc của mình. Qua đó làm phong phú hóa công 

việc của họ, tăng nhiệt tình lao động, giảm nhàm chán và căng thẳng.  

o Ưu điểm 

✓ Đảm bảo chuyên môn hóa theo từng công việc.  

✓ Tính linh hoạt cao nên tạo khả năng thích nghi tốt.  

✓ Phát huy cao độ khả năng làm việc của nhân viên trên cơ sở phát 

huy tính chủ động, sáng tạo.  

o Hạn chế 

✓ Các nguồn lực bị chia nhỏ nên giảm lợi thế về quy mô  

✓ Khả năng kiểm soát hệ thống giảm.  

o Phương pháp thiết kế công việc theo Modul 

Theo phương pháp thiết kế mới này, nhà quản lý cần nghiên cứu kỹ 

về các công việc phải thực hiện, sau đó phân chia thành các phần việc nhỏ, 

đảm bảo sao cho mỗi phần việc như vật có thể được một người lao động 

hoàn thành mà không tốn nhiều thời gian. Các phần việc phân chia phải 

mang tính đồng nhất. Sau đó, nhà quản lý cho phép người lao động được 

lựa chọn phần việc theo khả năng sở trường của mình. Nếu có những phần 

việc nhàm chán hoặc khó khăn không ai thích thì nhà quản lý sẽ tiến hành 

chia đều cho mọi người.  

o Ưu điểm 

✓ Tính linh hoạt và cơ động cao, thõa mãn cơ bản của nhân viên, 

bình đẳng.  

✓ Luân chuyển công việc nhanh 

o Hạn chế 

✓ Đòi hỏi trình độ chuyên môn của nhân viên và ý thức lao động cao.  

✓ Trình độ tổ chức quản lý phải rất cao mới có thể thực hiện được.  

c) Phương pháp thiết kế công việc theo nhóm 



 
 
 
 
 
 

 

Đây là kiểu thiết kế công việc hiện đại và được đánh giá là xu hướng của 

nhiều tổ chức trên thế giới. Nó phù hợp với xu thế gia tăng khả năng lao động 

hợp tác lao động trong điều kiện phát triển mạnh mẽ của khoa học kỹ thuật.  

Thiết kế công việc theo nhóm mà khi đề ra đòi hỏi phải có một tập thể 

cùng nhau tham gia thực hiện công việc, nhưng mỗi người trong nhóm chỉ 

thực hiện một phần công việc.  

 Ví dụ: Việc đăng ký hộ tịch cho trẻ sơ sinh. Có thể tổ chức một trung 

tâm thực hiện công việc này, sẽ có nhiều người cùng làm việc, ở đó mỗi người 

chỉ đảm nhận một phần công việc đăng ký. Công việc này cũng có thể hình 

dung như một trung tâm y tế có nhiều người cùng khám sức khỏe cho một 

người và kết luận chỉ có thể khi tất cả các nhóm bác sĩ đã hoàn tất công việc.  

Sau đây là các phương pháp thiết kế công việc theo nhóm thông dụng ở 

các quốc gia phát triển.  

❖ Nhóm lao động hội nhập 

Áp dụng cho các công việc đòi hỏi sự hợp tác ở cấp nhóm. Nhóm được 

tổ chức bao gồm nhiều chuyên môn khác nhau để có khả năng thực hiện một 

khối lượng công việc hoàn chỉnh nhất. Đứng đầu mỗi nhóm là nhóm trưởng, 

có nhiệm vụ điều khiển sự phối hợp hoạt động chung của cả nhóm. Nhóm 

được giao quyền lực rất lớn từ công việc đến lựa chọn nhân sự và trả lương 

làm việc.  

❖ Nhóm lao động tự quản 

Đây là kiểu tổ chức lao động bằng cách làm phong phú hóa công việc 

theo chiều sâu. Các nhóm lao động hỗn hợp được giao cho các mục tiêu phải 

thực hiện trong những khoảng thời gian nhất định với mức chi phí cho trước, 

nhóm có trách nhiệm tự xác định các nhiệm vụ phải làm và tổ chức thực hiện 

các nhiệm vụ đó. Nhóm được giao toàn quyền quyết định mọi vấn đề quản lý 

để thực hiện một mục tiêu đặt ra.  

Đặc điểm của nhóm này là không có người phụ trách chung, mọi công 

việc sẽ do tất cả mọi thành viên của nhóm cùng thảo luận, quyết định.  

❖ Nhóm chất lượng.  
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Đây là một hình thức nhóm tiên phong (xung kích, đặc nhiệm) thu hút 

những người tình nguyện, được đào tạo kỹ để khắc phục các nhiệm vụ đặc 

biệt quan trọng, khó khăn khi cần thiết.  

Nhóm chất lượng không phải là một cấu trúc ổn định mà nó chỉ được 

hình thành khi có nhu cầu, lúc đó các thành viên của nhóm liên quan đến 

vấn đề cần giải quyết sẽ được triệu tập để tham gia giải quyết vấn đề. Khi 

công việc hoàn thành, nhóm tự giải tán, các thành viên trở về làm việc tại bộ 

phận trước đây của mình.  

Nhóm này chủ yếu hoạt động ngoài giờ, các thành viên của nhóm 

thường là tự nguyện (trong một số trường hợp có thể được chỉ định và lựa 

chọn) được cơ quan cấp kinh phí để hoạt động.  

d) Thiết kế công việc hướng vào người lao động  

Là kiểu thiết kế như một cầu nối giữa nhiệm vụ của cơ quan với sự thõa 

mãn nhu cầu của người lao động. Người lao động được khuyến khích tham gia 

vào việc thiết kế lại công việc của họ nhằm có lợi cho cả tổ chức và chính họ.  

Người lao động có thể đề nghị sự thay đổi trong thiết kế công việc 

nhằm làm cho công việc của họ hấp dẫn và thỏa mãn hơn. Nhưng họ cũng 

phải chỉ ra cách thức tốt hơn trong việc đạt được mục tiêu của bộ phận 

mình tham gia. Với cách này, những đóng góp của mỗi thành viên đều 

được công nhận, hướng nỗ lực của họ vào việc hoàn thành mục tiêu và 

nhiệm vụ của tổ chức.  

Thiết kế công việc hiệu quả là tìm ra sự hòa hợp giữa tính hiệu quả và 

nhân tố hành vi. Yếu tố hiệu quả nhấn mạnh đến hiệu suất trong khi yếu tố 

hành vi lại quan tâm nhiều hơn đến người lao động. Vai trò của các chuyên 

gia nguồn nhân lực là phải tạo ra sự cân bằng giữa các yếu tố này. Khi công 

việc được chuyên môn hóa, nhà thiết kế công việc có thể đơn giản chúng bằng 

cách cắt giảm số lượng phần việc. Nếu công việc được đa dạng hóa (những 

kiểu thiết kế công việc kể trên ngoại trừ chuyên môn hóa) chúng phải được 

mở rộng làm phong phú.  

g) Thiết kế công việc theo dây chuyền  

 Đây là cách thiết kế mà một nhiệm vụ được chia thành nhiều công  



 
 
 
 
 
 

 

việc có liên quan với nhau như một dây chuyền có nhiều mắt xích.  

 Ví dụ: nhiệm vụ tuyển dụng cán bộ, công chức theo quy định của 

Nhà nước có thể chia thành nhiều công việc cụ thể để giao cho các bộ 

phận giải quyết.  

 + Thông báo cho các đối tượng; 

 + Xác định các tiêu chuẩn lựa chọn; 

 + Tiếp nhận hồ sơ;  

 + Tổ chức thi tuyển:  

 + Công bố kết quả;  

 3.1.2. Phân tích công việc  

 3.1.2.1. Khái niệm công việc và phân tích công việc 

 + Công việc: được hiểu bao gồm một số thao tác nghiệp vụ cụ thể cần 

được hoàn thành nếu một tổ chức muốn đạt được các mục tiêu của mình.  

 Công việc có thể đòi hỏi một số tác nghiệp cụ thể do một người hoặc 

nhiều người tham gia thực hiện nhằm hoàn thành theo yêu cầu đặt ra của tổ 

chức đối với từng công việc cụ thể.  

 Trên cơ sở khái niệm công việc trên sẽ giúp chúng ta hiểu rõ thêm khái 

niệm phân tích công việc.  

 + Phân tích công việc: Là một tiến trình xác định một cách có hệ 

thống các nhiệm vụ và các kỹ năng cần thiết để thực hiện các công việc 

trong một tổ chức.  

 Cụ thể hơn phân tích công việc còn được hiểu là quá trình nghiên cứu 

nội dung công việc nhằm xác định điều kiện tiến hành các nhiệm vụ, trách 

nhiệm, quyền hạn khi thực hiện công việc và các phẩm chất, kỹ năng người 

lao động cần thiết phải có để thực hiện công việc nhằm mang lại hiệu quả cao 

cho hoạt động của công sở. Phân tích công việc là một khía cạnh quan trọng 

của kỹ thuật hành chính, phản ánh năng lực làm việc của các nhà quản lý.  

3.1.2.2. Ý nghĩa của việc phân tích công việc 
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Phân tích công việc cung cấp các thông tin về những yêu cầu, đặc 

điểm của công việc như các hành động nào cần được tiến hành thực hiện, 

mức độ ưu tiên ra sao, thực hiện như thế nào và tại sao; các loại máy móc 

trang bị dụng cụ nào cần thiết khi thực hiện công việc; các mối quan hệ giữa 

các cấp quản lý, quan hệ giữa nhà quản lý với nhân viên và quan hệ đồng 

nghiệp trong thực hiện công việc. Phân tích công việc yếu kém, thiếu tính 

khoa học sẽ không tạo ra được sự phối hợp đồng bộ giữa các bộ phận cơ cấu 

trong cơ quan cũng như không thể đánh giá chính xác yêu cầu của các công 

việc, do đó không thể tuyển dụng được đúng người lao động cho đúng công 

việc, không đánh giá được đúng năng lực thực hiện công việc của người lao 

động và do đó không thể có chính sách đãi ngộ đúng, kịp thời kích thích, 

thúc đẩy người lao động.  

Phân tích công việc là công cụ rất hữu hiệu giúp các cơ quan, tổ chức 

mới thành lập hoặc đang cần có sự cải tố hoặc thay đổi về cơ cấu tổ chức, tinh 

giản biên chế nhằm nâng cao hiệu quả làm việc, quản lý trong tổ chức.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hình 1. Phân tích công việc 

o Phân tích công việc sẽ giúp cơ quan, đơn vị: 

✓ Đảm bảo thành công hơn trong việc sắp xếp, điều động, thuyên 

chuyển và thăng thưởng lao động.  

Phân tích công việc 

Bản mô tả công việc Bản tiêu chuẩn công việc 

Tuyển 

dụng lựa 

chọn lao 

động 

Đào tạo 

huấn luyện 

Đánh giá 

năng lực 

thực hiện 

công việc 

Đánh giá 

công việc 

Trả công 

khen 

thưởng 



 
 
 
 
 
 

 

✓ Hạn chế những bất công bằng về mức lương qua việc xác định rõ 

nhiệm vụ và trách nhiệm của từng công việc.  

✓ Tạo động lực, kích thích người lao động làm việc tích cực hơn qua 

việc sắp xếp các mức đãi ngộ, thăng thưởng.  

✓ Tiết kiệm thời gian và sức lao động thông qua việc tiêu chuẩn hóa 

công việc, từ đó giúp nhà quản lý có cơ sở để làm kế hoạch và phân 

chia thời gian biểu công tác.  

✓ Giảm bớt số người cần phải thay thế do thiếu hiểu biết về công việc 

hoặc trình độ của họ.  

✓ Tạo cơ sở để cấp quản lý và nhân viên hiểu nhau nhiều hơn.  

3.1.2.3. Những thông tin cần thu thập trong phân tích công việc 

Quá trình phân tích công việc cần thu thập, phân tích và sắp xếp có hệ 

thống thông tin, đặc điểm và yêu cầu đối với một công việc cụ thể.  

Cơ quan, tổ chức cần xây dựng được hai loại tài liệu cơ bản bản mô tả 

công việc và bản tiêu chuẩn công việc.  

-Bản mô tả công việc:  Là văn bản liệt kê các chức năng, nhiệm vụ, các 

mối quan hệ trong công việc, các điều kiện làm việc, yêu cầu kiểm tra, giám 

sát và các tiêu chuẩn cần đạt được khi thực hiện công việc. Bản mô tả công 

việc giúp nhà quản lý và người lao động hiểu được nội dung, yêu cầu của 

công việc và hiểu được quyền hạn, trách nhiệm khi thực hiện công việc.  

-Bản tiêu chuẩn công việc: Là văn bản liệt kê những yêu cầu về năng 

lực cá nhân như: trình độ học vấn, kinh nghiệm công tác, khả năng giải quyết 

vấn đề, các kỹ năng khác và các đặc điểm cá nhân thích hợp nhất cho công 

việc. Bản tiêu chuẩn thực hiện công việc giúp nhà quản lý vả nhân viên hiểu 

được công việc cần người lao động như thế nào để thích hợp và thực hiện 

công việc tốt nhất.  

Để có thể xây dựng bản mô tả công việc và bản tiêu chuẩn công việc 

được chính xác, cần thu thập những loại thông tin sau đây:  
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-Thông tin về các yếu tố bên ngoài của điều kiện làm việc như điều 

kiện tổ chức hoạt động của cơ quan, tổ chức, chế độ lương bổng, khen 

thưởng, mức độ quan trọng của công việc trong cơ quan, tổ chức, các yếu tố 

của điều kiện vệ sinh lao động, sự cố gắng về thể lực, sự tiêu hao năng lượng 

trong quá trình làm việc, những rủi ro khó tránh.  

-Thông tin về các hoạt động thực tế của người lao động tiến hành tại 

nơi làm việc như các phương pháp làm việc, các mối quan hệ trong thực 

hiện công việc, cách thức làm việc, cách thức phối hợp với đồng nghiệp, 

cách thức thu thập xử lý các loại số liệu và cách thức làm việc với các trang 

thiết bị kỹ thuật.  

-Thông tin về những phẩm chất mà nhân viên thực hiện công việc cần 

có như trình độ học vấn, kiến thức, kinh nghiệm, kỹ năng thực hiện công việc, 

tuổi đời, ngoại hình, sở thích, sức khỏe, quan điểm, mong muốn, các đặc điểm 

cá nhân cần có khi thực hiện công việc.  

-Thông tin về các loại phương tiện, máy móc, thiết bị kỹ thuật cho thực 

hiện công việc, số lượng, chất lượng, quy trình kỹ thuật và tính năng tác dụng, 

cách thức vận hành, bảo dưỡng, bảo quản… 

-Thông tin về các tiêu chuẩn mẫu trong thực hiện công việc đối với 

nhân viên, bao gồm cả các quy định về tiêu chuẩn hanh vi và tiêu chuẩn kết 

quả thực hiện công việc.  

3.1.2.4. Tiến trình thực hiện phân tích công việc 

Tiến trình thực hiện phân tích công việc được thực hiện qua 4 bước: 

Xác định phạm vi phân tích công việc; chuẩn bị phân tích công việc; thu 

thập và phân tích dữ liệu; xây dựng bản mô tả công việc và bản tiêu chuẩn 

công việc.  

Bước 1: Xác định phạm vi phân tích công việc 

Danh mục công việc cần phân tích được xác định tùy thuộc vào mục 

đích và nhu cầu phân tích công việc của cơ quan. Thông thường, phân tích 

công việc dược tiến hành trong bốn dịp sau: 

✓ Khi tổ chức, đơn vị, cơ quan được thành lập và chương trình phân 

tích công việc được tiến hành lần đầu tiên.  



 
 
 
 
 
 

 

✓ Khi tổ chức, đơn vị, cơ quan cần có thêm một số công việc mới.  

✓ Khi các công việc phải thay đổi do việc đổi mới công nghệ, cải tiến 

quy trình kỹ thuật, đổi mới về phương pháp, thủ tục hoặc thay đổi, 

cải tổ hệ thống.  

✓ Khi tổ chức tiến hành rà soát lại theo chu kỳ tất cả các công việc 

(thường là ba năm một lần)  

 

 

 

 

 

 

 

 

Bước 2: Chuẩn bị phân tích công việc 

-Xác định thông tin, dữ liệu cần thiết có liên quan.  

-Xác định nguồn thông tin, dữ liệu.  

-Lựa chọn phương pháp cụ thể để thu thập thông tin phân tích.  

Bước 3: Thu thập và phân tích dữ liệu 

-Thu thập các thông tin, dữ liệu cơ bản có sẵn trên cơ sở của các ơ 

sơ đồ tổ chức, các văn bản về mục đích, yêu cầu, chức năng 

quyền hạn của cơ quan, tổ chức và các bộ phận, hoặc sơ đồ quy 

trình công nghệ và bản mô tả công việc cũ (nếu có).  

-Kiểm tra, xác minh độ tin cậy, tính chính xác của thông tin.  

-Phân tích thông tin và xây dựng bản mô tả công việc và tiêu 

chuẩn công việc.  

-Báo cáo kết quả.  

Xác định công việc cần phân tích 

Lựa chọn các phương pháp thu thập thông tin  

Tiến hành thu thập thông tin 

Xử lý thông tin và viết các văn bản phân tích 

công việc 
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Bước 4: Xây dựng bản mô tả công việc và bản tiêu chuẩn công việc.  

▪ Bản mô tả công việc 

Do đặc thù về quy mô, trình độ và cách thức tổ chức của các cơ quan 

và do mục đích phân tích công việc khác nhau nên trong thực tế không có 

biểu mẫu thống nhất cho bản mô tả công việc.  

Tuy nhiên, các bản mô tả công việc thường bao gồm những nội dung 

chủ yếu sau đây:  

-Nhận diện công việc:  Tên công việc và những thông tin giúp nhận 

diện công việc (cấp bậc công việc; cán bộ, nhân viên thực hiện công việc; cán 

bộ lãnh đạo, quản lý, giám sát thực hiện công việc; mức kinh phí chi trả cho 

cán bộ, nhân viên thực hiện công việc; người thực hiện và người phê duyệt 

bản mô tả công việc).  

-Tóm tắt công việc: Mô tả tóm tắt mục đích và thực chất đó là công 

việc gì, mục đích công việc.  

-Các hoạt động và mối quan hệ trong thực hiện công việc: Mô tả chức 

năng, nhiệm vụ, trách nhiệm, thái độ của người lao động trong thực hiện, 

hoàn thành công việc; mô tả mối quan hệ, mức độ phụ thuocj trong thực hiện 

công việc, những tác động, tương tác của môi trường đến công việc.  

-Điều kiện làm việc: Mô tả điều kiện thực hiện công việc, nơi làm việc 

và những tính chất liên quan khác của môi trường làm việc (thời gian làm 

việc, mức độ ổn định, an toàn của việc thực hiện công việc…).  

-Thiết bị cho thực hiện công việc: Liệt kê những công cụ, thiết bị và 

những thông tin cần thiết để đảm bảo thực hiện công việc.  

-Quyền hành của người thực hiện công việc: Mô tả giới hạn hay phạm 

vi quyền hạn trong các quyết định về các mặt như nhân sự, tài chính, thời gian 

giám sát, chỉ đạo nhân viên dưới quyền.  

-Tiêu chuẩn trong đánh giá người thực hiện công việc: Người thực hiện 

công việc cần đạt được các tiêu chuẩn cụ thể như khối lượng công việc, chất 

lượng công việc (số lượng sản phẩm, doanh số, mức tiêu hao nguyên vật liệu, 

chất lượng sản phẩm, mức độ thỏa mãn của xã hội…).  

▪ Bản tiêu chuẩn công việc 



 
 
 
 
 
 

 

Từ bản mô tả công việc, nhà quản lý sẽ tiến hành xây dựng bản tiêu 

chuẩn công việc là văn bản liệt kê những yêu cầu chủ yếu đối với cán bộ, 

nhân viên thực hiện.  

Những yếu tố chính trong bản tiêu chuẩn công việc:  

-Trình độ văn hóa, chuyên môn, trình độ ngoại ngữ, kinh nghiệm làm 

việc, các kỹ năng có liên quan đến thực hiện công việc (sử dụng, vận hành 

thiết bị, máy móc…).  

-Tuổi đời, giới tính, sức khỏe, điều kiện hoàn cảnh bản thân.  

-Các đặc điểm cá nhân liên quan đến thực hiện công việc như: tính 

trung thực, sự chính xác, cẩn thận, tỉ mỉ, nhanh nhẹn, khả năng hòa đồng với 

đồng nghiệp.  

3.1.2.5. Các phương pháp thu thập thông tin phân tích công việc.  

▪ Phương pháp phỏng vấn  

-Nội dung phương pháp  

Thực hiện trực tiếp với từng cá nhân, với nhóm người lao động cùng 

thực hiện công việc hoặc với cán bộ phụ trách nhóm thực hiện công việc 

đó. Phương pháp thường được sử dụng khi mục đích phân tích công việc là 

xây dựng tiêu cuẩn mẫu đánh giá năng lực thực hiện công việc của cán bộ, 

nhân viên, người lao động, xác định nhu cầu đào tạo và xác định giá trị của 

công việc.  

-Ưu điểm của phương pháp 

Phương pháp phỏng vấn cho phép phát hiện nhiều thông tin về các 

hoạt động và các mối quan hệ quan trọng trong phân tích công việc. Đồng 

thời giúp cho nhà quản lý có thêm thông tin để giải thích các yêu cầu và 

chức năng công việc.  

-Hạn chế của phương pháp 

Hạn chế của phương pháp này là người được phỏng vấn có thể cung 

cấp thông tin sai lệch hoặc không muốn trả lời đầy đủ các câu hỏi phỏng 

vấn. Phương pháp này đòi hỏi người phỏng vấn thu thập thoog tin phải tốn 
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nhiều thời gian làm việc trực tiếp với người lao động và thời gian sàng lọc 

thông tin phỏng vấn.  

-Để nâng cao chất lượng thông tin phỏng vấn phân tích công việc, 

nên chú ý:  

o Nghiên cứu công việc trước khi thực hiện phỏng vấn để có thể 

đưa ra những câu hỏi cần thiết, phù hợp.  

o Chọn người thực hiện công việc có năng lực nhất và chọn người 

có khả năng mô tả quyền hạn, trách nhiệm, cách thức thực hiện 

công việc tốt nhất.  

o Thiết lập mối quan hệ thân mật, tự nhiên với người được phỏng 

vấn và giải thích cho họ rõ ràng về mục đích của phỏng vấn.  

o Những câu hỏi đưa ra cần rõ ràng mang gợi ý để người được 

phỏng vấn có thể dễ trả lời và thỏa đáng câu hỏi đã nêu.  

o Cơ cấu thông tin cần thu thập phải hợp lý để khi tiến hành phỏng 

vấn không bỏ sót những thông tin quan trọng.  

o Kiểm tra lại tính chính xác của các thông tin với người được 

phỏng vấn.  

▪  Phương pháp bản câu hỏi  

-Nội dung phương pháp 

Là phương pháp hiệu quả để thu thập thông tin phân tích công việc. 

Thông qua việc liệt kê những câu hỏi được nghiên cứu và chuẩn bị kỹ lưỡng, 

bản hỏi sẽ được đưa tới đối tượng để điền vào các câu trả lời. Tổng kết các 

câu trả lời của cán bộ, nhân viên, người lao động, cán bộ phân tích sẽ có được 

những thông tin cơ bản, đặc trưng về các công việc thực hiện trong cơ quan.  

-Ưu điểm 

Nhìn chung, phương pháp bản câu hỏi cung cấp thông tin nhanh chóng, 

tiết kiệm thời gian khi tiến hành thu thập thông tin qua kết quả trả lời các câu 

hỏi, phương pháp này tiến hành khá đơn giản, thuận tiện cho cả người tiến 

hành và người trả lời câu hỏi so với hình thức phỏng vấn trực tiếp.  

-Những vấn đề cần lưu ý để nâng cao chất lượng thông tin thu thập qua 

bản câu hỏi:  



 
 
 
 
 
 

 

o Cấu trúc các câu hỏi: Nội dung các câu hỏi cần hướng vào chức 

năng, nhiệm vụ chính, các tác nghiệp mà người lao động phải thực 

hiện thêm tại nơi làm việc. Tuy nhiên, các câu hỏi cần bám sát 

trọng tâm vấn đề phải nghiên cứu và bản câu hỏi nên gắn gọn.  

o Cách thức đặt câu hỏi: Các câu hỏi cần thiết kế đơn giản, dễ 

hiểu, dễ trả lời và có thể trả lời ngắn gọn. Bên cạnh đó cần có 

những câu hỏi “đóng” hay “mở” tùy theo đối tượng và công việc 

cần phân tích.  

o Nơi tiến hành: Nên cho cán bộ, nhân viên, người lao động thực 

hiện bản câu hỏi tại nơi làm việc, tránh để cán bộ, nhân viên, 

người lao động thực hiện ở nhà hoặc bên ngoài cơ quan, nhằm 

đảm bảo không kéo dài thêm thời gian, tăng sự tập trung và tính 

chính xác khi trả lời các câu hỏi.  

▪  Phương pháp quan sát tại chỗ 

-Nội dung của phương pháp 

Quan sát tại nơi làm việc là phương pháp khá phổ biến, cho phép nhà 

quản lý khi tiến hành phân tích công việc có thể xác định được đầy đủ và chi 

tiết về thời gian, mức độ thường xuyên, tính phức tạp của các nhiệm vụ, trách 

nhiệm khi thực hiện các công việc khác nhau, các thông tin về điều kiện làm 

việc, trang thiết bị kỹ thuật, máy móc, dụng cụ, nguyên vật liệu sử dụng trong 

quá trình làm việc mà hiệu quả thực hiện công việc.  

-Ưu điểm 

Phương pháp này được sử dụng nhiều đối với những công việc có thể 

định lượng, có thể đo lường, dễ xác định, quan sát thấy, những công việc 

không mang tính chất tình huống.  

-Nhược điểm  

Phương pháp quan sát có thể cung cấp các thông tin thiếu chính xác do 

hội chứng Hawthone (khi biết minh đang được quan sát, người lao động có 

thể làm việc với cách thức, thái độ, kết quả khác với khi thưc hiện công việc 
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trong những lúc bình thường), điều này thể hiện rõ nét nhân khi cán bộ phân 

tích vừa quan sát, vừa phỏng vấn người lao động thực hiện công việc.  

-Để nâng cao chất lượng thu thập thông tin, nên áp dụng: 

o Quan sát kết hợp với phương tiện kỹ thuật hỗ trợ (camera ghi 

hình, máy đo tần suất, đồng hồ tính thời gian).  

o Quan sát theo chu kỳ của công việc hoàn chỉnh. Cần chú ý tới chu 

kỳ của công việc, thời gian cần thiết để hoàn thành công việc.  

o Trao đổi trực tiếp với các nhân viên thực hiện công việc để tìm 

hiểu những điều chưa rõ hoặc bổ sung những điều bỏ sót trong 

quá trình quan sát.  

3.2. Phân công công việc 

Dựa vào bộ máy tổ chức của cơ quan và các nội dung vừa được giới 

thiệu trên đây, có thể thực hiện được việc phân công khoa học đối với các 

nhiệm vụ của một cơ quan nhất định. Tuy nhiên, để phân công công việc 

được chính xác, phù hợp với đặc điểm hoạt động của từng cơ quan, cần phải 

dựa trên những cơ sở có tính thực tế khác. Cần lưu ý rằng, khi nói đến đặc 

điểm hoạt động của mỗi cơ quan là chúng ta muốn nhấn mạnh những tính 

chất nổi bật của nó đi kèm theo một điều gì đó cụ thể. Ví dụ, đặc điểm hoạt 

động của các cơ quan Bộ hiện nay là yêu cầu quản lý nhà nước ngày một cao, 

trong khi đó tính chất chủ quản đối với các ngành sản xuất ngày một giảm, 

tiến tới sẽ được xoá bỏ. Đặc điểm này cần phải được chú ý để phân công các 

công việc cho các bộ phận của một cơ quan Bộ, bảo đảm tính hợp lý cần thiết.  

          3.2.1. Cơ sở của quá trình phân công công việc 

Xét một cách chung nhất, có thể dựa trên những cơ sở sau đây để thực 

hiện việc phân công công việc trong các cơ quan.  

          3.2.1.1. Phân công theo vị trí pháp lý và thẩm quyền của cơ quan, đơn vị 

Khi vị trí pháp lý và thẩm quyền khác nhau thì đặc điểm hoạt động và 

các nhiệm vụ được giao cũng được phân biệt. Ví dụ: Việc phân công công 

việc trong cơ quan Bộ không giống với ở Uỷ ban nhân dân và cũng khác với 

ở Sở. Trong trường học, sự phân công của cấp quản lý trường khác với sự 

phân công tại một khoa v.. . . Có thể có một nhóm cán bộ được phân công để 



 
 
 
 
 
 

 

theo dõi hoạt động của các Trường Đại học thuộc Bộ Giáo dục và Đào tạo, 

nhưng không thể phân công như vậy ở một Sở Giáo dục và Đào tạo vì nó sẽ 

không phù hợp với thẩm quyền của sở. Ở Phòng Giáo dục cấp huyện phải có 

cán bộ theo dõi việc thu và chi học phí của các trường phổ thông trong huyện, 

vì đây là một chính sách lớn cần quản lý cụ thể và thuộc quyền của huyện 

kiểm soát.  

          3.2.1.2. Phân công theo khối lượng và tính chất của công việc 

Sự phân công này thực hiện trên cơ sở kế hoạch công tác được duyệt, 

theo tính chất của mỗi loại công việc và theo yêu cầu thực hiện các công việc 

trong thực tế. ở đây, yêu cầu đặt ra đối với người lãnh đạo cơ quan là phải 

nắm vững chương trình hoạt động của cơ quan, công sở, phải dựa vào kết quả 

của việc phân tích công việc để phân công công việc.  

Khối lượng, công việc và tính chất của chúng đòi hỏi phải có một sự 

tính toán khoa học để phân công hợp lv cho các nhóm, thậm chí cho từng cán 

bộ trong cơ quan, công sở. Một cán bộ khó có thể cùng một lúc làm tốt nhiều 

công việc phức tạp. Cũng như trong một thời gian ngắn không nên phân công 

quá nhiều công việc cho cùng một người, thậm chí cho một nhóm người, vì 

làm như vậy có thể có những việc sẽ bị bỏ qua do không đủ điều kiện hoàn 

thành tất cả. Trong trường hợp này có thể phải tăng cường sự hỗ trợ kỹ thuật 

cần thiết.  

           3.2.1.3. Phân công công việc theo số lượng biên chế và cơ cấu tố chức 

của cơ quan 

Thiếu hay thừa biên chế so với công việc của cơ quan cần thực hiện 

đều gây khó khàn cho việc phân công công việc. Bên cạnh đó, nếu cơ cấu tổ 

chức của cơ quan không khoa học, chức năng chồng chéo lẫn nhau thì việc 

phân công các công việc trong quá trình quản lý cũng sẽ khó khăn. Vì vậy, 

một yêu cầu tất yếu là phải tính đủ biên chế cho công việc, đồng thời phải tìm 

các biện pháp để hoàn thiện cơ cấu tổ chức của cơ quan.  

Theo kinh nghiệm của người Nhật, tổ chức bộ máy và phân phối các 
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chức năng nghiệp vụ trong bộ máy đó cần chú ý đến một số vấn đề như: 

 - Mục đích và nhiệm vụ mà đơn vị phải hoàn thành cần được chỉ ra một 

cách rõ ràng; 

 - Chọn lựa kỹ lưỡng các cán bộ cho đơn vị, họ phải hội tụ đủ các điều 

kiện để làm tròn nhiệm vụ được giao; 

 - Chức vụ và trách nhiệm được giao phải tương đương; 

 - Chú ý đến các công việc chính yếu; 

 - Tìm cách phát huy được năng lực của cán bộ, nhân viên trong đơn vị; 

 - Phân công công việc công bằng; 

 - Không nên quá chi ly khi phân chia công việc,  

         3.2.2. Những nguyên tắc phân công công công việc 

Theo kinh nghiệm của các nước phát triển và dựa trên những nguyên 

tắc chung, có thể phân chia công việc theo nhiều kiểu. Các nguyên tắc có thể 

làm chỗ dựa để phân công là: 

+  Nguyên tắc ấn định điều kiện cho chức năng nhiệm vụ 

Yêu cầu đặt ra là phải có đủ điều kiện làm việc, tránh theo ý chủ quan. 

Nguyên tắc đảm bảo công việc cụ thể phải có những phương tiện để giải 

quyết, đó là những điều kiện về vị trí của công sở, về con người và những cơ 

sở về pháp lý, thẩm quyền để giải quyết công việc một cách hiệu quả nhất. 

Căn cứ vào chức năng nhiệm vụ của mỗi cơ quan, công sở để ấn định điều 

kiện làm việc mà phân công hợp lý.  

Một trong những vấn đề quan trọng của nguyên tắc này là dựa vào chức 

năng, điều kiện làm việc mà phân cong công việc, tránh tình trạng vì tình cảm 

mà phân cho nhuững dự án quan trọng để rồi gây thất thoát cho nhà nước.  

Ngoài ra, cũng không thể dựa vào những phán đoán chủ quan mà cho 

rằng người này làm được việc hay không để giao nhiệm vụ khi không có cơ 

sở thục tế.  

Nguyên tắc này đảm bảo giao việc đúng người và đảm bảo cho sự 

thành công của công việc.  

+ Nguyên tắc dụng nhân như dụng mộc 



 
 
 
 
 
 

 

Phân công công việc chú ý trước hết kinh nghiệm và năng lức của từng 

cá nhân và tổ chức.  

Dựa vào hai yếu tố đó sẽ biết được người nào có khả năng đảm nhận 

những công việc nào và sắp xếp, lựa chọn, phân bổ và biên chế họ vào vị trí 

thích hợp sau khi tuyển. Kinh nghiệm và năng lực luôn được đề cao và là cơ 

sở quan trọng để nhà quản lý phân giao nhiệm vụ cho họ.  

Ngoài ra, còn phải quan tâm tới lòng nhiệt tình và hăng say của cá 

nhân đối với công việc. Nếu có tài mà không có lòng nhiệt thành sẽ không 

có hiệu quả.  

Khuyến khích công chức làm việc, kích thích họ làm việc hăng say 

nhiệt tình bằng những chính sách khen thưởng, … 

+ Nguyên tắc phân chia tính chất nghiệp vụ có tính chất đồng nhất 

Nội dung của nguyên tắc này là công việc cùng chủng loại được giao 

cho một cấp đơn vị quản lý và thực hiện đồng thời giao cho từng cá nhân 

theeo chỉ định cụ thể. Nguyên tắc này giúp các cơ quan tổ chức tập tung ào 

giải quyết những công việc giống nhau và tạo sự đòng nhất cần thiết, tăng 

hiệu quả giải quyết công việc.  

Đây là một nghệ thuật trong quản lý, biết sắp xếp công việc phù hợp và 

giao nhiệm vụ một cách đồng nhất. Phân công theo nguyên tắc này sẽ giúp 

người được giao nhiệm vụ chủ động trong giải quyết cong công việc, và họ có 

thể dùng kinh nghiệm của mình để làm việc một cách nhanh chóng.  

+ Nguyên tắc cân bằng về chức năng nhiệm vụ 

Nguyên tắc này đòi hỏi số lượng và chất lượng công việc phải được 

phân phát một cách chính xác, công bằng và thích hợp. Mỗi vị trí khác nhau 

trong một cơ quan sẽ được giao những công việc khác nhau. Ví dụ, người 

trưởng phòng làm công tác quản lý và lý các công văn trong phòng sẽ có nhân 

viên chịu trách nhiệm đánh máy văn bản, … rõ ràng việc ký các công văn 

không thể giao cho nhân viên đánh máy và việc đánh máy không thể để 

trưởng phòng làm.  
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Việc phân chia cong việc không được chồng chéo lên nhau bởi vì sẽ rất 

khó thực hiện và khicó vấn đề sai phạm thì không biết quy trách nhiệm cụ thể 

cho ai. Đồng thời cũng sẽ đảm bảo mọi nhân viên đều dược giao nhiệm vụ 

theo từng công đoạn, công việc cần thiết được phân phối tới mọi nhân viên.  

+ Nguyên tắc tạo sự ổn định, tránh lãng phí 

Khi phân công công việc phải có sự ổn định cần thiết, không thay đổi 

để nhân viên không bị bị động khi giải quyết công việc.  

Tiết kiệm tránh lãng phí trong quá trình phân công công việc, sử dụng 

một cách có hiệu quả nhân lực và vật lực.  

*Trong các nguyên tắc trên, nhà lãnh đạo thường quan tâm tới nguyên 

tắc “dụng nhân như dụng mộc” 

Dụng nhân như dụng mộc có nghĩa là: sử dụng con người như sử dụng 

một cái cây, dựa vào số năm, độ lớn và sự chắc chắn, . .  

Gỗ có nhiều loại, có loại gỗ mềm loại cứng, có lừng loại vân, loại gỗ 

thẳng, gỗ cong, …. Người thợ mộc giỏi là người biết sử dụng các loại gỗ cho 

phù hợp với mục đích của mình, chẳng hạn như gỗ quý như lim, cẩm lai thì 

dùng làm bàn ghế,  tủ giường, … gỗ cành ngọn thì dùng làm củi, gỗ có hoa 

văn thì dùng làm các tác phẩm nghệ thuật. “Dụng nhân như dụng mộc” có 

hàm ý là không có người nào vô dụng, sử dụng đúng người đúng việc thì sẽ 

tạo ra hiệu quả cao.  

Thứ nhất, đây là nguyên tắc cơ bản nhất mà các cơ quan, tổ chức và các 

nhà quản lý áp dụng khi phân công công việc. Bất cứ khi nào và việc gì thì thì 

năng lực luôn là yếu tố được đặt lên hàng đầu. Phân công công việc dựa vào 

năng lực và kinh nghiệm có những lợi thế sau: 

Một là, trong bất cứ hoạt động nào thì  kinh nghiệm và năng lực đảm 

bảo tới 80% sự thành công trong giải quyết công công việc. Bởi vậy, khi chọn 

người vào làm việc, cùng bằng cấp thì các nhà quản lý luôn ưu tiên kinh 

nghiệm. Kinh nghiệm vốn là áp dụng những cái đã làm trước đó để giải quyết 

công việc hiện tại, còn năng lực vốn là khả năng vốn có và qua học hỏi của 

bản thân trong ngành nghề mà người ta hướng tới.  

Hai là, dựa vào năng lực và kinh nghiệm nhà quản lý sẽ sắp xếp họ vào 



 
 
 
 
 
 

 

những vị trí phù hợp với tài năng và sở trường của họ để họ thấy thỏa mãn và 

từ đó nâng cao hiệu quả công việc.  

Thứ ba, từ cổ chí kim, các nhà lãnh đạo tài ba rất coi trọng cách dùng 

người và coi đó là chìa khóa dẫn tới mọi sự thành công. Tuy nhiên, để khai 

thác được hết khả năng tiềm ẩn của con người không hề đơn giản, bởi thế các 

nhà lãnh đạo phải tìm ra rất nhiều phương cách. Hiện nay, ở cơ quan hành 

chính đang xảy ra hiện tượng chảy máu chất xám, đây cũng là vấn đề báo 

động cho việc sử dụng người ở các cơ quan này.  

Thứ tư, bằng việc khuyến khích, kích thích họ là việc thì công việc sẽ 

giải quyết một cách nhanh chóng mà hiệu quả cao.  

         3.2.3. Các kiểu phân công công việc 

Từ những kinh nghiệm chưng và thực tế hoạt động của các cơ quan, 

cống sở, có thể nêu lên một số kiểu phân công công việc như sau: 

          3.2.3.1. Phân công theo chuyên môn hoá 

Trên một mức độ cần thiết, chuyên môn hoá là phương pháp tất yếu để 

cán bộ đi sâu vào công việc và có được thói quen nghề nghiệp tốt. Từ đó, sẽ 

có khả năng nâng cao nãng suất lao động. Tuy nhiên, việc chuyên môn hoá 

cán bộ không có nghĩa là cán bộ không cần hiểu biết rộng. Trái lại, muốn 

chuyên môn hoá tốt thì phải hiểu biết rộng. Quá nhấn mạnh một chiều việc 

chuvên môn hoá sẽ dẫn tới sự phiến diện. Nhưng nếu bỏ qua chuyên môn mà 

phân công tuỳ tiện thì công việc sẽ có nhiều khả năng không hoàn thành và có 

chất lượng như chúng ta mong muốn. Ví dụ, nếu không có trình độ chuyên 

món về công tác thanh tra mà được giao nhiệm vụ tổ chức một cuộc thanh tra, 

hơn nữa lại là thanh tra có tính chuyên môn như thanh tra tài chính, thanh tra 

y tế chẳng hạn, thì chắc chắn kết quả sẽ hết sức hạn chế, thậm chí có thể mắc 

sai lầm. Đồng thời với kiến thức chuyên môn về thanh tra, cán bộ được giao 

nhiệm vụ làm công tác thanh tra trong bộ máy quản lý nhà nước cũng cần 

phải hiểu biết các kiến thức về quản lý nhà nước, về pháp luật v. v. . . .  

Cần nhấn mạnh rằng, kiến thức chuyên môn và các kiến thức chung 

luôn luôn có tác động bổ sung cho nhau, cùng nâng cao hiểu biết chung và 



51 

 

 

bản lĩnh của các nhà quản lý. Kinh nghiệm thực tế cho thấy, để có được một 

chuyên môn sâu nhằm thực hiện tốt một nhiệm vụ được giao, các nhà chuyên 

môn đều chú ý trang bị cho mình những kiến thức rộng. ít có nhà quản lý nào 

chỉ có những kiến thức chuyên môn sâu đơn thuần mà có thể thành đạt trong 

quản lý, dẫu rằng chuyên môn hoá là điều có tính bắt buộc để tổ chức công 

việc và phân công cán bộ.  

Trong thời đại khoa học, kỹ thuật phát triển như vũ bão hiện nay thì 

chuyên môn hoá công việc không chỉ xuất hiện ở trong lĩnh vực sản xuất vật 

chất mà trong nhiều lĩnh vực khác. nhau. Trong lĩnh vực quản lý, chuyên môn 

hoá cũng có yêu cầu riêng của mình. Lịch sử phát triển của xã hội hiện nay 

đang ngày càng chứng tỏ rằng, khi khoa học, kỹ thuật phát triển cao, thì tính 

“chuyên môn” của cán bộ sẽ mang lại hiệu quả lớn.  

          3.2.3.2. Phân công theo các tiêu chuẩn và định mức cụ thể 

Mọi phương thức làm việc dù tiên tiến đến đâu cũng đòi hỏi phải có 

những tiêu chuẩn và định mức để phân công và đánh giá kết quả của quá 

trình áp dụng nó vào thực tiễn. Tiêu chuẩn càng rõ ràng thì càng thuận lợi 

khi phân công công tác. Nên tránh cách làm việc đã cũ, là cán bộ được 

phân công chỉ chịu trách nhiệm chung trước công việc và việc đánh giá kết 

quả làm việc chỉ theo cảm tính. Nếu không công khai rõ ràng thì không thể 

đánh giá được kết quả.  

Khi xây dựng các tiêu chuẩn để làm chỗ dựa cho việc phân công công 

tác, cần chú ý cả hai loại tiêu chuẩn: chất lượng và số lượng. Ví dụ, ban hành 

được nhiều văn bản là quan trọng, nhưng nếu vãn bản không có chất lượng thì 

nhiều văn bản sẽ là trở ngại tiềm ẩn và gây ảnh hưởng không tốt cho quản lý 

nhà nước.  

        Các tiêu chuẩn cũng như các định mức phải xây dựng sao cho có thể 

khuyến khích cán bộ, công chức làm việc khi được giao nhiệm vụ.  

          3.2.3.3. Phân công trên cơ sở trách nhiệm được giao và năng lực cân 

bộ, công chức 

Khi phân công công việc, nếu không tính đến năng lực thực sự của cán 

bộ, công chức trong cơ quan thì đó sẽ là nguyên nhân đầu tiên dẫn đến hiệu 

quả thấp trong công tác. Vì vậy, cùng với việc phân công phải chỉ rõ trách 

nhiệm của từng cá nhân, từng bộ phận. Có nhiều loại trách nhiệm: trách 



 
 
 
 
 
 

 

nhiệm pháp lý, trách nhiệm tổ chức, kiểm tra v.... và cán bộ, công chức được 

phân công trước hết phải tự xác nhận khả năng đảm nhiệm công việc cụ thể.  

Tuy nhiên, cũng cần phải tạo điều kiện để cán bộ có thể tiến bộ qua 

công việc được giao. Giao việc cho một người hay một nhóm người phải dựa 

trên nguyên tắc phù hợp, có nghĩa là, phải nhìn trước khả năng của họ trên 

nhiều mặt: khả năng trước mắt, khả năng lâu dài, yêu cầu công việc đặt ra và 

mục tiêu cuối cùng cần đạt tới. Nếu mục tiêu là để bồi dưỡng cán bộ, công 

chức thì khi phân công công việc cho họ phải tính đến mục tiêu lâu dài, 

phương hướng bồi dưỡng, . . .  

Cần lưu ý rằng việc phân công trong bộ máy quản lý của ta hiện nay 

còn nhiều điều chưa hợp lý, chồng chéo về chức năng và không ít trường hợp 

còn chưa tính hết khả năng của cán bộ thuộc quyền. Cần khắc phục tình trạng 

vừa thiếu khoa học vừa lãng phí khi sử dụng cán bộ, đồng thời trách nhiệm 

của cán bộ lại không rõ ràng.  

           3.2.3.4. Phân công theo các nhóm nhằm tạo sự thăng bằng trong cơ 

quan, công sở 

Kiểu phân chia này nếu thực hiện tốt sẽ tạo ra sự đoàn kết trong công 

sở, đồng thời sẽ tăng thêm tiềm lực nội bộ cho cơ quan, công sớ. Có thể có 

trường hợp cán bộ, công chức có trình độ chuyên môn cao nhưng không phải 

bao giờ họ cũng có khả nâng hợp tác thuận lợi với đồng nghiệp. Sự hợp tác 

phụ thuộc không chỉ vào trình độ cán bộ. công chức mà cả vào nhận thức của 

mỗi nsười, vào nội dung công việc, vào sự phân công cóng việc. Nó cũng phụ 

thuộc vào việc cán bộ, công chức có thể thay thế lẫn nhau, có thể tập hợp 

được để giải quyết một nhiệm vụ cụ thể nào đó khi cần thiết hay không. 

Điều này sẽ đảm bảo cho cóng việc không bị gián đoạn trước những tình thế 

đột biến rất thường gặp trong thực tế. Cần nhấn mạnh rằng, không một cá 

nhân nào, không một nhóm riêng lẻ nào có thể hoàn thành tốt mọi công việc 

từ khi khởi đầu đến khi kết thúc. Vì vậy, hợp tác là một quy luật để đảm bảo 

cho công việc thành công, bảo đảm cho hoạt động của công sở giữ được 
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thăng bằng.  

Khi phân công cán bộ và tạo thành một nhóm công tác với nhau, cần 

chứng minh rằng, mỗi cá nhân trong nhóm phụ thuộc vào nhóm do công việc 

được giao, nhưng họ đều có những nét đặc thù riêng của mình. Người lãnh 

đạo quản lý cần biết rõ các đặc thù đó để phân công hợp lý, tạo cơ hội cho 

tinh thần tập thể phát triển. Đó có thể là đặc điểm về tâm, sinh lý, về khả năng 

tư duy, về sức khoẻ giới tính... Tạo ra các nhóm làm việc tốt có ý nghĩa rất 

quan trọng trong thực tế.  

Khi vận dụng những nguyên tắc và các kiểu phân chia nói trên cần nhìn 

nhận chúng trong mối quan hệ chặt chẽ với nhau và phải tính đến những điều 

kiện cụ thể.  

          3.3. Tổ chức điều hành công việc 

         3.3.1. Khái niệm 

Có rất nhiều câu hỏi được đặt ra trong quá trình điều hành công việc 

của các nhà lãnh đạo, quản lv một cơ quan, một tổ chức. Ví dụ: sự hiểu biết, 

hành vi của những thủ trưởng và ảnh hướng của họ đối với những nsười thuộc 

quyền điều hành? Các quan hệ giao tiếp có vai trò như thế nào trong quá trinh 

điều hành công việc của một cơ quan, công sở. Các yếu tố nào trong tổ chức, 

công sở thực sự ảnh hưởng đến kết quả của việc điều hành đó? v. v. . . Tuy 

vậy, không phải câu hỏi nào đặt ra cũng đều liên quan trực tiếp đến kỹ thuật 

và nghiệp vụ hành chính. Đo thực tế điều hành cơ quan, công sở, có những 

vấn đề thực ra chỉ liên quan một cách gián tiếp. Chẳng hạn như, cơ quan, 

công sở bố trí phân tán, thiếu phương tiện liên lạc và giao thông không thuận 

lợi sẽ ảnh hưởng trực tiếp đến điều hành cóng việc của một cơ quan trực 

thuộc. Tuy nhiên, ở góc độ nào đó nó cũng gián tiếp thúc đẩy sự độc lập sáng 

tạo của cấp dưới. Trong khi đó, truyền thống văn hoá, tập quán xã hội chỉ gián 

tiếp ảnh hưởng đến kết quả của việc điều hành vì nó phải thông qua nhận thức 

của những con người cụ thể, mặc dù truyền thống này cũng rất quan trọng.  

Điều hành công việc được hiểu một cách đơn giản là phải đảm bảo cho 

các cán bộ, công chức thuộc quyền thực hiện tốt nhất các công việc được giao 

để hoàn thành mục tiêu chung của tổ chức. Họ phải được tiếp nhận chính xác 



 
 
 
 
 
 

 

và triển khai kịp thời, thống nhất trong sự hợp tác chặt chẽ như đã nói ở trên. 

Trong quá trình điều hành công việc, ở tất cả các cấp bậc khác nhau trong một 

cơ quan, công sở đều có các quan hệ công tác. Các quan hệ đó phải được chi 

phối như thế nào để thấy được rằng chúng đều có liên quan đến kết quả cuối 

cùng của quá trình quản lý. Điều hành còn có nghĩa là tác động một cách 

đúng đắn vào toàn bộ hoặc một khâu cần thiết nào đó để khuyến khích cán bộ 

làm việc, nhằm mang lại hiệu quả cao nhất.  

          3.3.2. Nguyên tắc điều hành 

Có nhiều phương pháp khác nhau có thể áp dụng để thực hiện việc điều 

hành, nhưng đều tuân theo những nguyên tắc chung. đó là: 

          3.3.2.1. Mệnh lệnh điều hành phải thống nhất, phù hợp với thực tế và 

được truyền đạt kịp thời, chính xác 

Trước một nhiệm vụ nào đó, nếu có nhiều mệnh lệnh điều hành không 

thống nhất cùng tác động thì cấp dưới sẽ không biết cần phải định hướng như 

thế nào để thực hiện nhiệm vụ. Các mệnh lệnh trái ngược nhau sẽ không cho 

phép phối hợp hành động một cách thuận lợi. Việc điều hành công việc 

thường được hỗ trợ bởi hàng loạt các quyền lực khác nhau, theo đó, các mệnh 

lệnh điều hành có thể được ban hành dưới nhiều hình thức. Có thể là theo các 

quy chế do luật pháp xác định cho người lãnh đạo, quản lý hoặc là theo yêu 

cầu thực tế và không bị các cơ chế chung ràng buộc một cách chặt chẽ. 

Nhưng dù được ban hành như thế nào thì các mệnh lệnh cũng đòi hỏi phải có 

sự tuân thủ để bảo đảm cho cơ quan hoạt động một cách bình thường. Muốn 

vậy, các mệnh lệnh đó phải nhất quán. Cần phải đặc biệt chú ý đến các mệnh 

lệnh do các cơ quan quyền lực cấp dưới (của cùng một hệ thống) phù hợp với 

mệnh lệnh do cơ quan cấp trên ban ra. Khi giao quyền lực cho một bộ phận 

nào đó cần có những quy định để thống nhất việc điều hành.  

Một trong những yêu cầu quan trọng khi ban hành mệnh lệnh điều hành 

là phải làm thế nào để cấp dưới hiểu được mục đích công việc được giao, có 

trách nhiệm và phấn khởi thi hành nhiệm vụ. Điều này liên quan đến cách 
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thức truyền đạt các mệnh lệnh có phù hợp hay không.  

Ngoài ra, cần chú ý đến hình thức ra mệnh lệnh sao cho thích hợp. Có 

mệnh lệnh chỉ cần truyền đạt bằng lời nói, đó là trường hợp khi truyền đạt cho 

cấp dưới những nội dung đơn giản, khi giải thích những vấn đề chi tiết của 

một mệnh lệnh để cấp dưới hiểu một cách triệt để; hoặc trong những trường 

hợp khẩn cấp hay để trực tiếp động viên cấp dưới... Tuy nhiên, trong nhiều 

trường hợp phải dùng vãn bản để ban hành mệnh lệnh. Đó là khi người lãnh 

đạo cần truyền đạt cho cấp dưới những nội dung phức tạp, đòi hỏi sự chính 

xác cao, có tính quy phạm và phải được hiểu thống nhất; hoặc khi cần bảo 

đảm trách nhiệm pháp lý rõ ràng trước một công việc có ý nghĩa quan trọng. 

Truyền đạt mệnh lệnh bằng văn bản cũng thường được áp dụng khi công việc 

cần sự tham gia của nhiều bộ phận, cần có sự phản hồi khi mệnh lệnh đã được 

tiếp nhận. Vãn bản cũng là phương tiện để giữ lại lâu dài nội dung các mệnh 

lệnh đã ban hành, phục vụ cho việc kiểm tra, đối chiếu về sau.  

Nhìn chung, một mệnh lệnh tối thiểu cần phải có những điều kiện cụ 

thể. Có thể nêu lên một số điều kiện được nhiều người thừa nhận như sau: 

 - Nội dung của mệnh lệnh liên quan đến lợi ích thực sự của các thành 

viên trong tổ chức, cơ quan và khi nó được thực hiện thành công sẽ làm cho 

nhiều người phấn khởi; 

 - Có tính khả thi, nghĩa là nội dung của mệnh lệnh có thể thực hiện 

được theo năng lực, quyền hạn, thời gian và các điều kiện vật chất cho phép; 

 - Đúng với pháp luật, quy chế cho phép; 

 - Có tính thực tế, nghĩa là có căn cứ, theo đúng kế hoạch đã được xem 

xét cẩn thận; 

 - Được giải thích rõ ràng, cụ thể về phương thức thực hiện, thời gian 

hoàn thành.  

           3.3.2.2. Phải hảo đảm sự hài hoà và có thể hỗ trợ cho nhau trong khuôn 

khổ mục tiêu chung của cơ quan, cóng sơ 

 - Đây là nguyên tắc không những chỉ liên quan đến quá trình điều hành, 

mà còn chi phối sự thống nhất của một cơ quan. một tổ chức trong quá trình 

phát triển. Vì các mục tiêu đặt ra không phải bao giờ CŨ11ÍỈ dễ dàng thống 

nhất, cho nên thực hiện nguyên tắc này không đơn giản. VÌ VẬY, khi xác 



 
 
 
 
 
 

 

định các mục tiêu, người lãnh đạo, quản lý vừa phải có đủ uy quyền cần thiết, 

vừa phải có đủ các thông tin. Đồng thời, khi thực hiện các nhiệm vụ và mục 

tiêu đề ra, cấp dưới phải có tinh thần kỷ luật. Mọi đơn vị thành viên của một 

tổ chức đều có quyền đóng góp sáng kiến để thực hiện mục tiêu, nhưng phải 

trong khuôn khổ mục tiêu chung và tôn trọng mục tiêu của đơn vị khác. Ở 

đây, điều quan trọng là phải có chương trình hành động thống nhất.  

           3.3.2.3. Thủ tục áp dụng trong quả trình điều hành phải rõ ràng, dễ áp dụng 

Thủ tục là phương tiện giúp cho việc điều hành được thống nhất theo 

những quy trình cần thiết. Không có thủ tục thì việc điều hành công việc dễ 

tuỳ tiện, nhất là trong những cơ quan có nhiều cấp bậc hành chính. Tuy nhiên, 

cũng khống nên quá câu nệ thủ tục để dẫn đến tình trạng công việc không 

được giải quyết thuận lợi, thậm chí bị chậm trễ. Thủ tục điều hành cần được 

để ra một cách khoa học và phù hợp với thực tế hoạt động của cơ quan, công 

sở. Ví dụ, thủ tục kiểm tra việc ban hành các quyết định hành chính ở một số 

Bộ không nên áp dụng máy móc cho một Sở' ở địa phương, mặc dù Bộ và Sở 

cùng một ngành chuyên môn. Dù ở cấp nào thì thủ tục để điều hành công việc 

đều phải hết sức rõ ràng. Cần chú ý đơn giản hoá thủ tục điều hành.  

         3.3.2.4. Tránh vi phạm thẩm quyền 

Vi phạm thẩm quyền sẽ dẫn đến sự rối loạn trong điều hành công việc. 

Trật tự quyền hạn của các cấp từ trên xuống dưới phải được tôn trọng và 

không có sự lạm quyền, đó là một nguyên tắc quan trọng bảo đảm cho sự điều 

hành thống nhất. Cần chú ý rằng, các nguyên tắc trên đây của việc điều hành 

có ảnh hưởng lăn nhau trong ạ quá trình tổ chức hoạt động của một cơ quan, 

một tổ chức. Vì vậy, việc vận dụng chúng phải vừa cụ thể, vừa linh hoạt. Chỉ 

có như thế việc điều hành hoạt động của cơ quan mới có thể mang lại kết quả 

như mong muốn.  

Ngoài ra, cũng có thể xem như là một nguyên tắc trong điều hành, đặc 

biệt trong tình hình hiện nay, đó là tính dân chủ. Điều hành theo nguyên tắc 

này có nghĩa là trong khi bảo đảm cho các quyền hạn được sử dụng đúng đắn, 
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cần tạo ra không khí dân chủ, động viên được mọi người tham gia vào công 

việc chung. Thực hiện tốt nguyên tắc này sẽ có thể góp phần giảm bớt những 

mâu thuẫn và bất đồng trong cơ quan, công sở khi thực hiện các nhiệm vụ 

được đề ra. Lòng mong muốn tham gia vào việc đưa ra các quyết định điều 

hành có thể xem là sở thích vốn có của nhiều người và cần được khích lệ. Để 

khích lệ lòng mong muốn đó cần có một thái độ cầu thị, một sự dân chủ trong 

cơ quan, công sở.  

Tuy nhiên, cũng có quan điểm cho rằng, nếu để cho mọi người cùng 

tham gia điều hành công việc thì sẽ dẫn đến hạn chế quyền của người lãnh 

đạo, quản lý. Nó làm cho cơ quan, công sở không thể kiểm soát nổi, làm lãng 

phí thời gian và do đó làm hạn chế hiệu quả của việc điều hành. Trên thực tế 

cũng không hẳn như vậy, vì nếu một quyết định đưa ra mà không được sự ủng 

hộ của mọi người thì hiệu quả của quá trình điều hành sẽ thấp. Vấn đề đặt ra 

là phải có sự nghiên cứu lựa chọn để vừa tạo ra được sự tham gia của mọi 

người vào quá trình điều hành công việc, vừa bảo đảm đúng quyển hạn của 

người lãnh đạo, quản lý.  

          3.4. Xây dựng các quy chế làm việc 

          3.4.1. Khái niệm và yêu cầu 

Quy chế là văn bản quy định cụ thể các quyền và nghĩa vụ của những 

người giữ chức vụ phải làm; quan hệ làm việc trong cơ quan khi giải quyết 

một công việc nhất định; trách nhiệm của mỗi chức vụ, mỗi bộ phận trong cơ 

quan, công sở; cách thức phối hợp để hoạt động có hiệu quả; tiêu chuẩn để 

đánh giá công việc… 

Như vậy, Quy chế: 

- Là một hay những văn bản về quy tắc xử sự do cơ quan nhà nước có 

thẩm quyền   ban   hành   hoặc   không   ban   hành nhưng thừa nhận tính hợp 

pháp của quy chế đó, nó có hiệu lực bắt buộc mọi người liên quan   trong   

một   cộng   đồng (cơ   quan,  tổ chức, địa điểm, 1 vùng) phải tuân theo. 

- Là một hay những văn bản về quy tắc xử sự. 

- Do  cơ  quan  nhà   nước  có   thẩm quyền ban hành hoặc thừa nhận 

tính hợp pháp. 



 
 
 
 
 
 

 

- Nội dung: những quy định, quy tắc xử   sự,   hoạt   động   nhằm   thực   

hiện   chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan 

- Yêu cầu: rõ ràng, dễ hiểu, tránh đa nghĩa 

- Có   hiệu  lực  bắt  buộc  mọi  người trong 1 cộng đồng phải tuân theo. 

- Có tính pháp lý cao nên mang tính cưỡng chế. 

Ở đây cũng cần làm rõ thêm một khái niệm thường được dùng trong 

các công sở, đó chính là Nội quy: 

- Là những quy định của cơ quan, tổ chức về một hành vi xử sự trong 

nội bộ một cơ quan, tổ chức, hay một địa điểm hoặc đối với một hoạt động 

nào đó, có hiệu lực bắt buộc mọi người liên quan phải tuân theo khi tham gia 

hoạt động trong khu vực, cơ quan, tổ chức đó; khi tiếp xúc với công việc, đối 

tượng mà nội qui điều chỉnh hoặc họ là đối tượng điều chỉnh của nội qui đó. 

- Là những quy định về hành vi xử sự 

- Do cơ quan tổ chức đề ra 

- Nội dung: quy định những hành vi xử sự bên trong nội bộ một cơ 

quan, tổ chức, địa điểm cụ thể 

- Cụ thể, chi tiết 

- Có   hiệu  lực  bắt  buộc  mọi  người tuân theo khi bước vào khu vực 

đó hoặc tiếp xúc với khu vực đó 

- Chỉ manh tính  dân chủ, không bị pháp luật điều chỉnh. 

Trong lĩnh vực hành chính Nhà nước việc ban hành quy chế là nhằm cụ 

thể hoá những nhiệm vụ quyền hạn của các cơ quan ban hành, chứ không phải 

tự định ra những nhiệm vụ quyền hạn mới, nghĩa là phải bao gồm những quy 

định nhằm thực hiện chức năng nhiệm vụ quyền hạn nói trên và nêu rõ quy 

tắc tổ chức hoạt động của cơ quan, tổ chức đó. Nếu trong quy chế của cơ quan 

mà quy định thêm những nhiệm vụ, quyền hạn mới thì quy chế đó vi phạm 

pháp luật. 
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Ví dụ: Quy chế tổ chức và hoạt động của các loại pháp nhân được ghi 

nhận tại điều 110 Bộ luật Dân Sự, qui chế này do pháp luật quy định tuỳ 

thuộc vào mục đích của mỗi loại pháp nhân. 

Hay quy chế làm việc của Chính phủ về việc một Phó Thủ tướng trực 

thay một phó Thủ tướng khác nếu Phó Thủ tướng trực đi vắng hoặc vì lí do 

sức khoẻ. 

Trong cơ quan, công sở quy chế thường có hai loại: 

- Quy chế mang tính quy phạm chung được áp dụng chung cho toàn bộ 

cơ quan trong bộ máy nhà nước khi quản ly công việc chuyên môn, có thẩm 

quyền chung về chức năng nhiệm vụ. 

- Quy chế mang tính cá biệt, cụ thể thường áp dụng cho từng cá nhân, 

bộ phận, đơn vị trong công sở đó. 

Cả hai loại quy chế này có mối quan hệ với nhau, luôn phải được quan 

tâm, chú trọng trong tổ chức. Khi đã có quy chế tốt, mỗi một người trong cơ 

quan sẽ xác định rõ nội dung công viêc phải làm trách nhiệm của mình đối 

với công việc. Từ đó nâng cao hiệu quả công việc. 

Quy chế làm việc trong một cơ quan có tác dụng rất lớn: 

- Quy chế giúp cụ thể hoá qui định của pháp luật đảm bảo những quy 

định đó được thực hiện một cách nghiêm túc trong công sở. 

- Quy chế giúp cho việc điều hành hoạt động của công sở tốt, nghiêm 

minh. Giúp cho các quy định cụ thể phù hợp với thực tế, với thẩm quyền 

được giao. 

- Quy chế giúp cho cán bộ, công chức hình thành nề nếp, hoạt động đi vào 

khuôn mẫu. Từ đó hoàn thiện bản thân, phấn đấu nâng cao năng suất lao động. 

-Tạo điều kiện để đưa và áp dụng tiến bộ khoa học kỹ thuật vào quản trị 

công sở một cách hiệu quả. 

- Là công cụ đảm bảo tính dân chủ, góp phần làm giảm hoặc ngăn chặn 

biểu hiện của bệnh quan liêu cửa quyền. 

Quy chế có một vai trò rất quan trọng trong sự phát triển của tổ chức. 

Do vai trò tác dụng của quy chế  nên đòi hỏi các cơ quan, công sở phải có các 



 
 
 
 
 
 

 

quy chế làm việc đầy đủ, đúng đắn. Tránh được tình trạng hình thức giấy tờ.  

-Khi ban hành quy chế phải đảm bảo tính rõ ràng chính xác, cụ thể, dễ 

hiểu, dễ vận dụng. 

- Phải phù hợp với thực tế và có khả năng thực thi. 

-Phải đảm bảo tính dân chủ, công khai trong quá trình xây dựng và thực 

hiện quy chế. 

-Xây dựng quy chế phải tuân theo một quy trình khoa học cụ thể. 

          3. 3. 2. Phương pháp xây dựng quy chế 

Xây dựng quy chế cũng như soạn thảo một văn bản nói chung, cần tuân 

theo một quy trình khoa học.  

Trước hết, cần xác định phạm vi điều chỉnh của quy chế và thẩm quyền 

ban hành. Quy chế dự kiến xây dựng sẽ điều chỉnh các đối tượng nào và ai sẽ 

ban hành quy chế? Có trường hợp quy chế phải do cơ quan quản lý cấp trên 

ban hành. Cũng có trường hợp quy chế được ban hành nội bộ.  

Sau đó, cần xây dựng các khung điều chỉnh cụ thể, cách điều chỉnh, các 

điều kiện thực hiện quy chế cần rõ ràng, thuận lợi cho việc kiểm tra. Thủ 

trưởng đơn vị trực thuộc phải chịu trách nhiệm theo dõi hoạt động trong đơn 

vị mình và chịu trách nhiệm trước lãnh đạo cơ quan.  

Quy chế cần được thảo luận dân chủ trong toàn cơ quan để mọi người 

tham gia, tạo ra được sự thống nhất trong nhận thức cũng như trong thực 

hiện. Về hình thức, quy chế thường được xây dựng thành các điều khoản. 

Quy chế cần được phê duyệt và ban hành kèm theo một văn bản quy phạm 

đúng thẩm quyền.  

Khi xây dựng quy chế cần chú ý phạm vi của các quy định, trong đó 

thường có hai loại khác nhau: một loại mang tính quy phạm chung và một loại 

là những quy định đối với một bộ phận, đối tượng cụ thể.  

Các quy định mang tính chất quy phạm chung được áp dụng cho toàn 

bộ các cơ quan trong bộ máy nhà nước khi quản lý công việc chuyên môn 

theo thẩm quyền của các chức vụ tương ứng. Đó là những quy định thường 
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gặp khi giải quyết nhiệm vụ phải thực hiện các biện pháp hành chính như 

tuyển cán bộ, công chức, xếp ngạch lương, tài vụ, kế toán, thống kê,... và 

những bảo đảm đối với từng loại công việc. Có quy chế cán bộ, công chức 

cho tất cả các ngành và cũng có quy chế dành cho công chức từng ngành 

riêng biệt.  

Các quy định mang tính bộ phận, cụ thể nhằm đề ra những yêu cầu theo 

tính đặc thù của mỗi cơ quan hay tổ chức trong đó. Ví dụ, quy định về cách 

lấy cung đối với tội phạm của ngành công an; quy định đối với ngành nghề 

độc hại, . . .  

        Về trách nhiệm của cán bộ, công chức quy định trong quy chè của cơ 

quan cũng thường được chia làm ba loại; trách nhiệm của cán bộ lãnh đạo, 

của cán bộ chuyên môn nghiệp vụ và các bộ phận phục vụ.  

Thực tế cho thấy, ở những nơi quy chế được xây dựng tốt, nghĩa là có 

các quy định cụ thể phù hợp với thực tế, với thẩm quyền được giao, thì ở đó 

việc điều hành có nhiều thuận lợi. Trái lại. ở các cơ quan, công sở' không có 

quy chế hoặc quy chế xây dựng qua loa, thì ở' đó việc tổ chức điều hành công 

việc luôn gặp khó khăn, kém hiệu quả.  

Khi đã có quy chế tốt, mỗi cán bộ, công chức trong cơ quan sẽ xác định 

rõ nội dung còng việc mình phải làm, trách nhiệm và yêu cầu đối với công 

việc và đối với bản thân đế phấn đấu thực hiện tốt. Từ đó, năng suất lao động, 

quản lý sẽ được nâng cao hơn.  

Qui trình xây dựng gồm các bước sau: 

Bước 1: Xác định mục đích xây dựng quy chế, mục đích này phải gắn 

liền với mục đích của tổ chức. 

Bước 2: Xác định phạm vi, đối tượng áp dụng và thẩm quyền ban hành 

- Phạm vi trong cơ quan, tổ chức ban hành quy chế. 

-Đối tượng áp dụng là tất cả những lãnh đạo, công chức, cán bộ nhân 

viên làm việc trong tổ chức. 

-Thẩm quyền ban hành do cấp trên của cơ quan đó hoặc cơ quan đó ban 

hành. 

Bước 3: Xây dựng nội dung quy chế 

-Thẩm quyền và phạm quy giải quyết công việc của lãnh đạo. 



 
 
 
 
 
 

 

-Nhiệm vụ, trách nhiệm của cán bộ công chức (những việc được làm và 

không được làm). 

-Quan hệ phối hợp trong công việc. 

-Các chương trình công tác, hội họp; lập chương trình công tác, tổ chức 

hội họp, trình tự thành lập, thực hiện… 

Bước 4: Thông qua các cá nhân, đơn vị có thẩm quyền xem xét đóng 

góp ý kiến. 

Bước 5: Sửa chữa, hoàn thiện. 

Bước 6:  Ký, phê duyệt. 

Bước 7: Ban hành và tổ chức thực hiện quy chế. 

         3.5. Xây dựng kế hoạch và làm việc theo kế hoạch 

         3.5.1. Khái niệm  

Lập kế hoạch là chức năng đầu tiên trong bốn chức năng của quản lý là 

lập kế hoạch, tổ chức, lãnh đạo và kiểm tra. Lập kế hoạch là chức năng rất 

quan trọng đối với mỗi nhà quản lý bởi vì nó gắn liền với việc lựa chọn mục 

tiêu và chương trình hành động trong tương lai, giúp nhà quản lý xác định 

được các chức năng khác còn lại nhằm đảm bảo đạt được các mục tiêu đề ra.  

Cho đến nay thì có rất nhiều khái niệm về chức năng lập kế hoạch. Với 

mỗi quan điểm, mỗi cách tiếp cận khác nhau đều có khái niệm riêng nhưng tất 

cả đều cố gắng biểu hiện đúng bản chất của phạm trù quản lý này.  

Nếu đứng trên góc độ ra quyết định thì: “ Lập kế hoạch là một loại ra 

quyết định đặc thù để xác định một tương lai cụ thể mà các nhà quản lý mong 

muốn cho tổ chức của họ “. Quản lý có bốn chức năng cơ bản là lập kế hoạch, 

tổ chức, lãnh đạo và kiểm tra. Lập kế hoạch có thể ví như là bắt đầu từ rễ cái 

của một cây sồi lớn, rồi từ đó mọc lên các “ nhánh” tổ chức, lãnh đạo và kiểm 

tra. Xét theo quan điểm này thì lập kế hoạch là chức năng khởi đầu và trọng 

yêú đối với mỗi nhà quản lý. Với cách tiếp cận theo quá trình: 

Kế hoạch sản xuất kinh doanh có thể coi là quá trình liên tục xoáy trôn 

ốc với chất lượng ngày càng tăng lên kể từ khi chuẩn bị xây dựng kế hoạch 
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cho tới lúc chuẩn bị tổ chức thực hiện kế hoạch nhằm đưa hoạt động của 

doanh nghiệp theo đúng mục tiêu đã đề ra.  

Theo STEYNER thì:”Lập kế hoạch là một quá trình bắt đầu từ việc 

thiết lập các mục tiêu, quyết định các chiến lược, các chính sách, kế hoạch chi 

tiết để đạt được mục tiêu đã định. Lập kế hoạch cho phép thiết lập các quyết 

định khả thi và bao gồm cả chu kỳ mới của việc thiết lập mục tiêu và quyết 

định chiến lược nhằm hoàn thiện hơn nữa. ” 

Theo cách tiếp cận này thì lập kế hoạch được xem là một quá trình tiếp diễn 

phản ánh và thích ứng được với những biến động diễn ra trong môi trường 

của mỗi tổ chức, đó là quá trình thích ứng với sự không chắc chắn của môi 

trường bằng việc xác định trước các phương án hành động để đạt được mục 

tiêu cụ thể của tổ chức.  

Với cách tiếp cận theo nội dung và vai trò: 

Theo RONNER:”Hoạt động của công tác lập kế hoạch là một trong 

những hoạt động nhằm tìm ra con đường để huy động và sử dụng các nguồn 

lực của doanh nghiệp một cách có hiệu quả nhất để phục vụ cho các mục tiêu 

kinh doanh. ” 

Theo HENRYPAYH: “Lập kế hoạch là một trong những hoạt động cơ 

bản của quá trình quản lý cấp công ty, xét về mặt bản chất thì hoạt động này 

nhằm mục đích xem xét các mục tiêu, các phương án kinh doanh, bước đi 

trình tự và cách tiến hành các hoạt động sản xuất kinh doanh. ” 

Như vậy, Lập kế hoạch là quá trình xác định các mục tiêu và lựa chọn 

các phương thức để đạt được các mục tiêu đó. Lập kế hoạch nhằm mục đích 

xác định mục tiêu cần phải đạt được là cái gì ?và phương tiện để đạt được các 

mục tiêu đó như thế nào ? Tức là, lập kế hoạch bao gồm việc xác định rõ các 

mục tiêu cần đạt được, xây dựng một chiến lược tổng thể để đạt được các mục 

tiêu đã đặt ra, và việc triển khai một hệ thống các kế hoạch để thống nhất và 

phối hợp các hoạt động.  

3.5.1. Vai trò của lập kế hoạch 

Xét trong phạm vi toàn bộ nền kinh tế quốc dân thì kế hoạch là một 

trong những công cụ điều tiết chủ yếu của Nhà nước. Còn trong phạm vi một 

doanh nghiệp hay một tổ chức thì lập kế hoạch là khâu đầu tiên, là chức năng 

quan trọng của quá trình quản lý và là cơ sở để thúc đẩy hoạt động sản xuất 

kinh doanh có hiêụ quả cao, đạt được mục tiêu đề ra.  



 
 
 
 
 
 

 

Các nhà quản lý cần phải lập kế hoạch bởi vì lập kế hoạch cho biết 

phương hướng hoạt động trong tương lai, làm giảm sự tác động của những 

thay đổi từ môi trường, tránh được sự lãng phí và dư thừa nguồn lực, và thiết 

lập nên những tiêu chuẩn thuận tiện cho công tác kiểm tra. Hiện nay, trong cơ 

chế thị trường có thể thấy lập kế hoạch có các vai trò to lớn đối với các doanh 

nghiệp. Bao gồm: 

-Kế hoạch là một trong những công cụ có vai trò quan trọng trong việc 

phối hợp nỗ lực của các thành viên trong một doanh nghiệp. Lập kế hoạch 

cho biết mục tiêu, và cách thức đạt được mục tiêu của doanh nghiệp. Khi tất 

cả nhân viên trong cùng một doanh nghiệp biết được doanh nghiệp mình sẽ đi 

đâu và họ sẽ cần phải đóng góp gì để đạt được mục tiêu đó, thì chắc chắn họ 

sẽ cùng nhau phối hợp, hợp tác và làm việc một cách có tổ chức. Nếu thiếu kế 

hoạch thì quĩ đạo đi tới mục tiêu của doanh nghiệp sẽ là đường ziczăc phi 

hiệu quả.  

-Lập kế hoạch có tác dụng làm giảm tính bất ổn định của doanh nghiệp, 

hay tổ chức. Sự bất ổn định và thay đổi của môi trường làm cho công tác lập 

kế hoạch trở thành tất yếu và rất cần thiết đối với mỗi doanh nghiệp, mỗi nhà 

quản lý. Lập kế hoạch buộc những nhà quản lý phải nhìn về phía trước, dự 

đoán được những thay đổi trong nội bộ doanh nghiệp cũng như môi trường 

bên ngoài và cân nhắc các ảnh hưởng của chúng để đưa ra những giải pháp 

ứng phó thích hợp.  

-Lập kế hoạch làm giảm được sự chồng chéo và những hoạt động làm 

lãng phí nguồn lực của doanh nghiệp. Khi lập kế hoạch thì những mục tiêu đã 

được xác định, những phương thức tốt nhất để đạt mục tiêu đã được lựa chọn 

nên sẽ sử dụng nguồn lực một cách có hiệu quả, cực tiểu hoá chi phí bởi vì nó 

chủ động vào các hoạt động hiệu quả và phù hợp.  

-Lập kế hoạch sẽ thiết lập được những tiêu chuẩn tạo điều kiện cho 

công tác kiểm tra đạt hiệu quả cao. Một doanh nghiệp hay tổ chức nếu không 

có kế hoạch thì giống như là một khúc gỗ trôi nổi trên dòng sông thời gian. 

Một khi doanh nghiệp không xác định được là mình phải đạt tới cái gì và đạt 

tới bằng cách nào, thì đương nhiên sẽ không thể xác định đựợc liệu mình có 

thực hiện được mục tiêu hay chưa, và cũng không thể có được những biện 
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pháp để điều chỉnh kịp thời khi có những lệch lạc xảy ra. Do vậy, có thể nói 

nếu không có kế hoạch thì cũng không có cả kiểm tra.  

Như vậy, lập kế hoạch quả thật là quan trọng đối với mỗi doanh nghiệp, 

mỗi nhà quản lý. Nếu không có kế hoạch thì nhà quản lý có thể không biết tổ 

chức, khai thác con người và các nguồn lực khác của doanh nghiệp một cách 

có hiệu quả, thậm chí sẽ không có được một ý tưởng rõ ràng về cái họ cần tổ 

chức và khai thác. Không có kế hoạch, nhà quản lý và các nhân viên của họ sẽ 

rất khó đạt được mục tiêu của mình, họ không biết khi nào và ở đâu cần phải 

làm gì.  

Còn đối với mỗi cá nhân chúng ta cũng vậy, nếu chúng ta không biết tự 

lập kế hoạch cho bản thân mình thì chúng ta không thể xác định được rõ mục 

tiêu của chúng ta cần phải đạt tới là gì? với năng lực của mình thì chúng ta 

cần phải làm gì để đạt được mục tiêu đó? Không có kế hoạch chúng ta sẽ 

không có những thời gian biểu cho các hoạt động của mình, không có được sự 

nỗ lực và cố gắng hết mình để đạt được mục tiêu. Vì thế mà chúng ta cứ để 

thời gian trôi đi một cách vô ích và hành động một cách thụ động trước sự 

thay đổi của môi trường xung quanh ta. Vì vậy mà việc đạt được mục tiêu của 

mỗi cá nhân ta sẽ là không cao, thậm chí còn không thể đạt được mục tiêu mà 

mình mong muốn.  

Tóm lại, chức năng lập kế hoạch là chức năng đầu tiên, là xuất phát 

điểm của mọi quá trình quản lý. Bất kể là cấp quản lý cao hay thấp, việc lập ra 

được những kế hoạch có hiệu quả sẽ là chiếc chìa khoá cho việc thực hiện 

một cách hiệu quả những mục tiêu đã đề ra của doanh nghiệp.  

3.5.3. Hệ thống kế hoạch của tổ chức 

Hệ thốngkế hoạch của một tổ chức là tổng hợp của nhiều loại kế hoạch 

khác nhau nhưng có mối quan hệ chặt chẽ với nhau theo một định hướng nhất 

định nhằm thực hiện mục tiêu tối cao của tổ chức.  

Các kế hoạch của một tổ chức được phân loại theo nhiều tiêu thức 

khác nhau. Theo mỗi tiêu thức phân loại thì lại có một hệ thống kế hoạch 

khác nhau.  

Theo mức độ tổng quát 



 
 
 
 
 
 

 

 

Sứ mệnh 

Sứ mệnh là một bức thông điệp thể hiện lý do tồn tại của tổ chức, sứ 

mệnh sẽ trả lời cho câu hỏi: Tổ chức tồn tại vì mục đích nào? Một tổ chức khi 

thành lập trước hết đều phải xác định được sứ mệnh của mình. Sứ mệnh của 

một tổ chức được đặt ra trên cơ sở xác định những lĩnh vực hoạt động của tổ 

chức đó, những giả định về mục đích, sự thành đạt và vị trí của tổ chức trong 

môi trường hoạt động của nó. Sứ mệnh của tổ chức là bộ phận tương đối ổn 

định, mang tính bản sắc của tổ chức và có vai trò thống nhất cũng như khích 

lệ các thành viên của tổ chức trong việc thực hiện mục tiêu chung. Sứ mệnh tổ 

chức bao gồm hai loại sau: 

Sứ mệnh được công bố: là sứ mệnh thông báo được thông báo một cách 

công khai cho mọi người, thông qua thị trường để cơ quan, tổ chức đạt đựơc 
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mục tiêu, và nó đựơc thể hiện thông qua các khẩu hiệu, các triết lý trong quản 

lý ngắn gọn của cơ quan, doanh nghiệp.  

Sứ mệnh không được công bố: Là sứ mệnh thể hiện lợi ích tối cao của 

cơ quan, tổ chức.  

Như vậy, có thể nói sứ mệnh là cơ sở đầu tiên để xác định mục tiêu 

chiến lược của tổ chức, là phương hướng phấn đấu của tổ chức trong suốt thời 

gian tồn tại của mình và nó là cơ sở để xác định phương thức hành động cơ 

bản của tổ chức.  

Kế hoạch chiến luợc 

Kế hoạch chiến lược là những kế hoạch đưa ra những mục tiêu tổng 

thể, dài hạn, và phương thức cơ bản để thực hiện nó trên cơ sở phân tích môi 

trường và vị trí của tổ chức trong môi trường đó. Các kế hoạch chiến lược do 

những nhà quản lý cấp cao của tổ chức thiết kế với mục đích là xác định 

những mục tiêu tổng thể cho tổ chức. Các kế hoạch chiến lược liên quan đến 

mối quan hệ giữa con người của tổ chức với các con người của những tổ 

chức khác.  

Kế hoạch tác nghiệp 

Kế hoạch tác nghiệp là các kế hoạch chi tiết cụ thể hoá cho các kế 

hoạch chiến lược, nó trình bày rõ chi tiết tổ chức cần phải làm như thế nào để 

đạt được những mục tiêu đã đặt ra trong kế hoạch chiến lược. Kế hoạch tác 

nghiệp thể hiện chi tiết kế hoạch chiến lược thành những hoạt động hàng năm, 

hàng quý, hàng tháng bao gồm các kế hoạch nguyên vật liệu, kế hoạch nhân 

công, kế hoạch tiền lương, kế hoạch sản phẩm …. Kế hoạch tác nghiệp 

nhằm mục đích bảo đảm cho mọi người trong tổ chức đều hiểu về các mục 

tiêu của tổ chức và xác định rõ ràng trách nhiệm của họ trong việc thực hiện 

mục tiêu chung đó và các hoạt động cần được tiến hành ra sao để đạt được 

những kết quả dự định trước. Các kế hoạch tác nghiệp chỉ liên quan đến 

những người trong cùng một tổ chức. Các kế hoạch tác nghiệp được chia 

thành hai nhóm sau: 

Các kế hoạch tác nghiệp xây dựng một lần sử dụng một lần: là những 

kế hoạch cho những hoạt động không lặp lại. Bao gồm: 



 
 
 
 
 
 

 

-Chương trình: Là một tổ hợp các chính sách, các thủ tục, các qui tắc 

và các nguồn lực cần thiết có thể huy động nhằm thực hiện các mục tiêu nhất 

định mang tính độc lập tương đối. Mục tiêu của chương trình là mục tiêu 

quan trọng, ưu tiên nhưng lại mang tính độc lập tương đối vì thế trong quá 

trình thực hiện nó đòi hỏi phải có sự phối hợp của các bộ phận khác. 

Chương trình được hỗ trợ bởi những ngân quĩ cần thiết. Một chương trình 

tương đối lớn, quan trọng thường bao gồm trong nó nhiều chương trình nhỏ 

phụ trợ. Ví dụ chương trình xoá đói giảm nghèo của chính phủ bao gồm có 

các chương trình phụ trợ như chương trình hỗ trợ phát triển kinh tế, chương 

trình cho vay vốn, … 

-Dự án: Thường có mục tiêu cụ thể, quan trọng, mang tính độc lập 

tương đối. Nguồn lực để thực hiện mục tiêu của dự án phải rõ ràng bao gồm 

cả hình thái nguồn lực theo thời gian và không gian.  

-Các ngân quĩ: Là kế hoạch tác nghiệp được thể hiện bằng số. Ngân quĩ 

không chỉ đơn thuần là ngân quĩ bằng tiền mà còn có ngân quĩ phi tiền tệ như 

ngân quĩ nhân công, ngân quĩ nguyên vật liệu, ngân quĩ máy móc thiết bị… 

Các kế hoạch tác nghiệp xây dựng một lần sử dụng nhiều lần: Là các kế 

hoạch cho những hoạt động thường xuyên lặp lại. Bao gồm: 

-Chính sách: Là những qui định chung để hướng dẫn tư duy và hành 

động khi ra quyết định trong các lĩnh vực cơ bản của tổ chức. Chính sách thể 

hiện các quan điểm và giá trị của tổ chức nhằm giải quyết các vấn đề có tính 

thường xuyên lặp lại. Trong một tổ chức có thể có nhiều loại chính sách khác 

nhau cho những mảng hoạt động cơ bản. Ví dụ: chính sách hỗ trợ doanh 

nghiệp nhỏ và vừa ở Việt Nam nhằm xác định các giải pháp và công cụ để hỗ 

trợ các doanh nghiệp này phát triển hơn nữa như cho vay vốn ưu đãi để đầu 

tư, giảm thuế suất… Chính sách bảo đảm sự phối hợp hành động và giúp cho 

việc thống nhất các kế hoạch khác nhau trong tổ chức. Trong phạm vi co 

giãn nào đó thì các chính sách là những tài liệu chỉ dẫn cho việc ra quyết 

định. Chính sách khuyến khích được tính tự do sáng tạo nhưng phạm vi tự 
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do sáng tạo lại tuỳ thuộc vào chức vụ cấp bậc quản lý, mức độ phân quyền 

của tổ chức ….  

-Thủ tục: Là các kế hoạch chỉ ra một cách chính xác và chi tiết chuỗi 

các hành động cần thiết phải thực hiện theo trình tự thời gian hoặc cấp bậc 

quản lý để đạt được mục tiêu nhất định. Ví dụ như thủ tục xuất nhập nguyên 

vật liệu, hàng hoá, thủ tục tuyển sinh … 

-Quy tắc: Là loại hình kế hoạch đơn giản nhất cho biết những hành 

động nào có thể làm, những hành động nào không được làm. Giữa thủ tục và 

qui tắc có điểm giống nhau đó là: Đều là những hướng dẫn mang tính bắt 

buộc cho các hoạt động. Nhưng các qui tắc gắn với việc hướng dẫn hành động 

mà không bao hàm về mặt thời gian, trong khi đó thủ tục bao hàm qui định 

trình tự thời gian cho các hành động. Ví dụ: Qui tắc không được hút thuốc 

trong công sở, qui tắc không được sử dung tài liệu trong thi cử. Ngoài ra, các 

chính sách hướng dẫn việc ra quyết định trong khi qui tắc cũng là sự hướng 

dẫn nhưng không cho phép có sự lựa chọn hay sáng tạo trong khi áp dụng 

chúng. Như vậy, chính sách có độ linh hoạt cao hơn so với qui tắc và thủ tục.  

Theo thời gian thực hiện kế hoạch 

Các kế hoạch được phân ra thành kế hoạch ngắn hạn, trung hạn, dài hạn.  

-Kế hoạch dài hạn: Là kế hoạch cho thời kỳ từ 5 năm trở lên nhằm xác 

định các lĩnh vực hoạt động của tổ chức, xác định các mục tiêu, chính sách 

giải pháp dài hạn về tài chính, đầu tư, nghiên cứu phát triển …do những nhà 

quản lý cấp cao lập mang tính tập trung cao và linh hoạt.  

-Kế hoạch trung hạn: Là kế hoạch cho thời kỳ từ 1 đến 5 năm nhằm 

phác thảo các chính sách, chương tình trung hạn để thực hiện các mục tiêu 

được hoạch định trong chiến lược của tổ chức. Kế hoạch trung hạn được lập 

bởi các chuyên gia quản lý cấp cao, chuyên gia quản lý điều hành đồng thời 

nó ít tập trung và ít uyển chuyển hơn kế hoạch dài hạn.  

-Kế hoạch ngắn hạn: Là kế hoạch cho thời kỳ dưới 1 năm, là sự cụ thể 

hoá nhiệm vụ sản xuất kinh doanh dựa vào mục tiêu chiến lược, kế hoạch, kết 

quả nghiên cứu thị trường, các căn cứ xây dựng kế hoạch phù hợp với điều 

kiện năm kế hoạch do các chuyên gia quản lý điều hành và chuyên gia quản lý 

thực hiện lập nên. Kế hoạch này không mang tính chất tập trung và thường rất 

cứng nhắc, ít linh hoạt.  



 
 
 
 
 
 

 

Ba loại kế hoạch trên có quan hệ hữu cơ với nhau. Trong đó, kế hoạch 

dài hạn giữ vai trò trung tâm, chỉ đạo trong hệ thống kế hoạch sản xuất kinh 

doanh của doanh nghiệp, là cơ sở để xây dựng kế hoạch trung hạn và kế 

hoạch hằng năm.  

Theo mức cụ thể 

Bao gồm kế hoạch cụ thể và kế hoạch định hướng.  

-Kế hoạch cụ thể: Là những kế hoạch mà mục tiêu đã được xác định rất 

rõ ràng, không có sự mập mờ và hiểu nhầm trong loại kế hoạch này.  

-Kế hoạch định hướng: Là kế hoạch đưa ra những hướng chỉ đạo chung 

và có tính linh hoạt. Khi môi trường có độ bất ổn định cao, khi doanh nghiệp 

đang trong giai đoạn hình thành và suy thoái trong chu kỳ kinh doanh của nó 

thì kế hoạch định hướng hay được sử dụng hơn kế hoạch cụ thể.  

Tuy nhiên, việc phân loại kế hoạch theo các tiêu thức trên chỉ mang 

tính chất tương đối, các kế hoạch có mối quan hệ qua lại với nhau. Ví dụ như, 

kế hoạch chiến lược có thể bao gồm cả kế hoạch dài hạn và ngắn hạn nhưng 

kế hoạch chiến lược nhấn mạnh bức tranh tổng thể và dài hạn hơn, trong khi 

đó kế hoạch tác nghiệp phần lớn là những kế hoạch ngắn hạn.  

         3.5.4. Phương pháp xây dựng kế hoạch 

Để xây dựng kế hoạch cần phải qua nhiều bước. Những bước thường 

gặp nhất là: 

Bước 1: Xác định mục đích yêu cầu của việc lập kế hoạch, xác định 

thời gian lập kế hoạch thời gian nào bao lâu? lúc nào? vấn đè cân giải quyết 

trước tiên.Khối lượng công việc cần hoàn thành chuẩn bị cần những gì?... 

Xác đinh mục tiêu nhiêm vụ có phù hợp với mục tiêu cấp trên hay 

không.Căn cứ vàothực tế kế hoạch có phù hợp hay không. 

 Bước 2: Thu thập đầy đủ các dữ liệu cho công việc dự định sẽ làm 

hoặc cho toàn bộ các hoạt động của cơ quan, công sở, từ đó đưa ra những 

nhận định ban đầu về kế hoạch; 

Bước 3: Xác định nội dung, nhân sự cho kế hoạch tìm nhân sự thực 

hiện công việc. 
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Bước 4: Xác định mục tiêu kế hoạch 

Bước 5: Xây dựng kế hoạch,các phương án để thưch hiện kế hoạch có 

hiệu quả. 

 Bước 6: thảo luận và thu thập ý kiến của các cán bộ, công chức liên 

quan để hình thành kế hoạch; xác định mục tiêu các vấn đề cần thiết phải giải 

quyết để thực hiện kế hoạch, các phương án hành động; 

Bước 7: Đánh giá chỉnh sửa , hoàn thành kế hoạch. 

Bước 8: Thông qua kế hoạch, kiểm tra lại lần cuối tính khả thi của kế 

hoạch. 

Bước 9: Tổ chức thực hiện, kiểm tra giám sát bổ sung, đánh giá kết quả 

kế hoạch. 

           Kế hoạch càng được sự nhất trí cao trong cơ quan thì càng có khả năng 

thực hiện thành công. Vì vậy, các bước nói trên cần phải phối hợp chặt chẽ 

nhằm bảo đảm cho mỗi kế hoạch khi được thông qua đều được mọi người 

quan tâm thực hiện lốt.  

          Có nhiều loại kế hoạch cho một cơ quan: kế hoạch chiến lược, kế hoạch 

nghiệp vụ. . . . Kế hoạch chiến lược xác định những mục tiêu cơ bản và cách 

thức tối ưu để đạt được những mục tiêu đó. Kế hoạch nghiệp vụ là kế hoạch 

nhằm gia tăng hiệu quả hoạt động của cơ quan và các đơn vị trong đó. Loại kế 

hoạch này đôi khi chỉ liên quan đến một vài lĩnh vực cụ thể.  

Sở dĩ phải xây đựng kế hoạch chiến lược cho hoạt động của một cơ 

quan, một tổ chức, là vì, trong nhiều trường hợp thiếu loại kế hoạch này, cơ 

quan, tổ chức có thể mất phương hướng hoạt động. Hơn nữa. do sự phát triển 

của khoa học kỹ thuật, của kinh tế và xã hội mà có thể có nhiều nhân tố cùng 

tác động vào hoạt động và sự phát triển của một cơ quan, một tổ chức. Điều 

này buộc các nhà lãnh đạo. quản lý phải nhìn xa trông rộng, phải lường trước 

mọi biến đổi có thể có trong một kế hoạch có tính chiến lược, để điều hành 

công việc tốt nhất.  

Kế hoạch chiến lược sẽ cho phép việc tính toán để đầu tư toàn diện 

nhằm táng cường hiệu quả hoạt động của cơ quan. Trong giai đoạn hiện nay, 

khi xây dựng kế hoạch chiến lược không thể không chú ý đầu tư thoả đáng về 



 
 
 
 
 
 

 

con người, về cơ sớ vật chất với các thiết bị hiện đại cho hoạt động của các cơ 

quan, công sở. Tuy nhiên, không thể đầu tư tuỳ tiện vì sẽ tốn kém và có thể 

không mang lại hiệu quả mong muốn.  

Khi xây dựng kế hoạch chiến lược, quan trọng nhất là xác định mục tiêu 

cuối cùng mà tất cả các hoạt động của một cơ quan đều nhằm đạt tới trong một 

thời gian nhất định. Nếu cơ quan lớn thì các hoạt động của nó rất đa dạng, 

trong đó có những hoạt động chỉ ánh hướng gián tiếp đến mục tiêu chung. 

Cũng có thể xác định mục tiêu theo từng loại hoạt động hoặc từng lĩnh vực 

như: mục tiêu kinh tế, mục tiêu xã hội. Nếu giữa các mục tiêu có sự mâu thuẫn 

thì khi xây dựng kế hoạch chiến lược phải có sự điều hoà thoả đáng.  

Kế hoạch nghiệp vụ cần được xây dựng một cách chi tiết, gắn liền với 

nhiệm vụ cụ thể của từng đơn vị trong cơ quan, công sở. Loại kế hoạch này 

cần phải trả lời được một số câu hỏi cơ bản như: 

 - Kế hoạch về việc gì? Mục tiêu đặt ra chính xác chưa? 

 - Tại sao cần có kế hoạch cho việc này? 

 - Ai thực hiện? Thực hiện ở đâu? Năng lực của người thực hiện? 

Quyền hạn và trách nhiệm của người thực hiện? 

 - Khi nào hoàn thành? Thời gian hoàn thành quy định đã hợp lý chưa? 

 - Cách thực hiện như thế nào? Cách thức như vậy đã bảo đảm chưa? 

Trả lời được những câu hỏi trên thì kế hoạch sẽ có tính hiện thực.  

         3.6. Tổ chức và điều hành các cuộc họp.  

Trong hoạt động của các cơ quan, công sở, việc tổ chức và điều hành 

hiệu quả các cuộc họp có một vai trò rất quan trọng.  

Về mục đích, các cuộc họp thường không phải lúc nào cũng giống 

nhau. Do vậy, muốn có kết quả, mỗi cuộc họp đều phải được xác định mục 

đích thật rõ ràng.  

          Dưới đây là một số vấn đề kỹ thuật cần chú ý khi tổ chức và điều hành 

các cuộc họp: 
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 - Không nên tổ chức các cuộc họp với nội dung nghèo nàn,  

không cần thiết. Những cuộc họp như vậy sẽ làm lãng phí thời gian của người 

họp và tạo nên sự ỷ lại của người lãnh đạo, quản lý.  . . . .  .  

 - Cuộc họp cần được tổ chức với một cơ cấu hợp lý về thành phần 

tham dự. Việc triệu tập thành phần tham dự không thích hợp có thể làm cho 

chất lượng cuộc họp bị hạ thấp, đồng thời cũng sẽ gây tốn kém vô ích.  

 - Chuẩn bị cơ sở vật chất cần thiết cho cuộc họp. Yếu tố này góp phần 

không nhỏ cho thành công của cuộc họp. Ở đây cần chú ý đầy đủ các yếu tố 

như: chỗ ngồi, chỗ họp nhóm, chỗ nghỉ giải lao, các phương tiện truyền tin… 

 - Chuẩn bị tốt chương trình nghị sự, bài phát biểu của lãnh đạo.  

 - Chuẩn bị chu đáo các văn bản cần thông qua tại cuộc họp và các tài 

liệu cần thiết khác. Đây là vấn đề quan trọng vì nó liên quan đến việc thực 

hiện các nhiệm vụ do cuộc họp đề ra.  

 - Nắm vững những yêu cầu chính trong quá trình thảo luận tại cuộc 

họp đê không đi xa trọng tâm đã đề ra.  

 - Đảm bảo về thời gian cho cuộc họp.  

 - Lập biên bản đầy đủ cho cuộc họp và giải quyết tốt các vấn đề sau 

cuộc họp.  

            Kết quả của một cuộc họp là sự tổng hợp của nhiều yếu tố, trong đó kỹ 

năng điều hành của người điều khiển có một vai trò quan trọng.  

           3.7. Kiểm tra, kiểm soát công việc 

Công tác kiểm tra có vai trò quan trọng trong quản lý nói chung, quản 

lý nhà nước nói riêng. Để thực hiện hiệu quả, chất lượng công tác kiểm tra 

cần có sự quan tâm của tất cả các cơ quan, ban ngành.  

3.7. 1. Khái niệm 

Có nhiều quan niệm khác nhau về kiểm tra trong quản lý: 

+ Harold Koontz:  Kiểm tra là đo lường và chấn chỉnh hoạt động các bộ 

phận cấp dưới để tin chắc rằng các mục tiêu và kế hoạch thực hiện mục tiêu 

đó đã đang được hoàn thành.  

+ Robert J. Mockler: Kiểm tra là quản trị là một nỗ lực có hệ thống 



 
 
 
 
 
 

 

nhằm thiết lập những tiêu chuẩn, những hệ thống phản hồi thông tin nhằm so 

sánh những kết quả thực hiện với mức đã đề ra, và để đảm bảo rằng những 

nguồn lực đã và đang được sử dụng có hiệu quả nhất, để đạt được mục tiêu 

của tổ chức.  

+ Kenneth A. Merchant: Kiểm tra bao gồm tất cả các hoạtd động mà 

nhà quản trị thực hiện nhằm đảm bảo chắc chắn rằng các kết quả thực tế sẽ 

đúng như kết quả dự kiến trong kế hoạch.  

+ Theo Từ điển tiếng Việt thì “kiểm tra là xem xét tình hình thực tế để 

đánh giá, nhận xét” (Từ điển Tiếng Việt, Nxb Ngôn ngôn ngữ 1992). Theo Từ 

điển Luật học thì kiểm tra là xem xét tình hình thực tế thi hành pháp luật, thực 

hiện nhiệm vụ, quyền hạn nói chung hay một công tác cụ thể được giao để 

đánh giá, nhận xét. . . Kiểm tra cũng là công tác thuộc nhiệm vụ của cơ quan 

cấp trên đối với cấp dưới, của thủ trưởng đối với nhân viên. Hiểu một cách 

chung nhất, kiểm tra là loại hoạt động mà chủ thể kiểm tra tiến hành xem xét 

tình hình thực tế của đối tượng kiểm tra để đưa ra những đánh giá, nhận xét, 

kiến nghị, xử lý.  

Hay, Kiểm tra là quá trình đo lường hoạt động và kết quả hoạt động 

của tổ chức trên cơ sở các tiêu chuẩn đã được xác lập để phát hiện những ưu 

điểm và hạn chế nhằm đưa ra các giải pháp phù hợp giúp tổ chức phát triển 

theo đúng mục tiêu.  

Từ khái niệm trên, nội hàm của kiểm tra bao gồm:  

-Xác lập các tiêu chuẩn; 

-Đo lường kết quả để phát hiện ưu điểm và nhược điểm; 

-Các giải pháp phù hợp (phát huy ưu điểm, điều chỉnh sai lệch và sửa 

chữa sai lầm).  

-Mục đích của kiểm tra là để tổ chức vận hành theo đúng mục tiêu.  

Kiểm tra là một hoạt động thường xuyên. Do tính chất này mà chúng ta 

không thể nói là đã có một hệ thống kiểm tra hữu hiệu nếu chỉ có những 

người lãnh đạo tổ chức và những cán bộ tổ chức chuyên trách tham gia vào 
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hoạt động kiểm tra công việc. Điều quan trọng là phải thiết lập được hệ thống 

tự kiểm tra và một nề nếp kiểm tra lẫn nhau trong nội bộ tổ chức và giữa các 

đơn vị phối hợp. Cơ sở của kiểm tra là sự kết hợp chặt chẽ giữa hai nhân tố 

chủ quan và khách quan trong tổ chức hoặc hai nhân tố khác nhau trong cùng 

một công việc.  

         3.7.2. Mục tiêu 

Kiểm tra là một biện pháp tất yếu của quá trình tổ chức. điều hành hoạt 

động của cơ quan, cống sở. Thậm chí, đây là một biện pháp hết sức quan 

trọng. Nếu kiểm tra tốt, việc điều hành sẽ có thể ngân ngừa được các sai lầm. 

Người lãnh đạo, quản lý có thể phát hiện kịp thời những chỗ không phù hợp 

trong kế hoạch để điều chỉnh. Trong kiểm tra, ngoài nhiệm vụ phát hiện sai 

lầm còn có mục tiêu đánh giá kết quả, chỉ dẫn cho hoạt động của cơ quan, 

công sở được thực hiện đúng hướng.  

Để kiểm soát được công việc một cách thường xuyên, người lãnh đạo, 

quản lý cần có một hệ thống tiếp nhận thông tin chính xác về công việc điều 

hành. Đồng thời cũng cần có một quyền hành nhất định tương ứng với nhiệm 

vụ được giao. Đôi khi quyền kiểm tra, kiểm soát công việc không được đặt ra 

một cách riêng biệt mà nó được xác định gắn liền với quyền điều hành, chỉ 

huy trong từng phạm vi nhất định.  

Chú ý rằng đây là một quá trình. Quá trình này gắn liền với việc hoạch 

định, tổ chức và chỉ đạo công việc.  

         3.7.3. Ý nghĩa 

-Kiểm tra là một trong những chức năng của quản lý nói chung, quản lý 

nhà nước nói riêng; 

-Kiểm tra góp phần nâng cao hiệu lực hiệu quả của quản lý nhà nước; 

-Kiểm tra là một trong những phương thức bảo đảm pháp chế XHCN, 

kỷ luật trong quản lý nhà nước; 

-Kiểm tra góp phần phòng ngừa, ngăn chặn, phát hiện, xử lý những 

hành vi vi phạm pháp luật.  

         3. 7. 4. Phân loai kiểm tra 

+ Căn cứ vào thời gian:  



 
 
 
 
 
 

 

-Kiểm tra trước khi thực hiện kế hoạch: là loại hình kiểm tra nhằm 

ngăn ngừa những sai lầm có thể sảy ra về một nội dung hoặc tổng thể chương 

trình hành động của tổ chức (mục tiêu, phương án, các nguồn lực…).  

-Kiểm tra trong quá trình thực hiện kế hoạch:  là loại hình kiểm tra 

được tiến hành đồng thời với quá trình đang diễn ra các hoạt động của kế 

hoạch trong thực tế. Mục đích của loại kiểm tra này là xử lý kịp thời những 

sai lệch để đảm bảo chắc chắn mọi cái đều diễn ra theo đúng mục tiêu. Việc 

kiểm tra đồng thời được thực hiện chủ yếu bằng những hoạt động giám sát 

của các nhà quản lý. Thông qua các hình thức thu thập thông tin tại chỗ, sẽ 

xác định xem việc làm của những người khác có diễn ra đúng theo yêu cầu 

hay không. Việc trao quyền hạn cho các nhà quản lý chính là một nhân tố 

đảm bảo cho việc kiểm tra đồng thời được hiệu quả.  

-Kiểm tra sau khi hoàn thành kế hoạch:  Là hình thức kiểm tra tập trung 

vào các kết quả cuối cùng. Biện pháp chấn chỉnh nhằm cải thiện quá trình tích 

lũy nguồn tài nguyên hay các hoạt động thực tế. Kiểu kiểm tra này phụ thuộc 

vào nhiều những thông tin báo cáo. Vì thế, đôi khi nó không có những xét 

đoán về nguyên nhân sai lệch chính xác.  

Thông thường việc kiểm tra cuối cùng áp dụng cho các đối tượng kiểm 

tra như tài chính, chất lượng, kết quả thực hiện các mục tiêu phức tạp… 

+ Căn cứ vào nội dung hoặc đối tượng kiểm tra 

Tùy thuộc vào các loại hình tổ chức mà có những dạng kiểm tra cụ thể: 

-Kiểm tra sản xuất; 

-Kiểm tra tài chính; 

-Kiểm tra nhân sự; 

-Kiểm tra cơ sở vật chất, thiết bị… 

+ Căn cứ vào tần xuất của kiểm tra 

-Kiểm tra đột xuất: Là hình thức kiểm tra không báo trước về thời gian, 

nội dung, phương thức. Mục đích của hình thức kiểm tra này nhằm đảm bảo 

tính khách quan của kết quả thu được.  
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-Kiểm tra định kỳ: Là hình thức kiểm tra thường xuyên nhằm bảo đảm 

tính ổn định trong hoạt động của đối tượng.  

+ Căn cứ vào phạm vi của kiểm tra 

-Kiểm tra tổng thể; 

-Kiểm tra bộ phận; 

-Kiểm tra trọng điểm 

+ Căn cứ vào các chức năng của quản lý 

-Kiểm tra công tác  kế hoạch:  Bao gồm các hoạt động kiểm tra việc 

tuân thủ các quy trình, nguyên tắc lập kế hoạch.  

-Kiểm tra công tác tổ chức: Là kiểm tra những hoạt động liên quan đến 

việc thiết lập quan hệ quyền lực - trách nhiệm, phân công công việc, xác định 

biên chế và quản lý nhân lực.  

-Kiểm tra công tác lãnh đạo: Là kiểm tra những vấn đề liên quan đến 

việc thực hiện chức năng, nhiệm vụ, thái độ của nhà quản lý… 

         3.7.5. Nội dung 

Nội dung của việc kiểm tra, kiểm soát hoạt động của các cơ quan, công 

sở có thể nêu lên ở một số khía cạnh cụ thể sau đây: 

 - Kiểm tra việc sử dụng, bố trí nhân lực; 

 - Kiểm tra việc sử dụng ngân sách; 

 -  Kiểm tra việc sử dụng các phương tiện làm việc của cơ quan, công sớ; 

 - Kiểm tra quá trình giải quyết công việc hàng ngày theo mục tiêu, kế 

hoạch đã được thông qua.  

Kiểm tra là công việc thường xuyên của người lãnh đạo, quản lý. Tuy 

nhiên, trong quá trình điều hành hoạt động của các cơ quan, công sở có những 

khi phải áp dụng việc kiểm tra toàn diện mang tính chiến lược, nhưng cũng có 

khi chỉ áp dụng biện pháp kiểm tra thông thường mang tính chiến thuật.  

Kiểm tra toàn diện là loại kiểm tra mà trong đó người lãnh đạo, quản lý 

phải căn cứ vào sự thay đổi của môi trường bên ngoài, của thực tế phát triển 

cơ quan, công sở để đánh giá lại các mục tiêu kế hoạch đã đề ra trước đây, xem 

xét tính hơn thiệt của những mục tiêu đó mà có những điều chỉnh nếu thấy cần 

thiết. Điều này đặc biệt quan trọng đối với người lãnh đạo có vị trí cao.  

Kiểm tra thông thường là để so sánh, xem xét quá trình thực hiện các 



 
 
 
 
 
 

 

nhiệm vụ cụ thể theo kế hoạch, tiến độ giải quyết công việc trong thực tế để 

điều chỉnh cách tiến hành công việc. Đây là nhiệm vụ thường xuyên của cán 

bộ lãnh đạo, quản lý. Có người gọi việc kiểm tra này là kiểm tra, kiểm soát 

mang tính phòng ngừa, hiệu chỉnh.  

         3.7.6. Nguyên tắc, quy trình, phương pháp 

          *Nguyên tắc: 

 - Toàn diện; 

 - Khách quan; 

 - Kịp thời; 

 - Cụ thể; 

        *Quy trình kiểm tra  

  a) Quy trình kiểm tra cơ bản 

Bước 1: Thiết lập các tiêu chuẩn 

Thiết lập tiêu chuẩn là công việc đầu tiên của quá trình kiểm tra. Nó 

đóng một vai trò đặc biệt quan trọng, quyết định đối với chất lượng của hoạt 

động kiểm tra. Tuy nhiên, việc xác lập tiêu chuẩn là một công việc không đơn 

giản. Vì vậy, đòi hỏi các nhà quản lý phải có sự quan tâm và đầu tư thích đáng.  

Tiêu chuẩn là yêu cầu phải hoàn thành nhiệm vụ theo một quy trình 

khoa học để tạo ra những sản phẩm và dịch vụ có chất lượng cao.  

Tiêu chuẩn được phân ra thành nhiều loại hình khác nhau:  

-Tiêu chuẩn định tính: Thường liên quan tới thái độ, trách nhiệm đối 

với công việc; những chuẩn mực giá trị trong ứng xử bên trong và ứng xử bên 

ngoài. Tiêu chuẩn định tính thường mang tính chung chung, trìu tượng và 

tương đối khó xác định cũng như khó đo lường. Chính vì vậy, đòi hỏi các nhà 

quản lý phải sử dụng tới tư duy logic và tư duy phi lôgic.  

-Tiêu chuẩn định lượng: Thường liên quan tới các chỉ số, các thông số 

về kinh tế-kỹ thuật và được biểu hiện qua các con số, có thể cân, đong, đo 

đếm được.  

Tiêu chuẩn cũng có thể được chia thành: 
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-Tiêu chuẩn trong quy trình thực hiện công việc; 

-Tiêu chuẩn về các dịch vụ và sản phẩm.  

Một số yêu cầu khi xây dựng các tiêu chuẩn:  

-Về nội dung tiêu chuẩn: 

+ Tiêu chuẩn phải phủ hợp với mục tiêu và năng lực của tổ chức; 

+ Cụ thể, rõ ràng, gắn liền với công việc và đối tượng; 

+ Chính xác, dễ sử dụng.  

-Về cách xây dựng tiêu chuẩn: 

+ Lựa chọn những người có năng lực; 

+ Đầu tư về thời gian và tài chính 

Bước 2: Đo lường 

Việc đo lường phải xuất phát từ những tiêu chuẩn đã được xác lập. Đo 

lường bao gồm việc thực hiện công việc và kết quả của công việc. Đây là hoạt 

động đối chiếu, so sánh giữa hoạt động và kết quả hoạt động với tiêu chuẩn đề 

ra, từ đó có thể phát hiện những sai lầm và sai lệch. Việc đo lường không phải 

lúc nào cũng được thực hiện một cách dễ dàng và chính xác, nhất là đối với 

những công việc và đối tượng phức tạp, tiêu chuẩn không rõ ràng hay mang 

tính định tính. Trong trường hợp như vậy, đôi khi nhà quản lý có thể dùng khả 

năng phân tích của mình để phán đoán và chỉ ra các sai lệch.  

Một số phương pháp đo lường:  

+ Đánh giá bằng điểm và đồ thị; 

+ Xếp hạng luân phiên; 

+ So sánh cặp đôi; 

+ Đo lường điểm mấu chốt; 

+ Sử dụng các công cụ ISO, hộp đen;  

Một số yêu cầu trong quá trình đo lường việc thực hiện kết quả: 

+ Không được mang tiêu chuẩn của một công việc này sang để áp đặt, 

đánh giá một công việc khác.  

+ Loại bỏ những thành kiến và định kiến cá nhân trong quá trình đo 

lường, đánh giá.  

+ Tiến hành đo lường, đánh giá thường xuyên, đúng yêu cầu, đúng mục 



 
 
 
 
 
 

 

đích và quy trình.  

+ Kết quả đo lường phải phù hợp với công việc, chức năng, nhiệm vụ 

của người thực hiện công việc.  

+ Đo lường phải chỉ ra được sai lệch một cách chính xác và nguyên 

nhân của những sai lệch đó.  

Bước 3: Xử lý, điều chỉnh các sai lệch (nếu có).  

-Đối với ưu điểm:  Khi phát hiện những ưu điểm của hoạt động và kết 

quả hoạt động của tổ chức, các nhà quản lý phải đưa ra các giải pháp nhằm 

phát huy, kế thừa và nhân rộng. Bên cạnh đó phải kịp thời khích lệ, động 

viên bằng các hình thức khen thưởng đối với các cá nhân, bộ phận thực hiện 

công việc đó.  

-Đối với nhược điểm: Khi phát hiện sai lầm và sai lệch, người quản lý 

cần phải tập trung phân tích vấn đề, tìm ra nguyên nhân sai lầm và sai lệch, từ 

đó có kế hoạch đưa ra những giải pháp điều chỉnh hữu hiệu.  

Sửa chữa sai lầm và điều chỉnh sai lệch là những công việc có liên quan 

đến toàn bộ các chức năng của quy trình quản lý. Tùy theo nội dung sai lầm 

và sai lệch mà nhà quản lý có thể thực hiện phương án điều chỉnh phù hợp. 

Có điều chỉnh những nội dung trong lập kế hoạch (mục tiêu, phương án), hay 

điều chỉnh những công tác tổ chức (thiết kế, bộ máy, phân công công việc, 

giao quyền), hoặc điểm chỉnh trong công tác lãnh đạo (nội dung hay cách 

thức lãnh đạo), thậm chí điều chỉnh ngay trong công tác kiểm tra (tiêu chuẩn, 

đo lường). Những phương án điều chỉnh đó căn cứ vào nguyên nhân dẫn tới 

những sai lầm và sai lệch.  

Nếu như công việc xác lập tiêu chuẩn, đo lường kết quả là những công 

việc khó khăn thì việc đưa ra các giải pháp điều chỉnh lại càng khó khăn hơn.  

b) Quy trình kiểm tra chi tiết 

Quá trình kiểm tra chi tiết là sự cụ thể hóa của quy trình kiểm tra cơ 

bản và nó là một hệ thống mang tính phản hồi. Tính phản hồi của hệ thống 

kiểm tra chi tiết được biểu hiện ở chỗ: hệ thống này phân tích quá trình kiểm 

tra một cách toàn diện và chi tiết hơn so với tiến trình kiểm tra cơ bản (thiết 
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lập tiêu chuẩn, đo lường và các giải pháp điều chỉnh). Các nhà quản lý tiến 

hành đo lường hoạt động và kết quả hoạt động đã thực hiện trong thực tế, so 

sánh kết quả đo lường này với các tiêu chuẩn đã được xác lập, rồi xác định và 

phân tích các nguyên nhân của các vấn đề. Sau đó, để thực hiện những iair 

pháp phù hợp, cần thiết, các nhà quản lý phải đưa ra một chương trình cho các 

giải pháp và thực hiện chương trình đó để đạt tới kết quả mong muốn. Quy 

trình này lại tiếp tục một chu kỳ mới theo những nội dung trên nhưng ở một 

cấp độ và trình độ cao hơn.  

*Phương pháp kiểm tra 

Phương pháp kiểm tra là toàn bộ cách thức đo lường hoạt động và kết 

quả hoạt động của tổ chức trên cơ sở lựa chọn những công cụ, phương tiện 

và cách thức phù hợp nhằm đạt tới kết quả kiểm tra chính xác và khách quan.  

Phương pháp kiểm tra bao gồm các nhân tố:  

+ Phân công chủ thể kiểm tra phù hợp với chức vị; 

+ Lựa chọn công cụ và phương tiện kiểm tra phù hợp; 

+ Lựa chọn cách đo lường phù hợp.  

Sự phù hợp của công cụ, phương tiện và cách thức đo lường gắn liền 

với chủ thể đối tượng, hoàn cảnh kiểm tra.  

Chủ thể kiểm tra, có thể là một người, một nhóm người với các tầng 

nấc khác nhau. Tùy thuộc vào mục đích, nội dung, tính chất của công việc, 

đối tượng và hoàn cảnh mà chủ thể kiểm tra lựa chọn những công cụ và cách 

thức kiểm tra phù hợp.  

Một số công cụ kiểm tra: 

-Bảng tiêu chuẩn công việc; 

-Nội quy, quy chế, pháp luật; 

-Các công cụ kỹ thuật: Biểu đồ Gantt, PERT 

Một số cách kiểm tra: 

-Kiểm tra trực tiếp và kiểm tra gián tiếp; 

-Kiểm tra khâu trọng điểm; 

-Kiểm tra chéo giữa các bộ phận; 

-Kiểm tra ngẫu nhiên và kiểm tra mặc nhiên; 



 
 
 
 
 
 

 

-Kiểm tra toàn bộ với kiểm tra bộ phận.  

Yêu cầu của kiểm tra:  Với mỗi loại hình và nội dung kiểm tra khác 

nhau sẽ có những yêu cầu và nguyên tắc kiểm tra khác nhau. Tuy nhiên, có 

thể đưa ra các yêu cầu cơ bản của công tác kiểm tra như sau: 

-Công việc kiểm tra cần phải thiết kế theo các kế hoạch và chức vị; 

Mọi vấn đề kiểm tra và kỹ thuật kiểm tra phải phản ánh những đòi hỏi 

và nội dung của kế hoạch. Bởi lẽ, cơ sở và nguyên nhân phải kiểm tra là dựa 

vào kế hoạch.  

-Công việc kiểm tra cần phải được thiết kế phù hợp với đặc điểm cá 

tính của nhà quản lý.  

Kiểm tra là một công việc và chức năng của nhà quản lý nhằm là cho 

các kế hoạch và mục tiêu của tổ chức chắn chắn trở thành hiện thực. Các 

phương thức kiểm tra chỉ là một công cụ để nhà quản lý thực hiện công việc 

của mình. Vì vậy, các nhà quản lý chỉ sử dụng hệ thống kiểm tra hiệu quả khi 

những hệ thống đó phù hợp với năng lực và sở thích của họ.  

-Việc kiểm tra phải được thực hiện tại những điểm trọng yếu trong toàn 

bô hệ thống.  

-Kiểm tra phải khách quan,  

KIểm tra phải khách quan từ việc thiết kế tiêu chuẩn, đo lường đến việc 

diễn đạt kết quả kiểm tra.  

-Kiểm tra phải phù hợp với bầu không phí và văn hóa tổ chức.  

-Kiểm tra và phải tiết kiệm và hiệu quả.  

-Kiểm tra tạo ra động lực để hoàn thiện và phát triển tổ chức.  

Một số lưu ý trong kiểm tra: 

Kiểm tra là để công việc trong cơ quan, công sở được thực hiện tốt hơn 

nên phải nhằm vào công việc chứ không nhằm vào con người. Nếu một công 

việc nào đó không được hoàn thành thì phải tìm được nguyên nhân cụ thể và 

đầy đủ. Tạo ra cảm giác không thoải mái trong quá trình kiểm tra là điều cần 

phải tránh. Vì vậy, các biện pháp kiểm tra phải hết sức linh hoạt. Việc xử lý 
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kết quả kiểm tra phải đi vào bản chất vấn đề, không nên chỉ hời hợt bên ngoài. 

Ví dụ, cơ quan thường xuyên thiếu trật tự, kỷ luật lao động bị buông lỏng thì 

việc xử lý nếu chỉ đơn thuần bằng cách kỷ luật cán bộ chưa hẳn đã mang lại 

hiệu quả. Trong khi thực hiện quy trình kiểm tra, để tiến tới lập được những 

tiêu chuẩn thích hợp, cần xác định được các hệ thống cần thiết. Ví dụ, hệ 

thống kiểm tra quá trình thực hiện các thủ tục hành chính, kiểm tra việc sử 

dụng tài sản công, kiểm tra thời gian làm việc, v. v. . .  

 Tiếp theo là việc thu thập các thông tin nhằm giúp cho việc nhận diện 

chính xác những đặc điểm chủ yếu của hệ thống kiểm tra. Trên cơ sở đó 

người lãnh đạo, quản lý sẽ lựa chọn các tiêu thức được dùng để đo lường công 

việc trong quá trình kiểm tra. Các tiêu thức được lựa chọn phải hết sức điển 

hình. Ví dụ. kiểm tra kết quả làm việc của giáo viên thì ngoài số giờ lên lớp 

phải xem xét đến những sáng kiến cải tiến nhằm nâng cao chất lượng giờ 

giảng, kết quả nghiên cứu khoa học phục vụ cho bài giáng, v. v. . .  .  

Khi xây dựng các tiêu chuẩn kiểm tra cần chú ý cả hai mặt định tính và 

định lượng của chúng.  

Kết quả kiểm tra sẽ cho phép các nhà lãnh đạo, quản lý đánh giá về mặt 

hình thức, về mức độ hiệu quả, nguyên nhân thành công và sai lệch của công 

việc và đưa ra biện pháp loại bỏ những sai lệch đó.  

Có thể áp dụng nhiều phương thức khác nhau để tiến hành kiểm tra 

công việc trong hoạt động của các cơ quan, công sở.  

Các phương thức thường gặp trong thực tế là: 

 - Kiểm tra qua việc xem xét kế hoạch và phê duyệt kế hoạch; 

 - Kiểm tra qua việc đánh giá các định mức; 

 - Kiểm tra qua báo cáo của các đơn vị; 

 - Kiểm tra trực tiếp kết quả và chất lượng công việc được hoàn thành.  

Các phương pháp kiếm tra, kiểm soát cần được áp dụng một cách linh 

hoạt. Kiểm tra, kiểm soát phải gắn liền với quá trình điều hành công việc. 

Không nên lơi lỏng nhưng cũng không nên cứng nhắc trong quá trình này. 

Lơi lỏng kiểm tra sẽ dẫn đến sự buông lỏng kỷ cương trong điều hành, nhưng 

nếu quá máy móc sẽ có thể làm giảm mọi khả năng sáng tạo của cán bộ cấp 



 
 
 
 
 
 

 

dưới. Kết quả của việc kiểm tra, kiểm soát là phải thúc đẩy được công việc, 

động viên cán bộ, công chức làm việc tự giác hơn, vì mục tiêu chung, gắn bó 

với cơ quan, công sở hơn.  

Cần đặc biệt quan tâm đến cán bộ làm công tác kiểm tra. Cán bộ làm 

công tác kiểm tra cần phải có kỹ năng kỹ thuật và những phẩm chất cẩn thiết. 

Họ có chức năng giống như những người quản đốc trong các nhà máy. Trong 

hoạt động của các công sở, người kiểm tra có nhiệm vụ hướng dẫn và kiểm 

soát các bộ phận thực hiện kế hoạch chung theo chủ trương và chính sách đã 

được lãnh đạo phê chuẩn. Như thế, người cán bộ làm nhiệm vụ kiểm tra, kiểm 

soát sẽ có vai trò thúc đẩy và tạo động cơ hoạt động cho cán bộ, công chức 

trong cơ quan, công sở hướng về mục tiêu chung.  

Về khả năng kỹ thuật, người được giao nhiệm vụ kiểm tra hoạt động 

của các bộ phận trong công sở phải có hiểu biết công việc của các bộ phận, 

mặc dù không đòi hỏi anh ta cũng thành thạo như cán bộ chuyên môn. Người 

đó phải biết sử dụng các thiết bị để phục vụ cho công việc của mình. Ví dụ, 

nếu một cán bộ kiểm tra công tác lập hồ sơ mà không biết lập hồ sơ công việc 

thì không thể kiểm tra được người khác đã thực hiện tốt hay không công việc 

này. Cũng như vậy, một người không hiểu biết về kỹ thuật soạn thảo văn bản 

thì không thể kiểm tra được công việc này; hoặc không thể giao cho một cán 

bộ không có kiến thức về tài chính kiểm tra công tác tài vụ của cơ quan…  

Trong quá trình kiểm tra, khi cần thiết, người kiểm tra sẽ phải trình bày 

mẫu để nơi đến kiểm tra thấy rõ phải làm như thế nào cho đúng với yêu cầu 

đặt ra. Trên cơ sở kiểm tra, người kiểm tra phải cố vấn cho cán bộ chuyên 

môn để cải tiến công việc được tốt hơn, làm cho họ thấy rõ mối quan hệ giữa 

công việc của họ đang thực hiện với mục tiêu chung của cơ quan, công sở và 

với công việc của các bộ phận khác. Do các yêu cầu đó mà một người không 

có trình độ kỹ thuật nhất định thì không thể làm tốt nhiệm vụ kiểm tra.  

Trong nhiều trường hợp, người kiểm tra chính là người lãnh đạo, quản 

lý. Do vậy, một trong sở những phẩm chất cần có của người lãnh đạo, quản lý 

là có khả năng kiểm tra công việc. Khả nàng kiểm tra công việc của người 
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lãnh đạo, quản lý được thể hiện qua việc giao tiếp hàng ngày, như trong quá 

trình ra chỉ thị, nghe báo cáo kết quả công việc và hợp tác với các cán bộ khác 

để điều hành một công việc nào đó. Qua năng lực kiểm tra, chúng ta có thể 

đánh giá được kết quả công việc của người lãnh đạo, quản lý.  

Người lãnh đạo, quản lý cơ quan, cồng sở không chỉ thực hiện việc 

kiểm tra thường xuyên. Do vị trí lãnh đạo, quản lý, họ phải tìm biện pháp duy 

trì kỷ luật trong cơ quan, cồng sở và gương mẫu thi hành những biện pháp để 

thúc đẩy hoạt động của cơ quan, công sở tiến triển tốt hơn sau kiểm tra. Nói 

cách khác, khả năng kiểm tra của người lãnh đạo, quản lý gắn liền với khả 

năng ra quyết định một cách đúng đắn, giải quyết công việc kịp thời. Càng 

tăng cường kiểm tra thì càng hạn chế được hậu quả của những quyết định sai 

trái và chậm trễ.  

Một phẩm chất cần thiết khác phải có đối với người kiểm tra là phải hết 

sức khách quan. Thiên vị và không công bằng trong hoạt động kiểm tra sẽ gây 

ra nhiều hậu quả xấu. (4) 

         3.7.7. Phân biệt giữa hoạt động kiểm tra và hoạt động thanh tra 

Trên thực tế, hoạt động thanh tra và hoạt động kiểm tra có những quan 

hệ mật thiết gắn bó với nhau, cả hai hoạt động này đều có cùng mục đích hoạt 

động là nhằm phát huy những nhân tố tích cực; phòng ngừa, phát hiện, xử lý 

những vi phạm trong quá trình thực hiện nhiệm vụ được giao của các chủ thể, 

góp phần hoàn thiện cơ chế, chính sách quản lý và đưa ra các biện pháp tổ 

chức thực hiện tiếp theo để đạt kết quả như mong muốn. Tuy nhiên, đây vẫn 

là hai hoạt động quản lý nhà nước riêng biệt và được phân biệt bởi những tính 

chất đặc thù sau: 

Thứ nhất, về chủ thể tiến hành: chủ thể tiến hành hoạt động Thanh tra 

không đa dạng bằng chủ thể tiến hành của hoạt động kiểm tra. Chủ thể tiến 

hành của hoạt động thanh tra chỉ có cơ quan thanh tra được quy định tại Luật 

Thanh tra 2010. Bên cạnh đó, đối với hoạt động kiểm tra thì chủ thể tiến hành 

rất rộng và đa dạng, bao gồm tất cả các thủ trưởng cơ quan, người được giao 

chức năng kiểm tra tại các  cơ quan, tổ chức nhà nước, tổ chức kinh tế, các tổ 

chức chính trị – xã hội (Đảng, Công đoàn, Mặt trận tổ quốc, Hội nông dân, 

Hội cựu chiến binh…), các lực lượng vũ trang; họ đều là chủ thể của hoạt 

động kiểm tra, có trách nhiệm tự kiểm tra hoạt động của mình, kiểm tra hoạt 



 
 
 
 
 
 

 

động cấp dưới của mình.  

Thứ hai, về cơ sở pháp lý: hoạt động thanh tra được thực hiện trên cơ 

sở pháp lý quy định tập trung, đầy đủ tại Luật Thanh tra 2010, trái ngược với 

nó, hoạt động kiểm tra hiện nay vẫn chưa có văn bản pháp luật quy định cụ 

thể về hoạt động kiểm tra nói chung. Thẩm quyền kiểm tra được quy định 

trong các văn bản pháp luật quy định về chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  

Thứ ba, về phạm vi hoạt động: Phạm vi hoạt động của thanh tra thường 

hẹp hơn phạm vị hoạt động của kiểm tra. Phạm vi hoạt động của thanh tra chủ 

yếu được thực hiện theo kế hoạch, thường được chọn lọc một cách kĩ lưỡng 

để đảm bảo tính trọng tâm, trọng điểm, hiệu lực hiệu quả của thanh tra cũng 

như đảm bảo mục đích của thanh tra. Bên cạnh đó, hoạt động kiểm tra thường 

được diễn ra thường xuyên và thực hiện trên diện rộng với nhiều hình thức 

phong phú, đa dạng trong đó có cả hình thức mang tính quần chúng không bắt 

buộc theo hình thức, trình tự, thủ tục nghiêm ngặt như hoạt động thanh tra do 

Luật thanh tra quy định.  

Thứ tư, về phương pháp tiến hành: phương pháp tiến hành của hoạt 

động thanh tra bao gồm xem xét, kết luận và ở mức độ nào đó được người 

quản lý uỷ quyền xử lý những việc làm sai lệch của đối tượng bị quản lý 

nhằm bảo đảm cho các quyết định quản lý được chấp hành nghiêm chỉnh, có 

hiệu lực, hiệu quả. Đồng thời, có quy định cụ thể các biện pháp bảo đảm, xử 

lý như: phong tỏa tài khoản, thu hồi tiền, yêu cầu cung cấp thông tin. Đối với 

hoạt động kiểm tra, phương pháp tiến hành bao gồm xem xét những sự việc 

diễn ra có đúng với các quy tắc đã xác lập và các mệnh lệnh về quản lý đã ban 

ra hay không. Đối với hoạt động kiểm tra cũng không có quy định về việc áp 

dụng các biện pháp bảo đảm, xử lý 

Tóm lại, kiểm tra, kiểm soát là một nội dung quan trọng của quá trình 

điều hành hoạt động của cơ quan, công sở. Muốn thực hiện tốt nội dung này, 

mọi cơ quan, công sở đều phải có cán bộ có đủ năng lực và phải xây dựng 

được một cơ chế kiểm tra thích hợp cho từng cơ quan, công sở.  

4. Kỹ thuật điều hành công sở và sự hình thành văn hóa của tổ chức 
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Văn hoá tổ chức là một khái niệm được nhiều nhà nghiên cứu hành 

chính của các nước và kể cả ở nước ta đề cập đến với những góc độ khác nhau.  

Nhìn chung, vãn hoá tổ chức được quan niệm là hệ thống những giá trị, 

niềm tin, sự mong đợi của các thành viên trong tổ chức, tác động qua lại với 

các cơ cấu chính thứ và tạo nên những chuẩn mực hành động như những giả 

thiết không bị chất vấn về truyền thống và cách thức làm việc của tổ chức mà 

mọi người trong đó đều tuân theo khi làm việc.  

Chính văn hoá tổ chức cho phép người ta phân biệt được các tổ chức 

với nhau thông qua những phương thức điều hành khác nhau. Gọi là “Văn 

hoá” vì nó hướng tổ chức tới những giá trị về tinh thần và ảnh hưởng đến nếp 

suy nghĩ, làm việc của các thành viên khi gia nhập vào tổ chức, chấp nhận nó 

như một truyền thống. Văn hoá tổ chức ảnh hưởng đến hiệu quả hoạt động 

của tổ chức, đến phương thức tồn tại và phát triển của tổ chức.  

Trên những ý nghĩa tương đồng, chúng ta có thể nói đến văn hoá tổ 

chức công sở như là một hệ thống giá trị hình thành trong quá trình hoạt động 

của công sở, tạo nên niềm tin, giá trị về thái độ của các nhân viên làm việc 

trong công sở, ảnh hưởng đến cách làm việc của công sở và hiệu quả hoạt 

động của nó trong thực tế.  

Văn hoá tổ chức công xã xuất phát từ vai trò của chính công sớ trong 

đời sống xã hội và trong hoạt động của bộ máy hành chính mà nó là một bộ 

phận cấu thành. Trong khái niệm này, chúng ta có thể kể đến những khía cạnh 

quan trọng nhất của nó như quan hệ giữa cán bộ công chức. trong công việc, 

các chuẩn mực xử sự, nghi thức tiếp xúc hành chính, phương pháp giải quyết 

các bất đồng trong cơ quan, cách lãnh đạo, chỉ huy và ý thức chấp hành kỷ 

luật trong và ngoài công sở của nhân viên, . . .  

Xây dựng văn hoá công sở là xây dựng một nền nếp làm việc khoa học, 

có kỷ cương, dân chủ. Nó đòi hỏi các nhà lãnh đạo, quản lý cũng như toàn bộ 

thành viên của cơ quan phải quan tâm đến hiệu quả hoạt động chung của cơ 

quan mình. Muốn như thế cán bộ phải tôn trọng kỷ luật cơ quan, phải chú ý 

đến danh dự của cơ quan trong cư xử với mọi người, đoàn kết và hợp tác trên 

những nguyên tắc chung, chống lại bệnh quan liêu, hách dịch, cơ hội. Như thế 

niềm tin của cán bộ với cơ quan sẽ được củng cố, phát triển cùng với quá 

trình xây dựng cơ quan, công sở.  



 
 
 
 
 
 

 

Biểu hiện của văn hoá tổ chức công sở có thể thấy trong các quy chế, 

quy định, nội quy điều lệ hoạt động có tính chất bắt buộc mọi thành viên của 

cơ quan thực hiện. Nhưng đặc trưng vãn hoá đòi hỏi các quy chế, quy định 

qua một thời gian áp dụng lâu dài tại công sở phải tạo nên những thói quen về 

nền nếp làm việc có tính chuẩn mực mà mọi người đều tự giác thực hiện. Vì 

ước muốn và tin tưởng ở sự lớn mạnh của cơ quan mình, theo truyền thống 

văn hoá công sở, các quy chế, điều lệ sẽ được các thành viên trong công sở 

thực hiện mà không cần có một sự áp đặt thường xuyên nào. Chính tính tự 

giác đó làm cho một công sở này vượt lên khác với một cống sở khác, cho dù 

đôi khi chúng có thể cùng hoạt động trong một lĩnh vực và có một môi trường 

như nhau.  

Văn hoá công sở cũng có thể xem xét thông qua các mối quan hệ giữa 

các thành viên trong công sở, chặt chẽ hay lỏng lẻo; đoàn kết hay cục bộ. . .  

Như thế văn hoá công sở trên một chừng mực nhất định phản ánh 

những giá trị xã hội có thực liên quan đến quá trình điều hành công sở. Mối 

quan hệ giữa văn hoá công sở và văn hoá truyền thông của dân tộc đòi hỏi các 

cơ quan, công sở trong khi xây dựng các chuẩn mực điều hành cần phải 

hướng tới sự chấp nhận chung của xã hội, không thể cục bộ và càng không thể 

đối lập với nhu cầu của cuộc sống cộng đồng rộng lớn. Chính theo nghĩa này 

mà trong các công sở của chúng ta thái độ cầu thị. đoàn kết, khiêm tốn luôn 

luôn được đề cao. Trái lại, thói hách dịch, cục bộ, vỏ tổ chức luôn luôn bị lên 

án, mặc dù những điều đó không phải bao giờ cũng được ghi vào các quy chế 

thành văn một cách đầy đủ.  

Để xem xét các khía cạnh khác nhau của văn hoá tổ chức trong một 

công sở cụ thể, mà ở đây được gọi là văn hoá công sở, chúng ta có thể dựa 

vào một số biểu hiện cụ thể của các hành vi điều hành và hoạt động của công 

sở đó như sau: 

 - Tinh thần tự quản, tính tự giác của cán bộ công chức làm việc tại 

công sở cao hay thấp. Thái độ trách nhiệm trước công việc và các cơ hội mà 

mọi người có được để vươn lên là biểu thị của môi trường vãn hoá cao trong 

công sở và ngược lại.  
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 - Mức độ áp dụng các quy chế để điều hành, kiểm tra công việc.  

 - Thái độ chỉ huy dân chủ hay độc đoán.  

 - Cán bộ, công chức của từng cơ quan và các đơn vị của cơ quan có 

tinh thần đoàn kết, tương trợ, tin cậy lẫn nhau như thế nào. Mức độ của bầu 

không khí cởi mở trong công sở.  

 - Các chuẩn mực được đề ra thích đáng và mức độ hoàn thành công 

việc theo chuẩn mực cao hay thấp. Một công sở làm việc không có chuán mực 

thống nhất là sự biểu hiện của vãn hoá công sở kém.  

 - Các xung đột nội bộ được giải quyết thoả đáng hay không.  

Các biểu hiện hành vi của văn hoá công sở rất đa dạng và phong phú. 

Chúng đòi hỏi phải xem xét tỷ mỷ mới có thể đánh giá được hết mức độ ảnh 

hưởng của chúng tới năng suất lao động quản lý, tới hiệu quả hoạt động của 

cống sở nói chung 

Kỹ thuật điều hành, như đã nói ở phần trên, liên quan đến phương thức 

điều hành các hoạt động của cơ quan, cống sở, đến nền nếp làm việc, kỷ 

cương trong bộ máy quản lý nhà nước. Chính vì vậy mà kỹ thuật hành chính 

có vai trò rất quan trọng để tạo nên văn hoá tổ chức công sở.  

Nếu việc điều hành cóng sở luôn luôn dựa trên những quy chế chặt chẽ, 

kỹ thuật điều hành được cải tiến không ngừng, các thông tin trong quá trình 

đó luôn được xử lý thoả đáng và đáp ứng được yêu cầu của các thành viên 

trong công sở, thì điều đó cũng có nghĩa là văn hoá công sở đang được đề cao, 

đang có điều kiện để phát triển.  

Cần chú ý tới một thực tế là, trong quá trình' điều hành, xuất phát từ 

đặc điểm của công sở, từ trình độ nhận thức và ý thức của cán bộ, công chức, 

từ điều kiện môi trường mà trong đó công sở hoạt động. . . các nhà quản lý 

thường phải chọn cho mình một cách điều hành tương ứng. Do đó đã làm xuất 

hiện nhiều kiểu văn hoá công sở khác nhau.  

Ví dụ, có công sở mà ở đó việc điều hành bằng quyền lực được xem 

trọng do đòi hỏi phải củng cố kỷ cương, tạo sự ổn định trong một mỏi trường 

bất định. Trong trường hợp này kiểu văn hoá cống sở thường gặp là văn hoá 

quyển lực. Theo kiểu điều hành này, mọi mệnh lệnh đều phát ra từ một trung 

tâm quyền lực thống nhất và được truyền đạt tới đối tượng bị điều hành qua 



 
 
 
 
 
 

 

các trung tâm được gọi là thứ cấp. Các trung tâm này cùng với trung tâm 

chính tổ chức việc thực hiện các quyết định đã ban hành và kiểm soát toàn bộ 

hoạt động của công sở.  

Ưu điểm của các công sở có kiểu văn hoá quyền lực là có khả năng vận 

động nhanh và phản ứng kịp thời trước sự biến đổi của môi trường bên ngoài. 

Nhược điểm của các công sở này là bị phụ thuộc vào vai trò của các trung tâm 

quyền lực và do đó, nếu trung tâm bị suy yếu thì tổ chức công sở sẽ gặp khó 

khăn, tính bền vững sẽ kém.  

Cũng có trường hợp, sự tồn tại ổn định lâu dài của công sở được củng 

cố nhờ có sự phân công và quy định rõ ràng chức trách của các đơn vị tổ chức 

trong đó và người ta quan tâm trước hết không phải tới con người giữ các 

chức vụ được phân công, mà cái chính là chức vụ đó có vai trò như thế nào 

trong hoạt động của công sở. Câu hỏi đặt ra luôn luôn sẽ là tại sao bộ phận 

hoặc chức vụ ấy lại cần thiết hoặc vì sao phải thay đổi nó? Khi đã xác định 

được vai trò của các cơ cấu, các chức vụ trong hoạt độns của công sở, người 

ta sẽ tìm người thích hợp cho công việc. Đây là vì việc tìm người chứ không 

phải vì người mà đặt việc, đặt tổ chức. Kiểu văn hoá này của công sở được 

gọi là văn hoá vai trò. Nó không thừa nhận quyền lực cá nhân bên trên quyền 

lực của chức vụ trong điều hành công sở. Ví dụ, theo kiểu điều hành này, cho 

dù người đứng đầu các khoa của một trường đại học có thể có trình độ khác 

nhau (giáo sư, giảng viên. . . ) thì cũng không phải vì vậy mà quyền lực của 

trưởng khoa sẽ thay đổi theo, ở vị ví trưởng khoa, phương thức tiến hành công 

việc của chức vụ này sẽ được chú ý hơn chính bản thân người giữ chức vụ đó. 

Với một môi trường ổn định, kiểu văn hoá công sở này sẽ có tác dụng tốt. Nó 

góp phần hạn chế các hành vi lạm quyển trong điều hành. Tuy nhiên nó cũng 

làm cho người ta dễ thụ động bởi phương thức làm việc, dễ lúng túng trước 

những biến đối nhanh chóng của môi trường, do đó nó hạn chế việc đổi mới.  

Trong các kiểu nói trên của văn hoá công sở, kỹ thuật hành chính đều 

có một vai trò nhất định đối với việc duy trì, phát triển  hoặc làm thay đổi nó: 

chẳng hạn, nếu ở một công sở có văn hoá quyền lực được xác lập phổ biến 
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trong quá trình điều hành mà cách thức chỉ huy độc quyền bị lạm dụng thì cần 

chú ý đề phòng mặt trái của kiểu văn hoá này phát triển, bởi nó sẽ làm cho 

tính sáng tạo của các thành viên trong đó bị thui chột dần. Tình trạng đề 

phòng lẫn nhau và thiếu tin tưởng ở cấp dưới sẽ biến công sở thành một tổ 

chức xơ cứng, thiếu gắn bó vì công việc chung. Khi đó các hoạt động đổi mới 

sẽ bị ngăn cản.  

Ở những công sở mà kiểu văn hoá vai trò được đề cao thì cần khuyến 

khích vai trò cá nhân trong điều hành công việc để phát huy hết năng lực cán 

bộ trên cương vị đã được giao phó, ở đây cần chú ý tránh tình trạng chỉ theo 

đuổi mục tiêu chức vụ mà không chú ý tới công việc quản lý, chuyên môn và 

các công tác khác. Điều này không phải hoàn toàn không có trong thực tế của 

ta hiện nay. Đó là tình trạng không ít cán bộ sau khi đạt được một chức vụ 

nhất định đã không chú ý hoàn thành nhiệm vụ của mình trên chức vụ đó mà 

lại tìm mọi con đường để vươn tới một chức vụ cao hơn trong bộ máy quản lý 

nhà nước.  

Ngày nay, khi công nghệ hiện đại đang ngày càng được sử dụng rộng 

rãi để hỗ trợ cho kỹ thuật điều hành công sở, nhiều tập quán mới trong công 

sở cũng được xác lập. Một lề lối làm việc có tính công nghiệp với nhịp điệu 

khẩn trương hơn đang dần dần thay thế cho cách làm việc cũ lạc hậu. Điều đó 

đã góp phần làm xuất hiện trong các công sở hiện đại một nền vãn hoá mới 

mà trước đây chưa có hoặc còn rất mò' nhạt do ảnh hưởng nặng nề của nền 

văn minh nông nghiệp trồng lúa nước có tính truyền thống của nước ta.  

Tuy nhiên, kỹ thuật hành chính không thể tự biến thành văn hoá công 

sở mà nó chỉ có thê góp phần tạo nên cho công sở một nền nếp văn hoá trong 

điều hành. Nó phải được vận dụng thường xuyên, lâu dài mới có khả năng tạo 

ra những giá trị bền vững cho sự phát triển công sở.  

Theo ý nghĩa như vậy, một mặt chúng ta không thể không coi trọng 

việc đổi mới kỹ thuật trong điều hành công sở, nhưng điều quan trọng hơn 

chính là ở chỗ làm cho việc đổi mới kỹ thuật điều hành trở thành một nhu cầu 

thường xuyên trong hoạt động công sở, làm cho năng lực của mọi thành viên 

trong công sở được phát huy triệt để và không ngừng, tạo được một ý thức 

không thể thay đổi trong đời sống công sở. Khi đó, nhìn vào vãn hoá của một 



 
 
 
 
 
 

 

công sở, chúng ta có thể thấy kỹ thuật hành chính như một yếu tố tạo thành 

không thể phủ nhận.  

 

Bài tập tình huống và câu hỏi ôn tập  

 

 a) Bài tập tình huống (áp dụng cho nội dung phân tích công việc): 

*Bài tập tình huống 1  

Thành Trung – một thanh niên được tuyển dụng vào vị trí kế toán của 

một cơ quan, là người khá nhanh nhẹn và tốt bụng nên được nhiều người 

trong cơ quan quý mến. Ngoài vững về chuyên môn, nghiệp vụ kế toán – tài 

chính, Trung còn rất thạo về máy tính. Do vậy, mỗi khi máy tính của ai trong 

cơ quan bị hỏng hay trục trặc thì thường không gọi cho công ty dịch sửa chữa 

– bảo hành máy tính bên ngoài, mà trực tiếp nhờ luôn Trung. 

Lúc đầu Trung rất vui vẻ giúp đỡ mọi người, nhưng sau đó do có quá 

nhiều người nhờ nên Trung thường xuyên phải làm thêm giờ để hoàn thành 

công việc (công việc chính của Trung là kế toán tổng hợp). Vì vậy, Trung sau 

đó bắt đầu có những biểu hiện khó chịu, bất mãn. Anh cảm thấy mình bị đối 

xử không công bằng vì phải làm thêm nhiều việc trong khi không được trả 

thêm lương. 

Câu hỏi:  

1. Biểu hiện thái độ và phản ứng của nhân viên nói trên có thường xảy 

ra trong các cơ quan, tổ chức mà bạn biết hay không. 

2. Nếu là người phụ trách phòng nhân sự, Bạn sẽ giải quyết vấn đề này 

như thế nào? 

3. Không phải mọi khía cạnh yêu cầu của công việc đều có thể trình 

bày trong bản mô tả công việc, bản mô tả công việc cần được trình 

bày như thế nào cho hợp lý?. 

*Bài tập tình huống 2 
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Anh Hưng, Trưởng phòng Kinh tế của UBND huyện A rất vui mừng vì 

huyện vừa được giao một dự án triển khai phát triển kinh tế trên địa bàn 

huyện. Đây là một mảng mà trong nhiều năm qua huyện chưa có cơ hội thực 

hiện. Dự án này mở ra cho cơ quan một cơ hội để thúc đẩy, phát triển kinh tế 

địa phương ngày một bền vững. Đồng thời dự án cũng là điều kiện để cho địa 

phương tiếp cận với nhiều đối tác trong nước và nước ngoài đầu tư phát triển 

kinh tế tại địa phương. 

Anh Hưng có trao đổi với chị Thủy – trưởng phòng Tổ chức cán bộ: “Cô 

Thủy này, dự án phát triển kinh tế của huyện đã được phê duyệt, nhưng nếu 

trong vòng 12 tháng cơ quan chúng ta không triển khai được các nội dung của 

dự án thì chắc chắn sẽ khó có thể được thực hiện dự án ở những giai đoạn tiếp 

theo. Tuy nhiên, hiện trong cơ quan những cán bộ có kinh nghiệm thực hiện dự 

án rất ít hoặc có nhưng lại là nhân sự ở một số đơn vị chứ không làm việc tại 

phòng Kinh tế. Chúng ta có thể tuyển mới hoặc điều động cán bộ tham gia dự 

án” Cô nghĩ thế nào?. Thủy trả lời : “Anh Hưng ạ, hiện nay trong cơ quan 

chúng ta gần như không có người biết triển khai hay quản lý dự án. Vậy, bên 

cạnh việc lựa chọn một số nhân sự phù hợp ở các phòng sang thực hiện dự án, 

cũng cần tuyển mới 02 cán bộ có kinh nghiệm trong thực hiện dự án”. 

Sau một đợt tuyển dụng nhân sự, chị Thủy đã giới thiệu 2 người chuyển 

từ các đơn vị khác trong đơn vị và 05  ứng viên mới cho vị trí quản lý các 

mảng dự án để anh Hưng lựa chọn. 

Tuy nhiên, anh Hưng thấy không có ứng viên nào đạt yêu cầu và phàn 

nàn với chị Thủy: “Khả năng sử dụng tiếng Anh của các ứng viên mới qúa 

kém, rất khó có thể lựa chọn cho việc thực hiện dự án; các ứng viên từ các 

đơn vị còn nhiều lúng túng  và non trong lĩnh vực quản lý dự án”. Chị Thủy 

phân trần: “Nhưng anh đã không đưa ra bất cứ yêu cầu nào cụ thể về trình độ 

ngoại ngữ của các ứng viên và tiêu chuẩn cho các vị trí công việc thực hiện, 

quản lý dự án cụ thể”. Anh Hưng thừa nhận “Đây là công việc mới, chúng ta 

chưa viết bản mô tả công việc nên các yêu cầu đối với người thực hiện chưa 

được xác định rõ ràng. Quả là chúng ta đã không phối hợp chặt chẽ nên không 

có kết quả như mong đợi”. 

Câu hỏi: Nguyên nhân thất bại trong lựa chọn, tuyển dụng nhân lực 



 
 
 
 
 
 

 

thực hiện dự án của huyện A là gì? Có thể giải quyết vấn đề này như thế nào? 

b) Câu hỏi ôn tập 

1.Kỹ thuật điều hành công sở trong giai đoạn hiện nay có đặc điểm gì? 

Sự cần thiết của đổi mới kỹ thuật điều hành công sở? 

2. Nội dung và phương pháp thiết kế công việc? Tác dụng của việc thiết 

kế công việc theeo nhóm? 

3. Cơ sở để phân công điều hành công việc? Ý nghĩa của việc phân 

công công việc? Nêu dẫn chứng minh họa. 

4. Phân tích nguyên tắc phân công công việc? Tại sao các nhà lãnh đạo 

thường coi trọng nguyên tắc “dụng nhân như dụng mộc”. 

5. Phân tích nguyên tắc điều hành công việc? phân biệt tính chất điều 

hành công việc với điều hành công sở? Lấy dẫn chứng minh họa. 

6.Trình bày khái niệm về quy chế, quy trình xây dựng quy chế, các loại quy 

chế thường có trong một cơ quan mà anh chị được tiếp cận? Tác dụng của nó? 

7. Các loại về kế hoạch, ?phương pháp xây dựng kế hoạch.? ý nghĩa kế 

hoạch ? lấy ví dụ thực tiễn minh họa. 

8. Quy trình tổ chức thực hiện kế hoạch? Để tổ chức thực hiện kế hoạch 

cố hiệu quả theo anh chị khâu nào là quan trọng nhất vì sao? 

9. Quy trình tổ chức một hội nghị? Các biện pháp kỹ thuật để tổ chức, 

điều hành một hội nghị có hiệu quả? Lấy ví dụ minh họa. 

10. Nội dung kiểm tra, kiểm soát công việc ? Tại nơi cơ quan anh chị 

đang công tác (hoặc cơ quan anh/chị biết) các nội dung này được vận dụng 

như thế nào? 

11. Các hình thức và phương phấp kiểm tra công việc, nhưng phẩm 

chất cần có của người làm công tác kiểm tra/ tồn tại của công tác kiểm tra 

hiện nay cần khắc phục ( theo nhận thức của anh chị). 

12. Văn hóa công sở là gì? Những biểu hiện của văn hóa công sở? 

Những tồn tạo cần khắc phục  (theo nhận thức của anh chị). 
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13. Các nhà lãnh đạo có ảnh hưởng như thế nào đến hình thành văn hóa 

công sở ? Vai trò của văn   hóa   công   sở   đối   với   tiến   trình   hình   thành   

văn   hóa   công   sở? Lấy dẫn chứng?  

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 

 

Chương 3 

ĐIỀU KIỆN LÀM VIỆC VÀ THIẾT BỊ TRONG CÔNG SỞ 

 

1. Điều kiện làm việc trong công sở 

Ngày nay trong các cơ quan, cống sở ngày càng có điều kiện tiếp cận 

nhiều hơn với các nguồn thông tin. Thông tin không những làm cho hoạt động 

của cơ quan, công sở có hiệu quả hơn mà nó cũng đặt ra nhiều vấn đề mới 

hơn về điều kiện làm việc của cán bộ, công chức tại các công sở, đặc biệt là 

phương tiện để xử lý thông tin. Đồng thời, do áp lực của sự phát triển khoa 

học - kỹ thuật trong thời kỳ mới mà nhu cầu đổi mới thiết bị trong các công 

sở cũng được thúc đẩy mạnh hơn. Đổi mới và tăng nhanh các thiết bị chuyên 

dùng trong các cơ quan, công sở là những nhu cầu cần thiết đòi hỏi các nhà 

lãnh đạo, quản lý quan tâm đúng mức để sử dụng hợp lý, nhằm nâng cao hiệu 

quả hoạt động của cơ quan.  

Ngoài ra, cơ chế quản lý mới ngày càng được kết hợp với nhau chặt chẽ 

hơn, đang tạo ra nhiều mô hình hoạt động trong các cơ quan, công sở. Trong 

cơ cấu công tác của nhiều cơ quan đã xuất hiện những bộ phận mới đế’ thích 

hợp với yêu cầu mới. Khi xem xét các vấn đề về điều kiện làm việc trong các 

công sở hiện đại, chúng ta không thể không tính đến những yếu tố vừa nói 

trên, không thể không quan tâm đến những tri thức mới đang tác động vào 

lĩnh vực này.  

            1.1. Khung cảnh nơi làm việc 

Khung cảnh làm việc do cách bố trí nơi làm việc, môi trường và các 

thiết bị được sử dụng tại công sở tạo nên. Khung cảnh nơi làm việc cùng với 

điều kiện nghỉ ngơi, giải trí luôn luôn ảnh hưởng đến tình trạng thể lực, tâm lý 

và hiệu suất lao động của cán bộ, công chức. Nếu bố trí nơi làm việc không 

hợp lý, các phương tiện làm việc không đầy đủ thì chắc chắn năng suất lao • 

động sẽ bị giảm sút, cán bộ sẽ nhanh chóng mệt mỏi và chán nản với công 

việc, gây ra tình trạng thiếu gắn bó với công sở. Vì vậy, khi đề cập đến vấn đề 
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tổ chức lao động cho khoa học trong các công sở hành chính thì một yếu tố 

quan trọng cần quan tâm là phải tạo được một khung cảnh làm việc thuận lợi, 

hợp lý. Cần nhấn mạnh rằng, đây không chỉ đơn thuần là vì lợi ích của chính 

cơ quan mà còn là lợi ích cho người lao động. Hai mặt lợi ích này luôn tác 

động lẫn nhau và cùng thúc đẩy cơ quan phát triển.  

          Những yếu tố tạo nên khung cảnh làm việc thuận lợi tại các cơ quan, 

công sở có thể nêu lên như sau: 

         - Có diện tích phù hợp với yêu cầu công việc và các phòng làm việc 

được bố trí hợp lý; 

         - Có môi trường không bị ô nhiễm để đảm bảo sức khoẻ cho cán bộ, 

công chức. Điều này đặc biệt cần quan tâm khi chúng ta đang tiến hành công 

nghiệp hoá, hiện đại hoá đất nước. Cần có sự đề xuất kịp thời và những biện 

pháp hữu hiệu để môi trường của cơ quan, công sở không bị ô nhiễm, không 

có tiếng ồn, ít bụi bặm: 

        - Có đủ ánh sáng cho phòng làm việc; 

        - Có các phương tiện làm việc đầy đủ và phù hợp với yêu cầu công việc.  

1.2. Bố trí và sắp xếp các bộ phận làm việc trong cơ quan, công sở 

Đây cũng là cơ sở để tạo điều kiện cho cán bộ làm việc tốt. Cần lưu ý 

rằng, nếu phòng làm việc bố trí không hợp lý thì năng suất lao động trong cơ 

quan sẽ bị hạn chế. Ví dụ: nếu các đầu mối trong cơ quan vẫn có quan hệ chật 

chẽ với nhau nhưng lại bố trí ở những nơi xa nhau, đi lại không thuận tiện thì 

việc chuyển giao vãn bản. trao đổi công việc sẽ bị cản trở và do đó sẽ gây khó 

khăn cho kiểm tra, chỉ đạo khi cần thiết. Hơn nữa, việc bố trí không hợp lý 

các phòng làm việc hay quá chật chội sẽ tạo ra những va chạm không tránh 

khỏi do sự đi lại trong quá trình làm việc tạo nên. Môi trường làm việc do đó 

sẽ trở nên căng thẳng hơn.  

Để thực hiện tốt nhiệm vụ tổ chức sắp xếp nơi làm việc trong các công 

sờ, cần tính đến cường độ lao động của mọi cán bộ, quan hệ và tính chất công 

việc được giao cho từng người, từng bộ phận. Đối với những cơ quan lớn, có 

nhiều bộ phận với các chức năng khác nhau nên nghiên cứu để tìm ra một 

phương án tối ưu trong việc bố trí chỗ ngồi cho cán bộ. Hiện nay, có những 

quan điểm khác nhau về cách bố trí chỗ làm việc trong các cơ quan, công sở. 



 
 
 
 
 
 

 

Một số ý kiến cho rằng chỗ làm việc cần yên tĩnh hoàn toàn, tách biệt các 

phòng với nhau để không cản trở nhau khi làm việc. Một số' ý kiến ngược lại 

cho rằng nên bô' trí chỗ làm việc trong một phòng rộng với vách ngăn di động 

để có thể liên hệ và kiểm soát công việc tiện lợi.  

Trên thực tế, có nhiều trường hợp làm việc trong một phòng có nhiều 

người là thuận lợi, nhưng cũng có trường hợp ngược lại. Vì thế cần có sự 

nghiên cứu và cân nhắc khi lựa chọn các phương án bố trí chỗ làm việc sao 

cho thích hợp với từng loại công việc, về mặt tâm lý, nếu có nhiều người theo 

dõi công việc của mình thì người ta sẽ chú ý hơn đến hình thức. Điều này 

không phải bao giờ cũng phù hợp với các bộ phận nghiên cứu hoặc làm 

những việc khác đòi hỏi tập trung tư tưởng cao. Kiểu bố trí chỗ làm việc trên 

một mặt bằng mở thường thích hợp với các cơ quan làm công tác thống kê. kế 

toán, các văn phòng công ty, các ngân hàng. v. v. . .  

Theo cách bố trí chỗ làm việc trên mặt bằng mở, các phòng làm việc 

được ngăn thành nhiều chỗ bằng những vách ngãn di động có thể được mở ra 

hay thu hẹp tuỳ yêu cầu của mỗi loại công việc. Vì vậy, yêu cầu cụ thể của 

việc sắp xếp là: 

 - Phù hợp với chức năng, nhiệm vụ cụ thể của cơ quan, đơn vị; 

 - Tận dụng được diện tích công sở, trên cơ sở một định mức hợp lý; 

- Giảm thời gian di chuyển giữa các bộ phận có liên quan, tạo sự hỗ trợ 

thuận lợi giữa các bộ phận; 

 - Tạo được khả năng cơ động và mềm dẻo khi sử dụng các thiết bị và 

các nguồn lực khác của cơ quan, cống sở; 

 - Duy trì chất lượng công việc do kiểm soát tốt hơn; 

 - Tạo tâm lý phấn khởi làm việc; gắn bó với công việc; 

 - Tiết kiệm được kinh phí cho các dịch vụ; 

 - An toàn trong việc sử dụng các thiết bị; 

 - Có tính thẩm mỹ.  

Để thực hiện được những yêu cầu trên, trước khi bố trí chỗ làm việc 
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trong công sở, cán chú ý thu thập đầy đủ các thòng tin về công việc được thực 

hiện như: phương pháp giải quyết công việc, chu kỳ xử lý cống việc tại công 

sở phải qua những bước  nào, thời gian giải quyết từng loại việc, các phương 

tiện, nhãn lực cần thiết, vấn đề lưu trữ hồ sơ đã giải quyết, những nơi hay có 

sự tắc nghẽn trong xử lv. v. v. . .  

Nếu thiếu các loại thông tin trên, việc bố trí công việc trong công sở sẽ 

khó có cơ sở khoa học và sẽ không đạt được hiệu quả mong muốn.  

 2.Bảo đảm phương tiện làm việc 

2.1. Yêu cầu chung về phương tiện làm việc trong công sở 

Phương tiện làm việc luôn luôn là một yếu tố quan trọng giúp cho các 

nhà lãnh đạo, quản lý hoàn thành tốt cổng tác quản lý và giúp cán bộ, công 

chức nâng cao năng suất lao động của mình. Phương tiện làm việc tốt không 

chỉ giúp cho công việc được tiến hành thuận lợi hơn mà chúng còn góp phần 

giữ gìn sức khoẻ cho cán bộ, chống lại sự mệt mỏi trong công việc hàng ngày. 

Do đó, yêu cầu chung là: 

 - Một là, phương tiện làm việc trong các cơ quan, công sở phải thích 

hợp với từng loại công việc. Mọi phương tiện, không phân biệt thủ công hay 

hiện đại, đều phải được sử dụng một cách có hiệu quả đế góp phần giám bớt 

lao động nặng nhọc trong các công sở, chống các bệnh nghề nghiệp. Đây 

chính là một định hướng quan trọng cho việc đổi mới thiết bị và phương tiện 

làm việc ở các cơ quan, công sở hiện nay.  

 - Hai là. góp phần tạo ra môi trường văn hoá cho cống sở. Theo yêu 

cầu này các phương tiện làm việc không những phái tiện lợi mà còn phải có 

tính thẩm mỹ, được bố trí một cách hài hoà.  

 - Ba là. phải tiết kiệm. Điều này có nghĩa là không phải thiết bị nhiều 

thì công việc của cơ quan, công sở sẽ luôn luôn tốt. Cần tránh xu thế phô 

trương, lãng phí. Phải chú ý nàng cao nâng suất sử dụng thiết bị trong từng bộ 

phận cũng như toàn công sở.  

- Bốn là, phải không ngừng đổi mới và hiện đại hoá các thiết bị cho 

còng sớ. Các thiết bị lạc hậu cần được thay thế kịp thời. Các cơ quan cần chú 

ý sử dụng các biện pháp kỹ thuật tương ứng với các nhiệm vụ đặt ra để góp 

phần nâng cao năng suất lao động tại công sở.  



 
 
 
 
 
 

 

Muốn sử dụng các thiết bị nhằm phục vụ cho công việc của các cơ 

quan, công sở có hiệu quả, thì phải xem xét một cách cụ thể tình hình thực tế 

của cơ quan. Không phải ở mọi cơ quan, mọi công việc đều cần sử dụng thiết 

bị hiện đại hoặc các thiết bị hiện đại không phải bao giờ cũng mang lại hiệu 

quả cho việc quản trị cơ quan, công sở. Nhiều khi, chính vì sử dụng không 

hợp lý, mà các thiết bị hiện đại lại gây lãng phí. Ví dụ như hiện nay, một số 

cơ quan, cõng sở đã trang bị máy vi tính cá nhân nhưng vì thiếu cán bộ 

chuyên môn, không thực hiện việc nối mạng để khai thác thông tin, cho nên 

máy tính chỉ có tác dụng thay thế các máy chữ thông thường. Vì vậy, khi 

thay đổi thiết bị đang phù hợp với công việc, các cơ quan, công sở cần phải 

hết sức thận trọng. Vấn đề là phải tính toán hiệu quả giữa chi phí mua sắm 

thiết bị với kết quả giải quyết công việc trong thực tế. Hiệu quả chính là lợi 

ích toàn diện của việc sử dụng thiết bị mang lại, chứ không đơn thuần chỉ là 

hiệu quả vật chất.  

Thông thường, khi trang bị phương tiện, máy móc mới cho một công 

việc nhất định nào đó trong cơ quan, công sở, người ta hay chú ý đến một số 

lý do dễ nhận thấy nhất. Ví dụ, thiết bị mới cho công việc vãn phòng thuận lợi 

hơn, năng suất lao động tăng nhanh hơn. Thiết bị mới sẽ giúp cho lao động 

của cán bộ nhẹ nhàng hơn, làm cho mọi người ham thích cống việc hơn, đỡ 

nhàm chán công việc để giảm bớt nhân công trong một số côn 2 việc nhất 

định, từ đó mà giảm bớt chi phí nhân viên, v. v. . . Tuy nhiên, cần chú ý rằng 

máy móc rất nhanh chóng bị lạc hậu, đặc biệt là trong tình hình khoa học kỹ 

thuật đang phát triển mạnh mẽ như. hiện nay. Vì vậy, khi quan tâm đổi mới 

máy móc, đồng thời cần có chế độ bảo dưỡng để duy trì khả nâng hoạt động 

của chúng được tốt.  

Các thiết bị phục vụ cho hoạt động của một cơ quan, công sở có thể tập 

trung hoặc phân cho các cán bộ tự bảo quản và sử dụng. Mỗi khuynh hướng 

đó đều có những thuận lợi và những bất lợi.  

Khi tập trung hoá, việc tiến hành các dịch vụ văn phòng trong cơ quan 

sẽ có thể tiết kiệm được thiết bị, nhân công. Khả năng tiêu chuẩn hoá sẽ dễ 

dàng thực hiện. Ví dụ, nếu các máy vi tính được tập trung thì rõ ràng có nhiều 
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thuận lợi khi đào tạo cán bộ và sử dụng. Nếu máy vi tính không được nối 

mạng thành một hệ thống mà đặt riêng lẻ ở các bộ phận thì hiệu quả sử dụng 

khó được nâng cao.  

Hệ thống điện thoại trong cơ quan cũng như vậy. Nếu bố trí qua một 

tổng đài thì việc chuyển các thông tin FAX sẽ có tính chuẩn mực hơn, tiết 

kiệm hơn và có thể kiểm soát các. vãn bản phát và nhận qua máy. Ấn loát văn 

bản được tổ chức theo lối tập trung sẽ dễ dàng tạo ra chuẩn mực, định mức 

thống nhất cho công tác này. Chi phí làm văn bản cũng được giảm bớt vì có 

thể sử dụng tập trung các thiết bị chuyên dùng. Nhân lực cũng có thể được tiết 

kiệm. Các nhân viên kỹ thuật có thể hỗ trợ cho nhau dễ dàng.  

Nhưng tập trung hoá, việc bố trí thiết bị cũng có mặt bất lợi. Bất lợi đầu 

tiên là có thể làm tăng những thủ tục và mất thêm thời gian đê giải quyết 

những điều chưa thống nhất giữa các bộ phận khi sử dụng chung một hệ 

thống thiết bị. Thứ hai là, nếu khối lượng công việc nhiều lên thì dỗ bị ùn tắc. 

Ví dụ, nếu có nhiều văn bản cùng phải được hoàn thành thì tập trung hoá sẽ 

có thể làm cho quá trình xử lý chậm lại.  

Phi tập trung hoá các thiết bị và dịch vụ văn phòng cũng có những 

thuận lợi và bất lợi. Thuận lợi là cách làm này tạo ra sự linh hoạt hơn trong 

công việc, trong việc sử dụng thiết bị. Nó cũng khuyến khích sự sáng tạo, 

không ỷ lại. Bất lợi là sẽ làm cho các nhà lãnh đạo, quản lý khó kiểm tra công 

việc hơn là khi tập trung vào một đầu mối.  

Từ những điều trình bày ở trên cho thấy, việc tập trung hoá đến mức độ 

nào các thiết bị để sử dụng trong cơ quan, công sở cần phải được tính toán cẩn 

thận. Từ đó sẽ đưa ra được một sự lựa chọn thích hợp.  

           2.2. Một số thiết bị thông dụng 

          2.2.1. Các thiết bị soạn thảo văn bản 

Các thiết bị thông dụng hiện nay đang được sử dụng để soạn thảo vãn 

bản là máy chữ, máy vi tính, máy sao chụp, máy ghi âm, gần đây một số cơ 

quan, công sớ đã dùng máy in điện từ đổ soạn tháo văn bản.  

Về máy chữ, ở nước ta có rất nhiều loại. Thông dụng nhất và được xem 

như máy chuẩn hiện nay là loại máy có nhãn hiệu “OPTIMA" hoặc nhãn hiệu 

“OLYMPIA". Ở một số nước, máy “OPTIMA” chạy điện đang được dùng 



 
 
 
 
 
 

 

phổ biến. Với loại máy điện, người la có thể rút ngắn được thời gian đánh 

máy một trang tài liệu khoáng 0, 26 đến 1. 22 phút, đồng thời cường độ làm 

việc có thể giám nhẹ được một nửa. Ở nước ta, máy chữ dùng điện chưa phổ 

biến. Trong khi đó, nhiều cơ quan, công sở đã sử dụng máy vi tính đê soạn 

thảo văn bản. Ưu điểm của cách soạn thảo này là có thể sửa chữa trên máy 

trước khi nhân bản. Văn bản có thể soạn trên máy với số lượng tuỳ ý. Đặc 

biệt, văn bản sau khi hình thành có thể lưu trong bộ nhớ máy vi tính lâu dài, 

được xử lý và tìm kiếm trở lại nhanh chóng và chính xác. Nếu các máy vi tính 

được nói mạng với nhau thì việc sử dụng thông tin văn bản sẽ mang lại lợi ích 

to lớn. Nhờ ưu thế này máy vi tính đang ngày càng được sử dụng rộng rãi và 

dần dần thay thế máy chữ.  

Một phương tiện thông dụng khác được dùng phục vụ cho nhiệm vụ 

soạn thảo văn bản hiện nay là máy ghi âm chuyên dụng. Ở nhiều nước trên 

thế giới, tại phòng lập văn kiện của các cơ quan lớn, người ta xây dựng một 

trung tâm ghi âm. Trung tâm này được nối với tất cả các phòng chuyên môn 

của cơ quan và được điều khiển bằng điện thoại hoặc vô tuyến. Trung tâm có 

nhiệm vụ ghi lại yêu cầu lập văn bản, nội dung văn bản, các quyết định đã được 

thông qua, các số liệu, v. v. . . của các phòng nghiên cứu, các đơn vị chuyên 

môn. Sau đó, bộ phận chuyên môn có nhiệm vụ dựa trên các quy định chung, 

các biểu mẫu văn bản của Nhà 'nước để soạn thảo các vãn bản cần thiết và 

truyền trả về cho đơn vị sử dụng. Vãn bản sẽ nhanh chóng được hoàn thiện và 

đệ trình lên lãnh đạo. Phương pháp sử dụng máy ghi âm và lập dự án vãn bản, 

tất cả các thông tin ban đầu đều được lưu trữ lại và sẵn sàng phục vụ cho nhiệm 

vụ tra cứu khi cần thiết. Đây là một phần của cơ sở dữ liệu thông tin.  

Các máy ghi âm cũng có tác dụng quan trọng để phục vụ cho việc ghi 

âm và lập biên bán các cuộc họp. Biên bản ghi âm ngày càng được sử dụng 

phổ biến ở nhiều cơ quan song song với các văn bản chữ viết.  

         2.2.2. Các thiết bị nhân bản hàng loạt 

Để nhân bán hàng loạt, hiện nay các cơ quan của ta thường dùng các 

loại thiết bị như: máy in rônêô (quay tay và dùng điện), máy sao chụp. Một số 

cơ quan đã được trang bị máy in điện tử. Các thiết bị nhân bản nói chung đều 
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gọi là các phương tiện in hàng loạt. Ngày nay, cùng với sự phát triển của khoa 

học - kỹ thuật, các phương tiện in hàng loạt đang ngày càng phong phú và 

được sử dụng khá rộng rãi trong các cơ quan, công sở. (5)  

(5) Ví dụ như các loại đĩa thuý tinh của Nhật Bản sán xuất có 3 cỡ: 5 inch, 8 

inch và 11 inch. Các đĩa thuỷ tinh này (tiếng Nhật gọi là Hikai Hanđtai) có 

sức chứa rất lớn. Một đĩa loại 8 inch có thể chứa được 400 quyển sách dày 

như cuốn Từ điển bách khoa toàn thư. còn một đìa loại 5 inch có thể’ chứa 

được 10 năm báo Nhân dân của ta.  

Các phương tiện in văn bản hàng loạt có thể phân chia thành các loại 

như: phương tiện sao in bằng ánh sáng, in điện, in lưới, sao chụp (photocopy), 

in offset, in flexo, in rônêô, v. v. . . phương pháp sao in bằng ánh sáng thường 

dùng để in lại các bản vẽ tài liệu kỹ thuật. Bản vẽ có thể sao in trực tiếp 

nhưng cũng có thể qua một hệ thống ống kính khuếch đại. Nó dùng loại giấy 

riêng. Các phương tiện sao in khác đều sử dụng giấy thường để nhân bản. Các 

loại máy photocopy ngày nay rất đa dạng, có thể thoả mãn mọi nhu cầu sao 

chụp tài liệu để nhân bản.  

Khi số lượng văn bản cần phát hành lên tới số lượng cao (từ 1. 000 bản 

trở lên) thì việc sử dụng các thiết bị sao chụp để nhân bản sẽ không thích hợp. 

Lúc đó sẽ cần đến phương pháp in trên khuôn đúc (in offset). Đây là phương 

pháp nhân bản chậm và tốn kém nhưng thiết thực vì nó cho phép in văn bản 

với số lượng lớn theo ý muốn. Ngoài ra, phương tiện này còn cho phép nhân 

bản các tài liệu với màu sắc cần thiết.  

          2.2.3. Các thiết bị bảo quản và tìm kiếm văn bản 

Để thực hiện việc cơ giới hoá và tự động hoá quá trình bảo quản và tìm 

kiếm văn bản trong các cơ quan, có thể sử dụng các thiết bị thông thường và 

các thiết bị kỹ thuật.  

Các thiết bị thông thường có chức năng chuyển các thông tin vãn bản 

lên các phương tiện ghi mấu (lên thẻ, lên mục lục, v. v. . . ) và tạo điều kiện 

bảo quản hồ sơ tài liệu được dễ dàng. Các thiết bị kỹ thuật được sử dụng 

nhiều nhất để thực hiện quá trình cơ giới hoá và tự động hoá việc phân loại, 

tìm tin trong các cơ quan hiện nay là máy chụp ảnh thu nhỏ microfilm và máy 

vi tính. Như đã trình bày ở phần trên, việc chụp ảnh thu nhỏ các tài liệu trước 

hết cho phép rút gọn diện tích bảo quản tài liệu và có thể bảo quản và di 



 
 
 
 
 
 

 

chuyển tài liệu một cách dễ dàng hơn.  

Trước đây, người ta thường chỉ chụp ảnh thu nhỏ tài liệu bằng những 

cuốn phim hay lên tấm phim (microfiche). Ngày nay, việc thu nhỏ tài liệu còn 

được thực hiện bằng cách sử dụng các đĩa thuỷ tinh đặc biệt có kích thước 

khác nhau. Bảo quản các đĩa thuỷ tinh như vậy tất nhiên thuận lợi hơn nhiều 

so với việc bảo quản tài liệu giấy.  

Các tài liệu được thu nhỏ (microrìlm) hoặc thu lên đĩa còn có tác dụng 

đẩy mạnh quá trình cơ giới hoá và tự động hoá việc tra tìm thông tin. Chẳng 

hạn, nếu muốn tìm lại một tài liệu đã ghi lên phim ta chỉ việc đưa phim vào 

máy đọc và đọc trên màn hình các tài liệu đã chụp. Nếu máy có trang bị bộ 

phận sao chụp thì khi ấn công tắc báo hiệu, trang tài liệu cẩn tra tìm sẽ được 

sao lại và ta sẽ có bản sao để sử dụng bình thường. Bản sao có thể theo kích 

cỡ ta muốn và có độ nét rất cao.  

Máy vi tính là phương tiện xử lý văn bản mang lại hiệu quả cao nhất 

hiện nay. Các máy vi tính có thể thực hiện một số chức năng của người làm 

tính để nhập các dữ liệu, lưu trữ tài liệu trên các ổ đĩa, xử lý thông tin và đưa 

ra kết quả theo yêu cầu của người sử dụng.  

Muốn sử dụng máy vi tính để tự động hoá việc tra tìm các thông tin đã 

nhập vào máy một cách có hiệu quả thì các văn bản phải được phân loại một 

cách hợp lý. Mức độ phân loại (bậc phân chia) thông tin chứa trong văn bản 

được xác định tuỳ theo khối lượng vãn bản cần xử lý ở mỗi cơ quan và nhu 

cầu sử dụng thông tin trong hoạt động quản lý. Trên cơ sở đó, người ta xây 

dựng một hệ thống từ khoá để nhập thông tin vào máy tính. Càn cứ vào hệ 

thống từ khoá, việc phân loại và tra tìm thông tin sẽ được máy tính xử lý. Máy 

sẽ cung cấp cho ta những tài liệu theo các câu hỏi đặt ra.  

Một hệ thống từ khoá được xem là có giá trị thực tế nếu nó đạt được 

các yêu cầu sau đây: 1) Dẻ dàng sử dụng để nhập thông tin vào máy vi tính; 

2) Phân loại hợp lý các thông tin cơ bản và các nội dung thiết yếu có trong các 

tài liệu cần phải xử lý để khi tìm kiếm thông tin chúng sẽ không bị bỏ sót; 3) 

Cho phép bổ sung các thông tin mới dễ dàng.  
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          2.2.4. Các tủ đựng hồ sơ 

Hồ sơ, tài liệu có thể để trong các bìa, cập và bảo quản trong các tủ 

đựng hồ sơ. Có hai loại tủ: tủ hồ sơ theo kiểu ngăn kéo và tủ hồ sơ theo kiểu 

giá sách. Muốn tra tìm thuận lợi, các tủ để hồ sơ phải có chỉ dẫn. Ngoài ra, để 

tiết kiệm diện tích, ngày nay người ta còn thiết kế các loại tủ có ngăn di động 

với nhiều kích cỡ phù h ợp với các loại hồ sơ và phòng làm việc.  

           2.3. Bảo trì phương tiện và thiết bị trong các công sở 

Các loại máy móc và thiết bị văn phòng nhìn chung thường dễ bị hỏng 

hóc, kể cả các thiết bị mới. Vì vậy, trong các cơ quan, công sở cần có một chế 

độ bảo trì thích hợp.  

Cán bộ phụ trách công việc này ở các cơ quan cần biết cách xây dựng 

các chế độ bảo trì cho mối loại phương tiện, bảo trì thường xuyên, định kỳ 

kiểm tra, . . . Cũng cần bồi dưỡng những tri thức cơ bản về bảo trì phương 

tiện cho các nhân viên sử dụng để họ phát hiện kịp thời các hỏng hóc của thiết 

bị và tự mình có thể sửa chữa được những hỏng hóc nhỏ. Nếu máy móc 

thường xuyên bị hư hỏng và đợi sửa chữa thì năne suất lao động sẽ bị hạn chế 

đáng kể. Ví dụ, nếu không in kịp tài liệu, thì một cuộc họp có thể không đạt 

kết quả mong muốn.  

Kinh nghiệm thực tiễn cho thấy việc bảo trì phương tiện cần hết sức 

linh hoạt và chủ động. Đôi khi việc kiểm tra cần phải thực hiện cả khi máy 

móc còn chưa có sự cỏ' để ngăn ngừa các hư hỏng đột xuất. Người ta gọi biện 

pháp này là bảo trì ngăn ngừa. Biện pháp này nhàm giữ cho máy móc luôn 

luôn ở tình trạng tốt.  

Kế hoạch bảo trì có thể xác định dựa trên cơ sở thời gian hoặc đơn vị 

sứ dụng máy móc. Ví dụ, kiểm tra hàng tháng đối với máy truyền văn bản, 

máy vi tính,...Kiểm tra máy in, máy photocopy sau mỗi sở' lượng trang in 

nhất định. . .  

Ngoài ra, có thể thực hiện thay thế thiết bị, thay thế một số bộ phận 

chủ yếu sau một thời gian nhất định để bảo đảm cho thiết bị luôn có chất 

lượng ổn định.  

Về phương pháp tổ chức bảo trì thiết bị, có thể’ thực hiện theo nhiều 



 
 
 
 
 
 

 

cách. Thông thường, thiết bị được bảo trì tại chỗ và do cán bộ của cơ quan 

trực tiếp thực hiện. Có thể thuê các chuyên gia bảo hành thực hiện các dịch vụ 

theo hợp đồng bảo dưỡng máy móc.  

 

Câu hỏi ôn tập  

 

1. Thiết bị và điều kiện làm việc có ảnh hưởng như thế nào đến hiệu quả làm 

việc của công chức viên chức? Lấy ví dụ thực tiễn 

2. Anh chị hãy phân tích yếu tố môi trường của công sở có ảnh hưởng đến 

năng suất chất lượng của công chức viên chức như thế nào? Cho ví dụ. 
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Chương 4 

PHƯƠNG PHÁP LÃNH ĐẠO, QUẢN LÝ HÀNH CHÍNH 

 

1. Phương pháp lãnh đạo, quản lý theo tình huống 

Lý thuyết về phương pháp lãnh đạo, quản lý thẹo tình huống được xây 

dựng trên cơ sở cho rằng tính hợp lý của các hành động của một người lãnh 

đạo, quản lý. Điều này phụ thuộc rất nhiều vào các tình huống cụ thể do thực 

tế đặt ra đòi hỏi người lãnh đạo, quản lý phải giải quyết. Chẳng hạn như ở 

một cơ quan nào đó có thể có trường hợp người lãnh đạo thành công nhờ 

phương pháp thuyết phục, nhưng ở cơ quan khác hay trường hợp khác thì 

không hẳn đã thành công. Thực tế cho thấy sự thành công của người lãnh đạo, 

quản lý nhiều khi còn tuỳ thuộc vào sự phù hợp giữa hành vi của họ với cấp 

dưới. Một người thiếu tính tự giác, trình độ nhận thức thấp và rơi vào một tình 

huống khó khăn thì thuyết phục người đó theo lệnh của lãnh đạo sẽ không 

phải !à phương pháp tốt. Để có hiệu quả, ở trường hợp này cần phải kết hợp 

với các phương pháp khác. Người ta gọi đày là trạng thái để xác định một 

phương pháp lãnh đạo thích hợp. Người lãnh đạo muốn thành công trong các 

tình huống như vậv thì phải biết định hướng hành vi của mình theo các yêu 

cầu của tình huống đặt ra và phải tính đến mọi yếu tố ảnh hưởng đến hành vi 

quản lý của mình. Cần nói rằne, những thay đổi về tình huống lãnh đạo sẽ kéo 

theo những thay đổi khác. Có những nhiệm vụ mà người lãnh đạo chỉ có thể 

thực hiện thành công nếu động viên được sự hợp tác của cấp dưới. Nhưng 

cũng có những nhiệm vụ mà người lãnh đạo trong những tình huống cụ thể 

cần phải tự mình tìm ra cách giải quyết kịp thời. Một nhà nghiên cứu người 

Mỹ đã tổng kết một cách rất thuyết phục rằng, các nhà lãnh đạo, quản lý luôn 

ở một vị trí mà trên một chừng mực nhất định phụ thuộc vào một điều: liệu họ 

có hướng vào nhiệm vụ hay hướng theo ý kiến mọi người. Từ đó ông khuyên 

mọi người phải tìm một phong cách lãnh đạo thích hợp mà người lãnh đạo 

cần phải có trong nhiều tình huống khác nhau. Có hai cách để giải quyết vấn 

đề đặt ra, hoặc là tác động vào tình huống để làm cho nó phù hợp với phong 

cách lãnh đạo, hoặc là tìm một người có phong cách lãnh đạo phù hợp với 

tình huống đặt ra để đảm nhận vai trò lãnh đạo. Lời khuyên đó là chính xác. 



 
 
 
 
 
 

 

Bởi lẽ, nếu có một cơ quan xảy ra tình trạng mất đoàn kết mà người lãnh đạo 

thiếu tính quyết đoán thì sẽ luôn luôn lúng túng trong chỉ đạo. Ở đây, cần phải 

tạo được một môi trường mới, thiết lập một kỷ cương cần thiết mà nếu tính 

kiên quyết sẽ có thể không bao giờ thực hiện được.  

Những yếu tố tình huống ảnh hưởng đến hiệu quả của sự lãnh đạo có 

thể mô tả trên cơ sở 1.  

MÔI TRƯỜNG CỦA TỔ CHỨC 

 

 Trên cơ sở của phương pháp lãnh đạo theo tình huống có thể có hai 
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phong cách khác nhau: 

 - Phong cách hướng vào công việc; 

 - Phong cách hướng vào quan hệ; 

Một số nhà nghiên cứu cho rằng hiệu quả của một phong cách lãnh đạo 

nào đó (hướng vào nhiệm vụ hay hướng vào quan hệ) phụ thuộc vào tình 

huống có thể xác định dựa vào 3 biến số: 

 - Các quan hệ giữa lãnh đạo và cấp dưới (quan hệ nội bộ); 

 - Các nhiệm vụ được giao và cấu trúc của chúng; 

 - Quyền hạn chính thức của người lãnh đạo.  

Trong các biến số kể trên, quan trọng nhất là quan hệ giữa lãnh đạo và 

nhân viên. Nó xác nhận mức độ mà người lãnh đạo có thể tập hợp được cấp 

dưới để cùng mình thực hiện nhiệm vụ đặt ra. Nếu người lãnh đạo có quan hộ 

tốt với cán bộ trong cơ quan và có năng lực chuvẽn môn tốt thì như thực tế 

cho thấy, họ rất thuận lợi trong việc tập hợp quần chúng mà không cần sử 

dụng nhiều đến quyền lực chính thức được giao. Khi đó công việc sẽ được 

tiến hành rất có hiệu quả. Trái lại. nếu người lãnh đạo không có quan hệ tốt. 

cấp dưới không tôn trọng và tìm cách xa lánh thì người đó phái dựa vào 

quyền lực chính thức để buộc người khác làm việc theo ý muốn của mình.  

Chú ý rằng những yếu tố tác động làm hoàn cánh thay đổi không phải 

bao giờ cũng là những yếu tố bên ngoài. Đồng thời, sự ép buộc không phải 

bao giờ cũng thuận lợi. Bởi vì. sự ép buộc mà không có tinh thần tự giác thì 

hiệu quá công việc thường không cao. Trong thực tế. ép buộc là biện pháp 

lãnh đạo tình huống.  

Biến số thứ hai (các nhiệm vụ được giao và cấu trúc của chúng) chính 

là cách giao nhiệm vụ và mức độ cụ thể hoá công việc trong thực tế cũng có 

ảnh hưởng lớn đến hiệu quả lãnh đạo. Cấu trúc của một nhiệm vụ thường 

được thể hiện ở các phương diện sau đáy: 

 - Tính rõ ràng của mức độ tiêu chuẩn hoá về thành tích cần đạt được; 

 - Tính cụ thể và minh bạch của các phương thức nêu ra để giải quyết 

nhiệm vụ; 

 - Có sự xác lập thích hợp và khoa học những thủ tục cần thiết cho quá 

trình giải quyết công việc trong thực tế; 

 - Mức độ sáng tạo đòi hỏi phải có đối với nhiệm vụ đặt ra.  

Như thế, có thể thấy rằng trong thực tế sẽ có những nhiệm vụ có cấu 



 
 
 
 
 
 

 

trúc rõ ràng, mà cũng có thể có những nhiệm vụ được đặt ra trong tình huống 

có cấu trúc không rõ ràng. Các cấu trúc đó đều có thể xác định được. Cấu trúc 

càng rõ ràng, cụ thể thì hiệu quả lãnh đạo càng cao và ngược lại. Ví dụ. thiếu 

thủ tục rõ ràng thì nhiều khi công việc sẽ bị đình trệ. Hoặc nếu một nhiệm vụ 

có yêu cầu sáng tạo trong quá trình giải quyết mà chỉ dẫn không rõ ràng thì 

cũng có thể hạn chế kết quả. Trong những tình huống cụ thể, việc giải thích rõ 

ràng là một phương pháp cần áp dụng để nâng cao hiệu quả của lãnh đạo và 

quản lý.  

Biến số thứ ba (quyền lực chính thức của người lãnh đạo) phản ánh 

quyền hạn do chức vụ mà Nhà nước trao cho người lãnh đạo. Ở đây là quyền 

ra quyết định, thưởng, phạt, điều động cán bộ. v. v. . . Sử dụng đúng hay 

không đúng quyền lực này trong những tình huống nhất định đều có ảnh 

hưởng đến hiệu quả lãnh đạo. Trong cơ cấu hành chính, cấp bậc càng cao thì 

quyền lực càng lớn. Tuy nhiên, quyền lực lớn mà sử dụng vào một tình huống 

không thích hợp vẫn có thê không mang lại hiệu quả mong muốn, thậm chí có 

thể dẫn đến hậu quả không tốt.  

Một mô hình khác của phương pháp lãnh đạo theo tình huống được xây 

dựng trên cơ sở hai khái niệm là hành vi chỉ đạo vá hành vi hỗ trợ trong quan 

hệ với mức độ trưởng thành của cán bộ cấp dưới.  

Hành vi chỉ đạo (tương ứng với phong cách lãnh đạo hướng vào nhiệm 

vụ) diễn ra khi một nhà lãnh đạo tiến hành giao nhiệm vụ cho cấp dưới và 

hướng dẫn cách thức, yêu cầu thực hiện cho họ, giám sát quá trình thực hiện 

nhiệm vụ đó.  

Hành vi hỗ trợ (tương ứng với phong cách lãnh đạo hướng vào con 

người) xảy ra khi người lãnh đạo trong quá trình giải quyết công việc tiến 

hành các biện pháp thu thập ý kiến của cấp dưới, lôi cuốn nhân viên vào quá 

trình ra quyết định.  

Trình độ, sự trưởng thành của nhân viên sẽ ảnh hưởng đến khả năng đặt 

ra mục tiêu cao hay thấp cho quá trình giải quyết công việc. Giao phó một 

công việc khó khăn cho một người chưa trưởng thành, thiếu kinh nghiệm là 

điều hoàn toàn bất lợi cho lãnh đạo. Các nhà nghiên cứu còn nhấn mạnh nhiều 

đến tính linh hoạt của người lãnh đạo để thích nghi với từng tình huống cụ 
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thể. Theo yêu cầu của sự lãnh đạo linh hoạt, người lãnh đạo có thể chọn một 

cách thức lãnh đạo cần thiết cho từng đối tượng cụ thể. Ví dụ, đối với nhân 

viên mới được tuyển dụng vào cơ quan, vì họ còn thiếu kinh nghiệm, chưa 

trưởng thành, nên mặc dù họ rất nhiệt tình, hăng hái, nhưng không thể thực 

hiện công việc thành thạo. Do tình hình đó, người lãnh đạo phải có sự hướng 

dẫn cụ thể, trực tiếp. Đối với những người có kinh nghiệm, tự  giác làm việc 

thì có thê chọn phương pháp uỷ quyền trong điều hành cơ quan, công sớ, cũng 

như điều hành sản xuất.  

Phương pháp lãnh đạo theo tình huống được mô tả bằng sơ đồ 2 

dưới đây:  

 

Sơ đồ 2. Phương pháp lãnh đạo theo tình huống 

Nhìn vào sơ đồ trên đây, có thể thấy rằng nhân viên cấp dưới càng 

trưởng thành bao nhiêu thì lãnh đạo càng ít phải hỗ trợ bấy nhiêu. Trái lại. 

càng ít trưởng thành thì càn2 phải kèm cặp trực liếp.  

Tuy nhiên, như chúng ta có thể thấy qua thực tế. đó là xét ờ từng con 

người cụ thể trong cơ quan, tổ chức. Còn nếu ta xét tổ chức như một tập hợp 

có hệ thống và nhiều con người với những trình độ trưởng thành khác nhau 

Mức độ cao 

 

Trưởng thành                   Chưa trưởng thành 



 
 
 
 
 
 

 

thì tình hình sẽ phức tạp hơn nhiều. Ngoài ra, sơ đồ trên đày cũng không cho 

thấy tác động do tính chất công việc và động cơ làm việc của cán bộ gây ra 

đối với hiệu quả lãnh đạo.  

Phương pháp lãnh đạo theo tình huống còn được diễn tả bằng một mô 

hình khác. Mô hình này được xây dựng trên một số yếu tố sau đày: 

 - Đặc điểm của cán bộ cấp dưới; 

 - Đặc trưng của công việc; 

 - Phong cách lãnh đạo; 

 - Hiệu quả lãnh đạo.  

Quan hệ giữa các yếu tố trên được xác định theo mối liên hệ nhân quả. 

Người ta gọi mô hình đó là “mô hình đường dẫn đến mục tiêu”. Theo mô hình 

này, để đạt được hiệu quả trong lãnh đạo, người lãnh đạo một cơ quan, công 

sở cần nhận diện được một cách rõ ràng nhiệm vụ mà mình đặt ra. loại bỏ các 

hoạt động thừa, chỉ ra các phương thức làm việc cụ thể đê cán bộ, nhân viên 

có thể dễ dàng thực hiện công việc theo yêu cầu của cấp dưới.  

Mô hình đường dẫn đến mục tiêu được mô tả trong sơ đồ 

 

 

Sơ đồ 3. Sơ đồ đường dẫn đến mục tiêu 

Phân tích các yếu tố trên có thể đem lại nhiều kinh nghiệm trong tổ 

chức điều hành công sở. Ví dụ, nếu trong một công sở đang được vận hành 
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mà cán bộ thấy công việc sẽ giúp họ thoả mãn các nhu cầu đặt ra thì họ sẽ dễ 

dàng chấp nhận sự chỉ dẫn của lãnh đạo, càng cụ thể càng tốt. Nếu cán bộ cấp 

dưới có nhu cầu đạt thành tích cụ thể trong công việc và thành tích là cơ sở để 

giải quyết các quyền lợi khác thì phong cách lãnh đạo định hướng vào thành 

tích là cần thiết. Nhưng cũng có những cơ quan, công sở mà nhân viên có nhu 

cầu được tôn trọng, được hội nhập với bên ngoài thì phong cách lãnh đạo hỗ 

trợ lại quan trọng hơn nhiều và sẽ mang lại hiệu quả cao hơn.  

2. Phương pháp lãnh đạo theo chức năng 

Phương pháp này được trình bày trong cuốn sách của J. Adair: Sự lãnh 

đạo có hiệu quả, được xuất bản ở Anh năm 1983. Phương pháp này phân biệt 

các chức năng của người lãnh đạo trong quan hệ với các yêu cầu xuất hiện do 

thực tế lãnh đạo đặt ra.  

Các tình huống lãnh đạo xuất hiện có quan hệ chặt chẽ với 3 nhóm 

yêu cầu: 

 - Yêu cầu của cá nhân; 

 - Yêu cầu của tập thể cán bộ trong cơ quan, công sở (các nhóm); 

 - Yêu cầu của nhiệm vụ đặt ra.  

Các yêu cầu của cá nhân gồm có: yêu cầu được đào tạo; yêu cầu được 

tư vấn hỗ trợ; yêu cầu thúc đẩy công việc và yêu cầu trưởng thành, phát triển.  

Các yêu cầu của tập thể cán bộ trong cơ quan, công sở gồm có: yêu cầu về 

xây dựng đội ngũ; yêu cầu về thông tin, liên lạc với nhau; yêu cầu thúc đẩy 

cống việc và yêu cầu có hệ thống kỷ luật, nguyên tắc làm việc chung.  

Các yêu cầu của nhiệm vụ đặt ra gồm có: yêu cầu về mục tiêu đặt ra 

phải rõ ràng: yêu cầu về kế hoạch; yêu cầu về sự phân công trách nhiệm cụ 

thể; yêu cầu về tiêu chuẩn đánh giá kết quả  của việc hoàn thành công việc và 

yêu cầu thực hiện (đầy đủ. kịp thời, sáng tạo. . . ).  

Gìn chú ý là các nhóm yêu cầu trên có quan hệ chặt chẽ với nhau và có 

nhiều điểm gặp nhau. Có thể mỏ tả 

quan hệ trên trong sơ đồ 4 sau đây: 

 



 
 
 
 
 
 

 

 

1. Yêu cầu của cá nhân 

2. Yêu cầu của nhóm 

3. Yêu cầu của nhiệm vụ 

 

 

Sơ đồ 4. Quan hệ giữa các nhóm yêu cầu 

Sự giao thoa của các nhóm yêu cầu trong sơ đồ trên phản ánh một thực 

tế là có những yêu cầu cụ thể vừa là của cá nhân, vừa là của nhóm và của 

nhiệm vụ đặt ra. Và một sự tương xứng hoàn toàn giữa 3 nhóm yếu tố như 

trên sơ đồ cho thấy là không bao giờ đạt được sự đồng nhất hoàn toàn giữa 3 

yêu cầu trên (ba vòng tròn chồng khít nhau). Người lãnh đạo trong quá trình 

điều hành một cơ quan, Côn2 sờ cần phải nhận biết được các khía cạnh khác 

nhau của vấn đề đặt ra và phải biết đưa ra một cách xử lý thích hợp bằng cách 

ưu tiên cho một nhóm yêu cầu nào đó. Theo J. Adair. biết thực hiện một cách 

điều hành thích hợp với từng loại yêu cầu đặt ra từ thực tế công việc điều 

hành là một phẩm chất quan trọng của người lãnh đạo. Phẩm chất này có thể 

rèn luyện được và nó quan trọng hơn các phẩm chất bẩm sinh của cá nhân 

người lãnh đạo. . Thực ra. xót cho cùng phương pháp lãnh đạo do J. Adair đưa 

ra cũng là'phương pháp mang tính tình  huống. Chí có điều các tình huống đặt 

ra được xét trong mối tương quan với chức năng của người lãnh đạo.  

3. Phương pháp hệ thống 

Theo phương pháp này, trong quá trình lãnh đạo, các yếu tố người lãnh 

đạo, người bị lãnh đạo và tình huống đặt ra là những bộ phận tạo thành một hệ 

thống ràng buộc chặt chẽ với nhau. Khi áp dụng phương pháp này, người lãnh 

đạo sẽ phải tính đến các quan hệ trong hệ thống điều hành của mình với các 

mức độ liên quan cụ thể giữa các bộ phận của hệ thống, các yếu tố chủ chốt 

của hệ thống, mục tiêu của quá trình hoạt động của hệ thống  . .  

Muốn có một hệ thống hoàn hảo trong quá trình điều hành các cơ quan, 

cóng sở thì hệ thống đó phải đạt các yêu cầu sau đày: 
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 - Cán bộ. công chức của cơ quan, công sở được cuốn hút tối đa vào 

công việc; 

 - Mọi nhu cầu của công việc được báo đảm đầy đủ; 

 - Có sự linh hoạt cần thiết để đáp ứng các yêu cầu, các thay đổi do mỏi 

trường xung quanh tác động vào hoạt động của cơ quan, công sở và do sự 

thay đổi của tình hình thực tế tại cơ quan, công sớ; 

 - Tạo được mối liên hộ chặt chẽ giữa các thành viên trong cơ quan, 

công sở, tạo được sự yên tâm cho cán bộ, công chức. Muốn vậy, mọi người 

phải biết rõ vị trí của họ trong hệ thống.  

 Rensis Likert trong cuốn sách Mô hình mới vé quàn lý đã đưa ra 4 hộ 

thông quản lý điều hành có tính tống kết như sau: 

 - Hệ thống 1: Quyền lực bị lạm dụng. Trong hệ thống này các nhà lãnh 

đạo, quản lý tự đưa ra các quyết định liên quan đến công việc và yêu cầu cấp 

dưới chấp hành theo mệnh lệnh của mình. Không hoàn thành công việc thì sẽ 

bị kỷ luật. Quan hệ ở đây là cấp dưới chấp hành tuyệt đối mệnh lệnh của cấp 

trên và có khoảng cách nhất định giữa cấp dưới với cấp trên.  

 - Hệ thống 2: Quyển lực có phần được nới lỏng hơn. Ở đây các quyết 

định vẫn là mệnh lệnh của người lãnh đạo, quản lý, nhưng cấp dưới có thể 

đóng góp ý kiến của mình về những quyết định được ban hành và có một số' 

linh hoạt trong quá trình thực hiện. Quan hệ giữa lãnh đạo và nhân viên xích 

lại gần nhau hơn. Hoạt động của cơ quan, cổng sở hiệu quả hơn.  

 - Hệ thống 3: Có sự tư vấn. Theo hệ thống này các mệnh lệnh của 

người lãnh đạo, quản lý chỉ được đưa ra sau khi có sự thảo luận với cấp dưới. 

Toàn thể cán bộ, nhân viên trong cơ quan, công sở được khích lệ để nói lên 

tiếng nói của mình và được lắng nghe, do đó có sự tin tưởng đối với lãnh đạo. 

Khen thưởng được sử dụng nhiều hơn kỷ luật trong quá trình tác động đến 

mọi người.  

 - Hệ thống 4: Có sự tham dự. Hệ thống này được xây dựng trên 

nguyên tắc mọi mục tiêu đề ra đều bắt đầu từ các nhóm với sự tham dự của 

các thành viên của nhóm. Các nhà lãnh đạo, quản lý khuyến khích đến cán bộ, 

nhân viên đưa ra quan điểm của mình và khẳng định tầm quan trọng của mình 

trong công việc.  



 
 
 
 
 
 

 

Hệ thống bẽn trong Hệ thống 

bên ngoài 

- Khả năng 
của ban lãnh 

đạo 

- Công nghệ 
- Giá trị của 
các thành viên 

- Cơ cấu của 

các tổ chức 

- Các yếu tố 

ii 

Kết quả 

- Chất lượng 

sản phẩm 

- Năng suất 

- Sự thỏa mãn 
của các thành 
viên 

- Tình trạng 
vắng mặt và 
nghỉ việc 

Một cách mô tả khác về phương pháp hệ thống trong lãnh đạo là mô tả 

qua mô hình với hai hệ thống có quan hệ chặt chẽ với nhau: (hệ thống bến 

trong và hệ thống bên ngoài). Mô hình được diễn tả trong sơ đồ 5 (do Homans 

đề xuất):  

 

Hệ thống bên trong 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sơ đồ 5. Mô hình phương pháp hệ thống trong lãnh đạo hình thức 

 

Trên cơ sở phân tích sơ đồ trên, chúng ta có thể thấy các yếu tố cấu 



117 

 

 

thành hệ thống bên trong? là các hoạt động: sự tác động qua lại giữa cán bộ, 

nhân viên cơ quan; tình cảm và các chuẩn mực giá trị bên trong. Động lực bên 

trong tác động lên tất cả các yếu tố và giữa các yếu tố đó có mối quan hệ tác 

động qua lại với nhau một cách biện chứng. Nếu do một tình huống nào đó có 

sự thay đổi theo và sẽ dẫn đến các hiệu quá khác nhau trong việc điều hành.  

Trong mỗi yếu tố nói trên đều chứa đựng những thành phần cụ the và 

chúng cũng có sự tác động qua lại với nhau. Ví dụ: các hoạt động gồm có các 

công việc cụ thể như: phân tích vấn đề. đánh giá các giải pháp khác nhau, ra 

quyết định, vận hành thiết bị. v. v. . .  

Sự tác động qua lại bao gồm có sự trao đổi thông tin giữa các thành 

viên trong cơ quan, công sở. cách thức truyền tin, v. v. . . Trong khi đó tình 

cảm là yếu tố phản ánh bầu không khí tình câm trong tổ chức, mức độ cởi mở 

và tin tưcVng của các thành viên, ý thức hợp tác với nhau trong công việc.  

Hệ thống bên ngoài, như trên sơ đồ cho thấy, bao gồm những điều kiện 

bén ngoài có trước và sau khi nhóm hoạt động được xác lập như một cơ cấu 

tổ chức. Đó là các chuẩn mực giá trị của ban lãnh đạo, cõng nghệ được áp 

dụng trong điều hành, giá trị của các thành viên, cơ cấu tổ chức, v. v. . . 

Những yếu tố đó ờ các mức độ khác nhau và theo những cách thức khác nhau 

đều ánh hướng đến kết quả hoạt động của cơ quan, công sở. Ví dụ. các chuẩn 

mực giá trị của ban lãnh đạo luôn ánh hưởng đến thái độ tham gia của cấp 

dưới vào hoạt động của cơ quan, cõng sứ, hoặc một công nghệ điều hành 

không tốt cũng có thế cán trở sự tham gia của các thành viên vào công việc 

trên mọi mức độ nhất định, v. v. . .  

Ngoài phương pháp trên, các nhà nghiên cứu cứa một số nước còn đưa 

ra một số phương pháp lãnh đạo khác như phương pháp lãnh đạo tập trung 

vào thủ trưởng hoặc tập trung vào cấp dưới, lãnh đạo hướng về con người hay 

hướng vào công việc: lãnh đạo theo lối độc đoán hay theo lối dân chủ,.. Các 

phương pháp (hay còn gọi là phong cách) lãnh đạo vừa nêu trên đều có những 

đặc điểm riêng và đều được áp dụng trong thực tế.  

Việc nghiên cứu các phương pháp lãnh đạo trong các cơ quan, công sở 

nói chung cho thây rằng mọi phương pháp lãnh đạo đều hướng tới một số 

mục tiêu nhất định và đều được để ra trên cơ sở xem xét quan hệ với con 

người, với công việc.  



 
 
 
 
 
 

 

Một trong những mục tiêu quan trọng mà nhiều người nói đến đó là 

phải động viên được cán bộ, nhân viên làm việc vì lợi ích chung. Đâv 

chính là những tác động hướng đích nhằm thúc đẩy cán bộ, nhân viên làm 

việc tích cực hơn để nâng cao thành tích của mình trong tập thể. Tuy nhiên, 

điều này cần phải thoả mãn được một số nhu cầu cá nhân nhất định của cán 

bộ, nhân viên.  

Quá trình động viên cán bộ, nhân viên có thể chịu ảnh hưởng của nhiều 

yếu tố. Các yếu tỏ thường tác động trực tiếp đến quá trình này: 

 - Sự thoả mãn nhu cầu cá nhân; 

 - Sở thích của cán bộ; 

 - Sự khuyến khích vật chất, khen thưởng; 

 - Các quy chế làm việc; 

 - Đặc điểm thực tế của cơ quan, công sở: 

 - Đặc trưng của công việc 

Các yếu tố đó thường có tác động với nhau và người lãnh đạo phải tìm 

cách dế làm cho chúng có tác động tích cực đến nhân viên cấp dưới, thúc đẩy 

họ làm việc tốt hơn. Ví dụ, sự khuyến khích vật chát có thể áp dụng để làm 

thoả mãn một số người, nhưng đôi khi cấp dưới lại cần được thừa nhận, được 

đánh giá cao và phải có sự động viên tinh thần. Cũng có khi phải dùng quy 

chế để thúc đẩy công việc, v. v. . . Vấn đề đặt ra cho người lãnh đạo là phải có 

phương pháp đúng, thích hợp với từng cán bộ, nhân viên.  

 4. Vấn đề tổ chức lao động của người lãnh đạo, quản lý 

        4.1. Tính chất lao động của người lãnh đạo, quản lý 

Lao động của người lãnh đạo, quản lý không tạo ra giá trị vật chất trực 

tiếp mà là các tiền đề cần thiết để phát triển xã hội. Khi xã hội ngày càng phát 

triển, sự phân công lao động xã hội ngày càng cao thì vai trò lãnh đạo, quản lý 

ngày càng quan trọng và càng được đề cao. Trong các cơ quan, công sở hành 

chính, sản phẩm của người lãnh đạo, quản lý là các quyết định hành chính. 
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Loại lao động này được pháp luật quy định về chức năng, nhiệm vụ, thẩm 

quyền và mang những nét của lao động trí óc đặc biệt, có tính chủ động và 

sáng tạo.  

C. Mác đã từng chia lao động trí óc nói chung làm ba loại: 

 - Loại thứ nhất có sản phẩm gắn liền với bản thân của người lao động 

trí óc. Đó là các bài báo, tranh ảnh, các bản nhạc, các cuốn sách, v. v. . .  

 - Loại thứ hai gắn liền với chính người lao động như nghệ sĩ trong vai 

diễn, nhà giáo trên bục giảng, ...  

 - Loại thứ ba có sản phẩm là các phát minh khoa học, các sáng chế 

quan trọng, ...  

Lao động của người lãnh đạo, quản lý có đầy đủ các đặc điểm của ba 

loại lao động trí óc nói trên và biểu hiện dưới nhiều loại công việc cụ thể khác 

nhau. Ví dụ, khi ký ban hành một quyết định hành chính, lao động của người 

lãnh đạo, quản lý thuộc loại lao động trí óc thứ nhất. Khi chí đạo hoạt động 

trên thực tế, người lãnh đạo, quản lý đang lao động giống như nhà giáo trên 

bục giảng, là loại lao động thứ hai. Khi đưa ra một đề án cải tiến mới, lao 

động của người lãnh đạo, quản lý mang đặc điểm của loại lao động thứ ba. 

Kết hợp cả ba loại lao động trên vừa là một nhà khoa học, vừa là một nhà 

nghệ thuật, cho thấy năng lực của người lãnh đạo, quản lý. Họ có trách nhiệm 

phải liên kết được các thành viên của cơ quan, công sở thành một thể thống 

nhất và chỉ dẫn cho cơ quan, công sở hoạt động để đạt được mục tiêu đề ra tốt 

nhất, hiệu quả nhất.  

          4.2. Kỹ năng tổ chức lao động của người lãnh đạo, quản lý 

          4.2.1. Kế hoạch hoá và phân phối thời gian làm việc hợp lý 

Kế hoạch hoá công việc là biện pháp quan trọng để tổ chức khoa học 

lao động của người lãnh đạo, quản lý. Muốn kế hoạch hoá công việc được tốt 

cần có sự phân loại thích hợp. Có nhiều cách phân loại công việc. Ví dụ: phân 

loại theo nội dung (kinh tế, văn hoá, quốc phòng, ...); phân theo quan hệ; phân 

theo tính chất (phức tạp, trước mắt, lậu dài, ...).  

Người lãnh đạo, quản lý có kinh nghiệm sẽ biết lựa chọn các công việc 

để giải quyết sao cho phù hợp với yêu cầu thực tế, kịp thời và chính xác. Khi 



 
 
 
 
 
 

 

đó có thể đặt ra những câu hỏi để lựa chọn: 

- Cần giải quyết việc gì? 

 - Tại sao phái giải quyết việc đó? 

 - Giải quyết như thế nào? Cách nào tốt nhất? 

 - Nơi giải quyết là đâu? Tại sao lại chính ở địa điểm đó mà không thể 

di chuyển? 

 - Khi nào phải giải quyết xong? Có thể cho phép kéo dài công việc 

không? 

 - Giao công việc cho ai là hợp lý?...  

Đồng thời với việc kế hoạch hoá, việc phân bố thời gian làm việc của 

người lãnh đạo, quản lý cũng phải thật hợp lý.  

Người lãnh đạo, quản lý cần có thời gian để giao tiếp, để nghe điện 

thoại, để đi công tác cơ sở, tham gia các cuộc họp, để làm công tác lễ tân, 

nghiên cứu vãn bản, nghỉ ngơi, giải trí... Tỷ lệ thời gian phân bổ cho các loại 

công việc trên cần được tính toán sao cho không quá nhiều cho một loại này 

mà không đủ thời gian cho loại khác. Nhiều nhất là thời gian dành cho giao 

tiếp (khoảng trên dưới 1/3), sau đó là thời gian đi thực tế (1/4), xem xét các 

văn bản (1/5) và hội họp (1/5).  

          4.2.2. Lập biểu đồ theo dõi công việc 

  Biểu đồ theo dõi công việc sẽ giúp cho người lãnh đạo, quản lý có thể 

bao quát được toàn bộ công việc trong một thời gian nhất định. Đây là bảng 

ghi chép toàn bộ các hoạt động của các bộ phận trong cơ quan, công sở với sự 

chỉ dẫn các công việc đang, sẽ thực hiện và người phụ trách công việc đó. 

Qua đó, chúng ta có thế biết được công việc có được phân bố đồng đều giữa 

các bộ phận hay không, có được chuyên môn hoá hay không? Nếu có sự tắc 

nghẽn trong quá trình giải quyết công việc thì người lãnh đạo, quản lý cũng 

có thể phát hiện kịp thời và chính xác tắc nghẽn ở đâu, liên quan đến ai?  

Lập biểu đồ theo dõi công việc và phân bổ thời gian làm việc hợp lý là 
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cơ sở quan trọng để người lãnh đạo, quản lý hợp lý hoá được lao động của 

mình. Nó giúp cho việc thiết lập một trật tự công việc và đầu tư thời gian hợp 

lý cho những khâu quan trọng. Nòng cốt của vấn đề 0 đây là nó cho phép lý 

giải được các mối quan hệ khi giải quyết một công việc nào đó, giúp người 

lãnh đạo, quản lý tìm hiểu các nguyên nhân thành công hay thất bại của một 

công việc. Chẳng hạn, nếu công việc không thành công thì đó là do bố trí 

không hợp lý hay do thiếu thời gian? Hoặc do cán bộ, nhân viên không hỗ trợ 

được cho nhau? 

Kết hợp biểu đồ với sự phân bổ thời gian hợp lý sẽ có thể loại bỏ các 

công việc vô ích làm mất quá nhiều thời gian của người lãnh đạo, quản lý, đẩy 

nhanh cường độ thực hiện một công việc nào đó bằng cách tập trung giải 

quyết những khâu chủ yếu, không để những khâu quan trọng phải dừng lại 

quá lâu. Ngoài ra, đây cũng là biện pháp chống lại sự tuỳ tiện trong điều hành 

mà thực tế cho thấy đã làm cho nhiều người lãnh đạo thất bại trong công việc.  

           4.2.3.Tổ chức hệ thống văn bản và thông tin phục vụ cho công tác lãnh 

đạo, quản lý 

Hệ thống văn bản, giấy tờ phục vụ cho công việc của người lãnh đạo, 

quản lý phải được tổ chức một cách khoa học theo một số nguyên tắc nghiệp 

vụ cần thiết. Có thể hộ thông các văn bản theo từng nội dung mà người lãnh 

đạo, quản lý được phân công theo dõi liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của 

cơ quan, công sở: 

 - Về kế hoạch; 

 - Về thi đua; 

 - Về nhân sự; 

 - Về tài chính; 

 - Về chuyên môn, nghiệp vụ; 

 - Về các chính sách chung. . .  

Cũng có thể sắp xếp các vãn bản theo đơn vị mà người lãnh đạo, quản 

lý cần theo dõi vùng địa lý.  

Cần bảo đảm rằng, tài liệu, giấy tờ có thể giúp người lãnh đạo, quản lý 

quán xuyến được các hoạt động chính yếu của cơ quan, công sở và biết rõ các 



 
 
 
 
 
 

 

đơn vị, cán bộ cấp dưới đang hoạt động, công tác như thế nào? Ai theo dõi 

các hoạt động đó và có thế kiểm tra khi cần thiết. Một số yêu cầu nghiệp vụ 

cán chú ý: 

 - Các loại tài liệu phải được bảo quản trong điều kiện tốt, dễ tìm, dễ 

thấy, tránh thất lạc, mất mát.  

 - Các thông tin cần thiết được cung cấp đầy đủ và nhanh chóng.  

Muốn bảo đảm được những yêu cầu trên, người lãnh đạo, quản lý cần 

có cán bộ chuyên môn hỗ trợ và cần sử dụng một số công cụ, phương tiện. 

Trong số các phương tiện đó, phương tiện truyền thông có một vai trò rất 

quan trọng. Ngoài ra, người lãnh đạo, quản lý cơ quan, công sở và bộ phận 

chuyên môn giúp việc cho lãnh đạo cần thiết phải được trang bị các loại máy 

sao chụp, chuyển phát tài liệu, máy ghi âm, máy vi tính, máy đọc phim, đọc 

tài liệu, ... Ngày nay với trình độ khoa học kỹ thuật phát triển rất cao và khối 

lượng thông tin, giấy tờ' phải xử lv để phục vụ cho người lãnh đạo rất lớn nên 

các phương tiện kỹ thuật hỗ 

trợ cho công việc này là rất cần thiết và phải được quan tâm đúng mức.  

          4.2.4. Tổ chức giao tiếp của người lãnh đạo, quản lý 

Người lãnh đạo, quản lý nào cũng phải giao tiếp khi giải. quyết 

công việc.  

Giao tiếp của người lãnh đạo, quản lý có thể có nhiều mục tiêu khác 

nhau và được thực hiện theo nhiều mức độ.  

Có thể đó là giao tiếp do yêu cầu chủ quan của người lãnh đạo, quản lý 

với mục tiêu để tìm hiểu, tâm quen với công việc mới, gặp gỡ cán bộ, nhân 

viên được giao việc để động viên, tiếp xúc về lý do xã giao hoặc để khảo sát 

một đối lác... Cũng có trường hợp giao tiếp là nhằm để trao đổi thông tin, 

kiểm tra kết quả công việc. Có những giao tiếp là theo quy định chung về 

chức năng, nhiệm vụ của cơ quan. .  

Với các loại giao tiếp xuất phát từ nhu cầu chỉ đạo công việc như vậy, 

muốn có hiệu quả thì trong quá trình thực hiện giao tiếp, người lãnh đạo, quản 
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lý cần làm cho cấp dưới hiểu được mục đích lãnh đạo và yêu cầu cụ thể đặt ra 

là gì. Xác định thời gian giao tiếp sao cho thích hợp để có sự chuẩn bị cần 

thiết từ phía người lãnh đạo, quản lý cũng như từ phía cán bộ, nhân viên. 

Ngoài ra, cần nghiên cứu trước để hiểu được đặc điểm tâm lý của người sẽ 

gặp gỡ với mình nhằm tạo ra sự chủ động khi gặp gỡ.  

Trong nhiều trường hợp, người lãnh đạo, quản lý phải thực hiện giao 

tiếp do yêu cầu của cấp dưới, của bén ngoài. Ví dụ: cấp dưới cần có một sự 

giải thích về công việc do một quyết định hành chính đặt ra, các cơ quan cử 

đại diện đến để bàn bạc việc phối hợp công tác, ... Những giao tiếp loại như 

vậy không thể định trước. Để bảo đảm kết quả của quá trình giao tiếp thuộc 

loại này, người lãnh đạo, quản lý cần biết phân loại các yêu cầu giao tiếp theo 

những tiêu chí thích hợp và cần lựa chọn hình thức giao tiếp tương ứng. Ví 

dụ: gặp gỡ trực tiếp, thông qua đại diện, qua các phương tiện thông tin, . . .  

Cần chú ý rằng, người lãnh đạo, quản lý càng ở vị trí cao bao nhiêu thì 

mối quan hệ càng rộng bấy nhiêu. Do vậy, không phải bao giờ người lãnh 

đạo, quản lý cũng có điều kiện để tiếp xúc với mọi yêu cầu từ bên ngoài. 

Nhưng cũng không thể không có sự tiếp xúc thường xuyên với cấp dưới, vì 

như vậy sẽ bỏ lỡ cơ hội nắm được tình hình thực tế và sẽ rơi vào bệnh quan 

liêu. Ở đây, các tiêu chí để quy định phạm vi, mức độ, yêu cầu giao tiếp có 

một vai trò rất thiết thực. Ví dụ, đối với một cấp bậc nào đó thì có thể quy 

định tiếp xúc định kỳ để trao đổi công việc, còn đối với việc tiếp xúc không 

định kỳ phải có lý do xác đáng để tránh lãng phí thời gian.  

Để đảm bảo rằng các cuộc tiếp xúc sẽ mang lại hiệu quả, người lãnh 

đạo cần phải chú ý đến một số yếu tố có tính kỹ năng như biết lắng nghe ý 

kiến của người đối thoại, biết tự kiềm chế, biết khơi dậy tính tự tin của cấp 

dưới để họ nói hết suy nghĩ của mình. Cần lưu ý rằng, những phản ứng không 

cần thiết rất có thể làm cho cuộc tiếp xúc thất bại.  

 

Câu hỏi ôn tập 

 

1. Nhận thức của anh chị về phương pháp lãnh đạo quản lý theo tình huống? 

Dẫn chứng minh họa. 



 
 
 
 
 
 

 

2. Nhận thức của anh chị về quản lý theo chức năng? Những thuận lợi và khó 

khăn khi áp dụng lãnh đạo nhà nước theo chức năng?. 

3. Nhận thức của anh chị về phương pháp lãnh đạo theo hệ thống? trong 

phương pháp lãnh đạo theo hệ thống anh chị tâm đắc nhất phương pháp nào? 

Vì sao? 

 

4. Anh chị hãy phân biệt các phương pháp lãnh đạo sau: phương pháp lãnh 

đạo theo chức năng, phương pháp lãnh đạo theo tình huống, phương pháp 

lãnh đạo theo hệ thống? 

5. Nhận thức của anh chị về các kỹ năng tổ chức lao động của người lãnh đạo, 

vai trò của nhà lãnh đạo đối với sự phát triển của công sở? Lấy dẫn chứng? 
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Chương 5 

ĐỔI MỚI KỸ THUẬT ĐIỀU HÀNH TRONG CẢI CÁCH HÀNH 

CHÍNH NHÀ NƯỚC 

 

   1. Tầm quan trọng và bối cảnh của đổi mới kỹ thuật điều hành 

1.1. Tầm quan trọng của đối mới kỹ thuật điều hành 

Cải cách hành chính nhà nước đang đặt ra nhiều nhiệm vụ cấp bách mà 

mục tiêu chung là hướng tới việc bảo đảm cho các cơ quan hành chính nhà 

nước đủ năng lực để hoạt động có hiệu lực và hiệu quả. Trong quá trình đó, 

nhiệm vụ đổi mới kỹ thuật điều hành trong hành chính có một vai trò hết sức 

quan trọng, được thể hiện trên một số phương diện chủ yếu sau đây: 

Trước hết, xét về mặt kinh tế, đổi mới kỹ thuật điều hành là điều kiện 

quan trọng để nâng cao nàng suất lao động quản lý, góp phần làm giảm những 

chi phí không cần thiết trong quá trình vận hành công việc hàng ngày của các 

cơ quan nhà nước. Nắm được kỹ thuật điều hành hiện đại và vận dụng thích 

hợp vào điều kiện cụ thể của các cơ quan, công sớ sẽ cho phép các nhà lãnh 

đạo, quản lý tận dụng được các cơ sở vật chất hiện có trong tay, rút ngắn được 

thời gian giải quyết các công việc. Chính nhờ vậy mà việc đổi mới kỹ thuật 

điều hành sẽ góp phần mang lại những lợi ích kinh tế thiết thực. Ngoài ra, đây 

cũng là một trong những điều kiện để giám bớt biên chế hành chính trong các 

cơ quan hiện nay của chúng ta. Một thực tế hiện nay là mặc dù chúng ta đã 

tiến hành đổi mới trong nhiều năm, tuy vậy bộ máy nhà nước vẫn còn cồng 

kềnh và hoạt động kém hiệu quả. Trong tình hình như vậy, một trong những 

biện pháp quan trọng là phải đổi mới kỹ thuật hành chính để có thể tinh giản 

biên chế. Điều này sẽ kéo theo nhiều hệ quả như giảm được quỹ tiền lương, 

giảm được các chi phí hành chính và nhiều lợi ích kinh tế khác.  

Thứ hai, về phương diện xã hội, đổi mới kỹ thuật điều hành sẽ góp 

phần tạo ra quan hộ tốt, gắn bó giữa các cơ quan hành chính nhà nước và 

người dân do cách làm việc thiết thực hơn. Từ đó sẽ làm tăng thêm lòng tin 

của người dân đối với hoạt động của các cơ quan nhà nước. Các quan hệ xã 

hội sẽ được mở rộng và củng cố, người dân sẽ có nhiều cơ hội để có thể đóng 



 
 
 
 
 
 

 

góp nhiều hơn cho hoạt động của các cơ quan nhà nước vì sự phát triển không 

ngừng của xã hội trước mắt cũng như làu dài về sau.  

Ngoài ra, đổi mới kỹ thuật trong điều hành hành chính sẽ có điều kiện 

đê các cơ quan nhà nước tiếp thu những kinh nghiệm của các nước tiên tiến 

trong lĩnh vực này, tiếp tục phát huy những bài học tốt của ông cha trong quá 

khứ làm cho hoạt động quản lý nhà nước tăng cường được vai trò xã hội to 

lớn của mình.  

Thứ ba, về phương diện chính trị, đổi mới kỹ thuật điều hành là một 

biện pháp tích cực nhằm góp phần thực hiện chủ trương của Đảng và Nhà 

nước ta về cải cách nền hành chính nhà nước, xây dựng Nhà nước pháp quyền 

Việt Nam xã hội chủ nghĩa. Sự ổn định chính trị và xã hội của đất nước trong 

thời kỳ mới không thể tách rời khỏi kết quả thực hiện thành cóng các nhiệm 

vụ của cồng cuộc cải cách nền hành chính nhà nước đang đặt ra hiện nay. Áp 

dụng một cách thích hợp các kỹ thuật hành chính mới trong điều kiện cụ thể 

của nước ta là con đường cần thiết đê nhanh chóng đưa được chủ trương, 

chính sách của Đảng và Nhà nước vào cuộc sống. Vì vậy, đổi mới kỹ thuật 

hành chính là một công việc có ý nghĩa chính trị quan trọng trong tình hình 

hiện nay.  

Thứ tư, xét trong nội bộ bộ máy quàn lý nhà nước, do tính chất của nó, 

đổi mới kỹ thuật trong điều hành hành chính sẽ góp phần làm cho các cơ quan 

có thể quản lý được cống việc thuận lợi hơn, kiểm tra được kịp thời việc thực 

hiện các quyết định quản lý đã ban hành. Nhờ áp dụng các kỹ thuật mới trong 

điều hành, các nhà lãnh đạo, quản lý ở các ngành, các cấp sẽ có điều kiện thu 

thập đầy đủ các thông tin trong quá trình điều hành công sở. Từ đó có thể phát 

hiện được những sai lầm của công sở cũng như của chính người lãnh đạo và 

đưa ra những biện pháp khắc phục có hiệu quả.  

 1.2. Bối cảnh của đổi mới kỹ thuật điều hành 

Trước hết, có thể nhận định rằng kỹ thuật điều hành hành chính được 

áp dụng ở nước ta từ trước đến nay đã được hình thành và gắn nền với những 
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đặc điểm của truyền thống văn hoá Việt Nam. NI Nhiều mô thức quản lý hành 

chính nhà nước được hình thành trong lịch sự hàng trăm năm, thậm chí hàng 

ngàn năm trước đây, cho đến nay vẫn còn ảnh hưởng đậm nét trong hoạt động 

hàng ngày của các cơ quan nhà nước và nhiều trường hợp được thừa nhận 

một cách mặc nhiên.  

Muốn cho cách giải quyết công việc được dựa trên những thủ tục hành 

chính rành mạch mạ cải cách hành chính hiện nay đang đòi hỏi, cần thiết phải 

tính đến đặc điểm truyền thống văn hoá trong quá trình nghiên cứu để tìm 

kiếm một cơ chế áp dụng sao cho thích hợp. Từ đặc điểm trên và những vấn 

đề tưcmg tự có thể xem đó là bối cảnh truyền thống của việc đổi mới kỹ thuật 

hành chính hiện nay của chúng ta.  

Thứ hai, việc đổi mới kỹ thuật điều hành hiện nay được đặt ra trong 

điều kiện đổi mới kinh tế và hợp nhất kinh tế ở nước ta diễn ra trong thời gian 

qua đã đạt được những thắng lợi nhất định. Trong quá trình hội nhập với thế 

giới bên ngoài, chúng ta dần dần tiếp thu được một số kinh nghiệm của các 

nước tiên tiến hơn trên nhiều lĩnh vực, trong đó có lĩnh vực kỹ thuật hành 

chính. Hơn nữa, nếu muốn hội nhập với thế giới bên ngoài được thuận lợi, 

chúng ta không thể không tự đổi mới mình. Đây chính là bối cảnh thuận lợi 

cho việc đổi mới kỹ thuật điều hành trong hành chính hiện nay.  

Thứ ba việc đổi mới kỹ thuật điều hành hiện nay diễn ra trong điều kiện 

khoa học kỹ thuật, đặc biệt là công nghệ thông tin đang phát triển như vũ bão. 

Thực tế là nhiều thành tựu mới của khoa học kỹ thuật và của công nghệ thông 

tin đang được áp dụng có hiệu quả trong quá trình điều hành các hoạt động 

của bộ máy nhà nước. Ngày nay, khi nói đến việc đổi mới kỹ thuật hành chính 

chúng ta không thể không nói đến yêu cầu áp dụng những kỹ thuật mới và công 

nghệ thông tin vào lĩnh vực này. Điều này vừa là thuận lợi nhưng cũng đặt ra 

cho chúng ta những khó khăn nhất định, vì nó đòi hỏi không những phải có cơ 

sở vật chất tương ứng mà còn cẩn phải có những cán bộ có trình độ cao.  

Trong bối cảnh như vậy, cần phải có cách nhìn nhận vấn đề toàn diện 

và sâu sắc đối với nhiệm vụ đổi mới kỹ thuật hành chính. Chỉ có như vậy mới 

có thể đưa ra được những giải pháp thoả đáng cho lĩnh vực này.  

    2. Định hướng đổi mới kỹ thuật điều hành hiện nay.  

2.1. Xây dựng và áp dụng kỹ thuật điều hành, tổ chức công vụ, kết 



 
 
 
 
 
 

 

hợp hiện đại với truyền thông dân tộc 

Trong điều kiện mà khoa học công nghệ đang phát triển rất mạnh mẽ 

như hiện nay, để xây dựng kỹ thuật hành chính không thể không áp dụng tiến 

bộ của khoa học kỹ thuật hiện đại, ví dụ, để ban hành những quyết định hành 

chính chính xác và không chồng chéo, các nhà lãnh đạo, quản lý cần phải 

nghiên cứu và áp dụng một số lý thuyết hiện đại như lý thuyết hệ thống, lý 

thuyết chức năng, . . . Đồng thời họ cũng cần có một hệ thống kỹ thuật để hỗ 

trợ cho việc xử lv thông tin được nhanh chóng và chính xác. Hệ thống này 

càng hiện đại bao nhiêu thì hiệu quả của việc xử lý thông tin phục vụ cho hoạt 

động quản lý càng cao bấy nhiêu. Sau khi các quyết định hành chính đã được 

ban hành, việc truyền đạt và kiểm tra quá trình thực hiện chúng, nếu chỉ theo 

phương pháp thủ công như trước đây thì một điều chắc chắn là hiệu quả 

mang lại sẽ thấp. Bởi lẽ, đối tượng quản lý ngày nay, như thực tế đang cho 

thấy, là hết sức phức tạp, đồng thời nhiều quyết định quản lý lại có phạm vi 

tác động rất rộng. Tình hình đó đã làm cho những biện pháp thủ công trong 

việc điều hành hoạt động của cơ quan, công sở trở thành bất cập, không đáp 

ứng được các nhu cầu do thực tế đặt ra. Thực tế cho thấy, vì thiếu một hệ 

thống các phương pháp kiểm tra hữu hiệu, trong thời gian qua, một số vãn 

bản của các cơ quan nhà nước ta có nội dung chồng chéo lần nhau đã được 

ban hành nhưng rất khó phát hiện. Việc triển khai những văn bản đó trong 

đời sống thực tế gặp rất nhiều khó khăn. Kỹ thuật hiện đại sẽ có thể giúp 

chúng ta khắc phục có hiệu quả tình trạng đó. Có thể khẳns định ràng, việc 

áp dụng kỹ thuật hiện đại đê đổi mới kỹ thuật hành chính là một xu thế tất 

yếu trong tình hình hiện nay.  

Tuy nhiên, khi áp dụng các lý thuyết hiện đại và kỹ thuật mới vào điều 

kiện của nước ta, phải chú V đến những đặc điểm của truyền thống văn hoá 

dân tộc. Ví dụ, để áp dụng có kết quả một biện pháp kiểm tra với sự hỗ trợ 

của kỹ thuật mới thì đồng thời với các công cụ kỹ thuật hiện đại thích hợp, 

cần thiết phải tính đến sự ủng hộ về mặt nhận thức của cộng đồng, của dư 

luận; chú ý đến vai trò của dư luận xã hội. Nếu không được sự ủng hộ của 
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cộng đồng xã hội thì tác động của hoạt động thường rất khó được nâng cao, 

cho dù hoạt động đó có thể được đầu tư nhiều công sức.  

2.2. Bảo đảm tính khoa học của quá trình điều hành 

Trong mọi trường hợp, việc điều hành công việc một cách khoa học 

trong các cơ quan luôn luôn được đặt ra như một nhu cầu thực tế vì nó sẽ làm 

cho công việc được giải quyết nhanh chóng và chính xác. Điều hành không 

khoa học còn là nguyên nhân của tình trạng lãng phí nhân lực và vật lực trong 

hoạt động của các cơ quan, công sở, làm biên chế hành chính tăng lên. Vì vậy, 

một định hướng quan trọng của việc đổi mới kỹ thuật hành chính là phải góp 

phần tạo ra được những cách thức điều hành khoa học cho các cơ quan. Tính 

khoa học trong quá trình điều hành hoạt động của các cơ quan, công sở thể 

hiện trước hết ở chỗ mọi quyết định trong quá trình đó đều phải có căn cứ 

khoa học, có cơ sở thực tệ, được tính toán một cách cẩn thận, chu đáo, toàn 

diện: khắc phục cách làm tuỳ tiện, thiếu căn cứ khoa học còn tương đối phổ 

biến hiện nay trong các cơ quan, công sở. Tuy nhiên, các nhà lãnh đạo, quản 

lý của các cơ quan khác nhau, trong những điều kiện khác nhau có thế chọn 

cho minh những cách điều hành thích hợp. Vấn đề là ở chỗ chọn cách điều 

hành nào có lợi nhất cho hoạt động của cơ quan, để cơ quan có điều kiện phát 

triển không ngừng.  

Tính khoa học trong điều hành hoạt động của các cơ quan, công sở 

cũng đòi hỏi phải phân định thẩm quyền giữa các cơ quan, các đơn vị trong 

một cơ quan và giữa các cá nhân. Cần phải được nghiên cứu khấc phục tình 

trạng phân cấp thẩm quyền hiện nay.  

2.3. Tạo được sự điều hành thuận lợi, đơn giản và phù hợp 

Đặc điểm của nền hành chính quan liêu là thiếu các phương thức điều 

hành linh hoạt đồng thời với thủ tục điều hành phức tạp. Qua các bước khác 

nhau, nhiều khi chồng chéo, phiền hà làm cho công việc bị chậm trễ, thậm chí 

không mang lại kết quả đề ra ban đầu. Để quản lý nền kinh tế thị trường, 

phương thức điều hành cũ rõ ràng không thích hợp, cần được đổi mới.  

Việc đổi mới kỹ thuật hành chính hiện nay phải tạo ra được những 

phương thức điều hành đơn giản và thuận lợi. Phải nâng cao tính thiết thực 



 
 
 
 
 
 

 

của quá trình điều hành. Đồng thời, đối với từng loại hình công sở khác nhau 

đang hoạt động trong điều kiện của nền kinh tế thị trường, cần áp dụng những 

cách thức điều hành sao cho phù hợp với thực tế. Ví dụ, để truyền đạt một 

quyết định quản lý, ở cơ quan này có thể bằng cách thông qua các cuộc họp 

với các thành phần cần thiết, nhưng ở cơ quan khác có thể phải xây dựng và 

ban hành những văn bản thích hợp. Có trường hợp các nhà quản lý phải sử 

dụng một hệ thống truyền thông khác để truyền đạt kịp thời các quyết định 

quán lý cho đối tượng của mình. Như thế, trên một chừng mực nhất định có 

thề hạn chế được bệnh quan liêu giấy tờ trong điều hành.  

Các thủ tục khác trong điều hành như kiểm tra, đánh giá kết quả, thủ 

tục thực hiện việc phân công và hợp tác, v. v. . . cũng đòi hỏi phải được đổi 

mới theo hướng nói trên để tránh những phiền hà và chồng chéo không cần 

thiết. Thực tế cho thấy, nhiều khi vì thủ tục phiền hà dẫn đến việc đánh giá 

khống kịp thời nên một công việc đạt kết quả tốt khống được phát huy, trong 

khi đó những hạn chế, thiếu sót không được khắc phục. Hoặc vì tính phức tạp 

của các phương thức được áp dụng trong quá trình điều hành mà thời gian dự 

định cho việc thực hiện một mục tiêu có thể bị kéo dài, thậm chí nhiều khi 

không thể hoàn thành được theo yêu cầu cần thiết.  

Phương thức điều hành phải luôn có sự phù hợp với đặc điểm hoạt 

động của cơ quan, công sở. Ví dụ như, phương thức điều hành một cơ quan 

hành chính có thẩm quyền lập quy như một Bộ hay Uỷ ban nhân dân tỉnh phải 

khác với phương thức điều hành một trường học hay một công sở sự nghiệp. 

Phương thức điều hành thích hợp sẽ mang lại hiệu quả trong điều hành và 

ngược lại.  

 2.4. Giảm nhẹ được cường độ và nâng cao năng suất lao động quản 

lý góp phần tinh giản biên chế hành chính của các cơ quan nhà nước 

Nhiều trường hợp các nhà quản lý phải sử dụng một cường độ lao động 

trong đó có lao động trí óc rất lớn để hoàn thành cống việc. Do đặc điểm này, 

đổi mới kỹ thuật hành chính có mục tiêu giảm nhẹ được cường độ lao động 
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cho các nhà quản lý mà hiệu quả công việc vẫn không ngừng được nâng cao. 

Theo định hướng này, tất nhiên phải có nhiều biện pháp cần thiết. Ví dụ như. 

tăng cường các hệ thống hỗ trợ xử lý thông tin. Khi đã có những biện pháp kỹ 

thuật hỗ trợ tích cực để hoạt động của cơ quan, công sở' đạt hiệu quả cao nhất, 

không nhất thiết bao giờ cũng đòi hỏi tăng biên chế. Thậm chí, khi cường độ 

lao động được giảm bót, các cơ quan còn có thể thực hiện tốt việc tinh giản 

biên chế của mình.  

3. Các biện pháp đổi mới kỹ thuật điều hành 

3.1. Xây dựng các mô hình mẫu và các quy trình chuẩn cho quá trình 

điều hành hoạt động của các cơ quan, công sở 

Đổi mới kỹ thuật điều hành phải hướng tới xây dựng nền nếp làm việc 

khoa học và có hiệu quả trong các cơ quan nhà nước. Một trong những biện 

pháp quan trọng để thực hiện mục tiêu đó là xây dựng và áp dụng trong thực 

tế các mô hình mẫu và những quy trình chuẩn cần thiết. Các mô hình mẫu có 

thể xây dựng cho từng loại hình cơ quan, cho một nhóm cơ quan có cùng một 

đặc điểm hoạt động. Ví dụ, mẫu hình văn phòng cho các cơ quan cùng cấp, 

mẫu hình cho các cơ quan ngành ngàn hàng, mẫu hình cho các cơ quan 

chuyên môn cấp tỉnh, . . .  

Trong quá trình xây dựng các mô hình mẫu, cùng với các cơ sở vật chất 

cần thiết, điều quan trọng ỉà cần phải đưa ra được các quy trình chuẩn cho 

nhiệm vụ điều hành hoạt động của các cơ quan, xây dựng các cơ chế cần thiết 

để bảo đảm cho các cơ quan có thể vận hành thống nhất. Kinh nghiệm cho 

thấy, cơ chế vận hành hoạt động có một vai trò rất quan trọng trong việc xây 

dựng một nền nếp làm việc khoa học tại các cơ quan nhà nước. Cơ chế này 

được hình thành và phản ánh thông qua các quy định, quy chế hoạt động do 

các cơ quan quản lý ban hành theo yêu cầu công việc và dựa vào chức năng, 

quyền hạn của mình do luật pháp quy định. Chẳng hạn gần đây, xuất phát từ 

tình hình thực tế của các cơ quan, Đảng và Nhà nước ta đã ban hành một số 

vãn bản về việc xây dựng quy chế dân chủ trong hoạt động của cơ quan các 

cấp(6). Cùng với nhiều quy định khác, các quy chế được ban hành đang tạo 

điều kiện cho việc hình thành trong thực tế một nền nếp làm việc mới trong 



 
 
 
 
 
 

 

các cơ quan từ trung ương đến địa phương.  

Ngoài ra, đồng thời với việc xây dựng và áp dụng các quy chế thống 

nhất cho quá trình điều hành, tại các cơ quan cần phải thiết lập được một chế 

độ trách nhiệm rõ ràng trong hoạt động công vụ. Chế độ này cần phải gắn với 

từng bước đi của quá trình giải quyết các công việc trong thực tế. Chẳng hạn 

như khi xây dựng một quy trình chuẩn cho việc ban hành các văn bản của một 

cơ quan thì đồng thời phải quy định thật rõ ràng trách nhiệm đối với từng giai 

đoạn cụ thể trong đó: trách nhiệm đối với giai đoạn soạn thảo, thẩm định, 

duyệt văn bản và giai đoạn hoàn thiện thể thức pháp lý để ban hành. Việc xây 

dựng các mô hình mẫu và các quy trình điều hành chuẩn, nếu được làm tốt thì 

sẽ mang lại hiệu quả thiết thực cho quá trình đổi mới kỹ thuật hành chính.  

3.2. Tăng cường sử dụng các thiết bị hiện đại đề hỗ trợ cho việc xử lý 

công việc cần thiết trong hoạt động của các cơ quan, công sở, đặc biệt là 

việc thu thập, xử lý thông tin và truyền đạt các quyết định quản lý 

Đổi mới kỹ thuật điều hành là để tạo ra những phương thức điều hành 

hiện đại trên cơ sở không ngừng phát huy các yếu tố truyền thống. Muốn tạo 

được một phương thức điều hành thuận lợi thì phải sử dụng những thiết bị 

hiện đại, đặc biệt là máy vi tính và các thiết bị vãn phòng, các thiết bị truyền 

tin. Các thiết bị xử lý thông tin hiện đại sẽ giúp cho việc thu thập, xử lý và 

khai thác thông tin được nhanh chóng và chính xác. Chúng có thể liên kết với 

nhau để tạo nên những cơ sở dữ liệu phong phú giúp cho các nhà quản lý có 

thể có được các thông tin cần thiết khi giải quyết công việc hàng ngày, cũng 

như khi đề ra những quyết định chiến lược trong quản lý nói chung.  

Cùng với các thiết bị xử lý thông tin, các thiết bị văn phòng khác như 

máy sao chụp tài liệu, máy chuyển phát văn bản nhanh, tủ bảo quản hồ sơ, . . . 

không những tạo điều kiện để nâng cao năng suất lao động quản lý, mà chúng 

còn góp phần làm cho hoạt động của cơ quan, công sở trở nên văn minh hơn. 

Ngoài ra, trong các cơ quan, cần trang bị đầy đủ các phương tiện nhằm bảo vệ 

sức khoẻ cho cán bộ như phương tiện chiếu sáng, chống ồn, chống bụi, chống 
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mỏi. Đây là một phương diện không thể thiếu của quá trình đổi mới kỹ thuật 

hành chính.  

Tuy nhiên, việc đổi mới thiết bị cần phải dựa vào yêu cầu thực tế công 

việc của từng cơ quan, công sở để tránh lãng phí.  

3.3. Xây dựng các định mức cần thiết và thực hiện việc tiêu chuẩn 

hoá trong công việc khi điều kiện cho phép 

Hoạt động quản lv hành chính là hết sức phức tạp, nhiều loại công việc 

và trong quá trình giải quyết một công việc nhất định thường xuất hiện nhiều 

công đoạn có liên quan với nhau. Chính vì vậy, loại lao động này đòi hỏi tính 

tự giác cao và những định mức cần thiết. Thiếu định mức và tiêu chuẩn cần 

thiết, việc đổi mới kỹ thuật hành chính sẽ gặp khó khăn. Ví dụ, khi một cơ 

quan nhận được một văn bản có yêu cầu cần phải trả lời cho cơ quan gửi đến 

theo chức năng của mình, thì trong bao nhiêu lâu yêu cầu đó phải được đáp 

ứng. Nếu do trả lời chậm hoặc không trả lời mà gây hậu quả xấu, thì về 

nguyên tắc, cần có cách xử lý. Mức độ xử lý có thể tuỳ theo mức độ của hậu 

quả đã gây ra và nguyên nhân dẫn đến việc chậm trễ. Cũng như vậy, trong 

một cơ quan, xét theo yêu cầu định mức công việc, cần quy định rõ thời gian 

cần thiết để giải quyết một nhiệm vụ nhất định khi điều kiện cho phép. Ví dụ 

như, thời hạn kiểm tra một công việc, thời hạn để báo cáo để chuyển một vãn 

bản cho cán bộ nghiên cứu và thời hạn trả lời, . . .  

Kinh nghiệm tiêu chuẩn hoá của nhiều nước trên thế giới có thể áp 

dụng để xây dựng tiêu chuẩn hoá rộng rãi mẫu trình bày các văn bản quản lý 

nhà nước, sử dụng các mẫu hồ sơ thống nhất để theo dõi công việc hàng ngày, 

tiêu chuẩn hoá một số phương tiện làm việc để tiện lợi khi sử dụng. Thực tế 

cho thấy biện pháp này có những tác động rất tích cực đối với quá trình đổi 

mới kỹ thuật hành chính của nhiều cơ quan.  

3.4. Đổi mới quy trình kiểm tra hoạt động của các cơ quan, công sở 

Vì kỹ thuật điều hành hoạt động trong các cơ quan, công sở có liên 

quan chặt chẽ với việc kiểm tra các hoạt động đó, cho nên nói đến vấn đề đổi 

mới kỹ thuật hành chính không thể không nói đến các biện pháp cần áp dụng 

để đổi mới quy trình kiểm tra. Trong quá trình đó, các nhà quản lý cần phải 



 
 
 
 
 
 

 

xây dựng và áp dụng trong thực tế những quy trình kiểm tra thiết thực và hữu 

hiệu, phù hợp với tình hình cụ thế của từng đối tượng. Quy trình này cần phải 

đơn giản, cho phép các đối tượng có liên quan, kể cả đối tượng bị kiểm tra 

tham gia vào quá trình kiểm tra một cách dễ dàng. Cần phải khắc phục tình 

trạng kiểm tra hời hợt, chiếu lệ, đồng thời cũng tránh khuynh hướng đưa ra 

những quy trình quá phức tạp không áp dụng được. Kinh nghiệm! thực tế cho 

thấy, không nên xem việc kiểm tra công việc trong các cơ quan như một quá 

trình độc lập mà cần đặt quá trình này vào trong quy trình chung của việc điều 

hành công sở. Các công đoạn của quá trình kiểm tra có thể được xác định từ 

khi bắt đầu khởi xướng một công việc nhất định cho đến khi công việc được 

thực hiện xong. Theo cách như vậy, kiểm tra sẽ trở thành một loại hoạt động 

thường xuyên và bình thường như mọi hoạt động khác của quá trình điều 

hành công sở. Để thực hiện tốt công tác kiểm tra thì trong từng cơ quan, ngoài 

việc xác định một quy trình hợp lý còn cần phải có một bộ máy với cơ chế 

hoạt động thật thích hợp. Cán bộ tham gia công tác này phải có trình độ 

nghiệp vụ nhất định.  

3. 5. Tăng cường bồi dưỡng kỹ năng hành chính cho cán bộ, công chức 

Có thể khẳng định rằng, tất cả mọi biện pháp cần thiết vừa trình bày ở 

trên của quá trình đổi mới kỹ thuật hành chính đều chỉ có ý nghĩa khi những 

cán bộ, công chức làm việc trong các cơ quan nhà nước có được những kỹ 

năng nhất định. Muốn vậy, họ cần phải được đào tạo và bồi dưỡng thường 

xuyên về kỹ thuật hành chính và những vấn đề khác có liên quan. Ví dụ như, 

để có thể ban hành được những quyết định hành chính chính xác, những cán 

bộ, công chức có trách nhiệm không những phải biết rõ thẩm quyền của mình 

mà còn phải hiểu và vận dụng được những quy trình thích hợp cho từng loại 

quyết định. Họ phải tự mình lý giải được vì sao khi ban hành một quyết định 

hành chính để giải quyết một vấn đề nào đó lại phải có những bước đi tương 

ứng thích hợp. Nếu không nắm được và không biết xử lý từng bước đi cụ thể 

của quá trình ra quyết định, thì chắc chắn các quyết định hành chính được ban 
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hành sẽ không thể có chất lượng cao và khó thực hiện, trong thực tế sẽ khó 

tránh khỏi những hậu quả xấu. Như mọi người đều biết, trong thời gian qua 

nhiều quyết định hành chính của chúng ta đã được ban hành và không ít trong 

số đó có nội dung vi phạm pháp luật, chồng chéo lẫn nhau và đã gây hậu quả 

không tốt. Nguyên nhân của hiện tượng đó xét trên phương diện kỹ thuật 

hành chính là do nhiều công đoạn của quá trình ra quyết định đã bị bỏ qua. 

Những quyết định sai trái đã xuất hiện có thể là do chúng không được đối 

chiếu cẩn thận với các quyết định có liên quan trước khi ban hành, hoặc do 

chúng được ban hành với một quy trình phê duyệt không bảo ' đảm tính 

nguyên tắc cần thiết. Nhiều quyết định ban hành trái thẩm quyền, cũng như 

nhiều quyết định được ban hành thiếu cơ sở thông tin đầy đủ, vì quy trình 

xử lý thông tin đã không tuân thủ nghiêm túc. Điều đáng nói ở đây là 

không ít các nhà quản lý đã không hiểu rõ điều đó, do không được đào tạo 

một cách đầy đủ.  

Một thực tế khác cũng rất dễ nhận thấy trong thời gian qua là, nhiều 

cán bộ, công chức của các cơ quan nhà nước đã không biết cách thể hiện đúng 

đắn các quyết định hành chính lên các loại văn bản, cũng như không làm tốt 

việc tổ chức các hệ thống văn bản trong hoạt động của mình. Điều này đã làm 

ảnh hưởng không ít đến hiệu quả hoạt động của các cơ quan, góp phần làm 

tăng thêm căn bệnh giấy tờ trong các cơ quan.  

Ngoài ra, trong các cơ quan nhà nước của nước ta hiện nay, việc sử 

dụng công nghệ tiên tiến và việc áp dụng các phương pháp khoa học để tính 

toán hiệu quả của các quy trình điều hành hành chính, như các nước tiên tiến 

đang thực hiện, vẫn còn là điều mới mẻ. Các dây chuyền cần thiết trong việc 

tổ chức thực hiện quyết định hành chính đã được ban hành vẫn còn rất thủ 

công. Việc thiết kế môi trường làm việc cho cán bộ, công chức chưa được 

quan tâm đúng mức. Không ít nhà quản lý của chúng ta rất thiếu kỹ năng về 

giao tiếp hành chính và vẫn quen cách làm việc theo lối cửa quyền, gây phiền 

hà cho dãn khi có công việc đến các cơ quan.  

Tất cả những điều vừa trình bày ở trên cho thấy tính tất yếu và cấp bách 

của việc bồi dưỡng kỹ năng hành chính cho cán bộ, công chức để có cơ sở 



 
 
 
 
 
 

 

thực hiện đổi mới kỹ thuật hành chính ở nước ta hiện nay.  

Kinh nghiệm của nhiều nước và của nước ta trong thời gian qua cho 

thấy: về nội dung cũng như phương pháp bồi dưỡng cần phải thực tế và phù 

hợp với từng đối tượng cụ thể. Có đối tượng cần phải bồi dưỡng những kỹ 

năng cụ thể, trái lại có đối tượng phải bồi dưỡng để họ thấy được yêu cầu đặt 

ra và có những phương sách chỉ đạo hợp lý. Có trường hợp phải chú ý bồi 

dưỡng kỹ năng soạn thảo văn bản, nhưng cũng có trường hợp phải bồi dưỡng 

kỹ năng giao tiếp, kỹ năng xử lý thông tin, . . .  

Trong quá trình bồi dưỡng cán bộ, công chức và thực hiện việc đổi mới 

kỹ thuật hành chính, một điều quan trọng là chúng ta cần phải chú ý nghiên 

cứu và học tập kinh nghiệm của các nước có nền hành chính tiên tiến, để vận 

dụng phù hợp vào điều kiện của Việt Nam. Việc học tập kinh nghiệm các 

nước khác sẽ cho phép nền hành chính nước ta có điều kiện để sớm hoà nhập 

với nền hành chính quốc tế.  

Cuối cùng, để việc đổi mới kỹ thuật điều hành trong hành chính có thể 

đạt được kết quả mong muốn, những biện pháp vừa trình bày ở trên phải được 

thực hiện một cách đồng bộ. bởi vì những biện pháp đó luôn luôn có sự tác 

động và chi phối lẫn nhau. Một biện pháp riêng lẻ, dù có thực hiện tốt đến đâu 

cũng không thể mang lại những đổi mới mà chúng ta mong muốn. Điếu này 

hoàn toàn có thể khẳng định. Ngoài ra, việc đổi mới kỹ thuật điều hành cũng 

cần phải tiến hành một cách thường xuyên, bởi lẽ hoạt động của các cơ quan, 

công sở luôn luôn có những nhu cầu mới, làm cho các phương thức điều hành 

đã được áp dụng rất nhanh chóng bị lạc hậu. Điều này đặc biệt rõ rệt trong 

giai đoạn hiện nay, khi mà khoa học kỹ thuật đang không ngừng phát triển và 

sự phát triển của đời sống xã hội diễn ra mạnh mẽ. 

 

Câu hỏi ôn tập  
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1. Các biện pháp đổi mới kỹ thuật điều hành công sở. Theo anh chị biện pháp 

nào là quan trọng nhất ? Vì sao? Lấy ví dụ minh họa. 

2. Vai trò của giao tiếp trong quản lý điều hành, bằng sự thâm nhập thực tiễn 

anh chị hãy chứng minh hoạt động giao tiếp của các nhà lãnh đạo có ảnh 

hưởng đến hiệu quả hoạt động công sở?. 

3. Hệ thống thông tin trong hoạt động quản lý? Vai trò của công tác quản lý 

thông tin tổng hợp trong hoạt động công sở? Lấy ví dụ minh họa. 

4. Tại sao cần phải tăng cường bồi dưỡng kỹ năng hành chính cho cán bộ 

công chức? Anh chị hãy cho cho biết những tồn tại của công tác đào tạo và sử 

dụng cán bộ công chức hiện nay? Biện pháp khắc phục?. 
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Phụ lục 

MỘT SỐ VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT CÓ LIÊN QUAN ĐẾN 

CÁC NỘI DUNG TRONG GIÁO TRÌNH 

 

 

THỦ TƯỚNG CHÍNH PHỦ 

____________ 

 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨAVIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

______________________________________________________________ 

 

QUY CHẾ  

Văn hoá công sở tại các cơ quan hành chính nhà nước 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 129 /2007/QĐ-TTg 

ngày02  tháng8  năm 2007 của Thủ tướng Chính phủ) 

________  

Chương I 

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

 

Điều 1. Phạm vi và đối tượng điều chỉnh 

Quy chế này quy định về trang phục, giao tiếp và ứng xử của cán bộ, 

công chức, viên chức khi thi hành nhiệm vụ, bài trí công sở tại các cơ quan 

hành chính nhà nước bao gồm: 

1. Bộ, cơ quan ngang bộ, cơ quan thuộc Chính phủ;  

2. Ủy ban nhân dân các cấp.  

Quy chế này không áp dụng đối với các cơ quan đại diện ngoại giao của 

Việt Nam ở nước ngoài.  

Điều 2. Nguyên tắc thực hiện văn hoá công sở 

Việc thực hiện văn hoá công sở tuân thủ các nguyên tắc sau đây: 

1. Phù hợp với truyền thống, bản sắc văn hoá dân tộc và điều kiện kinh 



 
 
 
 
 
 

 

tế - xã hội; 

2. Phù hợp với định hướng xây dựng đội ngũ cán bộ, công chức, viên 

chức chuyên nghiệp, hiện đại; 

3. Phù hợp với các quy định của pháp luật và mục đích, yêu cầu cải cách 

hành chính, chủ trương hiện đại hoá nền hành chính nhà nước.  

Điều 3. Mục đích  

Việc thực hiện văn hoá công sở nhằm các mục đích sau đây: 

1. Bảo đảm tính trang nghiêm và  hiệu quả hoạt động của các cơ quan 

hành chính nhà nước; 

2. Xây dựng phong cách ứng xử chuẩn mực của cán bộ, công chức, viên 

chức trong hoạt động công vụ, hướng tới mục tiêu xây dựng đội ngũ cán bộ, 

công chức, viên chức có phẩm chất đạo đức tốt, hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ 

được giao.  

Điều 4. Các hành vi bị cấm 

1. Hút thuốc lá trong phòng làm việc; 

2. Sử dụng đồ uống có cồn tại công sở, trừ trường hợp được sự đồng ý 

của lãnh đạo cơ quan vào các dịp liên hoan, lễ tết, tiếp khách ngoại giao; 

3. Quảng cáo thương mại tại công sở.  

 

Chương II 

TRANG PHỤC, GIAO TIẾP VÀ ỨNG XỬ  

CỦA CÁN BỘ, CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC 

 

Mục 1 

TRANG PHỤC CỦA CÁN BỘ, CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC 

Điều 5. Trang phục  

1. Khi thực hiện nhiệm vụ, cán bộ, công chức, viên chức phải ăn mặc 

gọn gàng, lịch sự.  
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2. Cán bộ, công chức, viên chức có trang phục riêng thì thực hiện theo 

quy định của pháp luật.  

 

Điều 6. Lễ phục  

Lễ phục của cán bộ, công chức, viên chức là trang phục chính thức được 

sử dụng trong những buổi lễ, cuộc họp trọng thể, các cuộc tiếp khách nước 

ngoài.  

1. Lễ phục của nam cán bộ, công chức, viên chức: bộ comple, áo sơ mi, 

cravat.  

2. Lễ phục của nữ cán bộ, công chức, viên chức: áo dài truyền thống, bộ 

comple nữ.  

3. Đối với cán bộ, công chức, viên chức là người dân tộc thiểu số, trang 

phục ngày hội dân tộc cũng coi là lễ phục.  

Điều 7. Thẻ cán bộ, công chức, viên chức 

1. Cán bộ, công chức, viên chức phải đeo thẻ khi thực hiện nhiệm vụ.  

2. Thẻ cán bộ, công chức, viên chức phải có tên cơ quan, ảnh, họ và tên, 

chức danh, số hiệu của cán bộ, công chức, viên chức.  

3. Bộ Nội vụ hướng dẫn thống nhất mẫu thẻ và cách đeo thẻ đối với cán 

bộ, công chức, viên chức.  

Mục 2  

GIAO TIẾP VÀ ỨNG XỬ  

CỦA CÁN BỘ, CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC 

 

Điều 8. Giao tiếp và ứng xử  

Cán bộ, công chức, viên chức khi thi hành nhiệm vụ phải thực hiện các 

quy định về những việc phải làm và những việc không được làm theo quy 

định của pháp luật.  

Trong giao tiếp và ứng xử, cán bộ, công chức, viên chức phải có thái độ 



 
 
 
 
 
 

 

lịch sự, tôn trọng. Ngôn ngữ giao tiếp phải rõ ràng, mạch lạc; không nói tục, 

nói tiếng lóng, quát nạt.  

Điều 9. Giao tiếp và ứng xử với nhân dân 

Trong giao tiếp và ứng xử với nhân dân, cán bộ, công chức, viên chức 

phải nhã nhặn, lắng nghe ý kiến, giải thích, hướng dẫn rõ ràng, cụ thể về các 

quy định liên quan đến giải quyết công việc.  

Cán bộ, công chức, viên chức không được có thái độ hách dịch, nhũng 

nhiễu, gây khó khăn, phiền hà khi thực hiện nhiệm vụ.  

Điều 10. Giao tiếp và ứng xử với đồng nghiệp 

Trong giao tiếp và ứng xử với đồng nghiệp, cán bộ, công chức, viên chức 

phải có thái độ trung thực, thân thiện, hợp tác.  

Điều 11. Giao tiếp qua điện thoại  

Khi giao tiếp qua điện thoại, cán bộ, công chức, viên chức phải xưng tên, 

cơ quan, đơn vị nơi công tác; trao đổi ngắn gọn, tập trung vào nội dung công 

việc; không ngắt điện thoại đột ngột.  

 

Chương III 

BÀI TRÍ CÔNG  SỞ 

 

Mục 1 

QUỐC HUY, QUỐC KỲ 

 

Điều 12. Treo Quốc huy  

Quốc huy được treo trang trọng tại phía trên cổng chính hoặc toà nhà 

chính. Kích cỡ Quốc huy phải phù hợp với không gian treo. Không treo Quốc 

huy quá cũ hoặc bị hư hỏng.  

Điều 13. Treo Quốc kỳ  

1. Quốc kỳ được treo nơi trang trọng trước công sở hoặc toà nhà chính. Quốc 
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kỳ phải đúng tiêu chuẩn về kích thước, màu sắc đã được Hiến pháp quy định.  

2. Việc treo Quốc kỳ trong các buổi lễ, đón tiếp khách nước ngoài và lễ 

tang tuân theo quy định về nghi lễ nhà nước và đón tiếp khách nước ngoài,  tổ 

chức lễ tang.  

MỤC 2 

BÀI TRÍ KHUÔN VIÊN CÔNG SỞ 

 

Điều 14. Biển tên cơ quan  

1. Cơ quan phải có biển tên được đặt tại cổng chính, trên đó ghi rõ tên 

gọi đầy đủ bằng tiếng Việt và địa chỉ của cơ quan.  

2. Bộ Nội vụ hướng dẫn thống nhất cách thể hiện biển tên cơ quan.  

Điều 15. Phòng làm việc  

Phòng làm việc phải có biển tên ghi rõ tên đơn vị, họ và tên, chức danh 

cán bộ, công chức, viên chức.  

Việc sắp xếp, bài trí phòng làm việc phải bảo đảm gọn gàng, ngăn nắp, 

khoa học, hợp lý.  

Không lập bàn thờ, thắp hương, không đun, nấu trong phòng làm việc.  

Điều 16. Khu vực để phương tiện giao thông 

Cơ quan có trách nhiệm bố trí khu vực để phương tiện giao thông của 

cán bộ, công chức, viên chức và của người đến giao dịch, làm việc. Không 

thu phí gửi phương tiện giao thông của người đến giao dịch, làm việc.  

 

  

THỦ TƯỚNG 

        Đã ký 

                 

    

Nguyễn Tấn Dũng  



 
 
 
 
 
 

 

 

THỦ TƯỚNG CHÍNH PHỦ 
                                                             ____________ 

 
 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHIÃ VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
____________________________________________________________ 

 

 
QUY CHẾ 

Quản lý công sở các cơ quan hành chính nhà nước 

(Ban hành kèm theo Quyết định số: 213/2006/QĐ-TTg 

ngày 25 tháng 9 năm 2006 của Thủ tướng Chính phủ) 

___________ 

Chương I 

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh 

Quy chế này quy định về quản lý sử dụng, điều chuyển, thu hồi, cải tạo 

và xây dựng mới công sở của các cơ quan hành chính nhà nước.  

Công sở quy định trong quy chế này là nơi làm việc của các cơ quan 

hành chính nhà nước, bao gồm: nhà làm việc và các công trình phục vụ hoạt 

động của cơ quan trong khuôn viên đất của công sở đó.  

Điều 2. Đối tượng áp dụng 

1. Các cơ quan hành chính nhà nước được giao trực tiếp quản lý sử dụng 

công sở, bao gồm: 

a) Các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ;  

b) Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân các cấp; 

c) Các cơ quan chuyên môn thực hiện chức năng quản lý nhà nước 

thuộc các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ và Ủy ban nhân 

dân các cấp.  

2. Các tổ chức, cá nhân không quy định tại khoản 1 Điều này nhưng có 

liên quan đến việc quản lý sử dụng, điều chuyển, thu hồi, cải tạo và xây dựng 

mới công sở của các cơ quan hành chính nhà nước.  
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Chương II 

NHỮNG QUY ĐỊNH CỤ THỂ 

 

Mục 1 

QUẢN LÝ SỬ DỤNG CÔNG SỞ 

 

Điều 3. Hồ sơ quản lý công sở 

1. Công sở khi đã đưa vào sử dụng phải có hồ sơ để phục vụ cho công 

tác quản lý.  

2. Các cơ quan được giao trực tiếp quản lý sử dụng công sở có trách 

nhiệm lập hồ sơ quản lý công sở.  

3. Hồ sơ quản lý công sở bao gồm: hồ sơ quản lý công sở được thiết lập 

ban đầu khi đưa vào sử dụng và được bổ sung trong quá trình sử dụng.  

Điều 4. Nội dung của hồ sơ quản lý công sở được thiết lập ban đầu 

khi đưa vào sử dụng  

1. Đối với công sở được đầu tư xây dựng mới, hồ sơ quản lý công sở bao 

gồm  các giấy tờ sau đây: 

a) Các giấy tờ liên quan về quyền sở hữu, quyền sử dụng công trình, 

quyền sử dụng đất; 

b) Các tài liệu liên quan đến việc phê duyệt dự án, thiết kế, bản vẽ hoàn 

công, nghiệm thu, bàn giao đưa công trình vào sử dụng; 

c) Biên bản xác định giá trị quyền sử dụng đất để tính vào giá trị tài sản 

của tổ chức theo quy định tại Nghị định số 13/2006/NĐ-CP ngày 24 tháng 01 

năm 2006 của Chính phủ; 

d) Tài liệu hướng dẫn sử dụng trang thiết bị công trình nếu có;  

đ) Tài liệu hướng dẫn về bảo trì công trình.  

2. Đối với công sở đã đưa vào sử dụng từ trước ngày Quy chế này có 

hiệu lực thi hành mà chưa có hồ sơ nêu tại khoản 1 Điều này thì cơ quan được 

giao trực tiếp quản lý sử dụng công sở phải lập hồ sơ để quản lý. Hồ sơ quản 

lý công sở bao gồm các giấy tờ sau đây:  



 
 
 
 
 
 

 

a) Ảnh chụp toàn cảnh mặt chính công sở;  

b) Bản vẽ hiện trạng tổng mặt bằng công sở thể hiện được vị trí, hình 

dáng, kích thước, diện tích thửa đất và các công trình trong khuôn viên công 

sở đó; 

c) Bản vẽ hiện trạng mặt bằng các tầng nhà; 

d) Bản vẽ hiện trạng hệ thống cấp điện, cấp thoát nước, thông tin liên lạc 

và các thiết bị khác đang được sử dụng trong công sở; 

đ) Biên bản xác định cấp công trình và chất lượng còn lại của công sở do 

cơ quan có chức năng quản lý chất lượng công trình xây dựng thực hiện;  

e) Biên bản xác định giá trị quyền sử dụng đất để tính vào giá trị tài sản 

của tổ chức theo quy định tại Nghị định số 13/2006/NĐ-CP ngày 24 tháng 01 

năm 2006 của Chính phủ;  

Trường hợp cơ quan trực tiếp quản lý sử dụng công sở không thực hiện 

được các nội dung nêu tại các điểm  a, b, c và d khoản này thì được thuê các 

cơ quan, đơn vị có chức năng về tư vấn thiết kế, xây dựng thực hiện.  

3. Bộ Tài chính hướng dẫn việc xác định giá trị tài sản nhà đất công sở 

nêu tại điểm c khoản 1 và điểm e khoản 2 Điều này.  

Điều 5.  Bổ sung hồ sơ trong quá trình sử dụng 

Trong quá trình sử dụng, cơ quan được giao trực tiếp quản lý sử dụng 

công sở có trách nhiệm bổ sung vào hồ sơ quản lý công sở các giấy tờ liên 

quan đến các nội dung thay đổi sau đây: 

1. Giấy tờ liên quan đến công tác bảo trì, cải tạo công sở;  

2. Giấy tờ liên quan đến việc tách, nhập thửa đất của công sở; 

3. Giấy tờ liên quan đến việc sắp xếp, điều chuyển công sở; 

4. Hồ sơ trích ngang công sở quy định tại Điều 6 Quy chế này.  

Điều 6. Lưu giữ hồ sơ quản lý công sở 

1. Cơ quan được giao trực tiếp quản lý sử dụng công sở có trách nhiệm 

lưu giữ hồ sơ quản lý công sở quy định tại Điều 4 và Điều 5 Quy chế này.  
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2. Cơ quan được giao trực tiếp quản lý sử dụng công sở có trách nhiệm 

lập hồ sơ trích ngang công sở gửi cho các cơ quan quản lý nhà nước sau đây: 

a) Bộ Xây dựng, Bộ Tài chính đối với công sở của Bộ, cơ quan ngang 

Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ; 

b) Sở Xây dựng, Sở Tài chính đối với công sở của cơ quan hành chính 

nhà nước cấp tỉnh, cấp huyện;  

c) Phòng có chức năng quản lý xây dựng và tài chính cấp huyện đối với 

công sở của cơ quan hành chính nhà nước cấp xã.  

3. Bộ Xây dựng hướng dẫn nội dung hồ sơ trích ngang công sở.  

Điều 7. Quy chế nội bộ về quản lý sử dụng công sở  

1. Cơ quan được giao trực tiếp quản lý sử dụng công sở có trách nhiệm 

xây dựng và ban hành Quy chế nội bộ về quản lý sử dụng công sở của cơ 

quan mình.  

2. Quy chế nội bộ về quản lý sử dụng công sở phải thể hiện được các nội 

dung sau đây: 

a) Những quy định bắt buộc mọi tổ chức, cá nhân (bao gồm cán bộ, công 

chức, viên chức của cơ quan và khách tới làm việc) phải chấp hành; 

b) Những quy định mà các tổ chức, cá nhân không được phép làm trong 

công sở; 

c) Trách nhiệm của Thủ trưởng cơ quan, đơn vị; cán bộ, công chức, viên 

chức của cơ quan và khách tới làm việc trong việc quản lý sử dụng công sở; 

d) Quy định về xử lý đối với các tổ chức, cá nhân vi phạm quy chế nội 

bộ của cơ quan; 

đ) Các nội dung khác (nếu có).  

 

3. Bộ Xây dựng hướng dẫn nội dung quản lý sử dụng công sở liên cơ quan.  

Điều 8. Bố trí sắp xếp nơi làm việc trong công sở  

Cơ quan được giao trực tiếp quản lý sử dụng công sở căn cứ vào công sở 



 
 
 
 
 
 

 

được giao; số lượng cán bộ, công chức, viên chức và đặc điểm hoạt động của 

đơn vị để tiến hành bố trí sắp xếp nơi làm việc bảo đảm các nguyên tắc sau đây: 

1. Nơi làm việc của các bộ phận chuyên môn phải được bố trí sắp xếp 

theo dây chuyền hợp lý, đảm bảo thuận tiện trong việc điều hành, phối hợp 

công tác;  

2. Phòng làm việc phải đảm bảo đủ diện tích cho cán bộ, công chức, viên 

chức của đơn vị theo quy định; 

3. Bộ phận công cộng, kỹ thuật và phục vụ phải được bố trí đảm bảo đủ 

điều kiện hoạt động và thực thi nhiệm vụ của cơ quan hành chính nhà nước;  

4. Công sở phải có phòng tiếp dân và phòng tiếp khách riêng đủ tiêu 

chuẩn, phù hợp với yêu cầu công tác của các cơ quan theo chức năng, nhiệm 

vụ được giao.  

Điều 9. Yêu cầu về sử dụng công sở 

1. Yêu cầu chung về sử dụng công sở 

a) Việc sử dụng công sở phải đúng công năng thiết kế, đúng mục đích; 

không được chiếm dụng hoặc sử dụng công sở vào các mục đích sản xuất 

kinh doanh, cho thuê, cho mượn, làm nhà ở. . . ; 

b) Việc sử dụng diện tích và trang thiết bị làm việc phải bảo đảm đúng 

tiêu chuẩn, định mức của từng chức danh, nghiệp vụ chuyên môn theo ngành, 

lĩnh vực công tác theo quy định; 

c) Bên ngoài cổng chính của công sở phải gắn biển tên và địa chỉ của 

cơ quan; 

d) Quy chế nội bộ của cơ quan phải được niêm yết công khai tại cổng 

chính của cơ quan hoặc bộ phận thường trực cơ quan để cán bộ, công chức, 

viên chức của cơ quan và khách đến liên hệ công tác biết và chấp hành; 

đ) Công sở các cơ quan hành chính nhà nước phải có sơ đồ thể hiện rõ 

các khối nhà, các phòng làm việc, bộ phận công cộng, kỹ thuật, phục vụ và 

được đặt ở vị trí thuận lợi phục vụ cho công tác điều hành và phục vụ khách 

đến liên hệ công tác; 
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e) Công sở các cơ quan hành chính nhà nước phải có bộ phận thường trực 

cơ quan làm việc 24/24 giờ để bảo vệ, giữ gìn trật tự an ninh của cơ quan; 

g) Công sở các cơ quan hành chính nhà nước phải có trang thiết bị phòng 

chống cháy, nổ và phải được kiểm tra định kỳ đảm bảo yêu cầu xử lý khi có 

sự cố xảy ra; 

h) Công tác vệ sinh công sở phải được thực hiện thường xuyên bảo đảm 

sạch sẽ, vệ sinh môi trường làm việc.  

2. Yêu cầu về sử dụng phòng làm việc trong công sở 

a) Bên ngoài các phòng làm việc phải có biển ghi tên đơn vị, chức danh 

cán bộ, công chức, viên chức làm việc trong phòng; 

b) Các trang thiết bị trong phòng làm việc phải được bố trí gọn gàng và 

thuận lợi cho các thành viên trong phòng làm việc; 

c) Không được sử dụng các thiết bị đun, nấu của cá nhân trong phòng 

làm việc; 

d) Không được để các vật liệu nổ, chất dễ cháy trong phòng làm việc; 

đ) Hết giờ làm việc, các thiết bị điện phải được tắt, cửa phải được khoá; 

e) Khi nghỉ làm việc từ 3 ngày trở lên, phòng làm việc phải được niêm 

phong.  

3. Yêu cầu về sử dụng các bộ phận công cộng, kỹ thuật và phục vụ trong 

công sở 

a) Các bộ phận công cộng, kỹ thuật và phục vụ phải có biển ghi tên các 

bộ phận đó để tiện lợi cho việc quản lý sử dụng; 

b) Các bộ phận kỹ thuật phải có biển hướng dẫn sử dụng; đối với các bộ 

phận kỹ thuật có sự nguy hiểm như thiết bị điện, cứu hoả… thì phải có cảnh 

báo sự nguy hiểm và ngăn ngừa những người không có trách nhiệm sử dụng; 

 

c) Phòng tiếp dân và phòng tiếp khách phải được bố trí ở vị trí thuận lợi 

cho việc tiếp đón và quản lý về trật tự, trị an. Phòng tiếp dân, tiếp khách phải 



 
 
 
 
 
 

 

có đủ diện tích và bàn ghế để phục vụ khách trong thời gian chờ đợi cũng như 

khi cán bộ, công chức gặp gỡ, làm việc; 

Khách đến liên hệ công tác phải đăng ký với bộ phận thường trực cơ 

quan để được hướng dẫn vào công sở và phải chấp hành sự chỉ dẫn của 

thường trực cơ quan;  

d) Căn cứ vào nhu cầu công tác của cơ quan để bố trí các phòng họp 

cho phù hợp. Phòng họp cần được bố trí đầy đủ các trang thiết bị như bàn 

ghế, âm thanh, ánh sáng và các trang thiết bị khác để đáp ứng yêu cầu 

công tác của cơ quan.  

Điều 10.  Bảo trì công sở 

1. Công sở của các cơ quan hành chính nhà nước phải được bảo trì theo 

quy định nhằm duy trì chất lượng, kiến trúc, công năng sử dụng của công sở.  

2. Bộ Xây dựng quy định cụ thể và hướng dẫn thực hiện chế độ bảo trì 

công sở các cơ quan hành chính nhà nước.  

3. Hàng năm, cơ quan trực tiếp quản lý sử dụng công sở có trách nhiệm 

lập kế hoạch vốn bảo trì công sở để trình cơ quan có thẩm quyền phê duyệt 

theo quy định của pháp luật.  

4. Việc bảo trì công sở các cơ quan hành chính nhà nước thực hiện theo 

quy định của pháp luật về xây dựng.  

Điều 11. Trách nhiệm của cơ quan được giao trực tiếp quản lý sử 

dụng công sở 

Cơ quan được giao trực tiếp quản lý sử dụng công sở có trách nhiệm 

sau đây: 

1. Lập hồ sơ quản lý công sở; bổ sung hồ sơ trong quá trình sử dụng; lưu 

giữ và gửi hồ sơ trích ngang công sở cho cơ quan quản lý nhà nước về công 

sở theo quy định tại khoản 2 Điều 6 Quy chế này; 

2. Bố trí sắp xếp chỗ làm việc hiệu quả và thuận lợi cho hoạt động của 

cán bộ, công chức, viên chức; 

3. Xây dựng Quy chế nội bộ về quản lý sử dụng công sở của cơ quan;  



153 

 

 

4. Lập kế hoạch bảo trì, mua sắm các trang thiết bị làm việc cho cơ quan, 

cán bộ, công chức, viên chức theo quy định; 

5. Thực hiện chế độ báo cáo định kỳ 12 tháng 1 lần và báo cáo đột xuất 

theo yêu cầu của cơ quan quản lý nhà nước cấp trên về công sở; 

6. Kiểm tra, xử lý các vi phạm trong quản lý sử dụng công sở.  

 

Mục 2 

QUẢN LÝ SẮP XẾP LẠI, ĐIỀU CHUYỂN, THU HỒI CÔNG SỞ 

 

Điều 12. Sắp xếp lại công sở 

1. Các cơ quan được giao trực tiếp quản lý sử dụng công sở có trách 

nhiệm rà soát, sắp xếp lại công sở của mình.  

2. Các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, Ủy ban nhân 

dân các cấp hiện đang bố trí các đơn vị quản lý nhà nước trực thuộc ở ngoài 

công sở chính phải tiến hành rà soát đối chiếu với tiêu chuẩn, định mức và 

biên chế để sắp xếp nơi làm việc theo hướng tập trung để nâng cao hiệu quả 

điều hành công việc; lập phương án, đề xuất hướng giải quyết đối với tài sản 

nhà, đất dôi dư trình cấp có thẩm quyền quyết định theo quy định hiện hành 

về phân cấp quản lý tài sản nhà nước.  

3. Cơ quan có mặt bằng công sở chật hẹp, diện tích sử dụng bình quân  

thấp hơn so với quy định tại khoản 1 Điều 16 Quy chế này và không bảo đảm 

yêu cầu công tác hoặc cơ quan có trụ sở tại nhiều vị trí khác nhau mà không 

có đủ điều kiện cải tạo, xây dựng lại thì được đầu tư xây dựng mới công sở 

theo hướng tập trung. Đối với công sở hiện có được xử lý như sau: 

a) Cho phép bố trí hoặc chuyển đổi cho cơ quan hành chính nhà nước 

khác sử dụng phù hợp hơn hoặc đưa vào kế hoạch đầu tư xây dựng mới; 

b) Cho phép bán đấu giá công sở đó để lấy kinh phí đầu tư xây dựng 

công sở mới theo dự án được cấp có thẩm quyền phê duyệt. Việc bán đấu giá 

nhà và chuyển nhượng quyền sử dụng đất phải theo đúng các quy định của 

pháp luật hiện hành; 



 
 
 
 
 
 

 

Trường hợp số tiền thu được từ việc bán đấu giá nhà và chuyển nhượng 

quyền sử dụng đất không đủ để đầu tư xây dựng mới công sở thì ngân sách 

nhà nước bố trí đủ theo kế hoạch.  

4. Trường hợp công sở các cơ quan hành chính nhà nước hiện đang bố trí 

cho các doanh nghiệp, đơn vị sự nghiệp làm việc chung thì Thủ trưởng cơ 

quan được giao trực tiếp quản lý sử dụng công sở có trách nhiệm sắp xếp, lập 

kế hoạch, báo cáo cơ quan có thẩm quyền để thực hiện di chuyển số đơn vị 

này đến nơi khác làm việc. Kinh phí di chuyển và bố trí nơi làm việc mới của 

các đơn vị thực hiện theo quy định như sau: 

a) Đối với đơn vị sự nghiệp thuộc cấp ngân sách nào quản lý thì cấp 

quản lý đó chi trả; 

b) Đối với doanh nghiệp thì do doanh nghiệp đó tự chi trả.  

Điều 13. Điều chuyển công sở 

1. Công sở thuộc diện điều chuyển là công sở của các cơ quan đã bị giải 

thể hoặc không còn nhu cầu sử dụng do bố trí sắp xếp lại.  

2. Cơ quan trực tiếp sử dụng công sở bị điều chuyển phải thực hiện việc 

chuyển giao đầy đủ hồ sơ, hiện trạng nhà đất công sở theo quyết định điều 

chuyển công sở của cơ quan có thẩm quyền. Công sở được điều chuyển phải 

được xác định chất lượng còn lại, giá trị để bàn giao cho cơ quan mới quản lý 

sử dụng.  

Điều 14. Thu hồi công sở 

1. Công sở của các cơ quan hành chính nhà nước bị thu hồi trong các 

trường hợp sau đây: 

a) Do sáp nhập, chia tách hoặc do thay đổi chức năng, nhiệm vụ mà 

không còn nhu cầu sử dụng công sở; 

b) Phần diện tích sử dụng sai mục đích (sản xuất, kinh doanh, cho thuê, 

cho mượn, làm nhà ở và các mục đích khác không đúng công năng sử dụng 

của công sở); 

c) Công sở có phần diện tích nhà, đất sử dụng thừa so với tiêu chuẩn, 

định mức hoặc để lãng phí.  
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2. Cơ quan trực tiếp sử dụng công sở bị thu hồi phải thực hiện việc 

chuyển giao đầy đủ hồ sơ, hiện trạng nhà đất công sở theo quyết định thu hồi 

công sở của cơ quan có thẩm quyền. Công sở bị thu hồi phải được xác định 

chất lượng còn lại, giá trị để bàn giao cho cơ quan mới quản lý sử dụng.  

Kinh phí phục vụ cho công tác xác định chất lượng còn lại, giá trị công 

sở bị thu hồi để bàn giao cho cơ quan mới sử dụng được trích từ kinh phí của 

cơ quan sẽ được giao trực tiếp quản lý sử dụng công sở đó.  

Điều 15. Thẩm quyền điều chuyển, thu hồi công sở  

Việc điều chuyển, thu hồi công sở thực hiện theo quy định hiện hành về 

phân cấp quản lý tài sản nhà nước.  

 

Mục 3 

QUẢN LÝ CẢI TẠO VÀ XÂY DỰNG MỚI CÔNG SỞ 

 

Điều 16. Điều kiện của công sở được cải tạo  

1. Công sở có diện tích làm việc dưới 70% so với tiêu chuẩn, định mức 

đã quy định.  

2. Công sở bị hư hỏng, xuống cấp về chất lượng không đảm bảo an toàn 

cho các hoạt động của cơ quan.  

3. Công sở không phù hợp với công năng sử dụng.  

Điều 17. Điều kiện để được đầu tư xây dựng mới công sở 

1. Các cơ quan hành chính nhà nước do mới được thành lập, chia tách 

mà chưa có nơi làm việc.  

2. Các cơ quan hành chính nhà nước đang sử dụng công sở thuộc một 

trong các trường hợp nêu tại Điều 16 Quy chế này nhưng không có điều kiện 

cải tạo công sở.  

3. Cơ quan hành chính nhà nước phải di chuyển theo yêu cầu sắp xếp lại 

công sở hoặc theo quy hoạch xây dựng.  



 
 
 
 
 
 

 

Điều 18.  Yêu cầu về đầu tư xây dựng mới công sở 

1. Công sở được đầu tư xây dựng mới phải bảo đảm chất lượng và đồng 

bộ các trang thiết bị đáp ứng yêu cầu hoạt động của cơ quan.  

2. Vị trí, mặt bằng khu đất xây dựng công sở các cơ quan hành chính nhà 

nước phải phù hợp với quy hoạch xây dựng đô thị, điểm dân cư nông thôn và 

đảm bảo các điều kiện sau đây: 

a) Giao thông thuận tiện, đảm bảo cung cấp điện, cấp thoát nước, trang 

thiết bị kỹ thuật, thông tin liên lạc và điều kiện về an ninh cho hoạt động của 

cơ quan;  

b) Trường hợp công sở được đầu tư xây dựng mới thì diện tích xây dựng 

công trình không được lớn hơn 50% diện tích khu đất. Trường hợp công sở 

được đầu tư xây dựng lại thì diện tích xây dựng công trình không được lớn 

hơn 70% diện tích khu đất.  

3. Công sở các cơ quan hành chính nhà nước các cấp được đầu tư xây 

dựng mới phải đảm bảo tiêu chuẩn thiết kế về cấp công trình như sau: 

a) Công sở các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ và Ủy 

ban nhân dân cấp tỉnh được đầu tư xây dựng theo tiêu chuẩn công trình cấp I 

hoặc cấp II; 

b) Công sở Ủy ban nhân dân cấp huyện, công sở các cơ quan chuyên môn 

cấp tỉnh được đầu tư xây dựng theo tiêu chuẩn công trình cấp II hoặc cấp III; 

c) Công sở cơ quan hành chính cấp xã được đầu tư xây dựng theo tiêu 

chuẩn công trình cấp III hoặc cấp IV.  

 

4. Khi xây dựng mới công sở cần tính đến việc xây dựng công sở liên 

cơ quan theo khối chức năng chuyên môn ở cấp tỉnh (các Sở, Ban, ngành) 

để tạo công trình có quy mô hiện đại, khang trang, tiết kiệm vốn đầu tư và 

đất xây dựng.  

5. Thiết kế công sở các cơ quan hành chính nhà nước phải đảm bảo các 

yêu cầu sau: 
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a) Phải phù hợp với quy hoạch xây dựng, cảnh quan, điều kiện tự 

nhiên và các quy định về kiến trúc, dự án đầu tư xây dựng công trình đã 

được phê duyệt;  

b) Nội dung thiết kế công sở phải phù hợp với yêu cầu của từng bước 

thiết kế, thoả mãn các yêu cầu về chức năng sử dụng, bảo đảm mỹ quan và giá 

thành hợp lý; 

c) Đảm bảo an toàn, phù hợp với quy chuẩn, tiêu chuẩn xây dựng do Bộ 

Xây dựng ban hành, quy định về phòng, chống cháy, nổ và các chỉ tiêu kinh 

tế, kỹ thuật liên quan,  bảo đảm cho người khuyết tật tiếp cận sử dụng;  

d) Đối với công sở liên cơ quan, thiết kế phải bảo đảm thống nhất về 

kiến trúc, kết cấu và tính độc lập tương đối trong quản lý sử dụng;  

đ) Đối với công sở cơ quan hành chính nhà nước từ cấp huyện trở lên 

phải thi tuyển thiết kế kiến trúc công trình xây dựng theo quy định của pháp 

luật về xây dựng. Đối với công sở cấp xã được áp dụng thiết kế mẫu, thiết kế 

điển hình để xây dựng.  

Điều 19. Quy định về đầu tư và thẩm quyền cho phép đầu tư cải tạo,  

xây dựng mới công sở  

1. Tất cả các dự án đầu tư xây dựng công sở các cơ quan hành chính nhà 

nước phải tuân thủ các quy định về hoạt động xây dựng và các quy định liên 

quan về quản lý dự án đầu tư xây dựng sử dụng vốn ngân sách nhà nước;  

Riêng đối với dự án đầu tư cải tạo, xây dựng mới công sở cấp xã, nếu áp 

dụng thiết kế mẫu thì chỉ lập báo cáo kinh tế - kỹ thuật.  

2. Thẩm quyền cho phép đầu tư cải tạo, xây dựng mới công sở thực hiện 

theo quy định hiện hành của pháp luật về đầu tư và xây dựng.  

Điều 20. Thực hiện cải tạo, xây dựng mới công sở 

Việc triển khai thực hiện các dự án cải tạo, xây dựng mới công sở các cơ 

quan hành chính nhà nước được thực hiện theo quy định của pháp luật về đầu 

tư và xây dựng.  

Điều 21. Nghiệm thu bàn giao đưa công sở vào sử dụng 



 
 
 
 
 
 

 

1. Việc nghiệm thu, bàn giao đưa công sở vào sử dụng được thực hiện 

theo quy định của pháp luật về đầu tư và xây dựng.  

2. Cơ quan được giao trực tiếp quản lý sử dụng công sở phải tham gia 

vào việc nghiệm thu bàn giao quy định tại khoản 1 Điều này và phải trực tiếp 

tiến hành kiểm tra, vận hành thử các trang thiết bị của công sở.  

 

Chương III 

GIẢI QUYẾT CÁC TRANH CHẤP VÀ XỬ LÝ VI PHẠM 

TRONG SỬ DỤNG CÔNG SỞ 

 

Điều 22.  Giải quyết tranh chấp về quản lý sử dụng công sở 

1. Các tranh chấp liên quan đến quyền sở hữu công trình và quyền sử 

dụng đất đã có giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc có một trong các loại 

giấy tờ quy định tại khoản 1, khoản 2 và khoản 5 Điều 50 của Luật Đất đai do 

Toà án nhân dân giải quyết.  

Các tranh chấp liên quan đến quyền sử dụng đất của công sở mà chưa có 

giấy tờ về quyền sử dụng đất theo quy định tại khoản này được giải quyết 

theo quy định tại khoản 2 Điều 136 của Luật Đất đai.  

2. Các tranh chấp liên quan đến việc quản lý sử dụng công sở thì báo cáo 

cơ quan quản lý cấp trên xem xét, giải quyết.  

3. Các tranh chấp liên quan đến việc cải tạo và xây dựng mới công sở 

được giải quyết theo quy định của pháp luật về xây dựng.  

 

Điều 23. Xử lý vi phạm trong sử dụng công sở 

Tổ chức, thủ trưởng cơ quan được giao trực tiếp quản lý công sở, cá 

nhân vi phạm hoặc lợi dụng chức vụ, quyền hạn làm trái các quy định trong 

Quy chế này thì tuỳ theo tính chất, mức độ vi phạm sẽ bị xử phạt hành chính, 

xử lý kỷ luật hoặc truy cứu trách nhiệm hình sự theo quy định của pháp luật.  
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Chương IV 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN VÀ ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 

 

Điều 24. Trách nhiệm của cơ quan quản lý nhà nước  

1. Bộ Xây dựng 

a) Chịu trách nhiệm trước Chính phủ về quản lý nhà nước về công sở của 

các cơ quan hành chính nhà nước; 

b) Phối hợp với các Bộ, ngành liên quan xây dựng trình Chính phủ, Thủ 

tướng Chính phủ ban hành các cơ chế, chính sách nhằm thống nhất quản lý sử 

dụng công sở các cơ quan hành chính nhà nước;  

c) Ban hành quy chuẩn xây dựng, tiêu chuẩn xây dựng, thiết kế mẫu, 

thiết kế điển hình công sở các cơ quan hành chính nhà nước;  

d) Hướng dẫn, kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện các cơ chế, chính sách về 

quản lý sử dụng công sở;  

đ) Hướng dẫn công tác điều tra, tổng hợp, đánh giá quỹ công sở hành 

chính nhà nước của các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ và 

Ủy ban nhân dân các cấp;  

e) Định kỳ hàng năm báo cáo Thủ tướng Chính phủ về tình hình quản lý 

sử dụng công sở các cơ quan hành chính nhà nước các cấp.  

2.  Bộ Kế hoạch và Đầu tư 

a) Hướng dẫn việc lập kế hoạch đầu tư cải tạo, xây dựng mới công sở 

các cơ quan hành chính nhà nước; 

b) Chủ trì, phối hợp với Bộ Tài chính, Bộ Xây dựng và các cơ quan liên 

quan kiểm tra việc chấp hành kế hoạch đầu tư xây dựng công sở hành chính 

nhà nước và tổng hợp báo cáo Thủ tướng Chính phủ xử lý hoặc xử lý theo 

thẩm quyền những vi phạm trong quá trình đầu tư xây dựng công sở; 

c) Hàng năm tổng hợp cân đối kế hoạch vốn đầu tư cải tạo, xây dựng 

mới công sở đảm bảo tiết kiệm, hiệu quả.  

3. Bộ Tài chính 



 
 
 
 
 
 

 

a) Hướng dẫn việc sử dụng nguồn vốn đầu tư cải tạo, xây dựng mới và 

bảo trì công sở; xác định giá trị tài sản công sở; 

b) Chủ trì, phối hợp với Bộ Xây dựng, Bộ Kế hoạch và Đầu tư và các cơ 

quan liên quan kiểm tra việc chấp hành các quy định về tiêu chuẩn, định mức 

sử dụng công sở; việc sử dụng nguồn vốn cho đầu tư cải tạo, xây dựng mới và 

bảo trì công sở.  

4.  Các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ và Ủy ban nhân 

dân cấp tỉnh 

a) Tiến hành rà soát, sắp xếp, bố trí sử dụng hệ thống công sở thuộc thẩm 

quyền bảo đảm hiệu lực công tác, sử dụng hiệu quả tài sản nhà nước; 

b) Xây dựng kế hoạch đầu tư cải tạo, xây dựng mới công sở cho phù hợp 

với tổ chức bộ máy và biên chế đáp ứng yêu cầu về hiện đại hoá công sở; 

hướng dẫn thực hiện cơ chế, chính sách về quản lý công sở; quy chuẩn, tiêu 

chuẩn xây dựng, định mức sử dụng công sở;  

c) Kiểm tra việc chấp hành các quy định về quản lý sử dụng công sở; đầu 

tư cải tạo, xây dựng mới và bảo trì công sở; xử lý các sai phạm trong quản lý 

sử dụng công sở theo phân cấp; 

d) Sở Xây dựng có trách nhiệm giúp Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh 

thực hiện chức năng quản lý nhà nước về công sở trên địa bàn.  

 

Điều 25. Điều khoản thi hành 

Các Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, Thủ trưởng cơ quan 

thuộc Chính phủ, Chủ tịch Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc 

Trung ương và Thủ trưởng các cơ quan liên quan chịu trách nhiệm thi hành 

Quy chế này. /.                   

  

THỦ TƯỚNG 

       Đã ký 

Nguyễn Tấn Dũng   
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CHÍNH PHỦ 

       ------- 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

              Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

                              --------------- 

Số: 152/2017/NĐ-CP                  Hà Nội, ngày 27 tháng 12 năm 2017 

  

NGHỊ ĐỊNH 

QUY ĐỊNH TIÊU CHUẨN, ĐỊNH MỨC SỬ DỤNG TRỤ SỞ  

LÀM VIỆC, CƠ SỞ HOẠT ĐỘNG SỰ NGHIỆP 

 

Căn cứ Luật tổ chức Chính phủ ngày 19 tháng 6 năm 2015; 

Căn cứ Luật quản lý, sử dụng tài sản công ngày 21 tháng 6 năm 2017; 

Theo đề nghị của Bộ trưởng Bộ Tài chính; 

Chính phủ ban hành Nghị định quy định tiêu chuẩn, định mức sử dụng trụ sở 

làm việc, cơ sở hoạt động sự nghiệp.  

Chương I 

QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh 

1. Nghị định này quy định về tiêu chuẩn, định mức sử dụng trụ sở làm 

việc, cơ sở hoạt động sự nghiệp.  

2. Tiêu chuẩn, định mức sử dụng trụ sở làm việc, cơ sở hoạt động sự 

nghiệp của đơn vị lực lượng vũ trang nhân dân thuộc Bộ Quốc phòng, Bộ 

Công an và Cơ quan Việt Nam ở nước ngoài thực hiện theo quy định riêng 

của Chính phủ.  

Điều 2. Đối tượng áp dụng 

1. Cơ quan nhà nước, cơ quan Đảng Cộng sản Việt Nam, tổ chức chính 

trị - xã hội được ngân sách nhà nước đảm bảo kinh phí hoạt động, đơn vị sự 



 
 
 
 
 
 

 

nghiệp công lập, ban quản lý dự án sử dụng vốn nhà nước (sau đây gọi là cơ 

quan, tổ chức, đơn vị).  

2. Các chức danh làm việc tại cơ quan, tổ chức, đơn vị: 

a) Cán bộ, công chức, viên chức theo quy định của pháp luật về cán bộ, 

công chức, pháp luật về viên chức; 

b) Cá nhân ký hợp đồng lao động không xác định thời hạn trực tiếp làm 

các công việc theo quy định của Chính phủ về thực hiện chế độ hợp đồng một 

số loại công việc trong cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp; 

c) Người hoạt động không chuyên trách ở cấp xã theo quy định của 

Chính phủ về chức danh, số lượng, một số chế độ, chính sách đối với cán bộ, 

công chức ở xã, phường, thị trấn và những người hoạt động không chuyên 

trách ở cấp xã.  

Điều 3. Tiêu chuẩn, định mức sử dụng trụ sở làm việc, cơ sở hoạt 

động sự nghiệp 

1. Diện tích đất thuộc trụ sở làm việc, cơ sở hoạt động sự nghiệp của cơ 

quan, tổ chức, đơn vị được xác định căn cứ diện tích nhà làm việc, công trình 

sự nghiệp thuộc trụ sở làm việc, cơ sở hoạt động sự nghiệp theo tiêu chuẩn, 

định mức theo quy định của Nghị định này; quy hoạch sử dụng đất, quy hoạch 

xây dựng theo quy định của pháp luật về đất đai, pháp luật về xây dựng và 

pháp luật có liên quan.  

2. Diện tích nhà làm việc, công trình sự nghiệp thuộc trụ sở làm việc, 

cơ sở hoạt động sự nghiệp gồm các loại diện tích sau đây: 

a) Diện tích làm việc của các chức danh; 

b) Diện tích sử dụng chung; 

c) Diện tích chuyên dùng.  

3. Diện tích quy định tại khoản 2 Điều này là diện tích tính theo kích 

thước thông thủy theo quy định của pháp luật.  

Điều 4. Nguyên tắc áp dụng tiêu chuẩn, định mức 
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1. Tiêu chuẩn, định mức sử dụng trụ sở làm việc, cơ sở hoạt động sự 

nghiệp quy định tại Nghị định này được sử dụng làm căn cứ để lập kế hoạch 

và dự toán ngân sách; giao, đầu tư xây dựng, mua sắm, thuê trụ sở làm việc, 

cơ sở hoạt động sự nghiệp; quản lý, sử dụng trụ sở làm việc, cơ sở hoạt động 

sự nghiệp.  

2. Diện tích làm việc của các chức danh tại cơ quan, tổ chức, đơn vị là 

diện tích sử dụng được xác định cho một chỗ làm việc. Một người giữ nhiều 

chức danh thì áp dụng theo diện tích của chức danh có tiêu chuẩn, định mức 

sử dụng cao nhất.  

3. Diện tích làm việc của các chức danh quy định tại Nghị định này là 

diện tích tối đa. Cơ quan, người có thẩm quyền quyết định giao, đầu tư xây 

dựng, mua sắm, thuê, bố trí sử dụng căn cứ tính chất công việc của chức danh, 

nhu cầu sử dụng, khả năng của ngân sách nhà nước, quỹ nhà đất hiện có và 

mức độ tự chủ của đơn vị sự nghiệp công lập để quyết định cho phù hợp, bảo 

đảm tiết kiệm, hiệu quả.  

4. Tổng diện tích làm việc của các chức danh được xác định trên cơ sở 

biên chế, số lượng người làm việc được cấp có thẩm quyền phê duyệt hoặc 

theo định hướng biên chế, số lượng người làm việc đã được cấp có thẩm 

quyền phê duyệt (nếu có) tại thời điểm xác định.  

 

Chương II 

TIÊU CHUẨN, ĐỊNH MỨC SỬ DỤNG NHÀ LÀM VIỆC THUỘC TRỤ 

SỞ LÀM VIỆC CỦA CƠ QUAN, TỔ CHỨC 

 

Điều 5. Diện tích làm việc của các chức danh 

1. Tiêu chuẩn, định mức sử dụng diện tích làm việc của các chức danh 

thuộc trung ương quy định chi tiết tại Phụ lục I kèm theo Nghị định này.  

2. Tiêu chuẩn, định mức sử dụng diện tích làm việc của các chức danh 

thuộc cấp tỉnh quy định chi tiết tại Phụ lục II kèm theo Nghị định này.  



 
 
 
 
 
 

 

3. Tiêu chuẩn, định mức sử dụng diện tích làm việc của các chức danh 

thuộc cấp huyện quy định chi tiết tại Phụ lục III kèm theo Nghị định này.  

4. Tiêu chuẩn, định mức sử dụng diện tích làm việc của các chức danh 

thuộc cấp xã quy định chi tiết tại Phụ lục IV kèm theo Nghị định này, trừ các 

chức danh quy định tại khoản 5 Điều này.  

5. Việc áp dụng tiêu chuẩn, định mức sử dụng diện tích làm việc đối 

với chức danh Chỉ huy trưởng quân sự cấp xã và Trưởng Công an xã thực 

hiện như sau: 

a) Trường hợp Ban chỉ huy quân sự cấp xã, Công an xã được bố trí trụ 

sở làm việc riêng, ngoài khuôn viên của trụ sở cơ quan nhà nước cấp xã thì 

không xác định diện tích làm việc trong trụ sở cơ quan nhà nước cấp xã; 

b) Trường hợp Ban chỉ huy quân sự cấp xã, Công an xã chưa có trụ sở 

làm việc riêng, phải bố trí làm việc chung tại trụ sở cơ quan nhà nước cấp xã 

thì được xác định vào diện tích làm việc của trụ sở cơ quan nhà nước cấp xã. 

Diện tích làm việc tối đa cho mỗi chức danh là 12 m2/người.  

Điều 6. Diện tích sử dụng chung 

1. Diện tích sử dụng chung là diện tích sử dụng phục vụ hoạt động 

chung trong trụ sở làm việc của cơ quan, tổ chức; bao gồm: Phòng họp (bao 

gồm hội trường dưới 100 chỗ ngồi); phòng khách; phòng thường trực, bảo vệ; 

phòng y tế; phòng lưu trữ hồ sơ, tài liệu thông thường; phòng thiết bị, dụng cụ 

văn phòng phẩm; phòng tổng đài điện thoại; phòng văn thư đánh máy - hành 

chính - quản trị; phòng nhân sao tài liệu; phòng tiếp khách quốc tế; nhà ăn, 

căng tin; phòng truyền thống; thư viện; diện tích các sảnh chính, sảnh phụ và 

hành lang, ban công; phòng thu gom giấy loại và rác thải; phòng vệ sinh; diện 

tích chỗ để dụng cụ vệ sinh; nhà làm việc của đội xe và diện tích cần thiết 

khác không thuộc diện tích làm việc của các chức danh, diện tích chuyên 

dùng quy định tại Điều 5, Điều 7 Nghị định này.  

Diện tích sử dụng chung không bao gồm diện tích chiếm chỗ của cột, 

tường, hộp kỹ thuật, cầu thang, diện tích nhà để xe; các phần diện tích này 

thực hiện theo tiêu chuẩn xây dựng Việt Nam.  
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2. Diện tích sử dụng chung trong trụ sở làm việc của cơ quan, tổ chức 

được tính như sau: 

a) Tối đa bằng 50% tổng diện tích làm việc của các chức danh trừ 

trường hợp quy định tại điểm b khoản này; 

b) Tối đa bằng 70% tổng diện tích làm việc của các chức danh làm việc 

tại trụ sở cơ quan nhà nước cấp xã.  

3. Thẩm quyền quyết định trong trường hợp cần bố trí diện tích sử dụng 

chung cao hơn quy định tại khoản 2 Điều này để đảm bảo yêu cầu sử dụng 

của trụ sở làm việc: 

a) Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, 

cơ quan khác ở trung ương (sau đây gọi là Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan 

trung ương), Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương (sau 

đây gọi là Ủy ban nhân dân cấp tỉnh) xem xét, quyết định đối với trường hợp 

có yêu cầu về diện tích tăng dưới 10% so với diện tích quy định tại khoản 2 

Điều này; 

b) Thủ tướng Chính phủ xem xét, quyết định đối với trường hợp có yêu 

cầu về diện tích tăng từ 10% trở lên so với diện tích quy định tại khoản 2 Điều 

này theo đề nghị của Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan trung ương (đối với cơ 

quan, tổ chức thuộc trung ương quản lý), Ủy ban nhân dân cấp tỉnh (đối với 

cơ quan, tổ chức thuộc địa phương quản lý).  

Điều 7. Diện tích chuyên dùng 

1. Diện tích chuyên dùng là diện tích sử dụng để phục vụ hoạt động đặc 

thù của cơ quan, tổ chức; bao gồm: 

a) Diện tích sử dụng cho hoạt động tiếp nhận và trả hồ sơ hành chính, 

tiếp dân, quản trị hệ thống công nghệ thông tin; 

b) Hội trường lớn (từ 100 chỗ ngồi trở lên); 

c) Diện tích sử dụng cho hoạt động xét xử, hỏi cung trong trụ sở của cơ 

quan tư pháp; diện tích giao dịch của hệ thống ngân hàng nhà nước, kho bạc 

nhà nước; 



 
 
 
 
 
 

 

d) Kho chuyên ngành như: Kho dự trữ quốc gia, kho bảo quản tiền, 

vàng, bạc, đá quý, kim loại quý, chứng từ có giá và kho bảo quản các tài sản 

khác theo yêu cầu thực hiện nhiệm vụ đặc thù của ngành; 

đ) Diện tích khác phục vụ nhiệm vụ đặc thù của cơ quan, tổ chức 

(nếu có).  

2. Bộ, cơ quan trung ương ban hành tiêu chuẩn, định mức sử dụng diện 

tích chuyên dùng sau khi có ý kiến thống nhất bằng văn bản của Bộ Tài chính 

(đối với cơ quan, tổ chức thuộc trung ương quản lý); Ủy ban nhân dân cấp 

tỉnh ban hành tiêu chuẩn, định mức sử dụng diện tích chuyên dùng sau khi có 

ý kiến thống nhất bằng văn bản của Thường trực Hội đồng nhân dân cùng cấp 

(đối với cơ quan, tổ chức thuộc địa phương quản lý).  

3. Quyết định ban hành tiêu chuẩn, định mức sử dụng diện tích chuyên 

dùng được công khai trên cổng thông tin điện tử của bộ, cơ quan trung ương, 

Ủy ban nhân dân cấp tỉnh.  

Chương III 

TIÊU CHUẨN, ĐỊNH MỨC SỬ DỤNG NHÀ LÀM VIỆC, CÔNG 

TRÌNH SỰ NGHIỆP THUỘC CƠ SỞ HOẠT ĐỘNG SỰ NGHIỆP 

 

Điều 8. Tiêu chuẩn, định mức sử dụng diện tích nhà làm việc 

1. Tiêu chuẩn, định mức sử dụng diện tích nhà làm việc thuộc cơ sở 

hoạt động sự nghiệp: 

a) Tiêu chuẩn, định mức sử dụng diện tích làm việc của các chức danh 

thực hiện theo quy định tại Phụ lục I, Phụ lục II, Phụ lục III kèm theo Nghị 

định này; 

b) Diện tích sử dụng chung thực hiện theo quy định tại Điều 6 Nghị 

định này; 

c) Diện tích chuyên dùng thực hiện theo quy định tại Điều 7 Nghị 

định này.  
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2. Đối với các chức danh làm việc trong một số lĩnh vực như: Giáo 

viên, bác sỹ, y tá, hộ lý, diện tích làm việc được bố trí phù hợp với tính 

chất công việc trong diện tích công trình sự nghiệp quy định tại Điều 9 

Nghị định này.  

Điều 9. Diện tích công trình sự nghiệp thuộc cơ sở hoạt động sự nghiệp 

1. Công trình sự nghiệp thuộc lĩnh vực y tế, giáo dục và đào tạo, văn 

hóa, xã hội, thể dục thể thao, khoa học và công nghệ, ngoại giao, tài nguyên 

và môi trường, nông nghiệp và các lĩnh vực khác được xác định là diện tích 

chuyên dùng của đơn vị sự nghiệp công lập.  

2. Diện tích công trình sự nghiệp trong lĩnh vực y tế, giáo dục và đào tạo: 

a) Bộ Y tế, Bộ Giáo dục và Đào tạo, Bộ Lao động - Thương binh và Xã 

hội quy định chi tiết hướng dẫn về tiêu chuẩn, định mức sử dụng công trình 

sự nghiệp về y tế, giáo dục và đào tạo thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ 

Y tế, Bộ Giáo dục và Đào tạo, Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội; 

b) Căn cứ quy định chi tiết hướng dẫn của Bộ Y tế, Bộ Giáo dục và 

Đào tạo, Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội tại điểm a khoản này, bộ, cơ 

quan trung ương ban hành hoặc phân cấp thẩm quyền ban hành tiêu chuẩn, 

định mức sử dụng công trình sự nghiệp thuộc lĩnh vực y tế, giáo dục và đào 

tạo của đơn vị sự nghiệp công lập thuộc phạm vi quản lý; Ủy ban nhân dân 

cấp tỉnh sau khi có ý kiến thống nhất bằng văn bản của Thường trực Hội đồng 

nhân dân cùng cấp, ban hành hoặc phân cấp thẩm quyền ban hành tiêu chuẩn, 

định mức sử dụng công trình sự nghiệp thuộc lĩnh vực y tế, giáo dục và đào 

tạo của đơn vị sự nghiệp công lập thuộc phạm vi quản lý; người đứng đầu đơn 

vị sự nghiệp công lập tự bảo đảm chi thường xuyên và chi đầu tư ban hành 

tiêu chuẩn, định mức sử dụng công trình sự nghiệp thuộc lĩnh vực y tế, giáo 

dục và đào tạo tại đơn vị.  

3. Diện tích công trình sự nghiệp khác (ngoài lĩnh vực y tế, giáo dục và 

đào tạo): Bộ, cơ quan trung ương ban hành hoặc phân cấp thẩm quyền ban 

hành tiêu chuẩn, định mức sử dụng công trình sự nghiệp của đơn vị sự nghiệp 

công lập thuộc phạm vi quản lý; Ủy ban nhân dân cấp tỉnh sau khi có ý kiến 



 
 
 
 
 
 

 

thống nhất bằng văn bản của Thường trực Hội đồng nhân dân cùng cấp, ban 

hành hoặc phân cấp thẩm quyền ban hành tiêu chuẩn, định mức sử dụng công 

trình sự nghiệp của đơn vị sự nghiệp công lập thuộc phạm vi quản lý; người, 

đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập tự bảo đảm chi thường xuyên và chi đầu 

tư ban hành tiêu chuẩn, định mức sử dụng công trình sự nghiệp tại đơn vị.  

4. Quyết định ban hành tiêu chuẩn, định mức sử dụng diện tích công 

trình sự nghiệp được công khai trên cổng thông tin điện tử của bộ, cơ quan 

trung ương, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh.  

Chương IV 

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 

Điều 10. Điều khoản thi hành 

1. Nghị định này có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 01 năm 2018.  

2. Bãi bỏ Quyết định số 147/1999/QĐ-TTg ngày 05 tháng 7 năm 1999 của 

Thủ tướng Chính phủ quy định về tiêu chuẩn, định mức sử dụng trụ sở làm 

việc tại các cơ quan nhà nước, đơn vị sự nghiệp; Quyết định số 260/2006/QĐ-

TTg ngày 14 tháng 11 năm 2006 của Thủ tướng Chính phủ sửa đổi, bổ sung 

Quyết định số 147/1999/QĐ-TTg ngày 05 tháng 7 năm 1999 của Thủ tướng 

Chính phủ quy định về tiêu chuẩn, định mức sử dụng trụ sở làm việc tại các 

cơ quan nhà nước, đơn vị sự nghiệp; Quyết định số 23/2012/QĐ-TTg ngày 31 

tháng 5 năm 2012 về việc quy định tiêu chuẩn, định mức sử dụng trụ sở làm 

việc của cơ quan nhà nước tại xã, phường, thị trấn.  

Điều 11. Xử lý chuyển tiếp 

1. Đối với dự án đầu tư xây dựng mới, cải tạo, nâng cấp trụ sở làm việc, 

cơ sở hoạt động sự nghiệp đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt theo quy 

định trước ngày Nghị định này có hiệu lực thì không xác định lại diện tích 

theo tiêu chuẩn, định mức theo quy định tại Nghị định này.  

2. Bộ, cơ quan trung ương đã ban hành tiêu chuẩn, định mức sử dụng 

diện tích phụ trợ phục vụ các nhiệm vụ đặc thù của các bộ, cơ quan trung 

ương theo quy định trước ngày Nghị định này có hiệu lực thi hành, bảo đảm 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bat-dong-san/quyet-dinh-147-1999-qd-ttg-quy-dinh-tieu-chuan-dinh-muc-su-dung-tru-so-lam-viec-co-quan-nha-nuoc-don-vi-su-nghiep-45417.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/tai-chinh-nha-nuoc/quyet-dinh-260-2006-qd-ttg-tieu-chuan-dinh-muc-su-dung-tru-so-lam-viec-tai-co-quan-nha-nuoc-don-vi-su-nghiep-15454.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/tai-chinh-nha-nuoc/quyet-dinh-260-2006-qd-ttg-tieu-chuan-dinh-muc-su-dung-tru-so-lam-viec-tai-co-quan-nha-nuoc-don-vi-su-nghiep-15454.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bat-dong-san/quyet-dinh-147-1999-qd-ttg-quy-dinh-tieu-chuan-dinh-muc-su-dung-tru-so-lam-viec-co-quan-nha-nuoc-don-vi-su-nghiep-45417.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/tai-chinh-nha-nuoc/quyet-dinh-23-2012-qd-ttg-tieu-chuan-dinh-muc-su-dung-tru-so-lam-viec-140170.aspx
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phù hợp với quy định về diện tích chuyên dùng tại Nghị định này thì tiếp tục 

thực hiện theo tiêu chuẩn, định mức đã ban hành.  

Điều 12. Trách nhiệm thi hành 

1. Bộ Tài chính hướng dẫn việc tổ chức thực hiện Nghị định này; tham 

gia ý kiến về tiêu chuẩn, định mức sử dụng diện tích chuyên dùng của nhà 

làm việc thuộc trụ sở làm việc, cơ sở hoạt động sự nghiệp theo đề nghị của 

bộ, cơ quan trung ương.  

2. Bộ Y tế, Bộ Giáo dục và Đào tạo, Bộ Lao động - Thương binh và Xã 

hội chủ trì, phối hợp với các bộ, cơ quan có liên quan quy định chi tiết hướng 

dẫn về tiêu chuẩn, định mức sử dụng diện tích công trình sự nghiệp thuộc lĩnh 

vực y tế, giáo dục và đào tạo theo quy định tại điểm a khoản 2 Điều 9 Nghị 

định này.  

3. Bộ, cơ quan trung ương, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh có trách nhiệm 

ban hành hoặc phân cấp thẩm quyền ban hành tiêu chuẩn, định mức sử dụng 

diện tích chuyên dùng theo thẩm quyền quy định tại khoản 2 Điều 7, điểm b 

khoản 2, khoản 3 Điều 9 Nghị định này.  

4. Trong thời gian Bộ Y tế, Bộ Giáo dục và Đào tạo, Bộ Lao động - 

Thương binh và Xã hội chưa quy định chi tiết hướng dẫn theo quy định tại 

điểm a khoản 2 Điều 9 Nghị định này, bộ, cơ quan trung ương, Ủy ban nhân 

dân cấp tỉnh lấy ý kiến bằng văn bản của Bộ Y tế, Bộ Giáo dục và Đào tạo, 

Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội trước khi thực hiện điểm b khoản 2 

Điều 9 Nghị định này.  

5. Trước khi phê duyệt hoặc trình cơ quan, người có thẩm quyền phê 

duyệt thiết kế đầu tư xây dựng mới, nâng cấp, cải tạo hoặc mua sắm trụ sở 

làm việc, cơ sở hoạt động sự nghiệp: 

a) Bộ, cơ quan trung ương lấy ý kiến bằng văn bản của Bộ Tài chính về 

tiêu chuẩn, định mức sử dụng trụ sở làm việc, cơ sở hoạt động sự nghiệp của 

cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc trung ương quản lý; 



 
 
 
 
 
 

 

b) Ủy ban nhân dân cấp tỉnh giao Sở Tài chính có ý kiến bằng văn bản 

về tiêu chuẩn, định mức trụ sở làm việc, cơ sở hoạt động sự nghiệp của cơ 

quan, tổ chức, đơn vị thuộc địa phương quản lý.  

6. Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan trung ương, Chủ tịch Ủy ban nhân 

dân cấp tỉnh, Thủ trưởng cơ quan, tổ chức, đơn vị và các chức danh làm việc 

tại cơ quan, tổ chức, đơn vị chịu trách nhiệm thi hành Nghị định này.  

  

 

Nơi nhận: 
- Ban Bí thư Trung ương Đảng; 

- Thủ tướng, các Phó Thủ tướng Chính 

phủ; 

- Các bộ, cơ quan ngang bộ, cơ quan thuộc 

Chính phủ; 

- HĐND, UBND các tỉnh, thành phố trực 

thuộc trung ương; 

- Văn phòng Trung ương và các Ban của 

Đảng; 

- Văn phòng Tổng Bí thư; 

- Văn phòng Chủ tịch nước; 

- Hội đồng dân tộc và các Ủy ban của Quốc 

hội; 

- Văn phòng Quốc hội; 

- Tòa án nhân dân tối cao; 

- Viện kiểm sát nhân dân tối cao; 

- Kiểm toán nhà nước; 

- Ủy ban Giám sát tài chính Quốc gia; 

- Ngân hàng Chính sách xã hội; 

- Ngân hàng Phát triển Việt Nam; 

- Ủy ban trung ương Mặt trận Tổ quốc 

Việt Nam; 

- Cơ quan trung ương của các đoàn thể; 

- VPCP: BTCN, các PCN, Trợ lý TTg, 

TGĐ cổng TTĐT, các Vụ, Cục, đơn vị trực 

thuộc Công báo; 

- Lưu: VT, CN (2b). PC 

TM. CHÍNH PHỦ 

THỦ TƯỚNG 

 

 

 

 

Nguyễn Xuân Phúc 
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PHỤ LỤC I 

TIÊU CHUẨN, ĐỊNH MỨC SỬ DỤNG DIỆN TÍCH LÀM VIỆC CỦA CÁC 

CHỨC DANH THUỘC TRUNG ƯƠNG 

(Kèm theo Nghị định số 152/2017/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2017 của 

Chính phủ) 

 

STT Chức danh 

Diện tích tối 

đa cho 1 chỗ 

làm 

việc (m2/ngư

ời) 

Ghi chú 

1 

Tổng Bí thư Ban Chấp hành Trung ương 

Đảng Cộng sản Việt Nam, Chủ tịch nước, 

Thủ tướng Chính phủ, Chủ tịch Quốc hội 

Được bố trí 

theo yêu cầu 

công tác 

 

2 

Ủy viên Bộ Chính trị, Bí thư Ban Chấp hành 

Trung ương Đảng, Phó Chủ tịch nước, Phó 

Thủ tướng Chính phủ, Phó Chủ tịch Quốc hội, 

Chủ tịch Ủy ban Trung ương Mặt trận Tổ 

quốc Việt Nam, Chủ nhiệm Ủy ban Kiểm tra 

Trung ương, Viện trưởng Viện Kiểm sát nhân 

dân tối cao, Chánh án Tòa án nhân dân tối 

cao, các chức danh tương đương và các chức 

danh có hệ số lương từ 10, 4 trở lên 

60 

Tiêu chuẩn 

diện tích 

bao gồm: 

- Diện tích 

làm việc 

- Diện tích 

tiếp khách 

3 

Trưởng Ban của Đảng ở Trung ương, Ủy viên 

Ban Chấp hành Trung ương Đảng, Chủ tịch 

Hội đồng Dân tộc của Quốc hội; Ủy viên Ủy 

ban thường vụ Quốc hội, Chủ nhiệm các Ủy 

ban của Quốc hội; Bộ trưởng, Thủ trưởng các 

cơ quan ngang bộ, Phó Chủ tịch kiêm Tổng 

Thư ký Ủy ban trung ương Mặt trận Tổ quốc 

Việt Nam, Trưởng các đoàn thể ở Trung 

ương, các chức danh tương đương và các 

chức danh có hệ số lương từ 9, 7 đến dưới 10, 

4 

50 

Tiêu chuẩn 

diện tích 

bao gồm: 

- Diện tích 

làm việc 

- Diện tích 

tiếp khách 

4 Phó Trưởng Ban của Đảng ở Trung ương, Phó 40 Tiêu chuẩn 



 
 
 
 
 
 

 

Chủ tịch Hội đồng Dân tộc của Quốc hội, Phó 

Chủ nhiệm Ủy ban của Quốc hội, Phó Viện 

trưởng Viện kiểm sát nhân dân tối cao, Phó 

Chánh án Tòa án nhân dân tối cao; Thủ 

trưởng các cơ quan thuộc Chính phủ, Thứ 

trưởng, Phó các đoàn thể Trung ương, Bí thư 

Thường trực Trung ương Đoàn Thanh niên 

Cộng sản Hồ Chí Minh, Phó Chủ tịch Ủy ban 

trung ương Mặt trận Tổ quốc Việt Nam, Tổng 

Cục trưởng, các chức danh tương đương và 

các chức danh có hệ số phụ cấp chức vụ từ 1, 

25 trở lên 

diện tích 

bao gồm: 

- Diện tích 

làm việc 

- Diện tích 

tiếp khách 

5 

Phó Tổng cục trưởng, Cục trưởng, Vụ trưởng 

thuộc bộ, cơ quan ngang bộ, cơ quan thuộc 

Chính phủ, cơ quan khác ở trung ương, các 

chức danh tương đương và các chức danh có 

hệ số phụ cấp chức vụ từ 1, 00 đến dưới 1, 25 

25 

 

6 

Phó Cục trưởng, Phó Vụ trưởng thuộc bộ, cơ 

quan ngang bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, cơ 

quan khác ở trung ương, các chức danh tương 

đương và các chức danh có hệ số phụ cấp 

chức vụ từ 0, 7 đến dưới 1, 00 

15 

 

7 
Trưởng, Phó phòng và các chức danh có hệ số 

phụ cấp chức vụ dưới 0, 7 
12 

 

8 Chuyên viên và các chức danh tương đương 10 
 

9 

Cá nhân ký hợp đồng lao động không xác 

định thời hạn trực tiếp làm các công việc theo 

quy định của Chính phủ về thực hiện chế độ 

hợp đồng một số loại công việc trong cơ quan 

hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp 

7 

 

Ghi chú: Đối với diện tích làm việc của chức danh quy định tại điểm 9 

Phụ lục này, căn cứ tính chất công việc của chức danh, người có thẩm quyền 

trong việc đầu tư, xây dựng, bố trí sử dụng trụ sở làm việc, cơ sở hoạt động sự 

nghiệp xem xét, quyết định cho phù hợp, đảm bảo tiết kiệm, hiệu quả.  
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PHỤ LỤC II 

TIÊU CHUẨN, ĐỊNH MỨC SỬ DỤNG DIỆN TÍCH LÀM VIỆC CỦA CÁC 

CHỨC DANH THUỘC CẤP TỈNH 

(Kèm theo Nghị định số 152/2017/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2017 của 

Chính phủ) 

 

STT Chức danh 

Diện tích 

tối đa cho 1 

chỗ làm 

việc (m2/ng

ười) 

Ghi chú 

1 

Bí thư Thành ủy, Phó Bí thư Thành ủy, Chủ 

tịch Hội đồng nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân 

dân, Trưởng đoàn Đại biểu Quốc hội chuyên 

trách thành phố Hà Nội và thành phố Hồ Chí 

Minh; Bí thư Tỉnh ủy, Thành ủy các tỉnh, thành 

phố trực thuộc trung ương còn lại và các chức 

danh tương đương 

50 

Tiêu chuẩn 

diện tích 

bao gồm: 

- Diện tích 

làm việc; 

- Diện tích 

tiếp khách.  

2 

- Phó Bí thư Tỉnh ủy, Thành ủy, Chủ tịch Hội 

đồng nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân, 

Trưởng đoàn Đại biểu Quốc hội chuyên trách 

các tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương 

(không bao gồm thành phố Hà Nội, thành phố 

Hồ Chí Minh) và các chức danh tương đương; 

- Phó trưởng Đoàn đại biểu Quốc hội chuyên 

trách, Phó Chủ tịch Hội đồng nhân dân, Ủy 

viên Ban Thường vụ Thành ủy, Phó Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban Mặt trận Tổ 

quốc của thành phố Hà Nội và thành phố Hồ 

Chí Minh, các chức danh tương đương và các 

chức danh có hệ số phụ cấp chức vụ từ 1, 25 

trở lên.  

40 

Tiêu chuẩn 

diện tích 

bao gồm:.  

- Diện tích 

làm việc; 

- Diện tích 

tiếp khách.  

3 

Phó trưởng Đoàn đại biểu Quốc hội 

chuyên trách, Phó Chủ tịch Hội đồng nhân dân, 

Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy 

ban Mặt trận Tổ quốc, Ủy viên Ban thường vụ 

30 

 



 
 
 
 
 
 

 

Thành ủy, Tỉnh ủy các tỉnh, thành phố trực 

thuộc trung ương (không bao gồm thành phố 

Hà Nội và thành phố Hồ Chí Minh), các chức 

danh tương đương và các chức danh có hệ số 

phụ cấp chức vụ từ 1, 05 đến dưới 1, 25 

4 

Trưởng Ban Đảng, Chánh văn phòng Tỉnh ủy, 

Chánh văn phòng Hội đồng nhân dân, Chánh 

văn phòng Ủy ban nhân dân, Giám đốc Sở các 

tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương, các chức 

danh tương đương và các chức danh có hệ số 

phụ cấp chức vụ từ 0, 8 đến dưới 1, 05 

25 

 

5 

Phó Trưởng Ban Đảng, Phó Chánh văn phòng 

tỉnh ủy, Phó Chánh văn phòng Hội đồng nhân 

dân, Phó Chánh văn phòng Ủy ban nhân dân, 

Phó Giám đốc Sở các tỉnh, thành phố trực 

thuộc trung ương, các chức danh tương đương 

và các chức danh có hệ số phụ cấp chức vụ từ 

trên 0, 6 đến dưới 0, 8 

15 

 

6 

Trưởng phòng, phó trưởng phòng, các chức 

danh đương tương và các chức danh có hệ số 

phụ cấp chức vụ từ 0, 6 trở xuống 

12 

 

7 Chuyên viên và các chức danh tương đương 10 
 

8 

Cá nhân ký hợp đồng lao động không xác định 

thời hạn trực tiếp làm các công việc theo quy 

định của Chính phủ về thực hiện chế độ hợp 

đồng một số loại công việc trong cơ quan hành 

chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp 

7 

 

 

Ghi chú: Đối với diện tích làm việc của chức danh quy định tại điểm 8 

Phụ lục này, căn cứ tính chất công việc của chức danh, người có thẩm quyền 

trong việc đầu tư, xây dựng, bố trí sử dụng trụ sở làm việc, cơ sở hoạt động sự 

nghiệp xem xét, quyết định cho phù hợp, đảm bảo tiết kiệm, hiệu quả.  
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PHỤ LỤC III 

TIÊU CHUẨN, ĐỊNH MỨC SỬ DỤNG DIỆN TÍCH LÀM VIỆC CỦA CÁC 

CHỨC DANH THUỘC CẤP HUYỆN 

(Kèm theo Nghị định số 152/2017/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2017 của 

Chính phủ) 

STT Chức danh 

Diện tích tối 

đa cho 1 chỗ 

làm việc (m2/ 

người) 

Ghi chú 

1 

Bí thư, Chủ tịch Hội đồng nhân dân, Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện, các chức 

danh tương đương và các chức danh có hệ 

số phụ cấp chức vụ từ 0, 7 đến 0, 9 

25 

  

2 

Phó Bí thư, Phó Chủ tịch Hội đồng nhân 

dân, Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp 

huyện, các chức danh tương đương và các 

chức danh có hệ số phụ cấp chức vụ từ 0, 6 

đến dưới 0, 7 

15 

  

3 

Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng cơ quan 

chuyên môn cấp huyện, các chức danh 

tương đương và các chức danh có hệ số phụ 

cấp chức vụ dưới 0, 6 

12 

  

4 Chuyên viên và các chức danh tương đương 10   

5 

Cá nhân ký hợp đồng lao động không xác 

định thời hạn trực tiếp làm các công việc 

theo quy định của Chính phủ về thực hiện 

chế độ hợp đồng một số loại công việc trong 

cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự 

nghiệp 

7 

  

Ghi chú: Đối với diện tích làm việc của chức danh quy định tại điểm 5 

Phụ lục này, căn cứ tính chất công việc của chức danh, người có thẩm quyền 

trong việc đầu tư, xây dựng, bố trí sử dụng trụ sở làm việc, cơ sở hoạt động sự 

nghiệp xem xét, quyết định cho phù hợp, đảm bảo tiết kiệm, hiệu quả.  

  

 



 
 
 
 
 
 

 

PHỤ LỤC IV 

TIÊU CHUẨN, ĐỊNH MỨC SỬ DỤNG DIỆN TÍCH LÀM VIỆC CỦA CÁC 

CHỨC DANH THUỘC CẤP XÃ 

(Kèm theo Nghị định số 152/2017/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2017 của 

Chính phủ) 

STT Chức danh 

Diện tích 

tối đa cho 

1 chỗ làm 

việc (m2/ 

người) 

Ghi chú 

1 

Bí thư Đảng ủy; Chủ tịch Hội đồng nhân dân; 

Chủ tịch Ủy ban nhân dân và các chức danh 

tương đương 

15 

  

2 

Phó Bí thư Đảng ủy; Phó Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân; Phó Chủ tịch Hội đồng nhân dân; 

Chủ tịch Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam 

và các chức danh tương đương 

12 

  

3 Cán bộ, công chức cấp xã 10   

4 Người hoạt động không chuyên trách ở cấp xã 5   

 

Ghi chú: Đối với diện tích làm việc của chức danh quy định tại điểm 4 

Phụ lục này, căn cứ tính chất công việc của chức danh, người có thẩm quyền 

trong việc đầu tư, xây dựng, bố trí sử dụng trụ sở làm việc xem xét, quyết 

định cho phù hợp, đảm bảo tiết kiệm, hiệu quả.  
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CHÍNH PHỦ  

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 

Số: 34/2011/NĐ-CP  Hà Nội, ngày 17 tháng 05 năm 2011 

  

NGHỊ ĐỊNH 

Quy định về xử lý kỷ luật đối với công chức 

 

CHÍNH PHỦ 

Căn cứ Luật Tổ chức Chính phủ ngày 25 tháng 12 năm 2001; 

Căn cứ Luật Cán bộ, công chức ngày 13 tháng 11 năm 2008; 

Xét đề nghị của Bộ trưởng Bộ Nội vụ, 

 

NGHỊ ĐỊNH: 

Chương I 

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng  

1. Nghị định này quy định về thời hiệu, thời hạn xử lý kỷ luật; việc áp 

dụng hình thức kỷ luật; thẩm quyền, trình tự, thủ tục xử lý kỷ luật đối với 

công chức có hành vi vi phạm pháp luật. 

2. Nghị định này áp dụng đối với công chức quy định tại Nghị định số 

06/2010/NĐ-CP ngày 25 tháng 01 năm 2010 của Chính phủ quy định những 

người là công chức. 

Điều 2. Nguyên tắc xử lý kỷ luật 

1. Khách quan, công bằng; nghiêm minh, đúng pháp luật. 

2. Mỗi hành vi vi phạm pháp luật chỉ bị xử lý một hình thức kỷ luật. Nếu 

công chức có nhiều hành vi vi phạm pháp luật thì bị xử lý kỷ luật về từng 

hành vi vi phạm và chịu hình thức kỷ luật nặng hơn một mức so với hình thức 

kỷ luật áp dụng đối với hành vi vi phạm nặng nhất, trừ trường hợp có hành vi 



 
 
 
 
 
 

 

vi phạm phải xử lý kỷ luật bằng hình thức buộc thôi việc. 

3. Trường hợp công chức tiếp tục có hành vi vi phạm pháp luật trong 

thời gian đang thi hành quyết định kỷ luật thì bị áp dụng hình thức kỷ luật như 

sau: 

a) Nếu có hành vi vi phạm pháp luật bị xử lý kỷ luật ở hình thức nhẹ hơn 

hoặc bằng so với hình thức kỷ luật đang thi hành thì áp dụng hình thức kỷ luật 

nặng hơn một mức so với hình thức kỷ luật đang thi hành; 

b) Nếu có hành vi vi phạm pháp luật bị xử lý kỷ luật ở hình thức nặng 

hơn so với hình thức kỷ luật đang thi hành thì áp dụng hình thức kỷ luật nặng 

hơn một mức so với hình thức kỷ luật áp dụng đối với hành vi vi phạm pháp 

luật mới. 

Quyết định kỷ luật đang thi hành chấm dứt hiệu lực kể từ thời điểm 

quyết định kỷ luật đối với hành vi vi phạm pháp luật mới có hiệu lực. 

4. Thái độ tiếp thu, sửa chữa và chủ động khắc phục hậu quả của công 

chức có hành vi vi phạm pháp luật là yếu tố xem xét tăng nặng hoặc giảm nhẹ 

khi áp dụng hình thức kỷ luật. 

5. Thời gian chưa xem xét xử lý kỷ luật đối với công chức trong các 

trường hợp quy định tại Điều 4 Nghị định này không tính vào thời hạn xử lý 

kỷ luật. 

6. Không áp dụng hình thức xử phạt hành chính thay cho hình thức kỷ 

luật. 

7. Cấm mọi hành vi xâm phạm thân thể, danh dự, nhân phẩm của công 

chức trong quá trình xử lý kỷ luật. 

Điều 3. Các hành vi bị xử lý kỷ luật 

1. Vi phạm việc thực hiện nghĩa vụ, đạo đức và văn hóa giao tiếp của 

công chức trong thi hành công vụ; những việc công chức không được làm quy 

định tại Luật Cán bộ, công chức. 

2. Vi phạm pháp luật bị Tòa án kết án bằng bản án có hiệu lực pháp luật. 

3. Vi phạm quy định của pháp luật về phòng, chống tham nhũng; thực 
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hành tiết kiệm, chống lãng phí; bình đẳng giới; phòng, chống tệ nạn mại dâm 

và các quy định khác của pháp luật liên quan đến công chức nhưng chưa đến 

mức bị truy cứu trách nhiệm hình sự. 

Điều 4. Các trường hợp chưa xem xét xử lý kỷ luật 

1. Đang trong thời gian nghỉ hàng năm, nghỉ theo chế độ, nghỉ việc riêng 

được người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị cho phép. 

2. Đang trong thời gian điều trị có xác nhận của cơ quan y tế có thẩm 

quyền. 

3. Công chức nữ đang trong thời gian mang thai, nghỉ thai sản, đang nuôi 

con dưới 12 tháng tuổi. 

4. Đang bị tạm giữ, tạm giam chờ kết luận của cơ quan có thẩm quyền 

điều tra, truy tố, xét xử về hành vi vi phạm pháp luật. 

Điều 5. Các trường hợp được miễn trách nhiệm kỷ luật 

1. Được cơ quan có thẩm quyền xác nhận tình trạng mất năng lực hành 

vi dân sự khi vi phạm pháp luật. 

2. Phải chấp hành quyết định của cấp trên theo quy định tại Khoản 5 

Điều 9 Luật Cán bộ, công chức. 

3. Được cấp có thẩm quyền xác nhận vi phạm pháp luật trong tình thế 

bất khả kháng khi thi hành công vụ. 

Chương II 

THỜI HIỆU, THỜI HẠN XỬ LÝ KỶ LUẬT 

 

Điều 6. Thời hiệu xử lý kỷ luật 

1. Thời hiệu xử lý kỷ luật là 24 tháng, kể từ thời điểm công chức có hành 

vi vi phạm pháp luật cho đến thời điểm người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn 

vị có thẩm quyền ra thông báo bằng văn bản về việc xem xét xử lý kỷ luật. 

2. Khi phát hiện hành vi vi phạm pháp luật của công chức, người đứng 

đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền xử lý kỷ luật quy định tại Điều 15 



 
 
 
 
 
 

 

Nghị định này phải ra thông báo bằng văn bản về việc xem xét xử lý kỷ luật. 

Thông báo phải nêu rõ thời điểm công chức có hành vi vi phạm pháp luật, 

thời điểm phát hiện công chức có hành vi vi phạm pháp luật và thời hạn xử lý 

kỷ luật. 

Điều 7. Thời hạn xử lý kỷ luật 

1. Thời hạn xử lý kỷ luật tối đa là 02 tháng, kể từ ngày phát hiện công 

chức có hành vi vi phạm pháp luật cho đến ngày cơ quan, tổ chức, đơn vị có 

thẩm quyền ra quyết định xử lý kỷ luật. 

2. Trường hợp vụ việc có liên quan đến nhiều người, có tang vật, phương 

tiện cần giám định hoặc những tình tiết phức tạp khác thì người đứng đầu cơ 

quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền xử lý kỷ luật ra quyết định kéo dài thời 

hạn xử lý kỷ luật theo quy định tại Khoản 2 Điều 80 Luật Cán bộ, công chức. 
 

Chương III 

ÁP DỤNG HÌNH THỨC KỶ LUẬT 

Điều 8. Các hình thức kỷ luật 

1. Áp dụng đối với công chức không giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý: 

a) Khiển trách; 

b) Cảnh cáo; 

c) Hạ bậc lương; 

d) Buộc thôi việc. 

2. Áp dụng đối với công chức giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý: 

a) Khiển trách; 

b) Cảnh cáo; 

c) Hạ bậc lương; 

d) Giáng chức; 

đ) Cách chức; 

e) Buộc thôi việc. 

Điều 9. Khiển trách 
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Hình thức kỷ luật khiển trách áp dụng đối với công chức có một trong 

các hành vi vi phạm pháp luật sau đây: 

1. Có thái độ hách dịch, cửa quyền hoặc gây khó khăn, phiền hà đối với 

cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân trong thi hành công vụ; 

2. Không thực hiện nhiệm vụ được giao mà không có lý do chính đáng; 

3. Gây mất đoàn kết trong cơ quan, tổ chức, đơn vị; 

4. Tự ý nghỉ việc, tổng số từ 03 đến dưới 05 ngày làm việc trong một 

tháng; 

5. Sử dụng tài sản công trái pháp luật; 

6. Xác nhận giấy tờ pháp lý cho người không đủ điều kiện; 

7. Vi phạm quy định của pháp luật về phòng, chống tham nhũng; thực 

hiện tiết kiệm, chống lãng phí; kỷ luật lao động; bình đẳng giới; phòng, chống 

tệ nạn mại dâm và các quy định khác của pháp luật liên quan đến công tác. 

Điều 10. Cảnh cáo 

Hình thức kỷ luật cảnh cáo áp dụng đối với công chức có một trong các 

hành vi vi phạm pháp luật sau đây: 

1. Cấp giấy tờ pháp lý cho người không đủ điều kiện; 

2. Sử dụng thông tin, tài liệu của cơ quan, tổ chức, đơn vị để vụ lợi; 

3. Không chấp hành quyết định điều động, phân công công tác của cơ 

quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền; 

4. Sử dụng giấy tờ không hợp pháp để được tham gia đào tạo, bồi dưỡng; 

được dự thi nâng ngạch công chức; 

5. Tự ý nghỉ việc, tổng số từ 05 đến dưới 07 ngày làm việc trong một 

tháng; 

6. Sử dụng trái phép chất ma túy bị cơ quan công an thông báo về cơ 

quan, tổ chức, đơn vị nơi công chức đang công tác; 

7. Bị phạt tù cho hưởng án treo hoặc cải tạo không giam giữ đối với công 

chức không giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý; 

8. Vi phạm ở mức độ nghiêm trọng quy định của pháp luật về phòng, 

chống tham nhũng; thực hành tiết kiệm, chống lãng phí; kỷ luật lao động; 



 
 
 
 
 
 

 

bình đẳng giới; phòng, chống tệ nạn mại dâm và các quy định khác của pháp 

luật liên quan đến công chức nhưng đã thành khẩn kiểm điểm trong quá trình 

xem xét xử lý kỷ luật. 

Điều 11. Hạ bậc lương 

Hình thức kỷ luật hạ bậc lương áp dụng đối với công chức có một trong 

các hành vi vi phạm pháp luật sau đây: 

1. Không thực hiện nhiệm vụ chuyên môn được giao mà không có lý do 

chính đáng, gây ảnh hưởng đến công việc chung của cơ quan, tổ chức, đơn vị; 

2. Lợi dụng vị trí công tác, cố ý làm trái pháp luật với mục đích vụ lợi; 

3. Vi phạm ở mức độ nghiêm trọng quy định của pháp luật về phòng, 

chống tham nhũng; thực hành tiết kiệm, chống lãng phí; kỷ luật lao động; 

bình đẳng giới; phòng, chống tệ nạn mại dâm và các quy định khác của pháp 

luật liên quan đến công chức. 

Điều 12. Giáng chức 

Hình thức kỷ luật giáng chức áp dụng đối với công chức giữ chức vụ 

lãnh đạo, quản lý có một trong các hành vi vi phạm pháp luật sau đây: 

1. Không hoàn thành nhiệm vụ quản lý, điều hành theo sự phân công mà 

không có lý do chính đáng, để xảy ra hậu quả nghiêm trọng; 

2. Vi phạm ở mức độ rất nghiêm trọng quy định của pháp luật về phòng, 

chống tham nhũng; thực hành tiết kiệm, chống lãng phí; bình đẳng giới; 

phòng, chống tệ nạn mại dâm và các quy định khác của pháp luật liên quan 

đến công chức nhưng đã thành khẩn kiểm điểm trong quá trình xem xét xử lý 

kỷ luật; 

3. Người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị để xảy ra hành vi vi phạm pháp 

luật nghiêm trọng trong phạm vi phụ trách mà không có biện pháp ngăn chặn. 

Điều 13. Cách chức 

1. Hình thức kỷ luật cách chức áp dụng đối với công chức giữ chức vụ 

lãnh đạo, quản lý có một trong các hành vi vi phạm pháp luật sau đây: 

a) Sử dụng giấy tờ không hợp pháp để được bổ nhiệm chức vụ; 
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b) Không hoàn thành nhiệm vụ quản lý, điều hành theo sự phân công mà 

không có lý do chính đáng, để xảy ra hậu quả rất nghiêm trọng; 

c) Bị phạt tù cho hưởng án treo hoặc cải tạo không giam giữ; 

d) Vi phạm ở mức độ rất nghiêm trọng quy định của pháp luật về phòng, 

chống tham nhũng; thực hành tiết kiệm, chống lãng phí; bình đẳng giới; 

phòng, chống tệ nạn mại dâm và các quy định khác của pháp luật liên quan 

đến công chức. 

2. Việc áp dụng hình thức kỷ luật cách chức đối với công chức giữ các 

chức danh tư pháp được thực hiện theo quy định của Nghị định này và quy 

định của pháp luật chuyên ngành. 

Điều 14. Buộc thôi việc 

Hình thức kỷ luật buộc thôi việc áp dụng đối với công chức có một trong 

các hành vi vi phạm pháp luật sau đây: 

1. Bị phạt tù mà không được hưởng án treo; 

2. Sử dụng giấy tờ không hợp pháp để được tuyển dụng vào cơ quan, tổ 

chức, đơn vị; 

3. Nghiện ma túy có xác nhận của cơ quan y tế có thẩm quyền; 

4. Tự ý nghỉ việc, tổng số từ 07 ngày làm việc trở lên trong một tháng 

hoặc từ 20 ngày làm việc trở lên trong một năm mà đã được cơ quan sử dụng 

công chức thông báo bằng văn bản 03 lần liên tiếp; 

5. Vi phạm ở mức độ đặc biệt nghiêm trọng quy định của pháp luật về 

phòng, chống tham nhũng; thực hành tiết kiệm, chống lãng phí; kỷ luật lao 

động; phòng, chống tệ nạn mại dâm và các quy định khác của pháp luật liên 

quan đến công chức. 

Chương IV 

THẨM QUYỀN XỬ LÝ KỶ LUẬT, TRÌNH TỰ, THỦ TỤC XEM XÉT 

XỬ LÝ KỶ LUẬT 

Điều 15. Thẩm quyền xử lý kỷ luật 



 
 
 
 
 
 

 

1. Đối với công chức giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý, người đứng đầu cơ 

quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền bổ nhiệm tiến hành xử lý kỷ luật và 

quyết định hình thức kỷ luật. 

2. Đối với công chức không giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý, người đứng 

đầu cơ quan quản lý hoặc người đứng đầu cơ quan được phân cấp quản lý 

công chức tiến hành xử lý kỷ luật và quyết định hình thức kỷ luật. 

3. Đối với công chức biệt phái, người đứng đầu cơ quan nơi công chức 

được cử đến biệt phái tiến hành xử lý kỷ luật, quyết định hình thức kỷ luật và 

gửi hồ sơ, quyết định kỷ luật về cơ quan quản lý công chức biệt phái. 

4. Đối với công chức đã chuyển công tác mới phát hiện có hành vi vi 

phạm pháp luật mà còn trong thời hiệu quy định, thì người đứng đầu cơ quan 

quản lý công chức trước đây tiến hành xử lý kỷ luật, quyết định hình thức kỷ 

luật và gửi hồ sơ, quyết định kỷ luật về cơ quan đang quản lý công chức. Nếu 

cơ quan, tổ chức, đơn vị trước đây đã giải thể, sáp nhập, hợp nhất, chia, tách 

thì những người có trách nhiệm liên quan phải bàn giao hồ sơ để cơ quan 

đang quản lý công chức thực hiện việc xử lý kỷ luật. 

Điều 16. Tổ chức họp kiểm điểm công chức có hành vi vi phạm pháp 

luật 

1. Người đứng đầu cơ quan sử dụng công chức chịu trách nhiệm tổ chức 

cuộc họp để công chức có hành vi vi phạm pháp luật tự kiểm điểm và nhận 

hình thức kỷ luật. Việc tổ chức cuộc họp kiểm điểm được tiến hành đối với 

các trường hợp có thành lập Hội đồng kỷ luật và không thành lập Hội đồng kỷ 

luật quy định tại Điều 17 Nghị định này. 

Việc tổ chức cuộc họp kiểm điểm được tiến hành như sau: 

a) Trường hợp cơ quan sử dụng công chức có đơn vị công tác cấu thành 

thì tổ chức cuộc họp kiểm điểm với thành phần dự họp là toàn thể công chức 

của đơn vị công tác cấu thành. Biên bản cuộc họp kiểm điểm ở đơn vị công 

tác cấu thành được gửi đến người đứng đầu cơ quan sử dụng công chức. Cuộc 

họp kiểm điểm của cơ quan sử dụng công chức có hành vi vi phạm pháp luật 

được tổ chức với thành phần dự họp là đại diện lãnh đạo chính quyền, cấp ủy 
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và công đoàn của cơ quan sử dụng công chức; 

b) Trường hợp cơ quan sử dụng công chức không có đơn vị công tác cấu 

thành thì tổ chức cuộc họp kiểm điểm với thành phần dự họp là toàn thể công 

chức của cơ quan sử dụng công chức. 

2. Đối với người đứng đầu hoặc cấp phó của người đứng đầu có hành vi 

vi phạm pháp luật thì người đứng đầu cơ quan cấp trên trực tiếp của cơ quan 

sử dụng công chức có trách nhiệm tổ chức họp kiểm điểm và quyết định thành 

phần dự họp. 

3. Công chức có hành vi vi phạm pháp luật phải làm bản tự kiểm điểm, 

trong đó có tự nhận hình thức kỷ luật. Trường hợp công chức có hành vi vi 

phạm pháp luật không làm bản kiểm điểm hoặc vắng mặt sau 02 lần gửi giấy 

triệu tập mà không có lý do chính đáng, đến lần thứ 03 sau khi đã gửi giấy 

triệu tập, nếu công chức vẫn vắng mặt thì cuộc họp kiểm điểm vẫn được tiến 

hành. 

4. Nội dung các cuộc họp kiểm điểm công chức có hành vi vi phạm pháp 

luật quy định tại Điều này phải được lập thành biên bản. Biên bản các cuộc 

họp kiểm điểm phải có kiến nghị áp dụng hình thức kỷ luật đối với công chức 

có hành vi vi phạm pháp luật. Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày kết 

thúc cuộc họp kiểm điểm, biên bản cuộc họp kiểm điểm của cơ quan sử dụng 

công chức được gửi đến Chủ tịch Hội đồng kỷ luật trong trường hợp thành lập 

Hội đồng kỷ luật hoặc người có thẩm quyền xử lý kỷ luật trong trường hợp 

không thành lập Hội đồng kỷ luật để xem xét theo thẩm quyền quy định tại 

Nghị định này. 

Điều 17. Hội đồng kỷ luật 

1. Người có thẩm quyền xử lý kỷ luật quy định tại Điều 15 Nghị định 

này quyết định thành lập Hội đồng kỷ luật để tư vấn về việc áp dụng hình 

thức kỷ luật đối với công chức có hành vi vi phạm pháp luật, trừ các trường 

hợp quy định tại Khoản 2 Điều này. 

2. Các trường hợp không thành lập Hội đồng kỷ luật: 

a) Công chức có hành vi vi phạm pháp luật bị phạt tù mà không được 



 
 
 
 
 
 

 

hưởng án treo; 

b) Công chức giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý bị xem xét xử lý kỷ luật khi 

đã có kết luận về hành vi vi phạm pháp luật của cấp ủy, tổ chức Đảng theo 

quy định phân cấp quản lý cán bộ, công chức của Ban Chấp hành Trung 

ương. 

3. Nguyên tắc làm việc của Hội đồng kỷ luật: 

a) Hội đồng kỷ luật họp khi có đủ 03 thành viên trở lên tham dự, trong 

đó có Chủ tịch Hội đồng và Thư ký Hội đồng. Hội đồng kỷ luật kiến nghị áp 

dụng hình thức kỷ luật thông qua bỏ phiếu kín; 

b) Việc họp Hội đồng kỷ luật phải được lập thành biên bản ghi ý kiến 

của các thành viên dự họp và kết quả bỏ phiếu kiến nghị hình thức kỷ luật áp 

dụng đối với công chức có hành vi vi phạm pháp luật. 

4. Hội đồng kỷ luật tự giải thể sau khi hoàn thành nhiệm vụ. 

Điều 18. Thành phần Hội đồng kỷ luật 

1. Đối với công chức không giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý có hành vi vi 

phạm pháp luật, Hội đồng kỷ luật có 05 thành viên, bao gồm: 

a) Chủ tịch Hội đồng là người đứng đầu hoặc cấp phó của người đứng đầu 

cơ quan quản lý công chức hoặc cơ quan được phân cấp quản lý công chức; 

b) Một Ủy viên Hội đồng là đại diện Ban Chấp hành công đoàn của cơ 

quan quản lý công chức hoặc cơ quan được phân cấp quản lý công chức; 

c) Một Ủy viên Hội đồng là đại diện của đơn vị công tác có công chức bị 

xem xét xử lý kỷ luật, ủy viên Hội đồng này do người đứng đầu của đơn vị 

công tác đó lựa chọn và cử ra; 

d) Một Ủy viên Hội đồng là người trực tiếp quản lý hành chính và 

chuyên môn, nghiệp vụ của công chức bị xem xét xử lý kỷ luật; 

đ) Một Ủy viên kiêm Thư ký Hội đồng là người phụ trách bộ phận tham 

mưu về công tác tổ chức, cán bộ của cơ quan, tổ chức, đơn vị có công chức bị 

xem xét xử lý kỷ luật. 

2. Đối với công chức giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý có hành vi vi phạm 

pháp luật, Hội đồng kỷ luật có 05 thành viên, bao gồm: 
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a) Chủ tịch Hội đồng là người đứng đầu hoặc cấp phó của người đứng 

đầu cơ quan quản lý công chức hoặc cơ quan được phân cấp quản lý công 

chức; 

b) Một Ủy viên Hội đồng là người đứng đầu hoặc cấp phó của người 

đứng đầu cơ quan cấp trên trực tiếp của cơ quan sử dụng công chức; 

c) Một Ủy viên Hội đồng là đại diện cấp ủy của cơ quan quản lý công 

chức hoặc cơ quan được phân cấp quản lý công chức; 

d) Một Ủy viên Hội đồng là đại diện Ban Chấp hành công đoàn của cơ 

quan quản lý công chức hoặc cơ quan được phân cấp quản lý công chức; 

đ) Một Ủy viên kiêm Thư ký Hội đồng là người phụ trách bộ phận tham 

mưu về công tác tổ chức, cán bộ của cơ quan quản lý công chức hoặc cơ quan 

được phân cấp quản lý công chức. 

3. Không được cử người có quan hệ gia đình như cha, mẹ, con được 

pháp luật thừa nhận; vợ, chồng; anh, chị, em ruột; chị, em dâu; anh, em rể 

hoặc người có liên quan đến hành vi vi phạm pháp luật của công chức bị xem 

xét xử lý kỷ luật tham gia thành viên Hội đồng kỷ luật. 

Điều 19. Tổ chức họp Hội đồng kỷ luật 

1. Chuẩn bị họp: 

a) Chậm nhất là 07 ngày làm việc trước cuộc họp của Hội đồng kỷ luật, 

giấy triệu tập họp phải được gửi tới công chức có hành vi vi phạm pháp luật. 

Công chức có hành vi vi phạm pháp luật vắng mặt phải có lý do chính đáng. 

Trường hợp công chức có hành vi vi phạm pháp luật vắng mặt sau 02 lần gửi 

giấy triệu tập thì đến lần thứ 3 sau khi đã gửi giấy triệu tập, nếu công chức đó 

vẫn vắng mặt thì Hội đồng kỷ luật vẫn họp xem xét và kiến nghị hình thức kỷ 

luật; 

b) Hội đồng kỷ luật có thể mời thêm đại diện của tổ chức chính trị, tổ 

chức chính trị - xã hội nơi công chức có hành vi vi phạm pháp luật đang công 

tác dự họp. Người được mời dự họp có quyền phát biểu ý kiến và đề xuất hình 

thức kỷ luật nhưng không được bỏ phiếu về hình thức kỷ luật; 



 
 
 
 
 
 

 

c) Ủy viên kiêm Thư ký Hội đồng kỷ luật có nhiệm vụ chuẩn bị tài liệu, hồ 

sơ liên quan đến việc xử lý kỷ luật, ghi biên bản cuộc họp của Hội đồng kỷ luật; 

d) Hồ sơ xử lý kỷ luật trình Hội đồng kỷ luật gồm có bản tự kiểm điểm, 

trích ngang sơ yếu lý lịch của công chức có hành vi vi phạm pháp luật, biên 

bản cuộc họp kiểm điểm của cơ quan sử dụng công chức và các tài liệu khác 

có liên quan. 

2. Trình tự họp: 

a) Chủ tịch Hội đồng kỷ luật tuyên bố lý do, giới thiệu các thành viên 

tham dự; 

b) Ủy viên kiêm Thư ký Hội đồng kỷ luật đọc trích ngang sơ yếu lý lịch 

của công chức có hành vi vi phạm pháp luật và các tài liệu khác có liên quan; 

c) Công chức có hành vi vi phạm pháp luật đọc bản tự kiểm điểm, nếu 

công chức có hành vi vi phạm pháp luật vắng mặt thì Thư ký Hội đồng kỷ luật 

đọc thay, nếu công chức có hành vi vi phạm pháp luật không làm bản tự kiểm 

điểm thì Hội đồng kỷ luật tiến hành các trình tự còn lại của cuộc họp quy định 

tại Khoản này; 

d) Ủy viên kiêm Thư ký Hội đồng kỷ luật đọc biên bản cuộc họp kiểm điểm; 

đ) Các thành viên Hội đồng kỷ luật và người tham dự cuộc họp phát biểu 

ý kiến; 

e) Công chức có hành vi vi phạm pháp luật phát biểu ý kiến; nếu công 

chức có hành vi vi phạm pháp luật không phát biểu ý kiến hoặc vắng mặt thì 

Hội đồng kỷ luật tiến hành các trình tự còn lại của cuộc họp quy định tại 

Khoản này; 

g) Hội đồng kỷ luật bỏ phiếu kín kiến nghị áp dụng hình thức kỷ luật; 

h) Chủ tịch Hội đồng kỷ luật công bố kết quả bỏ phiếu kín và thông qua 

biên bản cuộc họp; 

i) Chủ tịch Hội đồng kỷ luật và Ủy viên kiêm Thư ký Hội đồng kỷ luật 

ký vào biên bản cuộc họp. 

3. Trường hợp nhiều công chức trong cùng cơ quan, tổ chức, đơn vị có 
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hành vi vi phạm pháp luật thì Hội đồng kỷ luật họp để tiến hành xem xét xử lý 

kỷ luật đối với từng công chức. 

Điều 20. Quyết định kỷ luật 

1. Trình tự ra quyết định kỷ luật: 

a) Trong thời hạn 05 ngày làm việc, kể từ ngày kết thúc cuộc họp, Hội 

đồng kỷ luật phải có kiến nghị việc xử lý kỷ luật bằng văn bản (kèm theo biên 

bản họp Hội đồng kỷ luật và hồ sơ xử lý kỷ luật) gửi người có thẩm quyền xử 

lý kỷ luật quy định tại Điều 15 Nghị định này; 

b) Trong thời hạn 15 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được văn bản kiến 

nghị của Hội đồng kỷ luật trong trường hợp thành lập Hội đồng kỷ luật hoặc 

biên bản cuộc họp kiểm điểm của cơ quan, tổ chức quy định tại Khoản 1 và 

Khoản 2 Điều 16 Nghị định này trong trường hợp không thành lập Hội đồng 

kỷ luật thì người có thẩm quyền xử lý kỷ luật ra quyết định kỷ luật hoặc kết 

luận công chức không vi phạm pháp luật; 

c) Trường hợp có tình tiết phức tạp thì người có thẩm quyền xử lý kỷ 

luật quyết định kéo dài thời hạn xử lý kỷ luật theo quy định tại Khoản 2 Điều 

7 Nghị định này và chịu trách nhiệm về quyết định của mình. 

2. Quyết định kỷ luật phải ghi rõ thời điểm có hiệu lực thi hành. 

3. Sau 12 tháng kể từ ngày quyết định kỷ luật có hiệu lực, nếu công chức 

không tiếp tục có hành vi vi phạm đến mức phải xử lý kỷ luật thì quyết định 

kỷ luật chấm dứt hiệu lực mà không cần phải có văn bản về việc chấm dứt 

hiệu lực. 

4. Các tài liệu liên quan đến việc xử lý kỷ luật và quyết định kỷ luật phải 

được lưu giữ trong hồ sơ công chức. Hình thức kỷ luật phải ghi vào lý lịch 

của công chức. 

Điều 21. Khiếu nại 

Công chức bị xử lý kỷ luật có quyền khiếu nại đối với quyết định kỷ luật 

theo quy định của pháp luật về khiếu nại. 

Chương V 



 
 
 
 
 
 

 

CÁC QUY ĐỊNH LIÊN QUAN 

Điều 22. Các quy định liên quan khi xem xét xử lý kỷ luật 

1. Trường hợp công chức đang nghỉ công tác chờ làm thủ tục hưu trí mà 

bị phát hiện có hành vi vi phạm pháp luật trong thời gian thi hành công vụ thì 

cơ quan, tổ chức, đơn vị dừng việc giải quyết thủ tục hưu trí cho đến thời 

điểm có quyết định kỷ luật hoặc có kết luận công chức không vi phạm pháp 

luật của người có thẩm quyền xử lý kỷ luật. 

2. Trường hợp Hội đồng kỷ luật đã có văn bản kiến nghị về việc xử lý kỷ 

luật nhưng chưa ra Quyết định kỷ luật mà phát hiện thêm các tình tiết liên 

quan đến vi phạm kỷ luật hoặc phát hiện công chức bị xem xét xử lý kỷ luật 

có hành vi vi phạm pháp luật khác thì Hội đồng kỷ luật xem xét kiến nghị lại 

hình thức kỷ luật. 

Điều 23. Các quy định liên quan đến việc thi hành quyết định kỷ luật 

1. Công chức bị xử lý kỷ luật bằng hình thức hạ bậc lương, nếu đang 

hưởng lương từ bậc 2 trở lên của ngạch hoặc chức danh thì xếp vào bậc lương 

thấp hơn liền kề của bậc lương đang hưởng. Thời gian hưởng bậc lương mới 

kể từ ngày quyết định kỷ luật có hiệu lực. Thời gian xét nâng bậc lương lần 

sau để trở lại bậc lương cũ trước khi bị kỷ luật được tính kể từ ngày quyết 

định kỷ luật có hiệu lực. Thời gian giữ bậc lương trước khi bị kỷ luật hạ bậc 

lương được bảo lưu để tính vào thời gian xét nâng bậc lương lần kế tiếp. 

Trường hợp công chức đang hưởng lương bậc 1 hoặc đang hưởng phụ cấp 

thâm niên vượt khung của ngạch hoặc chức danh thì không áp dụng hình thức 

kỷ luật hạ bậc lương; tùy theo tính chất, mức độ của hành vi vi phạm pháp 

luật người có thẩm quyền xem xét áp dụng hình thức kỷ luật phù hợp. 

2. Công chức bị xử lý kỷ luật buộc thôi việc: 

a) Công chức bị xử lý kỷ luật buộc thôi việc thì không được hưởng chế 

độ thôi việc nhưng được cơ quan bảo hiểm xã hội xác nhận thời gian làm việc 

đã đóng bảo hiểm xã hội để thực hiện chế độ bảo hiểm xã hội theo quy định 

của pháp luật; 

b) Cơ quan có thẩm quyền quản lý công chức lưu giữ hồ sơ công chức bị 



191 

 

 

kỷ luật buộc thôi việc có trách nhiệm cung cấp bản tóm tắt lý lịch và nhận xét 

(có xác nhận) khi công chức đó yêu cầu; 

c) Sau 12 tháng, kể từ ngày quyết định kỷ luật buộc thôi việc có hiệu lực, 

công chức bị xử lý kỷ luật buộc thôi việc được quyền đăng ký dự tuyển vào 

các cơ quan, tổ chức, đơn vị của Nhà nước. Nếu công chức bị xử lý kỷ luật 

buộc thôi việc do tham nhũng, tham ô hoặc vi phạm đạo đức công vụ thì 

không được đăng ký dự tuyển vào các cơ quan hoặc vị trí công tác có liên 

quan đến nhiệm vụ, công vụ đã đảm nhiệm trong thời gian có hành vi vi phạm 

pháp luật. 

3. Trường hợp công chức giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý mà không còn 

chức vụ lãnh đạo thấp hơn chức vụ đang giữ nếu có hành vi vi phạm pháp luật 

bị xem xét ở hình thức kỷ luật giáng chức thì giáng xuống không còn chức vụ. 

4. Quyết định xử lý kỷ luật đối với công chức đã được cơ quan, tổ chức, 

đơn vị có thẩm quyền hoặc Tòa án kết luận là bị oan, sai thì chậm nhất là 30 

ngày kể từ ngày có văn bản kết luận của cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm 

quyền hoặc từ ngày quyết định của Tòa án có hiệu lực, người đứng đầu cơ 

quan, tổ chức, đơn vị nơi công chức làm việc có trách nhiệm công bố công 

khai tại cơ quan, tổ chức, đơn vị nơi công chức đang công tác. 

5. Công chức bị xử lý kỷ luật bằng hình thức giáng chức, cách chức, 

buộc thôi việc, sau đó được cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền hoặc Tòa 

án kết luận là oan, sai mà vị trí công tác cũ đã bố trí người khác thay thế thì 

người đứng đầu cơ quan có thẩm quyền có trách nhiệm bố trí vào vị trí công 

tác, chức vụ lãnh đạo, quản lý phù hợp. 

6. Trường hợp công chức có hành vi vi phạm pháp luật trong thời gian 

đang thi hành quyết định kỷ luật ở hình thức hạ bậc lương quy định tại Khoản 

3 Điều 2 Nghị định này thì khi áp dụng hình thức kỷ luật mới phải khôi phục 

lại bậc lương đã bị hạ trước đó. 

7. Trường hợp cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền giải quyết khiếu 

nại, tố cáo kết luận việc xử lý kỷ luật công chức tiến hành không đúng quy 

định về áp dụng hình thức kỷ luật, trình tự, thủ tục và thẩm quyền xử lý kỷ 



 
 
 
 
 
 

 

luật thì người đứng đầu cơ quan đã ký quyết định kỷ luật phải ra quyết định 

hủy bỏ quyết định xử lý kỷ luật; đồng thời cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm 

quyền xử lý kỷ luật phải tiến hành xem xét xử lý kỷ luật công chức theo đúng 

quy định tại Nghị định này. 

Điều 24. Chế độ, chính sách đối với công chức đang trong thời gian 

tạm giữ, tạm giam và tạm đình chỉ công tác 

1. Trong thời gian tạm giữ, tạm giam để phục vụ cho công tác điều tra, 

truy tố, xét xử hoặc tạm đình chỉ công tác để xem xét xử lý kỷ luật thì công 

chức được hưởng 50% của mức lương theo ngạch, bậc hiện hưởng, cộng với 

phụ cấp chức vụ lãnh đạo, phụ cấp thâm niên vượt khung, phụ cấp thâm niên 

nghề và hệ số chênh lệch bảo lưu lương (nếu có). 

2. Trường hợp công chức không bị xử lý kỷ luật hoặc được kết luận là 

oan, sai thì được truy lĩnh 50% còn lại của mức lương theo ngạch, bậc hiện 

hưởng, cộng với phụ cấp chức vụ lãnh đạo, phụ cấp thâm niên vượt khung, 

phụ cấp thâm niên nghề và hệ số chênh lệch bảo lưu lương (nếu có) trong thời 

gian tạm đình chỉ công tác hoặc bị tạm giữ, tạm giam. 

3. Trường hợp công chức bị xử lý kỷ luật hoặc bị Tòa án tuyên là có tội 

thì không được truy lĩnh 50% còn lại của mức lương theo ngạch, bậc hiện 

hưởng, cộng với phụ cấp chức vụ lãnh đạo, phụ cấp thâm niên vượt khung, 

phụ cấp thâm niên nghề và hệ số chênh lệch bảo lưu lương (nếu có) trong thời 

gian tạm đình chỉ công tác hoặc bị tạm giữ, tạm giam. 

Chương VI 

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 

Điều 25. Hiệu lực thi hành 

1. Nghị định này có hiệu lực kể từ ngày 05 tháng 7 năm 2011. 

2. Bãi bỏ những quy định về xử lý kỷ luật đối với công chức tại Nghị 

định số 35/2005/NĐ-CP ngày 17 tháng 3 năm 2005 của Chính phủ về việc xử 

lý kỷ luật cán bộ, công chức; bãi bỏ những quy định về xử lý kỷ luật đối với 

công chức tại Nghị định số 103/2007/NĐ-CP ngày 14 tháng 6 năm 2007 của 
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Chính phủ quy định trách nhiệm của người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị 

và trách nhiệm của cán bộ, công chức, viên chức trong việc thực hành tiết 

kiệm, chống lãng phí và Nghị định số 107/2006/NĐ-CP ngày 22 tháng 9 năm 

2006 của Chính phủ quy định xử lý trách nhiệm của người đứng đầu cơ quan, 

tổ chức, đơn vị khi để xảy ra tham nhũng trong cơ quan, tổ chức, đơn vị do 

mình quản lý, phụ trách trái với quy định tại Nghị định này. 

Điều 26. Trách nhiệm thi hành 

Các Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, Thủ trưởng cơ quan 

thuộc Chính phủ, Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung 

ương và các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành 

Nghị định này./. 
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THỦ TƯỚNG 

 

(Đã ký) 

 

 

Nguyễn Tấn Dũng  

  

 
 

 
 


