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L.LOI NHA XUAT BAN

DE tiép tuc doi mdi va tang cuong hiéu luc cia b may
nha nudc, mot trong nhiing yéu cdu cap bdch dang dugc
dit ra la nang cao chét luong, hiéu qud hogt dong cua doi
ngi cin bé, cong chite, di mdi phuong thite diéu hanh va
hién dai hod cong s ciia hé thong hanh chinh nha nudc.

Nhim dap dng yéu cau nghién ctiu, tham khao ngay
cang ting cua can bd, cong chic trong bo may nha nude
ciing nhu viéc hoc tap, nghién ciu cua hoc vién Hoc vién
Hanh chinh Quéc gia vé van dé cdp bach néu trén, Nha
xudt ban Chinh tri quéc gia tai ban 1an thit ba cuén chuyén
khao Té chize didu hanh hoat déng ciia cdc céng sd
ctia PGS, TSKH. Nguyén Vian Tham, Truéng khoa Van ban
va Céng nghé hanh chinh, sau khi da duge tac gia bé sung,
sta chiia.

Cuéhn sach trinh bay nhiing van d8 chung vé to chic
hoat déng cua cac cong s6 hanh chinh; néu bat vai tro cua
vén phong, cua ky thuat va k§ nang hanh chinh, diéu kién
lam viée va thiét bi trong diéu hanh cdng sd. Déng thai
cudn sach ciing da dé cap mot s& van dé vé k¥ néng 1anh
dao va quan Iy trong cong 53 hanh chinh; kién nghi mét s0
bién phap dé d6i méi ky thuat hanh chinh, ning cao ky
ning trong diéu hanh hoat déng ctia cic cong s6 nuéc ta
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hién nay va mét s6 van dé lién quan dén lanh dao, quan ly
cong sd trong tuong lai. ’

Vén dé t8 chize diéu hanh hoat déng cla cac cong s6
hanh chinh 14 mét linh vyc réng 16n va phite tap, do vay,
cuén sach du da duge sita va b8 sung nhiéu, nhung khéng
tranh khéi nhitng han ché& nhat dinh. Nha xuét ban va tac
gia mong tiép tuc nhan duge nhiing ¥ kién déng gop va
x4y dung dé cudn sich ngdy cang hoan thién hon.

Xin trén trong gidi thidu cudn sach véi ban doc.

_ Thdng 12 ndm 2003 )
NHA XUAT BAN CHINH TRI QUOC GIA



LOI NOI PAU

Nhiing nam gan day, Pang va Nha nudc ta da chd ¥
qhidu dén viéc ning cao val tro hoat déng ciia bd may nha
nude va xem d6 nhu la mot yéu t& quan trong dé bao dam
cho sy nghiép d6i méi théng loi. Ngay tit nam 1995, Nghi
quyét Hoi nghi lan thit tam Ban Chap hanh Trung uong
Dang khoa VII da nhan manh phai “Xay dung mot nén
hanh chinh trong sach, cd &% nang luc, st dung ding
quyén lyc va hiéu qué céng viéc cua Nha nude, thuc ddy
x4 hoi phat trién 1anh manh, ding huéng, phuc vy dic lue
d¥i séng nhan dan...”". -

Bao cao chinh tri cia Ban Ch&p hanh Trung uong Dang
khoa VIII tai Dai hoi dai bidu toan qudc ldn thi IX cua
Dang cang dé ra nhiém vu “xay dyng mot nén hanh chinh
nha nudc dan chu, trong sach, viing manh, ting budc hién
dai hoa™.

Thyc hién chi truong caa Dang, ciing voi nhiéu van
ban khac, ngay 12-8-2003 tai Quyét dinh sd 169/2003/

1. DAng Céng san Vigt Nam: Vin kién Héi nghi 1an thd tam Ban
chép hanh Trung ucng Dang khoa VII, Nxb.Chinh tri qudc gia, Ha Noi,-
1995, tr.29.

3. Dang Cong san Viét Nam: Van kién Dai hoi dai bidu toan qubc 14n
thit IX, Nxb. Chinh tri quéc gia, Ha Nai, 2001, tr.133.



QD-TTg, Thu tuéng Chinh phu da phé duyét Pé dn doi
mdi phuong thite diéu hanh va hién dai hod cong sé clia
hé thong hanh chinh nha nwde giai doan I (2003-2005).
Ban dé an dé ra muc tiéu “tiép tuc d6i méi phuong thie
di€u hanh cua hé théng hanh chinh nha nuédc, dap Ung
yéu cau cta nén kinh t€ thi trudng dinh hudng xa hoi
chu nghia va hol nhip quéc té; timg bude hién dai hoa
cong s6...7%.

D& thyc hién chi truong néi trén doi hdi phai ¢6 su
nghién cdu ddi méi cach van hanh ciia bd may nha nudc,
déi méi phuong phéap t6 chiic cac hoat déng cta tiimg cao -
quan. Day c¢ling chinh 14 mét trong nhiing ndi dung quan
trong cua cdng cudc cai cach nén hanh chinh nha nude
ma ching ta da va dang thyc hién. Nham gép phan trién
khai chu truong trén cia Dang va Nha nude ta, déng thai
dap ing yéu ciu phuc vu gidng day tai Hoc vién Hanh
chinh Qudc gia, ching t6i bé sung, sta chiia va cho tai
ban lan thit ba cudn chuyén khao 76 chite didu hanh hoat
déng cua cde cong sd. Cuén chuyén khao nhim trinh bay
nhiing van dé co ban nhat vé k§ thuat td chiie diéu hanh
hoat dong clia cAc cdng s6 trén ca hai phudng dién ly
thuyét va thuc tién. P& hoan thanh cuén chuyén khao.
ngoai nhiing tu liéu thu thap duge trong qua trinh nghién
ciu va giang day tai Hoc vién Hanh chinh Quéc gia va

3. Xem: Céng bio s6 134, ngay 20 -8- 2003.



mét s6 trudng dai hoe, mét s8 tu lidu duge rat ra tit két
qua ctia cac dot khao sat cua nhiéu cd quan, don vi ¢
Trung ucng va dia phuong nuéc ta, mdt s thanh tyu cha
cac nha nghién citu nuée ngoai efing da dudce tac gia nghién
citu va van dung.

Trong 1an tai ban nay, chiing téi da ¢d ging cap nhat
thém nhiing van dé méi trong diéu hanh ¢éng s¢ ¢ nudc ta
thoi gian qua do cong cude cai cach nén hanh chinh nha
nude mang lai. Nhiing ¥ kién déng gop cua doe gia cho cac
lan xuft ban trudc cling da dude tiép thu va sua chia .
Chung t6i hy vong rdng lan tai ban nay cua cudn sach sé
¢6 ich hon cho ban doc trong qua trinh nghién ciiu nhiing
v&n dé vé diéu hanh cong s, gép phan thuc hién thang lgi
cong cude cai cach hanh chinh ¢ nudc ta.

Tuy nhién, do kha nang va diéu kién e¢6 han, cudn
sach mac di da duge sta chila, bé sung nhung chic chin
van con thiéu sé6t. Hon niia, viéc t6 chite diéu hanh hoat
déng cua cac cdng sd 12 mét linh vic rong 1én va phic
tap, lién quan dén nhiéu linh vyc khéac cua doi sdng xa
hoi. do d6 khé ¢6 thé bing mét cudn sach ma giai quyét
hét duge moi khia canh ctia nhiém vu dit ra. Chung téi
mong sé ti8p tuc nhan dude nhiing y kién déng gdép méi
cua ban doc dé c6 thé tiép tuc hoan thién cudn sach khi
diéu kién cho phép.

Nhan dip cudn sach duge tai ban lan thi ba, tac gia
xin bay td long biét on chan thanh dén Héi déng khoa

9



hoc Hoc vién Hanh chink Quéc gia, cdc dong nghiép,
cac nha chuyén mén da dong vién va déng gop nhiéu y
kién b8 ich; cAdm on Nha xust ban Chinh tri quéc gia
dé gidp dd ching téi trong qua trinh stta chita va tai
ban cuén séch nay.

Ha N¢i, thdang 10 nam 2003
PGS, TSKH. NGUYEN VAN THAM
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C‘hu’dn‘g I
NHUNG V[&N‘DE CHUNG VE
CONG SO VA PIEU HANH CONG SO

I. KHAI NIEM CHUNG VE CONG sO

1. Céc t8 chiic xa hdi va nhitng dic trung ctia ching

1.1. Dinh nghia chung vé té chitc

Dé nghién citu vé céng s3 va nhiing van dé lién quan
dén diéu hanh eéng sé néi chung va céng sé hanh chinh
noi riéng, trude hét can phai c6 dude nhiing nhan thiec
chung vé cac tb chic x4 hdi lam nén ting. S6 di nhu vay
la vi cong s& bét ngudn tlt t& chic va ludn hoat déng véi
tu cach 1a mét t8 chic ctia xa héi con ngudi (khac vdi céc
t6 chitc tu nhién), dude hinh thanh va phat trién cung
v6i sy phat trién kinh t&-x3 hoi clia titg thoi ky nhat
dinh. Xét v& mat xa héi, t8 chic 1a mdt ¢o cidu do con
ngudi tao ra.

Néu theo dinh nghia thudng duge ding trong linh
vie xé hoi hoe thi t6 chize xd héi 1a mot khai niém vita duge
ap dung d6i véi nhitng hién tugng vé cd cilu, vita duge ap
dung d61 véi nhiing hién tugng vé vin héa. D6 1a mét sy
sép dat mang tinh téng thé, toan bd, mét su phéi hgp cia
nhiéu nhén t& (¢4 nhan hay nhém chang han) trong mét
pham vi nhét dinh. Trong pham vi dé, sy sip dit va phéi
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hgp cac nhan t& sé tao nén mot don vi ¢6 thé phan biét
duge. Pdn vi nay ¢6 nhiing tinh chat ddc thi. khae téi tinh
chat cua nhitng nhan t6 cdu thanh né. Té chic xa ho1 ¢6
thé bién d6i, nhung lic nao né cling phal mang mét tinh
6n dinh nao d6. Theo nha.xa hé1 hoc ngusi Phic Gunter
Buschges, c6 thé néu 1én ba dic diém dang chi ¥ dé phan
biét cac té chitc nhu sau:

- Xac dinh muye dich riéng cho hoat déng ciia minh;

- T8 chiic phan céng cong viée c6 dinh hudng theo
muc tiéu;

- C6 mét ban quan Iy .

Trén quan diém hé théng, t8 chiic 12 mét chinh thé
gom céc thanh vién khac nhau phéi hgp véi nhau mot cach
co y thue, c6 phuong thiic hoat dong riéng dé thuc hién
mét s6 chite ning va cliing huéng t6i mot myc tiéu chung.
Cac thanh vién tham gia t6 chic ¢6 méi lién hé chi phsi
lan nhau theo mét s& quy tic nhat dinh. Méi t8 chtic hoat
dong trong mét méi trucng trong qua trinh phat trién cua
minh. Céc t6 chiic déu ¢ pham vi hoat déng cu thé dudc
gidi han bdi mét s6 y&u t6 nhat dinh.

Theo ndi dung nhu trén, khai niém, t8 chiic khéng hoan
toan trung véi khai niém “t8 chite xa hé1” ma mang tinh ly
thuyét hon va ciing cé tinh chat dic thi hon. Té chiic xa

*. Xem: Gunter Buschges: Nhdp mon xa hii hoe t6 chize, Nxb. Thé gidi.
Ha Noi, tr. 28.29,
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héi bao gom moi khuén khé x4 héi, khéng phan biét chite
ning va tam voc cia ching nhu thé nao.

Céc bién s6 thudng gip cta mot t6 chite x& héi nhat
dinh la:

1. Con ngudi va nhiing quy ch& ma ho thua nhén;

2. Quan hé gifta cac thanh vién cla t8 chiic;

3. Muc tiéu hoat déng va sy phan céng dé thuc hién
muc t1éu;

4. Méi trudng -a gidi han hoat déng cla t6 chiic:

5. Quy mé cia td chiie;

6. Co cau bén trong;

7. St chi huy va hé théng thi bac quyén lyc;

8. Cd sa vat chait;

Va mét s6 yéu té khac.

Mo6i yéu té trén day déu c6 nhiing yéu ciu cu thé dé
bao dam rang, khi tham gia vao viéc tao thanh t6 chiic
chiing déu déng mat vai trd tich cue nh4t dinh.

Vi duy, con ngudi khi tap hdp vio mét t6 chite nhat
dinh, néu mudn déng gép sic lyc clia minh vao viée nang
cao hiéu qua hoat ddng clia t6 chite thi trude hét ho phai c6
nhiing hi€u biét chuyén mén cin thiét gén lidn véi muc
tiéu hoat déng ctia té chite, véi chic ning va cac nhiém vu
cu thé ma t& chic d6 duge giao. Péng thdi, ho ciing can ¢6
nhén thic day du vé trach nhiém ctia minh, ¢6 ¥ thitc vuon
1én ciing véi sy phat trién ctia td chiic, ngoai ra ho con cAn
c6 stic khée dé lam viée ,v.v..
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Muc tiéu hoat ddng ctia t8 chie 1A yéu td quan trong
hang dau tao nén chinh kha niang t6n tai cua té chiic.
Nhung muyc tiéu ctia mét t8 chie khéng phai 1a nhat
thanh bat bién ma né c¢6 thé dugc bé sung, thay déi tuy
theo sy doi héi clia cude séng. Déng thai, cling chinh
muc tiéu cia t6 chite cho phép ching ta phén biét tinh
chét ctaa cac t6 chizc khac nhau hinh thanh trong doi
sdng x4 héi. Vi du, véi muc tidu kinh t& chiing ta thiy c6
cac t6 chitc kinh t& nhu: doanh nghiép, nha may, néng
trudng, v.v.. Cé t3 chic hoat déng nhidm cung cdp cac
dich vu. V&i mue tiéu chinh tri chung ta thay c¢é cac té
chitc chinh tri. Cac t8 chic quan sy c6 muc tiéu hoat
dong cia minh trong linh vic quan sy nhim bao vé chi
quyén lanh thd cta dat nude. Con Dai s quan ctiia mdi
nudc dit d nudc khae 1a mdt t6 chite ngoal giao va muc
tiéu hoat déng thuge linh vuc dsi ngoai,v.v..Tuy nhién,
chung ta citng cén chu ¥ rang, viéc phan biét gisi han
clia t6 chitc thong qua cac mye tiéu cia né khéng phai
l1a cach duy nhit dé nhan biét sy khic nhau giita t& chite
nay véi td chie khac, bai vi, ¢6 nhiing té chic hoat déng
v6i nhiéu mue tiduy, dong thei c6 nhiing muc tiéu ma
nhiéu t§ chitc cung hudng téi trong hoat dong thuye té&
cia minh. Vi du nhu ¢6 nhiéu té chite cung tham gia vao
viéc truyén thu vian hoa cho cong déng, trong khi do,
mjt truong dai hoc ngay nay via c6 thé dao tao can b,
viua nghién ctu khoa hoe, tu van, tham chf c3 sdn xust.
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Chinh vi vay, ¢6 t& chilc ¢6 cd ciu vé cling phiic tap,
nhung ciing ¢6 nhiing t& chitc c6 ¢o cidu don gian vi tinh
chét muc tiéu hoat déng cta ching khac nhau.

Tuy v4y, chiing ta khéng thé dua vao thye t& néi trén
ma tly tién tao ra cic cd cdu caa t6 chiic theo ¥ muédn hoan
toan chu quan ctia minh. Néu quy mé hoat déng han hep,
cac thanh vién cla t6 chitc khéng nhiéu thi di nhidn khéng
nén thiét 1ap cho t& chitc 46 mét co cdu phite tap véi nhidu
tdng nic trung gian. Bdi vi nhu vay s8 c6 nhing cg ciu
thita, khong c6 muc tiéu hoat déng va toan bd chinh thé do
d6 sé& trd thanh 6m yéu. Nhin chung, khi céc thanh vién
clia t8 chifc cang nhidu thi ap luc vé téng cudng o cau
cang l6n d€ hoat déng nhu mét chinh thé.

Can nh&n manh ring, cd ciu t8 chic ty thin khéng
phai 14 myc dich cuéi ciing ciia mét t6 chite ma la mét cong
cy, mdt phuong tién d€ hoan thanh muye tidu cta t& chdc.
Vi dy, thanh lap cic khoa cia mét trudng Pai hoc 1a 48
thuc hién duge muc tiéu dao tao cta nha trudng, va ciing
vi muyc tiéu d6 ma nhiéu cd cau khac trong trudng dai hoc
dugce thanh lap. Co cdu t6t thi muc tidu dit ra cho t8 chite
s& duge thuc hién ¢6 hiéu qua. D6 1a 1y do gidi thich vi sao
mot trong nhiing ndi dung quan trong cda cai cach hanh
chinh & nuéc ta hién nay 14 cai cach b may hanh chinh,
trong d6 c4i cach co cau duge dic biét chi §.

Déng thai, vi ¢co cdu t6 chiic ¢c6 vai tro quan trong hon
la tliing con ngudi cu thé trong d6, nén t8 chiic nhidu khi
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ton tai véi cic co ciu clia né mét cach liu dai ma khéng 18
thudc vao su thay d6i cac thanh vién trong d6. Chinh vi
vay, su én dinh clia t8 chic khong phai bao gid ciing 1&
thude vao su thay déi cua cac thanh vién, Cg cdu cua td
chttc duge thiét 1ap mét cach khoa hoc, hop 1y va qué trinh
vén hanh cua cac co cu ds 1a didu kién quan trong hang
dau dé mét ¢ chite c6 thé phat trién bén ving. Cac thanh
phan co béan ctia co ciu t§ chiic 14 sy chuyén mén hoa. tiéu
chuan héa, phudng thite phéi hgp va quyén han duge giao,
Su phén edng lac dong 13 can ci quan trong nhat cua viée
sap x&p t6 chiic.

Vé méi trusng hoat déng cia td chtic. cin chi v dé 1a
sy tap hgp nhiing yéu t6 ¢ kha nang tac dong dén cac véu
t6 bén trong cau thanh té chitc va mai quan hé gita cac
yéu td dé. Do vay, khi xem xét dén val trd cua méi trudng
ddi véi hoat déng cia mét t3 chite, ching ta cdn chy y dén
sut bién déi ctia céc quan hé trong t8 chic d6, dén S Xudt
hién nhiing khuynh huéng méi trong hoat déng cia 6
chitc dudi sy tac dong cha méi truong.

Theo cach hiéu nhu vay, ching ta cé thé phan tich y
nghia clia cac yéu t6 khae tao thanh 8 chic. Vi du, phan
tich sy phu hgp gitia co cdu clia t6 chic véi chie nang,
nhiém vu ciia t8 chiic, vai trd ctia cg & vat chat déi var vige
nang cao hiéu suit lao déng, v.v..

Tu két qud cha viée phan tich chung néu trén, ¢6 thé
khéng dinh ring, cdc yéu to tao thanh mét t8 chiie khéng
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ton tai déc 1ap ma gida ching 6 méi quan hg, tac dong
qua lai v6i nhau; déng thai, trong nhitng diéu kién lich si
cu thé, vai tré cua ting yéu té\ciing ¢6 nhitng bidn ddi
tuong ung.

1.2. Cdc ddc trung chi-yéu ciia mot t6 chite xa hoi

Mot t6 chiic cé thé cé nhiing tinh ch4t rat phie tap
ma ciing c6 thé rit gian don. Diéu nay do chiic nang cua
to chite quy dinh, duge phan 4nh qua co cidu bén trong
cta té chie va cac méi quan hé trong do. Day 1a yéu to
cho thay sy khac biét gitta t& chie nay véi té chic khae.
Cad cdu va cac quan hé sé tac dong dén qua trinh phéi
hop cac hoat déng ctia t6 chic, dén kha ning, phuong
phap diéu hanh cac hoat dong do6 theo muc tidu chung.
Vi du, ngudi ta khéng thé ap dung nhiing phuong phap
gian don dé diéu hanh mét t& chite 16n ¢6 nhidu don vi,
nhiéu quan hé phic tap. Do vay, khéng phai lic nao
phudng phép ra ménh lénh caa ngudi chi huy ciing ¢6
thé mang lai hiéu qua trong diéu hanh céng viée caa
mét t6 chite. Béi vi, trong mét t8 chice véi nhidu méi
quan hé phiic tap thi viée truyén dat cac théng tin va
su dap dng lai s& bj chi phéi bdi nhidy y&u t8. O day
phai ¢6 sy phan tich cin thist dé tiy d6 dé ra duge nhiing
phuong thitc diéu hanh va giao ti€p thich tung d6i véi
tling té chuc.

Cc t6 chitc xa hdi déu phai duge hop thite héa. Didu
nay ¢ nghia la trong qu4 trinh hoat dong cta minh, cac t6
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chite déu phai dua vao nhitng luat 1& va tha tuc nh4t dinh.
Miic 4§ chi tiét hoa ca cac quy dinh luat 1& va thii tuc néi
lén mic d6 hgp thic héa ctia t§ chite va 06 khéng gi6ng
nhau gitia céc t§ chite. C6 t8 chiic ma cac quy dinh duge
néu ra hét ste chit cha, nhung ciing c6 nhiing t8 chiic chi
quy dinh trén nhitng nét dai thé va khi hoat dong cac bo
phén trong d6 6 quyén ty quan kha lén,

Quyén ra quyét dinh trong mdt t6 chifc ¢6 thé duge tap
trung héa cao d6 ma cling ¢6 thé duge phan cép cho cac b
phéan trong d6. Ngusi ta g0t d6 1a tinh tdp trung va tinh
phén quyén cta t6 chite, Day cfing la yéu t6 cho phép nhin
nhan dic diém cta mét t§ chie. Nhin chung, mét té chic
ma tinh tap trung héa cao d6 thi cac quyét dinh thudng
thdng nhit, nhung sy sang tao clia c&p dudi sé bj han ché
vi ho thudng y lai, tréng chs su chi dao ciza ¢ap trén. Con
mét t6 chic duge phan quyén cao thi cdp dudi thudng niing
dong hon nhung d€ din dén su tu do, khé kiém soét. Vi
vay, trong diéu hanh t8 chitc, muc dd tap trung va phan
quyén cho cap duéi luén luén cin phai xem xét va ap
dung thich hop véi ting loai t& chite nhat dinh.

Muén phan tich mot t&§ chite dé tién téi c6 duge nhiing
bién phap t6 chite lao dong khoa hoc d8i véi moi thanh
vién trong d6, thi mét loat cau héi dat ra can phai nghién
citu gidi quyét 1a: T8 chie duge thist ké véi co ciy nhu thé
nao? Trat tu cac co ciu dé dugc sip x&p ra sao? C6 thé do
12 mét t6 chitc ma trat tu duge s&p x€p mot cach chat cha,
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~ cac bd phén, ban nganh trong d6 dude phan dinh ranh
mach, cic cong viéc ctia titng bs phan dude tiéu chuin héa
cu thé va duge mé ta ty mi. Theo d6, moi ngudi 1am viéc
dya vao nhiing quy dinh c6 sin, ho duge danh gia theo
ting thang bac nhat dinh, theo thai d6 chdp hanh ménh
1énh. Nhung cling ¢6 nhiing t6 chiic duge thiét k& don gian,
it tdng ndc trong cd ciu noi bs. Trong d6, moi ngudi 1am
viée dua vao sy déng tAm nhit tri véi nhau, mong muén
duge phat huy, dat duge cac muc tidu cao hon.

Khi phan tich mét t& chic va xem xét vide thuc
hién mét nhiém vu duge giao trong hoat déng ctia no,
diéu can thiét 1a chi ra duge cac quan hé lién quan dén
nhiém vy va ngudi thuc hién nhiém vy d6. Ngudi duge
giao nhiém vy cin biét ré minh chju sy chi dao ciia ai?
Cén giao tiép véi ai trong t§ chiic va ngoai t§ chiic, ly
do vi sao? Nhiing ai s& tham gia vao viée danh gia két
qua cong viéc va hinh thite danh gia sé nhu thé nao?
Muec d% anh hudng ctia k&t qua cong vide d6i véi toan
bd hoat déng ctia cd quan va cta cac don vi khéc trong
co quan sé c6 kha ning tac ddng dén mic nao? Nhitng
yéu t& trén gép phén tao nén dic trung van héa cia to
chite. Vi dy, ¢6 mét nhém can bs duge giao nhiém vu
nghién citu thay d6i cach 1am viéc clia vn phong cd quan
dé tit @6 c6 thé lam tét hon chite nang tham muu cho
thd trudng. Van dé dat ra 1a nhém nghién cidu dit dudi
su chi dao clia ai? Quan hé gidia nhém nghién ciiu véi
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thanh vién cua van phong co quan ra sao ? Gita thanh
vién cia van phong véi cac don vi khac, véi ngusi lanh
dao c¢ quan cé nhiing dic diém gi ? Pdi méi hoat dong
van phong 6 anh hudng nhu thé nao déi véi cace don vi
khac trong ¢ quan? v.v.. Cac nha nghién ciu vé té
chiic d3 hoan toan ding dan khi nhan manh rdng, cac
té chitc x4 héi khéng phai la nhitng co ciu tinh, ma la
nhing c¢d cdu ¢ tinh nang déng.

Khi vé& 1én so d6, t6 chiic 12 nhiing mang luéi céng tac.
cau truc, hé thong tin tGc, va nhitng con ngudi khéng ngling
thay d6i, vita don gian, viza phtic tap, vira trat tu, via
khéng trat tu, vita viing chic lai vita thay déi. Cach quan
niém bién ching nhu vay giip ta tranh dude cach nhin
nhan may moc khi xem xét mét t6 chite x4 hdi va phan
tich chung theo yéu ciu ctia nhiém vu t8 chite didu hanh
cong viéc trong dé.

Khi thiét lap mét t6 chie, do nhing diéu vita néi §
trén, ngudi ta khong thé may mée chi 4p dung mét nguyén
tic nao d6. Trai lai, nha thiét ké t8 chiic phai tinh dén
mot s6 nguyén tic va phai van dung linh hoat cac nguyén
tdc c6 tinh co ban. Vi dy, t& chic phai ¢6 didu kién thuan
1gi dé thay ddi phuong thiic didu hanh khi can thiét; phai
dé dang xac dinh muc tiéu hoat déng; cin c6 su ré rang
khi quyét dinh trach nhiém ctia moi nguoi; khi xac lap
cdc mdl quan hé gilia cac nhém lam viée ¢6 thé dé dang
kiém tra két qua, v.v.. Viéc ap dung nhiing nguyén tac
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khac nhau khi thist k& t§ chite 1a diéu tit y&u cin duce
xem xét diy dn.

Cé6 thé xac dinh dic trung cua mét t3 chie theo pham
vi hoiic theo dia gidi hanh chinh ma té chitc dé duge giéi
han hoat dong. V& pham vi_ khéng gian hoat déng, ¢6 t8
chiic hoat déng trén pham vi toan thé gidi, trai lai cé t&
chitc chi hoat déng trong mét thén lang. Tuy nhién, mdi
loai t& chitc nhu th& d8u ddi héi mét cd cdu tudng ving. Du
1a loai td chitc ndo thi cac nha linh dao, quan 1y déu phai
thuc hién mot s6 nhiém vu gidng nhau khi diéu hanh hoat
d6ng ctia ching. Cac nha lanh dao, quan ly déu phai ra
cac quyét dinh diéu hanh; phai x4c dinh muc tiéu cho to
chiic; phai x4y dung cho té chidc ctia minh mot cd ciu thich
hop, phai phéi hgp cac cong viée, kiém tra cong viée, v.v..
Su khac nhau & day chi 1 mite d9 phiic tap caa tiing loai
cOng viée trong cac t8 chite khéng gidng nhau. Chinh diéu
nay doi héi cac nha lanh dao, quan ly phai ¢ nhiing ky
néang diéu hanh thich dng.

Moi t6 chiic, nhu dd nhan manh & trén, déu ¢ cdu tric
ctia né. Khi phan tich mdt td chie tat yéu phai phéan tich
c&u tric ciia td chic d6. Phan tich cfu tric cha mot t6
chiic cho phép ching ta xac dinh théng s6 ctia té chie §
nhiing muc d6 khac nhau: phic tap hay don gian, tap trung
hay phan tan, v.v.. Dén lugt minh, nhitng muic 46 nay sé
lién quan téi qua trinh diéu hanh, phéi hop hoat dong trong
t6 chite. Vi du, trong mét té chite, ¢du tric phan chia cang
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phiic tap, cang nhidu déng cap, nhidu khy vuyc dia 1y khae
nhau thi cang khé phéi hop hoat déng. N&u nha lanh dao,
quan ly khéng bigt ap dung nhiing bién phép thich hgp,
khéng ¢6 nhiing cong cu hs trg ddc lyc thi rat cé thd ss
khéng diéu hanh duge & chite hoéc diéu hanh khéng c6
higu qua. Cin chu y rang; quy mé ctia t6 chiic 6 anh hudng
rdt 16n dén o ciu ctia ns. Khéng thé ap dung cach thiat
lap co ciu cia mét t6 chic 16n vao mét t6 chic nhd va
nguge lai. Cac kiéu cau trie thudng duge ap dung trong
thye t& cua vide xay dyung céc t§ chie la:

- Co c&u don gian-don tuyén;

- Co c8u mang da tuyén;

- Co cAu ma tran (Matrix structure);

- Cd cdu theo nhém chiic ning.

Phan chia co c&u ctia t8 chite lusn gan lién véi viée giao
chife nang, nhiém vy cho ting cd cdu t8 chie. Nhidy trudng
hgp vige phan chia cie cg csu 8 chite trong mét co quan,
mét td chic duge két hgp cac kidu ciu trac khac nhau.
Céch thic két hgp duge lua chon dua vao nhy cau didu
hanh cong viéce trong tiing co quan dé quyét dinh.

Can néi ring, mdi cach phan chia co cdu t8 chie ng;
trén déu cé nhiing vu diém vi nhiing nhude diém nhat
dinh. Viée 4p dung cach phan chia nao, dé la tuy vao yéy
ciu thuc t& doj héi.

Vidy, uu diém caa viéc phén chia cd cdu t§ chize theo
nhém chie nang 13 & ché ng cho phép d& cao tim quan
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trong caa tri thic chuyén mén. Thyc hién mdt chitc nang
nhat dinh clia ¢d quan 1a do nhiing cd ciu td chitc véi
nhitng ngudi cé cling chuyén mén phu trach va trinh d
chuyén mén cia ho sé& cho phép don vi cd cu dé thuyét
phuc duge cac don vi khac-tham gia. Nhung co c&u t8
chie nay cung ¢6 mét nhudc diém quan trong, d6 la mjt
céan bd chuyén mén trong médi don vi cd cAunhat dinh cha
t6 chiic s& phai trye thude nhiéu ngudi ehi huy khac nhau
va tinh trang khéng rd rang v€ guyén han ciing nhu trach
nhiém rat dé dang x4y ra. N6 thudng hay gay ra tinh cuc
bd trong té chic.

P& khic phuc nhuge diém cha loai ¢d c&u t3 chitc theo
chie néng, nguoi ta dd xdy dung cac kiéu t6 chitc véi co
céu bén trong vita theo tuyén vita cé don vi trg ly chuyén
mén trg giip. Kidu cd cdu nay phu hgp véi viée thuc thi
quyén hic hanh chinh két hgp vdi k¥ thuat chuyén mon.
N6 cho phép phéat huy tac dung trong viée phat trién anh
hudng cia 3 chitc, ciing ¢6 quyén uy cua ngudi chi huy.
Nhung kiéu cd ciu t6 chtic nay dé& din dén sy cong kénh va
bénh quan liéu nhu ching ta dang thiy 6 nhiéu cd quan
hién nay.

Ciing c6 thé khic phuc nhudc diém cha cd ciu t8 chitc
theo chite ning bing cach thiét lap cd c&u t6 chie theo
kiéu ma tran. Mé hinh nay c¢6 dac diém 1a mét nguoi ding
dAu t8 chie phai chiu trach nhiém it nhat 1a trudc hai
cip trén khac nhau. Cac sd, ban, nganh cap tinh, cac

23






duge thiét lap theo nhitng yéu ciu cu thé. Do d6, viée
thiét lap mé hinh céc t& chite phai chi § phan tich cac
¢d cdu d1éu hanh va xac dinh cac k¥ ning diéu hanh sao
cho thich hop.

Cung véi khai niém vé to chiic, can phai dé cap mét
khai niém ¢6 nhiéu néi dung tuong déng 1a co quan.

Cd quan cang 1a mdt to chic, nhung khi dung khai
niém nay ngudi ta chii ¥ nhan manh dén thiét ché diéu
hanh va cac cip bac trong dé. Co quan phai ¢é tru s¢ lam
viéc 1a dau méi giao dich ctia td chite.

Khi néi dén mot ¢6 quan ngudi ta ciing hudng vao viée
xac dinh chite ning hoat déng cu thé cia né. Theo y nghia
nay, nguol ta thuong phéan chia cd quan thanh cac loal
nhu ¢¢ quan hanh chinh, co quan ti phap, ¢d quan lanh
dao, cd quan chuyén moén, v.v..

2. Khai niém céng so

2.1. Quan niém chung vé céng sd

Theo nghia c8 dién, cong sé 14 mot t6 chic dat dudi su
quan 1§ truc tiép ciia nha nude dé tién hanh mét cong viée
chuyén nganh ctia nha nude, vi du nhu cac co quan hanh
chinh nha nude, cac vién nghién citu, bénh vién, trudng
hoc, v.v.. Day la mot loai cdng s6 ndi chung cé tu cach
phap nhan, duge diéu chinh bang cong phap va phu trach
quan ly mét loai ¢dng viéc hay mét loai hoat dong dich vu
cOng ¢6 tinh chuyén nganh.

Cac t6 chite mang tinh chat cong ich dude nha nude cong
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nhén thanh lap, chiu sy diéu chinh cta luat hanh chinh va
cac bd luat khac déu c6 ¥ nghia 1a nhiing cong s8.

Xét vé noi dung cong viée, hoat dong clia cong sd 1a
mét loai hoat déng nhim thda mén céc 1¢i ich chung caa
cong ddng, do vay, cAn duge sy bao vé va kiém tra cha Nha
nudce va chi Nha nuée mdi bao ddm théa man nhu cdu nay.

Xét vé hinh thitc t& chitc, cong 5 14 mot tap hdp cé to
chite, c6 phudng tién vat chat va con ngudi duge nha nudc
béo trg dé thyc hién nhiém vu ctia minh. Hinh thic t&
chic caa céng s6 do Nha nudc quy dinh va 1¢ thude vao
phuong thic diéu hanh ctia bd may nha nuée. Hién nay &
nude ta c6 cac loai cong s6 nhu céng s6 su nghiép, cong sé
hanh chinh, v.v.. _

Xét trén y nghia chung nhit vé hinh thic, khai niém
cbng sd dong nghia véi co quan trong hé théng t& chic bs
may hanh chinh nha nude. Tu d6, c6 thé néi cong sd 1a tru
s6 lam viéc cta t8 chic, co quan nha nuée, do Nha nude
lap ra. Céng sé duge phép diung quyén lyc cong dé giai
quyét cong vu.

T nhitng diéu da néi & trén, c6 thé hidu cong sg la
ndi dé t§ chitc cic co ché kiém soat cong viée hanh chinh,
quan 1y cac mit ctia ddi séng xa hdi, 1a nai soan thao va
xi 1y cac vin ban @& phuc vu cho cong viée chung, bao

1. Xem: GS. Doan Trong Truyén (Chi bién): Ti dién Phdp - Viét phdp
ludt - hanh chinh. Nxb. Thé gidi, Ha ngi, 1992, tr.119 - 120.
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dadm cac théng tin cho hoat déng ctia bj may quan 1y nha
nude, ndi phdi hgp cac bé phan can bé, céng chite theo
mét cd ché€ nhit dinh d€ thuc hign mét nhiém vy duge
nha nuéc giao. Do d6, céng sd 1a bd phan hdp thanh tat
yéu cta thiét ch& bé may quén 1y nha nuée. Theo khai
niém nay, gifta hai khai niém céng sd va cong sé hanh
chinh c6 sy triung hgp.

Trén phuong dién lich st, thuat ngit “céng s3” duge stt
dung rong rai § chau Au tit cusi thé ky tha XVIII clng vdi
thuét ngit “cd quan”. N6 duge hiéu theo ca nghia réng va
vita nghia hep. D6 vira 1a cd quan quan ly, vita la tru s6
lam viéc cta cic co quan. Trén thyc t&, khi sit dung thuat
ngi nay nhiéu nha nghién cttu Viét Nam ciing quan niém
cdng s6 vdi ¢6 quan hanh chinh la mét.

That ra, hai khai niém céng sé va ¢g quan tuy c6 chd
tuong dong vé néi ham nhung khong phai hoan toan giéng
nhau. Chiing khéng thé thay thé cho nhau trong moi trudng
hgp. Nhut d4 néi § phan trén, khai niém co quan chi yéu
gén 1ién v6i cd ciu, thit bac va quyén han do luat dinh va
cAc moi quan hé trong cong tac. Trong khi d6, khai niém
cbng s ¢dn gin véi cd s8 vat chét, dia didm hoat ddng cua
mét cd quan, mdt t6 chitc nhat dinh, véi viée thyc thi cong
vu tai ndi lam vige. Khéong thé néi dén céng s6 ma khong
néi dén vi tri cha n6 trong mgt khong gian xac dinh va cac
diéu kién vat chat khac. Hoat déng clia mét cd quan, mot
t8 chiic c6 thé dién ra tai cong 6 nhung ciing c6 thé dién
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ra ngoai céng sd. Con khi néi dén hoat dong cta cong s
thl diéu d6 ¢6 nghia 12 né phai dién ra tai dia diém ma
cong s déng.

Viée ba'tri dia diém clia cong s6 doi hdi phai thyc hién
theo nhiing quy téc nhit dinh. Cé thé k& ra mot s6 quv
tic sau:

- Tru s6 lam viée can ph hop véi dia vi phap ly. tinh
chét va quy mé hoat déng clia co quan, cong sd, Vi du, khi
b tri tru s¢ lam viée ciia Uy ban nhan dan cac cdp thicdn
chti y ring, trong hé théng bé may nha nuée, day la chce co
quan c6 vi tri phéap ly trung tam, ¢ quan hé véi moi nguoi
dén va véi hang loat cac ¢6 quan chuyén méon khac. Do
vay, tru 86 Uy ban nhan dan cin bd tri & vi tri trung tam
cua dia phuong, c¢6 phuong tién giao thong va duong =i
thuan lgi. '

- Tai céng s6 phai ¢6 bién dé tén cong sd va cac b6 phan
dé lién hé.

- Toa nha lam viéc ctia cong s¢ cdn phai thé hisn duge
bd mit cia mét cd quan, té chiie tuong Gng. Vidu, tda nha
cla ¢d quan ngin hang 1a nei giao dich thuong mai phai
khac véi toa nha cha cac co quan khac nhu truong hoc.
hay van phong mét cd quan hanh chinh.

- Tru sG cla cac cong s8 hanh chinh néi chung can bé
tri é nhitng noi thuan lgi cho viée giao dich, dé tim, d¢é moi
ngudi khi ¢é nhu cdu trao déi cé thé tim dén da dang. Tru
s6 phai ¢6 by phan thudng true.
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- Can tinh dén kha niang md réng cong s6 khi thuc t&
doi hoi.

2.2. Nhiém vu va nhiing ddc diém chung cia cong sé
hanh chinh

Trong ¢6ng sd hanh chinh ¢6 nhiéu cong viéc duge tién
hanh ma chiing ta quen goi 1a viéc ciia khéi gian tiép, nhdm
muc tiéu lam cho cac hoat déng clia cac t6 chitc ¢6 nén nép,
c6 hiéu qua theo nhitng dinh huéng théng nhat. O day, mol
can bg, céng chic lién quan dén bé may hanh chinh déu
tham gia vao cac hoat déng chung theo chiic trach cia minh
va theo mt quy ché& nhat dinh. Ho déu phai tham gia vio
viéc xAy dung cac van ban, sip x8p cac hd so duge hinh
thanh trong qua trinh quan Iy hanh chinh, xi1 Iy cac théng
tin, to chitc thye hién céc quyét dinh hanh chinh, v.v..

Cong sd hanh chinh nhu di néi & trén, phai ¢6 tru s6
va thiét bi can thiét va phl hop dé hoat déng. Trong s6 cac
thiét bi cin ¢6, quan trong nhit 1a cac thist bi dé thu thap
va xu 1y théng tin phuc vu cho hoat déng clia céng sd,
nh&m dam bao théng tin cho quan ly. Lam viée trong cac
cong sd hanh chinh 14 nhiing ngusi duge nha nude hd trg
hodc do nha nude quén 1y theo cac quy ché cu thé. Nhin
chung, céng s6 hanh chinh c6 nhiing nhiém vy cha yéu
dudi day:

- Quan ly c¢éng vy, thi hanh phap luat;

- Té chiic, phdi hop coéng viée giita cac bd phan cla
cd quan;
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- T4 chie cong tac théng tin trong co quan va giita co
quan vdi cac cd quan khac;

- Thyc hién viée kiém tra, theo d&i cong viéc cua can
b, edng chitc thude co quan theo cg ch& chung va cac quy
ché khac do cd quan, don vi ban hanh dya trén cac quy
dinh chung cia nha nuéc;

- Té chiic viée giao tiép vdi dan, vdi cac co quan trong
b may nha nude va cic t6 chite xa héi; lam dai dién cho
nha nuée dé thuc thi cdng vu;

- Quén ly tai sdn cia cd quan dé s dung vao nuc dich
chung, quan Iy ngan sach;

- Gop phén vao viée nghién citu va xay dung phap luat,
cac quy ché, quy dinh chung ¢é phuc vu cho hoat dong cia
cong dong va clia cd quan.

Cong s6 hanh chinh 12 ndi giao tiép vdi dan, noi té chite
cdng viée chung phue vu dén, 12 hinh anh nhin théy duoge
cta chinh quyén va cac c¢d quan nha nuéc trong quy trinh
hoat déng ciia minh.

Cé6 nhiéu tiéu chi khac nhau c6 thé 4p dung dé phan
loai va nghién cltu cong s6. Néu theo tinh chat va néi dung
hoat ddng cira chiing cé thé xép céc cong sd thanh:

- Céng s6 hanh chinh néi chung;

- Céng sd sy nghiép.

Néu dya trén pham vi hanh chinh dé xem xét, c6 thé
phén chia céng s§ thanh cdng sd trung wong, cong sé cia
trung wong déng 4 dia phuong, céng sé do cac co quan dia
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phuadng quan ly. Nhung du phan loai theo nguyén téc nao
thi céng sé hanh chinh néi chung ciing déu cé nhitng dic
diém chi yéu sau day:

- L4 mét phap nhan:

- LA co s6 dé bao dam: eong vu;

- C6 quy ché& can thiét dé thyc hién cac nhiém vu chuyén
biét do Nha nuéc uy quyén (nhu bao vé an ninh, x4y dung
ngan sach, v.v..

Pé c6 co s trong qué trinh hoat déng, c6ng s4 hanh
chinh duge quy dinh nhiing thadm quyén cu thé va ¢6 mét
d61 ngii can bj cdng chite dé thyc thi eéng vu. Cac hanh vi
dién ra trong céng sd hanh chinh dugdc dit trong nhiing
dinh ché& phap ly thich tng va duge goi la cac hank vi hanh
chinh. Trach nhiém Khi'gidi quyét cac van dé hanh chinh
theo luat dinh duge goi 1a trach nhiém hanh chinh. Nhitng
tranh kién vé cac hanh vi hanh chinh s& duge xem xét tai
toa hanh chinh.

Moi céng s6 hanh chinh d8u cé edng quy va tai san
cbng cdng. Quan Iy céng quy va tai san cong cong dé phuyc
vu cho muc tiéu hoat déng cia cong sé 14 mét trong nhiing
nhiém vu cda cong s8. Dé thyc hién nhiém vy nay, cac
ebng sd hanh chinh déy phai dua vao cac quy dinh chung
cua luét phap, déng thai, trong tung coéng s3 déu phai cé
nhiing quy dinh cu thé pha hgp véi yéu ciu hoat déng
cua minh.

La noi thyc hién cac giao dich hanh chinh, cong s6 hanh
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chinh thudng duge thiét ké theo nhitng mé hinh thich hop.
Ngoaira, cn chid ¥ vi tri noi céng s& déng sao cho viée giao
dich duge thye hién thuan lgi. Nhiing y&u t6 nay gép phan
tao nén nét dac thu cita c6ng sé hanh chinh.

Trong cac cong s hanh chinh, theo nghia la try sg
hoat ddéng clia co quan, trén-co sé chie ning, nhiém vu caa
¢d quan do luat dinh, méi can b, cdng chic khi lam viée
déu giit mot vi tri nhat dinh, tdc 1a déu co mot edng viée
nhét dinh ctia minh. Trong qua trinh thuc hién cac nhiém
v duge giao, theo vi tri duge xac dinh tai cong sd, can ho
cong chitc thudc céng sd sé dua ra nhing giai phap theo
quyén han, trach nhiém ca minh va hgp tac véi cac can
bd c6 lién quan dén céng viée chung dé hoan thanh nhiém
vu. Ngudi ta goi dé 1a quy trinh lam viéc. Quy trinh dé ra
hgp 1y thi hiéu qua hoat déng clia cong s6 sé cao; ngude lai,
quy trinh thi€u khoa hoc, quy dinh thiéu cu thé, chéng
chéo, khong rd rang, khéng c6 sul hop tac chit ché gifia cac
b4 phéan cua cong s6 thi hidu qua hoat déng sé& thap.

IL. NHUNG VAN DE CHUNG VE TO CHUC VA PIEU
HANH HOAT DONG CUA CAC CONG SO
1. Muc dich, yéu cau ctia viée t6 chive va didu
hanh hoat déng cong sé
Mudn dat duge hiéu qua, viée té chiic cac hoat
ddng trong cac cong sé cin hudng t6i nhiing muc tiéu cu
thé. D6 dong thai ciing 1a ca sé dé danh gia qua trinh
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diéu hanh cac hoat dong trong cac cong sé thue su da
dude t6 chite hop 1y hay chua? cAn cai tién nhu thé nao
trong tudng lai ?

1.1. Khéng ngung nang cao hiéu lvic va hiéu quad hoat
déng cua cbng so ’

Té chiic hoat dong cua cac cong s6, khong phan bist
cong 86 trung uong hay dia phuong, khéng phan biét cong
s hoat ddng trong linh vic nao, déu nham hudng téi mot
muc dich chung la tao dwge mdt hiéu qud hoat dong t6t
nhdt. phuc vu cho muc tidu da dé va. Mudn thé. cac nha
quan ly can tao ra mdt maéi trudng tét nhat dé can bo, cong
chiic lam viée trong céc céng s6 ¢6 thé hoan thanh duge
nhiém vy cua minh. Tai cic cong 56, khong nhitng phai bg
tri hgp Iy cac vi tri lam viéc trong d6, ma déng thoi cin ¢
thiét bi, phudng tién thich hgp cho méi loai céng viée. Cac
phuong tién duge st dung diing dén s& 1am cho hiéu qua
hoat dgng ctia cd quan duge ning cao. Didu d6 cing gép
phan tao nén trong céng sé mdt méi trudng tét va su gin
bé trong hoat déng cua coéng so.

Bén canh d6, trong qua trinh té chiic hoat déng cta
cac cong s¢, ngudi lanh dao, quan 1y can tao duge méi trudng
tam 1y thoai mai cho can bd, céng chiic khi thuc thi céng
vu. Diéu nay cin gén lién véi muc tiéu hoat ddng ciia cong
s0 no6i chung va trong nhiing diéu kién cu thé néi riéng.

Hiéu lyc, hiéu qua hoat déng ctia céng sd 1a cd s¢ dé
bao ddm cho ¢éng s6 phat trién bén viing va én dinh. D6
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chinh 1a déng lye 1am cho mo1 ngudi tin tudng vao tinh tit
yéu phai tén tai cua cdng sd. Ngude lai, néu cong s hoat
dong khong c6 hiéu qua va kém hiéu lue thi hau qua I3 sé
dan dén nguy cg tri tré. rot loan. Cong sg sé khong thé én
dinh va phat trién, tham chi c6 thé phai giai the.

Theo nguyén tic nay. trong qué trinh té chire hoat
ddng ctia cac cong s8, cac nha lanh dao quan Iy phai tim
cach khic phuc nhiing nguyén nhan lam cho ¢6ng s6 hoat
ddng kém hiéu lye va hidu qua. Cac nguyén nhan cé thé
rit da dang. Vi du:

- L& 161 1am viéc trong cdng s6 khdng théng nhat, khéng
khoa hoc;

- Thiéu nhiing can b chi huy ¢é nang lye;

- Hiéu biét vé cong viéc cua can by, cong chitc trong
cong 56 khong déng déu, lam viéc theo cam tinh, kinh
nghiém chi nghia;

- Thiéu phuong tién lam viéc can thiét, thidu sy cai
* ti8n v€ méi trudng lam viéc;

- Mé1i truong khéng thich hgp, v.v..

Trong qué trinh diéu hanh hoat déng cia cong sd, cac
nha lanh dao, quan 1y phaj c6 sy nghién ciu dé danh gia
mdt cach day dd, khach quan cac nguyén nhan din dén
tinh trang hoat déng kém hiéu qua ctia cong sd va t d6
tim bién phéap khéc phuc kip thai. Cén nhan manh rang.
muc tiéu quan trong hang diu trong hoat déng cua cdng
sd 1a hiéu qua va su phat trién khong ngung cua né. Cho
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nén, da ly do gi ciing khéng thé dé cho cong sd hoat déng
kém hiéu qua kéo dai. O day, vai tro clia ngudi 1anh dao,
quan ly 1a rat quan trong. Néu khong phat hién kip thoi
nguyén nhan lam cho hiéu qua hoat dong céng sd bi giam
st thi ngudi chi huy s& khéng thé hoan thanh nhiém vu

cua minh.

Cé thé hinh dung cac y&u t§ 4anh hudng dén hidu lyc

va hiéu qua diéu hanh céng sd trong sd d6 sau day:

Sodol

Ra quyét
dinh

Muc tiéu,
ké& heach

Kiém tra,
kidm soat

HIEU LUC,
HIEU QUA
DIEU HANH
CONG 80

Lanh dao,
Chi huy

T4i chinh

Thic day
va hgp tac

Truyén théng

MOI TRUONG

MOI TRUGNG MOI TRUGNG

MOI TRUGNG
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1.2. Hoat dgng cua cong sd can chdp hanh ding
phdp ludt

Moi cong 56 déu phai hoat dong theo cac quy ché duge
Nha nudc cho phép. Do yéu cau nayv, viée x8y dung va ban
hanh cac quy ché trong hoat dong cua cac cong s6 1a mot
nhiém vy quan trong. Cic quy ché d¢ la mot bd phan tao
thanh cac thé ché& trong b may nha nude.

DE thay duge vai tro etta viée dua ra cac quy ché cho
hoat déng céng 56, cin nhan manh rang div 1a nh ing gid
han duge vach ra dé (r d6 cac cong sg ¢d thé xac lap cac
quan hé trong quA trinh hoat déng thyc tién. N6 quy dinh
su giﬁo luu, hgp tae, trach nhiém ctia can b, cong chite vé
chinh tri, xi héi cling nhu cd vé mit kinh t&. Cac quy ché
nhu vay sé tace dong lén hoat dfng clia céng s6, tao nén
mét su 6n dinh cho cOng sd trong qua trinh phéat trién
khéng nging clla no.

Lam viée theo quy ché la diéu kién dé can b, cong
chic trong céng sé 6 thé hoc tap duge cach hoan thanh
nhiém vu théng nhat. Theo d6, ho ¢6 thé biét minh dugce
lam gi va khéng duge lam gi tai vi tri cua minh trong
cdng sd.

1.3. Cén bdo dam cho cong sd ludn luén c6 khd ning
phat trién bén vigng

Lam cho cong s6 luén c6 duge kha ning vuon lén va
phat trién khong ngiing 14 yéu cau quan trong trong viée
t& chiic cae hoat ddng ctia cong s8. O day, su phat trién
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dudge hiéu 1a kha néang md rong cac hoat dong cla cong sd
dé phuc vu t6t nhat cho cac nhu ciu cua doi song xa hét, 1a
si cung ¢d thudng xuyén méi quan hé trong va ngoai ebng
sd phit hgp véi mue tiéu chung ciia cong sd. Ngoai ra, ciing
¢6 thé xem viéec md rong muc tidu va quy mé hoat déng clia
cong sd theo nhiing pham vi cho phép 14 mot trong nhing
tiéu chi cua su phat trién.

Phat trién bén viing luén gin lién véi chat lugng cia
cong viée do céng s6 thuc hién va kha nang clla ¢dng s6
trong viéc dap ting cac nhu cdu cua dd1 song xa hot. Diéu
nay do1 hoi cic cdng so phai c6 nhiing bude di mang tinh
chién luge. trong khi khéng quén giai quyét kip thoi cac
nhiém vy hang ngay theo chic nang dude Nha nude giao.
Dé c6 thé phat trién bén viing, cong sé phai chd § phat
trién ngudn nhan lue, xem ddy nhu 12 yéu té quan trong
hang dau. Bén canh d6, l1a viée dua ra nhiing muc tidu
phi hgp vdi yéu cau phat trién chung ctia dit nuée qua
tiing giai doan.

1.4. Gop phén néng cao duoc trinh d6 ctia cdn bé ldnh
dao, quan ly, thuc hién dude muc tiéu xdy dung Nha nudc
cua dén, do dén, vi dén.

Pay 1a yéu cau rit quan trong trong giai doan hién
nay ciia Nha nudc ta. Hoat ddng céng s6 phai gép phan
chdng lai bénh quan lidu, clia quyén, hach dich, chil quan,
ti d6 lam cho eéng s§ phue vu din dude t6t hon. Xét cho
cling, trinh d¢ clia cae nha quan 1y, lanh dao hanh chinh
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duge phan anh théng qua trinh 48 diéu hanh hoat déng
ctia cac t8 chiic, cong sd, cac don vi ma ho phu trach. Dén
lugt minh, chinh cac hoat déng dé phai gép phan duge vao
viéc khong ngling ning cao trinh d6 va k¥ nang cua can b
lanh dao va quan ly. D6 phai 1a ¢o s8 quan trong dé danh
gia nang lyc cua ddi ngit can bd quan 1y trong thuc té.

1.5. Xay dung duoc mét nén nép lam viéc khoa hoc,
tao duge bdn sdc clia cd quan, céng sé trong qud trinh
phdt trién.

Day 12 diéu kién dé cong s6 ¢6 thé hoat dong ngay
cang c¢6 hiéu qua hon. N6 s gép phan tao kha nang cho
cong s6 vugdt qua cac tac déng khong tét cia méi trucng
trong tinh hinh ¢6 nhiéu bién déng nhu hién nay, 1am cho
can bd, cong chitc gan bé véi cong sd, tu hao vé co quan
minh. Chinh vi vay, day ciing la diéu kién dé cong sé phat
trién bén viing.

Can chd y 1a, cac yéu ciu trén day c6 lién quan chat
ché véi nhau. Ching gan lién véi yéu cau thuc té ciia méi
giai doan va vdi diac diém, tinh chét ctia mbi edng sd.

2. N§i dung ctia té chite va diéu hanh hoat déng
cong so

Xét mét cach t6ng thé, viédc t8 chic cong viée trong cac
¢dng s6 hanh chinh bao gém cac cong doan sau day:

- Chia cac cdng viéc phai thyc hién thanh nhiing nhiém
vu cu thé theo yéu cau van hanh, sao cho céng viée c6 thé
giai quyét ding yéu cau dit ra.
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- Tap hop cac nhiém vu 48 duge xac dinh thanh cac vi
tri dé didu hanh theo mot trat tu thich hgp. Céc vi tri nay
phai théa mén yéu cau quan 1y duge va co lién hé véi nhau
trong qua trinh giai quyét cac cong viéc.

Trong qua trinh diéu hanh céng viée, cac nha quan ly
hanh chinh ¢6 trach nhiém phai lam sang t6 vi tri cia cac
nhiém vu do minh dé ra va sip xép trong céng s6, ¢d quan
sao cho hop ly. Diéu nay rat c6 y nghia, bdi 1§, chinh né sé
cho phép nha quan Iy nim duge toan b qua trinh van
hanh céng viée trong céng sd va diéu chinh kip thai khi
can thiét.

- Chon lua ngudi thuc hién cac nhiém vu dé ra va giao
nhiém vu cho ho mét cach thich hgp. Ngudi duge giao nhiém
vy cin phai ¢6 trinh d6 can thiét, ¢ hiéu biét chuyén mén
nhat dinh, ¢6 kha nang hgp tac dé thuc hién tét cong viée
dugce giao.

- St dung quyén luc dé diéu hanh sao cho phu hgp
véi dic diém cua cdng 83 va muc tiéu chung cta né. Do
dac di€m khac biét cua minh, viéc st dung quyén luc
va ch4p nhan né trong cac ¢d quan, céng sé khéng thé
giéng nhau.

- Tao diéu kién vat chat va cac didu kién khac dé cac
thanh vién c6 thé hoan thanh duge nhiém vu cia minh
theo muc tiéu hoat déng ctia cg quan, ¢dng sd.

- Panh gia cong viée, xac dinh mite 6 hoan thanh dé
ti6p tuc phat trién nhiém vy hay diéu chinh cho hop 1y.
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3. Nguyén tiac té6 chiic va didu hanh hoat dong
cong so

Cac nguyén tac trong hoat déng cua cong sS duge dé ra
nhiam bao ddm cho céc cdng s6 cd thé dua vao dé dé t6 chue
hoat déng ciia minh mét cach hop 1y, khoa hoe. Cac nguyén
tdc chll y&u c6 thé néu 1én nhu saw:

3.1. Tinh cong khai

Moi céng sd déu cin hoat dong trén nguyén tic céng
khai, nghia la moi thanh vién trong d6 déu phai duge
biét rd cong viée cla nhém minh vi clia todn bé cong s
not chung. Viée cong khai héa cac cong viéce tai eong so
¢6 thé duge thye hién bing nhiéu bién phap khac nhau.
vinhu théng qua viée xay dung ké hoach, théng qua cac
hoat ddéng kiém tra, danh gia két qua cong viée. v.v..
Tinh céng khai trong hoat déng cua céng sd 14 co s6 dé
tao ra sy hiéu biét 14n nhau gita cac bé phan. T do
guip cho sy hop téc trong cong viée duge thuén lgi, déng
thoi cling tao didu kién cho cong sé phan tUng kip thai
v6i nhiing thay ddi dién ra trong qué trinh thuc hién
cac nhiém vu chung. Diéu nay sé gép phan 1am cho tinh
cuc by, bénh quan lidu trong qua trinh diéu hanh cong
s6 dude han ché.

Theo nguyén tac nay, dia diém noi cong g déng cang
nhu trdch nhiém cta ting bé phan trong do phai dugce gidi

thigu rong rai nham phuc vu cho viée giao dich thuan lgi.
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3.2. Tinh lién tuc

Tinh lién tuc trong hoat déng ctia cic cong s6 duge hiéu
12 cong s6 phail t6 chiic cic hoat dong mdt cach lién tuc,
thudng xuyén trén ca sg cac quy ché da duge xac dinh.

Nguvén téc nay duge dé ra theo quan niém quan 1y
diéu hanh 13 mét qua trinh phéi hgp. Khi thyc hién cac
nhiém vu, cac chitc nang duge giao, su phéi hgp duge thyc
hién nho cac quy ché hoat dong cua cong so.

Trong qué trinh phat trién ctia minh, cac quy ché vé
hoat déng cua cac cong 8¢ khéng duge tuy tién thay doi.
Trong trudng hop cac quy ché ct khong con thich hgp, doi
héi phai €6 su thay d6i thi nhiém vu dit ra cho cac nha
quan 1y khi diéu hanh céng s& 12 phai 1am thé nao dé moi
cong viéc khong bi gian doan.

Biéu hién cua tinh lién tuc trong hoat ddng cua cac
cong 56 rat da dang: _

Trude hét, d6 1a su lién tuc trong quan hé didu hanh.
Cén bao dam cho cac quan hé nay khong bi ngdt quing dé
gidp cho cac nha quén 1y c6 thé truyén dat kip thdéi, nhanh
chéng cac ménh lénh quan 1y xudng cip dudi, theo déi duge
thudng xuyén moi hoat dong clia cong s6. Trong vin dé
nay, cac hé théng théng tin quan 1y ¢6 mdt vai trd hét ste
quan trong.

Thit hai, 12 su phat trién lién tuc cua cong viéc, cta
chinh cong sé va tiing b phan trong d6. Néu cac cong vige
thudng xuyén bi bé dd, néu cong s6 va cac bd phan cua né
khéng c6 su phat trién gin bé véi nhau thi diéu d6 cé nghia
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1a nguyén tic vé tinh lién tuc trong hoat déng ciia cong s6
dd khéng dudge thuc hién tot.

Thit ba, céng s6 phai duge lién tuc kiém tra, danh gia.
Day 14 diéu kién dé ¢6 thé diéu chinh kip thdi cac sai sot
trong qua trinh diéu hanh céng s, lam cho cong viéc dudce
trién khai ding huéng va khong bi ngit quang.

3.3. C6 su phdn cong ro rang vé quyvén han va nhiém
vu cua titng cd nhdn, tiing bé phdn trong cong so.

Su phén c6ng trong cong sd 1a dé thic dav mol ngut
lam viéc ¢6 hiéu qua hon va chiu trach nhiém khi thue
hién muec tiéu chung da dé ra. Né cho phép céng sd va cac
nhém hoat dong trong dé6 phat huy dude nang luc sang tao
cua minh trén cd sd tim ki€m nhiing phuong thic hoat
dong thich hgp. Viéc. phan céng khoa hoc ¢on cé y nghia
lam cho cac eéng viée khéng bi bo quén va ciing khéng co
sy chong chéo trong diéu hanh céng so. No gop phan nang
cao trach nhiém clia méi thanh vién trong céng sé khi thuc
hanh cac céng viée duge giao. Pay thuc chat 1a ndi dung
clia viéc diéu hanh céng sé mot cach khoa hoc, 12 mét bién
phép chéng lai bénh quan liéu.

3.4. Bao dam su ddn chu trong qud trinh diéu hanh

Diéu nay c6 nghia la trong qua trinh t6 chic hoat
dbng cua cac cong s6, moi quyét dinh dua ra khéng nhing
phai ¢6 tinh nh&t quan ma coén phai lam sao dé moi thanh
vién cua coéng sd hiéu rd ¥ nghia cua chuing dé tu giac
thyc hién. Hon thé nia, trong qua trinh nghién ciu dé
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dua ra quyét dinh diéu hanh can ban bac dan chu véi cac
nganh, céc cap, cac don vi ¢6 lién quan trude khi c¢6 quyét
dinh chinh thic. Nhu vay, sé c6 thé tap hop duge tri tud
ctia tap thé, lam cho cac quyét dinh duge ban hanh ding
dén, c6 tinh kha thi. _

3.5. Bdo ddm sw théng nhdt trong diéu hanh

Day la mét nguyén tic duge dé cao trong Iy luan quan
1y néi chung ma ngudi khdi xudng la mét nha nghién ciu
quan ly néi tiéng ngudi Phéap - Henri Fayol . Theo nguyén
tic nay, trong qué trinh diéu hanh mot to chie néi chung
vi didu hanh coéng s6 néi riéng, mot nhan vién cip dudi
khi thuc hién mot nhiém vu cy thé nao dé chi nhan ménh
lénh tit mét chi huy duy nhét. Thuc té& cho théy, khi ¢6
nhiéu ménh 1énh khong nhat quan duge dua ra dé diéu
hanh cling mét viée thi nhan vién thyc hién nhiém doé sé
rit kho khan. Tai sao lai ¢6 hién tugng nay? Diéu nay c6
thd do nhiéu nguyén nhin ma ching ta cn nghién cdu dé
khie phue. Vi du nhu do khéng ¢é su phan céng rd rang
trong lanh dao; do chic nang, nhiém vu cua cac don vi ¢b
su chéng chéo khé phan dinh trach nhiém thude vé ai, do
thi€u ké hoach trong diéu hanh v.v..

Muén bao dam dude su théng nhat trong diéu hanh
thi céng s6 phai hoat déng theo quy ché, phuong tién,

1. Xem: Tinh hoa qudn [y, Nxb Lao dong-xa héi, Ha Ngi, 2003,
tr. 62-63.
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mo1 trudng va cac diéu kién lam viée phai duge tiéu
chuin hoa ¢ nhiing muc dé can thidt, Ngoai ra. gida
ngudi lanh dao va cong chiic lam viéc trong céng s6 phai
c6 duge su nhdt tri v& muyc tiéu dé ra cho cong viée ciing
nhu cho hoat déng clia ¢éng s8 ndi chung. Thidu su nhat
tri d6, yéu cau thong nhit trong didu hanh céng sé sé
kho thyc hién. Cac ménh 1énh quan 1y (cac quyét dinh)
ban hanh ra phai c6 tinh nhat quan va c6 hé thong. dac
biét 14 phai chinh xac.

4. Mot 6 vin dé vé t6 chitc va hoat dgng cua cac
cong s ¢ nude ta hién nay

4.1. Vé dia diém va mé hinh thiét k& cong so

Hién nay, phan 16n tru sd ctia cac bo, nganh & Trung
uong cua nude ta ciing nhu tru sé cia cée co quan dia
phudng duge hinh thanh qua nhiéu thoi ky lich st khae
nhau va khong theo mét quy hoach théng nhat. €6 tru
s6 duge xay tif trude Cach mang thang Tam (nam 1945)
va nay dugc tiép tuc sit dung nhu: tru sé Bé Ngoai giao,
B Lao dong (nay 1a Bé Lao déng- Thudng binh va X3
ho1), Ngan hang Nha nude Viét Nam, v.v.. Ciang ¢6 tru
s0 mdi xAy dung sau nay hodc duge cai tao tit mét toa
nha cit d6 1am cong s6 nhu tru s& ciia Uy ban nhan déan
cac dia phuong.

Do hinh thanh nhu vay, nén phan Ién try sd ciia cac ¢g
quan duge ddt & noi hop Iy, lién hé thuan lgi, nhung cling
c6 co quan, tru s6 déng 6 noi chat chéi, canh quan khéng
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thich hgp, nhét 14 cd quan dia phuong. Lai ¢6 cd quan ma
tru s6 déng & nhiéu dia diém khac nhau, cho nén quén ly
cac hoat déng cua céng s gap nhidu kho khan.

M6 hinh thiét ké céng s¢ cliing khéng théng nhit.
Cé cdng s6 v6i vé ngoai tdn nghiém, ¢6 kinh nhu Toa
nha tru s Uy ban nhan din Thanh phd Hé Chi
Minh(Toa thi chinh ¢t), Vin phéong Chinh phu, Bé Tu
phap. B6 Ngoai giao... Co cong s6 thiét ké rit hién dai
nhu Tru so Uy ban nhan dan thanh phé Ha Néi, tru sd
mét s6 quan ¢ Ha No1 mdi xay gan day, Cuce phue vu
Ngoai giao doan, B Coéng nghiép, v.v..C6 cong so xen
ké cac thiét k& vira ¢d kinh vita hién dai nhu Bo Lao
dong, Thuong binh va xa hor. Khéng it ¢céng trinh cong
sG ¢ thiét ké& gian luc}cr, ning né, nhat la cac cong trinh
xAy ti nam 1960 trg vé trude 6 mién Bac. Nhung ciing
c6 céng sd thiét k& pho truong, ¢ Trung wong cling nhu
¢ dia phuong déu thdy. C6 thé nhan xét mét cach téng
quat ring, céng s cia chung ta thoi gian qua da duge
x4y dung va cai tao kha nhiéu nhung ecén mang tinh
chép va, thiéu tinh déng bd va hé théng. Ban Dé an d6i
méi phuong thiic di€u hanh va hién dai hoi cong sd
cia hé théng hanh chinh nha nude giai doan I (2003-
2005) duge Thu tudng Chinh phu phé duyét tai Quyét
dinh s6 169/2003/QD-TTg ngay 12-8-2003 di danb gia
tong quat ring thdi gian qua “Cong sd ciia ¢6 quan hanh
chinh nha nuéde cac cdp duge dau tu xay dung thiéu
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quy hoach, tuy tién, giy ton kém...Gan diy, mét sd co
quan hanh chinh nha nuéc ¢6 didu kién da tién hanh
hién dai hoa céng s8, tuy nhién chua ¢6 bude dj cu thé,
thi€u tinh déng bd va chuan ho4, ¢6 noi chua phu hgp
véi1 trinh d6 ctia can b8, cong chiic va trinh do t8 chiic
lao dgng trong cd quan. Hién dai hoa céng sé dang duge
hiéu mét cach don thuin chi la x4y cat c6ng sd. mua
sém trang thiét bi ky thuat hién dai, khéng tinh dén
kha nang st dung va hiéu qua kinh t& ky thuat™.

4.2. Phan bo'di¢n tich va sdp xép phong lam viée trong
cdc cbng sg

Do diéu kién thyc t€ cta nude ta, viéc bao ddm tiéu
chuin dién tich chd lam viée va bo tri hop 1y cac vi trf cho
can bd trong cac cong sé chua thé thuc hién duge. Con
nhiéu ¢ quan, céng s§ \}iéc bé tri chu yéu theo kinh nghiém
va thél quen ctia ngudi phu trach , nhidu khi con thy tién.
C6 cong sd bé tri ché lam viée theo diy chuyén giai quyét
cong viéc hang ngay hoic theo chu trinh luan chuyén tai
liéu. Ciing c6 noi bd tri cong s theo tiung khoi chuyén mén
hodc xen ké. Cé truong hop cac phong lam viée cua cung
mét don vi chiic ning cla Bo lai duge bs tri & nhidu ngi
khac nhau cia mét toa nha. Cé cg quan hanh chinh dia
phuong ché lam viée clia chanh va phé van phong vita xa
nhau lai xa ca van thu 1a ndi minh tryc ti€p phu trach

1. Xem: Céng béo s6' 134, ngay 20-8-2003.
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phai giai quyét céng viéc hang ngay. Két qua khao sat &
nhiéu co quan cho thay, viée bé tri thidu khoa hoc thuc si
da anh hudng rat nhiéu dén qua trinh diéu hanh hoat dong
cua cac dadn vi.

4.3. Vé diéu kién va thiét bi lam viéc tai cde cong sd

Trit mét vai truong hgp ngoai 1é, bite tranh chung hién
nay vé diéu kién 1am viéc cua can b, céng chitc ciia ching
ta cd ban chua dugc cai thién. Nhu da néi & trén, phong 1am
viée néi chung con chat. Mé1 phong 1am viée trung binh cé
4-5 ngudi ngdl va dién tich trung binh la: 18-20 m?; ¢6 don
vi d cac ed quan Trung uong chi dat binh quén tir 4 dén 5m?
cho méi can bo.

Nhiét dé, anh sang khéng bao dam va tiéng 6n qua
muc quy dinh 13 tinh trang phé bién hién nay d6i véi can
b6 1am viéc tai nhiéu cong sd. O mot s6 noi, du mua déng
hay mua hé, ngay nang hay ngay mua déu phai bat dén
d€ lam viée nhung c6 khi van thiéu anh sang . Tinh trang
néng nuc vé mua hé, lanh vé maa déng 14 phé bién, vi cac
cdng s6 cua ta, dac biét 12 d cac dia phuodng, chua c6 da hé
théng diéu hoa nhiét d6 (may lanh ciing nhu 16 sudi).

Trang thiét bi phuc vu cho c4c dich vu viin phong chua
day du. Vi phong chat nén thiéu ta ,thiéu ban lam viéc.
Giy td, tai liéu phan 16n khéng da phuong tién dé bdo quan,
sAp xép. Nhidu noi can bd, cdng chite lam vide trong didu
kién bui bim va déc hai, nhung khéng ¢6 di phudng tién
bao hé lac déng, khéng ¢6 dung cu lao dong chuyén dung.
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Cac cg 88 phuc vu hé trg cho can b, cong chiic 1am viée
tai cong sé dé bao dam sic khoe, déng vién can bd nhin
chung cdn thiéu. Nhiédu co quan khéng ¢ noi giai lao giiia
g16, khéng c6 phong tiép khach thich hop, v.v..

Nhiing tén tai trén day doi hoi phai c¢é su khic phuc
nhung khéng thé ngay mét lie. Trong diéu kién hién nay,
trude mit chi ¢ thé nghién ctu dé b tri lai vi tri noi lam
viéc tai cdng sd sao cho thich hgp hon. Trong tuong lai. can
phai thiét ké lai cac cong sd theo yéu cau mdi. Diéu nay
can phai dac biét quan tAm trong qua trinh quy hoach dé
thi vi cong s6 chu v&u ¢ dé thi.
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Chuwong 11
KY THUAT VA KY NANG DIEU HANH CONG SO

I- KHAI NIEM CHUNG VE KY THUAT VA KV NANG
PIEU HANH CONG SO
Thuc t& cho thAy hoat déng cia cac nhi lanh dao,
quan ly hanh chinh 14 hét stic da dang. Trong qua trinh
d6 ho ludn cén cé nhiing céng cu, nhitng phuong tién
diéu hanh thich hgp. Sy hé trg cha cic phuong tién ky
thuat (ké ca thé so va hién dai), ¢6 thé giap cho cac nha
lanh dao, quan 1y hanh chinh ning cao dang ké hiéu
qua lam viéc ciia mirth. Nhd ¢6 phuong tién dé gitp 48
" ma céng viée duge theo di dé dang hon, t6 chic ban
hanh cac quyét dinh duge thue hién chinh xéc hon, cac
vin ban d&n va di duge xi 1y kip thoi va bdo quén tét
hon, v.v.. Tuy nhién, cac nha lanh dao, quan 1y hanh
chinh con cin ¢é nhiing k¥ nang khi diéu hanh céng
viée. Thue t& cho th&y, khéng phai et duge trang bi day
du cée thiét bi, cac phuong tién k¥ thuat t6t 14 moi hoat
déng clia cong sd s& tu t&t 1én ngay. O day con mot s6
véu t& quan trong hon nhiéu, d6 13 k§ thuat sit dung
ching dé didu hanh céng viée sao cho phi hdp, sao cho
¢6 hiéu qua, 12 k¥ niing thiét k& va to chic cong viée, ky
niang diéu hanh trong thyc t& v.v.. T &6 d4 xuit hién
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mét s khai niém ma hién nay dang duge kha nhiéu
nguoi quan tdm nghién ctu nhu; 4y thudt hanh chinh,
k¥ ndng hanh chinh v.v..

K3 thudt hanh chink néi chung duge hidu la phuong
phép, cach thic td chite didu hanh cac hoat dong trong
b6 may hanh chinh; 14 bién phép ¢ tinh céng nghé ma
cac nha hanh chinh ¢é thé van dung linh hoat trong
qud trinh diéu hanh hoat déng ctia bé may quan ly hanh
chinh d& gidi quyét cac cong viéc lién quan dén chue
nang cua cd quan minh. Vi du nhu: ky thuat té chie
mot phong lam viée, kj thuat soan thdo mét vin ban,
ky thuat diéu hanh mot cuge hop, chuin bj mét chuong
trinh lam viée, ky thuat lap hé so céng viée trong co
quan v.v.. Ngoai ra, lidn quan dén khai niém nay con
¢6 thé ké dén ky thuat xd ly théng tin; phudng phap
chuyén giaoc van ban trong cac co quan thuéc bé may
nha nude; phuong phap st dung cae thiét bi can thiét
cho hanh chinh; cach té chic kiém tra cdng viée cua
cdp dudi va nhiéu nhiém vy, cbéng téc c6 tinh chuyén
mén khac. Cé thé goi chung cic ndi dung trén la k¥
thuat té chiic va didu hanh céng viéc. Noi dung quan
trong nhat trong dé la phuwong phdp va edech thize diéu
hanh cong viée.

Su thanh thao trong viéc van dung cac phuong phap
khéc nhau nay thé hién trinh d6 clia can bé cia cac cg
quan va né kéo theo yéu cdu sit dung nhing nghiép vu
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khac nhau trong hoat déng ctia cong sd. D6 chinh la ky
nang ( Skills) lam viéc cta can bo, cong chiic hay con cé
thé goi 1a kj ndng hanh chinh. K§ ning nay duge tao thanh
thong qua viéc hoe tap va rén luyén trong céng viée thudng
xuyén cua can bd. .

Theo Robert Katz, mét nha nghién ctiu Hoa Ky, nha
quan Iy néi chung cén ¢6 ba loai ky ning cd ban, 46 1a:

- K¥ ning ky thuat (Technical skills), hay con goi 1a ky
nang chuyén mén nghiép vy. Vi du nhu K§ ning soan théo
van ban dude Robert Katz x&p vao nhém nay. Ky ning ky
thuat thé hién nang luc van dung nhiing kién thic chuyén
mén, ky thuiat va cac nguén tai nguyén dé thuc hién téot
céng viéc,

- K¥ néng nhén su ( Human skills). K¥ ning nay lién
quan dén kha ning cing lam viée, kha ning giao tiép,
dong vién va diéu khién nhan sy.

- K¥ nang nhan thiic hay tu duy (Conceptual skills).
Diy 1a kha ning biét tu duy téng hop, c6 hé théng, biét
phén tich vin dé, lam gidm sy phic tap trong t§ chiic L.
Ngudi ta con goi day la ning luc quan xuyén toan bé cong
vige clia t6 chitc, hgp nhat tat ci cdc bd phan clia té chite
dé thyc hién muc tiéu chung.

Tt thuc t€ di€u hanh hoat déng ca céc cdng s8, c6 thé

1. Dan theo Nguyé&n Thanh Héi, Phan Thing trong cudh Qudn tri hoc,
Nxb, Théng k&, Ha Nai, 2001, tr.36-37.

51



néu ra nhiing yéu t6 ¢o ban lién quan dén k§ thuat va ky
ning trong quan ty hanh chinh nhu sau:

1. Kha nang di€u hanh, ra quyét dinh, phéi hgp giai
quyét cac cdng viéc trong bs may quén 1 nha nudc;

2. Trinh d9 soan thao va xu Iy cac van ban quan 1y nha
nudc va cac loai van ban can thiét khac phue vu cho hoat
dbng cua céc coéng sg;

3. Phuang phap st dung cdc phuong tién, thiét bi lam
viéc trong cd quan;

4. Ky thuat, k¥ nang thu thap va xii ly théng tin trong
cong viéce ;

5. Cach thitc t& chiic cac hoat déng, thiét ké cong viéc
néi chung, sdp x&p cac cdng viée trong cdng s. ké ca viee
chuyén giao vin ban trong qua trinh quan 1y ;

6. Phuong phap kiémtra, do ludng céng viée hanh chinh:

7. Ky nang giao tiép (giao tiép nhan su);

8. Ky néng t6 chite cac cude hop theo muc tidu ciia cOng
viéc dat ra;

9. Cach bé tri noi lam viéc, st dung cac thiét bi hgp
ly, v.v..

Vimét s8 yéu t6 trén ddy mang tinh céng nghé cho nén
¢6 thé néi, cac yéu t6 v& ki thuat trong hianh chinh la mat
bd phan clia céng nghé diéu hanh trong Iinh vyc nay, hay
cling 6 thé goi d6 la cong nghé hanh chinh.

Cac yéu té trén day c6 lién quan chat ché véi nhau va
anh hudng 1an nhau. Vi dy, néu phuong tién ky thuat, cac
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thiét bi phuc vu cho hoat déng ctia co quan khéng duge déi
mdi, thiu cic phuong tién hién dai cin thiét trong tinh
hinh hién nay thi s& khé c6 thé x{ 1y théng tin nhanh
chéng. Viée chuyén giao van ban, t8 chic bao quan cac
vin ban trong cdng sd do vay éling sé gip nhifu khé khan.
Hose néu phudng phap té chite cac hoat dong trong cd
quan khéng dugc cai tién kip thai thi viéc kiém ra, didu
hanh cac hoat déng cua cidp dudi ciing sé khé mang lai
hiéu qua tét, v.v..

Vi nhiing 1y do trén, khi néi dén k¥ thuat va k¥ néing
trong hanh chinh 1a néi dén phuong phép to chiie didu
hanh khoa hoc cong viéc trong cac cd quan nha nude. N6
vilta mang tinh khoa hoc cu thé, vita mang tinh thuc tién.
Chat lugng cua lao dong lanh dao, quan 1y hanh chinh,
dédc biét 1a ning suit cia loai lao dong nay, mot phan dang
ké phu thudc vao ning luc giai quyét cac cdng viée trong
cd quan, cach td chite céng viee va cach thitc gidi quyét
nhing vdn dé thude vé k§ thuat hanh chinh.

Ky thuat efing nhu k¥ ndng trong hanh chinh lién
quan mat thiét véi cac van dé vé nghiép vu cua linh vuc
nay. Khi néi riéng v& nghiép vu hanh chinh truée hét
can nhin manh rang khai niém nghiép vu thudng duge
diing dé chi viée thyc hién nhiém vu chuyén mén 6 tinh
nghé nghiép, mot loai cong viéc nhat dinh trong linh
vuc hanh chinh ciing nhu trong mét s8 linh vue khac.
Pay 1a ky nang thyc hanh, 12 suf ti€n hanh ¢6 tinh thuc
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tién mot loai cdng viéc nao d6 trong doi sdng quan 1y hang
ngay. Theo ¥y nghia nay, cac nha nghién ciu chuyén mén
thudng néi dén cac nghiép vu ctia mdt s& cong viée cu thé
nhu: nghiép vu théng ké, ké toan, nghiép vu lap hé sg,
nghiép vu luu trit, nghiép vu danh may v.v.. Do vay, ¢6
thé néi nghiép vu hanh chinh phan anh khia canh ky
nang nghé nghiép cia linh vuc nay. Né khong thé tach
roi ky thuat hanh chinh néi chung va ching déu co sy
lidn quan dén mét loat cong viée cu thé trong viée diéu
hanh ¢dng sd, c6 thé dude dao tao theo mot quy trinh
nhat dinh. Nhitng nghiép vu quan trong nhét thudng thay
trong hoat dong hanh chinh cé thé ké ra nhu sau:

Trong linh vuc xdy dung va quén Iy van bdn gém co:

- Nghiép vu van thu;

- Nghiép vu luu tri.

Thude nghiép vu van thu gdm c¢é mét s6 loai nghiép vu
cu thé nhu: nghiép vu danh may, lap hé so, dang ky va
chuyén giao van ban, v.v..

Thude nghiép vu luu trit gdm cé: thu thap, danh gia,
chinh ly thong ké tai liéu luu trid, nghiép vu bao quan va
phuc vu khai théic cac vén ban, v.v..

Trong linh vie t6 chite didu hanh cong viée tai cd quan,
cong s@ gém co:

- Nghiép vu do ludng céng viée hanh chinh;

- Nghiép vu kiém tra ;

- Nghiép vu 18 tan;

54



- Lap chudng trinh c6ng viéc chia ¢o quan, cong sd:

- Nghiép vu thu ky;

- Nghiép vu st dung cac thiét bj van phong, v.v..

Cdc loai nghiép vu khdc c6 lién quan gém cé:

- Nghiép vu ké toén, tai vy;

- Nghiép vu vé quan 1y nhan su:

- Nghiép vu théng ké;

- Quan 1y tai sdn ¢d quan, v.v..

Tat nhién, khi tién hanh cac hoat déng nghiép vu hanh
chinh néi trén, can bé, cong chitc lam viéc trong van phong
cac cong sd cling nhu trong cac bd phan khac phai 4p dung
cac bién phéap va thiét bi kj thuat cdn thiét. Cho nén, c6
thé noi ring, trén nguyén tic cling nhu trong thuc té&,
nghiép vu hanh chinh khéng ¢6 sy tach biét hoan toan véi
ky thuat hanh chinh. Hai linh vuc nay ¢6 méi quan hé
chit ché véi nhau va déu lién quan dén qua trinh t& chiic
cOng viéc trong cac ¢d quan, cong sé.

K§¥ thuit va nghiép vu hanh chinh ¢6 quan hé miat
thiét véi cong tac viin phong, dén viéc t8 chie, quan 1y cac
dich vu céng va viée cung cip cac dich vu cin thiét cho
hoat dong ctia cac cd quan, céng s va cac doanh nghiép.
Trong céc dich vu d6, théng thudng ngudi ta dic biét chu ¥
dén nhitng bd phan 6 chiic ning giup cho cd quan va cac
té chitc c6 thé lam t&t viée thu thap, x Iy, trinh bay cac
théng tin & céc cép do khac nhau, sao cho chiing ¢6 thé gop
phan tao ra sy ning déng va hiéu qua trong hoat ddng ctia
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¢d quan. Ky thuat va nghiép vy hanh chinh phai giip cho
cac ¢d quan ¢é du diéu kién vé théng tin, vé cong nghé dé
giai quyét cac nhiém vu do doi song xa hoi dat ra theo
nhiing chiéu huéng sang tao, chi déng nhat.

Khi néi dén didy nay can nhan manh mdgt thue t& 1a,
hién nay khéong phai trong moi ¢d quan, céng sd cua chung
ta déu da cé dude mdt quan niém théng nhat vé cac khai
niém dang néi dén. Trong nhiéu cg quan van ton tai guan
diém cho ring k§ thuat hanh chinh la linh viuc ¢o tinh s
vu, khéng doi héi phai hoc tdp chuyén mén gi van cé the
[am tot,v.v., Vi vay, ti trude dén nay, nhin chung viéc xu
1y théng tin trong cac cg quan, viéc ndm bt cac théng tin
thuong chi méi dimng lal nhu mét sut phdn anh don thuan,
¢6 tinh mét chiéu vé qua trinh diéu hanh cua bé mav
quan 1y, khong dap ung duge véu cau cua nhiém vu dat
ra. Cac ¢ong viéc khac lién quan dén ky thuat hanh chinh
thuong khéng duge thuc hién chuan muc va khoa hoc.
Trong nhiéu trugng hop, chung bi don glan héa, thiéu sy
cha dong va sang tao, tham chi bt xem 12 nhiing céng
viéc tap vu . Cac ky nang trong diéu hanh, éc sang tao
trén cd sé cac théng tin chinh xac, duge cung cdp day du.
kip thoi da khong duge dé€ cao ding muic, Cong nghé mai
khéng duge iing dung thoa dang dé phuc vu cho viée cung
cdp cac dich vu tr ong cac cd quan duge tét hon. Con rit it
céc ¢d quan tinh duge hiéu qua cu thé ma cac dich vu van
phong, dich vu hanh chinh d; mang lai cho ¢6 quan minh,
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cting nhu khéng quan tAm dén cac tén that do su han ché
cua hoat déng nay mang lai. Vi du nhu, mdt van ban ra
cham, sai luat, sai thé thic thi mang lai nhitng tén that
gi? M6t cude hop khong 6 hidu qua sé& tén kém nhu thé
nao cho c¢d quan, don vi? Mét théng tin cung cip cham thi
loi thé clia co quan, céng s trong hoat déng chung s& bi
giam sit ra sao?v.v.. D6 1a nhitng cidu hoi thuong van bi
bé qua. Trong qua trinh hoat déng cua cac cd quan, van
¢on tinh trang chua cé su phan tich ¢én noi dén chén dic
diém cua cac loai théng tin van ban ma thuong chi thay
rang né khéng mang lai lgi nhuan trye ti€p nén khéng ¢
su quan tdm thich dang. Do cach quan niém nhu vay,
nén trong thuc t&, mét s& cd quan nha nude 6 nhiéu cdp,
nhiéu nganh, viéc quan ly théng tin, quan ly van ban
edn rat long 160, Can bod dude bd tri vao lam & bo phan
hanh chinh van phong rat tuy tién, khong theo mét
chudn muc nao. Nhiing that thoat vé vat liéu, tién bac
thuong dé nhin thdy va duge quan tdm hon 1a sy mat
mat do k¥ thuat hanh chinh yéu kém mang lai. Can bg,
cong chiec kém trong linh vyc k¥ thuat hanh chinh
thudng it bi thay thé va nhiéu ngusi ciing khéng ¢ ¥
thite hoc tap dén noi dén chon dé lam cong viée t6t hon.
Nhiing ngudi lam viéc trong linh vue nay thudng it duge
chu v dao tao. Cac quan niém nhu vay c¢in phai duge
khéc phuc, dé 1am cho hoat déng ctia bd may nha nude
ta c6 thé tét hon, hiéu qua hon.
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Cé4n nhan manh ring, nghién ctu nhiing van dé vé ky
thuat va nghiép vu hanh chinh dé diéu hanh céng sé khong
thé khong van dung tri thic ctia cac chuyén nganh khac
nhu: théng tin, kinh t&, quan tri, t& chitc lao déng. tam ly
hoc, ki thuat dinh luong, v.v.. Pay c6 thé xem la mot khai
niém téng hop ma néi ham cua noé khong thé quan niém
mét cach don gian nhu nhifu ngudi lam tudng. Ban than
khai niém nay phan anh hoat déng cta hang loat cac bd
phén cua co quan nhu nhiing chu trinh séng. Ching quan
hé chit ché véi nhau trén cd sd ciing thuc hién nhing chiic
ning va nhiém vu cu thé ctia moét co quan, mét t6 chic.
Théng qua qua trinh 1am viée ctia céc don vi, cic ca nhan
trong mét cd quan, mét td chie nhat dinh, ky thuat hanh
chinh tac dong vao nhiéu giai doan khac nhau cta chu
trinh giai quyét cong viée. Cé thé 1a tir giai doan khdi xudng
cho dén khi eéng viée dude gidi quyét xong; ciing ¢6 thé &
gial doan két thiic ho#c thuic day cho cong viée phat trién
nhanh hon. Vi vay, cac nha lanh dao hanh chinh can phai
1am sang t6 nhiéu van dé cu thé dé chi ra cac kha nang
khée nhau cua viée van dung k¥ thuat va nghiép vu hanh
chinh né1 chung.

N&u néi riéng vé k¥ ndang hanh chinh thi c6 thé khing
dinh réng hai loai kj niang quan trong nhét cua linh vue
nay !a k¥ nang giao tiép va ky ning ra quyét dinh. Giao
ti8p t6t va ra quyét dinh ding din la nhiing diéu kién dau
tién can thiét bao dam cho su thanh céng clia bat cit nha
guan 1y hanh chinh nao trong hoat dong thuc tién.
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Nhu thé, ¢6 thé hiéu ky thuat diédu hanh céng sé 1a
téng hop nhitng k¥ ning va thao tac via cb tinh nghiép
vy, vila mang tinh nghé thuat ma cac nha quan ly ap dung
dé thyc hién nhiém vu diéu hanh hoat déng cua cac cd
quan nhim dat duge muc tiéu dé ra. Ky thuat dieu hanh
bao gdém trong dé cac bude di c6 tinh cong nghé, phudng
phap st dung cac phuong tién hd trg cin thiét dé thuc
hién mét nhiém vu nhit dinh, phuong phap xi Iy théng
tin dé ra cac quyét dinh. Do tinh chét clia n6, ndi dung cta
k¥ thuét va ky nang hanh chinh, nhu thuc t&€ cho thay, 1a
rat da dang.

1I- NHUNG PAC DIEM CUA KY THUAT HANH
CHINH TRONG GIAI BOAN HIEN NAY

1. Su ddi méi ky thuat hanh chinh dang dién ra
ngay cang manh mé

Nguyén nhan cua hién tugng nay la do ky thuat hanh
chinh ngay cang phai dap ing nhu ciu xi Iy théng tin dé
phuc vu ¢6 hiéu qua cho hoat dong quan 1y trong thdi dai
“biing né théng tin”. Pay 14 mét trong nhiing dic diém
quan trong can quan tdm trong tinh hinh hién nay khi
nghién cdu vé ki thuat hanh chinh.

Ngay nay, khai niém “bung né théng tin” khong con xa
la nita. Budc vao thé ky XXI, tit ca cac qudc gia, di d trinh
d6 phét trién nao ciing dang chiing kién nhiing dong chay
théng tin xuyén ti luc dia nay sang luc dia khac ma nguoi
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ta goi 1a cac siéu 16 thong tin. Ching dang hang ngay,
hang gid tao ra nhiing thay déi ky diéu trong ddi séng cua
xa héi loai ngudi. Véi nhiing dong théng tin khéng 16 tran
tl noi nay qua ndi khée theo tée d¢ bio tap nhu ching ta
dang chitng kién, moi cai déu dang chiu tac dong ctia chiing.
Céac siéu 16 thong tin dang dua con ngudi téi nhiéu chan
trdi méi khac nhau, va chung cling néi con ngudi hién dai
véi qua khit ctia minh. Tuy vay, do sy thay déi 1a vé cing
16n lao nén khéng phai trong moi trudng hop né déu dugc
nhan thic diing. Muén c6 nhan thic ding déi véi cac thong
tin da dang quanh ta va sit dung duge céac théng tin dé vao
hoat déng thuc tién hang ngay thi cAn phai biét cach xu ly
ching nhu thé nao cho thich hgp. Trong béi canh nhu vav.
su phat trién cua k¥ thuat hanh chinh 14 nhu cau khach
quan va tit yéu. Chinh sy bung né théng tin ngay nay
dang tac dfng manh mé dén nhiéu phuong dién trong quan
1y nha nude, dén ky thuat diéu hanh. Khéi lugng théng tin
khong 16 ¢6 chung quanh 1am cho ngudi quan ly thay thoéa
man, vi ¢6 thé biét nhiu thi hon bat et thdi diém nao
trude ddy. Nhung chinh diéu dé cling 1am cho cac nha quan
Iy phai hing tiing, va néu khéng c6 mét ky nang dé xu ly
kip thdi, cdc nha quan 1y cé thé mat phuong hudng trong
nhan thie.

Nhu vay, ¢6 thé néi dac diém quan trong dau tién cua
kg thuat hanh chinh hién dai 14 su ting cuong khong ngting
val trd cta né trong xi 1y théng tin do tinh chat “bung né
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théng tin” cua giai doan hién nay tao ra. Su gia ting cac
dong théng tin va tinh da dang cua chung do1 hoi phai ¢o
nhitng thay d6i trong hoat dong xit 1y thong tin clia cac cd
quan. N6 doi hdi phai thay d6i cong nghé dé ¢ thé kip thai
X1 Iy moi théng tin cé lién qan dén cac quyét dinh quan ly.
Théng tin cang phtic tap va cang nhiéu bao nhidu thi bd
may x11 1y eAng phai manh biy nhidu. Cung véi diéu d6 la
yéu cau hoan thién khong ngimg cac k§ thuat va céng
nghé xu ly.

2. Ky thudt hanh chinh hién dai dang hudng vao
muc tiéu nham cung cip cac dich vu hanh chinh
tot nhat cho ngudi dan va cho quan ly nha nuée

Ngay nay nhip diéu cuéc song dién ra rat nhanh va rat
s61 dong. Nén hanh chinh cai quan dang dan dan nhudng
ché cho hanh chinh phuc vu ngudi dan, theo yéu ciu ctia
ngudi dan. Trong cd ché thi trudng, dé dude ngudi dan ing
hé, Nha nude phai dd1 xd véi dan nhu cac doanh nghiép
dé61 xui véi khach hang cia minh.

Nhung muén phuc vu ngudi dan duge tét thi khong
thé bing cac ky thuat diéu hanh ca. Trinh d6 dan tri ngay
nay so véi trude day da cao hon nhiéu. Thém vao d6 1a sy
md rong giao luu 1am cho tdm nhin ctia ngusi dan da thay
d61 co ban. Cac bién phap nghiép vu dé phuc vu ngudi dan
cdn phai thay d6i sao cho vita hiéu qua va viia lam cho
ngudi dan thay minh duge tén trong thuc su. Kinh nghiém
cua nhidu quée gia cho thay, néu nén hanh chinh khéng
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théa man cac yéu cdu néi trén thi sé bi lung lay do chinh
su phan @ng ctia ngudi dan.

Thay d8i mét hinh thic phuc vu mdéi thich hgp chinh
1a tim nhitng bién phap ky thuat méi dé diéu hanh cong
viéc hitu hiéu. Quan Iy theo 161 ap dat khéng nhiing khong
c6 hiéu qua ma trén thyc t& ciing khé c6 thé ap dit trong
diéu kién ngay nay. Ky thuat van déng quén ching, ky
thuat kiém tra cdng vige, v.v.. xét cho cung la ky thuat
hanh chinh trong giao tiép nhan sy. Nhiing hoat déng nhu
vay trong diéu kién ngay nay, nhu thyc t& cho thay, da
duge doi méi nhiéu. N6 1a hé qua tat yéu cua nhiing bién
ddi tit ban chat bén trong ctia nén hanh chinh méi. Xu the
nay dang ngay cang phat trién.

3. Cac phuong tién ky thuat hién dai, cac phuong
phap diéu hanh méi dang c6 xu huéng dugc tang
cuong trong ky thuit hanh chinh

Do sy phat trién nhu vii bao cta khoa hoc va c6ng nghé
ma ngay nay s0 lugng va chit lugng clia cac cong cu ky
thuit méi dang tang 1én khéng ngiing. Ching dan dan
x4m nh&p véo mei linh vijc ctia cude séng, ké ca trong hoat
dong quan 1y hanh chinh. Y nghia ctia viée ap dung ky
thuét hién dai vao qua trinh quan 1y, qua trinh didu hanh
cdng s6 ngay cang khéng thé phu nhan, khéng phai chi vi
101 ich cia cac céng cu ky thuat ma con vi tac dong tam ly
do chiing mang lai. Khi duge trang bj cac phuong tién ky
thuat hdp 1y, ngudi ta khéng nhing lam viéc ¢ nang suat
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cao hon ma con cam thdy dé chiu, thoai mai hon va ham
muén lam viée hon. Ching gép phan lam d6i méi nhan
thitc cua cac nha quan 1y va can bd, cong chiic trong cac co
quan, cdng sd. Hon thé nita, k¥ thuat mdi con gid vai trod
quan trong trong viéc xu ly cac tinh hudng thuc t& cua
quan 1y, gép phan gin chit méi quan hé gifia co quan véi
mél trudng xung quanh, lam téng thém nhip diéu hoat
déng clia cic ¢d quan va t6 chic. Nhiéu khdo nghiém cho
thay, nhiing cd quan it bién d6i trong cong nghé diéu hanh,
khéng chi y cai tién cac phuong thite hoat déng cho thich
hop thi thusng bi lac hau va ¢6 nguy cd tach khéi méi
trudng nhiéu hon so véi cac cd quan, céng sé c6 nhidu thiét
bl méi thich hgp. Do tiach khoi méi trudng nén siic canh
tranh hoat doéng cua nhiing co quan nay thudng bi giam
sut ro rét.

Céc thiét bi ky thuat duge ap dung trong hoat dong
quan 1y, cho ¢éng tac hanh chinh, van phong ngay nay rat
da dang, hién dai, nhit 14 cac méay vi tinh. Ngoai ra, céac
cbng cy truyén théng nhu: ban, ghé, ta, cap hé sd, v.v.. dén
cac may moéc nhu méay kiém tra cbng vin, may déng sd,
may danh s6 tai liéu, v.v.. déu dugc cai tién dén miic t61
uu. Nhiéu thiét bi ¢6 tinh co dong 16n da xudt hién trong
cAc ¢o quan, cdng s6 lam cho viée st dung ching rat tién
lgi va tiét kiém. Cac nha khoa hoe goi d6 12 su két hgp theo
“mddun” dé ting thém tinh co ddong cho cac ciu tric c6
tinh vinh ctiu. Theo nguyén 1y d6, cac nha thiét k&€ &a cho
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ra ddi cac loai ban di dong ¢6 nhiéu hinh dang khac nhau,
¢6 thé ghép néi véi nhau, cac gia sach co banh xe, cac loai
bang viét c¢6 thé ghép vdi nhau, cac loai bang viét c6 thé
ohim dude cac gidy to trén 46, v.v.. Nhiéu nuéc trén thé
gidi con thiét ké nhiing tru s6 lam viéc ¢6 tuong di dong.
cac phong da ning. T4t ca nhilng diéu d6 cho thay suthdm
nhap ctia k¥ thuat vao cic cg quan, céng so riat da dang.
Trong cdc phdn sau, van dé dang néi dén ¢ day sé duge
phén tich k¥ hon.

Trong gial doan hién nay, viéc truyén dat cac thong
tin, diéu khién cac cudc hop déu c6 thé thuc hién dudi nhiéu
phuong thide nhd ¢6 k¥ thuit vé tuyén gidp stc. Cung mot
lic, mdt van ban c6 thé phat di moi ndi trong nude va trén
thé gi6i néu thiy cin thiét. Nha linh dao, quan 1y ¢6 thé
difu hanh mét cong viée cach xa hang ngan ciy s6. Cac
dich vu van phong hién dai dang cho phép cac nha lanh
dao, quan 1y theo déi nhiing ¢ong viéc hét suc phite tap véi
mét s& lugng nhan vién téi thiéu. Do d6, viée diéu hanh trd
nén nhe nhang hon va hiéu qua hon. Dén mot idc nao doé.
do su tdng trudng clia nén kinh té&, do cac lyc lugng canh
tranh ngay cang manh, do su ting lén khéng nging cua
xu thé& hoa nhap, su dd1 hdi cia Nha nude va sy mong doi
cta xa hél, tit ca nhiing yéu t6 d6 1am cho qua trinh diéu
hanh ¢bng viéc s& khéng thé thuc hién tréi chay néu nhu
khéng cé cac thiét bi ky thuat hién dai ho trg. Cing giong
nhu ngudi ta c6 thé néi chuyén trude mét 6 it ngudi khong
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cAn micrd, nhung truée hang ngan ngusi thi didu d6 la
khong thé. Muén hang ngan ngudi ciing nghe duge rd rang,
cing mjt lic thi phai ¢é thiét bi k§ thuat thich hgp hé trg.

4, Ky thuat hanh chinh hién dai khéng tach roi
truyén théng dan toc, dic biét 14 truyén théng van héa

Do méi dan toe déu cé nhiing déc diém vé truyén théng
véan héa, déu trai qua mot qua trinh phat trién lich su
cua riéng minh v6i nhitng gia tri truyén théng cé tinh
ddc thu, ¢6 anh hudng dén su phat trién néi chung, cho
nén, viéc ap dung cic k¥ thuat hién dai vao bat ci linh
vic ndo ctia dit nude cling khéng thé tach rdi truyén théng
mot cach cuyc doan. Ky thuat hanh chinh hién dai khi ap
dung vao thue té diéu hanh cong sd 0 nude ta ciing khéng
thoat khoi quy luat d6. Vi du nhu: mét dac diém truyén
théng cua nguoi Viét Nam la dé cao sy trudng ton cua
tap thé, cha cac céng dbng truyén théng nhu lang, xa,
dong ho... Nguoi Viét Nam cling rit cha trong dén viéce tu
kiém ché ban thén sao cho phii hgp véi moi ngudi trong
tap thé, séng than trong va lam viéc gi cling cin nhic
moi 18, hay nhudng nhin. Véi nhiing d3c diém ¢6 tinh
truyén théng nhu vay, khi ap dung cac k§ thuit méi trong
diéu hanh nhan sy, dé tao ra su hop tac trong cdng vy, rd
rang cac nha quan 1y hanh chinh khéng nén chi tinh dén
nguyén tic chic vu va ngach bac don thuin.

Ngoai ra, trong nhiéu trudng hop, dé thuc hién duge
mdt nguyén tic didu hanh va mét k§ thuat méi, cAn phai
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biét vugt qua nhiing truyén théng lac hau. Vi duy, trong
tudng quan nhén sy hién dai, trong viéc st dung nguén
nhén lyc mdi vi cong viéc chung, ré rang quan niém “mét
ngudi lam quan ca ho duge nhd” ¢6 tinh truyén théng xua
nay cén phai duge d6i méi. Khéng thé vi ho hang ma né
nang. Tinh trang dung ho hang, ban quan dé ciing 6 quyén
luc trong hoat déng cong vu khéng thé tén tai trong mét
nén hanh chinh hién dai, tién bé.

III. VAI TRO CUA KY THUAT VA KY NANG HANH
CHINH TRONG PIEU HANH HOAT DONG CUA
CONG SG

1. G6p phan tao ra nang suit lao déng cho co
quan, céng s§

Trude khi néi dén vai trd cha k§ thuat va ky nang hanh
chinh néi chung ciing nhu cta cong viéc van phdéng néi
riéng, mét lan nita cin biét ring, ngay nay cac té chic &
moi cap bac déu dang thay déi. Trude kia ngudi ta c6 xu
hudng cho ring, nhitng nha kinh doanh la nhiing con ngusi
nang dong, c6 kinh nghiém trong san xuat, diéu hanh tiép
thi.., con céc can bo, cong chite luén mic bénh quan liéu,
xd cling vi lam vige trong méi trudng 1y thuyét. Quan niém
d6 nay d& to ra 16i thoi, vi trén thuc t& khéng hiém gi
nhitng céng ty cling tri tré, trong khi d6 nhiéu c¢ quan lai
t6 ra ning déng. Do vay, cac cong ty khong thé khéng chui
¥ dén cong viéce vin phong, cong viéc hanh chinh néy ho
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khéng muén bi tut hau, cho du ho d& c6 mét thdi phén
thinh. Chu nghia quan lidu dang bi 1én 4n ¢ moi noi va
diéu d6 c4t nghia vi sao moi t& chiic, moi ¢6 quan déu chi
¥ cai tién cac hoat déng hanh chinh trong té chiic minh,
cai tién céng viée vin phong ciia co quan. Cudc cii céch
hanh chinh dang dudge tién hanh 6 tinh cach mang, du d6
la trong céc doanh nghiép, trong by may quan ly hanh
chinh nha nudc hay trong x& héi dan su. Tu kinh nghiém
thyc té, cang ngay cac nha quan 1y cang thdy r6 mét didu
14 néing sudt lao déng, tham chi ca lginhuén vat chat cting
dugc tao ra tit hoat déng vin phong, nhiéu khi khéng hé
kém so véi tit mét bg phan chuyén mdn, mét diy chuyén
san xuat. Di nhién, gia tri nang suit é day khé hinh dung
hon vi né tritu tugng hon, khé didn ta bang cac khai niém
kinh t& hon.

Vi vay, cé thé khing dinh réng ddi méi ky thuat hanh
chinh, nang cao k¥ ning diéu hanh cdng s6 s& gép phan
tao ra nang sudt lao dong trong cac cd quan, cong s3. Cac
ciin i dé khang dinh diéu d6 c6 thé néu 16n nhy sau:

- Thit nhdt, viée d6i méi k¥ thuat hanh chinh sé dé tao
diéu kién t6t hon cho cac nha quan 1y theo déi kip thdi cac
vin dé dat ra trong ¢d quan, nhanh chéng tim ra duge
nhitng van dé vuéng méc trong diéu hanh. T d6 ma dé ra
nhiing déi sach nhiim lam cho cd quan, céng s clia minh
hoat déng c6 hiéu qua hon, dat duge cac muc tiéu dé ra
nhanh chéng hon.

67



- Thit hai, k¥ thuat va k¥ nang diéu hanh t6t sé giup
cho nha lanh dao, quan ly git dude méi lién hé véi cac
thanh vién ctia minh 3 moi dia ban khac nhau. Né giup
tao ra mdi lién hé, su tin cay gitia lanh dao, quan 1y vdi cap
dudi, khuyén khich, dong vién moi ngudi lam viée vi ed
quan va vi chinh lgi ich caa ho. Néi cach khac, ky thuat va
k¥ nang diéu hanh duge nang cao sé gép phéin chéng lai
bénh quan liéu, mét can bénh ¢4 hitu ctia bé may hanh
chinh. Cac nha lanh dao, quan 1y chi ¢6 thé ¢6 duge mot
quyén lyc thue sy khi biét sit dung hop 1y cac hé théng
théng tin cd quan dé t6 chic, theo déi cong viéc, biét to
chitc cong viéc hgp 1y 6 moi cAp. Nghia 1a, ho phai biét
khai théc Igi thé€ cta ky thuat hanh chinh, phai ¢6 ky ning
thuc sy trong cdng viée cia minh.

C6 quan niém cho ring, cAng c¢6 nhidu ban chuyén mén
cung cap thong tin cho lanh dao thi céng viée eia ¢o quan
cang thuan lgi, c6 quan ngay cang phat trién manh lén.
Tuy nhién, thyc té lai cho thiy mét bai hoc nguge lai, cang
nhiéu ban nganh, ma khéng c6 hodc thidu k§ nang diéu
khién, thiéu cac cong cu hé tro thich hop thi nguy cd quan
liéu héa b may quan ly sé ngay mét 16n. Khi dé su tranh
gianh anh hudng, sy réi loan trong diéu hanh sé lam cho
t8 chiic suy y&u va nhidu trudng hop lam cho co quan bi
giai thé. Biét cach t8 chic co quan, cong sd hgp ly, biét su
dung cac cdng cu dé diéu hanh, phéi hop ¢ moi pham vi, dé
12 mdt trong nhiing bao dam quan trong cho hoat déng
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cua ¢d quan, cong sd thanh cong trong tinh hinh hién nay.

2. Tao ra nén nép lam viéc khoa hoc trong cong
58, gop phan phat trién van héa cta té chie.

Ky thuat va ky ning hanh chinh déng mdt vai tro rét
quan trong trong viéc tao ra mét nén nép lam viéce khoa
hoc trong céc ¢ quan, cdng s6, xay dung cac chuin muc
diéu hanh hodc cho titng loai cong viée.

Té chiic céng viée hanh chinh gén lién véi nhiém vu
diéu hoa cong viéc trong cac cd quan, cong sd. Thidu sy
diéu hoa can thiét thi cé hai kha ning sé xay ra: hodc céng
viée ¢6 thé bi bd quén, hodic ¢6 trudng hgp cac don vi lai
chong chéo vé chiic niang. Ciing ¢6 trudng hgp cong vide
khong duge giai quyét khéng phai vi bi quén, ma 1a do
khéng ¢6 mdt don vi nao trong ed quan c6 chic nang lién
quan truc tiép dé giai quyst cong viée d6 khi né viia méi
xudt hién. Muén tranh duge tinh trang 6 1anh dao co quan
can mét sy tham muu dé kip thoi dua ra nhiing giai phap
hitu hiéu. Khi d6, cac hé trg vé kg thuat, cac k¥ ning trong
diéu hanh hanh chinh ¢é vai tré vt can thiét. Day ciing 1a
ly do lam cho k§ thuat hanh chinh ngay cang dude quan
tdm nhiéu hon. M6t diéu dé nhan ra 13, trong x4 héi hién
dai, nhiing ¢éng viéc méi xudt hién rat nhiéu. Khéng c6
nghiép vu va ky nang thanh thao, khéng t& chiic tét cong
viée hanh chinh s& khéng thé nao phat hién hét cac loai
viéc dé€ gip cho cac nha lanh dao, quan 1y giai quyét kip
thei. C6 nhiu truong hop ngudi ta phai thanh lap mét bod
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phan méi trong c¢¢ quan d&é giai quyét cdng viée viia mdi
phat sinh, nhung ciing ¢6 thé giai quyét trén co sé didu
hod cac nhiém vu cia titng don vi trong edng s4. D6 chinh
la ky nang hgp tac ma nhiéu chuyén gia titng néi dén trong
van hanh mét cd quan, mét t6 chize. Ky nang dé giap cho
viéc xac lap méi lién hé giita cac don vi trong cong s6 véi
cong viéc via xuét hién. Thoat nhin viée d6 ¢6 vé rit don
gian nhung thyc sy dé 12 mot hoat dong kha phie tap can

phai ¢ nhiing k¥ nang nhat dinh méi ¢6 thé thuc hién tét.
| Chung cho thay vai trd ctia ky thuat va k¥ nang diéu hanh
hanh chinh ma thiéu chiing cac co quan. cdng so sé khong
thé hoin thanh tét nhiém vu cua minh.

Nhu thé, trén mét phuong dién nhat dinh. ¢6 thé noi
ring chinh 12 nho d8i méi ky thuat hanh chinh, nang cao
néng luc diéu hanh ctia can bd ma van héa ciia td chice
dugc tang cudng, mé rong. Tit d6 cd quan, cong s§ ¢6 thé
tao duge ban sic riéng ciia minh, lua chon duge nhiing
bién phéap quan Iy thich hgp nhdm nang cao khéng ngime
hiéu qua cua co quan.

Vé sy hinh thanh va phat trién clia van héa edng sd sé
duge trinh bay chi tiét 8 mét muc sau.

3. Gop phan giam bét cac thu tuc hanh chinh
rudm ra

Hién tai chiing ta dang ti€p tuc tién hanh cai cach thi
tuc hanh chinh theo cac vin ban hudng din ctia Nha nudc,
Thye ra, cai cach thi tuc hanh chinh la mét xu thé chung
cua thé giéi duong dai ma nguyén nhin 13 do nén hanh
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chinh cla nhiéu nudc trén thé gidi hién nay ciing dang
phai duong dau véi nhidu bién dong trong ddi séng kinh t&
- X& héi, che tha tuc hanh chinh cii khéng ¢on thich hop.
Trong qua trinh cai cach thi tuc hanh chinh, xi 1y cac vin
dé vé ky thuat hanh chinh ¢6 vai trd rat quan trong, nhat
1a trong nhitng linh vyc nhu soan thio vin ban, xt 1§ théng
tin van ban,v.v..

D61 méi ky thuat hanh chinh trong linh viic soan thao
vAn ban, xt Iy théng tin, phéi hgp cong viéc trong cae quan,
céng s6 hop 1y 1a bién phap quan trong gép phin déi méi
thu tuc hanh chinh hién nay va sé ¢6 Anh huéng lau dai tai
hoat dong ciia cac co quan, cdng s6 khi giai quyét cac yéu
cau cua dan. Néu khéng déi méi hé théng xii 1y cong viec
hanh chinh sao cho hgp ly thi viéc cai cach thii tuc hanh
chinh s& khéng thé di dén két qua nhu ching ta mong
mudn. Can nhin manh ring, bd may hanh chinh ¢dng kénh
vdl cdce k¥ thuat lac hau, véi nghiép vu hanh chinh khéng
duge cai tién chinh 14 ché dya, 14 ban déng minh ctia viée
duy tri cac thu tuc hanh chinh thiéu khoa hoc, phién ha
tung kéo dai trong nhiéu nam 6 nude ta. Dua vao bd may
hanh chinh bao thu, cac tha tuc hanh chinh d3 ting gay
nhiéu ach tdc, phién ha cho dan ma céng cude ddi méi dat
nudc dang doi hoi phai thay doi. Dé giai quyét nhiém vu
nay mét phin rat quan trong phu thuéc vao viée chiing ta
cai cach thua tuc hanh chinh nhu thé nao? Pén lugt minh,
diéu d6 klidng thé khoéng lién quan dén ky ning diéu hanh
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cdng s6, dén ky thuat hanh chinh dang duge van dung
hang ngay trong cac co quan nha nude cia ching ta. Nghiép
vu va k¥ nang hanh chinh thanh thao véi ky thuat duge
ap dung thich hgp 13 diéu ching ta dang cin viion lén
trong qua trinh thyc hién viée cai cach thi tuc hanh chinh,

4. Gop phan cung ¢dp cac dich vu hanh chinh ¢6
chat Iuong cao kip cho déi séng xa héi, tao méi
trudong lanh manh cho té chie.

Ky thuat va ky nang diéu hanh trong hanh chinh c6
val trd déic biét quan trong trong viéc cung cap cac dich vu
hanh chinh tién lgi cho b6 may quan ly hoat déng hiéu
qua va cho ddi séng xa héi néi chung, Ngusi lanh dao,
quan 1y nao khéng chi y dén linh VUc nay 1a ty bé di canh
tay cua chinh minh. Ngay nay, vi su chuyén bién cia ddj
song kinh t& - xa hoi din ra rit nhanh, trong khi d4, cac
thong tin ma cic nha lanh dao, quan ly can cé thi qua
phiic tap, khién cho cac van phong - bg phan tham myu 6
rdt nhiéu théng tin, nhiéu khi khéong thé xii ly hét trong
mét ltce. Viée cung cap cae dich vu thong tin, dich vy hanh
chinh phuc vu cho lanh dao va cho dai song xa hél noi
chung, do d6 gap khéng it khé khan, Bng truge tinh trang
nay, nhiéu nuée trén thé gigi dang tim moi céch dé giai
quyét nhung khéng phai bao gi0 cling thanh céng. Huéng
nghién ey, tim toi chung 14 cai tién gubng may lam dich
vu hanh chinh, dua vio dé cace cong nghé mdi. 4p dung cac
ky thuat méi dé xi ly thong tin nhanh chéng, xdy ding
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chinh phu dién tu ( (e-government). Mot s6 nude da thu
duge nhiéu k&t qua theo huéng nay. Cac dich vu théng tin
dugc cung cip nhanh hon, chinh x4c hon. Céc ¢éng ty ciing
nhu c6ng s6 ¢ nhi€u nude rit chd y dén viéc cai tién ky
thuat diéu hanh. Trong linh vyc thu thap va xd 1y théng
tin thi dich vu cung c¢édp thong tin duge ho chi § dén timmg
nguoi, ting cap. Nhiéu ebng viée nghiép vu lién quan dén
nhiém vu cung cdp tin trong c4c vin phong duge hién dai
héa nén dé dua nang suit lao dong 1én cao, nhu nghiép vu
ghi chép, tinh toan, chinh ly, phan loai théng tin, cung cap
cac ho so hanh chinh, v.v.. Pay 14 kinh nghiém t6t cho
thdy, viéc cai tién cac dich vu vin phong ¢6 ¥ nghia quan
trong d6i véi nang sudt lao dong va quan ly. Khi cac hé
théng cc quan ngdly mot qua tai bdi cac thong tin khéng xii
1y kip. thi cai tién céc dich vu vin phdng véi dich vu cung
cap thong tin nhanh, chinh xac 13 rat thiét thyc. N6 cho
phép han ché cac sai lam bdi sy cling nhic trong viée cung
cdp thong tin va md réng kha ning didu hoa théng tin
trong cac cd quan, t8 chic, xi nghiép. Véi k¥ thuit hanh
chinh duge d8i méi, mot hé théng vin phong dudce té chiic
khoa hoc, cac cd quan, cong 56 s& ¢6 thé xem nhu 1a “mét cd
thé séng” ma khéng phai 14 mét co ché ciing nhic nhu
nhiing ¢6 may clia hé théng quan liéu cit.

Chinh nho ¢6 nhitng théng tin ddy di ma cong sé duge
gén lién véi méi trudng, thich nghi duge véi méi trudng.
Diéu nay dic biét quan trong trong tinh hinh méi trudng
¢6 nhiéu bién déng nhu hién nay.
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Quan hé giita ky thuat hanh chinh va hoat doéng cua co
quan cé thé hinh dung theo so d6 sau:

So do 2

Tdc déng qua lai giiza cdc yéu té cua ky thudt va

kjy ndang diéu hanh véi hoat déng chung cua co quan,
cong so.

Dao tao, quan 1y }

va phuong thite
st dung can bé

Ky nang Chat lugng va hiéu
diéu hanh, qua cua cac cong
su phan céng viéc hanh chinh

e

Cac chinh sach va ]
nhiing hoat dong ‘,

chung cua quan ly ]

hanh chinh ‘
\ B
Cac quyét dinh Hé théng bao dam
hanh chinh _ théng tin va cée
cu thé trong ky thuat hO trg
(.ﬁé‘u hanh khac cho diéu hanh
hanh chinh

—

Ngén sach va cac
diéu kién vat chat
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IV. NHONG NOI DUNG CO BAN CUA K¥ THUAT VA
KY NANG HANH CHINH TRONG PIEU HANH CONG SO
1. Thiét k& va phan tich céng viéc
Trong s6 nhitng vin dé co ban cua k¥ nang hanh chinh,
viéc thiét ké va phan tich cong viéc ¢6 mdt vai tro va vi tri
‘rit quan trong. K&t qua cta hoat déng nay sé cho phép
xac lap trach nhiém, yéu ciu vé trinh d6 cua tiing vi tri
cdng viée trong cac cong s6. Khong lam t6t nhiém vu nay,
nhiéu hoat déng cta coéng sd sé bi anh hudng. T viée quan
1y cac ngudn nhan luc, bé tri cac phudng tién, cung cip tai
chinh , d&n viéc ra cac quyét dinh hanh chinh chic chén sé
bi anh hudng khéng tot viée néu viéc thiét ké cong viée tuy
tién. Qua trinh thiét k& va phan tich céng viéc gdbm mét s6
bude sau day: '
1.1. Thiét ké cong viéc
1.1.1. Khdi niém thiét ké cong viéc hiéu mét cach don
gian 1 phan chia cac loai céng viée 16n, nho sao cho hgp
ly. Day la qua trinh xac dinh nhiém vu cu thé va trach
nhiém cua can bd, eéng chic trong viéc thi hanh ¢céng vu
va tham gia cac hoat déng cia cdng s6 noéi chung. Qua
trinh nay lién quan dén hoat déng thuc té cua cong sd.
Thiét k& khac véi quan 1y ¢éng viéc ma theo d6 nguoi ta
4p dung cac quy dinh can thiét dua trén trach nhiém dé
theo d61 cong viéc. Tuy nhién, thiét ké khoa hoc thi quan
ly céng viéc s& thuan lgi.
Mot trong nhiing ¥ nghia quan trong cia viée thiét ké
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cong viéc 1a né tao kha nang chuyén mén hoa céng vide
trong cac cong s6. N6 quy dinh nhiing céng viée cu thé ma
can b, cong chite phai lam dé thyc hién myc tiéu chung
cua cdng s6. D4y 12 ¢ sd cidn thiét dé nghién ciu cac phuong
phap giai quyét cong viée trong thuc t&. Diduy nay cling
lién quan dén viéc rén luvén k¥ nang trong céng tac cua
can b, cdng chiic.

Cde yéu cau doi vdi nhiém vy thiét ké cong viéc la-

- Phit hop v6i muc tiéu cia eong sé va ciia tieng don vi
thuc hién cong viée duge dé ra. Méi cong s6 khi hoat dong
déu ¢6 muc tiéu cta minh, trong dé cac don vi ciang duge
xac dinh nhiing muc tiéu cu thé. Thiét k& céng viéc khong
thé khéng tinh dén yéu cdu thuc hién cac muc tiéu dé. Vi
du, muc tiéu chung cua cac van phong Uy ban nhin dan
cac cdp déu 1a tham muu té chie ¢bng viéc, phuc vu hau
can cho Uy ban hoat déong, lam didu méi lién hé cho co
quan nay. Tuy vay, cong viée dé ra cho phong quan tri
rat khac véi cac coéng viéc cua cac bd phan chuyén mén
giip viée Uy ban nhéan dan theo déi cac linh vuc trong
qua trinh quan ly x4 héi ¢ dia phuong. Cang nhu vay,
cbng viéc dé ra cho viin phong cac co quan B6 khéng thé
gibng nhu céng viée dé ra cho cac vy, cuc chuyén mén
thudc Bé do.

- Noi dung cong viée phdi ro rang. Nhin chung cac cong
viée d tling céng s6 khac nhau déu ¢6 nhiing yéu cau vé no
dung khac nhau. Khi thiét k€& cong viée du ¢ dau cling
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phai chd ¥ dén tinh rd rang cia ting cdng viéc, kha nang
hoan thanh ching trong thuc té. Vi du, mét co quan cb
nhiém vu kiém tra viée thu thué trén dia ban thi cAn nghién
eftu xem c6 nhiing viée gi phai lam va yéu cau dd1 vdi cac
cong viée d6 ra sao? Néu cong viée khong duge quy dinh rd
rang thi nhiém vu dat ra sé khong thé hoan thanh tét,
khéng thé kiém tra duge mic df hoan thanh céng viéc.
Ngoai ra, phai tinh toan dén kha nang hoan thanh céc
céng vide d6 theo ding thai gian quy dinh va bao dam cac
yéu cau vé chat lugng.

- Méi cong viée duge thiét ké phdi ¢6 ¥ nghia dbi voi
toan bé nhiém vu chung ctia co quan, céng sd. Diéu nay c6
nghia 12 méi cng viée duge thiét k&, néu duge thuc hién
déu phai mang mot y nghia nhat dinh gép phan vao viée
hoan thanh nhiém vu chung cta cd quan, don vi. Cac ciu
héi khi thiét k€& cong viéc vé mit ¥ nghia cua né thuong
dugc néu ra la:

+Y nghia cta cong viée so véi muc tidu chung cia co
quan.la gi?

+Y nghia vé mit nang cao trinh dé chuyén mon va k¥
thuat ctia cong viéc;

+¥ nghia kinh t€ - x& héi va cac § nghia khac?

Céac ¥ nghia d6 phan 4nh mic d9 anh hudng cia cong
viéc dén hoat ddng chung clia cd quan, cdng s6. Cong viéc
cang c6 ¥ nghia quan trong thi trach nhiém cang 16n, cang
phai quan tAm dau tu dé hoan thanh.
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- Tao ra khd ndng sdng tao cho cdn bg, cong chire khi
gidi quyét cong viéc. Thist k& cbng viée can phai phu hgp
v6i diéu kién thue t& va cho phép can bo, cong chiie cé thé
phét huy tinh tu chii ctia minh d& hoan thanh céng viée
duge giao. Chinh vi vay, khéng nén tao ra nhiing cong viéc
qua phiic tap, qué stic can b0, cong chice thude quyén,
nhung ciing khéng nén don gian qua. Vin dé nay lién quan
dén ca viéc quy dinh thdi gian hdp 1y va cach thue gial
quyét déi véi titng cong viée. Cé nhiing cong viéc phai quy
dinh céch thic cu thé khi giai quyét, nhung cling ¢6 nhitng
cong viée chi quy dinh cac vin dé tong thé dé cho can ho.
cong chic phat huy kha nang sang tao cila minh khi thue
hién nhiém vu duge giao,

- Tao duge khd néing hop tde khi gidi quyét cong
viéc. Nhiéu khi do thidu kha nang hgp tidc ma dan dén
su thit bai trong cong viéc. Vi vay, thiét k& cong viéc
can chi y dé nguoi thyc hién ¢6 didu kién tim sy hop tac
trong cling nhu ngoii ¢d quan. Didu kién quan trong
caa sy hop tac la cé kha nang mang lai loi ich chung cho
cac bén khi tham gia, phu hgp véi diéu kién caa cac don
vi tham gia.

- C6 kha néng kiém tra cong viéc mét cach thudn lgi.
Khi dé ra cong viéc dong thoi phai tinh dén kha nang kiém
tra viéc hoan thanh céng viée do. Day citng la mét chie
ndng quan trong cua quan ly. Muén kiém tra duge cong
viéc cdn chi ¥ dén cac bién phap thu thap cac théng tin
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phan héi, cac phuong phap quan sat qua trinh thyc hién
cong viéc trong thuc té.

Cae yéu cdu néi trén c6 quan hé mat thiét véi nhau va
déu c6 anh hudng dén hiéu qua cdng viée. Chung d6i hoi
phai ¢6 nhiing ky nang nhat dinh khi thyc hién,

1.1.2.Cdc phuong phdp thiét k& cong viée

Dé thiét ké cac cdng viéc mét cach hgp 1y, tao didu kién
nang cao ning sudt lao déng quan 1y, ¢6 thé ap dung nhiéu
phuong phap khac nhau. Cac phudng phap thiét k& céng
viéc thudng gip la:

- Thiét ké' cong viéc theo day chuyén. Day 1a cach thiét
k& ma moét nhiém vy dugc chia thanh nhiéu céng viéc c6
lién quan véi nhau nhu mét day chuyén cé nhidu mait xich.
Vi dy, nhiém vu tuyén dung can bd, cong chic theo quy
dinh cia Nha nudc c6 thé chia thanh nhidy cdng viée cu
thé dé giao cho cac bd phan giai quyét:

+ Théng bao cho cac d6i tugng;

+ Xac dinh cac tidu chudn lya chon;

+ Ti€p nhan hé sg;

+ T4 chite thi tuyén;

+ Cong b két qua;

- Thiét ké cong viée theo nhém. Day 14 cach thiét ke
cdng viéc ma khi dé ra doi hdi phai c6 mét tap thé cing
tham gia thyc hién céng viée, nhung méi nguoi trong nhém
chi thyc hién mét phan céng viéc ma thoi. Vi du, viéc ding
ky hé tich cho tré so sinh. C6 thé t§ chiic mot trung tam
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thyc hién cong viée nay, c¢6 nhiéu ngudi ciing lam viée, &
dd, méi ngudi chi ddm nhan mét phan cong vide dang ky.
Cong viée nay ciing c6 thé hinh dung nhu mét trung tam y
té ¢6 nhiéu ngusi cung kham stc khde cho mdt ngudsi va
két luan chi ¢6 thé ¢6 khi tat ca nhom bac si da hoan tat
cOng viée.

- Thiét ké'cong viéc theo titng cd nhén. Trong cong s6
¢6 nhiéu céng viée ¢6 tinh ddc lap va 6 thé giao cho ting
c& nhan phu trach. Vi du nhu: viéc xay dung mot van
ban khéng phic tap l14m (bao céo, to trinh, chuong trinh
cdng tac,v.v...), hoac theo ddi viée thue hién mét dich vu
hanh chinh...

Viéc phéan cdng cong viéc theo ca4 nhan 13 cdn thiét va
c6 1gi d& phat huy ning lyc ca nhan, nang cao hiéu qua lao
dong trong céng s0.

1.2. Phdn tich céng viée

1.2.1. Khdi niém va muc dich

Day duge hiéu 14 qua trinh xem xét mot cach toan dién
va c6 h¢ thong néi dung clia tung céng viée da duoge thist
ké& d€ xac dinh mét cach thite gidi quyét toi uu, nhiam mang
lai hidu qua cao cho hoat déng ctia céng s6. Phan tich cong
viée 1a mét khia canh quan trong ctia ky thuat hanh chinh,
phan anh ning lyc 1am viée ctia cac nha quan ly.

Muc tiéu chung duge d4t ra ¢ ddy 1a nhim xéc dinh
mét cach cy thé cic nhiém vu thuéc pham vi céng viéc
dang dugc tién hanh cing nhu cac k¥ nang, ning lyc cin
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c6 dé hoan thanh cong viéc d6. Qua viée phén tich, cong
viéc sé duge dinh nghia mét cach chinh xéac, trach nhiém
thyc hién s& duge quy dinh ey thé cung v6i nhitng yéu ciu
va tiéu chuén cu thé dé thuc hién.

Khi phén tich ¢éng viéc, ngudi ta thusng chi ¥ lam
séng to tinh ch4t cua néi dung cong viée dude dé ra trong
mdi tuong quan vdi chiic nang, nhiém vu chung cia cg
quan, cdng sd, xem xét nhiing diéu kién vat chat va méi
truong ma trong dé céng viée sé duge giai quyét, cic yéu
cau vé can b cho cong viée dé ra. Nhitng yéu td do giap
cho nha lanh dao, quan 1y thdy duge céng viée cin duge
giai quyét theo phuong thiic nao, trén ¢ sd nio dé té chiic
thue hién c6 hiéu qua.

Két qua cua viée phén tich cac y&u to ké trén dsi véi
moi cong vige nhat dinh sé ¢6 nhiéu tng dung thiét thuc,
Cac iing dung néi bat thudng thiy la:

- Dé lya chon cin bé, cong chite hgp 1y va sdp xép ho
v&o nhiing vi tri can thiét khi trién khai céng viée;

- Dé xac dinh cac tiéu chusn cu thé nhdm hoan thanh
cdng viéc;

- Dé danh gia anh huéng ctia méi trudng doil véi
cong viéc;

- Dé phat hién cac y&u t8 c6 thé 1am han ché& két qua
ctta cdng viée, loai bé cac yéu cdu khéng cin thiét gay kho
khén cho qua trinh t3 chite thuc hién cong viée;

- D€ xac dinh nhu cdu dao tao va bSi“duang can bd,
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cong chitc nhdm 1am cho ho ¢6 khi ning thuc hién tét
nhat cong viée dude giao pho;

- Dé danh gia két qua eong viée sau khi da hoan tat.

1.2.2. Phuong phdp tién hanh phén tich cong viée

Muén phéin tich dugc mai cong viée, trude hét cdn phai
cé mét sy quan sat va nghién ctitu ty mi déi véi cong viée.
Két qua cua viée phan tich la xdy dung dude mét ban mé
ta céng viée véi nhitng tidu chudn két qua dude ghi cu thé
cho ting nhiém vyu. Bin moé ta nay 1a co s dé giup cho
nguoi quan ly céng viéc lua chon nhan vién pha hgp dé
giao viéc chinh xéac va tao diéu kién vat chit cho nhan
vién hoan thanh nhiém vu d6.

Cé thé st dung ban cau héi dé thu thap théng tin phuc
vu cho nhu ciu phan tich cong viéc. Cac cau hdi thudng
dugc st dung duéi hinh thic sau:

- Coéng viéc dat ra do6i héi nhiing kién thic chuyén
moén gi?

- Trinh d9 nao vé chuyén mén sé phi hgp véi céng viéc?

- Ai s8 c6 thé dap ving nhu ciu cong viée?

- Mic d6 dap dang?

- Céc diéu kién vat chat cin cho cong viéc?

- Yéu cau thdi gian?

- Vi tri cong viéc trong hoat déng chung ciia co quan?

- Nhilng mdi quan hé cin xi ly dé€ giai quyét tét
cdng viéce?

- Céc yéu ciu khac cho viéc hoan thanh céng viéc 1a gi?
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Ngoai ra, trong qua trinh phéan tich cong viéc cling can
ndm viing chic ning, nhiém vu, quyén han va pham vi
dude phép diéu hanh cia cd quan, céng s6. Dong théi, ngudsi
¢6 nhiém vu thuc hién viéc phén tich phai ndm duge dic
diém cdng viéc va nhilng yé&u t6 v& mdi trudng c6 khé ning
tac dong dén nguoi dude phan céng thuc hién ¢ong viéce,
cac quy dinh cua luat phap ¢6 lién quan, v.v..

K&t qua phin tich c6ng viéc 1a ciin ctt dé thuc hién viée
phén cdng coéng viée trong cong s0.

2. Phéan co6ng cong viéc

Dua vao bd may t6 chic ciia cong sd va cée ndi dung
vita dude gidi thidu trén day, c6 thé thuc hién duge viée
phén céng khoa hoc ddi véi cac nhiém vu cia mot cdng
sd nhit dinh. Tuy nhién, dé phan céng cong viée dudc
chinh xac, phi1 hgp véi dac diém hoat déng cta ting co
quan, ngoai nhitng y&u t& da néi trén, can phai-dya trén
nhiing cd sd c¢6 tinh thyc t& khac. Can luu ¥y ring, khi
né6i dén dsc diém hoat déng ctia mdi ¢o quan tiic 1a mudn
nhin manh nhiing tinh chét ndi bat ciia né di kém theo
mét didu gi d6 cu thé. Vi dy, dic diém hoat déng cia cac
¢d quan, cdp bd hién nay 1a yéu cAu quan ly nha nude
ngay mdt cao, trong khi dé, tinh chdt chu quan dé1 véi
cc nganh san xult ngay moét gidm, tién tdi sé duge xda
bé. Dic diém nay cin phai duge chi § dé phan céng cac
cong viée cho cac bd phan cha médt cé quan bd bac dam
tinh hgp 1y can thiét. Hodic nhu d6i véi cac trudng dai
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hoc céng 1lap duge xem la mét céng s su nghiép, dang
hoat déng vdi dac diém tinh tu chd ngay cang cao theo
cac quy dinh cuia phap luat, déng thdi chiing cing phai
chiu trach nhiém trudec Nha nudc va trude xa hoi vé chat
lugng dao tao cua minh, Tu dé, viée phan cong cong viéce
cho cac bd phan ciia nha trudng can chu y sao cho viée
dao tao ¢d 1gi nhat trén ca hai phuong dién: chit huong
sinh vién ra trudng cao va hiéu qua kinh té trong dao
tao 16n. Bai toan nay rd rang khéng don gian 461 véi bat
cld trudng dai hoc nao do Nha nude thanh 1ap va cap
ngan sach hoat ddng. |

2.1. Cdc c0 80 cita qud trinh phdn cong cong viéc

Xét mét cach chung nhat, ¢é thé dya trén nhiing cd sé
sau diy dé thuc hién viée phan cdéng cong viée trong cic co
guan, cong so.

2.1.1. Phén cong theo vi tri phdp Iy va tham quyén cua
toan cd quan va cua tieng don vi trong dé.

Khi vi tri phap 1y va tham quyén ¢6 sy khac nhau thi
dac diém hoat dong va cac nhiém vu dude giao cang thay
déi. Vi vay, dé t6 chiic lao déng trong mét ¢g quan dude tot,
can phai cin ¢ vao vi tri phap 1y cua co quan dé trong
thuc té€. Vi du nhu, viéc phén cong ¢ong viéc trong mét co
quan cdp bod rd rang khéng gidng véi & Uy ban nhan dan
cac cAp va cling khac véi mét s6 hay phong chuyén mén .
Trong mot truong dai hoc, su phin cong cua clp quan ly
trudng cang khac véi sy phén cong tai mét khoa v.v.. Tai
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Bé Giao duc va Dao tao, c6 thé ¢6 mot nhém can bd duge
phan céng dé theo dai hoat dong cua cac trudng dai hoc
truc thude, nhung khong thé phan cong nhu vay 8 mot sd
giao duc va ddo tao, vi né sé khéng phu hop véi thaim quyén
cua s6, cho dui tai dia phuongctia s6 dé c6 nhiéu truong dai
hoc dang hoat dong. O phong Gido duc va dao tao cac huyén
phai ¢6 cdn bo theo déi viéc thu va chi hoc phi cua cac
trudng phé théng trong huyén, vi day 1a mét chinh sach
16n can quan 1y cu thé va thudc quyén cua huyén kiém
soat, nhung 6 c4p so thi khéng nhat thiét phai ¢é su theo
dé1 cdng viéc nay.

2.1.2. Phdn céng theo khéi luong va tinh chdt cua
céng viéc

Su phan cong nay phai thue hién trén co sé k& hoach
cong tac duge duyét, theo tinh chat cua mdi loai céng viée
va theo yéu cau thue hién cac cdng viée trong thuc té. O
day. yéu cau dat ra d61 véi nguoi lanh dao co quan 1a phai
nam viing chuong trinh hoat déng ctia ¢d quan, cong sd;
phai dua vao két qua cla viée phan tich céng viée dé phan
cdng cong viéc mot cach hgp 1y.

Khéi lugng cong viée va tinh chat cia ching doi hoi
phai c6 mot sy tinh toan khoa hoc dé phan céng hgp 1y cho
cac nhém, tham chi cho tiing can bé trong cg quan, céng
s3. M6t can bo khé ¢6 thé mét lic Iam t6t nhiu cong viée
phic tap. Ciing nhu trong mét thdi gian ngian khéng nén
phan céng qua nhiéu cong viée cho cung mét ngudi, tham
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chi cho mét nhém ngudi, vi lam nhu vay c6 thé cé nhdng
viéc s& bi bé qua do khéng du didu kién hoan thanh tat ci.

2.1.3. Phan cong cong viéc theo s6 luong bién ché v co
céu t6 chite clia ¢d quan

Thiéu hay thita bién ché so véi cbng viéc cua cd quan
cén thyc hién déu gay khé khin cho viéc phan cdng cong
viéc. Bén canh d6, néu co cdu t8 chite ctia co quan khéng
khoa hoc, chic ning chéng chéo 14n nhau thi viée phan
cong céc cdng viée trong qué trinh quan ly ciing sé khé
khén. Vivay, mét yéu cdu tat y&u 1a phai tinh & bién ché
cho cdng viée, dong thdi, phai tim cac bién phap dé hoan
thién cd cdu t6 chic cia cd quan.

Theo kinh nghiém ctia ngusi Nhat, t4 chic bé may va
phéan phéi cac chite nang nghiép vu trong d6 cin chy ¥ dén
mét s6 van dé nhu:

- Myc dich va nhiém vy ma don vi phai hoan thanh
can duge chi ra mét cach ré rang;

- Chon lua ky ludng cac can bd cho don vi, ho phai héi
tu di cac diéu kién d€ lam tron nhiém vu duge giao;

- Chic ning va trach nhiém duge giao phai tudng
duong;

- Chu y dén cac cong viée chinh yéu;

- Tim céach phat huy duge néng luc cta can b6, nhan
vién trong don vi;

- Phan cong céng viéc cong bang;

- Khong nén qua chi ly khi phan chia cbng viéc;
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2.2. Cde kiéu phén cong cong viée

2.2.1. Phédn cong theo cdc linh vuc duoc chuyén mon hoa

Trén mét mic dé cin thiét, chuyén mén héa la
phudng phép t&t y&u dé can bé di siu vio cdng viée va
c6 duge théi quen nghé nghiép tot. Tit d6, s6 ¢6 kha ning
ning cao dugc ning suit lao dong. Tuy nhién, viéc
chuyén mén héa can bé khéng c6 nghia 14 cin b khéng
can hiéu biét rong. Tréi lai, muén chuyén mén héa tst
thi phai hiéu biét réng. Qua nhin manh mét chidu viée
chuyén mén héa s& d&n téi su phién dién. Nhung néu bé
qua chuyén mén ma phan céng tuy tién thi chdt lugng
cong viéc sé c6 nhiéu kha nang khéng hoan thanh nhy
ching ta mong muon Vi du, néu khéng c6 trinh do
chuyén mén vé coéng tac thanh tra ma dudc giao nhiém
vu t6 chitc mét cuéc thanh tra, hon niia, lai 14 thanh tra
¢6 tinh chuyén mén nhu thanh tra tai chinh, thanh tra
y t& chang han, thi chc chin két qua s& hét sitc han
ché, thim chi céng viéc c6 thé méc sai lam. Péng thsi
véi kién thic chuyén mén vé thanh tra, can bé dudge giao
nhiém vu lam cdéng tac thanh tra trong bé may quan ly
nha nudc ciing cdn phai hidu biét cic kisn thie vé quan
1y nha nuéc, vé phap luat,v.v.. Can nhin manh ring,
kién thic chuyén mén va cac kién thic chung luén luén
c6 tac déng bé sung cho nhau, cing ning cao hiéu biét
chung va ban linh cha cac nha quan ly. Kinh nghiém
thuc té& cho thdy, dé c6 duge mot chuyén mén sdu nhim
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thuc hién t6t mot nhiém vu duge giao, cac nha chuvén
moén déu chi y trang bi cho minh nhiing kién thic rong.
Hiém c¢6 nha quan 1y nao chi ¢6 nhiing kién thiic chuyén
mén sdu don thudn ma c6 thé thanh dat trong quan 1y.
dau rdng, chuyén mén héa la diéu ¢6 tinh bt bude dé té
chitc cong viée va phéan céng can bé.

Trong thoi dai khoa hoe, cong nghé phat trién nhu va
bdo hién nay thi chuyén mén héa céng viée khéng chi xuit
hién & trong linh vuc sdn xudt vt chit ma trong nhiéu
linh vic khac nhau. Trong linh vic quan 1y. chuyén mén
héa cling ¢ yéu cAu riéng cla minh. Lich si phat trién
cua xa hoi hién nay dang ngay cang chiing t6 rang, khi
khoa hoc, cong nghé phat trién cao thi tinh “chuvén médn"
cua can b s& mang lai hiéu qua 16n.

2.2.2. Phdn cong theo cdc tiéu chudn va dinh muc
cu thé

Moi phuong thic lam viée du tién tién dén dau ciing
doi héi phai ¢6 nhitng tidu chuin va dinh miic dé phan
cong va danh gia két qua cua qua trinh ap dung no vao
thuyc tién. Tiéu chuén cang rd rang thi cang thuan lgi khi
phén cong cbng tac. Nén tranh cach lam viéc chung chung
trude cdng viée va viée danh gia két qua lam viée chi theo
cam tinh. Néu khong céng khai rd rang thi khéng thé danh
gia duge két qua.

Khi x4y dyng cac tidu chudn dé lam ché dya cho viéc
phan céng cdng tac can chu y ca hai loai tiéu chuan: chat
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lugng va s6 lugng. Vi dy, ban hanh duge nhiéu van ban la
quan trong, nhung néu vin ban khong c6 chat lugng thi
nhidu khi van ban sé 12 trd ngai tiém an va gdy anh hudng
khéng tot cho quan 1y nha nude.

Cac tiéu chuén ciing nhu cac dinh mic phai xiy dung
sao cho c6 thé khuyén khich can bd, cdng chic lam viée
khi duge giao nhiém vu.

2.2.3. Phén céng trén co so trdch nhiém duoc giao va
nang luc can bo, cong chice

Khi phan céng céng viée néu khéng tinh dén nang luc
thuc sy clia can bé, cdng chiice trong ¢ quan thi dé sé la
nguvén nhan dau tién dan dén hiéu qua thap trong cong
tac. Vi vay, ciing vdi viée phan cong phai chi rd trach nhiém
cua titng ¢a nhén, tung b@l phan. C6 nhiéu loai trach nhiém:
trach nhiém phap ly, trach nhiém té chic, kiém tra, v.v.,
va cAn bo, cong chie duge phan céng trude hét phai tu xéc
nhan kha nang ddm nhiém cong viéc cu thé.

Tuy nhién, citng cAn phai tao diéu kién dé can bd cb
thé t16n bd qua cdng viée duge giao. Giao viéc cho mdt nguoi
hay mét nhom ngusi phai dua trén nguyén tic phit hop, ¢6
nghia l1a phai nhin trude kha nang cia ho trén nhiéu mat:
kha ning trude mat, kha nang 1au dai, yéu cdu cdng viée
dat ra va muc tiéu cudl cung can dat t6i. Néu muc tiéu la
dé bdi dudng can bd, cong chic thi khi phén edng céng viée
cho ho phai tinh dén muc tiéu 1au dai, phuong hudng boi
dudng, v.v..
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Céan luu ¥ réng, viéc phan cong trong bé may quan ly
cda ta hién nay con nhiéu diéu chua hgp 1§, chéng chéo vé
chic niing va khoéng it truong hdp con chua tinh hét kha
ning ctia can bd thude quyén. Can khéc phuc tinh trang
vita thiéu khoa hoc vira 1ang phi khi st dung can bg, dong
thoi trach nhiém cta can b6 lai khong ré rang.

2.2.4. Phén céng theo nhém

Kiéu phan chia nay néu thyc hién t&t sé tao ra su
doan két trong coéng sd, ddng thoi sé ting thém tiém luc
noi bd cho cd quan, céng sd. C6 thé cé trudng hgp can bo,
cong chic cd trinh d6 chuyén mén cao, nhung khong
phai bao gid ho cling c¢é kha niang hdp tac thuan lgi véi
dong nghiép. Sy hgp tac 1é thude khéng chi vao trinh d6
can bj, cong chitc ma ca vao nhan thice cha mdi ngudi,
vao nd1 dung cong viéc, vao sy phan cong cdng viée. N6
ciing 1é thudc vao viée can b, cong chiic cé thé thay thé
14n nhau, c6 thé tap hgp dugde dé giai quyét mét nhiém
vu cu thé nao d6 khi cin thiét hay khéng. Diéu nay sé
bio ddm cho edng viée khong bi gian doan trude nhitng
tinh thé& dot bién rat thudng gap trong thuc té. CAn nhan
manh ring, khong mot ¢4 nhan nao, khéng mét nhém
riéng 16 nao c6 thé hoan thanh t6t moi céng viée ti khi
khai ddu dén khi két thuc. Vi vay, hop tac 1a mét quy
luat dé bao dam cho ¢dng viée thanh céng, bao dam cho
hoat déng cua cong sd giil duoge thing bing.

Khi phin céng can bd va tao thanh mdt nhém cong tac
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vdi nhau, cdn chitng minh ring, méi c4 nhan trong nhém
18 thuéc vao nhém do edng viée duge giao, nhung ho déu cé
nhiing nét dic thit riéng cia minh. Ngudi lanh dao quan
1§ can biét rd cac diic thu d6 d€ phéan cong hop 1y, tao co héi
cho tinh than tap thé phat trién. D6 c6 thé 12 dic diém vé
tam sinh ly, vé kha ning tu duy, vé sic khoé gidi tinh,
v.v.. Tao ra cac nhém lam viéc t6t c6 ¥ nghia rit quan
trong trong thuc té.

Khi van dung nhitng nguyén tic va cac kiéu phan chia
néi trén can nhin nhan ching trong mai quan hé chit ché
v6i nhau va phai tinh dén nhitng diéu kién cu thé.

2.2.5. Phan cong theo dia ban hoat dong

Cong viéc ciia cac cong sd c6 thé phan cong dua trén
dia ban hoat ddng cta né bdi 18 cac cong sé hanh chinh
thudng hoat déng theo mét dia ban dudc gidi han cu thé.
Ching han nhu, céng tac thi dua khen thudng ctta mét
nganh c6 thé phan céng theo doi theo titng vang dia ly
cho thuan lgi khi danh gi4. Ho#ic viée quan 1y hé khéu
cua mt dia phuong cling c6 thé phan chia theo ting khu
vyc nhit dinh...

8. T4 chiic diéu hanh céng viéc

3.1. Khdi niém

Cé rat nhiéu cAu héi dude dit ra trong qua trinh diéu
hanh céng viéc chia cie nha lanh dao, quan 1y mét cd quan,
mét td chide. Vi dy: su hiéu biét, hanh vi clia nhiing tha
trudng va anh hudng cha ho d61 vdi nhiing ngudi thude

91



quyén diéu hanh? Cac quan hé giao tiép ¢6 vai tré nhu thé
nao trong qua trinh diéu hanh cong viée ctia mét c¢ quan,
cong sd? Cac yéu t§ nao trong té chite, cdng s§ thuce su anh
hudng dén két qud ctia viéc diéu hanh d6” v. v.. Tuy vav,
khoéng phai cau hoi nao dit ra ciing déu lién quan true tiép
dén ky thuat va nghiép v hanh chinh. Do thyc té diéu
hanh cd quan, cong sd, ¢6 nhitng vin dé thyc ra chi lién
quan mét cach gian tiép. Ching han nhu, co quan, cong sd
b8 tri phan tan, thiéu phuong tién lién lac va giao théng
khong thuan 1¢i sé anh hudng truc tiép dén diéu hanh
cOng viéc cia mét cd quan tryc thude. Tuy nhién, ¢ goc do
nao dé nd cing gian tiép thic diy su dac lap sang tao cua
cap dudi. Trong khi d6, truyén théng van héa, tap quan xa
hoi chi gian ti€p anh hudng dén két qua clia vide diéu hanh
vi né phai théng qua hhf;m thic cia nhiing con ngudi cu
thé mac du truyén théng nay ciing rit quan trong.

Diéu hanh céng viée duge hidu moét cach don gian la
phai bao dam cho cong viéc duge thye hién tét nhat. Céng
viéc da phan cong phai dugc tiép nhan chinh xac va trién
khai kip thoi, théng nhat trong su hop tac chat ché givu
che don vi cla ¢d quan nhu di néi § trén. Trong qua trinh
diéu hanh céng viée, 8 tit ca cac cap béac khac nhau trong
mét cd quan, céng s6 déu c6 cac quan hé cong tic. Cac
quan hé dé phai dugc chi phéi sao cho ching déu ¢6 lién
quan dén két qué cuéi ciing ctia qua trinh quan ly. Diéu
hanh cén c6 nghia 14 tac déng mot cach ding dédn vao toan
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b4 hofic mdt khau cdn thiét nao dé, dé khuyén khich cin
bé lam vige nham mang lai lgi ich chung cho toan cg quan.

3.2. Nguyén tdic diéu hanh

C6 nhiéu phuong phap khac nhau ¢6 thé ap dung dé
thuc hién viée diéu hanh cOng viée cia cong s6. Tuy nhién,
mot cach thic diéu hanh déu phai dya trén nhiing nguyén
téc chung, d6 la:

3.2.1. Ménh lénh diéu hanh phdi théng nhdt, phis hop
vdi thue t&

Truée mét nhiém vu nao d6, néu c6 nhidu ménh 1énh
diéu hanh khéng théng nhat cung tac déng thi c4p dudi
s€ khong biét can phdi dinh huéng nhu thé nao dé thuc
hién nhiém vy. Cac ménh lénh trai ngude nhau sé& khéng
cho phép phéi hgp hanh déng mét cach thuan lgi. Chinh
vi vay, ménh lénh di€u hanh phai théng nhat, ¢6 tinh
hé thong.

Viée diéu hanh cong viée thudng duge hd trg bdi hang
loat cac quyén lyc khac nhau, theo d6, cac ménh lénh
diéu hanh ¢6 thé duge ban hanh dudi nhidu hinh thie, (4
thé theo cac quy ché do luat phap x4c dinh cho ngudi
lanh dao, quén ly, hoic ciing ¢6 thé theo yéu cdu thuc té&
va khong bi cic cd ché chung rang buge médt céch chit
ché. Nhung du duge ban hanh nhu thé nao thi cac ménh
1énh ciing doi héi phai 6 sut tuan tha d8 bao dam cho cg
quan hoat déng mdt cach binh thudng. Muén vay, cac
ménh lénh d6 vita phai diing d4n, vita phai nhat quan.
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Can phai dic biét chd ¥ dén cac ménh lénh do cac co
quan quyén luec cdp dudi (cda cing mot hé théng) ban
hanh sao cho ching pha hgp v4i ménh lénh do co quan
cdp trén ban ra. Khi giao quyén luc cho mét bd phan nao
d6 cdn c6 nhiing quy dinh d€ théng nhét viéc diéu hanh
chung. Can nh&n manh ring, cic ménh lénh diéu hanh
khéng thong nhat khéng chi lam cho viée thyc hién céng
viée gdp khoé khan, ma ching con lam cho cap dudi méat
di sy tin tudng vao kha ning didu hanh cha cip trén.

3.2.2. Moi ménh lénh déu phai duoc truyén dat kip thai,
chinh xdc

Mét trong nhiing yéu cau quan trong khi ban hanh
ménh lénh di€u hanh 1a phai lam thé nao dé cap dudi
hiéu duge myc dich cdéng viée duge giao, ¢é trach nhiém
va phén khdéi thi hanh nhiém vu. Diéu nay lién quan dén
cach thdc truyén dat cAc ménh lénh d6 c6 kip thdi va
chinh x4c hay khéng. C6 nhiéu nguyén nhan cé thé lam
cho viéc truyén dat ménh lénh diéu hanh khéng kip thai
va thi€u chinh xac. Chéng han nhu do hé théng théng tin
trong céng sd khéng duge quan tdm xay dung tét, do viéc
soan thao cac viin ban dé truyén dat khong chudn muyc
v.v..Vi vay, cic co quan cin chi ¥ dé hoan thién hé théng
thong tin cua minh, khic phuc nhiing han ché trong soan
thdo viin ban, quy dinh trach nhiém cu thé cho viée truyén
dat cac quyét dinh quan 1y, tranh tinh trang quan liéu,
hinh thuc.
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Ngoai ra, cin chid ¥ dén hinh thic truyén dat cac ménh
1énh sao cho thich hgp. Cé ménh lénh chi can truyén dat
béng 161 néi néu ndi dung cin truyén dat don gian , nhung
ciing ¢6 nhiéu trudng hgp phéi dung vin bin dé ban hanh
ménh 1énh. D6 14 khi ngusi 1anh dao can truyén dat cho
cip dudi nhiing néi dung phiic tap, d6i hdi su chinh xac
cao, ¢6 tinh quy pham va phai duge hiéu théng nhat, hodc
khi can x4c dinh mét trach nhiém phap 1y rd rang trudc
mét cong viéc ¢6 ¥ nghia quan trong. Truyén dat ménh
lénh bing vin ban ciing thudng dugde ap dung khi cdng
viéc cAn sy tham gia cia nhiéu bd phan, pham vi thue
hién cua ménh lénh réng khéng thuan 1gi cho viée truyén
dat bing 18i néi. Vin ban ciing 1 phuong tién & gii lai
lau dai ndi dung cac ménh 1énh dé ban hanh, phuc vu cho
viéc kiém tra, d8i chiu vé sau.

Chat lugng cua mét ménh 1énh khi ban hanh 1é thudc
viio nhiéu diéu kién cu thé. Cé6 thé néu 1én mot s didu
kién duge nhi€u ngusi thita nhan nhu sau:

- N6i dung cia ménh 1énh lién quan dén I¢i ich thue su
clia cac thanh vién trong t8 chite, ¢cd quan va khi né duge
thyc hién thanh ¢éng sé& 1am cho nhiéu nguoi phan khdi;

- C6 tinh kha thi, nghia 14 ndi dung cia ménh lénh cé
thé thuc hién duge theo ning lue, quyén han, théi gian va
cac diéu kién vat chat cho phép;

- Pang v6i phap luat, quy ché cho phép;

- C6 tinh thuc t&, nghia 14 c6 can i, theo ding ké hoach
da dudc xem xét can than;
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- Dugc giai thich r6 rang, cu thé vé phuong thie thue
hién, thai gian hoan thanh.

3.2.3. Phdi bdo ddm s hai hoa va c6 thé hi tro cho
nhau trong khuon khé muc tiu chung cua co quan, cong sd

Day 14 nguyén tée khong nhitng chi lién quan dén
qua trinh di€u hanh, ma con chi phéi su théng nhit eua
mét ¢d quan, mét to chie trong qué trinh phat trién. Vi
cac muc tiéu dit ra khéng phai bao gid cing dé dang
théng nhat, cho nén dé thuc hién nguyén tac nay can cé
sy ban bac. Khi x4c dinh cac muc tiéu, ngudi lanh dao.
quan 1y vita phai c6 dn uy quyén can thiét, via phai co
du cac théng tin. D& véi cdp duéi, khi thuc hién céc nhiém
v va muc tiéu dé ra phai eé tinh than ky luat. Moi don vi
thanh vién ciia mét té chic déu cé quyén déng gép sang
kién dé thyc hién muc tiéu. nhung phai trong khuén khé
muc tiéu chung va tén trong muc tiéu cua don vi khac. O
day, diéu quan trong 1a phai c¢é chuong trinh hanh dong
théng nhat.

3.2.4. Thii tue dp dung trong qud trink diéu hanh phdi
ré rang, dé dp dung

Thu tuc la phuong tién gidp cho viéc didu hanh dugce
théng nhat theo nhiing quy trinh cin thiét. Khéng cé tha
tuc thi viéc diéu hanh céng viéc dé tuy tién, nhat 1a trong
nhiing ¢ quan ¢6 nhiédu cdp bac hanh chinh. Tuy nhién,
ciing khéng nén qua cdu né thu tuc dé d4n dén tinh trang
cbng viée khéng duge giai quyét thuén lgi, tham chi bj
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cham tré. Tha tuc didu hanh cin duge d€ ra mét cach
khoa hoc v phd hep véi thyc t€ hoat déng ctia cd quan,
cdng s6. Vi du, thu tuc kiém tra viéc ban hanh cic quyét
dinh hanh chinh ¢ mot sé B¢ khéng nén ap dung may
moc cho mét s3 8 dia phuong, mac du, B6 va sd cing mét
nganh chuyén mén. Dt & ¢4p nao thi thit tuc dé didu hanh
cong viéc déu phai hét sitc ré rang. Tha tuc diéu hanh
cdng viée trong cac ¢d quan, cong sd lién quan chit ché
v6i thu tuc hanh chinh néi chung duge luat phap quy
dinh. Chinh vi thé, céac ¢dng sd can chi y don gian hoa
cac thu tuc diéu hanh theo yéu cau ciia vide cai cach thi
tuc hanh chinh.

3.2.5. Tranh vi pham thém quyén

Vi pham thim quyén sé din dén s 161 loan trong diéu
hanh céng viéc. Trat tu quyén han cta cae cip tit trén
xudng dudi phai duge tén trong va khéng ¢6 su lam quyén,
d6 12 mét nguyén tic quan trong bao dam cho su diéu hanh
thong suét.

Canchi y réng, cic nguyén téc trén ddy cua viéc didéu
hanh ¢6 Anh hudng 14n nhau trong qua trinh t8 chie hoat
déng cha mét co quan, mét t8 chic. Vi vay, viée van dung
ching, phai vita cu thé, viza linh hoat. C6 nhu vay, viée
diéu hanh hoat dong cua co quan méi c6 thé mang lai két
qua mong mudn.

Ngodira, cling c6 the xem nhu la mét nguyén tic trong
diéu hanh, dac bigt trong tinh hinh hién nay, d6 1a tink
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dén chii. Diéu hanh theo nguyén tic nay ¢6 nghia la trong
khi bao dam cho cac quyén han duge su dung dung dan,
can tao ra khéng khi din chi, déng vién duge moi nguai
tham gia vao cong viée chung. Thye hién t6t nguyén tic
nay sé& g6p phan giam bét nhiing mau thuin va bat déng
trong cd quan, cong sd khi thue hién cac nhiém vu duge dé
ra. Long mong muén tham gia vao viéc dua ra cac quyét
dinh diéu hanh ¢6 thé xem 1a sd thich vén ¢6 cia nhidy
ngudi va can duge khich 18. D€ khich 1é Iong mong muén
d6 can ¢6 mot thai dé cau thi, mét su dan chi trong co
‘quan, edng sd. |

Tuy nhién, ciing cé quan diém cho rang, néu dé cho
mol ngudi ciing tham gia didu hanh cOng viée thi sé din
dén han ché quyén cua ngudi lanh dao, quan ly. N6 lam
cho ¢o quan, c¢ong sd khﬁng thé kiém soat néi, lam lang
phi thdi gian va do d6 lam han ché& higu qua cua viée
diéu hanh. Trén thyc t€ cing khéng hin nhu vay, vi
néu mét quyét dinh dua ra ma khéng duge sy ung ho
cia moi ngudi thi higu qua cia qua trinh didu hanh &
thép. Van dé dat ra 12 phai c6 st nghién citu, lya chon
dé€ vita tao ra duge su tham gia cia moi nguol vao qua
trinh diéu hanh céng viée, vita bio dam ding quyén han
cia ngudi lanh dao, quan ly.

4. Xay dung cac quy ché lam viée

4.1. Khdi niém va yéu cdy

Quy ché& la vin ban duge xay dung nhim quy dinh
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cu thé cac quyén va nghia vu ciia nhiing ngudi gid chiic
vu phai lam, quan hé lam viéc trong ¢d quan khi giai
quyét mot céng viéc nhit dinh; trach nhiém clia méi
can b8, mbi bd phan trong co quan, céng sd; cach thiic
phéi hgp dé hoat ddng ¢6 hidu qua; tidu chuin dé danh
gia cong viée, v.v.,

Khi xdy dung quy ché cin chi ¥ cac quy dinh, trong
d6 thuong c6 hai loai khac nhau: mét loai mang tinh quy
pham chung va mét loai 1 nhiing quy dinh ¢4 tinh chat
¢4 biét.

Cac quy dinh mang tinh chit quy pham chung duge 4p
dung cho toan bd cic ¢o quan trong bé may nha nude khi
quéan ly céng viéc chuyén mén theo thdm quyén cla cac
chiic vu tuong ing. D6 14 nhitng quy dinh thudng éép khi
giai quyét nhiém vu phai thue hién céc bién phap hanh
chinh nhu tuyén can bg, céng chiie, xép ngach luong, tai
vy, k& toan, théng ké, v.v, va nhiing bdo dam déi véi ting
loai c6ng viéc. C6 quy ché can b, cong chiic cho t4t ca cac
nganh v& ciing ¢6 quy ché danh cho cong chic tiing nganh
riéng biét.

Cac quy dinh mang tinh c4 biét nham dé ra nhiing yéu
cdu theo tinh déc thi cia mdi co quan hay t6 chite trong
dé. Vi duy, quy dinh vé cich 14y cung d6i véi t6i pham caa
nganh céng an; quy dinh 481 véi nganh nghé déc hai, v. v..

V& trach nhiém cla can b, cong chite quy dinh trong
quy ché cia cd quan ciing thubn%‘ duge chia lam ba loai:
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trach nhiém cia can bd lanh dao, clia can bé chuyén mén
nghiép vu va cac bd phan phuc vu.

Thue t& cho thiy, ¢ nhiing noi quy ché duge xay dyung
tét, nghia 1a ¢6 céc quy dinh cu thé, pha hop véi thue té,
v6i thAm quyén dude giao, thi § d6 viée didu hanh cé nhidu
thuan lol. Trai lai, § cac co quan, cong s khéng c6 quy ch&
hodc quy ché xay dung qua loa, thi & d6, viéc té chite diéu
hanh cong viée ludn gap khé khan, kém higéu qua.

Khi d& c6 quy ché tét, méi can bg, cong chic trong co
quan s€ xac dinh rd néi dung ¢oéng viéc minh phai lam.
trach nhiém va yéu cau d61 véi cong viée va d6i vdi ban
than d€ phan d&u thuc hién t6t. T d6, ning suit lao déng,
quan ly s& duge nang cao hon.

4.2. Phuong phdp x4y ding quy ché

X4y dung quy ché cling nhu soan thac mét vin ban néi
chung, ¢an tuin theo mét quy trinh khoa hoe.

Trude hét, cAn xac dinh pham vi diéu chinh ca quy
ch& va thim quyén ban hanh. Quy ché du kién xay dung
s& diéu chinh cac d6i tugng nao va ai sé ban hanh quy
ché&? C6 trudng hgp quy ché phai do cd quan quan ly cap
trén ban hanh. Ciang ¢6 trudng hdp quy ché& dude ban
hanh noi bs.

Sau dé, can xay dung cic khung diéu chinh cu thé,
céch di€u chinh, cac diéu kién thuc hién quy ché can rd
rang, thuan lgi cho viéc kiém tra. Tha trudng don vi truc
thugc phai chju trach nhiém theo d6i hoat dong trong den
vi minh va chiju trach r%iém trude ldnh dao co quan.
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Quy ché can dugde thao luan dan chi trong toan ¢d quan
dé moi ngudi tham gia tao ra duge sy théng nhat trong
nhan thiic cing nhu trong thuyc hién. V& hinh thiic, quy
ché& thudng dude xay dyng thanh céc diéu khodn. Quy ché
cin dudc phé duyét va ban hanh kém theo mét van ban
quy pham diing tham quyén.

5. Xay dung ké hoach va lam viée theo k& hoach

5.1. Khdi niém va yéu cdu

Cé nhiéu nguoi khéng danh gia hét tAm quan trong
cta viée lap ké hoach va thuc hién quan ly ¢d quan, cong
s6 theo k& hoach. Khong thé té chiic cong viée clia ¢d quan,
cong sd mot cach nén nép néu khong c6 ké hoach khoa hoc.
Day la su xac dinh cde mue tiéu cu thé cin dat duge va
nhitng budc di can thiét dé dat dén cac muc tiéu do.

Ké& hoach 12 mét loai chudng trinh céng tac, 1a phudng
an t6 chiic cac céng viée trong qua trinh hoat déng cua co
quan, cdng sd. Vi thé, ké hoach céng tac can bao dam
dudc chc y&u td sau: cu thé, thist thue, kip thai, phi hgp
véi ning luc can bd, véi muc tiéu hoat ddng cia co quan,
¢6 st théng nhat gitia cac bién phap thuc hién va ¢6 tinh
kha thi.

Pé cao cbng tac lap k& hoach 13 mét dic trung quan
trong cua quan 1y hién dai. N6 gitip c4c nha lanh dao, quan
ly giam d&n mic t61 da céc bat tric, tap trung lyc lugng dé
thuc hién t6t cdc muc tiéu da dinh va kiém tra hoat déng
cua cd quan, coéng s6 mot cach thuén ldi, 6 cin ci.
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5.2. Phuong phdp xdy dung ké hoach

Dé xay dung k& hoach cin phai qua nhiéu budc. Nhiing
bude thudng gap nhit la:

- Thiz nhdt, thu thap day dn cac dit liéu cho cong viée
dy dinh sé lam hoac cho toan bd cac hoat déng cua cd
quan, cong sd, tit d6 dua ra nhing nhan dinh ban dau vé
ké hoach;

- Thiz hai, thao luan va thu thap ¥ kién cha cac can b,
céng chitc lién quan dé hinh thanh k& hoach; xac dinh myc
tiéu, chc vin dé cin thiét phai giai quyét dé thuc hién ké
hoach, cac phuong 4n hanh dong;

- Thiz ba, thong qua ké hoach.

K& hoach cang duge sy nhat tri cao trong cd quan thi
cang c6 kha nang thyc hién thanh céng. Vi vay, cac bude
néi trén can phai phot hop chit ché nhiam bao dam cho
m&i ké hoach khi duge thong qua déu duge moi ngudi quan
tam thuc hién tét.

C6 nhidu loai k& hoach cho mét ¢o quan: ké hoach chién
luge, k& hoach nghiép vy, v.v.. K& hoach chién luge xac
dinh nhitng muc tiéu co ban va cach thue t61 uu dé dat
dugc nhitng muc tiéu d6. K& hoach nghiép vu la ké hoach
nhim gia ting hidu qua hoat dong clia co quan va clia cac
don vi trong d6. Loai k& hoach nay déi khi chi lién quan
dén mot vai linh vyc cu thé.

S4 di phai x4y dung k& hoach chién luge cho hoat dong
cfia mdt ¢ quan, mot 6 chic 1a vi trong nhiéu trudng hop,
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thidu loai k& hoach nay, cd quan, t5 chite ¢6 thé mat phuong
hudng hoat dong. Hon nita, do sy phat trién ctia khoa hoc
coéng nghé, cia kinh t& va x4 hoi ma cé thé cé nhidu nhan
t& cung tac déng vao hoat dong va sy phat trién ca mot co
quan, mdt t6 chitc. Diéu nay budc cac nha lanh dao, quan
1y phai nhin xa trong rong, phai ludng trudc moi bién d6i
c¢6 thé c6 trong mét k& hoach c6 tinh chién luge dé didu
hanh céng viéc tét nhit.

K& hoach chién luge sé& cho phép viéc tinh toan dé ddu
tu toan dién nhim ting cuong hiéu qua hoat ddng caa co
quan. Trong giai doan hién nay, khi xay dung k& hoach
chién luge khong thé khéng chit ¥ ddu tu thoa dang vé con
ngudi, vé cd sd vat chat véi cac thiét bi hién dai cho hoat
déng clia cAc co quan, cong sd. Tuy nhién, khong thé diu
tu tuy tién vi sé tdn kém ma ¢ thé khong mang lai hidu
qua mong mudn.

Khi xay dung k& hoach chién luge, quan trong nhit la
xac dinh muc tiéu cudl cung ma tit ca cac hoat déng cua
mét ¢ quan déu nham dat téi trong mot théi han nhat
dinh. Néu ¢o quan 16n thi cac hoat dong cua no rit da
dang, trong d6 ¢6 nhiing hoat déng chi anh hudng gian
tiép dén muc tiéu chung, Cing c¢é thé xac dinh muc tiéu
theo titng loai hoat déng hoac tiing linh vic nhu: muc tiéu
kinh té, muc tidu xa héi, v.v.. Néu gita cic muc tiéu c6 sy
mAu thuin thi khi x4y dung ké hoach chién luge phai ¢é
sy diéu hoa thoa dang.
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K& hoach nghiép vu can dudc x4y dyng mot cach Chl
tiét, gén lién véi nhiém vu cu thé eia tung don vi trong cd
quan, cdng 6. Loai k& hoach nay cin phai tra 151 duge mot
s cau hdi ¢ ban nhu:

- K& hoach vé vige gi? Muc tiéu dit ra chinh xac chua?

- Tai sao lai cén c6 k& hoach cho viée nay?

- Al thyc hién? Thyc hién & ddu? Nang Iye cua ngusi
thuc hién? Quyén han va trach nhiém cta nguoi thuc hién?

- Khi nao hoan thanh? Thai gian hoan thanh di quy
dinh hgp ly chua?

- Cach thuc hién nhu thé nao? Cach thic nhu vay da
bao ¢am chua?

Tra 161 duge nhitng cau hdi trén thi ké hoach sé cé tinh
hién thuc.

6. T3 chitc va didu hanh cac cude hop

Trong hoat déng cla cac ¢o quan, cong s¢ viéc t6 chuc
va diéu hanh ¢6 hiéu qua cac cude hop ¢6 mét vai tro rat
quan trong.

V& muc dich, cac cudc hop thuong khéng phai lae nao
clng giéng nhau. Do vay, muén c6 két qud, méi cude hop
déu phai duge xac dinh muc dich that ré rang.

Duéi day 1a mot s van dé k¥ thuat cAn chu y khi té
chiic va diéu hanh cac cube hop:

- Khéng nén t3 chiic cac cudc hop v6i néi dung nghéo
nan, khéng can thiét. Nhitng cusc hop nhu vay s& lam
lang phi théi gian ctia ngudi hop va tao nén su y lai ciia
ngudi lanh dao, quan ly.
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- Cude hop can duge t6 chie vai mét cd cau hgp ly vé
thanh phan tham dy. Viée triéu tap thanh phan tham dy
khéng thich hgp c6 thé 1am cho chit lugng cude hop bi ha
thap, dong théi ciing s& gdy tén kém vb ich.

- Chudin bi 0 s6 vat ch&t cén thist cho cude hop. Yé&u t&
nay gop phan khéng nhé cho thanh cbng cua cude hop. O
diy can chd y diy dd cac y&u t8 nhuy- ché ngdi, chd hop
nhém, ché nghi giai lao, cac phuong tién truyén tin, v.v..

- Chuén bi t&t chuong trinh nghi sy, bai phat biéu cho
Ianh dao.

- Chuéin bi chu déo cic vin ban cin théng qua tai cude
hop va cdc tai liéu cin thiét khac. Day la van dé quan
trong, vi né lién quan dén viéc thuye hién cac nhiém vu do
cude hop dé ra,

- N&m vitng nhiing yéu cau chink trong qua trinh thao
luén tai cude hop dé khong di xa trong tam da dé ra.

- Bao dam vé thoi gian cho cude hop.

- Lap bién ban day di cho cuée hop va giai quyét tét
cac van dé sau cuge hop,

Két qua ctia mét cuge hop 14 sy téng hop ctia nhidy yéu
t6, trong d6 ky ning diéu hanh cia ngudi diéu khién c6
mot vai trd quan trong.

7. Kiém tra, kiém soat coéng viée

7.1. Muc tiéu '

Kiém tra 1a mot bién phap tat yéu cla qua trinh t§
chic, diu hanh hoat dong ctia co quan, céng s6. Tham chi,
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day la mdt bién phap hét sic quan trong. Néu kiém tra
t6t, viéc didu hanh sé c6 thé ngan ngia dude cac sai ldm.
Nguoi lanh dao, quén Iy 6 thé phat hién kip théi nhiing
chd khéng phu hgp trong k& hoach dé diéu chinh kip thai.
Trong kiém tra, ngoai nhiém vu phat hién sai ldm con cé
muc tiéu danh gia két qua, chi din cho hoat déng cia cg
quan, cdng s duge thyc hién ding huéng.

Dé kiém soat dude cong viéec mot cach thuong xuyén,
nguoi lanh dao, quan 1y cin ¢ mot hé thong tiép nhan
théng tin chinh x4c vé cong vige diéu hanh. Péng thai,
cling c¢in cé mét quyén hanh nhat dinh tuong Ung véi nhiém
vu dude giao. D61 khi quyén kiém tra. kiém soat cdng viée
khéng duge dat ra mét cach riéng biét ma né duge xac
dinh gén lién véi quyén diéu hanh, chi huy trong ting
pham vi nhat dinh.

Chu ¥ ring day 1a mét qua trinh. Qua trinh nay gin
lién vdi viéc hoach dinh, t8 chidc va chj dao cong viée.

7.2. Noi dung

Noi dung cta viée kiém tra, kiém soat hoat ddng cua
céc cd quan, céng sd c6 thé néu lén J mot s khia canh cu
thé sau day:

- Kiém tra vige sit dung, bd tri nhan luc;

- Kiém tra viée st dung ngan sach;

- Kiém tra viéc sit dung cac phuong tién Iam viéc cua
cd quan cdng s4;

- Kiém tra qua trinh gidi quyét cong viée hang ngay
theo muc tidu, k& hoach da duge théng qua.
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Kiém tra 13 céng viée thudng xuyén cia ngudi lanh
dao, quan ly. Tuy nhién, trong qua trinh diéu hanh hoat
ddng cia cac co quan, cong sd c6 nhitng khi phai ap dung
viéc kiém tra toan dién mang tinh chién luge, nhung ctang
c6 khi chi p dyung bién phap kiém tra thong thudng mang
tinh chién thuat. :

Kiém tra toan dién 1a loai kiém tra ma trong d6 nguoi
lanh dao, quan ly phai cin cit vao sy thay d8i cia méi
trudng bén ngoai, clia thuec t& phat trién co quan, coéng sd
dé danh gia lai cac muc tiéu ké hoach da dé ra truée day,
xem x€t tinh hon thiét cia nhitng muc tiéu d6é ma cé nhiing
diéu chinh néu thay can thist. Diéu nay dic bidt quan
trong d61 véi ngudi lanh dao c6 vi tri cao.

Kiém tra théng thudng la dé so sanh, xem xét qua trinh
thuc hién cic nhiém vu cu thé theo k& hoach, tién d6 gai
quyét cdng viéc trong thue t& dé didu chinh cach tiéh hanh
cong viée. Pay 1a nhiém vu thudng xuyén ctia can bé lanh
dao, quan ly. C6 ngudi goi viéc kiém tra kiéu nay 1a kiém
tra, kiém soat mang tinh phong ngita, hidu chinh.!

7.3. Nguyén tdc

Cac nguyén tic thudng dugc néu 1én trong hoat déng
kiém tra, kiém soat 1a:

- Toan dién;

L. Xem: Nguyé&n Hai San: Quan trj hoe, Nxb.Théng ks, Ha Noi, 1997,
tr 415.
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- Khach quan;

- Kip thai;

- Cu thé.

Quy trinh kiém tra thudng c6 bén budc:

Bude 1: Lap ra tiéu chuan;

Bude 2: Béanh gia két qua;

Bude 3: Danh gia hiéu qua;

Bude 4: Xt 1y, diéu chinh céc sai léch (néu co).

Kiém tra 14 dé cong viéc trong ¢d quan, cdng so dude
thite hién tt hon, nén phai nham vao cong viée chi khéong
nhim vao con ngudi. N&u mét ¢cong vide nao dé khong duge
hoan thanh thi phai tim duge nguyén nhan cu thé va day
dua. Tao ra cam giac khong thoai mai trong qua trinh kiém
tra 1a di€u can phai tranh. Vi vay, cac bién phap kiém tra
phai hét siic linh hoat. Viéc x1i 1y két qua kiém tra phai di
vao ban chit van dé, khéng nén chi hoi hot bén ngoai. Vi
dy, cd quan thuong xuyén thiéu trat tu, ky luat lao dong
bi bubng léng thi viéc x1t 1y néu chi don thuin bing cach
ky luat can bd chua hin da mang lai hiéu qua. Trong khi
thyc hién quy trinh kiém tra, dé tién tdi lap duge nhing
tiéu chuéin thich hgp, cAn xac dinh duge cac hé thdong can
thiét. Vi du, hé thong kiém tra qua trinh thuc hién cac thil
tuc hanh chinh, kiém tra viée su dung tai san cong, kiém
tra thoi gian lam viée, v.v..

Tiép theo la viée thu thap cac théng tin nham gitp cho
vi¢c nhén dién chinh xéc nhiing dic diém chi y&u cia hé
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théng kiém tra. Trén co s4 ngudi lanh dao, quan 1y sé lga
chon cac tidu thic duge dung dé do lucng cong viée trong
qué trinh kiém tra. Céc tidu thiic duge lya chon phai hét
stic dién hinh. Vi dy, kiém tra két qua lam viée cla gido
vién thi ngoai s6 gio 1én 16p phai xem xét dén nhitng sang
kién cai tién nhadm nang cao chit ludng gid giang, k&t qua
nghién citu khoa hoc phuc vu cho bai giang, v.v..

Khi x4y dung c4c tiéu chuén kiém tra can chi § ¢4 hai
mit: dinh tinh va dinh lugng ctia ching.

Keét qua kiém tra s& cho phép cée nha lanh dao, quan
ly danh gia vé mat hinh thiic, vé mic 4 hidéu qua, nguyén
nhén thanh céng va sai léch cia cong viée va dua ra bién
phap loai bo nhiing sai léch dé.

Cé thé ap dung cac phuong thiic khac nhau dé tién
hanh kiém tra céng viéc trong hoat ddng ciia cac cd quan,
cong sd. Cac phuong thic thudng gip trong thue t& 1a:

- Kiém tra qua viéc xem xét k& hoach va phé duyét ké
hoach,;

- Kiém tra qua viéc danh gia céc dinh miic;

- Kiém tra qua bzo cao chia cac don vi;

- Kiém tra truc tiép két qua va chat ludng cong vide
dugc hoan thanh.

Cac phuong phap kiém tra, kiém soat cAn dude ap
dung mét cach linh hoat. Kiém tra, kiém soat phai gén
lién v6i qua trinh diéu hanh céng viée. Khéng nén ldi
10ng nhung cting khéng nén citng nhéc trong qui trinh
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" nay. Ldi 1éng kiém tra sé din dén sy budng long ky
cuong trong diéu hanh, nhung néu qua may moéc sé co
thé lam gidm moi kha ning sang tao cua can b cdp
duéi. K&t qua enia viéc kiém tra, kiém soat 12 phai thic
ddy dudc cong viée, ddng vién can bd, cong chic lam
viéc tu gidc hon, vi muc tiéu chung, gin b6 véi cd quan,
cbng sd hon.

Cén dic biét quan tAm dén can bd lam cong tac kiém
tra. Can b6 1lam cbng tac kiém tra phai c6 ky nang, k¥
thuat va nhiing phdm chat cn thiét. Ho ¢6 chitc nang
giéng nhu nhiing ngudi quan déc trong cac nha may. Trong
hoat déng clia cac céng s8, ngudi kiém tra cé nhiém vu
huéng dan va kiém soat cac b phan thuc hién ké hoach
chung theo chu truong va chinh sach dd duge 1dnh dao
phé chusn. Nhu thé, ngudi can bs lam nhiém vu kiém tra,
kiém soat & ¢ vai trd thuc ddy va tao déng co hoat ddéng
cho can bd, cong chiic trong cd quan, cong s& hudng vé mue
tiéu chung.

Vé kha nang ky thuat, ngudi dude giao nhiém vu kiém
tra hoat dong clia cac bd phéan cia céng sd phai hiéu biét
cong vide cua cac bo phan, mic dit khong doi héi anh ta
phai thanh thao nhu can bd chuyén mén. Nguoi d6 phai
biét st dung cac thiét bi ¢é phuc vy cho cdng viéc cua minh.
Vi dy, nfu mdt can b kiém tra céng tac lap hod so ma
khéng biét 1ap hd so cong viée thi khong thé kiém tra duge
ngudi khac da thuc hién t&t hay khong cong viéc nay. Cing
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nhu vy, mét ngudi khéng hiéu biét vé ky thuat soan thao
vn ban thi khéng thé kiém tra duge cong viée nay; hodc
khong thé giao cho mét can b khéng c6 kign thic vé tai
chinh kiém tra cong tac tai vu cta cd quan, v.v..

Trong qua trinh kiém tra, khi cAn thiét ngudi kiém tra
sé phai trinh bay mau dé noi dén kiém tra thay rd phai
lam nhu thé nao cho ding véi yéu cau dat ra. Trén co 56
ki€m tra, ngudi kiém tra phai ¢& v4n cho can bd chuyén
moén dé cai tién cong viéc duge t8t hon, 1am cho ho ¢6 kha
nang thay ré méi quan hé gilta cong viéc cia ho dang thuc
hién v61 muc tidu chung cua c6 quan, céng s6 va véi céng
viéc cia cac bd phan khac. Do cac yéu cdu d6 ma mot ngudi
khéng c6 trinh d8 ky thuat nh4t dinh thi khéng thé 1am
t6t nhiém vu kiém tra.

Trong nhiéu trudng hop, ngudi kiém tra chinh 13 ngudi
lanh dao, quan 1y. Do vy, mét trong s6 nhitng phdm chat
can c6 cua ngudi lanh dao, quan 1y 14 ¢6 kha nang kiém tra
céng viéc. Kha ning kiém tra céng viée cia ngudi lanh
dao, quan ly duge thé hién qua viéc giao tiép hang ngay,
nhu trong qua trinh ra chi thi, nghe bao cio k&t qua cong
viée va hgp tac véi cac can bo khac dé diéu hanh mét cong
viéc ndo d6. Qua ning luc kiém tra, ching ta c6 thé danh
gia duge két qua cong viée clia ngudi lanh dao, quan 1y.

Ngudi lanh dao, quan 1y ¢ quan, cong sd khong chi
thyc hién viéc kiém tra théng thudng. Do vj tri lanh dao,
guan 1y, ho phai tim bién phap duy tri ky luat trong cd
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quan, cdng s6, guong mau thi hanh nhiing bién phap dé
thuie ddy hoat dong ctia co quan, céng sd tién trién tét hon
sau kiém tra. Néi cach khac, kha n#ing kiém tra ecia ngudi
lanh dao, quan 1y gén lién véi kha ning ra quyét dinh mot
cach dung dan, giai quyet cong viéc kip thoi. Cang tang
cudng kiém tra thi cang han ché duge hau qua cta nhing
quyét dinh sai trai va cham tré.

Mét phdm chat cAn thiét khac phai ¢6 déi véi nguai
kiém tra 12 phai hét sitc khach quan. Thién vl va khéng

~—-ebng bing trong hoat déng kiém tra sé gay ra nhiéu hau
qua xau.

Tom lai, kiém tra, ki€m soat la mot ndt dung quan
trong cia qua trinh diéu hanh hoat déng ctia co quan, cong
s8. Mudn thuc hién t&t néi dung nay, mol ¢d quan, ¢dng 8
déu phai ¢6 can b ¢ dt ning luc va phai xay dung dudge
mét cd ché kiém tra thich hgp cho ting cd quan, céng so.

V. KY THUAT HANH CHINH VA VAN HOA TRONG
PIEU HANH CONG SO

Vian héa t6 chdc 14 mét khai niém duge nhidu nha
nghién ciu hanh chinh cta cic nuéc tién tidén dé cip véi
nhing géc d6 khae nhau™. Mét s6 nha nghién citu vé hanh
chinh ¢ nuéc ta ciing da d8 cap khai niém nay.

1. Xem: - Charles Handy: Tit dién quan tri doanh nghiép, Nxb.Théng
k&, Ha Nai, 1998, tr33s.

- Michael Amstrong: Thnfe tién quin 1§ nguén nhén iue - Ban dich
cna Hoc vién Hanh chinh qudc gia, Ha Néi, 2001, tr146.
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Nhin chung, vin héa td chic duge quan niém la hé
thong nhiing gia tri, niém tin, sy mong ddi chia cac thanh
vién trong t6 chite, tac dong qua lai véi chc cg ciu chinh
thitc va tao nén nhiing chuiin muc hanh déng nhu nhiing
gia thiét khéng bi chat van vé truyén théng va cach thic
1am viéc cua t8 chitc ma moi ngudi trong 46 déu tuan theo
khi lam viéc.

Chinh van héa té chiic cho phép ngudi ta phan biét
dugc cac t6 chite véi nhau théng qua nhiing phuong thic
diéu hanh khac nhau. Goi 1a “Van héa” vi né hudng té
chiic t61 nhiing gia tri vé tinh than va anh hudng dén nép
suy nghi, lam viée cia cac thanh vién khi gia nhap vao t6
chite, chdp nhian né nhu mot truyén théng. Van héa té
chite &nh hudng dén hiéu qua hoat déng ctia té chie, dén
phuong thic ton tai va phat trién cha té chiic.

Trén nhilng ¥ nghia tuong déng ching ta ¢6 thé néi
dén vin héa té chite cong sé nhu [a mét hé théng gia tri
hinh thanh trong qué trinh hoat déng cua cdng s, tac nén
niém tin, gia tri vé thai dé cua cac nhin vién lam viéc
trong céng sd, anh hudng dén cach lam viéc cia cong sd va
hiéu qua hoat dong cia né trong thuc té.

Védn hoa cong sd xuat phat ti vai trd cua chinh céng s6
trong doi sdng xa hoi va trong hoat déng ciia bd may hanh
chinh ma né 13 mét bd phan cdu thanh. Trong khai niém
nay chung ta ¢6 thé ké dén nhitng khia eanh quan trong
nhit ctia né nhu quan hé gitia can bd cong chitc trong cong
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viée, cac chudn myc xd sy, nghi thite tiép xdc hanh chinh,
phucng phap giai quyét cac bat déng trong ¢ quan, cach
lanh dao, chi huy va y thde chdp hanh ky luat trong va
ngoai ¢ong sd clia nhén vién, v.v..

X4y dung van héa cbng s6 1a xay dung mot nén nép
lam viée khoa hoc, ¢é ky cuong, dan chi. Né doi hdi cac
nha lanh dao, quén 1y ciing nhu toan bd thanh vién cla cg
quan phéi quan tAm dén hiéu qua hoat d6éng chung ctia co
quan minh. Muén vay can bd phii tén trong ky luat co
quan, phai chd § dén danh du ctia co quan trong cu xii véi
mol nguoi, doan két va hgp tic trén nhitng nguyén téc
chung, chdng lai bénh quan liéu, hach dich, co héi. Nhu
thé niém tin cda can bd véi co quan sé duge cling ¢d, phat
trién cling véi qua trinh xay dyng c¢d quan, cong sd.

Biéu hién ca vin héa cdng sé c6 thé thdy trong cac
quy ché, quy dinh, ndi quy diéu 1é hoat déng c6 tinh
chdt bat bude moi thanh vién cia cd gquan thuc hién.
Nhiing déc trung vin héa déi hdi cac quy ché, ciuy dinh
qua mét thoi gian ap dung lau dai tai cong sé phai tao
nén nhiing théi quen vé€ nén nép lam viée ¢é tinh chuin
muyc ma moi ngudi déu tu giac thyc hién. Véi mong muén
va tin tudng ¢ sy 16n manh cta cd quan minh, theo truyén
thong vin héa cdng sd, cac quy ché, didu 18 sé dudc cac
thanh vién trong céng s& thyc hién ma khéng cin cé
mt sy Ap dat thudng xuyén nao. Chinh tinh tu gidc dé
1am cho mét céng 84 nay vugt 1én khac véi mét cong sd
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khae, cho du d6i khi ching ¢6 thé cung hoat déng trong
moét linh vye va ¢6 mét méi trudng nhu nhau.

Van héa céng s6 cling c6 thé xem xét théng qua cac
mdi quan h@ gidta cac thanh vién trong céng s, chat cha
hay long 1éo; doan két hay cac b, v.v..

Nhu thé van héa céng s§ trén mot chitng muc nhat
dinh phan énh nhitng gia tri xa héi ¢6 thuc lién quan dén
qua trinh diéu hanh céng sd. Méi quan hé giita vin hoa
cbng s6 va van héa truyén thong clia dan tée doi hoi cac
0 quan, cong sd trong khi xay dung cac chuén muic diéu
hanh can phai huéng téi su chdp nhan chung cta xa hoi,
khéng thé cuc bé va cang khong thé dsi l4p v6i nhu cau
clia cude séng céng doéng réng 1én. Vi vay, trong cac cong
s cia chuing ta, thai d6 cdu thi, doan két, khiém tén
ludn luén dugce dé cao. Trai lai, théi hach dich, cuc b, vo
t6 chiic ludn bi 1&n an, mic dit nhitng didu d6 khéng phai
bao gié cing duge ghi vao cac quy ché thanh vin mét
cach diy du.

Dé xem xét cac khia canh khac nhau ctia van héa to
chitc trong mét cong s cu thé, ma & day dude goi 1a vin
héa cong s6, chiing ta c6 thé dya vao mét s6 biu hisn cu
thé clia cac hanh vi diéu hanh va hoat déng cta cong s6 d6
nhu sau: _

- Tinh than t quan, tinh tu giac cla can b, cong chite
lam viée tai cong s cao hay thap. Thai d6 trach nhiém
trudc cong viée va cic co hdi ma moi ngudi cé ditge dé vuon
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1én luén 1 biéu thi ctia méi truong van héa cao trong coéng
$G va ngude lai.

- Mtc d6 4p dung cic quy ché dé diéu hanh, kiém tra
cong viée, |

- Théi d6 chi huy dan cha hay déc doan.

- Can bd, cong chiic cia tiing ¢d quan va céc don vi cia
¢d quan c6 tinh thin doan két, tuong trg, tin cay lan nhau
nhuu thé nao. Mic d6 cha biu khéng khi céi md trong
cbng s6.

- Cac chuén myc dugce dé ra thich dang va mitc d6 hoan
thanh céng viéc theo chuéin myc cao hay thap. Mét cong sd
lam viée khong ¢6 chuin muc théng nhat la su biéu hién
cua vin hod céng sd kém.

- Cac xung d6t ndi bé duge gidi quyét thoa dang hay
khéng. '

Cac biéu hién hanh vi cia viin ho# céng s§ ré rang rat
da dang va phong pha. Ching doi héi phai xem xét ty mi
mdi c6 thé danh gia duge hét mite d6 dnh hudng cta ching
td1 néng sudt lao déng quan 1y, téi hidu qua hoat dong clia
cong sd néi chung.

Ky thuat hanh chinh, nhu da néi & phin trén, lién
quan dén phuong thitc didu hanh cac hoat déng cta co
quan, céng sd, dén nén nép lam viée, ky cuong trong b
' may quan ly nha nuée. Chinh vi vay, ky thuat hanh
chinh cé vai trdé rdt quan trong dé tao nén vin hoa té
chiic céng sd.
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Néu viéc diéu hanh céng s6 luén dua trén nhiing quy
ch& chit ché, kj thuat diéu hanh duge cai tién khong
ngiing, cac théng tin trong qua trinh d6 dude xt ly thoa
dang va dap dng yéu ciu cua cac thanh vién trong cong
s, titc 1a vin hoa coéng sd dang dude dé cao, ¢6 diéu kién
dé phat trién.

Can chu ¥ t6i mot thuc t& 14, trong qua trinh diéu hanh,
xuét phat tif dic diém cta cdng sd, tit trinh &6 nhan thie
va ¥ thiic ctia can b, cong chic, ti diéu kién moi trudng
ma trong d6 céng s6 hoat ddng v.v., cac nha quan 1y thuong
phai chon cho minh mét cach diéu hanh tudng tng. Do
tinh hinh d6, 1am xudt hién nhidu kiéu vdn hoa céng sé
khac nhau.

Vi du, ¢6 cong s6 ma & dé viée diéu hanh bing quyén
lyc dude xem trong do doi hoi phai ciing ¢d ky cudng, tao
su 6n dinh trong mét méi trudng bat dinh. Trong trudng
hdp nay kiéu van hoa cong sé thudng gip 12 vin hoa quyén
lue. Theo kiéu didu hanh nay, moi ménh 1énh déu phat ra
ti mot trung tAm quyédn luc théng nhat va dude truyén
dat té1 doi tugng bi diéu hanh qua cée trung tAm dude goi
1a thit ¢ap. Cac trung tAm nay cing v4i trung tAm chinh t6
chiic viée thyc hién cac quyét dinh da ban hanh va kiém
soat toan bd hoat dong cua cong s0.

Uu diém cta cac cong sd ¢6 kidu van hoa quyén luc 1a
¢6 kha nang van ddéng nhanh va phan dng kip thai trude
su bién ddi ctia médi trudng bén ngoai. Nhuge diém clia cac
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cbng s6 nay la bi 1& thudc vao vai tro cua cac trung tam
quyén luc va do 46, néu trung tim bi suy y&u thi t& chie
cong sd sé gap khé khin, tinh bén viing sé kém.

Ciing ¢6 trudng hop su tén tai 8n dinh lau dai cua
cong sé duge cung ¢d nhd cé sy phén cong va quy dinh
rd rang chic trach cua cac don vi t6 chuc trong dé va
ngudi ta quan tam trude hét khong phai téi con ngudi
giit cac chitc vu duge phin céng ma cai chinh la chue
vu d6 ¢6 vai tré nhu thé nao trong hoat déng cua coéng
s3. C4u héi dat ra ludn ludn sé la tai sao bé phéan hodc
chte vu &y lai cAn thiét hodc vi sao phai thay d6i n6?
Khi d3 xae dinh dudc vai tré clia cac cd cdu, clc chuc
vu trong hoat dong ctia céng sd, nguol ta sé tim ngudl
thich hdp cho cbéng vide. Day 12 vi viéc ma tim nguol
chii khong phai vi ngudi ma dit viée, dat t6 chite. Kiéu
v#n hoa nay cia cong sé dude goi la vdn hod vai tro. No
khéng thita nhin quyén luc ¢4 nhan bén trén quyén
lyc cta chiic vu trong diu hanh céng sé. Vi du, theo
kiéu didu hanh nay cho di ngudi ding dau cac khoa
cila mot truong dai hoc co thé ¢6 trinh @3 khac nhau
(Gido su, Gidng vién...) thi ciing khong phai vi vay ma
quyén luc cha trudng khoa sé thay déi theo. O vi tri
truéng khoa, phuong thic tién hanh céng viéc cua chiic
vu nay sé dugc chi ¥ hon chinh ban thén ngusi git
chic vy dé. V4i mot mébi trudng 6n dinh, kiéu vin hoa
cdng sb nay sé ¢6 tac dung tdt. N6 gép phan han ché
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cac hanh vi lam quyén trong diéu hanh. Tuy nhién, né
ciing lam cho ngudi ta dé thu déng bdi phuong thic
lam viéc, dé ling ting trudec nhing bién d8i nhanh
chéng cua méi trudng, do d6, né han ché viée ddi méi.

Trong cac kiéu néi trén cia van hoa cong s6, k¥ thuat
hanh chinh déu c6 mét vai tré nhat dinh d6i véi viée duy
tri, phat trién hoc 1am thay déi né. Ching han, néu & mbt
cong s6 ¢6 vdn hod quyén luc duge xéc 1ap phd bién trong
qué trinh di€u hanh ma cach thic chi huy déc quyén bi
lam dung, thi can chid y d& phong mét trai clia kidu vin
ho4 nay phat trién, bdi n6 s& lam cho tinh sang tao cia cac
thanh vién trong dé bi thui chét dan. Tinh trang dé phong
lan nhau va thigu tin tudng & cip duéi sé bién cong sd
thanh mét ta chiic xd cling, thidu gin bé vi cong viéc chung.
Khi d6 cac hoat déng déi méi sé bi ngin can.

O nhiing cong s ma kiu vin hoé vai tro duge dé cao
thi can khuyén khich vai trd ca nhan trong diéu hanh céng
vide dé phat huy hét nang luc can b trén cudng vi da duge
giao ph6. O day can chd ¥ tranh tinh trang chi theo dudi
muc tiéu chite vu ma khéng cha ¥ téi cong vide quan 1y,
chuyén mén va cac cdng tac khac. Diéu nay khong phai
hoan toan khong c6 trong thue t& ctia ta hién nay. D6 12
tinh trang khéng it can bd sau khi dat duge mét chite vu
nhit dinh d4 khéng chd ¥ hoan thanh nhiém vu ctia minh
trén chitc vu d6, ma lai tim moi cach ¢ nim mét chide vu
cao hon trong bd may quan 1y nha nude.
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Ngay nay, khi cong nghé hién dai dang ngay cang
duge sit dung réng rai dé ha trg cho ky thuat didu hanh
¢dng sd, nhiéu tap quan méi trong céng s ciing da duge
xac lap. Mot 18 161 lam viéc ¢6 tinh ¢ong nghiép véi nhip
diéu khin truong hon dang dan din thay thé cho cach
lam viée cd lac hau. Pidu d¢ da g6p phan lam xuit hién
trong cac cdng sé hién dai mét nén van hoa méi ma trudc
day chua cé, hodc con rat mg nhat do anh huéng nang né
cda nén van minh néng nghiép tréng lia nuée €0 tinh
truyén théng ctia nude ta.

Tuy nhién, ky thuat hanh chinh khéng thé ty bien
thanh van hoa cong sé ma né chi c6 thé gép phén tac nén
cho céng sé mot nén nép vin hoa trong diéu hankh. No phai
dugde van dung thudng xuyén, 1au dai méi c6 kha nang tao
ra nhiing gia tri bén viing cho sy phat trién cbng sd.

Va1 y nghia dg, ching ta khéng thé khéng coi trong
viée d6i méi ky thuat trong diéu hanh ¢dng sd, hon niia
phéi 1am cho viée ddi méi ky thuat diéu hanh tré thanh
mét nhu ciu thuong xuyén trong hoat dong cong 86, lam
cho nang luc ctia moi thanh vién trong cong s6 khéng
nging duge phat huy trigt dé, tao duge mot ¥ thie tu giac
trong doi séng cong s¢. Khi d6, nhin vao vin ho4 ctia mot
cong s6 ching ta c6 thé thay ky thuat hanh chinh nhu
mét yéu té tit yéu.
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‘ Chuong III
PIkU KIEN LAM VIEC VA THIET BI
TRONG CONG SO

I. PIEU KIEN LAM VIEC TRONG CONG SG

Ngay nay, can bd, cbng chitc 1Am viéc trong cac co
quan, c6ng s6 ngdy cang cé diéu kién tiép cAn nhiéu hon
v6i cac ngudn théng tin. Théng tin khéng nhitng 1am cho
hoat déng cua cd quan, céng sd c6 hiéu qua hon ma né
ciing dat ra nhiéu vAn dé méi hon vé diéu kién lam viée
cua can b, cdng chiice tai cac cong s6, diic biét 1a phudng
tién dé xi 1y théng tin. Déng thdi, do 4p lye cia su phat
trién khoa hoc - k§ thuat trong thdi ky méi ma nhu cdu
d81 méi thiét bi trong cac céng s ciing duge thdc diy
manh hon. D81 méi va tang nhanh céc thiét bi chuyén
diung trong cic ¢ quan, cong s6 1a nhitng nhu cdu can
thiét doi héi cac nha lanh dao, quan 1y quan tdm ding
mitc d€ st dung hgp 1y, nhim nang cao hiéu qua hoat
déng cna ¢o quan.

Ngoai ra, ¢d ¢ch€ quan 1y méi ngay cang dudge két hgp
vii nhau chit ché hon dang tao ra nhiéu mé hinh hoat
dong trong cac ¢d quan, cdéng sd. Trong cd cau cobng tac
cua nhiéu co quan da xudt hién nhiing bdé phan méi dé
thich hgp véi yéu cdu méi. Khi xem xét cac vin dé vé
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diéu kién lam viéc trong cac céng sé hién dai, ching ta
khéng thé khéng tinh dén nhiing y&u t& vita néi trén,
khéng thé khéng quan tAm dén nhiing tri thic méi dang
tac dong vao linh vyc nay.

1. Khung canh noi lam viéc

Khung canh lam viéc do cach bd tri noi lam viéc.
mdi truong va cac thiét bi duge sit dung tai cbng s6 tao
nén. Khung canh noi lam viéc cung véi diéu kién nghi
ngoi, giai tri luén anh hudng d&n tinh trang thé lye,
tam ly va hiéu suét lao dong ctia can bé, ¢éng chic.
Né&u bd tri noi lam viéc khéng hgp 1y, cac phuong tién
lam viéc khong ddy 4G thi chde chén ning suit lao dong
s€ bi giam sut, can by s6 nhanh chéng mét moi va chan
nan véi céng viée, giy ra tinh trang thiéu gén bo véi
cdng s6. Vi vay, khi dé cap van dé 6 chie lao déng cho
khoa hoc trong cac céng s hanh chinh thi mét yéu td
quan trong cin quan tam la phai tao duge mdt khung
canh lam viéc thuén lgi, hop 1y. C4n nhan manh rang,
day khong chi don thuan 1a vi lgi ich cta chinh cg quan
ma con 1a lgi ich cho ngudi lao déng. Hai mét lgi ich
nay luén tac dong 1an nhau va cing thac diy co quan
phat trién.

Nhiing yéu t8 tao nén khung canh lam viéc thuéan loi
tai cac ¢d quan, cong s ¢6 thé néu 1én nhu sau:

- C6 dién tich phu hop véi yéu cdu cbng vide va cac
phong lam viée duge bd tri hop ly;

K"
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- C6 méi trudng khéng bi 6 nhiém dé bao ddm sitc khodé
cho can b, edng chite. Diéu nay d4c biét cdn quan tdm khi
ching ta dang tién hanh céng nghiép hoa, hién dai hoa
dat nude. Can c6 su dé xudt kip thai va nhiing bién phap
hitu hidu dé méi trudng ctia co quan, cong s& khong bi &
nhiém, khong c6 tiéng 6n, it bui bam;

- C6 40 anh sang cho phong lam viéc;

- C6 cac phuong tién lam viéc day da va phu hop véi
yéu cdu cong viéc.

2. B6 tri va sap x&p mét cach khoa hoc cac bd
phéin lam viéc trong co quan, ¢éng sd

Day cling 14 o s6 dé tao didu kién cho can bd lam viée
t6t. Can luu ¥ ring, n&u phong lam viéc bé tri khang hop
1y thi ning suit lao déng trong cd quan s& bi han ché. Vi
du: néu cic ddu méi trong cd quan van ¢6 quan hé chiit ché
véi nhau nhung lai bd tri ¢ nhiing ndi xa nhau, di lai khéng
thuén tién thi viée chuyén giao vin ban, trao d6i cong viéc
& bi can trd va do d6 sé gy kho khin cho kiém tra, chi
dao khi céin thiét. Hon nita, viéc bd tri khéng hop 1y cac
phong lam viéc hay qué chét chdi sé tao ra nhiing sy va
cham khéng tranh khoi do sy di lai trong qua trinh lam
viée tao nén, Méi trudng 1am viéc do d6 sé trd nén cang
théng hon.

Dé thuc hién t6t nhiém vy t6 chiic sdp x&p noi lam viéc
trong céc cdng sd, cin tinh dén cudng do lao dong ctia moi
can bg, quan hé va tinh chat ¢ong viée dude giao cho tiing
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ngudi, ting bé phan. P61 véi nhitng co quan 18n, cé nhiéu
b3 phén véi cic chite nang khac nhau nén nghién ciu dé
tim mdt phuong 4n t6i wu trong viée bé tri chd ngoi cho
can bd.

Hién nay, c6 nhiing quan diém khac nhau vé cach bg
tri ché lam viéc trong céc co quan, cdng s6. Mgt s8 y kién
cho ring ché lam viéc ¢4n yén tinh hoan toan, tach biét
cac phong véi nhau @é khéng can trd nhau khi lam viéc.
Mot s6 y kién nguge lai cho rdng, nén bé tri chd lam viéc
trong mét phong rong véi vach ngan di déng dé c6 thé lién
hé va kiém soat cong viée tién loi.

Trén thyc t&, c6 nhiéu trudng hop lam viéc trong mét
phong c6 nhiéu ngudi 1a thuan lgi, nhung cling ¢é trudng
hgp nguge lai. Vi thé, cdn c6 su nghién cdu va can nhic
khi lya chon céc phuong an b6 tri chd lam viéc sao cho
thich hgp véi ting loai céng viéc. Vé mit tam 1y, néu c6
nhiéu ngudi theo d&i cbng viéc cua minh thi ngudi ta sé
chid y hon dén hinh thie. Didy nay khéng phai bao gig
cing phu hgp véi cac bd phan nghién ctiu hoéc lam nhing
viée khac doi hoi tap trung tu tudng cao. Kiéu bé tri chd
lam viée trén mét mat bing md thudng thich hop véi cac
€0 quan lam c6ng tac thong ké, ké toan, cac van phong
edng ty, cac ngan hang, v.v..

Theo cach bd tri chd lam viée trén mait bing md, cac
phong lam viée duge ngén thanh nhiéyu chd bang nhing
vach ngan di déng ¢6 thé duge mé ra hay thu hep tuy véu
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cdu cta méi loai cong viée. Vi vay, yéu clu cu thé cha viée
sép xép la:

- Phi hop véi chiie ndng, nhiém vu cy thé chia cg quan,
don vi;

- Tan dung duge dién tlch cong s6, trén ¢d s6 mét dinh
muic hop 1y;

- Giam théi gian di chuyén giﬁa cac bd phan c6 lién
quan, tao sy hé trg thusn lgi gidia cac b phén;

- Tao duge kha nang co dong va mém dio khi s dung
céc thiét bi va eac ngudn Iye khac caa ed quan, cng sG;
- Duy tri chét lugng cong viéc do kidm soat 6t hon;

- Tao tdm 1y phan khdi lam viée, gén bé véi cong viée;

- Tiét kiém duge kinh phi cho cac dich vy;

- An toan trong viée st dung céc thist bi;

- Co tinh tham my.

Dé thuc hién duge nhiing yéu cdu trén, truée khi bs
tri chd lam viéc trong céng sd cAn chy ¥ thu thap diy da
cac théng tin vé cong viée duge thyc hién nhu: phudng
phéap giai quyét cong viée, chu ky xd Iy cong viéc tai cong
sd phai qua nhiing bude nao, thdi gian glai quyét tiing
loai viée, cac phuong tién, nhan lye can thiét, van dé luu
trit, hé so da giai quyét, nhiing noi hay cé sy tic nghén
trong xu 1y, v.v..

Néu thiéu céc loai théng tin trén, viée b tri ¢dng viée
trong cdng sd s& khé ¢é co s& khoa hoc va sé& khéng dat
dude hiéu qua mong muén.
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II. BAO DAM CHO CAN BO €O PHUONG TIEN LAM
VIEC DAY DU THICH HQP VA HIEN bAI

1. Yéu ciu chung vé phuong tién lam viéc trong
cac cong s§

Phuong tién lam viée luén luén 1a mét yéu td quan
trong gidp cho cac nha ldnh dao, quan Iy hoan thanh tét
cdng tac quan Iy va gitp can b9, cdng chitc nang cao nang
suat lao déng ctia minh. Phuong tién lam viée tét khong
chi gidp cho cbng viée dudc tién hanh thuan lgi hon ma
chiing con gép phan giit gin siic khoé cho can bg, chéng lai
sy mét moi trong cong viee hang ngay. Do d6, yéu cau
chung la:

- Mét la, phuong tién lam viée trong céc cd quan, cong
s phai thich hgp véi tutng loai céng vige. Moi phuong tién,
khéng phan biét thi cong hay hién dai, déu phai duge st
dung mét cach c6 higu qua dé g6p phén giam bét lao déng
néng nhoc trong cic cong sé, chdéng cac bénh nghé nghiép.
D4y chinh 12 mét dinh huéng quan trong cho viéc d6i mai
thiét bi va phuong tién lam viée & cac co quan, cdng so
hién nay.

- Hai la, gop phan tao ra mdi trudng van hoa cho cong
s6. Theo yéu cAu nay cac phuong tién 1am viéc khéng nhiing
phai tién 1gi ma ¢on phai ¢6 tinh thim my, dugce bo tri mét
cach hai hoa.

- Ba la, phai tiét kig¢m. Diéu nay ¢6 nghia 1a khéng
pha1 thiét bj nhidu thi cbng viéc cia cd quan, cong sd sé
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luén ludn t6t. Can tranh tinh trang phé truong, lang phi.
Phai chi § ning cao ning suit sit dung thi&t bi trong ting
b$ phéan cling nhu toan céng sd.

- Bon la, phai khéng ngitng d6i méi va hién dai hoa cac
thiét bi cho céng sd. Cac thiét bj lac hau cin duge thay thé
kip thai. Cac co quan can chu y st dung cac bién phap ky
thuat tuong iing véi cac nhiém vu dit ra dé gop phdn ning
cao ning sult lao dong tai cac cong so.

Muén sl dung cac thiét bi nhim phuc vu cho céng viée
cua cic ¢ quan, ¢dng sé c6 hiéu qua, thi phai xem xét mét
cach cy thé tinh hinh thyc t& ca co quan. Khéng phai &
moi ¢d quan, moi ¢éng viée déu cdn s dung thiét bi hién
dai hodc cac thiét bi hién dai khéng phai bao gid cfing mang
lai hiéu qua cho viéc quan tri cd quan, céng sé. Nhidu khi,
chinh vi sit dung khéng hop 1y, ma cac thiét bi hién dai lai
gy ra lang phi. Vi du nhu hién nay, mét s6 cd quan, cong
sd dd trang bi may vi tinh c4 nhan nhung vi thi€u can b
chuyén mén, khéng thyc hién viéc néi mang dé khai thac
thong tin, cho nén may tinh chi ¢6 tac dung thay thé cac
may chii thong thuong. Vi vay, khi thay déi thiét bi dang
phu hdp véi cong viée, cac ¢o quan, cong s6 can phai hét
stc than trong. V&n d€ 1a phai tinh toan hidu qua gida chi
phi mua sdm thiét bj véi két qua giai quyét cong viée trong
thyc t€, Hiéu qué chinh 13 lgi ich toan dién ctia viée si
dung thiét bi mang lai, chi khéng don thudn chi 1a hiéu
qua vat chait.
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Théng thudng, khi trang bi phuong tién, may méc méi
cho mét cdng viéc nhit dinh ndo 46 trong ¢ quan, cong so,
ngudi ta hay chi ¥ dén mét s6 1y do d& nhan thay nhat. Vi
dy, thiét bi méi cho cong viéc van phéng thuan l¢i hon,
ning sudt lao dong ting nhanh hon. Thiét bi méi sé gitp
cho lac dong ctia can bd nhe nhang hon, lam cho moi ngudi
ham thich céng viéc hon, d3 nham chéan cbng viéc dé giam
bét nhan céng trong mdt s6 cong vide nhat dinh, ti d6 ma
giam bét chi phi nhan vién, v.v.. Tuy nhién, can cha ¥
ring may méc rat nhanh chéng bi lac hau, dic biét 1a trong
tinh hinh khoa hoc k§ thuat dang phat trién manh mé
nhu hién nay. Vi vay, khi quan tam d6i méi may mée,
ddng thdi cdn c6 ché db bao dudng dé duy tri kha ning
hoat dong cua ching duge t6t.

Cac thiét bi phuc vu cho hoat déng cia mét co quan,
cbng s6 ¢6 thé tap trung hodc phan cho céc can bd tu bao
quan va sd dung. Méi khuynh hudng d6 déu cé nhing
thuan lgi va nhiing bat lgi.

Khi tap trung ho4, viéc tién hanh cac dich vu van phong
trong c6 quan sé ¢6 thé tiét kiém duge thiét bi, nhéan cong.
Kha ning tiéu chuin hoa sé dé dang thuc hién. Vi du, néu
cac may vi tinh dudge tap trung thi rd rang c¢6 nhiéu thuan
loi khi dao tao can bd va st dung. Néu may vi tinh khong
duge ndi mang thanh moét hé théng ma dat riéng 1é o cac
bé phan thi hidu qua st dung khé duge néng cao.

Hé théng dién thoai trong co quan ciing nhu vay.
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Néu bé tri qua mdt téng dai thi viée chuyén cac théng
tin FAX sé ¢6 tinh chuin muyc hon, tiét kiém hon va cé
thé kiém soat cic van bin phat va nhan qua may. An
loat van ban duge t8 chite theo 16i tap trung sé dé dang
tao ra chuén muye, dinh mic théng nhét cho cdéng tac
nay. Chi phi 1am v#n ban cing duge giam bdt vi 6 thé
st dung tap trung cic thidt bi chuyén diing. Nhan lue
cling c6 thé duge tiét kiém. Céc nhan vién ky thuat e6
thé hé trg cho nhau da dang.

Nhung tap trung hoa viéc b& tri thist bi cling ¢6 mat
bat 1gi. Ba't lgi dau tién 13 ¢6 thé lam tdng nhiing tha tuc
va mat thém thdi gian dé gidi quyét nhiing diéu chua théng
nhat giita cic b phan khi s dung chung mét hé théng
thiét bi. Thi hai 1a, néu khai lugng céng viéc nhidu 1én thi
dé bi un tic. Vi du, néu cé nhidy vin ban cting phai duge
hoan thanh thi tap trung hoa sé& c¢6 thé lam cho qua trinh
xu 1y cham lai.

Phi tap trung hoa céac thist bi va dich vu van phéng
cling ¢6 nhiing thuan lgi va bat 161. Thuén lgi 1 cach 1am
nay tao ra sy linh hoat hon trong edng viée, trong viée st
dung thiét bi. Né cting khuyén khich sd sang tao, khong
¥ lai. Phi tap trung hod sé& lam cho cac nha lanh dao,
quan ly khé kiém tra cong viée hon 1a khi tap trung vao
mot dau méi.

Tinhiing diéu trinh bay § trén cho théy, viéc tap trung
hoa dén miic d6 nao cac thist bi d€ st dung trong cg quan,
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cdng s6 ¢An phai duge tinh toan cdn than. Tix d6, sé dua ra
dugce mot su lwa chon thich hgp.

2. Mét sb thiét bi thong dung

2.1. Cdc thiét bi soan thdo vdn bdn

Céac thiét bi théng dung hién nay dang dudc st dung
dé€ soan thao vin ban la may chi, may vi tinh, may sao
chup, may ghi 4m, gin day mét s& co quan, cong sd da
ding may in dién ti d€ soan thao vén ban.

Vé may chit, ¢ nudc ta cé rat nhiéu loai. Théng dung
nhit va duge xem nhu may chuin hién nay 1a loai may ¢é
nhén hiéu “OPTIMA” ho4c nhén hiéu “OLYMPIA”. O mét
s6 nude, may “OPTIMA” chay dién dang duge dung phé
bién. Véi loai may dién, ngudi ta c6 thé rit ngin duge thai
gian danh may mdt trang tai liéu khoang 0,26 dén 1,22
phit, ddng thdi, cudng d6 1am viéc c6 thé gidm nhe duge |
mét nita. O nude ta, may chid ding dién chua phé bién.
Trong khi d6, nhiéu co quan, céng sd dd st dung may vi
tinh d€ soan thao van ban. Uu diém cta cach soan thao
nay la c6 thé sita chita trén may trude khi nhan ban. Van
ban c6 thé sao trén may véi s6 lugng tuy 7. Dic biét van
bén sau khi hinh thanh ¢6 thé luu trong bé nhé may vi
tinh 14u dai, duge x{ 1y va tim kiém trd lai nhanh chéng
va chinh x4c. N&u cac may vi tinh dude néi mang véi nhau
thi viéc su dung théng tin vin ban s& mang lai l¢i ich to
16n. Nho vu thé nay, may vi tinh dang ngay cang dude su
dung rong rii va din dan thay th& may chit.
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M$t phuong tién thong dung khéc duge ding phuc vu
cho nhiém vu soan thao vin ban hién nay 1a may ghi 4m
chuyén dung. O nhidu nude trén thé gidi, tai phong lap
vén kién cla céc co quan I6n, ngudi ta x4y dung mét trung
tdm ghi 4m. Trung tim nay dude néi véi tat cd cac phong
chuyén mén caa cd quan va duge didu khién bang dién
thoai hodc vé tuyén. Truhg tdm cé nhiém vu ghi lai yéu
ciu lap vin ban, néi dung van ban, cac quyét dinh da
dugc théng qua, cac s8 lidu, v.v.clia cac phong nghién
clu, cic don vi chuyén mén. Sau &6, bd phan chuyén mén
c6 nhiém vy dya trén cac quy dinh chung, cac bidu miu
vin ban cta nha nuée dé soan thio cic vin ban cén thiét
va truyén tra vé cho don vi sit dung. Van ban s& nhanh
chéng duge hoan thién va @& trinh lén lanh dao. Phuong
phap sd dung may ghi am va lap dy an van ban, tit ca
cac théng tin ban ddu déu duge luu tri lai va s&n sang
phuc vu cho nhiém vu tra ettu khi cAn thist. Pay 1a mét
phén cla co sd dit lidu thong tin.,

Cac may ghi 4m ciing c6 téc dung quan trong dé phuc
vu cho viée ghi Am va 14p bién ban cac cudc hop. Bién ban
ghi 4m ngay cang duge st dung phé bién & nhidu cg quan
song song vdi cic vin ban chit viét,

2.2, Cdc thiét bi nhan bdn hang logt

Dé nhan ban hang loat, hién nay, céc c¢ quan cua ta
thudng dung cic loai thiét bi nhu: may-in rénéd (quay tay
va dung dién), may sao chup. Mét s6 ¢d quan da dugc trang
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bi may in dién tu. Cac thiét bi nhan ban néi chung déu go1
la cac phudng tién in hang loat. Ngay nay, cung véi su
phat trién ciia khoa hoc — cong nghé, cac phuodng tién in
hang loat dang ngay cang phong phii va duge sit dung kha
rong réi trong cac ¢d quan,-cong sa.

Cac phudng tién in van ban hang loat ¢6 thé phan
chia thanh cac loai nhu: loai phudng tién sao in bing
anh sang, in dién, in ludi, sao chup (photocoppy), in
0pxét, in fléxd, in rénéd, v.v... phudng phap sao in bing
anh sang thudng dung dé in lai cac ban vé tai liéu ky
thuat. Ban vé ¢6 thé sao in truc tiép nhung ciing ¢é thé
qua mdt hé théng 6ng kinh khuyéch dai. N6 dung loai
gidy riéng. Cac phuong tién sao in khac déu st dung
giady thudng d€ nhan ban. Cac loai may photocoppy ngay
nay rat da dang, cé thé thoa man moi nhu ciu sao chup
tai liéu dé nhan ban.

Khi s6 lugng vin ban cdn phat hanh 1én téi s6 lugng
cao (tlt 1.000 ban trd 1én) thi viée st dung cac thidt bi sao
chup d€ nhan ban sé khéng thich hgp. Liic d6 s& cdn dén
phudng phap in trén khuén dic (in épsét). Day la phuong
'phap nhén ban cham va t6n kém nhung thiét thue, vi né
cho phép in vin ban véi mét s§ lugng 16n theo ¥ muén.
Ngoai ra, phudng tién nay con cho phép nhan ban cac tai
liéu véi mau sdc cin thiét.

2.3. Cde thiét bi bdo qudn va tim kiém van bdn

DE thyc hién viéc cd gidi hoa va tu dong hoa qua trinh
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bdo quan va tim ki&m van ban trong cac co quan, ¢6 thé si
dung cac thiét bi théng thudng va céc thiét bi ky thuat.

Cac thiét bi théng thudng cé chic ning chuyén cac
thdng tin van ban lén céc phudng tién ghi miu (Ién thé,
1én muyc luc, v.v..) va tao didu kién bdo quan hd so tai ligu
duge dé dang.

Cac thiét bi ky thuat duge sit dung nhiu nhit d€ thyc
hién qua trinh cd giéi hoa va tu déng hoa viéc phén loai va
tim tin trong cac cd quan hién nay 13 may chup anh thu
nhd microfilm va mAy vi tinh. Nhu da néi & phan trén, viée
chup anh thu nhé céac tai lidu trude hét cho phép rit gon
dién tich bdo quan tai lidu, do d6 s& bao quan va di chuyén
tai liéu mét cach dé dang hon. Trude day ngudi ta thudng
chi chup dnh thu nhé tai ligu bing nhiing cusn phim hay
1én t&m phim (microfiche). Ngay nay, viéc thu nhé tai léu
c¢on duge thuc hién bang cach st dung cac dia thuy tinh
dac biét c6 kich thude khae nhau. Bao quan cac dia thuy
tinh nhu vay tat nhién thuan lgi hon nhiéu so véi viée bao
quan tai lidu gidy.

Cac tai liéu duge thu nhé (microfilm) hodc thu 1én dia
con ¢6 tac dung ddy manh qua trinh co gi61 hoa va ty déng
- hoa viée tra tim thong tin. Ching han, néu muén tim lat
mot tai liéu da ghi 1én phim ta chi viée dua phim véo may
doc va doc trén man hinh cac tai liéu da chup. Néu may ¢6
trang bi bd phéan sao chup thi khi &4n céng téc bao hiéuy,
trang tailiéu can tra tim sé dudgc sao lai va ta s& ¢6 bin sao
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dé st dyng binh thudng. Ban sao ¢ thé theo kich ¢ ta
mudn va cé 46 nét rit cao.

" May vi tinh 1a phufdng tién xi 1y van ban mang 1a1
hidu qua cao nhit hién nay. Cac may vi tinh c6 thé thyc
hién mét s6 chiic ning clia ngudi lam tinh dé nhap cac
dit liéu, luu trit tai lidu trén cac § dia, xi 1y théng tin va
dua ra két qua theo yéu ciu ctia ngudi st dung (xem sd
dé 6).

Muén st dung may vi tinh dé tu déng hoa viéc tra tim
cac théng tin 43 nhap vao may mét cich c6 hiéu qua thi
cac van ban phai duge phén loai mét cach hop ly. Mitc d6
phén loai (bac phan chia) théng tin chia trong vin ban
duge xéc dinh tuy theo khéi hugng van ban can xit 1y ¢ mbi
¢d quan va nhu ciu st dung théng tin trong hoat dong
quan ly. Trén co s6 d6, ngudi ta xay dung mét hé théng tix
khoa dé nhap théng tin vao may tinh. Can cd vao hé thong
ti khoa, viéc phén loai va tra tim théng tin sé dugc may
tinh xu ly. May sé cung ¢4p cho ta nhiing tai liéu theo céac
cdu hdéi dit ra.

Mot hé théng tit khoa dude xem 1a c6 gia tri thuc té
néu né dat duge cic yéu cdu sau day: 1) D& dang st dung
dé nhap théng tin vio may vi tinh; 2) Phan loai hgp 1y
cac thong tin ¢d ban va céc ndi dung thiét y&u cd trong
cAc tai liéu cin phai xt 1y dé khi tim kiém théng tin chung
- 8& khéng bi bo s6t; 3) Cho phép b sung cac thong tin mdéi
dé dang.
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2.4. Cdc tu dung hé so

HG s, tai Héu c6 thé dé trong céc bia, ciip va bao quan
trong cac tu dung héd so. C6 haj loai ti: th hé so theo kidy
ngan kéo va ti hé sg theo kidu gl sach. Muéh tra tim
thudn lgi, cac ti hé so déy phai ¢6 chi din. Ngoai ra, dé
tiét kiém dién tich, hién nay ngudi ta con thit k& ce loai
ta ¢6 ngin di déng véi nhidu kich cg phiit hgp véi cac loai hé
sd va phong lam vigc. _

3. Bao tri phuong tién va thiat bi trong cac cong sé

Cac loai may méc va thist bi véin phong nhin chung
thudng d& bi héng héc, ké ca cac thigt bi méi. Vi vay,
trong cac cd quan, céng sd cAn c6 mdt ché d6 bao tri
thich hop.

Céan b6 phu trach cong viée nay & cic cd quan cin biét
cach x4y dung céc ch& d6 béo tri cho méi loai phuong tién,
bao tri thudng xuyén, dinh ky kiém tra, v.v.. Ciing cén bdi
dudng nhiing tri thitc ¢s ban v& bao tri phuong tién cho cac
nhin vién sit dung dé ho phat hién kip thei cac héng héc
ctia thiét bi va ty minh c6 thé sita chita duge nhiing héng
héc nhé. Néu may mée thudng xuyén bi hu héng va doi
sia chita thi ning sust lao déng s€ bi han ché dang ké. Vi
du, néu khéng in kip tai liéu, thi mat cuge hop ¢6 thé khéng
dat két qud mong muén. '

Kinh nghiém thye tidn cho thdy viéc bdo tri phuong
tién cAn hét sttc linh hoat va chiy dong. Dé1 khi viéc kidm
tra cn phai thuc hién ¢4 khi may mée con chua c6 su cd dé
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ngan ngua cac hu héng dot xuat. Ngudi ta goi bién phap
nay 1a bao tri ngan ngita. Bién phap nay nham gii cho
may mdéc ludn ludn & tinh trang tét. _

K& hoach bao tri ¢6 thé xac dinh dya trén co sd thei
gian hodc don vi st dung may méc. Vi du, kiém tra hang
théang déi véi may truyén van ban, may vi tinh, v.v.. Kiém
tra may in, may photocoppy sau mdi sé lugng trang in
nhét dinh v.v.,

Ngoai ra, ¢é thé thuc hién thay thé thiét bj, thay thé
mdt s& bé phan chi yéu sau mét thoi gian nhat dinh dé
bdo dam cho thiét bi ludh c6 chat lugng 6n dinh.

Vé phuong phép t6 chic bao tri thist bi, ¢6 thé thuc
hién theo nhiéu cach. Théng thudng, thiét bj dugc bao tri
taichoé va do can b cua co quan trye t1€p thue hién. C6 thé
thué cac chuyén gia bio hanh thue hién cac dich vu theo
hgp déng bao dudng méay mée.
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Chuong IV

VAN PHONG VA QUAN TRI CONG SO

I- QUAN NIEM CHUNG VE VAN PHONG VA CONG
TAC VAN PHONG

1. Van phong

Cd quan, ¢éng s nao cling can ¢6 mét bo phan duge
thanh lap dé lam cong tac van phong theo hai chic
nang :

Mdt la, tham muu t8 chiic céng viée cho lanh dao,
thay mat cg quan trong giao tiép chung;

Hai 14, bdo dam hau can cho co quan, edng 6. bd
phan dé ¢6 khi dude goi1 la “Van phéng co quan”,
nhung cling ¢6 truong hgp dude goi bing cac tén
khac. Nhung du goi theo cach nao thi hai chie nang
cua cbng tac van phong vén phai dude thyc hién diy
du.

Nhin chung, céng tac vdn phong § cie cd quan
thudng bao gom nhiing céng viée lién quan dén nhiém

vu t8 chiic quan 1y cac théng tin, gidy t6 trong hoat
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déng ciia céc cd quan, cdng sd, d&n viée x1t 1§ cic thong
tin phuc vu cho 1anh dao. Céng viée nay lai lién quan
dén hang loat cic céng viée khéc trong chudng trinh
theo chiic ning clia titng ¢o quan, cdng s6. N6 cing
lién quan dén véng quay cua céac hod sd, van ban tu
khi hinh thanh cho dé€n khi giai quyét xong cong viéc.
Theo nghia nhu vay, cdong viéc vin phong khéng phai
chi dién ra & van phoéng ¢d quan, ma con 3 trong toan
¢d quan. )

Hién nay, do hoat déng hanh chinh dang khéng
nging duge md réng nén cdng tac van phong ngay
cang gia ting. Tuy vay, ¢éng viéc van phong vin cé
nhitng dic diém truyén théng: xét vé mit muc tiéu
phuc vu quan hé gilta nd vdéi cac cdng viéec chung cua
toan bd ¢o quan cdng s0.

Vin phong hoat déng nhu mdot hé théng trong cd
quan véi cac thanh phan cha yéu nhu sau :

- Théng tin vao;

- Qua trinh xU 1y théng tin;

- Sy phan héi théng tin (qua trinh chu chuyén);
Théng tin ra;

Mabi trudng hoat déng.

M1 quan hé giita cac thanh phan trén ¢6 thé hinh
dung qua so d6 sau day:
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So do 3

Qua trinh
Théng tin vao |  X¥1¥ | Thongtinra

——  »|théngtin}f ———»
trong cd
quan

Moi
trudng

Mé6i
trudng

Sy phan héi
théng tin

Muc tiéu chung ciia hé thong hoat déng vén phong
14 bdo dAm céac théng tin can thiét cho hoat déng cua
¢d quan, cdng sd. N6 duge giéi han bdi chite ning, nhiém
vu, quyén han va pham vi hoat déng caa co quan theo
luat dinh. Hoat déng ctia hé thdng nay gén lién véi su
tén tai, phat trién cta co quan, bao dam cho c¢d quan
phét trién lién tuc va c6 tinh bén vitng. Didu nay cb
nghia 12 néu hé théng cbng viéc vin phong hoat déng
khoéng t6t, thi tat yéu s& anh hudng dén mei mét hoat
d6ng chia cd quan, cong s6 phai cé sy chu chuyén thuan
1gi d& lam cho hé théng ¢6 tinh lién tuc. Coéng viéc van
phong phai tao ra duge ¢d ch& cho sy chu chuyén dé.
Bio dam qua trinh hoat déng cua minh chinh la chie
ning quan trong cua cbéng viéc van phong.
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Dé hé thong trén hoat dong cé hiéu qua, thi cac
thanh phan clia ching phai ¢6 sy lidn hé chit ché véi
nhau. Cac dong théng tin trong co quan, cdng sd phai
¢6 su chu chuyén thuan lgi d& lam cho hé théng ¢6 tinh
lién tye. Cong viéc van phong phai tao ra dude co ché
cho sy chu chuyén dé. Bao dam qua trinh hoat déng
ctta minh chinh 13 chiec nang quan trong cua coéng viée
van phong.

Céng viéc van phong phai cé tinh néng dong. Day
la mét dac trung cla van phong hién dai. Tinh ning
dong trong cong tac van phdng sé bao dim cho van
phong hoat déng mot cach linh dong, khéng cting nhic.
N6 sé& gitip cho cac té chiic 6 lién quan git dugc sy can
bing can thiét trong mét hé théng théng nhat.

2. Nhitng nédi dung cu thé cua cong tac van
phoéng

Céng tac van phong ¢6 nhiing néi dung rit cu thé
lién quan dén qua trinh t8 chiic cbng viéc théng tin va
diéu hanh cia mét co quan tai céng s va ca ngoai pham
vi cong s6. Nhiing cong viée chu y&u c¢6 thé néu lén
nhu sau:

- Ti€p nhan va t6 chitc bio quan hgp 1y cac van
ban, cac théng tin vao co quan;

- TG chite x{ 1y théng tin van ban va truyén dat cac
théng tin trong hé théng qua van ban dén moi bé phan
va ca nhén ¢6 lién quan;
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- Kiém tra qua trinh gidi quyét cic vin ban va bao
cao vé hé théng didu khién trung tdm (lanh dao) dé xi
1y kip tho1 mot phat sinh;

- Theo dbi, diéu hoa dé céc cong viée trong ¢d quan
dién ra c6 trinh ty, khéng c6 sy chdng chéo va khéng
bo s6t cdng viée; ‘

- T6 chite cac thong tin ra (ghi vin ban di dén céc
dia chi cén thiét);

- T6 chiic cac hé théng bao quan théng tin (co sd did
liéu théng tin); bao quan cac van ban (Iuu tri tin);

- Dénh gia théng tin, t8 chidc tra tim va st dung
cic thong tin van ban can thiét phuc vu cho hoat déng
cla cd quan;

- Bao dam su lién lac, giao tiép véi bén ngoai;

Bao dam cac diéu kién vé vat chit cdn thiét cho
mot eong sé c6 thé hoat dong t6t theo chic ning cia
minh.

Nhu vay, trén mdt phuong dién nhit dinh, céng tac
vén phong gin lién véi ky thuat hanh chinh.

Cac nhiém vu cu thé trén day cé quan hé véi nhau
theo chie néing chung cta ¢d quan va theo cac giéi han
cu thé ma nhiém vu cta tiing don vi trong cd quan, dé
chuyén giao cac van ban theo cac méi lién hé cAn thiét,
phit hgp vdi nhiém vy, chic nang cua timg don vi.
Chéang han, vin ban vé t8 chie sé khong dude chuyén
t61 bd phan lap k€ hoach, nhung néu bd phan d6 cé
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théng tin phan héi vé nhu ciy thay d6i nhén sy cda
minh thi ho nhan duge van ban ¢6 lién quan dé xem
xét. O day, ta thdy rs vai tro t20 ra méi lién hé trong
hé thong clia cong viee van phong. C6 the danh gia
chét lugng cda cdng tac vin phong & didm nay. Cang
tao dugce su lién két chit ché bao nhiéu, ch&'t lugng cong
tac vin phong cang dude nang cao b&y nhiéu.

Vé khau ki€m tra cac qua trinh giai quyét van ban,
ngoai ndi dung kidm tra cong viée chinh, trong cong
tdc vdn phong thai ddé lam viéc clia céc can bd ciing 1a
mét y€u t8 quan trong cAn xem xét. Van phong cin
giup lanh dao thay dudc nguyén nhan thanh cdng hay
thét bai ctia qua trinh giai quyét céng vige. Vén phong
phai gép phan tra 15i duge cau héi vi sao mét vin ban
nay dude giai quyét réi con van ban khac lai khong
dugc xem xét hay khong dudce giai quyét t6t? Vi cham
tré khi nhan dude hay vi chuyén sai dia chi? Hay vi
nguoi ¢é trach nhigm giai quyét khong quan tam,
khong c¢6 diéu kign thuc hién? v.v.. Nhu vay, cbng tac
van phong khong thé ndm ngoai hé théng cac cong vise
chung nhu nhiéu khi né d; duge hiéu mot cach khéng
chinh x3c.

3. Cac y&u t6 anh hwdng dén viéc thye hién
ndi dung caa cong tac vian phong

Céng tac van phong bi anh hudng bdi nhidy yéu td
khae nhau: |
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. Trude hét, né bi chi phéi béi cach t6 chilc co quan,
cong sé. Co quan cang c6 nhiéu don vi bén trong thi
cong viée cang phic tap. Tuy nhién, nhidu khi céng
viéc vin phong bj chi phéi ngay cd 3 trudng hgp co quan
khéng c6 nhiéu don vi té chdc, ma 12 do chiic ning caa
don vi duge phan dinh khﬁné ro rang. Thuc té cho thay,
trong hé théng bé may nha nude, viéc xac dinh chic
néng cta tiing cd quan nhiéu khi khéng rd rang lam
cho cong tac vin phong tré nén phic tap. Cé thé thiy
didu dé qua thyc t& ¢ nhiéu co quan. Mét vin ban gii
dén ma bd phan nao ciing cé chilc ning gidl quyét thi
hién nhién viée kiém tra sé& rat khé khan. D6 1a chua
ké, néu khdng xac dinh dude cd quan hay bd phan to
chiic nao phai chju trach nhiém chinh vé mét vin ban
thi cdng viéc cua van phong chua hén d4 tim dudc cach
giai quyét sao cho thich hgp.

-Thi hai, anh hudng dén céng tac vin phong la con
ngudi lam viéc trong cd quan. Néu can b trong cd quan
hiéu ré va hd trg cho cong tac vian phong thi céng tac
sé dude thyc hién thuan lgi. Ngude lai, néu c6 nhiéu
ngudi § céc bd phan chuyén mén khong ndm vitng hodc
khéng c¢6 thai d6 ding mitc véi cdng viéc vin phong,
thi ¢éng viéc sé gap kho khan. Vi dy, hién nay, nhiéu
can bo chuyén mén nghiép vu khéng lam tét cong téac
lap hé so vdn ban, khong ¢6 y thic tuin thua cac quy
trinh chuyén giao vdn ban trong céng viéc hang ngay
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mot cach day @d, do d6, cong viée kiém tra hoat dong
cia cac by phan rat khé khan. Vi vay, viéc dao tao
nghiép vy vin phong cho can bd cac co quan 13 mot doi
hoi tat y&u trong céng cude cii cAch nén hanh chinh
nha nuéc ma ching ta dang tién hanh hién nay. Can
¢6 ch&€ d6 khuyén khich dé thu hit vao van phong
nhiing can b ¢6 trinh d6 nghiép vu cao.

- Thiz ba, hoat déng cia vian phong 1é thude vao quy
ché hoat ddng clia co quan néi chung va cac quy dinh
v& cbng tac van phong néi riéng. Nhiing quy dinh vé
ban hanh van ban, vé x11 ly thong tin, vé bao quan bi
mét cta Nha nude 1a co s6 dé lam t8t cong viée vin
phéng trude mat cing nhu lau dai. Tuy nhién, nhiing
quy dinh d6 chi phia hgp véi cac loai ¢d quan, ¢éng sd
va phai c6 co ché kiém tra dé bao dam viéc thuc hién
dudce nghiém tuc.

-Thi tu, thiét bi van phong la diéu kién quan trong
cua cong viéc, lam anh hudng dén nang suét lao dong
trong cd quan, cong so. Thiét bi van phong khéng chi
cin hgp 1y ma phai ddm bao tinh th&m my. O nhidu
nuéc, thiét bi vin phdng duge chuén héa, nén viée si
dung rat thuan l¢i. Tai da s8 cac nudc cong nghiép phat
trién, mot nén cong nghiép san xudt thist bi van phong
da dugde x4y dyng tir lau. Hién nay 8 nudc ta, cac thiét
bl viin phong tuy dd duge nang cao, trang bi méi, nhung
nhin chung véan con lac hau, phuong tién lam viéc con
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thiéu. Diéu nay di lam han ché mét phdn dén cong
viéc van phong.

Nhiing y€u 6 trén day c6 Anh hudng dén nodi dung
cua cong tic van phong. Ngoaira, cdng tac van phong
con bj anh huéng ctia nhiéu y8u t6 khae nhu cac tién
bd clia khoa hoc ky thuat, méi trudng hoat déng ctia cg
quan, v.v..

So do 4
Cdc céng viéc va quan hé théng tin trong hoat
ddéng ctia vdn phéng céng sé

Théng tin vé cdng viéc
" chuyén mén

- Thu nhén
- Xuly
- Phéan tich
A
TS cEn’ic théng tin Chuyén giao
dé khai thac VAN théng tin
- Sép xép PHONG - Phan phéi
- Luu tri -Truyén dat
- Tra tim qua cac kénh
- Loai bd cac théng - Nhén théng
tin hétgia tri tin phan héi
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4. M6t $86 van dé vé t8 chitc van phéng va
cong tac vin phong & nuéc ta hién nay _

Nhan thic duge tdm quan trong ca vin phong va
cdng tac vin phéng, tit nhifu ndm nay & cac cd quan
nha nudc ciing nhu trong céc t6 chie khac, cong tac
nay da dugc chd y hoan thién. Cac cd quan nhu Vin
phong Chinh pha, Van phéng Quéc hai, Van phong cac
B, Van phong Uy ban nhén dan cac clp,v,v.. thue sy
la bd may tham muu t& chite cong viée quan trong caa
hé théng b6 may didu hanh cia cac co quan nha nude
cac cdp, gitp cac cd quan hoat dong co hiéu qua. Van
phong cua céc co quan thuc sy da xac dinh duge vi tri
cia minh trong sy phat trién chung cia bd may nha
nudc. .

Uu diém quan trong rit dé nhan thiy la tai cac co
quan, van phong da xac dinh duge r6 rang chic nang,
nhiém vy cda minh. C4c nhiém vy cht y&u nhu: didu
phéi cong viéc clia ¢co quan, t8 chite cdng tac théng tin,
cong tac van thu, luu trit, bdo dadm hau can cho co quan
duge nhdn manh ding mic. Trén thuc t&, thanh tuu
cla qué trinh quan 1y nha nuée & nude ta trong nhiéu
ndm qua khéng thé tach roi vai trd cla bd may vian

- phong cac cép.

Tuy nhién, ching ta ciing phai thiy ring, b may

vén phdng va cong tac van phong cla cac co quan nha
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nudc trong thoi gian qua dang tén tai mét s8 nhuge
diém kha cd bin. Cé thé nédu 18n mét s& mit tén tai
nhu sau:

- Trude hét, quan niém vé& van phong va cdng téac
vin phong chua théng nh4t, thim chi sai léch. R4t
nhi€u nguoi quan niém vin phong 1a mét loai cong viéc
su vu, khong ddi hoi phai ¢6 kién thitc khoa hoc trong
qua trinh thuc hién. Cling ¢6 quan diém cho ring, vin
phong chi gan lién véi cac hoat déng vat chat caa co
quan “bung, bé, ké, dat”, ma khéng chi y dén chiic nédng
tham muu cta céng tac nay. Nhan thic d6 da tao ra
nhiéu hé qua x&u cho céng tac vin phong nhu, khéng
dat dang vi tri cha vdn phéng trong céng sd, khéng
chd y dao tac can bd lam cdng tac vian phong, khéng
déi méi k¥ thuat van phong, v.v..

- Thiz hai, vé mat t6 chite, cho dén nay chiing ta van
thi€u mdt mé hinh vé t6 chitc van phong thich hop cho
cdc cd quan. Khdo sat t6 chitc van phéng co quan cap
Bb, cling nhu ¢6 nhidu ki€u vin phong ctia Uy ban nhan
dan cdc cdp va cac cd quan cung loai khac. Trong cic cd
quan van phong cta cung mét loai cd quan, ching ta ¢6
thé gap rét nhiéu kiéu thiét k& khac nhau véi nhidu don
vi bén trong khéng théng nhat. Pidu nay thyc té da tao
ra nhiing kiéu diéu hanh khéng chuin muc va hiu qua
l1a cong tac vin phong cham dude cai tién.
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- Thiz ba, viéc quy dinh cac nhiém vy cu thé cho
mdt vian phong chua theo mot quy chudn nao én dinh.
Cé co quan cip Bo giao cho van phong tham muu vé t8
chiic cong tac thong tin, diéu phéi céng viée etia co quan,
nhung ciing cé cd quan lai giao cho bd phén khac thuc
hién, van phong chi giai quyé&t mét s& khau phu trong
dé, vi du nhu: vao s8 céng vin, luu trit van ban hién
hanh,v.v.. Diéu nay da lam cho viéc theo ddi ¢dng viée
trong ¢ quan gip nhiéu khé khan, déng thoi 1am cho
cdng tac vin phong trd nén thiéu 6n dinh va ranh mach.

-Thiz tu, cac thiét bi van phong thiéu ddng bé va
nhiéu cd quan, nhAat la cd quan dia phuong ¢dn lac hau.

Mic du da duge di mdi nhidu, nhung cac thiét bi
van phong ¢ nhiéu ¢ quan, nhit 14 cd quan dia phuong
con rit lac hau. Nhiéu c¢ quan khéng ¢é cac phuong
tién truyén tin can thiét, thidu td dé hé sg, ban lam
viéc khong thich hop, v.v..

Ciing ¢6 khéng it co quan d& trang bi may vi tinh
thay cho may chit dé danh may tai liéu, nhung khéng
c6 thiét bi déng bd dé khai thac hét chite ning cia may,
vi vay, gay tinh trang lang phi.

Cudi cung, trinh d6 can bé van phong con nhidu
bat cap, it dugc dao tao, béi dudng vé chuyén mén cta

cbng tac vin phong, dic biét 1a chuyén mén vé xi ly

148



thdng tin, xay dyng van ban. Diéu nay da lam han ché
rat nhiu dén ning sust lao dong quan 1y trong hang
loat cac cd quan do xt 1y tlhﬁng tin ch4m hodac sai. Can
bd khéng yén tam lam viéc vi tinh nghé nghiép thap
va thudng bi thay d6i tuy.tién.

D€ ddi méi cong tac van phong, nhiing tén tai trén
nhat thiét phai duge khéc phuc.

II- MOT SO PHUONG PHAP TO CHUC CAC DICH
VU VAN PHONG

Dich vu van phong duge hiéu 1a nhiing cdng viéc
lién quan dén qua trinh soan thao eic vin ban, sap
x&p ho s, tai liéu, dua hé so ra phuc vy hoat déng cia
¢d quan, cdng sd, thiét 1ap céac hé théng lién lac, v.v..
Nhiing ¢dng viéc nay cé tinh nghiép vu va nhiéu cong
vige doi hdi phai st dung cac thiét bj thich hop. Ndm
viing cic nghiép vy can thiét va biét st dung cac thidt
bi hé trg dé 1am tét cac dich vu van phong sé gép phén
khéng nhd vao céng viée nang cao ning suit lao dong
quan ly trong cac ¢o quan, cong sd.

1. Cac phuong phap sao in van ban

Nhing théng tin hinh thanh trong hoat déng quan
1y bao gom ca cac quyét dinh hanh chinh déu phai dugc
truyén dat cho d&i tugng quan 1y va thu hdi cac théng
tin ngugce lai dé chi dao, kiém tra cong viéc hang ngay.
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Mbt s6 théng tin trong d6 cdn duge ghi lai dé tao ra
chitng ci phép 1y, dé st dung 1au dai va dé truyén dat
rong rai cho nhiéu d8i tugng ¢ nhidu thoi diém khac
nhau. Khi d6, cac van ban sé dude hinh thanh, nhan
ban va chuyén di cho cac déi tugng can thiét.

Cé nhiéu cach d€ nhanban cac tai liéu, ti thi cong
dén hién dai. Khi chua ¢6 k§ thuat in, dé ¢6 nhidu tai
liéu giéng nhau ngudi ta phai chép tay. V& sau vin
ban duge in theo cach viét 1én da, khéc ban gd, v.... Cac
ban in gé nhu vay hién nay & nude ta vin con rit nhidu
duge goi la mdc ban. Tién thém mét bude, cac may sao
van ban ngay cang duge ding nhiédu trong thuc té, ti
danh may chit, may in rénés, may in 6psét, may photo-
copy, may in dién tu, v:v.. Cac phudng phap sao in vin
ban déu cé wu di€m riéng clia minh va phai ¢6 sy lua
chon dé st dung thich hop cho nhu ciu cta tling co
quan, don vi cu thé. Hién nay, a nhiing viing xa xé6i,
may danh chi van 12 phuong tién tuong d6i thong dung
dé 1am van ban. O nhitng nei ¢ didu kién, ngudi ta ché
tac véin ban trén may vi tinh va in trén cac loai may in
kém theo. Hién nay, véi sy phat trién manh mé cia
khoa hoc cong nghé, may tinh ca nhéan cac loai dang
dan dan chiém uvu thé trong ché téc van ban tai cac
cdng s0.
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2. Xt 1y van ban bing may vi tinh

May x 1y van ban 14 mét tap hgp gém bén don vi
thiét bj hgp thanh: ban phim, b xit 1y, thiét bi hién thi
va may in. Cac thiét bi nay c6 thé la tiing médun (mod-
ule), duge lién két v6i nhau qua cap dién, nhung ciing
c6 thé dugc két hop lai trong mét may xu ly van ban
duy nhét. Ban phim va may in ¢6 nguyén ly cdu tao
nhu may chii, con by xit 1y 14 mét bude phat trién caa
cong nghé may tinh. Man hinh 1a thiét bi hién thi gigp
cho viéc kiém tra céc van ban duge dua vac dé xu 1y
khi chua ¢6 ban in tai thai diém dé. Viéc stia chita, lya
chon van ban &é in, nhd d6 ma thuan 1gi hon nhiéu.

Hién nay, c6 hai logi may tinh c6 thé thuc hién viée
xlt 1§ van ban: loai may chuyén dung danh riéng cho
viéc xu Iy van ban va loai may tinh c4 nhan dugc cai
dat mét phdn mém thich dung. C6 rit nhidu phidn mém
dang duge dng dung dé xi 1y van ban véi nhidu tinh
niang uu viét. Vi dy, nhiing chuong trinh nhu “WORD”
cta Microsoft c6 thé gitip cho ngudi ta trinh bay va sia
chila vin ban hoan toan trén man hinh nhu: gach duéi,
gdp d61 khoang cach dong, thém vio cac tidu dé, chuyén
d6i cac doan van ban tit vi tri nay sang vi tri khae,v.v..
céc thao tac dé déu c6 thé thyc hién duge thuan lgi véi
phdn mém nhu “WORD” trén méi trudng WINDOW.
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Man hinh ¢6 thé duge chia cdt thanh nhiing tai lidu
khac nhau hoac ting phén cta tai liéu ¢6 thé duge xem
trén man hinh cling lic. N6 efing gidp cho viée tim kiém -
va sda chia 16i chinh ta clla van ban mét cach thuan
191, nhanh chéng. )

Nhiing phat trién phidn mém khac nhu LOTUS 1.92.3.
cung cAp nhiing tién nghi toan dién hon cho xui 1y van
ban, trong d6: 1 1a cung c&p hé théng luu trit hd so; 2 14
bang tinh; 3 14 module dgi hen, va ching déu duge két
ndi véi nhau. Mé réng ctia né 1a SYMPPHONY, tie 1a
mét dang nhu LOTUS 1.2.3.4. Trong d6, module thu 4
cung cdp tién nghi xit 1y vin ban, cé thé gidp ngudi ta
k&t hop thong tin tit ha't ky tai liéu nao thude 3 module
kia vao trong cing mgt tai liéu duy nhat dé bdo quan
va st dung (xem so d6 s6 5)

Tram truyén dat vin ban:

Tram truyén dat vdan ban hinh thanh khi mét bo
phan x1i 1§ van ban (Word processors) thuc hién truyén
théng béng cach trao ddi van ban di in téi b6 phan xu
1y van ban khac qua may tinh (computer), va may sao
chup (phototype setting). Tram truyén dat vin ban rat
cin cho viée trao d6i cac tai liéu dai. Van ban dugc
truyén dat ma khéng cAn ngudi ding kiém soat (xem
so do6 8).
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3. Quan 1y cac vian ban “di” va “dé&n”

-Vén ban “di”:

Van ban “di” cdn goi 1a cong vin “di” , duge hinh
thanh qua nhiéu khau véi muc tiéu truyén dat mét thong
tin quan 1y, mét ménh lénh tit co quan nay sang c¢é quan
khac trong ciing mét hé théng hoie khac hé théng .

Trude khi mét van ban duge gti di, can phai thyc
hién mot s§ cong viec can thidt sau day:

+ Kiém tra 1an cuéi néi dung thé thic van ban;

+Déanh “s6” va ghi ngay thang ban hanh;

+ Vao s8 (dang k¥) van ban di:

+ Luu van ban vao s6 luu;

Hién nay, ¢6 nhiéu cd quan chua lam t&t cac nhiém
vu trén va diéu d6 da gay nhiéu khé khin vé sau cho
viée quan 1y vin bén, theo di cong viée. Vi du, ¢6 van
ban gui di r6i méi phat hién ra la sai thé thite, ky khéng
ding thim quyén, khéng c6 s6, v.v.. C6 ¢cd quan, chi luu
lai cac ban sao photocopy (diu den) khi phat hién sai
lam thi khong c6 ban gdc dé 461 chidu. Lai ¢6 truong
hgp dang ky khéng day 44, sau mdt thoi gian, khi kiém
tra mot vin ban gia mao thi khong khing dinh dugc
viin ban dé ti bé phan nao ban hanh. .. Nhiing thi&u sét
d6 c6 thé gy hau qua 16n. Ngay nay, céc nha quan ly
cac cdp dan dan da thiy rs yéu cau phai chin chinh lai
dé quan 1y céc van ban cda co quan minh nhim gop
phan quan 1y ¢g quan, céng so tot hon.
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- Vin ban “dén”

Vanban “dén” con goi la cong van “dén” gdm cé nhidu
loai:

+ Cong vén, chi thi va cac van ban chi dao cua cap
trén va cua cac cd quan khac gui dén theo chic nang,
nhiém vu, quan hé cdng tac;

+ Séch béo va cac tai liéu tham khao;

+ Cac don tu,v.v..

Dé quén 1y t8t cac loai véin ban “dén” cdn c6 su phan
loai chiing theo mot 6 tidu chi thich hgp. Cac vian ban
déu phai duge dang ky trude khi chuyén giao cho nguol
thyc hién. Hién nay, é nhiu ¢o quan viée diang ky van
ban “dén” duge thuc hién trén may vi tinh. Nho ¢é mot
mang két ndi néi bé (mang LAN-Local area nework), cac
van ban sau khi da dudc dang ky vao may vi tinh & van
thut ¢6 thé truyén dén cac bo phan khac va nho dé viéc
theo déi, kiém tra thue hién van ban ¢6 rat nhiéu thuan
lgi.

4. Lap va quan 1y cac hé s¢

4.1.Khdi niém va phuong phap

Theo quan diém thdng tin, 1ap hd so 1 viéc tich lay
thong tin van ban theo nhitng tap hop cé hé théng.

Lap hé so khoa hoc s& cho phép tim kism tai lidu
thuln lgi khi cln thiét . Cac hé s6 & mbi cg quan dude
tap trung, git lai d€ st dung mét thoi gian va sau dé
duge lya chon va dua vao luu trit. Hé so luu tri 14 mot
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loai thong tin quan trong cin cho quan 1y nhung néu
khéng duge quan ly va s dung tdt ching sé bi col nhu
“chét”.

- Phuong phdp lép hé sd:

Muén lap duge hé sd cac tai liéu trong mét ¢g quan
can ap dung mét s6 dic trung nhit dinh. Mot s6 dac
trung thuong hay ap dung la:

+ Van dé (ndi dung) dudc néi dén trong van ban;

+ Téc gia cua vin ban;

+Cd quan giao dich:

+Tén goi van ban, v.v..

Vidu I: H6 so vé viéc xay dung mau hinh hanh chinh
tai Hoc vién Hanh chinh Quéc gia. H6 so nay lap theo
déc trung van deé.

- Vidu 2 : Tap bao cao téng k&t nam 1996 cla cac
don vi thude khéi co quan B Giao duc va Dao tao. Hb so
nay két hgp mot s6 dic trung: tén goi vin ban, vin dé
va thoi gian.

Cach lyga chon cac dac trung lap hd so c6 thé dua
trén mot s yéu td nhu: khéi hugng van ban theo mot
dac trung, sy thuin lgi cho viéc quan 1y va tra tim van
ban ¢ don vi lap hé sg, v.v..

Cac van ban trong mét hé so cidn duge sép x&p khoa
hoc theo mét quy téc nhat dinh. Vi du: theo qué trinh
trao d8i van ban, theo van dé, theo van chii cai caa tén
tac gia, theo tAm quan trong cua cac van dé... Sau khi

157



da sdp xép, cln lap danh muc tra tim cac van ban trong
timg hd so va dé bao vé cac van ban khdi bi mat mat.
Ngudi ta goi d6 14 cong tée bién muc hé so.

4.2, Qudn Iy hé so

4.2.1. Quan ly cdc hd so da ldgp & b6 phdn hién hanh.

Toan b hd so clia mdt co quan cén c6 sy phan loai
dé tao mot hé théng cac vdn dé ¢ tinh khoa hoc, phuyc
vu t8t cho viée s dung cac hd sd vé sau: |

Trong mdt c6 quan thudng cé mdt s6 loai hd so can
quan ly nhu sau:

+ Hé s0 cong viéc(con goi 1la hd so chuyén mén, hé so
diéu hanh);

+ H§ so nhan su (Hb sd quan 1y nhéan su);

* + Ho so nguyén tac:

+ Hé so quan 1y tai chinh va tai sdn cta ¢d quan.

Hé so céng vide dude quan 1y dé theo dbi qua trinh
giai quyét cong viéc chuyén mén trong co quan. Ching
¢6 ¥ nghia khong phai chi dé ta chite ¢éng viéc khoa hoc
ma con dé nghién citu kinh nghiém td chite, dé kiém tra.

Hé so nhan su dude quan 1§ nhim muc dich cung
cdp moét thong tin cdn thiét vé can bd, céng nhan vién
cho 1anh dao, gidp nha quan 1y cé thé tim duge nhiing
ngudi phit hgp cho méi loai céng viéc nhat dinh va diéu
hanh hgp 1§ cap dudi cia minh. Ngoai ra, day 1a co so
quan trong dé giai quyét ché& dé chinh sach cho can bo
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trude mit cing nhu lau dai vé sau, khi ho da nght huu
hay thuyén chuyén.

Cé thé chia cic nhoém dé bao quan hd so nhan sy
theo mét s6 phudng phap sau day:

+ Chia theo loai can bg;

+ Chia theo don vi té chic;

+ Chia theo chifc ning ctia chinh cac loai hé sd nhan
su. Cu thé: Hé sd tuyén dung; Hé so giao viée; HG so tra
luong; H6 so khen thudng, ky luat can bs; HS so sttc
khée; Hb so mat.

H6 s0 nguyén tic duge hiu la cc van ban gquy pham
phap luat va cac vin ban huéng din khac clia cac co
quan quan 1y nha nudc, cc t6 chiic xa héi lién quan
dén chinh sach, ch& d6 hién hanh, duge tap hgp theo
tung chuyén dé nhat dinh d€ phuc vu cho nghién citu
va giai quyét cong viée trong cd quan. C6 hd sd nguyén
tdc vé nhan sy nhu tuyén dung, cho théi viée doi véi
can bd, céng chiic, vé thi dua khen thudng. Ciing cé
nhiing hd sd nguyén téc vé nhitng van dé chung. Hé so
nguyén tdc phai cap nhat dude cAc van bin méi ban
hanh va loai bé thudng xuyén cic van ban da hét gia tri
chidao.

Cac loai hd s néi trén déu phai c6 sy quan 1y chat
ché, theo mét nghiép vu théng nh4t khoa hoc. Quan Iy
hé so 12 mét nhiém vy t4t yéu ctia cac cd'quan ma vin
phong phai hudng din thuc hién, d€ gidp cic nha quan
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1y ndm viing cac cdng viée da gidi quyét va két qua thue
su da dat duge trong thue t&. D6 1a cach t6t nhat ¢é bao
vé cac bi mat trén van ban khj thay cin thiét.

Can xdy dung mot khung phan loai thich hap cho
hé sd cla tling ¢o quan,. Khung phan loai hé so ¢6 thé
theo mét dic trung nhé’t‘dinh. Vi dy, cac hé sg vé quan
ly ta1 san trong mot co quan c6 thé chia thanh cac nhom
theo tén goi ctia hé sg; theo loai van dé nhu: hé s kiém
ké, hé so mua sim, v.v.. Hé s6 bao hiém ¢6 thé chia theo
khu vye dia 1y, theo d5i tugng bao hiém, v.v..

Cac nhom hé so ¢6 thé duge xac dinh rat linh déng
nhung phai bio dam tinh légic cua tiing nhém va gitia
cac nhém,

bé quén 1y tot, cac.hd so cdn phai dugc théng ké theo
trat tu da sip x&p. Mbi hé so phai ¢6 s6 tra tim trong s6
muc luc théng ké hé sg hién hanh cta don vi.

4.2.2. Qudn Iy cdc hé so lity triz

H6 so luu trit 1a céc hé sg da qua sy lua chon va
dude bao quan ¢ phong luu trit ctia cg quan. Viéc lya
chon cic hé 50 (xac dinh gia tri cla ching) 1a mot cong
tac nghiép vy va duge dua trén nhiing tiéu chuin nhat
dinh. Tiéu chuin lya chon do co quan quan 1y Ivu tri
hudéng dan trén cg sd cac nghién ctiu khoa hoe ctia nganh
Iwu trid. Cac tiéu chudn dé hta chon hé s6 luu trit eia
mdt cd quan thudng dugc xdy dung trén cg s3 nghién
ciu chlc ning, nhigm vu, pham vi.hoat déng cia cg
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quan va yéu ciu st dung hé so tai liéu trong thyc té,
M&bt s6 tiéu chuén c6 tinh tng quat dude néu 1én la:

+ Noi dung céc tai liéu trong hé s6 lién quan nhu
thé nao dén chic nédng, nhiém vy cua co quan. Vi du,
nhu moét ¢d quan khéng cé chite ning quan ly gido duc
thi cac ho s vé linh vuc nay khéng cén chuyén vao luu
tri o quan. Mot s6 don vi ¢6 nhiém vy tu vin phép luat
cho cg quan hoat déng thi hé so vé van dé nay phii dude
hwu trit dé nghién ciu lau dai.

+ Téc gia cia vin ban trong hé so. Theo tidu chuin
nay, hé so luu trii phai la cac ban gée. Cac ban sao chi
nén dé 6 bé phan hién hanh dé su dung hang ngay.

+ Theo ¥ nghia cta dia diém va thdi gian hinh thanh
cac vin ban trong hé so. Hé so ¢6 cac véin ban lién quan
dén nhing dia danh dic biét cAn phai chd ¥ lya chon dé
bao quan.

+ Gia tri phap ly ctia cac van ban.

+ Diéc diém vat 1§ cta hé so.

Ngoai ra, con ¢6 mét s tiéu chuan khac lién quan
dén nhiing tai lidu c6 tinh dic thi.

Musén quan ly t6t cac hé so Iutu trit trong mot ¢o quan,
céng s can phai duge phan loai khoa hoc gidng nhu dsi
v4i hé so hién hanh. Céc hd so d6 phai duge chia thanh
cac nhém thich hgp va sip x&p theo mét trat ty khoa
hoe. Trude khi phén loai hé so, cdn ¢6 mét phuong an duy
kién dugc hiéu nhi 12 mét k& hoach phan nhém tai lidu.

11-TCPHHD 161



Phudng &an phén loai tai liéu clla mét co quan, cong sd
c6 thé dya trén cd cfu t8 chite clia né hoac dya vao cac
hoat dong c6 trong thuc tién do co quan phu trach. Vi
du: hé s0 vé k& hoach, vé tai vu, vé cic cong vise chuyén
mon. ;

Sau khi phén loai, cac héd sd cin duge théng ké va
trong truong hgp can thiét cdn lap cic thé tra tim hé so
theo thi ty da sip xép dé tim kiém céc hé so bing tha.
S8 théng ké va cac bp thé 6 thé gitp cac nha quan ly
nhd cac vu viée da gidi quyét va lap hé sd trong cd quan,
c6ng s6 minh.

Tra tim ho s6 luu trit qua muc luc va cac bo thé khéng
phai la phuong phéap duy nhat hién nay, nhung la
phuong phép quan trong va edn thiét. Trong nhidu cd
quan, cong 8, phuong phap nay d¢a mang lai cac lgi ich
thiét thye, cho thay sy cin thiét phai duy tri né. Cac
muyc lyc da thong ké trong diéu kién ¢6 may tinh dién ti
¢6 thé dung nhu mét ¢o sd théng tin dé nhap di liéu vao
may. Viéc tra tim khi d6 sé nhanh chdng va tién lgi hon.

DE duy tri cAc hé sd trén giady dugc lau dai can c6 céc
thiét bi chuyén ding nhu hép, cip dung hd so, cac loai
td, gia. Khi bé tri hd so vao céc gia, ti cin 6 chd dy tri
dé phong sy phat sinh tai liéu theo vin dé da phéan loai.
Tuy nhién, diéu nay chi mang tinh gidi phap trudc mét.
Né&u hé so phat sinh qua nhidu thi dén mét ldc nao dé
can phai t8 chitc lai toan b hé sd ciia co quan, céng s3
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theo mét phuong an thich hgp. Ngudi ta goi d6 chinh 1a
chinh ly lai cac phong luu trit co quan, cdng sd.

Viéc chinh 1y lai cac phong lwu trit doi héi phai c6
mdt k& hoach cu thé. Trong ban k& hoach d6 can néi ré
cac bude phai lam, khéi lugng ¢éng viée ciia timg bude,
phuong an phan loai hé so va déc biét 13 cac tidu chuin
dé danh gia cac hé so trong qua trinh chinh ly.

Néu xét th&y 6 nhitng hé so d hét ¥ nghia thuc su
thi ¢6 thé t3 chic tidu hiy theo ding quy dinh vé cong
tac luu trit. Mot s6 ho sd c6 thé chuyén cho co quan luu
trit nha nude dé bao quén ¢d dinh trong thanh phan
phong luu tri quéc gia. Viée chuyén giao nay do ¢g quan
quan 1y luu trit cia Nha nude quy dinh va huéng dan
thuc hién. |

Chinh 1y phéng luvu trit ¢o quan, cdng s 1a mot cong
viée phic tap, doi héi phai cé nghiép vu va cac can bd
tham gia vao cong viéc nay phai duge dao tao cd ban.
Tuy nhién, d4y 1a mét céng viée phailam thuong xuyén
dé nang cao chat lugng cac tai lidu luu tri.

Dé€ vige t6 chite luu trit h sd trong cac cd quan, cong
$6 c6 thé phuc vu t8t cho cong viée, thi c4n lya chon mét
hinh thitc t& chic thich hgp. C6 hai hinh thie t8 chitc
luu trit hé so trong ¢o quan hanh chinh nha nuée cling
nhu trong cac t6 chitc khac:

- T4 chite luu trit § cac don vi chuyén mén trye thude
duge goi la t§ chiic luu trit theo hinh thitc phan tan.
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- T4 chite luu trix chung cho toan cd quan dugc goi la
to chiic theo hinh thiic t&p trung.

Uu diém cta cach luu tri hé so theo hinh thic phan
tan la:

- Gon nhe, ¢6 thé té chiic theo yéu cau cua ting b
phan d& phuc vu tryc tiép ¢ho hoat ddng hang ngay caa
can bd duge thuan tién.

- Ngudi phy trach cé didu kién ndm duoe noi dung
cua ho so do cb su tiép xte thusng xuyén vl cac ¢oéng
viéc da giai quyét trong thuc té. Do vay, viéc su cfung ho
sd sé hiéu qua hon.

- Can it can bé chuyén mén va huin luyén dé.

Nhung luu trit hé so phan tan cling c6 nhudc diém
la ho so dé trung lip giita cac bd phan, khéng c6 diéu
kién dé ddu tu thiét lap tap trung. Viéc ting cudng can
b6 ¢6 trinh d6 nghiép vu van péng cho tung don vi cing
khé khan.

Dé khéc phuc cac nhude diém do nhiéu cd quan da
thue hién viéc tap trung héa hé so luu trit cta cg quan
minh. Nho tap trung héa, lanh dao co guan dé dang
nim duge toan b6 céc hd so luu trit cAn thiét, c6 didu
kién dé tang cuong mua sam thiét bj chuyén dung hién

-dal va dao tao cAn b6 ¢6 chuyén mén cao cho cdng tac
luu tra.

4.3. T6 chite bdo qudn va si dung hé so lwu triz dudi
hinh thite thu nho
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Hién nay, khéi lugng viin ban hinh thanh trong cac
¢d quan, cong so rat 1én. Cac hd so luu trii ddn dan trd
nén qua tai so véi stic chiia cua cac phong, cac kho duge
xay dyng trudc day. Pé khic phuc, ngudi ta da st dung
rong rai cac hinh thic vi phim, vi phiéu, va gan day la
hinh théec luu trén may vi tinh, nhit 1a trén cac dia
khéng nim trén may.

- Vi phim (Microfilm):

Theo cach chup v phim, cac loai tai héu duge thu lax
trén cac cuén phim loal 16mm hay 32mm véi khoang
trong chia déu 1% tai liéu gée. Khi stt dung ching dude
chiéu trén man anh va c¢6 thé sao in lai qua mét thiét bi
dac biét. Uu diém clia phuong tién nay khéng chi 6 chd
né thu nho duge tai liéu dé bao quan ma né c¢dn cho phép
tao ra nhiing ho so da chup lai va véi cac thiét bi chuyén
dung. Ngudi ta ¢6 thé tao ra cac ban sao nhanh chéng
va rd, diing dude 6 nhiéu noi. Nhung nhuge diém ctia vi
phim 12 mét khi tai liéu da chup vao phim thi né sé cd
dinh va khé khén cho viéc cap nhéap hé so.

- Vi phiéu (Microfiche):

Vi phié€u la t4m phim trén dé chiia nhiéu dong hinh
anh dugdc chup thu nhod (Micro). Mdt vi phiéu véi kich
thude 6x4 inch (152mm x 102mm) ¢6 thé chup t6i thidu
60 trang van ban khé gidy A4 . V4i mot s6 loai may chup
dic biét, d6 day dac trén phim cé thé duge tang 1én téi
500 van ban.



Cac td&m vi phidu c6 thé phan loai nhu phan loai
mot bo thé. P& tién st dung, ching thudng duge dé
trong mét bao kinh trong suét va dat trong mét chiée
vi 2 méat. Trén mat chiéc vi ngudi ta thong ké cac tdm
vi phi€u dugc ghi lai trén cung ctia phim va duge danh
giflu trong qua trinh chup. Muén doc vi phiéu phai cé
may déc biét.

- Két hop vi phim va mdy vi tinh:

Dé doc cac tai lidu da duge chup trén phim thu nho,
nhu da ndi 6 trén phai 6 may chidu, Khi may vi tinh
ngly cang duge ding mot cach rong rai dé luu trit tai
liu, mot bude phat trién méi déng thdi cling dude ngudi
ta 4p dung la két hgp viéc dung may vi tinh véi cac
hinh anh vi phim (Micromation). Nguyén 1y clia su phat
trién nay la chuyén ddu ra cta tai liéu Iuu tri trén
mAy vi tinh t man hinh 1én vi phim. Ching ta déu
biét rang, cac tai lidu dugc luu trid trén may vi tinh cé
thé tao ra mot khdi lugng ddu ra rat 16n, nhung khi
can doc mét vin ban thi man hinh khéng thé cho phép
doc cung mot ldc nhi€u vin ban ma phai in ra. Tuy
nhién, véi khéi lugng van ban 16n thi viée in ra mat
khéa nhiéu thdi gian.

Khi k&t hgp k¥ thuat vi tinh véi hinh thie vi phim.
may sé cé thé tu déng thue hién qua trinh chuyén giao
van ban ra may doc phim va ¢é thé in ra gidy cac loai
van ban da sdp x€p theo nhiing dang nhit dinh.
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4.4 Truy cép hé so

Truy cap ho so.1a vige tiép xic va sit dung céc loai hd
sd trong cong viéc hang ngay cia can bd, e¢éng chitc nha
nudc va cac nha lanh dao, quan 1y. Viée truy cap duge
thuc hién doi véi ca hé so hién hanh va hé so luu tri.

Van dé cin quan tdm 1a x4y dung quy ché st dung
hé sd nhu thé nao dé vita phuc vy t6%, vita bao mat duge
hé so.

V€ nguyén tédc, hd so phai duge st dung thudng
xuyén va rong rai. Tuy nhién, ciing ¢6 nhiing hé s ma
d6i tugng st dung phai duge x4ac dinh rd, vi du, khéng
phai tdt ca moi ngusi déu cé quyén doc hé so nhan sy
cua cac can b, cdng chiic trong cd quan. Nhung cac hd
s nguyén tic vé ché d, chinh sach déi véi can bg, cong
chiic cdn phé bién rong rai. Can by chuyén mén clia cae
dan vi duge phép st dung hé so cong viée cla cd quan
minh d€ nghién ctiu nhiing van dé c6 lién quan, nhung
nhimg héd sg chita dung céc théng tin mat thi viée si
dung ching can phai duge thl trudng co quan cho phép.

Trong qua trinh st dung, cic hé so sau khi da duge
nghién cliiu xong phai dua vé chd bao quan ban dau cia
ching. Nhu thé, hé théng sdp x€p hé so va s6 lidu tra
tim cla titng ho so sé khong b x40 trén.

Néu ho so di duge luu trong may vi tinh ho4c thu
nho trén phim, trén phiéu thi viéc truy cap hé so s& thwan
1gi hon nhiéu.
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Trong tuong lai, khi ¢éng nghé théng tin duge ap
dung réng rai va hoat déng hanh chinh, cac van phong
va cong sd dudce lién k&t véi nhau thong qua cac mang
may tinh, cac van bdn, hé so duge nhap vao cac cd sé di
liéu va dua 1én mang, thi vige truy c4p hé so & ¢6 nhisu
thuén ldi va mang lai hiéu qua to 16n cho cac hoat dong
quéan 1y va cho ddi séng x4 héi no; chung.
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Chucong V

MOT SO VAN PE VE KY NANG LANH DAO VA
QUAN LY TRONG CAC CONG SO HANH CHINH

I. NHUNG VAN PE CO BAN CUA LANH DAO,
QUAN LY

Trong cude séng cong déng, con ngudi ludn ludn cd
nhu ciu tim ki€m hoic duge chi ddn nhing dinh huéng
chung phu hdp véi minh va véi moi ngudi dé cing hanh
dong, cling sdng, cung phat trién. Xa héoi cang phat
trién nhanh thi nhu cau dinh huéng ngay cang lén.
D6 chinh la khdi ngubn ctia quan niém ldnh dao va
quan ly ma ngay nay da duge bd sung thém nhidu néi
dung phong ph.

1. Lanh dao

Lanh dao 14 sy dinh huéng chung cho moi kiéu cong
déng, 6 d6, con ngudi clng séng véi nhau hay cung cé
mot syt lién k&t theo mdt muc tiéu nhat dinh. D6 14 viée
t6 chite thyc hién dudng 161, ch truong da xac dinh
nhim dat duge muc tiéu dé ra. D81 tugng lanh dao la
con ngudl véi nhiing diéu kién séng nhat dinh. Ngudsi
¢6 quyén lanh dao la ngudi dinh huéng cho céng ddng
trong hoat dong chung. Cling can néi ring, lanh dao
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khong chi lién quan dén nhing van dé€ chung. Trong
nhiéu truong hgp, lanh dao duge gan lién véi mét pham
vicy thé nhat dinh hodc mét linh vue cha ddi séng x&
héi. Ching ta thudng néi lanh dao kinh t€, lanh dao
giao duc, hoac lanh dao dia phuong, lanh dao mot xi
nghiép... Cé trudng hgp lanh dao chilién quan d&n mot
cdng téc hay mot cdng viéc nao d6. Song nhin chung,
lanh dao trong moi trudng hgp déu nhdm bién tidm e
cua ting ci nhan thanh tiém lyc cua cong ddng, 1a v1ec
huéng moi thanh vién cia moét td chic viao cOng viée
chung nham vira bao dam Igi ich caa td chie, vira bao
dam Igi ich cia méi thanh vién, dé cho cOng viéc phat
trién mot cach ¢é 1oi nhét cho tap thé.

Lanh dao vita 1a mét khoa hoc, vira 14 mét nghé
thuat, vi khéng phai bat c ai cling biét lam lanh dao,
Muédn lam duge didu nay, ngoal yéu t6 ning khidu doi
hoi ngusi lanh dao phai c6 tri thite nhat dinh, phai y
thiic duge mot cach ro rang vé con ngudi cling nhu vé
x& hoi. Chi khi nao y thuc dude rd rang vé con ngusi-
thi méi ¢6 thé phat trién duge ho trong qua trinh lanh
dao, méi ¢6 thé hoan thién dugc con ngusi trong cong
viéc chung. V6i ¥ nghia d6, ¢6 thé néi rang nghé thuat
lanh dao 14 nghé thuat hoan thién con nguoi trong mot
t3 chie.

Khi xem xét trén binh dién chung cua mot qudc gia,
thi lanh dao thudng duge hiéu trong sy gan lién véi
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chinh tri, véi thugng tang kién tric, chi ph&i phudng
hudng x4y dung va hoat dong cla cac linh vuc, cic td
chic kinh t€ - xa hdi, t8 chiic nha nuge. Lanh dao cé
tAm quan trong déi v8i su sinh ton, phat trién lau dai
cua moi quéc gia néi chung va méi t6 chitc néi riéng.
Trong nhitng nadm gan diy, hang loat cic nudc dang
phat trién va ca nhiéu nudc phat trién déu rit quan
tdm dén viéc cai cach nén hanh chinh ctia dit nude
minh. Cac nha ldnh dao chinh tri coi cai cAch hanh
chinh nhu 14 nhiing nd lyc, nhiam tao nén nhiing thay
déi trong bd may cong quyén dé c6 thé dat dudc nhiing
muyc tiéu cliia c¢éng cude phat trién dat nude. Dsi véi
nhiing nudc dang phat trién, ¢c6 mét nén hanh chinh
hoat dong hitu hiéu duge xem 1a diéu kién can thiét
cho sy ti&n bd vé kinh t&, chinh tri va xa hoéi. Dé 1a mot
phudng tién bao quat nhat cia Nha nudc dé lanh dao
qudc gia, mdt cong cu chinh tri quan trong ma bat ¢l
qudc gia nao trong qua trinh phat trién ciing phai quan
tdm dén. Trén mét binh dién hep, nhu trong mét co
quan, mdt céng s6, mot td chiic xa hoi, lanh dao thudng
duge hiéu nhu 1a viée dinh huéng va quan 1y cong viée
chung cia c¢d quan, céng s6 nhim dat duge muc tidu da
xac dinh. ¢ ddy, phuong phap lidnh dao 1a y&u t6 quan
trong, vi né lién quan dén viéc tao co hdi cho nhiing
nguoi dudi quyén lam nhu thé nao trong mét td chiic.
Phuong phap ldnh dao ding sé lam cho vai trd cla

171



ngudi lanh dao trong cs quan, céng sd duge khing dinh
va duge nang cao. Viéc 1lanh dao trong mdi co quan,
cong sd thyc chét 1a vide xac 1ap muc dich va cac tidu
chudn cho viéc diéu hanh hoat déng cta co quan, va
cac ddn vi thanh vién trong d6. Vi vay, ngudi lanh dao
cd quan can phai ¢6 phuong phap lanh dao dung dén,
biét sit dung cac cong cu hop 1y trong di€u hanh, biét
cach t6 chiic tap trung luc lugng theo myc tiéu chung
da dat ra. Ngoail ra, ngudi ldnh dao co quan cdn phai
bi€t xac 1ap méi quan hé giita ¢d quan minh véi cac cd
quan khée dé hop tac khi cin thiét,

Trén nhiing phuong dién chung nhat. lanh dao va
quan ly ¢6 nhiing ndi dung tuong déng, Tuy nhién,
lanh dao va quan 1y cling ¢6 nhitng néi ham khac biét.

2. Quan 1y | _

Quan ly duge hiéu 1a su tac dong ¢6 muc dich dén
nhiing tip thé con ngudi nham té chic va phéi hgp hoat
dong cua ho. Khoa hoc quan 1y nghién citu cach diéu
hanh céng viée trong mot t& chie, khai quat, téng hgp
cac kinh nghiém quan 1y, diéu hanh thanh nhiing
nguyén tdc 1y luan, nhiing phuong phap chung gidgp
cho cac nha quan ly ¢6 duge nhiing tri thic, kj thuat
diéu hanh higu qua trong céng viéc ctta minh.

Cé6 bon khia canh néi bat cha quan 1y, cho di quan
1y ¢ Iinh vyc nao ciing déu phai quan tam, dé la;

- Khach thé quan 1y (quan 1y ai? quan 1y gi?):
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- Chu thé quan 1y (ai quan 1§?);

- Phudng phéap quan 1y (quan 1y theo co ch& nao?);

- Cong cu quan 1y (quan ly bing phudng tién gi?).

Trong bén yéu t& trén, khach thé quan 1y c6 vai trd
quyét dinh déi véi cht thé quan 1y, phuong phap quan
ly va cbng cy quan 1y, méc dt ch thé quén 1y luén la
b6 phan dinh hudng, bé phan dau néo clia moi td chie
hinh thanh trong thuyc té&.

Mot trong nhiing khia canh quan trong thude vé
ban chat clta quan 1y 1a duy tri cac hoat déng d mét to
chitc, lam cho céc ¢4 nhan trong t& chiic d6 hoat ddng
thong nhat véi muc tiéu chung, déng gop duge nhidu
nhdt vao muc tidu d6. P& thyc hién duge diéu nay, doi
héi chi thé quan ly phai dua ra cic bién phéap didu
hanh, tédc déng cu thé. Céc bién phap nay phai thich
Ung vdi tiing ddi tugng cia quan Iy va phit hop véi titng
thoi diém.

Muén di€u hanh duge cong viée, cac nha quan ly
phai c6 mdt quyén han nha't dinh va phai biét cach su
dung ding din quyén han d6. D thyc hién chitc ning
diéu hanh ¢6 higu qua, nha quan 1y thudng chia céng
viéc thanh nhiéu khau c6 lién quan véi nhau. Theo cach
nhin nhu vay, ngudi ta goi quan 1y 1a mét qua trinh
gom céc y&u t6 e6 1idn hé véi nhau, tac déng qua lai véi
nhau va ludn ludén van dong trong qué trinh diéu
khién chung ctia nha quan ly. Tu d6, quan 1y ciing c6
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thé duge hidu 12 modt qua trinh trong d6, nha quan ly
t8 chic céng viéc chung theo mét phuong thitc nhat
dinh, nhim dat t&i muc tiéu dat ra véi hiéu qua cao
nhit.

bén nay, khoa hoc qudn ly da lién tuc phat trién
v0i nhiéu ly thuyét vé quan 1y kha phong phu va déu
nhidn manh dén nhiing v&u t§ ¢6 lién quan dén qua
trinh quan ly va phan tich anh hudng cla céc yéu td
d6 téi két qua cudi ciing ctia quan ly. Nhing véu to
lién quan dén qué trinh quan 1y duge chii ¥ nhiu nhat
1a: con ngudi va quan hé con ngudi véi nhau trong quan
1y; b6 may quan ly; quyén hanh va muc tiéu cla quan
1y, phuong phap quan 1y, diéu hanh; phudng tién duge
sl dung trong quén 1. Gan day, nhiéu nha nghién ctitu
con dé cao y&u t§ van hoé trong quan ly, vi y&u té d6
tao nén ban sdc cta td chiic va ¢6 anh huong 16n dén
hiéu qua quan ly.

Quén 1y duge thé hién duéi nhidu goc do. Trong
pham vi dét ra & day, ching ta chi yéu dé cap khai
niém quén 1y duéi géc d6 lao dong quan 7. Quan 1y ra
doi cung v6i sy phan céng lao doéng cua xa hoi. C.Mac
da chi ra ring: “T4t cd moi lao dong xa héi trye tiép
hay lao déng chung nao tién hanh trén quy mé-tusng
d6i 16n, thi it nhidu ciing déu cin dén mét su chi dao dé
diéu hoa nhiing hoat déng c4 nhan va thuc hién nhiing
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chic ning chung. .."", Lao déng quan 1y thuc hién vai
trd chi huy, diéu khién, gidng nhu vai trd nhac trudng
trong dan nhac. Lao déng quan 1y 1a mét lao dong sang
tao, chu yéu la lao déng tri 6¢ ma déi tugng ci1a né la
con nguoi.

Hién phdp cta nuéc ta da xdc dinh cd ché téng thé
cha cdéng cudc xdy dung va bao vé T8 qudc xa héi cha
nghia la “Dang lanh dao, Nha nude quin 19, nhan dan
lam cht”. Nhu vay, xét 6 tim téng thé thi chic nang
lanh dao tuyét déi thude vé Dang Céng san Viét Nam
(Dang lanh dao Nha nudc va toan xi héi), con chue
ning quan ly d4t nudc thude vé Nha nude Céng hoa xa
héi chtt nghia Viét Nam. Rd rang, chiic nang lanh dao
va quan ly 14 hai chic nang mang tinh dic thi va cu
thé ¢6 diém khac nhau. Linh dao la vach duong 151,
cht truong, xac dinh dudng di, nuée bude ctia vide bao
vé va phat trién d&t nude. Quan 1y 12 thé ché& hoa dudng
161, chti truong clia Pang thanh hé théng phap luiat va
chinh sach dé diéu hanh dat nuée. Tuy nhién, gita lanh
dao va quan ly ¢6 méi quan hé chit ché, khong thé tach
roi mdt cach may méc.

Quan ly ma khéng theo dung phudng huéng, muc
tiéu clia lanh dao sé mat phuong hudng din dén sy rol

(1) C. Mac va Ph.Anghen: Toan tap, Nxb. Chinh tri quéc
gia, Ha Noi, 1993, tr 23.
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loan xa héi. Nguge lai, thi€u syt quan 1y mét cach khoa
hoe, ¢6 hiéu lye, hiéu qua thi nhiing muec tiéu do lanh
dao vach ra sé khong tré thanh hién thue.

Quan ly ¢6 nhiéu chiic ndng. C6 nhiing chic nang
tong quat va cling cb nhiing chic nang cu thé. Dusi
day la mét s6 chic néng quan trong cda quan 1y:

- Mgt la, chie nang thiét 1ap ké hoach hoat déng
ctia t8 chiic theo muc dich chung dé chi dao cong viée
clia td chic qua tiing giai doan k& hoach. Can phai sép
dat cAe muc tidu cu thé theo mét trinh tu nao d6 dé cac
thanh vién trong té chite tham gia thuc hién mot cach
cé hiéu qua nhat. Nhin vao ké& hoach ctua mét té chiic,
cac c4 nhéan sé biét minh can lam gi trong céng viée
chung dé. Béi vay, nguoi ta thudng néi: k& hoach la
khéu trung tAm cua quan 1y. Song, dé thyc hién chue
néing nay cac nha quan Iy khong nhiing phai nim viing
nhiing muc tidu hoat déng cla té chiic ma con phai xac
dinh dugc cac bién phap dé dat duge muc tiéu ds. Cung
vOl muc tiéu va bién phap la su phan céng trach nhiém
dé thyc hién k& hoach. Quan 1y 1a tim nhiing bién phap
dé phéi hgp véi moi ngudi lam viée, nhung quan trong
hon 1a phai chi ra duge ai ¢6 trach nhiém trude mot
cdng vige cu thé duge néu trong k& hoach. Khéng xac
dinh duge trach nhiém cho ting ngudi tic 1a khéng
lam tron chlc ndng quan trong la quan 1y theo ké
hoach.
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Thuc tién d3 chi ra ring, c6 nhidu loai k& hoach: ké&
hoach da: han (chién luge, ké& hoach trung han, ké
hoach ngin han, k& hoach hang quy va thang, k& hoach
tién hanh mét cong viée cu thé, v.v.. Do dé, nguoi quan
1y phai biét dung hoa cac k& hoach sao cho ching khéng
méu thuin véi nhau. Vlec diéu chinh va xi ly mém
déo cac k& hoach caa mét t6 chiic 1a nhiém vu quan
trong cua cong tac quan ly. D6 1a diéy kién quan trong
dé bao ddm cho t8 chite phat trién trong bdt ¢ méi
truong, tinh huéng nao. Chiic nang lap k& hoach ¢é vi
tri rdt quan trong trong hoat déng clia ngudi quan Iy,
boi vi, 1ap k& hoach t&t 14 bude diu quyét dinh sy thing
lgi trong quan 1y. N6 14 co s khéng thé thidu dé hoach
dinh moi chinh sach trong qua trinh thyc hién ciac muc
tiéu dé ra, 14 sy sang tao dau tién trong quan ly.

- Hai la, chdc néng thiést lap mét bé may t6 chiic
thich hgp dé hanh dong. Viéc thiét lap mdt bé may td
chiic nhu thé nio la tuy thudc vao yéu ciu hoat dong
cua don vi va muc tiéu ddt ra. Tuy nhién, nguoi ta
khong thé tuy tién dua ra mét ¢ cdu t8 chite cho don
vi minh theo ¥ chi chi quan ma phai tinh dén moi yéu
td khach quan tac déng vao td chiic. Trén c6 s§ d6 ma
xac lap mét co cdu phu hgp véi chic ning, nhiém vu
dude giao. Trong cd cau d6, méi bo phan va cac ¢4 nhan
déu c6 mdt vai trd nhat dinh, ¢6 m&i quan hé mat thiat
v6i nhau trong qua trinh thuc hién nhiém vy ¢é dat

12-TCBHHD 177



muc tiéu chung da dé ra. C6 thé khing dinh ring, moi
ngudi khi lam viéc s& céng tic véi nhau mdt cach cé
hi¢u qua nhat, n&u ho biét rd phan céng sdc ctia minh
dugc déng géi} vao diu trong cdéng viéc chung va ho cé
val tro, c6 quan hé nhu thé& nao trong t8 chite. Diéu
nay xay ra trong bat cit linh vuc hoat dong nao, trong
quan 1y nha nude cing nhu trong san xuat kinh doanh,
trong hoat déng cla cac doan thé, v.v..

C6 nhiéu yéu t&lién quan dén cong tac t8 chite ciia
nguoi quan 1y, trong dé cé ba y&u t6 ma ngudi quan ly
phai chi ¥ bao ddm sy cén bing gitia chung.

Ba yéu td dé la:

- Quyén han;

- Trach nhiém;

- Nghia vu.

Ba yé&u t6 néu trén c6 méi quan hé khang khit véi
nhau, nguoi quan 1y khéng thé coi trong hosic xem nhe
bat ky yéu t6 nao. Khi t& chitc mdt cong viée nao do,
giao quyén cho mét nhém hosic mét ngudi lam, ngudi
quan Iy cin bao ddm ring trach nhiém duge giao tuong
xling v6i quyén han va nghia vu. Khéng chu v diéu
nay thi chdc niang clia quan Iy s& bi 4nh hudng. Nguge
lai, lJam t8t didu nay trén thyc t& 1a tao diéu kién dé
cac thanh vién trong té chic cé thé tu diéu chinh hoat
dong cta ban thin theo nang lyc, theo trich nhiém
cua minh dé dat muc tisu, nhiém vy duge giao.
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- Khithiét 1ap mét t6 chic véi mét cd cdu nao dé, ngudi
lam céng tac quan 1y ¢6 thé 4p dung mat nguyén tic
hay két hgp nhidu nguyén tie. Nhiing nguyén tic dé
la: tryc tuyén, tham muu, chie nang, v.v.. Van dé 13,
ap dung nhu thé nao cho pha hgp véi thyc té.

- Ba la, chiic niang dao tao can bd, xac lap bién ché
cho t8 chite, cho méi loai cong viée.

Thuong thi ngudi ta cho ring t& chic cang déng
cang 5t va sé manh. Nhung thuc t& cho th4y kha nhiéu
Cd quan, cdng sd hién nay by may céng kénh ma hoat
dong lai kém hiéu qua, nhidu khi khéng c6 hiéu luc.
Thue trang nay 1a do nhidu nguyén nhéan; nhung mot
nguyén nhén quan trong la do can bd, céng chiie chua
duge dao tao phit hep, vige x4c dinh bién ché& cho mét
¢d quan, ¢dng sé va cho tiing céng viéc khéng thich hop.
Néi cach khéae, chie néng nay cua quan ly chua dugc
thyc hién t6t. Do vay, Chinh pht da yéu ciu tl nay,
hang nam cac ¢s quan phai husn luyén, dao tao lai
moét ty 18 khong duéi 20% can b6 cia ¢ quan minh dé
ho c6 thé dap ing duge yéu cdu va nhiém vu cha thdi
ky méi. |

Viéc &40 tao can b khong phadi chi la van dé ting
cudng kién thic chuyén mén, hoc vdn, ma quan trong
hon 1a phai lam sao khoi day duge ddng cd hanh déng
cla can bé va huéng din ho cach lam viée trong tap
thé mét cach tot nhit, trén nén ting caa moét su lién
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k&t toan dign. Cho nén, muc tiéu cua viéc dao tao can
bd 14 phai tit cong viée va cho céng vige. Danh gia can
bé phai gdn véi thuc t& cong viéce, tix dé gbp phan dao
tao ho mét cach thiét thue hon.

Dé dao tao va nang cao trinh dé cho can bd thuge
quyén minh, ngudi quan ly phai tao diéuy kién dé giap
cho ho nhanh chéng ¢6 duge nhing kién thic, ky ning
cén thift trong céng viée, gitp ho hoa nhap duge vai
moi trudng cong tac. Can truyén dat cho c4p dudi kinh
nghiém cua sy thanh céng, cing nhu that bai m4 co
quan, cong so di trai qua. Sén sang giao tiép dé béi
dudng can b6, dé chuan bi nguén thay thé cho tuong
lai. Dao tao cdn bd 1a van dé phic tap, khé khan vi né
lién quan dén con ngudi cu thé. Nhung day lai la chic
néng khéng thé thidu dudc caa nguoi quan 1y bat ci ¢co
quan nao.

- Bon la, chite ning chi huy, déng vién can bé lam
viéc theo céc k& hoach va muc tidu cha t8 chie. Day la
chiic nang thudng true ctia moi ngudi 1am céng tac quan
1§, di & cdp nao.

Muén déng vién duge can bd dudi quyén lam viéc
tich cyc, ngudi quan 1y cAn phai 4p dung cac bién phap
khuyén khich cin thi&t. Khuyén khich tinh thin va
khuyén khich vat chat, hodc két hgp ca vat chat lan
tinh than. Déi khi phai 4p dung bién phap ky thuat,
nhung phai lam sao cho can bd c6 duge ddong co lam
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vige ding dén, c6 duge tdm 1y lanh manh khi chap hanh
ménh 1énh, sang tao va dam chiu trach nhiém.

- Ndm la, chitc nang kiém tra. Trong qua trinh quan
1y, viéc kiém tra 1a khéau gitp cho ngudi quan 1y phat
hién dugdc ché manh, ché yéu ctia t& chite minh khi thuc
hién mot myc tiéu nhat dinh, tit d6, c6 bién phéap xi 1y
kip thoi. D& viéc kiém tra dat k&t qua, doi hdi phai cé
tiéu chuén cu thé cho tung loai cong viéc va danh gia
theo tidu chuéin cla coéng viéc da dit ra, tit dé, didu
chinh céng viée cho phu hgp.

- Sdu la, chitc niang d€ ra cac quyét dinh dé didu
hanh cong viée clia td chitc. Ra quyét dinh duge xem 1a
chic néng trong tdm cua quan 1y va chinh ¢ day cac
nha quan ly thudng xuyén lya chon cong viée phai lam,
thdi gian, dia di€m tién hanh cdng viéc, phuong phép
va con ngudi thuc hién céng viéc d6 nhu thé nio dé k&
hoach da duge xdy dung c6 thé trd thanh hién thyc.

Dé c6 quyét dinh diing ddn, ngudi quan 1y cAn phai
c6 thong tin ddy dua va chinh x4c, phai biét cach xit 1y
théng tin dé dy doan dugc tinh hinh. Vi thé, khi néi
dén chic ning ra quyét dinh trong quan ly, phai néi
dén viéc t8 chitc cac hé théng thong tin hd trg cho viée
thuc hién chic ning nay.

Nhiing phén tich trén cho thdy, cac chic ning caa
quén 1y déu c6 y nghia riéng cla né, déng thoi giita
chung lat ¢6 quan hé chit ché v6i nhau. Vi vay, d€ quan
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1y t6t can phai k&t hgp hai hoa cac chite ning d6.

Quan ly t6t thi hidu qua hoat déng cia mét t8 chie
s€& dugc nhéin lén gap nhiéu lan so véi téng s8 cac két
qua ma tiing c¢a nhan hoat dong riéng lé cdng lai. Nha
c6 su quan Iy thong nh&t, trong qua trinh hoat déng
chung theo mét muc tidu nhit dinh cac nhuge diém
ctia mdi ca nhéan sé& dudc khéc phuc, vu diém cla ho sé
duge phat huy, nhitng thudc tinh, nhiing sitc manh mai
sé xu#t hién. Piéu nay khéng thé tim thdy & bat ky
mét thanh vién riéng 1é nao. Néu 1lanh dao va quan ly
khong tot thi khong nhitng stic manh cta tap thé khéng
thé c¢6, ma sitc manh clia cac ¢4 nhan ciing bi han ché,
tham chi bi triét tiéu,

Thuc t& hoat dong quan 1y chi ré ring, mudn quan
ly mang lai hiéu qua thi ngusi quan ly via phai cé
kién thic quan ly, vita phai c¢6 k¥ ning quan ly. Cung
v6i kién thitc quan 1y, k¥ nang quan 1y sé gép phén tao
nén ning lyc thuc sy cua nguéi quan ly. Nang Iuc nay
sé cho phép ngudi quan 1y s dung t6t cac ngudn luc dé
t8 chiic thuc hién thing Igi muc tidu hoat déng cua céc
cd quan, c¢dng sa.

Cing nhu kién thie, ciac k¥ nang quan ly doi héi
phai ¢6 sy rén luyén mdt cach kién tri. Cac k§ nang
can phairén luyén déi véi ngudi quan 1y la:

- K§¥ nang giai quyét cong viéc;

- K§ nang truyén dat ménh lénh;
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- K¥ nang thuyét phuc va khuyén khich can bé
thude quyén;

- K¥ nang gianh quyén lyc va tao anh hudng;

- K§ nédng to chic céc cude hop ¢6 hiéu qua;

- Ky ning dam phén, hoa gidi cac mau thuln;

- K¥ nang lam viéc véi cAc nhém, hgp tac véi moi
ngual.

D6 la nhiing k¥ nang chinh. Ngoai ra, nha quan 1y
phai ¢6 nhitng k¥ nang bé trg nhu: x 1y théng tin, du
doan, v.v..

Cac ky nang trén day déu can duge Ap dung trong
nhiing tinh huéng cu thé. Xit 1y t6t cac tinh huéng dit
ra trén cd sd sit dung cac k¥ niang dudc rén luyén, dé
chinh la nghé thuat quan ly.

IL. NHUNG YEU CAU DOI VOI NGUOI LANH DAO,
QUAN LY

1. C6 phong céch linh dao thich hop

Né6i1 dén cong tac lanh dao va quan 1y 1a néi dén
cdng viée cua ngudi c6 quyén diéu hanh & mét pham vi
nh#t dinh, nham muc dfch van dong t&t ca thanh vién
ctia mdt t6 chitc cing hudng vao muyc tidu chung cla té
chitc khi lam viée. Mudn vay, ngudi lanh dao quan ly
mdt ¢d quan, cdng s3 cAn phai ¢6 nang luc t6 chiic, si
dung t8t ngudn nhan luc, phén céng ding ngudi, dang
viée, biét dong vién moi ngusi lam viée cé hiéu qua.
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Theo cach quan niém nhu vay, ¢6 thé néi ring:
“Lanh dao 1a chia kho4 ciia moi sy thanh céng”. Danh
gid v& val trd cua can b trong c¢dng tac ldnh dao va
quan ly, Cha tich H6 Chi Minh ciing da khing dinh:
“C6 can b tot, viée gi cling xong. Muén viée thanh céng
hodc thit bai, déu do can bd tét hoac kém” ¥,

K6t qua hoat déng cia ngudi lanh dao, quan ly
trong mdt co quan, céng sd do nhiéu y&u t§ hgp thanh,
trong d6 gom: ning lyc nghién ciu thyc t& va kha nang
phat hién nhiing van dé phai giai quyét, 1ap trudng va
phudng phap gidi quyét sy bat déng trong tap thé: viée
ra quyét dinh chinh x4c, kip thdi; kha nang danh gia
két qua trén co sd biét phan tich va phé phan. Cach xu
1y d61 v4i cac van dé trén thé hién qua phong cdch lanh
dao, quan ly. Day la su tiép cian chung ma ngudi lanh
dao phai thuc hién d6i véi ngudi khac trong cong viéce
hang ngay.

Cé nhiéu phong cach lanh dao khac nhau va méi
phong cach déu tao ra trong td chiic mét bau khong
khi riéng biét, c6 anh huong dén quan hé, cach dung xu
cua modl thanh vién trong té chiic va anh hudng dén
hiéu qua hoat ddng ciia ho. Cé ngudi lanh dao theo
phong cach dc doan, c6 ngusi lac dong theo phong cach

 Hé Chi Minh: Toan tap, Nxb.Chinh tri quéc gia, Ha Noi.
2000, trb, tr 240.
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dén cht. Sy khac nhau gida hai phong cach lanh dao
nay khéng phai ¢ pham vi quyén hanh, ma chinh 1a ¢
vai tro va tinh cach cua ngudsi didu hanh trong co cau
chung cta té chiec.

Ngudilanh dao doc doan thudng bat ngudi khac lam
viéc theo ¥ mudn cua minh ma khéng xem xét dén y
kién clia ngudi khac. Ho thudng st dung quyén lyc ca
nhén ma thiéu stc thuyét phuc cdp duéi. Lanh dao theo
phong cach déc doan thudng lam cho nhan vién “sg”
thu trudng, ho lanh dam v6i cap trén, dé gay ra phan
ung hodc thai d6 im lang trudc cie chil truong clia ngusi
lanh dao. Bau khéng khi trong co quan, cong s& thudng
céing thang, ning suit quan Iy bj han ché, tinh tu giac
va kha ning phat huy sang kié€n cta cac thanh vién
trong t8 chic bi thui chét. Khéng it trudng hop dan
dén mat doan k&t ndi bé kéo dai. Tuy nhién, trong
nhing trudéng hgp cu thé khi cong sé chua di vao nén
nép, tinh ty gidc cua cac thanh vién khéng cao thi cach
linh dao theo 181 d6c quyén van cé ¥ nghia tac dung
can thiét.

Nguodi lanh dao theo phong cach dan chu luén tim
cach khuy&n khich mei ngudi tham gia ¥ kién truée
khi ra quyét dinh. Do vay, lanh dao theo phong cach
ddn chu s€ lam tang cac méi lién hé bén trong cua té
chidc, cing cd duge quan hé gita lanh dao va cap dudi.
Cac thanh vién cta t6 chic sé ¢d gdng boc 16 hét nang
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Ite cia minh, hgp tac véi nhau t6t hon, théng thén, céi
md véi lanh dao. Khi gdp khé khan ho sé tim cach ban
bac dan cha d€ giai quyét ma khong ngdi dgi chi thi
cia ngudi chi huy mét cach thu déng.

Nhu thé, mudn lam t6t cong tac lanh dao, quan ly,
ngudi lanh dao, quan ly khéng nhiing can phai cé nang
luc lam viée, ma con phai rén luyén phong cach, rén
luyén cach nhén biét thai dé chia quén ching, va quan
trong hon 14 phéi ¢6 tinh than trach nhiém cao véi tap
thé, biét nghe ¥ kign quan ching.

Ngoai cac phong céch néi trén, mét s6 nha nghién
ctu con téng két va dua ra nhing phong céch lanh dao
¢6 tinh ddc thu hon. Vi du: phong cach ngoai giao,
phong cach vi cong viéc, phong cach vi con nguoi hodc
cac phong cich lanh-dao két hop. Ngusi theo phong
cach ngoat giao thuong duva ra nhiing 16i hia hen dé
thiic giuc cdp dudi. Nhiéu khi 16i hia ciing thuc sy la
cén thi€t vi né khuyén khich moi ngudi vuon lén, T4t
nhién, khong nén di qua xa vi sé 1am cho ngudi ta mat
1ong tin khi 10i hita khéng trd thanh hién thue.

Trong mét s6 trudng hgp phong céch lanh dao vi
con ngudi hay vi céng viéc déu rat hiu ich.

2. Co6 sy hiéu biét nhat dinh

Yéu cdu can d6i véi ngudi lanh dao, quan ly 1a tri
tué va sy am hiéu cudc séng néi chung. Muén lanh dao,
quan 1y t6t, ngudi lam cong téc nay khéng nhing phai
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¢6 tri thic chuyén mén, ma cén phai ¢é tri thic cua cac
linh vye khéc trong doi sdng x4 héi dé xd 1y cac quan
hé xa hoi. Lénin tung day rang: phdi hoc, hoc nita, hoc
mdi. Hoc tap dé khoéng ngiing nang cao trinh dd cho
ban than 14 mét pham chét cdn phai c6 do1 v6i ngudi
lam cbng tic 1anh dao va quan ly. Trong linh vuc nay,
ngudi lanh dao va quan 1y can tu biét riat kinh nghiém
tit thuc t& céng viéc cia minh dé hoan thién phdm chét
ca nhan. Mudn lam tét cdng viée, ngudi lam lanh dao,
quan ly phai biét tu han ché minh, chdp nhan su thay
d6i tich cuc, gat bd tinh bao thu thudng cé theo théi
quen, bd sung kién thic cho minh bing kinh nghiém
tét clia ngudi khac.

3. Co6 tinh ty tin, dam chiu trach nhiém

Ngudi lanh dao, quan 1y phai luén git cho minh ¢
duge mot trang thai tAm 1y tu tin, binh tinh. Ngoaira,
ho can phai diing cam, quyét doan va dam chju trach
nhiém. V& phuong dién nay, ¢6 nhiéu nha nghién cttu
da dua ra nhing 16t khuyén rat thd vi. Nhiéu nguai
cho rang, néu thiéu tam 1y tu chi, khéng dam chiu trach
nhiém thi khéng thé diéu hanh tét cong vide duge giao.
Bdi vi, nguoi thidu tu cht thudng chan chu, dé dang
budng xudi hay thoa hiép trude khé khan; Ngude lai
cing khong nén dé tdm 1y dé dai, ca tin, ndén néng chi
phoi cong viée. Ngudi lanh dao, quan 1y cdn khic phuc
céc kiéu tam 1y khong t8t d¢6. Tuy nhién, dé khic phuc
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duge nhiing tdm 1y né; trén, ngudi lanh dao, quén ly
phai ¢6 sy rén luyén va duge thi thach qua thuc té
cdng viée. Ho phaij hoc tap dé co dugc ban linh viing
vang trude moi tinh huéng. C6 nhu vay, nguoi lanh
dao, quan 1y méi bae 16 thai d6 cia minh ding lic, ding
chd; méi bidt cach xi su dung dan d€ quan chang tin
tudng ¢ cach didu hanh, sin sang chdp nhan ménh
1énh di€u hanh cda minh. D6 cting 1a nghe thuat diéy
hanh, thiéu ng khong thé tao duge sie manh clia td
chic.
4. Phai ¢é uy tin ,

Ngudi lanh dao, quan 1y phéi hét site quan tam
gl gin va nang cao uy tin c4 nhan trude tap thé. Neusi
¢6 uy tin cac thi cac ménh 1enh ma ho ban hanh ra 4é
duge cap dusi chdp nhan va sn sang thdc hién. Né&y
thiéu uy tin thi tinh hinh sg nguge lai. Uy tin 1a mét
hinh thite dac thu cga quan hé gita ngudi véi nguot,
nén mudn ning cao uy tin ca nhan thi ngusi lanh dao,
quan 1y phai xix 1y t6t cac mdi quan hé trong ¢Ong vigc
cling nhu trong doi song hang ngay. Tat nhién, viéc
nang cao uy tin ca nhan khong thé tach rdi viac nang
cao uy tin cua tap thé. Day la méi quan h¢ cé tinh bién
chitng. Trén thyuc t&, khéng thé c6 uy tin cad nhéan cia
ngudi lanh dao, quan 1y vugt qua duge uy tin chung
cia ¢d quan, cong so do ngudi d6 didu hanh,

Uy tin duge tao nén béj nhiéu yéu t8 nhy su hiéu
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biét, néng luc diéu hanh, ¥ chi quyét tAm, ké&t qua trong
cong viée va nhidu yéu t8 khae. Vi vay, dé nang cao uy
tin cua minh, ngudi linh dao, quan ly phai thudng
xuyén chu ¥ rén luyén toan dién. Hon niia, ho phai
chd ¥ nhiéu dén linh vyc ma minh dam nhiém, dé
huéng su rén luyén theo yéu ciu cta linh vuc dé. Uy
tin nao cling dude tao dung bdi long tin cua cdp dudi
d61 véi lanh dao. Di nhién, ngudi lanh dao nao muén
¢ uy tin cling phai ¢é quan diém lap trudng rd rang,
kién dinh.

Lanh dao va quan ly via 1a chic vy, vira 1a mét
nghé. La chidc vu khi ngudi d6 tham gia cong viéc, duge
hudng quyén'va chiu trach nhiém truéc phap luat vé
linh vuc ma minh diéu hanh. L4 mét nghe, khi méi
tham gia muén trd thanh tinh thong thi phai duge hoc
héi, dao tao qua mdt qua trinh 6 trudng hoc ciing nhu
thuc té& cong tac.

C6 nhiéu bi quyét dé thanh céng trong edng tac
linh dao va quan 1. Ching ta c6 thé tham khao ¥ kién
vé nhiing yéu cAu can phai cé ddi véi ngudi lanh dao,
quan 1y ma mét s6 nha nghién ciu dd néu lén:®

1. Manh bao va kién quyét. Khéng mdt nguoi

®Xem: Napoleon Hill: Bi quyét kinh doanh, Nxb.Thong
k&, Ha Noi, 1996, tr 124.
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thita hanh nao lai muén lam viée dudi quyén lanh dao
cia mét ngusi khong du manh bao, kién quyét va tu
tin.

2. Binh tinh, tu chl. Ngudi lanh dao, quan 1y khéng
lam cha dude ban than lam sao ¢4 thé lam chu duge
ngudi khac. Pham chit binh tinh, tu cha sé la tdm
guong cho cdp dudi than phuc va hgc tap.

3. Cam giac vé sy cong bing. Néu thisu pham chat
nay, ngudi lanh dao dé bj c4p dudi khinh thudng, vi
khéng con da uy tin dé chi huy niia.

4. Quyét doan. Ngusi lanh dao, quan 1y ma nghiéng
nga, khéng ditt khoat, thi khi ménh Iénh duge ban ra
s€ mau chéng lam m4t 10ng tin cha cap dudi, va do 46
nguoi dy sé khong thé ¢ 1au dai vi trf lanh dao.

5. C6 k& hoach rd rang. Nhitng ngudi lanh dao, quan
1y giéi bao gid ciing vach ra dude nhitng k& hoach ré
rang va diéu hanh céng viéc theo k&hoach. Ngugi lanh
dao, quan 1y no gap chéing hay ché, lam viéc khéng c6
ké& hoach cy thé rs rang, nude chay béo troi, giéng nhu
con thuyén khéng lai, thi sém hay mudn sé dé con
thuyén dam viao da.

6. Théi quen lam viéc vugt gid. Mot trong nhiing
bén phan cla ngudi lanh dao, quan ly la phai tu
nguyén, va sin sang lam viéc nhiéu hon cdp dudi.

7. Tac phong, hinh dang phai dang mén. Théi ludm
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thudm, cdu tha trong tac phong sinh hoat ciing nhu
trong trang phuc sém muén déu dua ngudi lanh dao,
quan ly dén that bai. Do vay, ngudi lanh dao, quan ly
phai biét coi trong ban than minh. Nhiing ngusi thia
hanh dian din sé khéng tén trong cdp trén nita, khi
cdp trén khéng gii dudc hinh thie ljch su ciing nhu
khéng gitt duge uy tin, dao dic caa minh.

8. Théng cam va hidu con ngudsi. Ngudi linh dao,
quan 1y thanh dat bao gig ciing théng cam véi cap dudi,
rong lugng véi ho. Ngoai ra, nguoi lanh dao, quan 1y
can hiéu dugc nhiing khé khan ctia cap dusi.

9. Phai am hiéu céng viéc va tinh huéng. Ngusi
lanh dao, quan 1y phai bidt rs cong viée ting Iie, nhu
biét r& ban tay minh.

10. Dam chiu trach nhiém. Ngudi lanh dao, quan
1y thanh dat bao gio cting dam chiu trach nhiém vé
minh nhitng sai 14m, thidu sét cla cdp dudi. Ngudi
nao trén tranh trach nhiém, d6 15i cho cdp dudi thi
ngudi dé khdéng bao gid & vi trf lanh dao dudc lau.
Khi thiy cap dusi pham 18i, trude hét ngudi lanh dao,
quan 1y thay dé 1a 15i caa minh, do sy kém coi cuaa
minh.
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11. Thai d¢ chén thanh cong tac. Ngusi lanh dao,
quan 1y phai hidu v v ap dung nguyén tic cong tac
v6i nhau, déng thdi, rén luyén cho cap dudi tac phong
cong tac, giup d§ 1in nhau, Muén lanh dao duge thi
can phai c6 nghi lue, va nghi lue d6 1a do thaj dé chan
thanh cong tac dem lar.

Nhiing yéu cau néi trén giip ching ta hinh dung
mot cich cu thé pham chat can dat t6i cla nguoi lanh
dao néi chung v 1anh dao hanh chinh né; riéng. Nhiéy
nha nghién eitu déu cho rdng, nhitng phim chat clua
mot ngudi linh dao nhu k¥ ning, ky thuat, su hiéu
biét, tinh kién quyét, su mém déo va long diing cam 13
¢ thé rén luyén duge. Mot s6 pham chAt khac 14 niang
khiéu vén c6, 12 b4m sinh. Nhung viéc rén luyén c6 vai
tro quan trong hon c3 vi qua trinh nay can thuc hién
mot cach bén bi.

Dac diém vé tinh cach clia ngudi lanh dao ¢6 anh
hudng ra't 16n dén hiéu qua diéu hanh cng sd.

- Mot ngudi lanh dao, quan 1y ¢6 thé 1am cho cg quan,
cdng sd hoat dong ngay cang cé hiéu qua néu tinh cach
cia ngudi dé6 phu hop. Trai lai, c6 nhiing ngusi lanh
dao, quan 1y do tinh cach khéng thich hop nén da lam
dnh hudng khong t6t d&n hoat dong ctia ¢o quan, cdng
4.
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ITI. LANH PAO VA VIEC QUAN LY CAC THAY
POI CUA CONG SO

Qué trinh di€u hanh céng sd tat yéu s& din dén
nhiing thay d6i. Ngoai ra, cling c6 thé ¢é nhiing thay
d6i trong céng s¢ ma do mdi trusng bén ngoai tac dong
vao. Trube nhiing tac déng d6, bat cii cd quan, cong b
nao cting phai ¢6 nhiing biét ddi cdn thiét dé tén tai va
phat trién. Nhitng nha lanh dao tai ba phai biét quan
1y cac thay d6i caa t8 chitc minh.

Thong thudng, trong mdt ¢éng s8, cac yéu té ¢6 thé
din dén nhiing thay d8i la;

Do céng s& duge té chic lai:
- Do d8i méi trang thiét bi;
Do tri thic ctia c4an bd duge d8i méi;

Do tac dong clia mdi truong;

Nhiéu trudng hgp, do sy thay déi mét yéu t6 nay
m# kéo theo sy thay d6i cac y&u t& khac. Vi dy, do ap
dung thu tuc hanh chinh “mét c¢ta” ma co ciu o chiic
clia cong sd phai thay d8i cho phit hgp. Pén lugt minh,
do viéc thay ddi co cau t§ chite ma cac quy dinh vé cach
thie lam viéc ciing thay d6i theo, v.v..

Trude nhiing thay d8i dién ra trong céng s6, luén
ludn xuat hién hai khuynh huéng: mét khuynh huéng
hoan nghénh, tng hg, cén khuynh huéng kia lai phan
d61, tho d. D6 1a mdt thuc t&.
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Vi sao ¢6 sy phan d8i. C6 thé ¢6 nhiéu ly do. Cé
thé do théi quen khong muén thay di. Cé thé 1a sg
méat quyén lyc da duge xac dinh, do tinh cam, v.v...
Bdi vi, sy thay d6i ¢6 thé s& bt ngudi ta phai hoc tap
lai, phai diéu chinh sy dng xit von da thanh nén nép
trong vin héa cong s hodic 1a do sg khé khan ma mét
cdng chic khéng mudn ¢é thay ddi trong céng sd
minh.

Cé thé dé dang nhan ra cac biéu hién d6i véi sy
thay ddi théng qua vigc quan sat cac thanh vién trong
cdng sd phan ang nhu thé nao, va tit d6 dua ra céc hanh
dong thich hgp d€ quan ly. Vi du, s& ¢6 ngudi thd g véi
viéc d6i méi mot quy dinh didu hanh. Khi d6, nha quan
ly phai biét 161 keo ho hudng ting bing cac phuong phap
nhu van déng, cho tham quan, v.v..

Cting c6 thé c¢6 nhitng nguoi gué khich, ¢6 hanh vi
phan ing trudc sy thay ddi, c6 ngudi da kich va 16i kéo
ngudi khée chéng lai. Khi d6, ngusi lanh dac, quan ly
phai ¢6 quan diém xit Iy rd rang.

Nhin chung, d€ quan 1y cac thay d8i khéng nén nén
néng va may méc ma cin biét chd dgi. Tuy nhién, ciing
khéng nén phé mac va thu dong lau dai.

V& mat k§ thuat, cAn phai c6 mét sy phan tich, trinh
bay céc thay d6i mét cach cu thé dé tim ra phuong phap
xu 1y. Quy trinh xem xét ¢6 thé gdbm cac buée:
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Trudc hét, phai xac dinh rd su thay déi cu thé 1a gi?

Thi hai, phai nghién cdu chi ré do dau ma co sy
thay ddi d6, nguén gbe cua sy thay déi 1a tit dau.

Thi ba, nghién citu cach thie xi 1y thay d6i nhu
thé nao cho ¢6 1¢i nhat va t8i wu nhat,

Thiztuw, chirdloiich mang lai cy thé hay anh hudng
clia thay d6i 1a gi?

Thi ndm, xéc dinh phuong phap thue hién su thay
déi, cach thiic thic day cac thay déi cdn phai lua chon
pht hdp véi dic di€m cong sd.

Trong qua trinh quén 1y cac thay déi can tao diéu
kién cho sy tham gia clia cang nhidu chi: thé cang tot.
Cén ap dung nhiéu k§ thuat khac nhau dé lam cho viée
thay déi duge d& dang trong thyc t&

Cac thay déi sé c¢6 ¥ nghia 16n néu né gin lién véi
chién luge phat trién cdng s . Vi duy, thay d8i nhan sy
d€ phuc vu cho viée nang cao chédt lugng hoat déng cha
cong s6 14 mét thay ddi 6 ¥ nghia. Mot chinh sach sé
khéng ¢6 ¥ nghia néu né d&n dén nhiing thay d4i tiéu
cdc trong coéng sd.

Quan 1y sy thay d8i nhu chinh sy ldnh dao, 46 14
mot nghé thuat, mét khoa hoc. Day khéng phai 1a quan
1y cac sy kién ma la quan 1y qua trinh din dén su hinh
thanh céc sy kién d6 dé tim ra cach xi ly.
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IV- MOT SO PHUONG PHAP LANH PAO TRONG
HANH CHINH

1. Phudng phap lanh dao, quan 1y theo tinh
huéng

Ly thuyét vé phuong phap lanh dao, quan 1y theo
tinh hudng duge xay dyng trén cd sd tinh hgp 1y trong
hanh dong ctta ngudi lanh dao, quan 1y. Piéu nay phu
thube rdt nhiéu vao cac tinh hudng cu thé do thuc té
dat ra doi hoi ngudi lanh dao, quan 1y phai giai quyét.
Ching han nhu & mot cd quan nao d6 ¢6 thé cé trudng
hop ngudi lanh dao thanh céng nha phuong phap
thuyét phuc, nhung & cd quan khac hay trudéng hdp
khac thi khéng hdn di thanh cong. Thue té cho thiy,
su thanh cong cia ngudi lanh dao, quan 1y nhiéu khi
con tuy thude vao sy phu hop gifta hanh vi caa ho vai1
c&p dudi. Mét ngudi thidu tinh tu giac, trinh d6 nhan
thic thap va rdi vao mét tinh huéng khé khan thi
thuy&t phuc ngudi dé theo 1énh cta lanh dao sé khong
phai 14 phuong phap t6t. D& ¢6 hiéu qua § trudng hop
nay can phai k&t hgp véi cac phuong phéap khac. Ngusi
ta goi déy la trang thai dé xac dinh mét phudng phap
lanh dao thich hgp. Ngudi lanh dao mudn thanh cong
trong cac tinh huéng nhu vy thi phai biét dinh hudng
hanh vi caa minh theo cac yéu cdu ctia tinh huéng dat
ra va phai tinh dén moi y&u t6 anh hudng dén hanh vi

196



quan ly clia minh. Can néi rdng, nhitng thay 48 va
tinh huéng lanh dao sé kéo theo nhitng thay d6i khac,
C6 nhiing nhiém vy ma ngudi lanh dao chi 6 thé thue
hién thanh céng néu dong vién dude su hop tac caa
cdp duéi. Nhung cing ¢6 nhiing nhiém vu ma nguoi
lanh dao trong nhiing tinh hudng cu thé cin phai tu
minh tim ra cach giai quyét kip thoi. Mdt nha nghién
cdu ngudi My dé téng két mot cach rat thuyét phuc rang,
cac nha lanh dao, quin 1y lusn & mat vi tri ma trén mét
chiing muc nhat dinh phu thude vao mét didu: 11éu ho
¢6 huéng vao nhiém vu hay huéng theo § kién moi nguoi.
Tit d6, 6ng khuyén moi nguoi phai tim mot phong cach
lanh dao thich hop ma nguoi lanh dao can phai c6 trong
nhiéu tinh hudng khac nhau. Cé hai cach dé giai quyét
van dé dit ra, hodc 1a tac d6ng vao tinh hudng dé lam
cho né phu hop véi phong cach lanh dao, hodc 14 tim
moét ngudi ¢é6 phong cach lanh dao phd hogp véi tinh
hudng dat ra dé dam nhan vai trd lanh dao. Lgi khuyén
d6 1a chinh xéc. Bi 18, néu 6 mét ¢d quan xay ra tinh
trang mat doan két ma ngudi lanh dao thi€u tinh quyeét
doan thi sé& luén ludn ling ting trong chi dao. 0 day,
can phai tao duge mét mai truong mdi, thiét 1ap mét ky
cuong can thidt ma néu thisu tinh kién quyét sé c6 thé
khong bao gis thyc hién duge.
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Nhitng yéu t& tinh huéng anh hudng dén hiéu qua
cha su lanh dao ¢6 thé mo ta trén sd do sau diy:

Sodo 7
Céc yéu t6 anh hudng dén hiéu qua lanh dao
MOI TRUGNG CUA TO CHUC

/' ‘
Teinh 46

cua cén

Kha nang bo, \'ilén Nhu ciu
va tinh chue - .y

) " riéng cua
cach cua can bd
ngudi lanh ;

ot cong chiic
dao, quan ly

. HIEU QUA
CUA SU

LANH PAO Phudng

Nhiém vy QUAN LY thiic ra
dude giao qt}yét
va céu tric dinh

cua nod

Nguén goc

quyén lyc Cac quan
cha nguoi hé néi bd

lanh dao,
quan ly
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Trén co s6 ca phudng phap lanh dao theo tinh
huéng c6 thé ¢6 hai phong cach khac nhau:

- Phong cach huéng vao cong viéc;

- Phong cach huéng vao quan hé.

Mot s6 nha nghién ciiu cho ring, hiéu qua cia mot
phong cach lanh dao nao dé (hudng vao céng viée hay
huang vao quan hé) phu thude vao tinh hudng c6 thé
xéac dinh dua vao ba bién s6:

- Cac quan hé giita lanh dao va cdp duéi (quan hé
ndi bg);

- Cac nhiém vu duge giao va ciu tric ciia ching;

- Quyén han chinh thitc cla ngudi lanh dao.

Trong cac bién s4 k& trén, quan trong nhi't 1a quan
hé gitta lanh dao va nhan vién. Né xic nhan mic ¢
ma ngudi lanh dao c6 thé tap hop duge cdp duéi dé cang
minh thyc hién nhiém vy dit ra. Né&u ngudi lanh dao
¢0 quan hé t6t véi can b trong cd quan va cé nang lyc
chuyén mén t6t thi nhu thuc té cho thiy, ho rat thuan
lgi trong viéc tap hop quan ching ma khéng cin si
dung nhiéu dé€n quyén luc chinh thuc dugc giao. Khi
d6, cong viéc sé duge ti€n hanh rat cé hiéu qua. Trai
lai, néu ngudi lanh dao khéng c6 quan hé tdt, cap dudi
khéng ton trong va tim cach xa lanh, thi nguoi d6 phai
dyga vao quyén luc chinh thic dé bude ngudi khac lam
viéc theo ¥ muén cta minh. Chi y ring, nhiing yéu t&
tac ddng lam hodn canh thay ddi khéng phéi bao giy
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cling la nhiing yéu t& bén ngoai. Ddng thdi, su ép bude
khong phai bao gi6 cling thuén lgi. B8i vi, su ép budc
ma khéng ¢6 tinh than tyu gidce thi hiéu qua cbng viéc
thuong khong cao. Trong thuc t&, ép budc 14 bién phap
lanh dao tinh hudng.

Bién s8 thit hai (cAc nhiém vu duge giao va cdu tric
cua chung) chinh la cach giao nhiém vy va mic d6 cu
thé hoa céng viéc trong thuc t& ciing ¢6 anh hudng 1é6n
dén hiéu qua lanh dao. C4u triic cda mét nhiém vu
thudng dude thé hién & cac phuong dién sau day:

- Tinh rd rang ctia mic d6 tidu chuén hoa vé thanh
tich can dat dugc;

- Tinh cy thé va minh bach caa cac phuong thuie
néu ra dé gial quyst nhiém vu;

- C6 sy xac lap thich hgp va khoa hoc nhiing thu
tuc cdn thiét cho qua trinh gidi quyét cong viée trong
thuc t&; _

- Miite 4% sang tao d61 hoi phai ¢é d61 véi nhiém vu
dat ra.

Nhu thé, cé thé thfy ring trong thuc t& sé c6 nhiing
nhiém vy ¢é cdu tric rd rang, ma cing co thé cé nhing
nhiém vy duge dat trong tinh hudng ¢6 ciu tric khéng
ro rang. Cac cdu tric 46 déu cé thé xac dinh duge. Cau
tric cang rd rang, cy thé thi hiéu qua lanh dao cang
cao va ngudc lai. Vi dy, thiéu tha tuc ré rang thi nhiéu
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khi cong viée sé bi dinh tré. Hodc néu mdt nhiém vu ¢é
yéu cdu sang tao trong qua trinh gial quyét ma chi
din khéng rd rang thi cling ¢6 thé han ché& két qua.
Trong nhitng tinh hudng cu thé viée giai thich r6 rang
14 mét phudng phap cdn ap dung dé nang cao hidu qua
cua lanh dao va quan ly.

Bién sé thi ba (quyén lyc chinh thiic cia ngudi lanh
dao) phan Anh quyén han do chic vu ma Nha nude trao
cho ngudi lanh dao. O day 13 quyén ra quyét dinh,
thudng, phat, diéu ddng can bd, v.v.. St dung ding hay
khong ding quyén luc nay trong nhiing tinh huéng
nhét dinh, déu c6 anh huong dén hiéu qua lanh dao.
Trong co cdu hanh chinh, ¢dp bac cang cao thi quyén
lyc cang 16n. Tuy nhién; quyén lyc 1én ma si dung vao
mdt tinh hudng khéng thich hop van c¢6 thé khéng
mang lai hiéu qua mong mudn tham chi ¢6 thé dan dén
hau qua khéng tét.

Mét md hinh khac cua phudng phép 1anh dao theo
tinh hudng dudce xdy dung trén cd s6 hai khai niém la:
hanh vi chi dao va hanh vi hé trg trong quan hé véi
miuic dd trudng thanh cta can bé cap dudi.

Hanh vi chi dao (tuong ang vdi phong cach lanh
dao hudéng vao nhiém vy) dién ra khi mét nha lanh
dao tién hanh giac nhiém vu cho cap dudi va hubng
din céach thic, yéu cau thuc hién cho ho, gidm sat qué
trinh thyc hién nhiém vu dé.
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Hanh vi hé tro (tuong ing véi phong cach lanh dao
hudng vao con ngudi) x4y ra khi ngudi lanh dao trong
qué trinh giai quy€t cong viée tién hanh céc bién phéap
thu thap ¥ kién caa cdp duéi, 16i cusn nhan vién vao
qué trinh ra quyét dinh.

Trinh d6, sy trudng-thanh cia nhan vién sé ianh
hudng d&n kha niang dit ra muyc tidu cao hay thap cho
qué trinh gidi quyét céng viée. Giao pho mot cdng viée
khé khan cho mét ngudi chua trudng thanh, thiu kinh
nghiém la diéu hoan toan b4t lgi cho lanh dao. Cac nha
nghién cltu cén nhan manh nhiéu dén tinh linh hoat
cua ngudi lanh dao dé thich nghi vdi ting tinh hudng
cu thé. Theo yéu cdu cia su lanh dao linh hoat, ngusi
lanh dao c6 thé chon mét cach thite lanh dao cdn thiét
cho ting d6i tugng cu thé. Vi du, d6i véi nhan vién méi
dude tuyén dung vao co quan, vi ho con thiéu kinh
nghiém, chua truéng thanh, nén mac du ho rit nhiét
tinh, hdng hai, nhung khéng thé thyc hién céng viéc
thanh thao. Do tinh hinh dé, ngudi 1anh dao phai cé su
hudng dan cu thé, tryc tiép. Dsi véi nhiing ngudi cé
kinh nghiém, tu gidc lam vige thi 6 thé chon phuchg
Phap uy quyén trong diéu hanh cd quan, cOng s6 ciing
nhu diéu hanh san xuAt.

Phuong phap lanh dao theo tinh hudng duge mo
ta bang sd @6 dudi day:
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So do 8
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Miic dé thap ‘_! Hanh wi tryc tiép diéu hanh [ _» M db cao

Muc dé trudng thanh cap dusi
+
Trudng thanh Chua trudng thanh

Nhin véo sd d6 trén ddy, c6 thé thay ring nhan vién
cap dudi cang trudng thanh bao nhiéu thi linh dao cang
dd phai hé tr¢ bay nhiéu.Trai lai, cang chua trudng
thanh thi cang phai kém c4p tryc tiép.

Tuy nhién, nhu ching ta ¢6 thé thiy qua thuc t&,
do 1a xét ¢ ting con ngudi cy thé trong co quan, t8 chie.

Con néu ta xét t8 chitc nhv mét tap hop cé hé théng va

203



nhiéu con ngudi véi nhiing trinh do trudng thanh khac
nhau thi tinh hinh s& phiic tap hon nhiéu. Ngoaira, sd
d6 trén day ciing khéng cho thdy tac ddng do tinh chat
cong viéc va dong cd lam viéc ctia can bd gay ra déi véi
hiéu qua lanh dao.

Phuong phap lanh dao theo tinh huéng con duge
dién ta bing mét mé hinh khic. M hinh nay dudgc xay
dung trén mét s yéu té sau day:

- Péc di€m clia can b cdp dudi;

- Péc trung cla céng viac;

- Phong cach lanh dao;

- Hiéu qua lanh dao.

Quan hé giita cac y&u t& trén dude xac dinh theo
mdi lién hé nhén qua.

Nguoi ta goi mé hinh d6 1a “mé hinh dudng dan
dén muc tidu”. Theo mé hinh nady, dé€ dat dude hiéu
qua trong lanh dao, ngusi lanh dao mét ¢d quan, cong
$6 cAn nhan dién duge mét céch rs rang nhiém vu ma
minh dit ra, loai bd cac hoat déng thua, chi ra cac
phudng thiic 1am viéc cu thé dé can bd, nhin vién ¢o
thé d& dang thuc hién cong viéc theo yéu cdu ciia cap
dudi.

S0 d6 mé hinh dudng din dén muyc tiéu duge mé ta
nhu sau:

204



Sodé 9

So dé duong dén dén muc tiéu

FDéc diém ctia cén
bd cap dudi

- Nhu ciu cée mit
- Naing Iye Iam vige

_

Pic diém cta
cOng viée

- Tinh r6 rang ctia
nhiém vu duge dé
ra.

- Tinh phu hgp véi
trinh d§ can bd, véi
thyc t&

—

Whong cach lanh dao

- Binh huéng vao
thanh tich.

- Tham gia
- Hé trg

] - Dituhanh trye tigp

Hiédu qua lanh dao

- Naing suit cao

- Théa man yéu cau
cua cdp dusi

- Nhan vién gén b6
Vol cong s6
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Phén tich cac y&u t8 trén c6 thé dem lai nhiéu kinh
nghiém trong td chic diéu hanh cdéng sd. Vi dy, néu
trong mdt cong s6 dang duge van hanh ma can b6 nhan
thdy duge cong viéc sé gitip ho thoa méan cic nhu ciu
datra, thi ho sé& dé dang chdp nhan su chi din caa lanh
dao, cang cu thé cang t8t. Néu can bo c&p dudi cé nhu
cau dat thanh tich cu thé trong céng viéc va thanh tich
12 co s& dé giai quyét cac quyén loi khac, thi phong cach
lanh dao dinh hudng vao thanh tich 13 can thiét. Nhung
cling ¢6 nhiing co quan, céng s ma nhén vién ¢é nhu
cdu duge toén trong, duge hdi nhap véi bén ngoai thi
phong cach lanh dao hé trg lai quan trong hon nhiéu
va s& mang lai hiéu qua cao hon.

2. Phuong phap lanh dao theo chiic nang

Phudng phap nay duge trinh bay trong cuén sach
cua J.Adair: Sw ldnh dao cé hiéu qud, dudc xuit ban &
Anh nam 1983. Phuong phap nay phéin biét cac chie
nang cua ngudi lanh dao trong quan hé véi cac yéu
cAu xudt hién do thyc t& 1anh dao dit ra.

Cac tinh hudng lanh dao xu4t hién c6 quan hé chit
ché& v6i ba nhém yéu ciu:

- Yéu cau cua ca nhén;

- Y&u cAu clia tap thé can bd trong ¢d quan, cong sd
(cAc nhém); )

- Y8u cdu ctia nhiém vu dit ra.
Cac y8u cAu cla ca nhan gdém ¢é: yéu cau duge dao
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tao; yéu cau dude tu van, hd trg; yéu ciu thic diy céng
viée va yéu cdu trudng thanh, phat trién.

Céc y8u cdu cla tap thé can bd trong cd quan, céng
sd gdbm cé: ydu cAu vé xay dung d6i ngi; yéu cau vé
thoéng tin; lién lac véi nhau; yéu ciu thuc ddy cong viée
va yéu cdu c6 hé thong ky Inat, nguyén tée lam viéce
chung.

Céc yéu cAu cua nhiém vu dit ra gdm cé: yéu cau
vé muc tidu dit ra phai rd rang; yéu cau vé k& hoach;
y&u cau vé sy phan cong trach nhiém cu thé; yéu ciu
vé tiéu chudn danh gia két qua cta viéc hoan thanh
cong viéc va yéu cau thuc hién (day da, kip thoi, sang
tao...). _

Can chu ¥ la cac nhém yéu cdu trén c6 quan hé chit
ché véi nhau va e6 nhiéu diém gap nhau. C6 thé mé ta
quan hé trén trong so dd sau day:

So doé 10 |
Quan hé giita cdc nhém yéu cau

‘ 1. Yéu cAu ctia ca nhin
". 2. Yéu cdu cta nhém

3. Yéu ciu clia nhiém vy
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Sy giao thoa ctia cAc nhém yéu ciu trong so db trén
day phan 4Anh mét thuyce t& 12 ¢6 nhiing yéu ciu cu thé
vita la cia ca nhan, vita 14 cia nhém va clia nhiém vu
dédt ra. Va mot sy tuong xiing hoan toan gita ba nhém
yéu t& nhu trén so d6 cho thay 13 khong bao gid dat
dugc (ba vong tron chéng khit nhau). Ngudi lanh dao
trong qui trinh diéu hanh mét ¢¢ quan, cong s can
phai nh4n biét dudce cac khia canh khac nhau ctia van
dé dit ra va phai bi€t dua ra mét cach xi 1y thich hop
bang ciach uu tién cho mét nhém yéu cdu nao d6. Theo
J.Adair, biét thyc hién mét cach diéu hanh thich hdp
v4i titng loai yéu cau dat ra tu thuc té céng viée diéu
hanh 12 mét phadm chit quan trong cta ngudi lanh
dao. Ph&m ch4t nay ¢6 thé rén luyén duge va né quan
trong hon cac phdm chd't bAm sinh cta ¢4 nhan ngudi
lanh dao. Thuc ra, xét cho cung phudng phap ldnh
dao do J.Adair dua ra cing 14 phuong phap mang tinh
tinh huéng. Chi ¢6 diéu cac tinh huéng dat ra duge
xét trong mdi tuong quan véi chilc nang cia ngudi
lanh dao.

3. Phuong phap hé théng

Theo phuong phap nay, trong qua trinh lanh dao,
cac yéu t& nguoi 1dnh dao, ngudi bi ldnh dao va tinh
huéng ¢4t ra 1a nhiing b6 phén tao thanh mot hé théng
rang bugc chét ché véi nhau. Khi ap dung phuong phap
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nay, ngudi linh dao sé& phai tinh dén cac quan hé trong
hé thong di€u hanh ctia minh véi cic mic do lién quan
cu thé gia cac bo phén caa hé théng, cac yéu t§ chi
chét ca hé théng, muc tidu ciia qua trinh hoat déng
cua hé théng, v.v.. .

Muén ¢6 mét hé théng hoan hao trong qua trinh
diéu hanh céc co quan, cbng s6 thi hé théng dé phai
dat cac yéu cdu sau day:

- Can b9, cong chiic ctia cg quan, cdng sd duge cudn
hit t81 da vao cong vige:

- Moi nhu cdu clia cong viac duge bao dam ddy 44,

- Cé sy linh hoat can thist dé dap Gng cac yéu ciu,
cac thay d8i do méi trudng xung quanh tac déng vao
hoat déng clia co quan, 'céng sé va do sy thay d8i cla
tinh hinh thyc t€ tai cg quan, cdng sd;

- Tao dude méi lién hé chit ché gilia cac thanh vién
trong cd quan, céng sd tao duge sy yén tim cho can bo,
cong chiic. Muén vay, moi ngusi phai bi&t rd vi tri ca
ho trong hé théng.

Tac gia Rensis Likert trong cudn sach Ma hinh mdi
vé qudn ly di dua ra bén hé théng quan 1y diéu hanh
¢6 tinh tdng két nhu sau:

- Hé théng 1: Quyén luc bj lam dung. Trong hé théng
nay, cac nha lanh dao, quan ly tit dua ra céc quyét dinh
lién quan dén cbng viéc va yéu ciu cdp duédi chap hanh
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theo ménh 1énh clia minh. Khéng hoan thanh céng viae
thi s& bi ky luat. Quan hé ¢ day 1a c&p duéi chip hanh
tuyét doi ménh lénh cha cap trén va cé khoang cach
nhét dinh gitta cdp duéi véi cdp trén.

- Hé thong 2: Quyén Iyc c6 phan dudc néi 1dng hon,
d day, cac quyét dinh vin la ménh lénh cta ngudi lanh
dao, quan ly nhung c4p duéi c6 thé déng gdép y kién
cia minh vé€ nhiing quyét dinh duge ban hanh va c6
mét s§ linh hoat trong qua trinh thyc hién. Quan hé
gilta 1anh dao va nhén vién cé xich lai gin hon. Hoat
ddng ctia co quan, coéng sé hidu qua hon.

- Hé théng 3: ¢6 sy tu v&n. Theo hé théng nay, cac
ménh lénh cta ngudi lanh dao, quan 1y chi duoc dua
ra sau khi ¢6 sy thao luan véi cap duéi. Toan thé can
bd, nhan vién trong cd quan, céng sé duge khich 16 dé
ndi 1én tiéng néi cha minh va duge ling nghe, do d6 c6
sy tin tudng dol véi lanh dao. Khen thudng duge su
dung nhi€u hon ky luat trong qua trinh tac déng dén
moi nguai.

- H¢ thong 4: C6 syt tham du. Hé théng nay dude
x4y dung trén nguyén tic moi muyc tidu dé ra déu
bt ddu ti cAc nhém véi sy¢ tham dg cua cac thanh
vién ctia nhém. Cac nha lanh dao, quan Iy khuyén
khich dén cén bd, nhan vién dua ra quan diém cta
minh va khing dinh t4m quan trong ctia minh trong
cbng viéce,
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Mat cach mé t4 khéc vé phuong phap hé théng trong
lanh dao 14 mé t& qua mé hinh vg; hai hé thdng ¢6 quan

hé chit ché véi nhau: hé thén

g bén trong va hé théng

bén ngoai. S¢ dé ctia mé hinh dugc dién ta trong hinh
ve€ sau (do Homans dé xu4t):

So d6 11:

M6 hinh phuong phdp hé théng trong

lanh dgo mét t6 chize

Hé théng bén trong

Hg théng
bén
ngoai

- Kha
ning cua
ban lanh
dao

- Céng
nghé

- (7i4 tri
cda cac
thanh
vién

- Ca cau
cla td
chiic

- Cac yéu
to

Cac Su tae
hoat dong
dong qua lai
Dong lyc
bén trong
Cac
chuén Tinh
muc gid cam
tr

K&t qua
-Chat
higng
san
phim

- Néing
suit

-Su thoa
main cua
cac
thanh
vién

- Tinh
trang
ving
mét va
nghi viéc

/
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Trén cd 8¢ phén tich s¢ d6 trén chéng ta ¢6 thé thiy,
cac yéu td cu thanh h¢ théng bén trong la chc hoat déng:
sy tac dng qua lai gidia can bo, nhéan vién cd quan; tinh
cdm va céc chudn myc gia tri bén trong. Dong luc bén
trong tac ddng 1én tit ca cac y&u td va gitia cac y&u t6 dé
¢6 méi quan hé tac dong qua lai véi nhau mét cach bién
chiing: Néu do mét tinh huéng nao dé ma mét yéu té co
sy thay déi thi né sé ¢6 thé 1am cho cac y&u t§ khac cling
thay doi theo va s& din dén cac hiéu qua khac nhau
trong viéc diéu hanh.

Trong méi y&u t& néi trén déu chua dung nhing
thanh phan cu thé va chiing cling ¢6 sy tac dong qua lai
véi nhau. Vi dy: nhu cac hoat déng gém c6 cac cong viée
cu thé nhu: phan tich van dé, danh gia cac glai phap
khac nhau, ra quyét dinh , van hanh thiét bi, v.v..

Su tac déng qua lai bao gém trong dé su trao déi
thong tin gifta cic thanh vién trong ¢d quan, cong sd,
cach thiic truyén tin, v.v.. Trong khi 46, tinh cim 12 y&u
t6 phan anh bau khéng khi tinh cam trong t8 chiic, mic
d9 cdi mé va tin tudng cta cc thanh vién, v thie hop
tac voi nhau trong céng viée.

Hé théng bén ngoai, nhu trén s¢ dd cho th&y bao gom
nhiing diéu kién bén ngoai c¢6 trude va sau khi nhém
hoat déng duge x4c 1ap nhu mét co cdu té chie. D6 la
cdc chudn mue gia tri cia ban lanh dao, cong nghé duge
ap dung trong di€u hanh, gia tri cta cac thanh vién, ¢o
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cdu té chie, v.v.. Nhiing yéu t6 d6 & cic muec dd khac
nhau va theo nhitng cach thite khac nhau déu anh huéng
dén két qua hoat déng cda co quan céng s8. Vi du, cac
chudn muyc gia tri clia ban lanh dao Iudén anh hudng
dén thai d6 tham gia ca c&p duéi vao hoat dong ctia cg
quan, céng sd, hodc mét cdng nghé didu hanh khong t6t
cling c6 thé can trd su tham gia cta céc thanh vién vio
cong viée trén moi mic do nhat dinh, v.v..

Ngoai phudng phap trén, cac nha nghién citu cia mét
s6 nuée con dua ra mét s8 phuong phép lanh dao khac
nhu phudng phap lanh dao tap trung vao thi tréng hoac
tap trung vao cap duéi: lanh dao huéng vé con ngudi hay
hudng vao céng viée; lanh dao theo 15i doc doan hay theo
161 din chd, v. v.. Cac phuong phap (hay con goi 1a phong
cach) lanh dao vita néu trén déu ¢ nhiing dic diém riéng
va déu duge ap dung trong thuc t€.

Viéc nghién citu cac phuong phap linh dao trong cac
¢d quan, ¢éng s6 néi chung cho thiy rang, moi phuong
phép lanh dao déu hudng t6i mot s& muc tiéu nh&'t dinh
vi déu duge dé ra trén co s§ xem xét quan hé véi con
ngudi, véi céng viéc.

Mot trong nhitng muye tiéu quan trong ma nhiéu ngusi
néi dén dé 1a phai déng vién dugc can bd, nhan vién lam
viée vi 1¢i ich chung. Day chinh 1a nhiing tac déng huéng
dich nhim thic ddy can bé, nhén vién lam viée tich cuc
hon dé nang cao thanh tich cia minh trong tap thé. Tuy
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nhién, diéu nay cin phai thod man dude mét s nhu ciu
c& nhan nhat dinh cfia can bd, nhan vién.

Qua trinh déng vién can bé, nhan vién c6 thé chiu
anh hudng cla nhidu yéu t8. Cac yéu t& thuong tac déng
truc ti€p dén qué trinh nay la:

- Sy thod min nhu ciu ca nhan.

- 86 thich ciia can bd.

- Su khuyén khich vat ch4t, khen thudng.

- Céac quy ché'lam viac. '

- Déac diém thye t& ctia cd quan, ¢éng s4.

- Déc trung ctia cong viée.

Cac yéu t6 d6 thudng c6 tac dong véi nhau va ngusi
lanh dao phai tim cach &€ lam cho chiing cé tac dong
tich cyc dén nhan vién cdp dudi, thie d4y ho lam viac
tdt hon. Vi duy, sy khuyén khich vat chat ¢ thé ap dung
dé lam thod man mét s& ngudi, nhung d6i khi cdp dudi
lai can dugc thita nhan, duge danh gia cao va phai ¢6 su
dong vién tinh thin. Ciing ¢6 khi phai dang quy ché dé
thic ddy cong viece, v.v.. Van dé dét ra cho ngusi lanh
dao la phai c6 phudng phap diing, thich hgp véi ting
¢an b, nhan vién.

V. VAN DE T6 CHUC KHOA HOC LAO DONG CUA
NGUGI LANH DAO VA QUAN Ly

L. Tinh chat lao déng caa ngudi linh dao,
quan ly
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Lao dong ctia ngudi lanh dao, quan 1y la lao déng
tri 6¢c. N6 khéng san xudt ra gia tri vat ch4t truc ti€p ma
tao ra cac tién d€ can thi&t dé phat trién xa héi. Khi xa
héi ngay cang phat trién, su phan céng lao ddng xa hoi
ngay cang cao thi vai trd lanh dao tri 6c ngay cang quan
trong va cang dudgc dé cao. Trong céac cd quan, céng sd
hanh chinh, sdn phim clia ngudi lanh dao, quan 1y 1a
cac quyét dinh hanh chinh. Loai lao déng nay khéng
chi quy dinh bing phap 1y vé chic ning nhiém vu, thim
quyén duge giao ma né con mang nhiing nét cta lao dong
tri 6c déc biét, cé tinh cha déng va sang tao. C. Mac da
tung chia lao ddng tri 6¢ néi chung lam ba loai:

- Loai thit nhit ¢6 san pham gén lién véi ban than
cha ngudi lao ddng tri 6c. D6 14 céc bai bao, tranh anh,
cac ban nhac, cac cudn sach, v.v.

- Loai thtt hai gén lién véi chinh ngudi lac ddng nhu
nghé si trong vai dién, nha gido trén buc giang, v.v..

- Loai thi ba c6 san pham 1a cac phat minh khoa
hoc, cac sang ché quan trong, v.v..

Lao déng cua ngudi 1anh dao, quan 1y c¢6 ddy dd cac
dic diém cha ba loai lac déng trf 6¢c néi trén va bidu
hién duéi nhiéu loai céng viée cu thé khac nhau. Vi dy,
khi ky ban hanh mét quyét dinh hanh chinh, lac déng
cla ngudi lanh dao, quan Iy thuge loai lao déng tri éc
thi nhat. Khi chi dao hoat déng trén thuc t& ngudi lanh
dao, quan ly dang lao ddng gidng n}}u nha gido trén bue
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gidng 1a loai lao déng thd hai. Khi dua ra mot dé an cai
tién mdi, lao dong cta ngudi lanh dao, quan ly mang
ddc diém cta loai lao déng thit ba. Kat hop cd ba loai lag
dong trén via 13 mot khoa hoc, vira 13 mot nghé thuat,
cho thay ning Iue cga ngudi lanh dao, quin ly. Ho ¢é
trach nhiém phai lian két duge cac thanh vién ctia cg
quan, cong sd thanh mét thé thong nhat va chi dig cho
¢d quan, céng sé hoat déng dé dat duge muc tiéu dé ra
t6t nhat, hidy qua nhit,

2. Ky nang t8 chitc khoa hoc lao déng caa
ngudi lanh dao, quan Iy

2.1. Ké hoach hod vg Phan phéi thoi gian lam viéc
hop 1y

K& hoach ho4 cdng viée 1a bién Phép quan trong dé
td chiic khoa hoc lao déng ctia ngudi lanh dao, quan Iy.
Mudn k& hoach hog cong viée dude t6t cin o4 su phan
loat thich hgp. C6 nhidy cach phén loai cong viéc. Vi du:
Phan theo nét dung (kinh t&, vin hoa, quéc phong, v.v.);
phan theo quan hé; phan theo tinh chét (phiic tap, truge
miét, lau dai, v.V.).

Nguéi lanh dao, quan 1y ¢6 kinh nghiém sé bigt lya
chon céc cong viéc dé giai quyét sao cho phu hgp véi
yéu cu thyc t&, kip théi va chinh xéc. Khi d6 c6 thé dat
ra nhiing cau héi 4é lya chon:

- Can gidi quyét viée gi ?
- Tai sao phai giaj quyét viée d6?
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- Giai quyé&t nhu thé nao ? Cach nao t6t nhat ?

- Noi giai quy&t 1a dau ? Tai sao lai chinh & dia diém
d6é ma khéng thé di chuyén?

- Khi nao phai giai quyét xong? Cé thé cho phép kéo
dai céng viéc khéng ?

- Giao cdng viéc cho ai 1a hop 1y? v.v..

Dong thdi véi viee k& hoach hoa, viée phan bé thoi
gian lam viéc cua ngudi lanh dao, quan ly ciing phai
that hgp 1y.

Ngudi lanh dao, quan 1y can c6 thoi gian dé giao tiép,
dé nghe dién thoai, d¢ di céng tac cd s6, tham gia cac
cudc hop, dé lam cong tac lé tan, nghién cu vin ban,
nghingai, giai tri... Ty 18 thoi gian phéan b cho c4c loai
cOng viéc trén cdn duge tinh toan sao cho khéng qua
nhiéu cho méi loai nay ma khéng du thoi gian cho loai
khac. Nhiéu nhat 1a théi gtan danh cho giao tiép
(khoang trén duéi 1/3), sau d6 1a thoi gian di thuc t& (1/
4), xem xét cic vin ban (1/5) va héi hop (1/5).

2.2. Ldp biéu d6 theo doi cong viée

Bigu d6 theo dgi cong vige s& gitp cho ngudi lanh
dao, quan 1y c¢6 thé bao quat duge toan b cong viée trong
mét thoi gian nhdt dinh. Pay la bang ghi chép toan b
cac hoat dong cia cac bd phéan trong cd quan, cdng s6
v6i su chi d&n cac cong viée dang va sé thuc hién, ngudi
phu tréch cong viée d6. Qua dé, chiing ta c6 thé biét duge
cong viée c6 duge phan b§ déng déu giiia cac bé phan
hay khéng, ¢6 dugc chuyén mén hoa hay khong? Néu c6
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su tic nghén trong qua trinh gidi quyét cbng vide thi
nguoi lanh dao, quan Iy ciing c6 thé phat hién kip thai
va chinh x4c 1a tdc nghén & dau, lién quan dén ai? Dusi
diy la mgt vi du minh hoa:

So d6 12
Bdng theo déi viéc tuyén chon cdn bé

Kiém tra |

" 1 Nhan hé sd
Kiém tra

2 2 Xem xét va

tuyén chon

Kiém tra Céng bé két qua

Ky hop déng
Kiém tra
4 B Giao viéc
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Nhiing biéu d tuong ty cé thé lap cho viéc theo doi
hoat dong cla cén bj, cho mbi cong viéc duge ti€n hanh
d don vi. N6 1a tai lidu tham kh3o r4t cé ich cho viéc t§
chuc.

Lap biéu dé theo dai cdng viée va phan bé thai gian
lam viéc hgp 13 14 co 86 quan trong dé ngudi 1anh dao,
':quan 1y hop 1y hoa dugc lao déng cia minh. N6 giup
cho viéc thiét lap mot trat tu ¢cong viée va diu tu thoi
gian hgp 1y cho nhitng khau quan trong. Nong cét cta
vén dé & day 12 né cho phép ly giai duge cac méi quan
hé khi giai quyét mét cong viéc nao dé, gidp ngudi lanh
dao, quan 1y tim hiéu cac nguyén nhin thanh céng hay
th4t bai cia mét cong viéc. Chang han, néu céng viéce
khong thanh cong thi d6 12 do b tri khéng hgp 1y hay
do thiéu thoi gian? Hodc do can b6, nhén vién khéng

hé trg duge cho nhau?

K&t hgp biéu d8 véi sit phan b8 thei gian hgp 1y sé
¢6 thé loai bd cac cong viée vé ich 1am mat quéa nhidu
thoi gian ctia ngudi lanh dao, quan 1y, ddy nhanh cudng
d6 thyc hién mét cong viée nao dé béing cach tap trung
giai quyét nhitng khau chu yéu, khéng d8 nhiing khiu
quan trong phai ding lai qu4 lau. Ngoai ra, day ciing
12 bién phap chéng lai sy tuy tién trong diéu hanh ma
thuec té cho thdy d3d 1am cho nhiéu ngudi lanh dao that
bai trong céng viéc.
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2.3. T6 chirc khoa hoc hé théng van bdn va thong
tin phuc vu cho cong tdc lanh dao, quan ly

- Hé théng van ban, gidy t&, phuc vu cho cong viéc
cla nguoi lanh dao, quan 1y phai dugc t6 chite mét cach
khoa hoc theo mét s6 nguyén tic nghiép vu can thiét,
Vi du: cac van ban c6 thé sdp xé&p theo titng ndi dung
ma ngudi lanh dao, quan ly duge phan céng theo dsi
lién quan dén chic nang, nhiém vy ctia ¢d quan cOng
4.

+ V& ké hoach:

+ Vé thi dua;

+ Vé nhan suy;

+ V& tai chinh;

+ V& chuyén mén, nghiép vuy;

+ V& cac chinh sach chung v.v..

Ciing c6 thé sip x€p cac vin ban theo don vi ma
ngudi lanh dao, quan 1y cdn theo dsi theo vang dia ly.

- Cén bdo dam ring, tai liéu, gidy t& c6 thé giup
ngudi lanh dao, quan 1y quan xuyén dugc cac hoat dong
chinh yé&u cla co quan, cbng sG va biét rd cac don vi,
can bg cdp duéi dang hoat ddng, céng tac nhu thé nao?
Al theo dbi cac hoat dong d6 va ¢6 thé kidm tra khi can
thigt. Mot s6 yéu ciu nghiép vu can chq y:

+ Céc loai tai liéu phai dugc bao quan trong didu
kién t6t, dé tim, d& th4y, tranh that lac mat mat.
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+ Cac théng tin cdn thist dude cung cap day du va
nhanh chéng.

Muén bao dam duge nhitng y&u ciu trén ngudi lanh
dao, quan 1y c4n c6 can b4 chuyén mén hé trg va cén
sd dung mét s¢ cong cu, phudng tién. Trong s8 cac
phuong tién 6, phuong tién truyén théng cé mét vai
trd rdt quan trong, Ngoai ra, ngudi 1anh dgo, quan Iy
¢d quan, cbng s6 va bo phan chuyén mén gitp viée cho
lanh dao c4n thiét phaj duge trang bj cac loai may sao
chup, chuyén phat tai liéu, may ghi am, may vi tinh,
may doc phim, doc tai liéu, .v.v.. Ngay nay véi trinh dd
khoa hoc - cong nghé phat trién rat cao va kh; Iugng
thdng tin, gidy t3 phai xd 1y &€ phue vu cho nguodi lanh
dao rdt 16n nén cic phudng tién ky thuat hé trg cho
cong viée nay 1a rit cdn thist vy phéi duge quan tam
ding mife.

2.4. T6 chie t6t vige giao tiép cia lénh dgo, qudn ly

Ngudi lanh dao, quan 1y nao céing phaj giao tiép
khi gidi quyét cong viée,

Giao ti€p cta ngudi 1anh dao, quan 1y ¢6 thé 6
nhiéu muc tidu khic nhay va duge thyc hién theo
nhiéu mitc ds.

Cé6 thé d6 1a giao ti€p do y&u cdu cha quan cia
nguoi lanh dao, quan Iy véi muc tidu dé tim hiéu, 1am
quen vdi cdng viée méi, gap g6 can bd, nhan vién duge
glao viéc dé ddng vién, tiép xuc vé ly do xa giao hoic
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dé khao sat mét 46i tac, v.v.. Cang cé trucng hop giao
ti€p 12 nham dé trao d6i théng tin, kiém tra két qua
cong viéc. C6 nhiing giao tiép 1a theo quy dinh chung
vé chic niing, nhiém vu cta cd quan , v.v..

Véi cac loai giao ti€p xuit phat tit nhu ciu chi dao
cong viéc nhu vay, mudn cé hiéu qua thi trong qua trinh
thyc hién giao tiép nguai lanh dao, quan 1y cdn lam
cho c4p duéi hiéu duge muc dich lanh dao va yéu ciu
cu thé dat ra la gi. Xac dinh thdi gian giao tiép sao cho
thich hgp dé ¢6 su chudn bj cdn thiét t¥ phia ngudi
lanh dao, quan 1y ciing nhu tit phia cdn b6 nhan vién.
Ngoai ra, can nghién ciu trudc dé hidu duge dic diém
tdm 1y cua ngudi sé gip gd v6i minh nhim tao ra sy
chu déng khi gap gd.

Trong nhiéu trusng hgp, ngudi lanh dao, quan ly
phai thyc hién giao tiép do yéu cdu clia cdp dudi, cia
bén ngoai. Vi du: cdp dudi cadn c6 mot sy giai thich vé
cong viéc do mdt quyét dinh hanh chinh dit ra, cac co
quan clt dai dién dén dé ban bac viéc phdi hgp céng
tac, v.v.. Nhung giao ti€p loai nhu vay khéng thé dinh
truée. D& bio ddm két qua cha qua trinh giao ti€p thude
loai nay ngudi lanh dao, quan 1y cin biét phén loai céc.
yéu ciu giao ti€p theo nhiing tiéu chi thich hop va cén
Iya chon hinh thic giao ti€p tuong ting . Vi du: gip g3
truc ti€p, thong qua dai dién, qua cac phuong tién théng
tin, v,v..
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Cén chi ¥ ring, ngudi lanh dao, quan 1 cang & vi
tri cao bao nhiéu thi méi quan hé cang rong bay nhiéu.
Do vay, khong phai bao gio ngudi lanh dao, quan 1§
ciing ¢6 didu kién dé tip xdc véi moi yéu clu tit bén
ngoai. Nhung ciing khéng thé khéng cé sy tiép xdc
thudng xuyén véi cap duéi, vi nhu vay, sé& bo 18 ¢d hdi
nim duge tinh hinh thyc t& va sé roi vao bénh quan
libu. 6 day, cac tiéu chi dé quy dinh pham vi, miic d9,
yéu ciu giao ti€p ¢6 mét vai trd rat thiét thue. Vi duy,
ddi véi mot ciAp bac nao d6 thi cé thé quy dinh tiép xie
dinh ky dé trao ddi céng viée, con d6i véi viée tidp xic
khéng dinh ky phai ¢4 1y do xac dang dé tranh lang
phi thoi gian.

Dé bao dam ring cac cude tiép xuc sé mang lai hiéu
qua, ngudi 1anh dao cian phai chd y dén mét s6 yéu t6
c6 tinh k¥ ning nhu bié&t ling nghe ¥ kién ctia ngusi
déi thoai, biét ty kiém ché, biét khoi day tinh ty tin
clia cAp dudi dé ho no6i hét suy nghi clia minh. Cén luu
¥ ring, nhiing phan ting khong cdn thiét rét c6 thé lam
cho cudc tiép xuc thit bai.

VI- CHUAN B] CAC YEU CAU CHO VIEC LANH
DPAO, QUAN LY, PIEU HANH CONG SG TRONG
TUONG LAI

1. Cong sé trong tuong lai
Cho dén nay, cong s8 va cac td chiic néi chung van
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thudng duge hiéu nhu la mot b may véi nhiéu bd phan,
nhiéu tang n&c. Viéc diéu hanh céng s& van dudc
nghién eftu chu yéu hudng theo quan niém d6. Nhung
t thuc t&€ da bdt ddu xuAt hién nhitng mam méng caa
cac quan niém mdi vé cong sd, vé cac t§ chiic néi chung.

Cong s0 trong tuong lai sé 14 nhiing mang luéi céc
mét xich c6 tinh lién hoan doi héi phai duge didu hanh
theo diic diém hé thong lién két caa ching. Viéc lanh
dao, diéu hanh theo uy quyén va thé& luc sé khé c6 thé
mang lai hiéu qua trong di€u hanh cac loai cong sd
lién két mang nhu vay trong tuong lai.

Viée tinh toan dé thiét k& cong sd sao cho tranh duge
cdc sai lam trong didu hanh cong s8 tuong lai sé 1a mot
diéu khong hoan toan don gian.

Nhu chiing ta dang thdy, da xuat hién nhiing khai
ni¢m lién quan dén diéu hanh céng s8 nhu mét mang
ludi c6 lién két chat ché. Nhiing khai niém d6 1a: hoan
thién qua trinh di€u hanh; tham gia vao diéu hanh:
déi tac diéu hanh; ngudi tao didu kién; v.v.. Trong quéa
trinh diéu hanh, diéu quan trong nhat dat ra 1a két
qué dat duge. Ngudi lanh dao, quan 1y khi d6 c6 nhiém
vu chl yéu 12 bdo dam giao viéc phit hgp, 1am cho déi
tac hiéu rd trach nhiém cfia minh dé ho hanh ddng theo
muec tidu chung.

Trong cong 6 tuong lai, cac chite vi va thid bac sé
khoéng con 14 diéu hoan toan quan trong nita. Van dé
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la ngudi lanh dao, quan 1y ¢6 kha nang thich dng véi
yéu ciu cta cong viée dude giao phé hay khéng. Chinh
tl trong cac cong viée dang dude tién hanh ma ngusi
lanh dao, quan 1y kiéu mdi sé& xuat hién. Cong s6 trong
tuong lai sé& duge hoan thién trén nguvén tic tao ra su
tin tudng ti cong viéc. Cﬁﬁg viéc duge giao dudge thi
thach va c6 thé duge thu héi khi cin thist dé bao dim
rang né sé duge thuc hién t5t nhat,

Trong céng s6 tuong lai, ching ta ¢6 thé hinh dung
ring, cach giao tidp gitia cic nhém nhin vién sé hét
sttc da dang. Cac dich vy méi phuc vu cho hoat déng
cua té chite & lam cho cac giao tiép mang tinh nhidu
chiéu va réng rai. Do vay, mol nguti cé thé tifp xiic
hang ngay, hang gi0 v4i sy bién ddi tu bén trong cling
nhu tit bén ngoai dua dén. Viéc quan 1y cong s3 tuong
lai sé rat phc tap vi né gén lién véi su thay d6i thudng
xuyén. Tu thuc t€, ngay gis day ngudi ta da hinh dung
thidy nhiém vy quan 1y méi thye chét 1a quan 1y su
thay déi.

Su cdng nhic trong co cdu t8 chiic & khéng thé nao
thich hgp v6i cong s6 tuong lai. Hon the nia, ngay ti
bay gig, cac t6 chitc véi co chu cing nhic ciing da té ra
bat cap vdi nhu cAu d8i méi.

Trong ¢6ng so tuong lai, cac chic phéan cta ting
nguoi ciing khong thé c6 dinh. Khi dgi sfng cua td chiic
thay d6i né s& kéo theo sy thay ddi chic phén cla ting
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nguoi trong d6 dé bao ddm cho t§ chie thich ing duge
vOi tinh hinh méi. V&n dé cAn nhin manh la sy tén tai
cla mét t8 chie, mot cdng s6 khéng hoan toan 1€ thude
vao phén su cla ting ngu’dl ma la nguge lai.

2. Lanh dao, quan 1y ¢éng s& trong tuong lai

Trong mét thoi gian dai tit trude day cho dén nay.,
ky néng lanh dao, quan 1y c¢éng s§ vin thudng duge
xem xét gin lién véi chdc vu. Didu nay xudt phat tiy
mét thyc t& 13 néu khéng ¢6 mot chiic vu nhit dinh
trong bd may quan 1y véi nhitng quyén han nhat dinh
thi s& khong thé dudc xem la ngudi lanh dao, quan ly.
Chtte vu cang cao thi quyén lanh dao cang cao va né
dudgc phat trién theo sy phat trién ciia t8 chite. Do dé,
lanh dao phai biét cach 1am cho cic nhan t6 phat trién
t& chite duge mé rdng khéng ngitng. Ngudi ta goi lanh
dao nhu vay la sy tao ra ddng lyc cho t6 chic, 14 tao ra
mdt cach nhin méi cho t6 chite phat trién. Bang cach
nhu vay, lanh dao sé gép phan-quan trong tao ra dac
trung vin héa cho t§ chite ¢cla minh.

Nguoi lanh dao, quan 1y céng sé tudng lai sé& can
phai ¢6 thém nhiéu phdm chit méi vé k¥ nidng. yéu
cdu hidu bigt cudc séng va yéu cdu tu thay d6i dé phu
hgp véi méi trudng dit ra rit cao déi véi ho, nhit 14
trong mét thoi ky ma gisi han caa t8 chiic, cia cbng sd
chéc chin s6 ¢6 nhidu bién 4éi.
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Lanh dao, quan 1y cong 6 tuong lai sé phai 61 mat
v61 nhiing théng tin vé cung da dang, va do do, mot
phdm chit vé cung quan trong ma ho phai c¢é 1a cich
xu 1y cac thong tin hgp 1y. Kha nang biét dung nap, xu
1y va st dung théng tin hgp ly s& cho phép ngudi lanh
dao, quan ly cdng sd tuong lai khéng ling ting truée
nhifng nguén théng tin téi hang ngay, hang gig. Khoéng
¢6 kha niang nay ngudi lanh dao, quan ly ¢dng s tuong
lai s& mat di vi tri ca minh. Khi moi nguoi, do didu
kién méi mang lai, ¢6 rat nhiédu théng tin va déu ty xi
1y cac théng tin d6, con lanh dao lai thi€u cac thong tin
va khéng x{t 1y duge thi tinh thé sé hoan toin bat lgi
cho bét ¢t ngudi 1anh dao nao. Dé g1up moi ngudi trong
cong sé dat duge muc tiéu, ngudi linh dao tuong lai
phai ¢6 kha ndng quan 1y cac théng tin dang ngay
cang da dang va bién d4i khéng ngung. Tham chi, ho
con phai biét cach mé dudng dé cho moi ngusi trong co
quan, céng s6 cia minh cang thu nhap duge cang nhidu
théng tin cang tét. Trong cac déng théng tin khéng
ngung chay va tac déng vao coéng s, ngudi lanh dao
cong so tuong lai doi hoi phai ¢6 sy khin truong, tim
cach kham pha cai méi dé dua céng sd hoat déng c6
hiéu qua nhit.

Ngusi lanh dao eoéng s6 tuong lai duge danh gia
khéng phaéi theo chitc vy cta ho trong bé may quan ly,
ma chu yéu la théng qua kha ning quan 1y va si dung
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cac théng tin trong hoat déng hang ngay. Cang hét
chia sé théng tin va st dung duge nhiéu théng tin dé
giai quyét cdng viéc c6 hiéu qua, ngudi lanh dao, quan
ly cang ¢6 nhiéu quyén luc, cang duge danh gia cao.

Tém lai, viéc lanh dao, quan 1y cdng s6 tudng lai doi
hoéi nhidu phdm ch&t mdéi ma ngay tit bay gid ching ta
can phai chu y. D mudn hay khéng, lanh dao, quan ly
cong s¢ tuong lal cing phai thich Gng duge véi nhiing
thay d6i dang va sé dién ra trong ddi séng va dang anh
hudng dén hoat déng cua moi céng sd. Ho phai dap ng
duge moi nhu cau cta té chitc cdng s6 trong tinh hinh
mdi. Nhiing nha lanh dao, quan ly thanh cong thuc su
" trong viéc diéu hanh cac cong s6 tuong lai 1a nhiing
ngudi ¢6 1ong tin vao kha nang khong nging phat trién
clia t chiic va clia moi thanh vién trong d6, thich nghi
duge véi moi méi quan hé cia té chic, dong thdi, d trong
tinh hudng thay déi nao ciing déu tim dude nhiing chuan
muyc dé hanh déng.
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Chuong két

POI MOI KY THUAT HANH CHINH
TRONG CONG CUQC CAT CACH NEN
HANH CHINH NHA NUGC

I. TAM QUAN TRONG VA B CANH HIEN NAY

CUA VAN BE BOI MGI KY THUAT HANH CHINH

1. TAm quan trong cua déi mgi ky thuat hanh
chinh

Céng cude cai cach nén hanh chinh nha nudge dang
ddt ra nhidu nhiém vu cdp bach ma muc tiéu chung 13
hudng téi viée bao dim cho ¢ac ¢o quan hanh chinh
nha nuéce hoat dong c6 hi¢u lye va hiéu qua cao nhat.
Trong qua trinh dé, nhiém vu d8i méi ky thuat hanh
chinh ¢6 ' mét vai tro hét sie quan trong,

C6 thé cit nghia didy d6 trén mét 56 phuong dién
chu yéu sau day:

Trude hét, xét vé mét kink t&, 461 méi k§ thuat hanh
chinh 1a diéy kién quan trong dé ning cao ning sust
lao déng quan Iy, g6p phan lam giam nhiing chi phi
‘khéng can thiét trong qua trinh van hanh céng vie
hang ngay cta céc cg quan nha nude. Ndm duge ky
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thué4t hanh chinh hién dai va van dung thich hap vao
diéu kién cu thé cia cac ¢o quan, cbng sé sé cho phép
cac nha lanh dao, quan 1y tan dung duge cac co sd vat
chét hién c6 trong tay, rit ngdn duge thdi gian giai
quyét cdc cong vige. Chinh nhg vay, viéc d6i méi ky
thuat hanh chinh sé gép phdn mang lai nhiing lgi ich
kinh t& thiét thuc. Ngoai ra, d6i méi ky thuat hanh
chinh ciing 14 mét trong nhitng diéu kién dé giam bét
bién ché hanh chinh trong céac ¢o quan hién nay clia
chung ta. Mot thyc t& hién nay 1a mac di ching ta da
tién hanh d6i méi trong nhidu ndm, tuy vay, by may
nha nudc van con ¢ong kénh va hoat dong kém hiéu
qua. Trong tinh hinh nhu vay, mét trong nhiing bién
phap quan trong la phai d6i méi ky thuat hanh chinh
dé c6 thé tinh gidn bién ché. Didu nay sé kéo theo nhidu
hé qua nhu gidam duge quy tién luong, gidm duge cac
chi phi hanh chinh va nhiéu loi ich kinh t& khac.

Thit hai, vé phuong dién xa héi, d6i méi ky thuat
hanh chinh s& gop phén tao ra quan hé t&t, gin b6 giita
cac ¢ quan hanh chinh nha nudc va ngudi dén do cach
lam viéc thiét thuc hon. T d6 sé lam tdng thém long
tin clia ngudi dan d6i véi hoat ddng cla cac co quan
nha nuée. Cac quan hé xa hoi sé duge mé rong va cung
¢6, ngusi dan sé c6 nhidu co héi dé ¢ thé déng gép nhiéu
hon cho hoat dgng ctia c4c ¢6 quan nha nuée, vi su phat
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trién khéng ngimg clia xa héi trude mét ciing nhu lau
dai vé sau.

Ngoai ra, d6i méi k§ thuat hanh chinh sé& c6 didu
kién dé cic co quan nha nudc tiép thu nhing kinh
nghiém cua cac nudc tién tién trong linh vuc nay, tiép
tuc phat huy nhiing truyén théng tét ctia éng cha trong |
qua kht lam cho hoat déng quan 1y nha nudc tang
cuong duge vai tro xa héi to 1én clla minh.

Thit ba, vé phuong dién chinh tri, d6i méi kg thuat
hanh chinh la mét bién phap tich cyc nhim gép phan
thyc hién chu trudng cia Pang va Nha nudc ta vé cai
cadch nén hanh chinh nha nuée, xay dung Nha nudc
phép quyén xa héi chi nghia Viét Nam. Su én dinh
chinh trj va xa hoi ctia ddt nude trong thoi ky mdi khong
thé tach roi khéi két qua thuc hién thanh céng cac
nhiém vu cua cdng cude cai cich nén hanh chinh nha
nudc dang dat ra hién nay. Ap dung moét cach thich
hgp cac k¥ thuat hanh chinh méi trong diéu kién cu
thé ctia nudc ta 1a con dudng cin thidt dé nhanh chéng
dua duge chu truong, chinh sach cia Pang va Nha nu-
6c vao cugc séng. Vi vay, d6i mdi ky thuat hanh chinh
12 mot coéng viée ¢6 ¥ nghia chinh tri quan trong trong
tinh hinh hién nay.

Thi tu, xét trong néi bé bé mdy qudn ly nha nude,
do tinh chét cua né, d6i méi ky thuat hanh chinh sé
g6p phan lam cho céc cd quan c6 thé quan 1y dugce cong
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vige thuan 101 hon, kiém tra kip thai viée thuc hién cac
quy€t dinh quéan 1y d4 ban hanh. Nho 4p dung cac ki
thuat mdi trong diéu hanh, cac nha lanh dao, quan 1y
g cac nganh, cac cdp s& ¢6 diéu kién thu thap day du
cac thong tin trong qua trinh diéu hanh eéng sé. Tu
d6, c6 thé phat hién duge nhing sai lam cia cbng so
cung nhu cua chinh ngudi linh dao va dua ra nhing
bién phap khic phuc ¢6 hiéu qua. Déi méi ky thuat
hanh chinh do vay la mét bién phap tu hoan thién rat
quan trong cua cac cd quan hanh chinh nha nude.

2. B8i cdnh hién nay cta déi méi ky thuat
hanh chinh

Thi nhdt, dé bdo dam cho viéc ddi mdi k¥ thuat
hanh chinh c6 két qu4, can tinh dén mot cach that day
du ede yéu t6 dang thuc sy anh hudng dén qua trinh
nay. Trude hét, ky thuat hanh chinh duge 4p dung &
nudc ta ti trude dén nay da duge hinh thanh va gan
lién véi nhiing dac diém ctia truyén théng vin hoa Viét
Nam. Nhiéu mé thiic quan Iy hanh chinh nha nuéc duge
hinh thanh trong lich s hang tram nam, tham chi
hang ngan nam trudc day, cho dén nay, vAn con anh
hudng dam nét trong hoat déng hang ngay cha cac co
quan nha nudc va nhiéu trudng hgp duge thita nhan
mot cach mac nhién. Xét vé mot mit nao do6, chung chia
dung nhiing y&u t6 nhat dinh cta nén van héa truyén
théng ma ching ta khéng dé gi ¢6 thé bd qua.
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Mudn cho cach gidi quyss cong viée duge dya trén
nhiing thi tue hanh chinh ranh mach ma ¢ong cude cai
cach hanh chinh hién nay dang doi héi, can thiét phai
tinh dén dac diém truyén théng van héa trong qua trinh
nghién ctu dé tim kidm mot cd ché ap dung sao cho thich
hgp. T ddc diém trén va nhiing vin dé tuong ty, c6 thé
xem dé 12 béi canh truyén thong cla viéc d6i méi ky
thuét hanh chinh hién nay cua ching ta.

Tha hai, viée déi mdéi ky thuat hanh chinh hién nay
dugc dat ra trong didu kién cong cudc déi méi kinh t& va
cai cach mé clta & nude ta didn ra trong thoi gian qua d3
dat duge nhiing thang lgi nhat dinh, Trong qua trinh chii
dong hoi nhap kinh t& va mg rong giao luu hop tac véi the
g161 bén ngoai, ching ta dan dan tiép thu co chon loc duge
mét s6 kinh nghiém t6t cta cac nude t1én tién hon trén
nhiéu linh vye, trong d6 c6 linh vite k¥ thuat hanh chinh,
Hon nita, néu muén hoi nhép kinh t& va mé réng giao luu
hgp tac vé cac mit khae véi the g161 bén ngoai duge thuan
101, chiing ta khéng thé khong ty d6i méi minh. D4y chinh
12 bé1 eanh thuén lgi cho viée déi méi ky thuat hanh chinh.

Thi ba, viéc d6i méi k§ thuat hanh chinh hién nay
dién ra trong diéu kién cach mang khoa hoc - céng nghe,
déc biét 1a céng nghé théng tin dang phat trién nhu vii
bao. Thyc t& 14 nhidu thanh twu méi cia khoa hoc - cong
nghé va ca céng nghé thong tin thé gidi dang duge ap
dung c6 hidu qua trong qua trinh didu hanh cac hoat dong
clua bd may nha nude ta. Ngay nay, khi néi dén vige doi
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méi k¥ thuat hanh chinh, ching ta khéng thé khéng néi
dén yé&u cdu 4p dung nhiing k¥ thuat méi va céng nghé
thong tin vao linh vitc nay. Diéu nay vira 1a thuan lgi nhung
cling dét ra cho ching ta nhiing khé kh#n nhat dinh, vi né
doi hoi khong nhiing phai 6 ¢o sd vat chat tudng ding ma
con can phai c6 nhiing can b ¢6 trinh d cao.

Trong boi canh nhu vay, cn phai cé cach nhin nhan
vén dé toan dién va sdu sic d6i v6i nhiém vy déi méi
k$ thuat hanh chinh. Chi ¢6 nhu vay méi c6 thé dua ra
duge nhiing giai phap thoa dang cho linh vyc nay.

Thit tw, qua trinh hoi nhap kinh t& thé gidi dang tac
dong manh mé dén viée d6i mdi k¥ thuat hanh chinh dé
lam cho hoat déng hanh chinh phuc vu t8t nh&t cho qua
trinh héi nhép.

IL. NHUNG DPINH HUGNG CAN THIET CHO VIEC
POI MOI KY THUAT HANH CHINH TRONG TiNH HINH
HIEN NAY

1. Xdy dyng va ap dung trong thyc té& cac ky
niang diéu hanh va t8 chitc céng viéc cta cac co
quan nha nudc sao cho vita hién dai vira két
hgp dude v@i nhitng dic diém truyén théng cua
dan téc

Nhu d& phéan tich, ky thuat hanh chinh la phuong
thic, kj nang di€u hanh va té chiic cong viéc trong cac
¢O quan, 1a nhiing bién phap mang tinh nghiép vu gén
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lién véi viée sit dung cac céng cu cén thiét trong qua
trinh diéu hanh. Trong thdoi dai ma khoa hoc ¢éng nghé
dang phat trién rat manh mé hién nay, dé phat trién
ky thuat hanh chinh chiing ta khéng thé khong ap dung
nhiing tién bd clia khoa hoc - ¢cdng nghé hién dai. Vi
dy, dé ban hanh dugc nhﬁﬁg quyét dinh hanh chinh
chinh x4c va khéng chéng chéo 1dn nhau, cide nha lanh
dao, quan 1y can phai nghién ctiu va 4p dung mét s8 1y
thuyét hién dai nhu 1y thuyét hé théng, 1§ thuyét chic
nang, v.v.. Dong thdi, ho cling cdn ¢6 mot hé théng ky
thuat dé hd trg cho viée xu ly thong tin duge nhanh
chéng va chinh x4c. Hé théng nay cang hién dai bao
nhidu thi hiéu qua cua viée xt 1y thdng tin phuc vu
cho hoat déng quan 1y cang cao bAy nhiéu. Sau khi cac
quyét dinh hanh chinh d& dugc ban hanh, viéc truyén
dat va kiém tra qua trinh thye hién chiing néu chi theo
phuong phap thu cong nhu truée day, thi mét diéu chéc
chidn 1 hidu qua mang lai sé thap. Béi 16, d6i tugng
quan 1y ngay nay nhu thuc t& dang cho thay l1a hét sic
phic tap, déng thoi, nhidu quyét dinh quan 1y lai ¢6
pham vi tac déng rit rong. Tinh hinh d6 44 lam cho
nhitng bién phap thi céng trong vise didu hanh hoat
ddéng ctia cac cd quan, cdng s6 trd thanh bt cap, khéng
dap ng dudc cac nhu cau do thyc t& d4t ra. Thuc té
" cho théy, vi thi€u mdt hé théng cac phucng phap kiém
tra hitu hiéu, trong théi gian qua mét s vin ban cta
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cic ¢d quan nha nudc ta cb ndi dung chéng chéo 1an
nhau di duge ban hanh nhung rat khé phat hién. Viée
trién khai nhiing vdn ban dé trong dsi séng thuc t&
gap rat nhiéu kho khan. Céng nghé - k¥ thuat hién dai
s& c6 thé giap ching ta khéc phuc ¢6 hiéu qua tinh
trang do6. Cé thé khang dinh ring, viée ap dung k¥
thuat hién dai dé d6i mai ky thuat hanh chinh 1a mot
xu thé tdt y&u trong tinh hinh hién nay.

Tuy nhién, khi ap dung cac 1y thuyét hién dai va
ky thuat mdi vao diéu kién ctia nude ta, phai chd y
dén nhing dic diém cua truyén théng van héa dan
toéc. Vidu, d€ ap dung cé két qua mot bién phap kiém
tra vi sy ho trg cha k¥ thuat méi thi déng thoi véi
cac cbng cu k¥ thuat hién dai thich hop, can thist phai
tinh dén su ang hé vé mat nhéan thic cia cong dong,
cua du luan. Sé di nhu vay, vi ngudi Viét Nam trong
dac diém truyén théng clia minh thudng rat chi y dén
val tro cua du luan xa héi. Néu khéng dugc sy ung ho
cua cdng ddng x4 hoi thi tac déng ciia méot hoat déng
nao dé trong doi sdng xa hé1 thuong rat khé duge nang
cao, cho du hoat déng d6 6 thé duge ddu tu nhidu céng
slc.

2. Bao dam tinh khoa hoc ctia qua trinh didu
hanh

Trong moi trudng hop, viée diéu hanh céng viéc
trong cac ¢6 quan mdt cich khoa hoc ludn luén duge
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dat ra nhu mdt nhu ciu thuc t&, vi né sé 1am cho cong
viéc dugc giai quyét nhanh chéng va chinh xac. Didu
hanh khong khoa hoc con 14 nguyén nhan cta tinh
trang ling phi nhén lye va vat luc trong hoat d6ng
cua cac cd quan, céng sé. Day ctng 1a mét trong nhiing
nguyén nhan lam bién ché& hanh chinh cfa ching ta
khéng nging tang lén trong thoi gian qua. Vi vay,
mot dinh hudng quan trong cia viée d6i méi ky thuat
hanh chinh la phai gép phan tao ra duge nhiing cach
thite diéu hanh khoa hoc cho céc ¢c6 quan. Tinh khoa
hoc trong qua trinh diéu hanh hoat déng ciia céc co
quan, céng s thé hién trudc hét & chd moi quyét dinh
trong qué trinh d6 déu phai ¢é cén ¢t khoa hoc, ¢6 co
s0 thyc t€, duge tinh toAn mét cach cdn than, chu d4o,
toan dién. Cin 4p dung cac k¥ thuat hanh chinh trong
viéc di€u hanh c¢d quan, cong sd d€ gidp cc nha lanh
dao, quan 1y thue hién duge yéu cau trén. Theo dinh
hudng nay, can phai khic phye cach 1am viée tuy tién,
thiu cin cit khoa hoc con tuong d6i phd bién hién
nay trong cac ¢d quan, céng sd. Tuy nhién, cae nha
lanh dao, quan 1y cta cac co quan khéc nhau, trong
nhiing diéu kién khac nhau, ¢6 thé chon cho minh
nhitng cach diéu hanh thich hgp. Van dé1a & chd, chon
cach diéu hanh nao c¢6 lgi nhat cho hoat déng caa cg
quan, c6 thé lam cho cd quan ¢6 didu kién phat trién
khéng ngling.
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Tinh khoa hoc trong phuong thitc di€u hanh hoat
d6ng cua céc cd quan, cong sd cling doi hoi khi giai
quy&t mot ¢ong viéc cu thé nhat dinh phai cé sy phan
dinh thAm quyén ranh mach gifia cac ¢d quan, cac don
vi trong mot ¢co quan va gitta cac ca nhéan trong dé dé
tranh sy chdéng chéo lan nhau. Tinh hinh phén dinh
thdm quyén chua ranh mach, chua tao duge sy hd trg
giiia cac cd quan cla ching ta hién nay can phai duge
nghién citu khac phuec.

3. Lam cho viéc diéu hanh duge thuén 1gi, don
gian va phu hgp vdi titng loai hinh cd quan, ¢éng
sG

Chung ta déu biét ring, mot trong nhiing dac diém
ctia nén hanh chinh quan lidu la thi€u cac phuong thic
didu hanh linh hoat, ddng thdi, thu tuc diéu hanh phiic
tap. D& thuc hién mdt hoat ddng hanh chinh nao 46
ngudi ta thudng phai d&i thyc hién nhiéu budc khac

‘nhau, nhiéu khi chéng chéo 14n nhau, rdt phién ha.
Tinh hinh d6 da lam cho ¢bng viéc bi cham tré, tham
chi, khéng mang lai két qua nhu muc dich dé ra ban
d4u. D& quan 1y mot nén kinh t& thi trudng dinh hudng
x4 hoi chi nghia phuong thic diéu hanh cii rd rang
khéng thich hgp. Néu khong duge d61i méi nd sé gay ra
nhitng hau qua khéng t5t vé kinh t& ciing nhu vé nhiéu
phl.Idn.g dién khac.
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Trong giai doan hién nay, viéc déi méi ky thuat
hanh chinh phai nhdm huéng t6i muyc tidu: tao ra duge
nhiing phuong thitc diéu hanh don gian va thuan lgi.
Phai néng cao tinh thiét thye clia qué trinh diéu hanh.
Dong thoi, d6i véi ting loai hinh céng s khéac nhau
~ dang hoat déng trong diéu kién cla nén kinh t& thi
trudng, can ap dung nhiing cach thitc didu hanh sao
cho phit hgp véi thue t€ Vidy, dé truyén dat mot quyét
dinh quéan 1y, 6 co quan nay ¢6 thé biing cach théng
qua cac cude hop véi cae thanh phdn cdn thiét, nhung
¢ co quan khac cé thé phai xiy dung va ban hanh
nhiing vén ban thich hgp. Cé trudng hgp cac nha quan
1y phai sit dung m¢t hé théng truyén théng khac dé
truyén dat kip thdi cac quyét dinh quan 1y cho d&i tugng
cia minh. Nhu thé, trén mét chitng myc nh4t dinh sé
c6 thé han ch& duge bénh quan liéu gidy t0 trong diéu
hanh.

Cac thi tuc khac trong diéu hanh nhu thi tuc kidm
tra, danh gia két qua, tha tuc thyc hién viée phan cong
va hdp tac, v.v.. cling doi héi phai duge ddi mdi theo
huéng néi trén ¢é tranh nhiing phién ha va chéong chéo
khéng can thiét. Thuc t& cho thay, nhidu khi vi tha tuc
rudm ra dan dén viée danh gia khéng kip thdi, nén mot
cong vige dat két qua tét khong duge phat huy, va
nhitng han ché, thigu sét khéng duge khic phyc. Hoac
vi tinh phic tap cha cac phuong thite duge ap dung
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trong qua trinh diéu hanh, ma thé gian du dinh cho
viéc thyc hién mot muc tidu cé thé bi kéo dai, tham chi,
nhiéu khi khéng thé hoan thanh duge theo yéu ciu cin
thiét,

Phuong thic di€u hanh phai luén ¢é su phu hop
véi dic diém hoat déng cta ¢d quan, cbng s6. Vidu nhu,
phudng thiic diéu hanh mot ¢ quan hanh chinh co
tham quyén l4p quy nhu mét B hay Uy ban nhan dan
tinh phai khéac véi phuong thite didu hanh mét trudng
hoc hay mdt cdng sd sy nghiép. Phuong thic diéu hanh
thich hgp sé mang lai hiéu qua trong diéu hanh va
ngude iail.

4. Lam giam nhe duge cudng dé lao déng hang
ngay trong cac ¢d quan, céng s&, ning cao nang
suit lao ddng quan 1y, tit dé6 gép phan tinh gian
bién ch€ hanh chinh ctia cac co quan nha nudc

Lao déng quan ly thudc loai lao déng tri éc va trong
nhiéu trudng hgp cac nha quan 1y phai st dung mot
cudng d6 lao dong rat 16n dé hoan thanh céng viéc. Do
ddc diém nay, trong qué trinh déi méi k¥ thuat hanh
chinh mdt muc tiéu quan trong can phai dat duge la:
lam th& nao dé c6 thé giam nhe duge cudng dé lao dong
cho cac nha quan ly ma hiéu qua céng viéc vin khong
ngung dudce nang cao. Theo dinh hudng nay, tat nhién
phai c¢6 nhi€u bién phap can thiét. Vi du nhu, tiang
cudng cic hé théng hé trg x 1y thong tin. Khi da c6
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nhiing bién phap k§ thuat hé trg tich cuc dé hoat déng
cia co quan, cdng s6 dat hidu qua cao nhat, khéng nhat
thiét bao gid cling ddi hoi téng bién ch&. Tham chi, khi
cudng d6 lao dong duge giam bét, cac cd quan con cb
thé thyc hién tét viéc tinh gian bién ch& ctia minh.

III. CAC BIEN PHAP DE BOI MOI KY THUAT
HANH CHINH

1.Xay dung cdc md hinh mau va cac quy trinh
chuén cho qua trinh diéu hanh hoat dong cua
cdc cd quan, cdng sd

D&i méi ky thuat hanh chinh phai huéng téi muc
tiéu quan trong la x4y dung duge mét nén nép lam
viéc khoa hoc va ¢é hiéu qua trong cac co quan nha
nudc. Mot trong nhiing bién phap quan trong dé thuc
hién muc tiéu d6 la: x4y dung va ap dung trong thuc
t€ cac md hinh mau va nhiing quy trinh chuén can
thiét. C4c m6 hinh mau cé thé x4y dung cho ting loai
hinh c¢o quan, cho mét nhém co quan ¢é cing mét dic
diém hoat déng. Vi dy, miu hinh vin phong cho cac
cd quan cing cdp, mau hinh cho céc cd quan nganh
ngin hang, mau hinh cho cic ¢d quan chuyén mén
cép tinh, v.v..

Trong qua trinh x4y dyng cdc mé hinh miu, ciing
véi cac co 83 vat chit can thiét, diéu quan trong 14 phai
dua ra duge cac quy trinh chudn cho nhiém vu diéu hanh
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hoat déng cta cac co quan, x4y dung cac cd ché cin thidt
dé bao dam cho cac cg quan cé thé van hanh théng nhAit.
Kinh nghiém cho th4y, ¢6 ch& v4n hanh hoat déng c6
mdt vai tro rit quan trong trong vide xay dung nén nép
lam viéc khoa hoc tai cac cd quan nha nude. Cg ché nay
duge hinh thanh va phan.anh théng qua cac quy dinh,
quy ché& hoat déng do céc cd quan quan Iy ban hanh theo
yéu cau cbéng viéc va dua vao chiic ning, quyén han cua
minh do luat phap quy dinh. Chéng han, gan day xuét
phat tir tinh hinh thye t& clia cac ¢d quan, Dang va Nha
nudc ta da ban hanh mét s8 van ban vé viée xay dung
quy ch& dén chii trong hoat ddéng cua co quan cac cdp.
Cung véi nhidu quy dinh khac, cac quy ché duge ban
hanh dang tao diéu kién cho viéc hinh thanh trong thuc
t& mét nén nép lam vide mdi trong cac cd quan tit Trung
uong dén dia phuong.®

M Xem: Chi thi s6 30/CT - TW ngay 18-2- 1998 ca Bo Chinh
tri Ban chdp hanh Trung wong Dang vé xdy dung va thuc
hién Quy ché& dan chi & cd 85 ; Chi thi s8 10/CT - TW ngay 28-
3-2002 clia Ban Bi thu Trung uong Dang tiép tuc ddy manh
viée xdy dung va thuc hién Quy ché dan chi d cg sd; Nghi
quyét s6 55/NQ-UBTVQH ngay 30-8-1998 caa Uy ban Thuong
vu Quéc héi vé viée ban hanh Quy ché thuc hién dan chi
trong hoat dfng cla co quan; Nghi dinh s6 71/1998/NP) . CP
ngay 08-9-1998 cha Chinh phti ban hanh Quy ché thyc hién
dan chi trong hoat déng cia cd quan, v.v..
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Ngoai ra, dong thdi véi viée xay dyung va ap dung
cac quy ché thong nhat cho qua trinh didu hanh, tai
cac co quan cén phai thiét lap duge mdt ché& dé trach
nhiém ré rang trong hoat déng céng vu. Ché 45 nay
can phai gén véi ting bude di clia qua trinh giai quy#ét
cac cdng viée trong thyc t&. Ching han, khi xdy dung
mét quy trinh chudn cho viéc ban hanh cac vih ban
cua mét cd quan thij déng thoi phai quy dinh that rd
rang trach nhiém déi véi ting giai doan cu thé trong
d6: trach nhiém d6i véi giai doan soan thao, giai doan
tham dinh, gial doan duyét viin ban va giai doan hoan
thién thé thic phap 1y dé ban hanh. Viéc x4y dyng cac
m6 hinh méu va céc quy trinh didu hanh chuén, néu
dugc lam t6t sé mang lai hiéu qua thiét thuc cho qua
trinh d&i méi ky thuat hanh chinh.

2. Tang cudng viéc sit dung cac thiét bi hién
dai dé hé trg cho viéc xi& 1y céng viéc cin thiét
trong hoat ddng ciia cac cd quan, cong s8, dac
biét la viéc thu thap va xit 1y thong tin va truyén
dat cac quyét dinh quan ly

Nhut dd dé cap, viéc d6i méi ky thuat hanh chinh la dé
tao ra nhiing phuong thite didu hanh hién dai trén cg 53
khéng ngimng phat huy truyén théhg van héa cla dan toc.
Muén tao duge mét phuong thite didu hinh thuan lgi thi
phai sl dung nhitng thiét b hién dai, déac biét 1a may vi
tinh va cac thiét bi viin phong, céc thist bi truyén tin. Cac _
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thiét bi xti Iy théng tin hién dai sé glup cho viée thu thap,
xU 1y va khai thac théng tin duge nhanh chéng va chinh
xac. Chung cé thé lién két véi nhau dé tao nén nhiing co
s6 dit liéu phong phu gitp cho cac nha quan 1y ¢6 thé c6
dude cac théng tin cAn thist khi giai quyét cong viéc hang
ngay cang nhu khi d€ ra nhiing quyét dinh chién luge
trong quan 1y néi chung. Theo phuong huéng nay chung
ta c6 thé hoc tap kinh nghiém cta nhiéu nudc hién nay ap
dung mé hinh chinh pht dién tu.

Cung véi cac thiét bi x{t Iy théng tin, cdc thist bi van
phong khac nhu may sao chup tai liéu, may chuyén phat
véan ban nhanh, td bao quan hd sg, v.v.. khéng nhiing tao
diéu kién dé nang cao niang suit lao déng quan ly, ma
chiing con gép phan lam cho hoat déng ctia cd quan, cong
sG trd nén vin minh hon. Ngoai ra, trong cac ¢g quan can
trang bi day du cac phuong tién nham bao vé stic khoé cho
can b nhu phuong tién chiéu sang, chéng én, chéng bui,
chéng mdi. Pay la mét phuong dién khéng thé thiéu cia
qué trinh déi méi ky thuat hanh chinh.

Tuy nhién, viée d6i méi thist bi can phai dua vao
yéu cau thyc té cobng viéc cua tung c¢d quan, céng so dé
tranh lang phi.

3. Xay dyng cac dinh mic cin thidt va thye
hién viéc tiéu chuin héa trong co6ng viéc khi diéu
kién cho phép

Hoat d6ng quédn Iy hanh chinh 13 hé&t s phic tap,
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chita dung trong d6 nhidu loai hinh cdng viée khac
nhau. Hon nia, trong qua trinh giai quyét mot cong
viée nhat dinh, thudng xuit hién nhiéu cong doan c¢6
lién quan chit ché véi nhau. Chinh vi vay, loai lao dong
nay mét mat doi hoi phai ¢6 tinh ty gise cao dé hoan
thanh nhiém vu, mat khé‘c, no cling doi hoi phai ¢6
nhitng dinh mite phit hop cho nhiing céng viéc can thiét.
Thiéu nhitng dinh mic va sy tiéu chuin héa cin thiét,
viée d6i méi k¥ thuat hanh chinh sé gap khé khan. Vi
dy, khi mét co quan nhén duge mét van ban cé yéu cau
can phai tra 18i cho cd quan gii dén theo chitc nang
cua minh thi trong bao nhiéu lau yéu cAu dé phai dugc
dap tung. Néu do tra 18i cham hoac khéng tra 18i ma
gay h&u qua x4y, thi vé nguyén téc, ¢an ¢6 cach xi ly.
Mic d6 xU 1y c6 thé tuy theo muc d6 clia hau qua da
gay ra va nguyén nhan din dén viée cham tré. Ciing
nhu vay, trong métlcd quan, xét theo yéu cau dinh mue
cong viée, cAn quy dinh ré thdi gian cAn thidt 4é giai
quyét mdt nhiém vu nhat dinh khi diéu kién cho phép.
Vi du nhu, thdi han kiém tra mot cong viée, thoi han
dé béo céo, dé chuyén mét van ban cho can bd nghién
cuu va thoi han tra 1oi, v.v..

V& tiéu chuén héa, ching ta phai hoc tap kinh
nghiém t4t ctia nhi€u nudc trén thé gidi, tidn t6i tisy
~chuéin héa réng rii mau trinh bay cac van ban quan Iy
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nha nude, sit dung cdc miu hd so thdng nhat dé theo
dai cong viéc hang ngay, tiéu chuén héa mot s6 phuong
tién lam viée dé tign 10i khi st dung. Thue t& cho thay,
bién phap nay cé nhitng tac dong rit tich euc 461 véi
qué trinh d6i méi ky thuat hanh chinh cua nhiéu co
quan.

4. D8i méi quy trinh kiém tra hoat dong cua
cac cd quan, cong so

Vi k¥ thuat diéu hanh hoat dong trong cac cd quan,
comg s6 ¢o lién quan chat ché véi viée kiém tra cac
hoat déng d6, cho nén néi dén van dé déi méi ky thuat
hanh chinh, khéng thé khéng néi dén cac bién phap
cAn 4ap dung dé déi méi quy trinh kiém tra. Trong qué
trinh d6, cac nha quan 1y cAn phai xay dung va ap
dung trong thuc t€ nhing quy trinh kiém tra thiét
thyc va hiu hiéu, phu hgp véi tinh hinh cu thé cua
ting 461 tugng. Quy trinh nay can phai don gian, cho
phép cac déi tugng cd lién quan, ké ca dd1 tugng bi
kiém tra tham gia vao qué trinh kiém tra mét cach dé
dang. C4n phai khéc phuc tinh trang kiém tra hoi hot,
chiéu 18, déng thoi ciing tranh khuynh hudéng dua ra
nhiing quy trinh qué phuc tap khong ap dung duge.
Kinh nghiém thuc t& cho th&y, khéng nén xem viéc
kiém tra cong viéc trong cac cd quan nhu mé}thqué trinh
d6c 1ap ma cdn didt qua trinh nay vao trong quy trinh
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chung caa viéc diéu hanh céng s4. Cac cong doan cia
~ qua trinh kiém tra c6 thé duge xac dinh tit khi bét
dau khéi xuéng mét céng viéc nhat dinh cho dén khi
cong viée duge thye hién xong. Nhu vay kiém tra sé
tréd thanh mdt loai hoat doéng thudng xuyén va binh
thudng nhu moi hoat déng khéac ctia qua trinh diéu
hanh céng sé. PE thuc hién tét cong tac kidm tra thi
trong ting c¢d quan, ngoai viéc xac dinh mot quy trinh
hop 1y, con can phai ¢c6 mét bd may véi co ché hoat
déng that thich hgp. Can bd tham gia céng tac nay
phai c¢é trinh d6 nghiép vu nhit dinh.
5. Tang cudng béi dudng ky nang hanh chinh
cho can bg, cong chie
Téat ca mol bién phap can thiét nhu trén da trinh
bay clia qua trinh d6i méi k§ thuat hanh chinh déu chi
¢6 ¥ nghia khi nhiing can b§, céng chiic 1am viéc trong
cac cd quan nha nudc ¢6 duge nhiing k¥ nang nhat dinh.
Muén vay, ho can phai duge dao tao va béi dudng
thudng xuyén vé k§ thuat hanh chinh va nhitng van
dé khac ¢6 lién quan. Vi dy, dé ¢ thé ban hanh dudc
nhiing quyét dinh hanh chinh chinh xac¢, nhitng can
bd, cong chitc ¢6 trach nhiém khéng nhiing phai biét
rd thim quyén clia minh ma con phai hidu va van dung
duge nhiing quy trinh thich hgp cho ting loai quyét
dinh. Ho phai ty minh 1y gidi dugc vi sao khi ban hanh

247



mét quyét dinh hanh chinh, dé giai quyét mét vin dé
nao dé lai phai ¢6 nhitng bude di tuong dng thich hgp.
N&u khong ndm duge va khéng bist xi 1y tung bude di
cu thé cla quéa trinh ra quyét dinh, chac chén cac quyét
dinh hanh chinh duge ban hanh sé khong thé c¢6 chat
lugng cao va khi thyc hién trong thye té, sé kho tranh
khoi nhitng hau qua x&u. Nhu moi nguci déu biét,
trong thoi gian qua nhiéu quyét dinh hanh chinh cua
chdng ta da dude ban hanh va khéng it trong s& dé cé
ndi dung vi pham phap luat, chéng chéo 1an nhau va
dd gay hau qua khéng tét. Nguyén nhéan cua hién
tudng dé xét trén phuong dién ky thuat hanh chinh la
do nhiéu céng doan caa qua trinh ra quyét dinh da bi
bé qua. Nhitng quyét dinh sai trai da xudt hién cé thé
1a do ching khéng dude d6i chiéu can than vdi cac
gquyét dinh c6 lién quan trudc khi ban hanh, hoac do
ching dude ban hanh véi mét quy trinh phé duyét
khéng bao dam tinh nguyén tac can thiét. Nhiéu quyét
dinh ban hanh trai thdm quyén, cling nhu nhiéu quyét
dinh dude ban hanh thiéu cd sd théng tin day du vi
quy trinh x 1y théng tin di khéng tudn tha nghiém
tuc. Piéu dang noéi 6 day 1a khéng it cdc nha quan 1y da
khéong hidu rd diéu d6, do khéng duge dao tao mot cach
day du.

M6t thuc t& khac ciing rdt dé nhéin thay trong thai
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gian qua la, nhiéu can bd, céng chite cta cac ¢d quan
nha nude da khéng biét cach thé hién ding dén cac
quyét dinh hanh chinh 1én céc loai vin ban, ciing nhu
khong 1am t6t viéc td chiic cac hé théng vin ban trong
hoat doéng cta minh. Diéu nay &4 lam &nh hudng
khéng nhé dén hiéu qua Hoat déng cua cac cd quan,
gop phén lam ting thém cin bénh gidy t3 trong cac
co quan,

Ngodi ra, trong céc ¢co quan nha nudc cla nude ta
hién nay, viéc sit dung céng nghé tién tién, viée ap
dung cac phuong phéap khoa hoc dé tinh toan hiéu qua
cua cac quy trinh diéu hanh hanh chinh nhu cae nude
tién tién dang thue hién vAn con 14 diéu méi mé. Cae
day chuyén can thiét trong viée t8 chite thuc hién
quyét dinh hanh chinh da duge ban hanh van con rat
thi eéng. Viée thi€t k& méi trudng lam viéc cho can
bd. cédng chic chua duge quan tdm ding mie. Khéng
it nha quan 1y cta ching ta rit thidu k§ ning vé giao
tiép hanh chinh va vAn quen cach lam viéc theo 16i
cla quyén, gay phién ha cho dan khi ¢6 céng viéc dén
cac cd quan,

Tat ca nhiing di€u vira trinh bay ¢ trén cho thay
tinh tat yéu va cép bach cta viéc bdi dudng ky nang
hanh chinh cho can bg, cong chiic dé ¢ co s6 thuc hién
d6i méi ky thuat hanh chinh & nudc ta hién nay.
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Kinh nghiém cia nhiéu nudc va cia nudc ta trong
thdi gian qua cho thay vé ndi dung cling nhu phudng
phéap béi dudng cén phai thyc té va phu hop voi ting
d6i tugng cu thé. C6 d8i tugng can phai boi dudng
nhitng k§ nang cu thé, trai lai ¢é d&1 tugng phai boi
dudng dé ho thdy dugc yéu cAu dat ra va c¢6 nhung
phuong séch chi dao hop ly. C6 trudng hep phai cha ¥
bdi dudng k¥ nang soan thao vin ban, nhung cung co
trudng hop phai béi dudng k¥ néng giao tiép, ky néng
xu 1y théng tin, v.v..

Trong qué trinh bdi dudng cén b, cdng chic va thuc
hién viée ddi méi ky thuat hanh chinh, mot diéu quan
trong 13 chung ta cin phai chd § nghién cliu va hoc
tap kinh nghiém cfia cac nude ¢6 nén hanh chinh tién
tién dé van dung phit hgp vao diéu kién cua Viét Nam.
Viéc hoc tap kinh nghiém cac nudc khac sé cho phép
nén hanh chinh nuéc ta c6 didu kién dé sdm tiép can
véi trinh d nén hanh chinh qudc té.

Cubi cung, d¢é viéc ddi méi ky thuat hanh chinh ¢6
thé dat duge két qua mong mudn, nhiing bién phap vira
trinh bay & trén phai duge thyc hién mét cach dong bo,
bdi vi, nhitng bién phap d6 ludn ludn ¢ sy thc dong va
chi ph6i 14n nhau. Mot bién phap riéng 1€, du c6 thuc
hién t&t dén ddu cang khong thé mang lai nhiing d6i

mdi ma ching ta mong mudn. Piéu nay hoan toan co
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thé khing dinh. Ngoai ra, viée d6i méi k§ thuat hanh
chinh ¢ting ein phai tién hanh mot cach thudng xuyén,
bdi 18 hoat déng cha cac co quan, céng s6 ludn lubn c6
nhing nhu cAu méi lam cho cac phuong thie diédu hanh
da duge 4p dung rit nhanh chéng bi lac hau. Diéu nay
déc biét rd rét trong giai doan hién nay, khi ma khoa
hoc -céng nghé dang khéng ngiing phat trién va su phat
trién ctia dgi séng x4 hoi dién ra phong phd va manh

me.
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PHU LUC

GIAI THICH MOT S6 THUAT NGU
CHUYEN MON

A

An toan (Safety): Cung cip didu kién d€ ngi lam
viée ¢6 xac xudt tai nai xay ra it nhat. Tap hgp nhiing
diéu kién va hanh doéng khong an toan 14 nguyén nhan
dén dén kha nang gay tai nan. Do dé an toan cé nghia
la loai bd nhiing diéu kién va hanh dong khéng an toan.

B

Ban ciu héi (Questionnaire): Bo cau hdi dugce
viét d¢ ding cho muc dich thu thap théng tin nham so
sanh cac dél tugng trong nghién eiu t& chiec, nghién
citu thi trudng. K&t qua tra 15i 1a co s¢ dé danh gia d6i
tugng nghién citu.

Ban mé ta cong viéc (Job description) : Ban
gidi thiéu nhiing hoat dong ma mét nguoi khi ddm nhiém
mot cong viéc nhat dinh phai hoan thanh, phuong thue
thyc hién c6ng vide d6 va 1y do phai thyc hién,
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Ban yéu cau chuyén mén cua cong viée (Job
specification): Vin ban thé hién c4c yéu ciu trinh do
t6i thiéu, c6 thé ch&p nhan duge ma mot ngudi dam
nhiém céng viéc cin ¢6 dé ¢4 thé thuc hién thanh céng
cong viée duge glao.

Bat dinh (Uncertainty): Tinh hudéng ma ngudi ra
quyét dinh khong c6 duge sy khing dinh vé mét van dé
va ciing khéng ¢6 du tinh hop 1y khd nang van 48 d6 co
thé xay ra. Nhiing ngugi ra quyét dinh gap tinh huéng
nay can phai rat than trong.

C

Cac van dé co két cdu ré rang (Well - stryec.
tured problem): Cac vin dé ¢6 thé xem xét mot cach
tryc t1€p, ¢é nhiing dic diém quen thuée va dé xsc dinh.

Cam két véi t6 chire (Organizational commis.
ment): Sy hudng t6i t8 chie ciia nguoi lac dong bing
I6ng trung thanh va sin sang tham gia vao hoat déng
cda td chite.

Céng thing (Stress): Mot diéu kién dong thai,
trong d6 mét ngudi phai dsi mat vita véi mét co hoi va
su han ch& hay mot doi hoj lisn quan dén diéu ma ngusi
d6 mong muén lam cho két qua dugc xem la b4t dinh.

Chat lugng cude song (Quality of life): Mt dac
tinh van héa quée gia phan anh sy dé cao cio mél quan
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hé va sy quan tdm téi ngudi khac lam cho ¥ nghia cudc
séng dugc nang cao.

Chi phi e¢6ng (Public charge): Chi phi cho mot
hoat déng hay mét ngusi 18y tir ¢ong quy.

Chi phi gian ti€p (Indirect costs): Cac chi phi
ma hau nhu khong bi anh hudng khi diu ra thay déi.

Chién luge chiic nang (Functional - level sirat-
egy): Su tim ki€m nhidm xac dinh kha ning phuc vu
chién luge phat trién chung ctia té chiic.

Chién lugc 6n dinh (Stability strategy): Mot
chién luge chung ctia t8 chuc dac trung bdi sy khéng ca
nhitng thay d4i 1én.

Chinh sach (Policy): Chi din nham xac dinh cac
tiéu chuén cho viée dé ra cac quyét dinh.

- Chinh thic héa (Formalisation): Miic d6 ma té
chic dya vao cac quy tic va quy trinh dé chi dao hanh
vi ctia ngudi lam viée.

Chinh sach céng (Public policy): Chi cac luat
1&, hay quy tdc va nhiing quyét dinh hanh chinh do cac
C0 quan trong bé may quan 1y.nha nudc ban hanh dan
dén viéc thiet lap nhitng muc tigu x5 héi hoac cua mét
tap thé, c6 Anh huédng hay ¢6 tac dung kiém so4t cach cu
XU, cic hanh vi cia cong dan hodc cia céc thanh vién
thude b6 may nha nude, cla can b, cong chue,

Chu nghia ¢4 nhan (Individualism): Mot khia
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canh vin héa trong dé ngudi ta phai tu lo lidu cho lgi
fch cua ban than va clta cac thanh vién trong gia dinh
minh, tir 46 d& quén 1¢i ich tap thé.

Chu nghia hep hoéi (Parochialism): Cach nhin
nhén ich ky va thién can vé thé gidi, sy thidu kha ning
thita nhan su khéc biét gitta nhitng ngudi khac nhau
ngay ca trong mot t6 chiic.

Chi nghia tap thé (Collectivism): Mot khia canh
vdn héa, trong dé ngudi ta mong dgi nhiing ngudi khac
trong nhém cia minh quan tAm d&n ho va bao vé ho khi
gap khé khan.

Chitc nang quan ly (Management function):
Su hoach dinh, t8 chite, chi dao va kidm soat.

Chuan muc (Norms): Céc tiéu chudn chung duge
cac thanh vién trong mét nhém chap nhan va cliing chia
sé

Chuéi ménh lénh (Chain of commands): Luéng
thdm quyén tit trén xudng dudi trong mét td chiic.

Co cdu hitu co (Organic company): Mot kidu
thiét k& ¢6 co cdu t8 chitc 8 mic thap vé tinh phiic tap,
tinh chinh théc va sy quédn 1y tap trung.

Cong tac (Collaboration): Su gidi quyét miu
thufin bing cach tim ra gidi phap c¢6 161 cho tat ca cac
bén. |

Cd ciu chitc nang (Functional structure): Mjt
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kiéu thiét k& ma cac cdng viée ¢6 lién quan hodc tuong
tu nhau thi duge nhém lai véi nhau.

Ca cdu t6 chitc (Organization structure): Mot
md hinh cdng ty duge biéu hién théng qua mite dé phic
tap, tinh chinh thitc va su quan 1y tap trung.

Co cdu don gian (Simple structure): Kidu ciu
trde cd quan, t6 chiic ¢6 dé phiic tap va tinh chinh thuc
thép nhung mic db tap trung héa cao.

Co céu giai quyét (Cascading structure): Mot
cd cfu t8 chite cho phép nhiing khé khan dén téi cap
thich hgp dé giai quyét.

Co cdu héi ddng (Committee struc ture): Mot cau
trac tap hgp cac ca nhéan tix cac bé phéan chic nang khae
nhau dé giai quyét cac van dé trong diéu hanh té chize.

Co cdu ma tran (Matrix structure): Mot kiéu
thiét k€ t4 chic ma cac chuyén gia ti cac phong ban
chite néng duge phan céng thuc hién mét hoidc nhiéu
cong viée dudi sy di€u hanh ctia nguoi quan 1y,

Co cdu nhiém vu (Task structure): Mot kidu thiét
k& ma cac nhiém vu clia qua trinh giai quyét céng viéc
dudc quy trinh héa.

Co cdu theo bd phan (Divisional structure):
Mt co cdlu t6 chite duge 1ap nén tit cac don vi ty chu va
tu quan véi dic diém 1a mdi don vi déu ¢6 cd cdu riéng
theo déc diém cla minh.
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- Cudng ché& (Coercion): Viéc sit dung quyén lyc dé
bude mét ngudi lam mét viee gi d6 ma ho khéng thé lam
khac duge. Dién hinh nhit cda cudng ché 1a viéc quan
¥ doc doan.

Co quan dién tit (Electronic office): Thuat ngi
diing dé mo ta mét ¢d quan (ly tuong) da van dung lgi
thé t8i da clia hé thong may vi tinh va nhing phat hién
mdi nhat trong tu déng héa van phong va céng nghé
thong tin. Mot ¢ quan nhu vay ¢6 thé in va trao déi
bing mang may vi tinh céc van ban, théng tin quan ly;
t6 chiic héi hop tit xa va kiém soat cong viéc nhanh
chong, tiét kiém sde lyc, bao dam sy chinh xac can ¢6
dén mdc téi da.

Cd s6 dit liéu (Datd base): Thuit ng’ chi su luu
trit thong tin trong mét hé théng may vi tinh sao cho
mot muc ci biét ndo dé cé thé trich ra va té chiic theo
ding yéu ciu cén thiét. Céc co c&u dit lidu duge két cau
mdt cAch dic thu dé sit dung loai hinh dat cau héi cling
nhu dé tao ra nhiing bao céo lién tiép.

D

Du bao(Forecasts): Dy doan két qua trong tuong
lai.

Dy bao dinh lugng (Quantitative jorecasting):
Viéc stt dung mét loat céc quy téc toan hoc ddi véi cac s6
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liéu trong qua khit dé dy doén cac két qua trong tuong
lai.

Duy bao dinh tinh (Qualitative Jjorecasting): Su
dung danh gia va céc y kién ctia nhitng ngudi am hiéu
d€ dy bao cac két qua trong tuong lai.

Dy toan chi phi dau tw (Capital expenditurebudget):
Mdt ban ngan sach dy bao vé& cac khoan dau tu cho bt
dong san, nha ctia va cc thist bi chi yéu.

Dy toan ngin sach (Budget): Mot ké hoach tinh
toan phan bé nguén lyc cho cac hoat dong cu thé.

Dy toan tién mat (Cash budget): Ban ngan sach
dy bao vé lugng tién mat ma cong ty sé co trong tay va
coéng ty can c6 bao nhiéu tién mat dé dap ung cic khoan
chi tiéu. .

Duy 1y (Rational): Thé hién sy lya chon nhat quan
va t0i da héa 1gi ich trong pham vi nhting han ché& nhat
dinh,

D

Da dang vé k§ ning (Skill variety): Mic d6 ma
mét cbng viéc bao gom cac hoat déng khac nhau doi hi
cac k¥ nang va tai nang khic nhau.

Danh gia két qua céng viéc (Perfomance ap-
praisal): Su danh gia két qua cdng viée cha ca nhan \
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nhém di t6i cac quydt dinh khach quan vé quan 1¥ nhan
su.

Danh gi4 ki€u mé t4 (Written essay): Mot ky
thuat danh gia k&t qui cbng vide ma ngudi ddnh gia
viét ra mét bAn mé ta cac diém manh, diém yéu, két qua
dé c6 va tiém niing clia mot nhan vién, trén co s dé dua
ra cac bién phap dé cai tién.

Danh gia theo thang d6 hoa (Graphic rating
scales): Ky thuat danh gia két qua cong viée, trong dé
ngudi danh gia sdp x&p cac y&u t6 hoan thanh céng viée
theo thang bac tang déan.

Piéu chinh tic théi (Immediate corrective ac-
tion): Viéc diéu chinh ngay tic khéc hoat déng dé huéng
viée thite hién cong viée trd lai ding dinh hudng cia
no.

Diéu tra vé thai d6 (Attitude survey): Thu thap
cac y kién tra 19i tif phia ngudi lao dong qua céc ban cau
héi vé van dé ho suy nghi thé nao vé cong viée clla minh,
vé cac nhém lam viéc, vé nhitng nguoi gidm sat co quan.

Dia vi (Status): Sy danh gia vé uy tin, vi trf hoic
th hang trong mét nhém. |

Pinh huéng nhén vién (Orientation): Viéc gidi
thi¢u cho nhén vién mdi vé t§ chitc va vé cong vide ma

ngudi d6 dam nhan trong t6 chic.
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Dong y theo tap thé (Group-Think): Viée cac
thanh vién trong nhém bd qua quan diém cia minh dé
to ra nhat tri.

D6 siu cia cong viéc (Job depth): Mic dé nguoi
lao ddng ki€m soat céng vide ctia minh.

D¢ tin cay (Reliability): Su thé hién kha nang
va muc d6 cia mt bién phap lya chon 6 thé dua vao do
dé do ludng cac sy vat mét cach nhat quan.

Dong lwe (Motivation): Su sdn sang cé cac nd lyc
16n dé dat muc tiéu cua té chiie, véi didu kién né luc do
c6 kha ning théa man nhu cAu cta c4 nhén.

Ddng nio (Brainstorming): Qué trinh tao ra y
tudng bang cach khuyén khich cac phuong an khac
nhau ma chua tinh dén cac phuong an 1a ding hay sai.

G

Gia tri bing tién (Value for money): Thuat ngit
thudng duge ding trong khu vie cdng, thé hién l¢i ich
nay sinh ti viée st dung mgt chi phi riéng biét dé thye
hién mét muc dich nh&t dinh.

Giai doan chuin héa (Norming): Giai dean thi
ba ctia qua trinh phéat trién nhém duge dac trung bdi
cadc md1 quan hé chit ché va su gén bé. Cac giai doan
trude d6 14 hinh thanh va khic phuc cdc mau thubn,

Giai doan hinh thanh (Forming): Giai doan dau
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tién trong qua trinh phat trién nhém, duge dic trung
b6i nhiéu b4t dinh.

Giam lao déng (Decruiment): Cac phuong phap
nham giam bét lao dong trong céng s6.

Giao quyén (Delegation): Viée giao thadm quyén
va trach nhiém cho ngudi khac @8 ho thuc hién céc hoat
ddng cu thé.

Giao ti€p ca nhan (Interpersonal communica-
tion): Giao tiép gitta hai ngudi trd 1&n, trong d6 cac bén
duge xem nhu 14 nhiing con ngudi cu thé chit khong phai
la d6i tuogng giao tiép.

H

Hanh chinh cong ( Public administration);
Nghién cttu hay thue hanh viée t& chic va quén 1y con
nguoi va nhiing tai nguyén khac dé dat dugc muc tidu
caa chinh phd, con cé ¥ nghia 1a nghé thuat, khoa hoc
quan 1y 4p dung cho khu vuce cdng,

Hanh vi (Behavior): Cac hinh dong do con ngusi
tu xac dinh thuc hién trong cudc s6ng nham hudng t6i
mét myc dich nha't dinh.

Hanh vi t6 chie (Organization behavior):
Nghién cttu vé cac hanh déng ciia con ngudi tai noi lam
viée,

Hé théng déng (Closed system): Cac hé théng

261



ma khéng bi anh hudng bdi mdi trudng va khéng tac
déng t6i méi trudng bén ngoai.

Hé théng hanh chinh quan liéu (Bureaucracy):
Mét hinh thai té chite dude dic trung bdi phan ¢ong lao
déng, phan cip, cac quy tic, quy dinh va cac quan hé
phi ca nhén. )

Hé thong hé so lvu trit vé nhan su ( System
personnel records): Hé théng hé so luu tri vé nhan
su cta cac td chic dude thit 1ap véi cac muc dich sau
day: _

- Cung cap théng tin day &4 theo yéu cau cta té chiic
vé cac thanh vién cla td chue.

- Giup cac nha quan 1y tim ra dude nhiing nhan vién
phu hdp cho cong viée clia t6 chiic.

- Phuc vu viéc bdo dam cac quyén 1¢i cho nhén vién
khi khéng con lam viéc trong t6 chiic.

Hé théng thong tin quan ly (Management in-
formation system): Mot hé théng cung cap cac théng
tin can thiét cho bd phan quan ly mdt cach thudng
xuyén.

Hiéu suat (Efficiency): Mdi quan hé gitia dau vao
va dau ra, ¢8 ging giam t8i da cac chi phi vé ngudn
hge.

Hoach dinh (Planning): Bao gom viéc xac dinh

cidc muc tiéu, xay dung chién ludc va phat trién cac ké
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hoach dé phéi hop cac hoat dong, trong @6 cé viée chi rd
cic ngudn luc cin thiét d€ hoan thanh.

Hoach dinh cong suat ( Capacity planning):
Danh gia kha nang cia mét hé théng hoat déng trong
viée tao ra mot 8 lugng mong mudn don vi ddu ra cho
moi loai sdn phdm trong mét khodng thdi gian nhat
dinh.

Hoach dinh nguén nhén lvc (Human resource
planning): Qua trinh qua d6 bé phan quan 1y bdo dam
ring ho ¢6 dugc nhan sy pha hop c6 kha ning hoan
thanh cae nhiém vu dé giup cho cong ty dat duge cac
muc tiéu cua minh.

Hoach dinh qua trinh (Ly thuyét ba nhu céu)
(Three - needs theory): Hoc thuyét cho rang cac nhu
cau thanh dat, nhu cAu quyén luc va nhu ciu quan hé
la nhitng déng lyc chinh trong céng viéc.

Hoc thuyé&t vé hanh vi (Behavioral theories):
Cac hoc thuyét x4c dinh nhiing hanh vi khéc biét gida
ngudi lanh dao c6 hiéu qua va linh dao kém hiéu qua,

K

Kénh (Channel): Mbi trudng truyén thong tin.

K& hoach chién lugc (Strategic plans): Cac ké
hoach chung cho mét t8 chiic, bao gdm cac muyc tiéu toan
thé va xac dinh vi thé ctia t3 chiic trong méi trudng cua

minh.
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Ké& hoach cu thé (Specific plans): Cac ké hoach
duge xac dinh ro rang va khong thé cu thé héa thém vé
mét hoat déng nhit dinh trong qué trinh diéu hanh,

K& hoach ngin han (Short - term plans): Cac
k€& hoach ¢6 théi han ngén, thong thuong dudi 1 niam.

K& hoach van hanh (Operational plans): Cac
k& hoach néu chi tiét vé viée lam thé nao dé€ dat duagc
cac muc tiéu toan thé.

Kha nang (Aptitude): Tiém nang cé mot k¥ nang,
moét trinh d6 sau khi dao tao hodc tu rén luyén.

Kiém soat (hogt déng) (Controlling): Qua trinh
diéu khién céc hoat déng nham bdo dam ching duge
thuc hién thanh cong nhu hoach dinh.

Kiém soat chin truéc (Feedforward control):;
Bién phap kiém soat dugc p dung dé ngin chdn van dé
duge du doan ¢6 thé xay ra.

Kiém soat phan héj (Feedforward control): Bian
phap ki€m soat duge ap dung sau khi xdy ra mét hanh
dong.

Kiém soat qua trinh (Process control): Quy
trinh kiém soat chat lugng theo d6 mét miu trong qua
trinh san xuat duge 14y ra kiém tra dé xsc dinh xem
qua trinh dé cé dang nim dusi su kiém soat hay khéng.

Ky nang (Skill);: Mt su dap tng vé chuyén moén
cho yéu cau céng viéc, thudng la két qua cda sy dao tao
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cu thé, dem lai cho mot ngudi nao d6 kha ning thue hién
mot nhiém vy riéng biét va hoan thanh mét muc dich
riéng biét.

Ky nang ra quyé&t dinh (Decision - Making
skill): Sy théng hiéu ddy di vé khai niém dé dé ra dugc
nhilng quyét dinh sang suét véi su phat trién ky nang
hiéu biét v& trf tud, vé t8 chitc va kha nang lién lac. Nha
c6 k¥ néng ra quyét dinh t8t ma ngudi quan ly dé ra
dugc nhiing quyét dinh ¢6 hidu qua cao.

L

Lao déng du phong (Contingent workers): Lao
dong tam thdi va lao ddng khéng chiém toan bé thdi gian
nham bé sung thém cho déi ngii lao dong thuong xuyén
cua ¢g quan.

Lanh dao (hogt déng) (Leading): Bao gém viéc
dong vién cap dudi, chi dao ngusi khac, lya chon cac
kénh thong tin cé hiu qua nhat va giai quyét cac mau
thuin nham phat trién té chiec.

Lanh dao (ngudi) (Leaders): Nhiing ngusi cé
kha ning gdy anh hudng dsi v6i ngudi khac va nidm
thdm quyén quan 1y td chic.

Lanh dao theo nhiém vu (Transacitional lead-
ers); Nhiing ngudi lanh dao huéng din hojc khuyén
khich cdp dudi di theo huéng cdc muc tiéu da duge dit
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ra bing cach 1am rd vai trd va cac yéu ciu cla nhiém vy
can phai thuc hién.

Loc tin (Fitering): Xt 1y thong tin mét cach ¢6 chu
dich nhdm ting tinh h&p din cla théng tin d6i véi ngudi
nhéan.

Lién két nhém (Group cohesiveness): Mitc do
cac thanh vién trong nhém huéng téi nhau va cting chia
sé cic muc tidu cua nhom.

Lién lac ( Communication): Qua trinh truvén tai
va hiéu y nghia cta cac théng tin.

Lién lac chinh thitc (Formal communication):
Lién lac tuén thu chudi ménh 1énh cta cip ¢6 tham
quyén ho#c 12 cac théng tin cin thiét &€ thuyc hién mot
cdng viéc. _

Lién lac ngang (Leteral communication):
Thoéng tin khong théng qua sy phé chuén cla cac cap
quan ly va khéng tudn theo trat tu c4u tric cta t6 chite.

Lién lac phi ngén tit (Nonverbal communica-
tion): Lién lac khong duang 1.

Lién lac tit duédi lén (Upward communication):
Théng tin bt ngudn tit cdc nhan vién cdp dusi téi cac
nha quan 1y c4p trén.

Luan chuyén céng viéc (Job rotation):Su
chuyén d6i dinh ky cac can bd cong chitc theo cac cong
viéc vOi cac nhiém vu khac nhau.
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Ly thuyé&t bang (Equity theory): Ly thuyét cho
rdng ngudi lao dong sé so sanh ty 1¢ gidta ddu ra va ddu
Vao cua cong viée ma nguci dé6 dam nhan véi nhiing
ngudi khac va sau 44 diéu chinh bat ky su cong bing
nao.

Ly thuyét quan tri hanh chinh (Administra-
tive management theory): Mot phuong phap dé
nghién citu viée quan 1y, trén co 88 cong trinh ciig Henri
Fayol va nhiing ngusi khac, trong d¢6 nhan manh dén
tdm quan trong cta ciu trie chinh thic va hé théng
cap bac clia mot t§ chie.

M

Mang luéi lién lae (Communication network):
Céc phuong thiie truyén tin theo chidy ngang va chiéy
doc.

Mau thuan (Conflict): Nhing sy khéc bigt khong
thé tuong thich vé; nhau dén dén sy xung dét hoic dsi
khang.

Mau thuin chitc nang (Functional conflicts);
Céc mau thuin vé chie nang cla t§ chite va giita cac cg
cdu cua t6 chic.

Mau cong viéc (Work sampling ): Mét cong cu
tuyén chon nhan sy theo d6, cac ing vién xin viéc duge
g18i thiéu mét mé hinh thy nhé cla mét cong viée va
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“dudc yéu ciu thuc hién cac nhiém vu ¢t yéu cua cong
viéc d6.

Mé hinh dic diém céng viéc (Job characteris-
tics model): M6 hinh diing dé phan tich va thiét k& cac
cong viée; xac dinh 5 dic diém chinh cua céng viée. cae
mdi quan hé qua lai va anh hudéng cua chang d6i véi
céc bién s6 két qua.

Mé phong (Simulation): M8 hinh vé hién tugng
thuc t& chia dung mdt hodc nhiéu bién s8 ¢6 thé duge
thay d61 dé danh gia tac déng ciia chiing.

Mo ta viéc lam (Job description):

. Quy dinh rd tradch nhiém cta viée lam, nang luc
cAn thi&t dé€ hoan thanh viéc d6, cac véu cau dit ra;

- D€ cudng cua nhiing nhiém vu ma mot viéc lam
can phai giai quyét bao gém ca trach nhiém, vi tri ctia
viéc lam trong té chiec.

Mbi trudng (Environment): Cac thé ch& hoac luc
lugng bén ngoai ¢6 thé tac dong tdi hoat ddéng cia to
chic.

M@ rong cong viée (Job enlargement): Viéc mo
rong mot cong viéc theo chiéu ngang, su ting pham vi
cua cdng viée.

Muc tiéu (Objectives): Nhiing két qua mong muén
cia ca nhéan, cia cac nhém hay cla toan ¢cd quan, to
chite.
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Muc tidu cong bé (Stated objectives): Cong bé
chinh thic vé nhiing gi t& chie phat biéu va nhitng gi
t6 chite muén cong cing tin rdng d6 13 muc tiéu hoat
déng cua t chiic.

Mitc d6 tham gia cong viéc (Job involvement);
Mdc d6 mét ngudi lao dong gin bé vdi cong vide chia
minh, tham gia tich cyc va col viéc hoan thanh cong
viéc 1a quan trong d6i véi ban than minh.

Mitc d$ théa man trong cong viéc (Job satis-
faction): Thai d6 chung ciia mgt ngudi vé cong viée ctia
minh.

N

Nang luc dac biét (Distinctive competence);
Cac ky néng va nguén luc ddc déo quyét dinh sy thanh
cong cla td chie.

Nang lvc doanh nhan (Entrepreneurship): Qua
trinh ma cic ¢4 nhén theo dudi cac cg héi, théa mén cac
nhu cdu va mong muédh thdng qua sy sang tao, bat ké
ngudn lye hién tai ma ho kiém soat. :

Nghe tich cuc (Active listening): Phuong phéap
lédng nghe toan bg nai dung ma khéng dua ra nhiing
danh gia hoic nhiing didn giai véi vang.

Nghién cttu hoat dong (Action research): Loai
nghién ctu nhim khai thac moi sy hiéu bist vé tu cach
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cda mot nhém dé tim giai phap cho cac van dé thlIc tién
bén trong mét bsi canh t6 chitec hay xa héi.

Ngon ngit et chi ( Body language): Cac cl chi,
cac trang thai ciia nét mat va cac van dong khac cha co
thé nhiam biéu thi y nghia.

Ngudi hudng dan (Mentor): Ngudi d6 ddu va hd
tr¢ nhén vién cidp dudi trong cd quan, té chiic.

Ngudi hudng 10i (Stakeholders): Bat ky thuc t&
nao trong pham vi chiu tac dong cla cac quyét dinh va
chinh sach cia mét t6 chiic.

Ngudi quan ly (Managers): Cac ca nhéan chi dao
hoat déng ctia nhiing ngudi khac.

Nguwdi quan ly trye ti€p (First - line manag-
ers): Nhitng ngudi giam sat, 1a cdp quan ly thap nhat.

Nguoi sit dung cudi cung (End - user): Ngudi
st dung thong tin va chiu trach nhiém vé viéc kiém soat
thong tin dé.

Ngudi thita hanh (Operatives): Nhiing ngudi truc
tiép thuc hign mét nhiém vu hosc mét cong viee nao dé
va ho khong cé trach nhiém trong viéc giam sét cong
viée cua tling nguoi khac.

Nhan thic (Pereption): Qua trinh t8 chiic va ly
giai cic &n tugng theo cAm nhan nhim tim ra ¥ nghia
cho mdt méi trudng nao 46.

Nhém (Group): Hai hodc nhiéu ngudi ¢ tuong tac
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phu thudc 1in nhau, két hgp véi nhau dé dat dude cac
muc tidu cy thé nao dé.

Nhém lam viéc (Work teams): Nhém cac c& nhan
hop tAc véi nhau dé hoan thanh mét tap hgp cae nhiém
vu. Cac nhém chinh thie duge hinh thanh tit céc ¢ nhan
phu thudc 1&n nhau, cing Eh,iu trach nhiém dat duge
mdt muc tiéu nao dé.

Nhom lam viée hop chat (Integrated work
team): Mot nhém hoan thanh nhiéu nhiém vu khac
nhau béng cach phan c8ng cac cong viee cu thé cho cac
thanh vién va luan chuyén cac cdng viéc gilta cac thanh
vién theo yéu cau cta nhiém vy.

Nhém tu quan (Self - managed work team): Mot
nhém duge t6 chie theo chidu doc, dude giao hau nhu
toan b¢ quyén tu chi trong viée xac dinh phuong thic
thuc hién nhiém vu.

Nhu ciu (Need): Trang thai néi tdm lam cho mét
s8 két qua nhit dinh té ra hap dan.

Nhu ciu an toan (Safety needs): Nhu ciu cla
mdt ngudi vé sy an toan va dugde bao vé tranh khéi sy
nguy hai vé thé xac va tinh théan.

Nhu cau duge kinh trong (Esteem needs): Cac
yéu t& bén trong nhu long tu trong, tinh tu chi va su
thanh dat, va cic nhan t6'bén ngoai nhu dia vi, su thita
nhén va quan tam.
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Nhu cdu khang dinh minh (Self- actualization
needs): Bong lyc cha mét ngudi mudn trd thanh ngusi
ma ho cé thé trd thanh.

Nhu cau quyén luc ( Need for power): Nhu ciu
lam cho nhitng ngudi khac hanh déng theo cach ma dang
1& ra ho khong lam.

Nhu cau thanh dat (Need for achievement):
dong cd vugt tréi ngudi khac, thanh cong trong viéc dat
dugc mdt sé tiéu chuin nhat dinh, nhu cau né luc dé
thanh c¢oéng.

Nhu cau xa héi (Social needs): Nhu cdu duge
thuong yéu, duge che chd, duge chip nhan va ¢6 han
hiiu ctia con nguoi.

Nhugng b§ (Accommodation): Gidi quyét xung
d6t bing cach dit nhu ciu va mai quan tam cua nhiing
ngudi khac cao hon ctia minh.

P

Pham vi céng viéce (Job scope): Gisi han cac
nhiém vy can duge thyc hién trong mét cong viéc va
tan s8 14p lai clia céng viée trong qua trinh thuc hién.

Pham vi ki€m soat (Span of control): S6 nhan
vién cfp dudi ma mét ngudi quan 1y 6 thé chi dao mét
cach hiéu qua thuyc té&.

Phéan 4nh trung thuc céng viéc (Realistic job
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preview): Cho cic {ing vién tim viéc t1&p can ca thong
tin t6t va xéu vé cong viéc va vé cd quan,

Phan héi (Feedback): Mitc d6 ma sy thye hién céc
hoat déng doi hdi dé hoan thanh mét céng viee din dén
viéc mét c4 nhan nhan duge cac thong tin tryc tiép va
r8 rang vé hiéu quad thyc hién cong viée clia minh.

Phan héi diéu tra (Survey feedback): Ky thuat
danh gia théai d6, xac dinh sy khac nhau gida cac thai
do va giai quyét cac khac biét nay bang cach sit dung
thong tin khao sat ti cac nhém phan héi.

Phat trién lién nhém (Intergroup develop-
ment): Su thay déi thai d9, phan xét dap khuén va nhan
thiic cia cac nhém vé sau.

Phat trién t8 chiic (Organizational develop-
ment): Cac phuong phéap thay ddi con ngudi va thay
dé6i chat lugng cta cac méi quan hé céng viéc giita cac
ca nhéan.

Phan coéng lao déng (Division of labour ): Viée
phén chia cac céng viée ra thanh cac nhiém vy nhé va
¢6 tinh chat lip lai.

Phén nhom theo chite nang (Functional de-
partmentalization): Sy phan nhém cac hoat dong theo
cac chie ning can duge thuc hién.

Phan tich cong viéc (Job analysis): Qua trinh
danh gia, xac dinh cac céng viée va cac hanh vi cAn thist
dé€ thuc hién cong viéc,
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Phi tap trung héa (Decentralization): Viéc
chuyén quyén ra quyét dinh xuéng cap th4p hon trong
mdt hé théng t6 chiec.

Q

Qua trinh lién lac (Communication process):

Cac giai doan theo d6 cac théng tin duge truyén tai
va ndm bit.

Qua trinh kiém soat (Control process): Qua
trinh do dac két qua céng viéc thuc t&, so sanh véi cac
tiéu chuén va thyc hién céc téc dong quan ly kip thoi dé
diéu chinh nhiing sai lac hodc thiéu hut so véi tidu
chuén.

Qua trinh qudn 1y chién luge (Strategic man-
agement process): Mot qua trinh quan 1y tng thé bao
gdm hoach dinh, thyc hién va danh gia chién lugc.

Qua trinh quan 1y nguén nhan luc (Human
resource management process): Cac hoat dong can
thiét @€ cho co quan hoat ddng t8t va duy tri chit lugng
lam viéc cao clia cac nhan vién.

Qua trinh ra quyé&t dinh (Decision - making
process): Mot qua trinh bao gém céc budc cin thist dé
x4c dinh mét van d€ , lya chon gidi phap thay thé va
danh gia tinh hiéu lyc cta quyét dinh.

Qua trinh tuyén chon (Selection process): Qua

274



trinh sang loe cac @ng vién xin viée d8 bao dam tuyén
dung dugc cac nhén vién pha hgp nhit.

Quan di€m (Attitude, view): Mot thién huéng bén
viing, lau dai va ¢6 ly 16 lam cho ngudi ta hudng ng
mét s6 diéu theo nhitng cach nhét dinh. Mot quan didm
c6 ba khia canh: tin tudng, cam giac va hanh déng.

Quan diém ¢ dién (vé qudn ly) (Classical
view): Quan diém cho ring trach nhiém xa héi duy nhat
cla quan ly 14 t8i da héa lgi nhuan.

Quan di€m chip nhan thim quyén (Accep-
tance view of authority): Ly thuyét cho rdng tham
quyén xudt phat tir sy sdn sang ch&p nhén cla cap dudi.

Quan di€m truyén thong vé mau thuin (Tra-
ditional view of conflict): Quan diém cho ring tit
ca chc mau thudn déu 1a x&u va cin phai tranh.

Quan di€m truyén théng vé quyén lue (Tradi-
tional view of authority): Quan diém cho ring quyén
lyc di tit trén xudng.

Quan hé gita ngudi lao dong va cap quan ly
(Labour - management relations): Méi quan hé qua
lai chinh thite gita cdng doan véi tu cach 1a dai dién
clia ngudi lao ddng véi ngudi quan 1§ ¢o quan.

Quan 1y (Management): Qua trinh cung véi ngudi
khéc va théng qua ngudi khac thuc hién cac hoat dong
mdt cach ¢é hiéu qua.
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Quan 1y chit lugng tong thé (Total quality
management - TQM): Mot triét 1y quan 1y duge dinh
huéng boi nhu cau va ky vong ctia khach hang.

Quan 1y thdi gian (Time management): Phuong
thitc 14p k& hoach ca nhan vé thdi gian mét cach ¢6 hidu
qua. )

Quan ly theo muc tiéu (Management by objec-
tives): Mot hé thong, trong d6 c4p trén va cap dudi ciing
nhau xac dinh cac mye tiéu thuc hién cu thé; tién 46
thyc hién cac muc tidu duge xem xét dinh ky va ligi ich
dugc phan chia can ¢ vao tién dé dé.

Quan 1y vin hanh (Operations maenagement):
Viée thiét k&, van hanh va kiém soat qua trinh chuyén
bién cac nguén huc thanh cac thanh pham hang héa va
dich vu. |

Quan tri (Management): Quan tri cd ban 1a mét
qué trinh t3 chite ¢6 lién quan t6i viée thuc hién nhiing
- muc tiéu, ké hoach, higdu qua diéu hanh néi bd. Né luén
luén bao ham céu tric va cich xi 1 hanh chinh theo 1é
thuong trong viée ra quyét dinh va duy tri nguyén trang
néi bo cla t4 chiic. N6 ciing lién quan dén viéc déi mdi,
chip nhén rdi ro va sy lanh dac niang dong.

Quy dinh (Rule): Vian ban quy dinh r6 rang cho
biét cac nha quan 1y phai lam gi va khéng dugde lam
gi.
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Quy dinh dao dic (Code of ethics): Khing dinh
chinh thite vé cac gia tri co ban va céc quy tic dao dic
trong t8 chitc ma cac nhén vién phai tuan tha.

Quy trinh (Procedure): Mt loat cac budc ndi tisp
¢6 quan hé tudng hd c6 thé duge st dung dé giai quyét
mét van dé xac dinh.

Quyén lyc (Power): Kha ning gdy anh hudng téi
cdc quyét dinh.

Quyén lye ép budc (Coercive power): Quyén lyc
ma nha quan 1y ¢6 duge dya trén cd s phuc tiing va sQ
hii cua cdp duéi.

S

Sang kién (Innovation): Qua trinh dua ra mot y
tudng sang tao va bién né thanh san phim, dich vu hoic
phuong phap hoat déng hitu ich.

Sép x&p viéc lam (Placement): Sip dat dung
ngudi vao cong vide. Lam 8t viée nay sé han ché dugc
viéc thay lao ddng khi tién hanh céng viée, han ché su
lang phi lao ddng, nang cao tinh thin cla nhan vién va
can b trong cong viéc. Pay ciing 12 mét hoat déng cha
quan 1y nhéan sy.

S& mang (Mission): Muc dich ma ¢d quan dam
nhan trong mét thai ky.

Su da dang cta luc lugng lao dong (Work force
diversity): Sy khac nhau vé thé gidi, chiing toc, dan
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toc, hodc cac diém khac cia ngudi lao déng trong céc co
quan, t chic.

Su nghiép (Career): Chuéi cac dia vi ma moét ngudi
ndm giil trong cudc doi ciia minh.

Sy thay d8i (Change): Mét sy thay d8i vé con
nguoi, cd cdu hodc cong nghé trong hoat déng cua td
chic, ¢éng s06.

Su thich nghi (Adaptation): Nguyén la mét thuat
ngl trong sinh hoc. Ngay nay, trong tdm 1y hoc né duge
st dung theo hai cach:

- D€ mb ta cAu tra 13i cho nhiing thay d8i vé méi
trudng vat chat:

- Nhing dy tinh thay d8i clia xa héi doi héi mot su
thich nghi x& hi nado dé vé cach xi thé cita con ngudi.

Su théa hiép (Compromise): Mot giai phap dé€ giai
quyét mau thuln, trong dé6 mbi bén hy sinh mét s6 loi
ich cia minh.

T

Tac nhan thay d6i (Change agents): Ngudi
hanh déng nhu 1a xdc tac va quén 1y qua trinh thay
dai.,

TAm quan trong ctia nhiém vu (Task signifi-
cance): Mic d6 ma mét céng viée c6 anh hudng dang
ké dén cudc séng hay cong viéc ctia ngudi khac.
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Tédp trung héa (Centralization): Su tap trung
thdm quyén ra quyét dinh cta nha quan 1y c4p cao.

Thai dé (Attitude): Quan diém dénh gia vé cac
dét tuong, con ngudi hodc sy kién.

Tham quyén gisn ti€p (Staff authority): Thim
quyén ting hé, ha trg va ti van cho nhiing nguoi cé thim
quyén theo tuyén.

Tham quyén theo tuyén (Line authority): Thim
quyén cho phép mét nguoi quin 1y chi dao céng viéc
cla cdp dudi.

Thit thoat chit xam (Brain drain): Mot thuat
ngit (x&u) néi vé sy that thoat cua tai nguyén nhan lue,
néi vé tai nang & mét nude, mot vang hay mét t8 che.
Vé mit lich si, thuét ngit nay ding dé ch3 su ra di cua
cac nha khoa hoc, ky su cta mdt nude khac bidt, nay
dudc ding dé chi sy ra di cia mdt nhém nguoi lam céng
¢l gia tri, tai néang.

Thi hanh (Implementation): Chuyén tai quyst
dinh clda ngudi quan 1y téi nhitng ngudi lisn quan va
lam cho ho cam két d4i vé; viée thuc hign quyét dinh d6.

Thiét k& cong viée (Job design): Cach thuc cc
nhiém vy két hop véi nhau dé tao thanh céc cong viée
hoan chinh.

Thiét k& t8 chite (Organization design): Viéc

L]
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xdy dung hosdc thay d8i co cdu ciia mot td chic dé thue
hién cac chiic ndng ma té chiic duge giao.

Théng diép (Massage): Mot muc dich can dudc
truyén dat.

Thoi gian hoat dong (Discretionary time):
Lugng thdi gian c6 thé kiém soat duge cia ngudi quan
iy .

Thoi gian lam viéc linh hoat (Thoi gian linh
hoat) (Flexible work hours): Hé théng thdi gian biéu,
trong dé ngudi lao déng duge yéu cau phai lam viéc mot
s6 gid nhat dinh trong tuiAn nhung dude tu do thay déi
gid lam viéc ctia minh trong gidi han nhét dinh.

Théi gian phte dap (Response time): Lugng
thoi gian khéng kiém soét dude, bod ra dé tra 13i cac
yéu cau, ménh lénh va céc van dé do nguoi khac dua
ra.

Thuyét lanh dao theo tinh hudng (Situational
leadership theory): Mot 1y thuyét cho rang lanh dao
can phii hgp véi hoan canh, dac biét 1a kha néng va trinh
do cta cdp dudi.

Thuong thuyét (Negotiation): Qua trinh hai hay
nhiéu bén trao déi hang héa hay dich vy va du dinh
théng nhit vé gia trao ddi ching.

Thuong thuyé&t tap thé (Collective bargain-
ing): Qua trinh dam phan mét thoa thuan nghiép doan
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va viée thi hanh théa thuan dé sau khi dd dam phan
xong.

Tiép can dinh lugng (Quantitive approach):
Viéc st dung cac phuong phap dinh lugng dé cai tién
qua trinh dua ra quyét dinh. '

Ti€p cin hé théng (System approach): Ly thuyét
coi t8 chite 1a tap hop clc bd phan cé quan he tuong hd
va phu thuée vao nhau.

Ti€p can hé thdng vé tinh hiéu qua cia td
chtc (System approach to organizational effec-
tiveness): Danh gia tinh hiéu qua cla mét cdng ty trén
cd 56 cd phuong tién va muc tidu.

Ti€p cén theo ngudén nhan luc (Human re-
source approach): Khoa hoc vé quéan 1y ¢6 trong tam
la hanh vi cta con ngudi.

Ti€p cén tay bién (Contingency approach):
Nhan biét va phan tng véi cac bidn ddi tinh huéng khi
ching phat sinh.

Tiéu chi ra quy&t dinh (Decision criteria): Cac
tidu chi d€ xdc dinh cai gi 1a h(_ip 1y trong mét quyét
dinh.

Tin khéng chinh thic (Grapevine): Mang luéi
théng tin khéng chinh thc.,

Tinh bién dong cta nhiém vu (Task variabil-
ity): S6lugng cac ngoai 1¢ ma cac ca nhan gip phai trong
cong viéc ctia minh.
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Tinh chon lya (Selectivity): Qua trinh ngudi ta
dong héa cac chi tiét nhit dinh cia nhiing gi quan sat
ducc, tay thudc vao méi quan tam, ngudn gdc ca nhan
va thai d6 caa ho.

Tinh hig¢u luc (Effectiveness): Sy dat duge muc
tiéu theo diing yéu cdu cia nha quan ly.

'Tinh sang tao (Creativity): Kha nang két hdp cac
¥ tudng véi nhau theo mét cach déc dao hoac sang tao
ra mt sy lién két dic biét gifia cac ¥ tudng.

Tinh ty cha (Autoromy): Mic d6 ty do, doc lap va
tu chil cia mot c4 nhan trong viée lap k& hoach va thyc
hién mét cdng viéc nhat dinh.

Tinh xac thuc (Validity): M6i quan hé duge kidm
nghiém tén tai gita mot cd ch& Iua chon va mét tidu chi
lién quan nao d6. '

T8 chiic (Ozganization): Tap hgp con nguoi mét
cich c6 h¢ théng nhdm thye hién mye tidu cu thé,

T3 chitc (hoat dfng) (Ozganizing): Xac dinh céc
nhiém vy ndo cdn lam, ai lam phan nhém céc nhiém vy
nhu th& nao, ai bao céo cho ai va ai 1a ngudi ra quyét
dinh.

T8 chitc ¢6 cdu trie may moéc (Mechanistic
company): Mgt cd cilu td chitc c6 tinh phic tap, tinh
chinh thic va sy tap trung quan 1y & mue d6 cao.
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Té chiic dich vu (Service companies): Cac cong
ty tao ra cac dau ra phi vat ch&t nhu dich vy gido duc,
y t€, van taila vé hinh, khéng thé tén trit dude va gin
khach hang véi qua trinh phuc vu thuc té.

Trach nhiém (Responsibility): Nghia vu phai
thuc hién cac cong viéc di duge giao phé.

Trach nhiém xa hi (Social responsibitily):
Nghia vu cia cong ty, ngoai nhiing gi luat phap va kinh
doanh y&u ciu trong céng viée theo dudi cac muc tiéu
dai han ¢6 ich cho x4 héi.

Trung tim danh gia (Assessment centers): Ndi
cac Ung cu vién thyc hién cac bai sat hach céng viéc
mé phéng d€ danh gia cac tidm ning quan ly cta ho.

Tuyén lya (Recruitment): Qua trinh tim ki€m,
xac dinh va thu hidt nhitng ngudi c6 nang lye dé lam
viéc.

Tw vén theo qua trinh (Process consultation):
Sy gitdp d8 cia mdt nha tu van bén ngoai d6i véi cac sy
kién cta qua trinh.

Ty giam sat (Self - monitoring): Mot dsc diém
tinh cach thé hién kha nang clia mét ca nhan trong viée
diéu chinh hanh vi cia minh cho phu hdp véi cac yéu td

tinh hudng bén ngoai.
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Tu trong (Self - esteem): Miic &(_i moét ngudi thich
hay khéng thich chinh ban than minh.

\%

Vai tro (Role): Tap hgp cac chuidn muc hanh vi ma
mét ngudi ndm gitt mot vi'trf nh4t dinh trong mot thye
thé xa hoi phai tuan tha.

Vai tro giao ti€p ca nhan (Interpersonal roles):
Vai trd bao gom céc hoat ddng tién phong, lanh dao va
giao tiép.

Vai trd quan ly (Management roles): Cac pham
tri riéng biét cua hanh vi quan 1y.

Vai tréo quyét dinh (Decisional roles): Vai trd
ctia cae doanh nhén khdi nghiép, nhing ngudi xi 1y tinh
hudng bat tric, ngudi phan phsi ngudn lyc va ngudi
thuong thuyét.

Vin dé (Problem): Su khac biét giita tinh trang
cdng viéc hién tai va tinh trang mong muén.

Van héa t8 chitc (Organizational culture): Hé
théng cac gia tri, cic chuin muc chung trong t8 chic
duge thita nhan va ¢6 anh hudng quan trong dén hanh
vi cla cac thanh vién.

Vin héa quéc gia (National culture): Cac quan
diém va théi dé chung ctia cac ¢4 nhan trong cing mot
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quéc gia ¢6 dnh hudng t6i hanh vi va cach nhin nhén vé
th€ gidi cta ho.

X

Xac dinh nhiém vu (Task identity): Mic 6 ma
mot ¢dng viée doi hdi su hoan thanh toan bd hay mét
phan xac dinh ca nhiém vy,

Xay dyng muyc tiéu truyén théng (Traditional
objective-setting): Cac myc tiéu duge dit ra trude hat
cho cdp quan 1y cao nhat, sau dé dugc chia thanh cac
muc tiéu nho cho tiung cip trong té chic. Cép cao nhat
dua ra cic tiéu chudn cho tat ca cac cap dudi.

Xay dyng nhém (Team building): Giao tiép
qua lai gitia cac thanh vién trong nhém lam viéc nham
hoc héi cach suy nghi va lam viéc cda cac thanh vién
khie.

Xu 1y van ban (Work processing):

1.C4ch t8 chite viin ban trong cd quan, c¢dng sd.

2.Phan mém cho phép ngudi su dung viét, thay d8i,
bién tap, stta chita, x6a hay in thu ti, bao cdo va vin
ban. Thuat ngi nay cing diing d€ chi mét bé phan cta
tu déng héa vén phong cung c&p van ban nay qua may
vi tinh, hay nhitng thiét bi diéu chinh di liéu trude
khi in.
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Y

Y&u té6 dong lue (Motivators): Cac yéu t6 lam
téing mic d6 thoa man trong céng viéc.

Y&u té hanh vi caa thai dé (Behavioral com-
ponent of an attitude): Khuynh huéng hanh déng
theo mét cach nao ddy dé1 véi ai hodc diéu gi 6.

Yéu td phong ngia (Hygiene factors): Cac yéu
t8 loai trit sy khéng théa maén.
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