                             Thứ sáu, ngày 28 tháng 11 năm 2014

TỔNG QUAN VỀ VĂN PHÒNG VÀ CÔNG TÁC VĂN PHÒNG

CÔNG TÁC HÀNH CHÍNH VĂN PHÒNG
I. MỘT SỐ KHÁI NIỆM, VAI TRÒ, Ý NGHĨA VỀ VĂN PHÒNG, CÔNG TÁC HÀNH CHÍNH VĂN PHÒNG :

1. Khái niệm về văn phòng : Theo hai nghĩa :
- Nghĩa rộng : Văn phòng là bộ máy giúp việc của cơ quan, Thủ trưởng cơ quan. Những cơ quan lớn thì có văn phòng, Phòng Hành chính quản trị, phòng Hành chính – Tổ chức, Phòng Tổ chức – Nhân sự; Xí nghiệp thuộc Công ty : Ban Hành chính -  Quản trị; trường Mầm Non, tiểu học : Tổ Văn phòng; UBND phường, xã không có bộ máy văn phòng mà gọi là bộ phận văn phòng).

- Nghĩa hẹp : 

+ Văn phòng là trụ sở của cơ quan, nơi cán bộ, công chức, viên chức làm việc; 

+ Là địa điểm giao tiếp đối nội, đối ngoại và các hoạt động khác của cơ quan, Thủ trưởng cơ quan; 

+ Là nơi làm việc trực tiếp của các chức danh, người đứng đầu các tổ chức, các luật sư, các đại biểu Quốc hội (Nghị sĩ), Tổng giám đốc,….

2. Khái niệm về hành chính : Theo hai nghĩa :

- Nghĩa rộng : Theo hai cách hiểu :

+ Hành chính là quản lý của bộ máy hành chính Nhà nước, hay quản lý của hệ thống cơ quan hành chính nhà nước.

+ Hành chính là quản lý hành chính nhà nước.

- Nghĩa hẹp : Theo hai cách hiểu :

+ Là quản trị hành chính trong nội bộ một cơ quan, tổ chức.

+ Là một loại công việc tác nghiệp hành chính cụ thể.

Nghiệp vụ là việc chuyên môn riêng của từng ngành nghề.

Nghiệp vụ hành chính hay nghiệp vụ kỹ thuật hành chính là kỹ năng nghiệp vụ chuyên môn về công tác hành chính, văn phòng hay công tác của cán bộ, công chức, viên chức, nhân viên hành chính trong cơ quan, đơn vị, tổ chức.

Tham khảo :

+ Thông tư 09/2014/TT - BNV.
+ Thông tư 11/2014/TT - BNV.

+ Thông tư 13/2014/TT – BNV.
+ Thông tư 14/2014/TT – BNV

3. Khái niệm về công tác hành chính văn phòng (công tác văn phòng) :

Công tác hành chính – văn phòng là công việc quản lý, tổ chức thực hiện các hoạt động nghiệp vụ cụ thể nhằm bảo đảm yêu cầu tham mưu tổng hợp và giúp việc cho công tác chỉ đạo, điều hành của lãnh đạo, của cơ quan, tổ chức.

- Tham mưu là hoạt động đề xuất các phương án, giải pháp, biện pháp đồng thời giúp lãnh đạo lựa chọn hương án, giải pháp, biện pháp cho một vấn đề, một nhiệm vụ, một tình huống đặt ra hay đứng ở vai trò, vị trí của lãnh đạo để giúp lãnh đạo giải quyết một nhiệm vụ, tình huống đặt ra.

VD : đề xuất phương án, soạn thảo văn bản.

- Tổng hợp là nội dung nhiều mặt, nhiều lĩnh vực có thể tổng hợp (vừa phân tích,  xử lý, vừa tổng hợp).

- Giúp việc là công việc của mình thường xuyên phải thực hiện để giúp lãnh đạo cơ quan cũng như các bộ phận khác của cơ quan hoàn thành chức năng, nhiệm vụ.

VD : lo cơ sở, vật chất làm việc; quản lý hồ sơ, tài liệu,…

Chú ý : 

- Đối với văn phòng của cơ quan, tổ chức lớn hoạt động nhiều về tham mưu, tổng hợp từ UBND cấp Huyện trở lên sẽ làm việc theo đúng khái niệm 1.3 đã nêu.

- Đối với văn phòng, đơn vị tổ chức nhỏ, hoạt động nhiều về công tác phục vụ trực tiếp như Phòng Hành chính thì chỉ liên quan một phần khái niệm 1.3, nghĩa là không có tham mưu tổng hợp, chỉ tham mưu một số nội dung như : nội dung kế hoạch, chương trình công tác, soạn thảo báo cáo, soạn thảo một số quy chế, quy định, quy tắc, nội quy,..

- Đối với các cơ quan, đơn vị, bộ phận, tổ chức chuyên môn khác hoạt động nhiều về nội dung chuyên môn thì chỉ liên quan một phần khái niệm 1.3, nghĩa là không có tham mưu tổng hợp mà chủ yếu là tham mưu lĩnh vực chuyên môn. VD : có Sở, các phòng chuyên môn.

4. Vai trò, ý nghĩa và tác dụng của công tác văn phòng :

4.1 Vai trò của văn phòng :
- Là bộ máy « giúp việc » .

Tham mưu tổng hợp và giúp việc cho Thủ trưởng lãnh đạo cơ quan và những bộ phận khác trong cơ quan hoàn thành chức năng, nhiệm vụ đồng thời giữ vững trật tự, kỷ cương, pháp luật, pháp chế trong cơ quan.

- Là “bộ nhớ”, “bộ lọc” của Thủ trưởng và của cơ quan.

Là nơi tổng hợp, thu thập, xử lý thông tin để giúp Thủ trưởng đưa ra những quyết định, kế hoạch đồng thời giúp Thủ trưởng theo dõi, kiểm tra đôn đốc thực hiện kế hoạch đó. Ngoài ra, văn phòng có vai trò là cánh cửa để giúp Thủ trưởng tiếp nhận những kiến nghị của cán bộ, công chức, viên chức trong cơ quan cũng như giúp Thủ trưởng truyền đạt, phổ biến những quyết định của cấp trên hay của chính Thủ trưởng cho cán bộ, công chức, viên chức, nhân viên trong nội bộ cơ quan.

- Là “bộ mặt” của cơ quan, nơi giải quyết công việc của cơ quan với cơ quan khác.

Là địa điểm giao tiếp, đối nội, đối ngoại, là nơi xử lý công việc với các cơ quan, đơn vị, tổ chức khác (cấp trên, cấp dưới, cơ quan ngang cấp) và với công dân, cá nhân, tổ chức.

- Là “cầu nối” giữa cơ quan nhà nước với nhân dân.

- Là “cầu nối” giữa Thủ trưởng cơ quan, giữa lãnh đạo chính quyền với công dân và giữa lãnh đạo cơ quan với các cơ quan, đơn vị, tổ chức khác.

4.2 Ý nghĩa của công tác văn phòng : Thực hiện tốt công tác văn phòng sẽ đưa đến các kết quả sau :

- Giúp Thủ trưởng giải phóng được các công việc sự vụ, sự việc  hàng ngày để Thủ trưởng tập trung vào những chủ trương, biện pháp lớn phát triển cơ quan đồng thời sẽ giúp Thủ trưởng giữ vững trật tự, kỷ cương, pháp luật, pháp chế trong nội bộ cơ quan.

- Giữ gìn uy tín cho Thủ trưởng, lãnh đạo cơ quan trong vấn đề xử lý công việc đối với bên ngoài, cấp trên, cấp dưới, cơ quan ngang cấp và đối với công dân, tổ chức khác.

- Bảo đảm cơ quan hoạt động liên tục, thống nhất, nhịp nhàng trong cơ quan dù có lãnh đạo hay không có lãnh đạo tại cơ quan.

- Đảm bảo sử dụng hiệu quả các nguồn lực cũng như vấn đề tiết kiệm trong tổ chức và hoạt động.

- Tạo sự tương trợ, đoàn kết trong công tác và phát triển năng suất lao động.

- Thúc đẩy văn phòng phát triển nói riêng và cơ quan nói chung.

II. CHỨC NĂNG VÀ NHIỆM VỤ CỦA VĂN PHÒNG :

1. Chức năng của văn phòng : có 2 chức năng :

a. Tham mưu tổng hợp.

- Đối với văn phòng của cơ quan, tổ chức lớn hoạt động nhiều về tham mưu, tổng hợp thì sẽ có hai chức năng sau đây :

+ Tham mưu tổng hợp là tham mưu nhiều mặt, nhiều lĩnh vực, nội dung mang tính chất tổng hợp : tham mưu trong lĩnh vực chỉ đạo, lãnh đạo, quản lý, điều hành, theo dõi, kiểm tra, đôn đốc qua một số công việc sau : xây dựng chương trình, kế hoạch cơ quan, thực hiện dự thảo bao cáo, soạn thảo một số quy chế, quy định, quy trình, quy tắc, nội quy.

+ Quản trị hậu cần (chức năng phục vụ trực tiếp) là những công việc thường xuyên văn phòng phải thực hiện để giúp Thủ trưởng, lãnh đạo cơ quan và các bộ phận khác trong cơ quan hoàn thành chức năng, nhiệm vụ của mình bằng những công việc cụ thể sau : quản lý hồ sơ, tài liệu, quản lý sử dụng con dấu (văn thư và lưu trữ), tổ chức hội nghị, lễ tân, chuẩn bị cơ sở vật chất, trang thiết bị nơi làm việc.

- Đối với văn phòng, đơn vị tổ chức nhỏ như Phòng Hành chính hoạt động nhiều về công tác quản trị hậu cần có một chức năng duy nhất là phục vụ trực tiếp.

- Đối với các cơ quan, đơn vị, bộ phận, tổ chức chuyên môn khác hoạt động nhiều về lĩnh vực chuyên môn (Sở, Phòng) thì chỉ có một chức năng duy nhất là tham mưu chuyên môn.

b. Phục vụ trực tiếp.

2. Nhiệm vụ của văn phòng :

- Xây dựng chương trình, kế hoạch công tác.

- Biên tập các đề án, dự thảo các báo cáo các loại.

- Tổ chức thu thập, xử lý thông tin.

- Tư vấn các quá trình giải quyết các văn bản.

- Điều hòa, phối hợp công việc trong cơ quan.

- Biên tập và quản lý hồ sơ, tài liệu các phiên họp của cơ quan.

- Tổ chức, quản lý công tác văn thư và lưu trữ hồ sơ của cơ quan theo quy định của Nhà nước.

- Giúp Thủ trưởng tổ chức, quản lý nhân sự, biên chế, đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức trong nội bộ cơ quan.

- Tổ chức công tác pháp chế (nội bộ cơ quan), tiếp dân, nhận và giao trả kết quả hồ sơ, ứng dụng công nghệ thông tin và các công việc hành chính khác.

- Bảo đảm các điều kiện vật chất, kỹ thuật, phương tiện làm việc, cơ sở vật chất.

- Quản lý tài sản công, (kinh phí) ngân sách của cơ quan theo chế độ về tài chính nhà nước.

- Mua sắm, quản lý, bảo dưỡng, các trang thiết bị cơ quan.

- Đảm bảo an ninh trật tự, an toàn trong cơ quan. Thực hiện tốt công tác phòng chống cháy nổ theo Luật phòng cháy, chữa cháy và quy định của cấp trên.

- Bảo đảm môi trường sinh thái hài hòa, tạo lập cơ quan văn minh – sạch đẹp – hiện tại.

Chú ý :

- Nhiệm vụ của văn phòng nêu ở trên là nhiệm vụ của văn phòng, cơ quan, đơn vị, tổ chức nói chung, không nói tên cơ quan, đơn vị, tổ chức nào cụ thể.

- Công tác văn thư lưu trữ Nhà nước, thi đua khen thưởng đối với chính quyền địa phương sẽ do Sở Nội vụ và Phòng Nội vụ đảm nhận; đồng thời hai cơ quan này sẽ tham mưu cho UBND cấp Tỉnh và UBND cấp Huyện về văn thư lưu trữ Nhà nước và thi đua khen thưởng. (Nghị định 24/2014/NĐ – CP,  Nghị định 37/2014/NĐ – CP).

- Chánh hay Phó Chánh Văn phòng, Trưởng hay Phó Phòng Hành chính hay cán bộ văn phòng được phân công sẽ chịu trách nhiệm nội dung trước người ký và trước pháp luật về hình thức, thể thức, kỹ thuật trình bày, thủ tục ban hành (khoản 5 Điều 1 Nghị định 09/2010/NĐ – CP, Nghị định 58/2001/NĐ – CP)

3. Các nguyên tắc tổ chức và hoạt động của Văn phòng :

- Nguyên tắc tổ chức và hoạt động phù hợp với chức năng, nhiệm vụ của cơ quan.

- Nguyên tắc phân biệt rõ chức năng quản lý nhà nước với chức năng sản xuất kinh doanh và sự nghiệp.

- Nguyên tắc đảo bảo hiệu lực, hiệu quả trong các hoạt động của cơ quan nói chung, văn phòng nói riêng.

- Nguyên tắc tổ chức theo đơn vị phụ thuộc hay đơn vị  có tư cách pháp nhân (sử dụng con dấu riêng).

4. Cơ cấu tổ chức và chế độ làm việc của văn phòng :

4.1 Cơ cấu tổ chức :

- Chánh văn phòng.

- Phó chánh văn phòng.

- Các chuyên viên, cán bộ, công chức, viên chức, nhân viên ở các bộ phận (Phòng hoặc tổ công tác chuyên môn).

4.2 Chế độ làm việc:

- Đối với văn phòng của cơ quan, tổ chức lớn hoạt động nhiều về tham mưu tổng hợp sẽ làm việc theo chế độ hỗn hợp, có 2 chế độ sau :

+ Chế độ làm việc trực tiếp hay chế độ làm việc chuyên viên : những người chuyên viên ở bộ phận nghiên cứu tổng hợp của văn phòng sẽ làm việc trực tiếp về chuyên môn với Thủ trưởng, Phó Thủ trưởng cơ quan (không thông qua lãnh đạo văn phòng); sau đó, những người chuyên viên ở bộ phận này sẽ báo cáo lại với lãnh đạo văn phòng giải quyết công việc đó theo đúng thủ tục hành chính.

+ Chế độ thủ trưởng : những người chuyên viên ở bộ phận nghiên cứu tổng hợp của văn phòng khi sinh hoạt hành chính (nghỉ phép, hội họp,..) phải thực hiện theo chế độ Thủ trương. Ngoài ra, các bộ phận còn lại trong văn phòng vẫn phải thực hiện theo chế độ thủ trưởng.

Chú ý :

- Khi ký văn bản đối với văn phòng, cơ quan, tổ chức lớn phải thực hiện theo chế độ thủ trưởng : ký trực tiếp, không ký thay mặt.

- Đối với văn phòng, đơn vị, tổ chức nhỏ hoạt động nhiều về quản trị hậu cần thì thực hiện theo chế độ Thủ trưởng.

- Đối với cơ quan, đơn vị, tổ chức, bộ phận chuyên môn khác (Sở, Phòng, đơn vị sự nghiệp) hoạt động nhiều về lĩnh vực chuyên môn thì thực hiện theo chế độ làm việc thủ trưởng.

5. Tổ chức lao động khoa học công tác văn phòng :

5.1 Tổ chức lao động :

- Tổ chức lao động cá nhân.

- Tổ chức lao động tập thể.

5.2 Nội dung cụ thể tổ chức lao động văn phòng :

- Giúp lãnh đạo lập, triển khai, theo dõi, đôn đốc chương trình kế hoạch công tác của cơ quan.

- Thực hiện chế độ thông tin, báo cáo của cơ quan.

- Tiếp khách.

- Tổ chức hội nghị.

- Thực hiện công tác văn thư, lưu trữ.

- Đảm bảo các điều kiện vật chất.

….

5.3 Nội dung tổ chức lao động khoa học công tác văn phòng :

- Nhận diện, thiết kế hệ thống việc làm.

- Phân tích vị trí việc làm.

- Xây dựng quy chế làm việc của văn phòng.

- Phân công, tổ chức lao động hợp lý để giải quyết trực tiếp khi ngẫu nhiên xuất hiện các công việc cụ thể.

- Đáp ứng các điều kiện cần thiết để người lao động hoàn thành nhiệm vụ.

- Thường xuyên nâng cao trình độ, trang bị kiến thức cho cán bộ, công chức, viên chức văn phòng.

- Nghiên cứu đánh giá ảnh hưởng của môi trường xã hội đối với hoạt động.

- Thường xuyên hoàn thiện phong cách và lãnh đạo, điều hòa quan hệ làm việc của cán bộ và nhân viên đảm bảo tổ chức có hiệu quả công việc.

- Xây dựng thực hiện có hiệu quả sự phối hợp, phát huy vai trò các đơn vị.

- Đảm bảo đầy đủ, sử dụng có hiệu quả các công cụ, phương tiện khác.

- Thực hiện tốt công tác văn thư – lưu trữ.

5.4 Ý nghĩa công tác tổ chức lao động văn phòng :

Việc tổ chức lao động khoa họ trong văn phòng có ý nghĩa rất lớn, bởi nó giúp cho công việc tại văn phòng được thực hiệnt rôi chảy, tác động tích cực tới năng suất lao động và hiệu quả hoạt động của toàn cơ quan, đơn vị.

Tổ chức lao động khoa học trong văn phòng được hiểu là việc áp dụng những phương pháp, kỹ thuật thực hiện trong quá trình quản trị nhằm đưa bộ máy hoạt động của văn phòng được tổ chức một cách hợp lý nhất, tiết kiệm nhất, đem lại hiệu quả nhất.

Khoa học về tổ chức lao động không phải là mới nhưng trước đây chỉ được quan tâm trong lĩnh vực sản xuất, còn trong các hoạt động của văn phòng các cơ quan thì hầu như chưa được quan tâm thỏa đáng.

Tuy nhiên, trong vài chục năm trở lại đây, việc tổ chức lao động khoa học trong văn phòng các cơ quan đã dược chú ý hơn, bởi lẽ do áp lực công việc của văn phòng ngày càng lớn, sự bùng nổ thông tin việc áp dụng các tiến bộ khoa học kỹ thuật tiên tiến, đòi hỏi việc tổ chức công tác văn phòng phải được khoa học, mới đảm bảo được yêu cầu ngày càng cao của cơ quan. Mặt khác, yêu cầu giảm bớt các thủ tục hành chính không cần thiết, giảm sự phiền hà cho dân cũng đòi hỏi phải tổ chức lao động có khoa học hơn.

Nếu bố trí nơi làm việc của công chức, viên chức, nhân viên văn phòng không hợp lý, các phương tiện làm việc như bàn, ghế, tủ… không đầy đủ thì chắc chắn năng suất lao động sẽ bị giảm sút, cán bộ sẽ nhanh chóng mệt mỏi và chán nản với công việc, sẽ dẫn đến bệnh trầm cảm (stress).

Vì vậy, nếu người cán bộ, công chức, viên chức văn phòng được quan tâm hơn đến điều kiện làm việc sẽ tạo được năng suất lao động cao hơn.

6. Hiện đại hóa công tác văn phòng :

6.1 Mục tiêu của hiện đại hóa công tác văn phòng :

Để phối hợp xu hướng thời đại, đáp ứng được đòi hỏi công cuộc đổi mới, đáp ứng yêu cầu ngày càng cao của hoạt động theo chức năng, nhiệm vụ của mình. Văn phòng càng phải hiện đại hóa để hạn chế tối đa sự lãng phí thời gian, công sức, chi phí quản lý điều hành mà vẫn đảm bảo tốt công việc; đồng thời giúp lãnh đạo tránh khỏi công việc sự vụ.

6.2 Nội dung cơ bản hiện đại hóa công tác văn phòng :

- Hiện đại hóa công sở, nơi làm việc.

- Tổ chức bộ máy văn phòng khoa học, gọn nhẹ.

- Xây dựng đội ngũ cán bộ công chức có trình độ về nghiệp vụ công tác hành chính văn phòng.

- Từng bước công nghệ hóa công tác văn phòng (tin học, tự động, viễn thông).

- Về trang thiết bị văn phòng phải phù hợp và thích ứng.

- Về kỹ thuật nghiệp vụ hành chính phải đáp ứng với xu hướng phát triển của cơ quan, tổ chức.

7. Mối quan hệ công tác văn phòng :

- Văn phòng không theo hệ thống “ngành dọc” như cơ quan hành chính nhà nước.

Hay nói một cách khác hoạt động văn phòng không có mối quan hệ theo “ngành dọc” như hệ thống cơ quan hành chính nhà nước mà hoạt động của văn phòng cơ quan nào thì Thủ trưởng cơ quan đó trực tiếp chỉ đạo nêu một cách khác Văn phòng cơ quan nhà nước cấp trên không phải là cấp dưới của văn phòng cơ quan nhà nước cấp dưới.

- Văn phòng là quan hệ theo “chiều ngang”, tức là quan hệ phối hợp hoặc phối kết hợp với các cơ quan, tổ chức khác có liên quan.

- Các văn phòng của cơ quan nhà nước cấp trên có nhiệm vụ hướng dẫn về chuyên môn, nghiệp vụ công tác hành chính văn phòng cho văn phòng của cơ quan cấp dưới và cơ quan, đơn vị trực thuộc.

8. Các yếu tố ảnh hưởng đến việc thực hiện nội dung của công tác văn phòng :

- Cách tổ chức cơ quan, công sở, bộ máy nơi làm việc của cơ quan nói chung và văn phòng nói riêng. Việc tổ chức theo các mô hình :

+ Tổ chức mô hình văn phòng tập trung.

 + Tổ chức mô hình văn phòng phân tán.

+ Tổ chức mô hình văn phòng bán tập trung.

Hoặc cách tổ chức mô hình “văn phòng đóng” (văn phòng truyền thống) và mô hình “văn phòng mở” (văn phòng hiện đại).

- Yếu tố con người : Nhân viên có năng lực, nhiệt tình trong công việc.

- Quy chế làm việc, quy trình, quy tắc, nội quy của văn phòng\ phải cụ thể, rõ ràng.

- Cơ sở vật chất và trang thiết bị văn phòng hiện đại hay lạc hậu, phải phù hợ với chức năng, nhiệm vụ của cơ quan.

- Môi trường xã hội chung quanh, ứng dụng khoa học công nghệ, kế hoạch quản lý.

9. Các loại hình (hình thức) văn phòng :

- Văn phòng Cấp ủy Đảng.

- Văn phòng Chính phủ.

- Văn phòng UBND cấp Tỉnh, cấp huyện, cấp xã.

Thảo luận :
1. Anh/ chị hãy cho biết văn phòng có vai trò như thế nào? (I,4.1)
2. Anh/ chị hãy cho biết nếu thực hiện tốt công tác hành chính – văn phòng thì sẽ có ý nghĩa (tác dụng) như thế nào? (I, 4.2).

3. Anh/ chị hãy cho biết văn phòng làm việc theo chế độ nào? (II, 4.2)
4. Anh/ chị hãy cho biết yếu tố nào ảnh hưởng đến công tác hành chính – văn phòng hay tổ chức hoạt động của văn phòng. (II,8)
5. Theo anh/ chị muốn tổ chức lãnh đạo trong văn phòng có khoa học thì cần thực hiện những vấn đề nào?

Giải đáp :

- Câu 1 :  Phần I, mục 4.1.

- Câu 2 : Phần I, mục 4.2.

- Câu 3 : Phần II, mục 4.2.
- Câu 4 : Phần II, mục 8.

- Câu 5 :

- Xuất phát từ chức năng, nhiệm vụ để nhận diện tổ chức, thiết kế việc làm (xây dựng sơ đồ tổ chức).

- Mô tả công việc, vị trí việc làm, tham khảo :

+ Nghị định 36/ 2013/ NĐ – CP, Thông tư 05/ 2013/ TT – BNV.

+ Nghị định 41/ 2012/ NĐ – CP, Thông tư 14/ 2012/ TT – BNV.

+ Quyết định 19/ 2014/ QĐ – TTg.

- Phải có quy chế, quy trình, nội quy.

- Phân công cán bộ, công chức, viên chức đúng sở trường.

- Luôn dự kiến những vấn đề phát sinh đột xuất.

- Nhanh chóng kịp thời ứng dụng các ngành khoa học quản lý, ứng dụng khoa học công nghệ thông tin mới.

III. MỘT SỐ NGHIỆP VỤ CHỦ YẾU CỦA CÔNG TÁC VĂN PHÒNG:

1. Công tác thông tin, báo cáo trong hoạt động quản lý :

1.1 Khái niệm và vai trò của công tác thông tin, báo cáo trong hoạt động quản lý.

1.1.1 Khái niệm : 

Thông tin, báo cáo là sự truyền báo cho nhau biết những tin tức về những sự kiện, những hoạt động đã, đang và sẽ xảy ra.

Thông tin, báo là tộp hợp dữ liệu được thu thập và xử lý nhằm đáp ứng một nhu cầu quản lý (dữ liệu là thông tin thô).

1.1.2 Vai trò của công tác thông tin, báo cáo trong lãnh đạo, quản lý:

- Thông tin thu nhận được làm cơ sở cho việc  ra quyết định quản lý, vì quản lý là một quá trình chuẩn bị thông qua quyết định về một tình huống, một vấn đề.

- Thông tin là một trong những điều kiện quyết định nhất bảo đảm cho quản lý có thể đáp ứng một cách chính xác, đầy đủ, khoa học, kịp thời cho quá trình phát triển; khắc phục bệnh quan liêu, xa rời thực tiễn, vì thông qua quyết định là một quá trình xác định các biện pháp nhằm giải quyết một số vấn đề; là một trong những nội dung cơ bản nhất của quá trình quản lý.

- Thông tin là một tiềm năng mới để phát triển xã hội, ngang tầm tiềm năng khác như : lao động, vật tư, tài chính vì thông qua quyết định quản lý sẽ đưa ra thông tin mới.

1.2 Phân loại thông tin báo cáo :

- Bản tin hàng ngày.

- Bản tin hàng tuần.

- Bản tin

- Báo cáo tháng.

- Báo cáo quý.

- Báo cáo năm.

- Báo cáo đột xuất.

1.2.1 Phân loại theo cách tiếp nhận : Có hai loại thông tin :
- Thông tin có hệ thống.

- Thông tin không có hệ thống.

1.2.2 Phân loại theo tính chất, đặc điểm của việc sử dụng thông tin báo cáo trong quản lý : Có hai loại thông tin :

- Thông tin tra cứu.

- Thông tin thông báo.

1.2.3 Phân loại theo lĩnh vực hoạt động :

- Thông tin kinh tế.

- Thông tin chính trị, xã hội,…

1.2.4 Phân loại theo tính chất nội dung – thời điểm : 

- Thông tin quá khứ.

- Thông tin hiện hành.

- Thông tin dự đoán (dự báo).

1.2.5 Phân loại theo giá trị nguồn tin :

- Thông tin chính thức.

- Thông tin không chính thức.

1.2.6  Phân loại theo quan hệ quản lý :

- Thông tin từ cấp trên gửi cấp dưới.

- Thông tin từ cấp dưới gửi cấp trên.

- Thông tin trao đổi ngang cấp.

- Thông tin trao đổi với đối tượng không có quan hệ quản lý.

1.2.7 Phân loại theo hình thức diễn đạt :

- Thông tin văn bản.

- Thông tin không văn bản.

1.3 Mục đích, yêu cầu, chức năng, nhiệm vụ và các nguyên tác tổ chức công tác thông tin, báo cáo :

1.3.1 Mục đích :

Một báo cáo hoặc bản báo cáo hoặc văn bản báo cáo là tập hợp những thông tin nào (thường thể hiện bằng các hình thức văn bản, lời nói, phát thanh, truyền hình, hoặc chiếu phim, slide, Power poit....) được thực hiện với mục đích cụ thể nhằm thông tin chuyển tiếp hoặc tường trình, kể lại các sự kiện nhất định trong một hoàn cảnh hiện hành và có thể có hoặc không những nội dung kiến nghị, đề xuất.
1.3.2 Yêu cầu chất lượng thông tin:

Để nâng cao chất lượng thông tin, báo cáo đáp ứng yêu cầu chỉ đạo, điều hành trong tình hình mới, ta cần :

- Chấp hành nghiêm túc chế độ thông tin, báo cáo; chịu trách nhiệm về tính chính xác trong báo cáo; đảm bảo yêu cầu về thẩm quyền, hình thức và nội dung; phản ánh được những kết quả nổi bật, đồng thời đánh giá những vấn đề còn tồn tại yếu kém, phân tích rõ nguyên nhân, nêu kiến nghị vướng mắc phát sinh (nếu có), đề xuất hướng giải quyết.

-  Tổ chức theo dõi, tổng hợp báo cáo kết quả triển khai thực hiện các chủ trương, chính sách, các ý kiến chỉ đạo đúng yêu cầu về nội dung và thời gian. Lập và gửi các báo cáo định kỳ theo đúng thời gian qui định. 

1.3.3 Chức năng, nhiệm vụ:

Tùy thuộc vào mô hình tổ chức của cơ quan, đơn vị, tổ chức sẽ có quy định cụ thể cho công tác thông tin, báo cáo.

1.3.4 Nguyên tắc tổ chức công tác thông tin, báo cáo :

- Nguyên tắc tài liệu xuất.

- Nguyên tắc khối thông tin thống nhất.

- Nguyên tắc chất lượng thông tin cao.

- Nguyên tắc tiết kiệm.

1.4 Nghiệp vụ xử lý thông tin (trình tự thu thập và xử lý thông tin):

Xác định nhu cầu thông tin; đồng thời phải xây dựng và tổ chức nguồn thu thập :

Bước 1 : Thu thập thông tin (thông tin pháp lý, thông tin thực tiễn), làm cơ sở cho việc ra quyết định quản lý.

- Thông tin pháp lý là thông tin đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, văn bản quy phạm pháp luật của Nhà nước, của cấp trên, của Nghị quyết Hội đồng nhân dân cùng cấp và những văn bản pháp lý do cơ quan mình ban hành.

- Thông tin thực tiễn là việc nắm bắt từ thực tế hoặc các tài liệu có giá trị thực tiễn (chính trị, xã hội, kinh tế, khoa học kỹ thuật, kinh nghiệm hoạt động).

Bước 2 : Nghiên cứu, phân tích (tài liệu, thông tin báo cáo) và xử lý thông tin để xác định giá trị thông tin hoặc đề ra các phương án, giải pháp, biện pháp.

- Xác định đúng đắn bản chất của các sự việc, các hoạt động. Do đó, phải kiểm tra tính chính xác, hợp lý của tài liệu, số liệu. Sau đó, hệ thống hóa, phân tích, tổng hợp số liệu, tài liệu; đồng thời chỉnh lý chính xác số liệu, tài liệu.

- Xử lý việc đưa ra các phương án, các giải pháp, các tác động quản lý. Việc đưa ra các phương án sẽ do : 

+ Tham mưu đưa ra bằng văn bản đề nghị hoặc ý kiến, lời nói.

+ Lãnh đạo đưa ra bằng hình thức quyết định, chỉ thị, mệnh lệnh, phương án được ban hành…

Bước 3 : Cung cấp, phổ biến và xử lý thông tin phản hồi 

- Thông tin phải được khai thác và sử dụng nhằm tránh thông tin “chết” trên giấy tờ. Thông tin cần được cung cấp và phổ biến thông qua : văn bản, tiếng nói, hội nghị, báo, đài, ký hiệu, sao chụp, ghi bằng từ. Có như vậy, thông tin mới thật sự có ích.

- Xử lý thông tin phản hồi để biết hiệu quả của thông tin đã phát và có thể điều chỉnh (khi cần thiết).

Bước 4 : Bảo quản, lưu trữ thông tin (đối với thông tin quan trọng, cần thiết cho nghiên cứu, có giá trị cho hoạt động công vụ).

1.5 Xây dựng và kiện toàn công tác thông tin, báo cáo :

- Xây dựng và ban hành quy chế công tác thông tin, báo cáo trong mọi hệ thống thông tin, báo cáo.

Những điều cơ bản của một quy chế :

+  Mục đích, yêu cầu.

+ Đối tượng phải cung cấp tài liệu thông tin, báo cáo về cho các cơ quan lãnh đạo quản lý.

+ Hình thức và kỳ hạn thông tin, báo cáo.

+ Quy định nội dung cụ thể cho từng loại.

+ Chức danh báo cáo.

+ Xử lý.

- Theo dõi, kiểm tra thường xuyên việc chấp hành quy chế công tác thông tin, báo cáo.

- Tăng cường cơ sở vật chất kỹ thuật công tác thông tin, báo cáo. Nên chú ý tăng cường cả 3 mặt : phương tiện tính toán, xử lý; phương tiện ấn loát; phương tiện truyền tin….

- Quan tâm việc đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ cho cán bộ, công chức để nâng cao khả năng công tác cán bộ về các mặt.

2.  Lập chương trình công tác (kế hoạch) :

2.1 Khái niệm : 

Chương trình công tác là bản dự kiến công việc (kế hoạch công tác cụ thể) để cán bộ lãnh đạo, quản lý và công chức, nhân viên hay công nhân căn cứ vào đó để chỉ đạo, quản lý, điều hành và thi hành phận sự của mình trong từng thời gian nhất định nhằm thực hiện kế hoạch (mục tiêu) chung của cơ quan.

2.2 Tác dụng của chương trình công tác : 

- Tạo ra sự chủ động, toàn diệnt rong quản lý.

- Giúp cho việc điều hành được liên tục, thống nhất, tậpt rung.

- Hoạt động của cơ quan luôn có mục tiêu rõ ràng, cụ thể.

- Tạo ra nội dung cho các bộ phận trực thuộc chủ động đề ra kế hoạch.

- Thủ trưởng luôn nắm được tiến độ công việc.

- Làm căn cứ cho hoạt động điều chỉnh, kiểm tra, hạn chế những điểm bất hợp lý, sai sót xuất hiện  trong quá trình thực hiện và tăng khả năng tiết kiệm.

- Làm cơ sở để tổng kết khách quan, tạo tiền đề cho việc lập chương trình, kế hoạch những năm tiếp theo.

2.3 Hình thức (loại) chương trình công tác :

- Chương trình công tác năm và 6 tháng.

- Chương trình công tác quý và tháng.

- Chương trình công tác tuần.

2.4 Phương pháp xây dựng các loại chương trình công tác : 

- Những căn cứ xây dựng chương trình công tác :

+ Căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị và của người phụ trách.

+ Căn cứ vào chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước và văn bản của cơ quan cấp trên.

+ Căn cứ vào thực tiễn công tác ở cơ quan, đơn vị, địa phương.

+ Căn cứ vào dự kiến công tác của đơn vị trực thuộc, của các bộ phận công tác trong cơ quan.

+ Căn cứ vào kết quả của công tác năm trước.

+ Căn cứ vào kinh nghiệm thực tế tích lũy trong nhiều năm lập chương trình công tác.

+ Căn cứ ý kiến chỉ đạo của Thủ trương và những thông tin nhận định hàng ngày.

2.5 Nội dung chương trình công tác : 

- Những việc phải làm để cụ thể hóa các chủ trương, chính sách và các quyết định của cấp trên.

- Những việc thuộc chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị, những vấn đề kinh tế - xã hội cần giải quyết ở địa phương.

- Những vấn đề về tổ chức bộ máy, phân công nhân sự và các điều kiện vật chất, nguồn lực, thời gian thực hiện.

- Những vấn đề thuộc chỉ huy điều hành, kiểm tra, kiểm soát, sơ kết và tổng kết.

- Cụ thể nội dung có thể nêu : 

+ Tên loại công việc.

+ Nội dung công việc.

+ Cá nhân, bộ phận điều hành công việc.

+ Cá nhân, bộ phận thực hiện.

+ Cá nhân, bộ phận phối hợp, kết hợp thực hiện.

+ Nguồn nhân lực cần có.

+ Phương pháp thực hiện (kể cả phương pháp phối kết hợp).

+ Thời gian thực hiện : vật chất, tài chính, phương tiện,…

+ Địa điểm thực hiện.

+ Định mức chỉ tiêu cần đạt.

+ Những tình huống phát sinh có thể xảy ra khi thực hiện.

+ Phương pháp xử lý tình huống. Đề ra các phương án, giải pháp để xử lý khi gặp khó khăn.

+ Cá nhân chịu trách nhiệm theo dõi, đôn đốc, kiểm tra thực hiện; đồng thời có trách nhiệm bổ sung, điều chỉnh khi cần thiết.

+ Cá nhân, bộ phận chịu trách nhiệm sơ kết, tổng kết, đánh giá rút kinh nghiệm.

3. Các yêu cầu cần có khi lập chương trình công tác :

- Chương trình phải phù hợp với thẩm quyền của cơ quan.

- Chương trình phải bảo đảm tính khả thi.

- Từng bộ phận của chương trình phải được nêu ra một cách chính xác, rõ ràng.

 - Các loại chương trình phải được phân định rõ ràng về nội dung công việc.

- Nhiệm vụ giao cho từng bộ phận, cá nhân phải rõ ràng, cụ thể.

- Phải xác định rõ mức độ ưu tiên của các loại công việc.

- Trách nhiệm của những người thực hiện từng giai đoạn của chương trình phải được quy định rõ ràng.

- Chương trình đảm bảo tính mềm dẻo, dễ thay đổi, bổ sung.

4. Trình tự xây dựng và theo dõi thực hiện các loại chương trình công tác :

4.1 Chương trình công tác năm, 6 tháng :

- Từng bộ phận, đơn vị trực thuộc (cấp dưới) dự thảo chương trình gởi lên văn phòng cơ quan.

- Văn phòng cơ quan tổng hợp và viết dự thảo chương trình.

- Gởi bản dự thảo chương trình cho cấp dưới và cơ sở đóng góp ý kiến.

- Văn phòng tổng hợp ý kiến đóng góp của cấp dưới kèm theo ý kiến cũa lãnh đạo trước khi viết lại dự thảo.

- Tổ chức hội nghị cơ quan bàn bạc thông qua.

- Văn phòng cơ quan giúp Thủ trưởng cơ quan theo dõi, kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện.

4.2 Chương trình công tác quý và tháng :

- Căn cứ vào chương trình 6 tháng, năm để xây dựng chương trình quý và tháng.

- Căn cứ vào những việc cần thiết, ưu tiên trước phải giải quyết.

- Không nhất thiết phải đưa ra cuộc họp toàn thể cán bộ, công chức, viên chức, nhân viên trong cơ quan mà chỉ tổ chức hội nghị giao ban cơ quan thông qua.

- Văn phòng giúp Lãnh đạo theo dõi, kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện.

4.3 Chương trình công tác tuần (lịch công tác) :

- Nắm thông tin.

- Xây dựng lịch cụ thể (dự thảo chương trình công tác tuần).

- Trình lịch công tác để Thủ trưởng phê duyệt.

- Văn phòng giúp Lãnh đạo theo dõi, kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện.
Chú ý : 

- Đối với chương trình công tác năm, 6 tháng, quý thì trình bày theo thể thức mẫu văn bản 1.4 của Thông tư 01/2011/ TT - BNV ngày 19.01.2011 (trang 8, cuối tài liệu).
- Riêng chương trình, lịch công tác tuần không áp dụng theo mẫu 1.4 mà sẽ trình bày theo cách sau đây :

	LỊCH CÔNG TÁC

	Từ ngày .............đến ngày ..............

	Thứ

Ngày/ tháng
	Sáng
	Chiều


Ghi chú :
5. Công tác tiếp khách :

5.1 Tiếp khách trực tiếp :

- Khách có báo trước.

- Khách không báo trước.

+ Đối với khách cần được làm việc trực tiếp với lãnh đạo, xin ý kiến lãnh đạo.

+ Đối với khách là cấp trên, mời khách ngồi, tiếp nước; báo lãnh đạo để lãnh đạo đến phòng khách tiếp.

+ Đối với khách nước ngoài, chuẩn bị người phiên dịch trước.

5.2 Giao dịch qua phương tiện thông tin liên lạc :

- Nói chuyện, giao dịch qua phương tiện thông tin liên lạc (điện thoại) thực chất là một cuộc tiếp khách gián tiếp.

- Người gọi điện thoại là khách, người nghe điện thoại là người tiếp khách. Vì vậy, về mặt thái độ, lòi nói, giọng nói cũng phải rất hòa nhã, lịch thiệp như là nói chuyện trực tiếp.

5.3 Kỹ năng giao tiếp : nghi thức, nói, lắng nghe, viết,…

- Phải am hiễu lĩnh vực chuyên môn.

- Kỹ năng giao tiế trong hành chính.

- “trái tim nóng, cái đầu mát dịu”.

- Tâm lý.

- Tuân thủ quy trình, nội quy tiếp dân.

- Lịch tiếp dân để nghiên cứu hồ sơ trước.

- Cơ quan muốn tiếp dân tốt cần : địa điểm giao tiếp lịch sự; quy trình, nội quy rõ ràng; lịch tiếp dân; phân công cán bộ, công chức tiếp dân đúng đối tượng.

5.4 Ý nghĩa của việc tiếp khách, nói chuyện điện thoại :

- Phục vụ thiết thực cho việc thực hiện các chức năng, nhiệm vụ của cơ quan trong vấn đề tổ chức công việc thường ngày.

- Chứng minh năng lực, trình độ, uy tín của cơ quan nói chung và của văn phòng nói riêng.

6. Tổ chức hội nghị :

6.1 Khái niệm : 

- Hội nghị là sự tập hợp của một số người bàn bạc, thảo luận để đi đến nhất trí một số vấn đề hay một mục đích, yêu cầu của các nội dung mà vấn đề đặt ra.

- Hội nghị là sự tập hợp từ 3 người trở lên trong một thời gian nhất định, đặt dưới sự điều khiển của một người (người chủ trì hay người chủ tọa) hoặc của nhiều người gọi là Chủ tịch đoàn hay đoàn chủ tịch để bàn về một hay nhiều vấn đề và tìm ra giải pháp tối ưu cho những vấn đề đó.

6.2 Ý nghĩa :

- Thống nhất trước khi hành động.

- Rất cần thiết đối với cơ quan, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội,.. để tạo ra sự thống nhất về ý thức, về quan điểm. Đồng thời giải quyết được nhanh chóng và linh hoạt những vấn đề bức xúc, cần thiết.

- Đối với tổ chức kinh tế (đơn vị sản xuất, kinh doanh dịch vụ) : kịp thời giúp nhà quản lý tìm ra được giải pháp cho những vấn đề đang gặp khó khăn.

- Giúp kích thích suy luận, tranh luận, lập luận để tìm ra giải pháp tối ưu.

- Giúp nảy sinh sáng kiến mà bản thân lãnh đạo trước đây không nghĩ ra được.

6.3 Phân biệt các hình thức hội nghị.

6.4 Lập kế hoạch hội nghị :

- Để tránh tốn kém, lãng phí, không cần thiết.

- Để loại trừ những yếu tố : sự trùng lắp về nội dung (đề tài), số lượng các thành phần, thời gian kéo dài.

- Giúp người tham dự hội nghị chủ động về ý kiến đóng góp hoặc cử người họp thay khi người được mời chính thức bận công tác.

- Nội dung kế hoạch hội nghị cần nêu : tên hội nghị, thời gian tổ chức, thành phần tham dự, địa điểm tổ chức, hình thức tổ chức.

- Gửi kế hoạch hội nghị đến các cơ quan hữu quan để họ giúp đỡ.

- Văn phòng giúp Thủ trưởng, lãnh đạo cơ quan loại trừ sự trùng lắp về địa điểm, thời gian tổ chức hội nghị hoặc những mâu thuẫn có thể xảy ra.

6.5 Chuẩn bị hội nghị :

a. Xác định rõ mục đính, tính chất, yêu cầu, nội dung chủ đề cho việc thảo luận :

- Chỉ sắp xếp vào nội dung chương trình của hội nghị những vấn đề có liên quan đến tất cả hoặc phần lớn các thành phần tham dự.

- Chương trình hội nghị phải được bàn bạc, thống nhất trước trừ hội nghị thông thường.

- Quy định thời gian thực hiện cho từng nội dung.

- Cán bộ lãnh đạo, chuyên viên phụ trách chuyên đề phải chuẩn bị báo cáo.

- Lập “Tờ chương trình” hoặc “Tờ đề mục”.

b. Quy định thành phần tham dự hội nghị do người chủ trì quy định :

- Hội nghị thường kỳ (giao ban), sơ kết, tổng kết thì thành phần đã được quy định trong quy chế.

- Hội nghị khác phải xác định thành phần dự vào : 

+ Mục đích, tính chất, nội dung của hội nghị.

+ Kinh nghiệm của văn phòng hoặc người thư ký của lãnh đạo.

c. Xác định thời gian tổ chức hội nghị :

- Thời lượng, thời gian khai mạc và thời gian kết thúc.

- Thời gian cho từng chuyên đề, thời gian thảo luận.

d.  Chuẩn bị, đặt phòng họp, địa điểm họp 

-  Bảo đảm ý nghĩa hội nghị với số lượng thành phần tham dự.

- Dựa vào tính chất, mục đích, nội dung hội nghị.

e. Làm và gửi giấy mời (thư mời) :

-  Đối với hội nghị thường kỳ không làm giấy mời, chỉ nhắc bằng điện thoại.

- Đối với cơ quan bên ngoài hoặc tổ chức hội nghị bất thường thì làm giấy mời, thư mời. Nội dung thư mời gồm : Nội dung hội nghị, thành phần, địa điểm, thời gian, tài liệu, phương tiện đi lại, ăn ở, tiếp nhận, giấy tờ khi tiếp nhận (phải kiểm tra trước khi gửi).

- Đối với khách là cá nhân viết thư mời hoặc công văn mời họp kèm danh thiếp mời.

- Đối với khách mời là khách quốc tế phải chuẩn bị trước 01 tháng và gửi trước.

f. Chuẩn bị và gửi tài liệu cho hội nghị :

- Các dự thảo : báo cáo, đề án, thống kê, thông báo tình hình (Văn phòng hoặc Phòng chuyên môn).

-  Gửi các bản dự thảo nêu trên đến các thành phần tham dự, để nghiên cứu trước (mức độ tài liệu sẽ tùy thuộc vào thành phần).

g. Chuẩn bị về mặt hình thức cho hội nghị :

- Lập bảng kê để theo dõi, kiểm tra công việc.

- Nội dung công việc :

+ Điều kiện vật chất : hội trường, bàn ghế, vệ sinh.

+ Khẩu hiệu, trang trí.

+ Kinh phí dự trù.

+ Tiếp khách trước và sau hội nghị.

+ Bảo vệ,….

6.6 Tiến hành hội nghị (diễn biến hội nghị)

a. Lập danh sách các đại biểu thành phần tham dự hội nghị.

- Đối với hội nghị lớn, quan trọng, có nhiều thành phần bên ngoài tham dự.

- Mẫu danh sách có nhiều loại khác nhau :

+ Danh sách nhận tài liệu.

+ Danh sách thông tin cơ bản.

+ Danh sách tham dự.

+ Danh sách ăn, ở,..

Có hai loại mẫu danh sách cơ bản.

b. Ghi biên bản hội nghị :

- Người thư ký ghi biên bản.

- Cách ghi biên bản.

6.7 Công việc sau hội nghị :

a. Triển khai bằng ba hình thức :

- Truyền đạt mệnh lệnh bằng lời nói.

- Viết văn bản theo kết luận hội nghị gửi cho cấp dưới và báo cáo cấp trên.

- Các cơ quan, đơn vị được phân công thực hiện chịu trách nhiệm và phối hợp triển khai kết luận hội nghị, phải thông qua việc trao đổi bằng văn bản (công văn đề nghị hoặc thông bao. 

b. Lập hồ sơ hội nghị (sẽ được giới thiệu kỹ ở công tác văn thư)

- Hội nghị giao ban không lập hồ sơ hội nghị.

- Hội nghị sơ kết, tổng kết, khoa học, chuyên đề,.. phải lập hồ sơ hội nghị.

7. Chuẩn bị hội ý giao ban định kỳ, các cuộc họp bất thường và hội nghị lớn (sơ kết, tổng kết, chuyên đề) :

7.1 Hội ý giao ban : tuần, tháng

- Thành phầm tham dự.

- Chương trình làm việc :

+ Báo cáo tóm tắt tình hình công tác qua.

+ Những nhiệm vụ chủ yếu trong thời gian tới và phân công thực hiện.

· Đánh giá tình hình.

· Bổ sung nhiệm vụ.

· Thống nhất về nội dung và biện pháp thực hiện các nhiệm vụ.

+ Thảo luận :

+ Thông qua chương trình làm việc tuần tới, tháng tới.

- Nhiệm vụ của người thư ký, Thủ trưởng hoặc của văn phòng :

+ Chuẩn bị báo cáo tóm tắt tình hình công tác vừa qua.

+ Sắp xếp lịch công tác tuần tới (dự thảo, đánh máy, giao cho các thành viên).

+ Cách ghi biên bản vào sổ hội ý giao ban (Sổ giao ban) :

· Ngày, giờ họp

· Thành phần

· Tóm tắt tình hình vừa qua; nhiệm vụ tuần tới; các ý kiến phát biểu; kết luận của Thủ trương (nếu có) lịch công tác (chương trình công tác tháng).

+ Chuẩn bị những điều kiện cần thiết : 

· Phòng họp.

· Tài liệu.

· Nước giải khát.

+ Đánh máy các giấy tờ cần thiết (nếu có); giúp Thủ trưởng chuyển giao mệnh lệnh sau cuộc họp; đôn đốc, theo dõi, kiểm tra công việc giúp Thủ trưởng.

7.2 Họp bất thường :

- Chuẩn bị :

+ Nội dung : ai chịu trách nhiệm chuẩn bị nội dung và trình bày trước cuộc họp.

+ Thời gian, địa điểm, thành phần.

+ Tài liệu.

- Nhiệm vụ của thư ký thủ trưởng (hay văn phòng) :

+ Chuẩn bị tài liệu.

+ Thông báo thời gian họp đến các thành viên.

+ Chuẩn bị địa điểm, điều kiện vật chất.

+ Ghi biên bản (tùy cuộc họp thư ký ghi biên bản do Thủ trưởng quyết định).

+ Triển khai kết quả sau cuộc họp.

7.3 Hội nghị tổng kết công tác :

- Chuẩn bị :

+ Viết dự thảo báo cáo.

+ Tài liệu khen thưởng : quyết định, giấy khen (kèm phần quà thưởng).

+ Quy định thời gian hội nghị.

+ Lập chương trình hội nghị.

+ Quy định thành phần hội nghị

+ Viết thư mời (công văn mời họp).

+ Hình thức tổ chức và điều kiện vật chất.

- Nhiệm vụ của Thư ký Thủ trưởng (hay văn phòng) :

+ Giúp Thủ trưởng những vấn đề cần thiết…

+ Giúp thủ trưởng kiểm tra công việc trước khi tiến hành hội nghị.

+ Chăm lo hình thức cho hội nghị.

+ Lập danh sách hội nghị.

+ Giúp đề cử người ghi biên bản.

+ Giúp thủ trưởng tiếp khách trước và sau khi khai mạc và bế mạc hội nghị.

+ Triệu tập cuộc họp rút kinh nghiệm hội nghị theo lệnh của Thủ trưởng (nếu cần).

+ Lập hồ sơ hội nghị tổng kết .

8. Công tác hậu cần :

8.1 Vai trò của công tác hậu cần trong hoạt động của cơ quan, đơn vị, tổ chức:

a. Nhiệm vụ của công tác hậu cần : 

- Bảo đảm các điều kiện vật chất, kỹ thuật, phương tiện làm việc, cơ sở vật chất cho lãnh đạo, cán bộ, công chức, viên chức.

- Quản lý tài sản công, ngân sách (kinh phí) của cơ quan theo chế độ về tài chính Nhà nước.

- Mua sắm, quản lý, bảo dưỡng các trang thiết bị cơ quan.

- Bảo đảm các hoạt động phục vụ hội nghị : lễ tân, y tế, phương tiện đi lại, điện thoại,..

- Đảm bảo an ninh trật tự, an toàn trong cơ quan. Thực hiện tốt công tác phòng chống cháy nổ theo Luật Phòng cháy và chữa cháy và quy định của cấp trên.

- Bảo đảm môi trường, sinh thái hài hòa, tạo lập cơ quan an ninh – sạch đẹp – hiện đại.

b. Yêu cầu của công tác hậu cần : 

- Bảo đảm xuất phát từ yêu cầu phục vụ.

- Phải hợp pháp và hợp lý.

- Có khoa học.

- Mua sắm trang thiết bị, phương tiện phải thích ứng với đối tượng lao động, đảm bảo yêu cầu đạt chất lượng phục vụ, không lạc hậu.

- Đảm bảo tính tiết kiệm và hiệu quả.

- Phải nhiệt tình và sáng tạo.

8.2 Nội dung của công tác hậu cần : 

a. Quản lý tài sản : Các loại tài sản và yêu cầu quản lý.

- Các loại tài sản :

+  Nhà, đất, các công trình xây dựng.

+ Phương tiện phục vụ đi lại.

+ Máy móc, trang thiết bị và các tài sản khác được xác định là tài sản cố định.

- Yêu cầu quản lý :

+ Xây dựng chế độ (quy chế) mua sắm, quản lý, bảo quản và sử dụng.

+ Phân loại tài sản cố định.

+ Lập hồ sơ tài sản cố định.

+ Lập sổ sách theo dõi việc xuất, nhập, sử dụng và sửa chữa.

+ Theo dõi chặt chẽ số lượng, chất lượng và diễn biến sử dụng.

+ Thực hiện việc kiểm kê, đánh giá cuối năm.

- Các loại vật tư, hàng hóa khác và yêu cầu quản lý.

+ Các loại vật tư, hàng hóa khác : Văn phòng phẩm, xăng dầu, lương thực, thực phẩm, các trang thiết bị văn phòng, các vật tư tiêu hao (bàn, ghế tủ), vật rẻ tiền mau hỏng, các loại tài sản hết thời gian sử dụng, hư hỏng chưa sửa chữa, chưa thanh lý.

+ Yêu cầu quản lý :

· Có nội quy, quy chế mua sắm, quản lý, bảo quản và sử dụng rõ ràng.

· Xây dựng, công bố công khai định mức sử dụng vật tư.

· Cấp phát đúng đối tượng, đúng định mức.

· Đảm bảo nay đủ các thủ tục xuất, nhập, kiểm kê và đánh giá hàng năm.

Chú ý : Có thể khoán chi phí sử dụng một số vật tư được sử dụng thường xuyên để vừa tiết kiệm, vừa gắn kết trách nhiệm.

b. Quản lý tài chính :

- Lập kế hoạch tài chính, dự toán kinh phí hàng năm, sáu tháng, quý.

- Theo dõi, kiểm soát và báo cáo chi tiêu.

- Bảo đảm kinh phí hoạt động không bị gián đoạn.

- Bảo đảm thực hiện dự trù và chi tiêu theo đúng quy định của nhà nước.

- Thực hiện tiết kiệm trong chi tiêu, chống lãng phí.

- Bảo đảm thực hiện đúng quy định về công khai tài chính, có lưu giữ hóa đơn, chứng từ và quyết toán tài chính chính xác, đầy đủ.

c. Bố trí nơi làm việc và điều kiện làm việc cho cơ quan, đơn vị, tổ chức :

- Bố trí nơi làm việc cho cán bộ, công chức, viên chức, nhân viên xuất phát từ chức năng, nhiệm vụ của các chức danh, cũng như tính chất và nội dung của các loại công việc dựa trên cơ sở vật chất hiện có mà bố trí cho phù hợp.

- Nguyên tắc bố trí nơi làm việc :

+ Theo dây chuyền phù hợp với quy trình công việc.

+ Các phòng, ban, bộ phận, cá nhân thường xuyên liên quan nhau nên bố trí gần nhau.

+ Nếu có đủ điều kiện về không gian của phòng, nên bố trí mọi người quay về một hướng.

+ Các phòng tiếp khách, văn phòng, văn thư bố trí gần lối vào trụ sở.

+ Các phòng máy điện toán, nghiên cứu và lưu trữ tài liệu nên bố trí xa, có phương tiện bảo vệ.

+ Có sơ đồ, hệ thống, bảng chỉ dẫn  toàn cơ quan, từng phòng làm việc, từng chức danh.

- Điều kiện làm việc :

Trang thiết bị, phương tiện làm việc và vận tải phải có quy định (quy trình, chế độ, nội quy) cụ thể về quản lý, sử dụng nhằm đảm bảo tổ chức và thực hiện công tác đối nội, đối ngoại, chăm sóc sức khỏe, bảo vệ an ninh trật tự, công tác an toàn cơ quan, phục vụ các cuộc họp, lễ tân, tiếp khách, phối kết hợp có khoa học, đạt hiệu quả, đúng mục đích, an toàn và tiết kiệm.

Ngoài ra, phải thường xuyên kiện toàn tổ chức, xây dựng đội ngũ nhân lực trong văn phòng; từng bước hiện đại hóa công tác  hành chính văn phòng; chỉ đạo và hướng dẫn nghiệp vụ văn phòng cho văn phòng của các cơ quan cấp dưới hay đơn vị chuyên môn khi cần thiết.

d. Các dạng công việc khác của công tác hậu cần : 

Phục vụ nước uống hàng ngày cho cơ quan, lễ tân, tiếp khách, điều kiện vật chất và hậu cần cho hội nghị; quan tâm những người về hưu; đảm bảo việc sửa chữa vừa và nhỏ, cũng như các công tác về điện và giữ gìn trật tự, an toàn trong cơ quan.

e. Một số điều cần chú ý khi thực hiện công tác hậu cần :

- Quy định rõ ràng, cụ thể về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và trách nhiệm, nhất là trong quản lý tài chính, tài sản.

- Đề ra thời gian cụ thể để đáp ứng cho đối tượng phục vụ, tránh phải chờ đợi nhiều.

- Có quy tắc, hình thức thích hợp trong giao tiếp hành chính văn phòng nhằm đảm bảo năng suất và hiệu quả công việc.

Tham khảo : 

- Thông tư số 162/ 2014/TT - BTC

- Thông tư số 45/ 2013/TT – BTC.
- Thông tư số 12/ 2012/TT - BXD

Thảo luận :

1. Anh/ chị hãy cho biết giữa thông tin và báo cáo giống và khác nhau như thế nào?

- Giống nhau : về nội dung thông tin và báo cáo giống nhau như khái niệm.

- Khác nhau :

+ Thông tin thường được sử dụng để phản ảnh những tin tức về những sự kiện, những hoạt động xảy ra trong khoảng thời gian ngắn.

+ Báo cáo thường được sử dụng để phản ảnh những tin tức về những sự kiện, những hoạt động xảy ra trong khoảng thời gian dài.

+ Tin tức là những nội dung, những sự kiện, những hoạt động được đưa đến ở trạng thái tĩnh. Nếu nội dung tin tức được truyền tải đi gọi là thông tin.

2. Tin tức là gỉ?

Tin tức phải chính xác, khách quan, trung thực, đầy đủ, kịp thời, liên tục, đồng bộ, toàn diện, hợp lý, cụ thể, dễ vận dụng, dễ xử lý, không lập lại thông tin cũ.
- Thông tin, báo cáo có thể bằng văn bản hay không văn bản.

- Chính xác : không được sử dụng từ mơ hồ người khác không hiểu mà mình cũng không hiểu; từ ngữ sủ dụng trong báo cáo, thông tin phải rõ ràng, rõ ý. 
- Khách quan : xuất phát từ tình hình thực tế.

- Đầy đủ : Xử lý trước khi trình lãnh đạo.

- Liên tục : để lãnh đạo xử lý, theo dõi.

3. Khi thực hiện thông tin, báo cáo Văn phòng phải bảo đảm yêu cầu như thế nào?

- Phần III mục 1.3.2 – Yêu cầu chất lượng thông tin.
4. Nêu một thông tin nhận được trong hoạt động quản lý. Trình bày cách xử lý thông tin này?

Hoặc Anh/ chị hãy tự nêu một tình huống thông tin nhận được và phân tích (xử lý, lựa chọn, tìm phương án giải quyết tình huống đó? Giải thích rõ vì sao lại chọn phương án ấy?

- Phần III mục 1.4.

5. Trình bày vai trò, nhiệm vụ của các thành viên sau đây trong cuộc họp : người chủ trì, người dẫn chương trình, đại biểu; trước, trong và sau hội nghị.

- Phần III, mục 6.
----------------

Thứ tư, ngày 03 tháng 12 năm 2014

GIAO TIẾP HÀNH CHÍNH

I. NHỮNG VẤN ĐỀ CHUNG VỀ GIAO TIẾP TRONG HÀNH CHÍNH :

1. Bản chất, đặc điểm và vai trò của giao tiếp hành chính :

1.1 Khái niệm :

- Giao tiếp là một quá trình thông qua đó một thông điệp được chuyển tải từ một nguồn đến một địa chỉ thông qua các phương tiện ngôn ngữ và phi ngôn ngữ.

- Giao tiếp là quá trình qua đó chúng ta hiểu được người khác và làm cho họ hiểu được chúng ta.

- Giao tiếp là việc xây dựng bản thông điệp và chuyển nó đi với hy vọng người nhận hiểu được nội dung thông điệp đó.

- Giao tiếp là đưa và nhận.

* Người giao tiếp nhằm mục đích trao đổi thông tin, tình cảm, kích thi1cm, giải quyết công việc, xây dựng mối quan hệ, mua bán, mở rộng kiến thực,…

* Hoạt động giao tiếp là những hoạt động mà người ta thực hiện trong giao tiếp, cụ thể là : nghe, nói đọc, viết.

	Tiêu chí
	Nghe
	Nói
	Đọc
	Viết

	- Thứ tự hoạt động
	Bắt đầu
	2
	3
	Sau cùng

	- Mức độ sử dụng
	Nhiều nhất
	Tương đối nhiều
	Tương đối ít
	Ít nhất

	- Mức độ đào tạo, giáo dục
	Ít nhất
	Tương đối ít
	Tương đối nhiều
	Nhiều nhất


Trong hoạt động giao tiếp kỹ năng giáo dục, đào tạo viết là nhiều nhất nhưng kỹ năng nghe lại sử dụng nhiều nhất trong hoạt động giao tiếp. Do đó, trong giao tiếp ta nên tập kỹ năng nghe.

- Ngôn ngữ : chữ viết, lời nói.

- Phi ngôn ngữ :  cửa chỉ, hành động, hình ảnh,…

1.2 Bản chất của giao tiếp :

Một số điểm thuộc bản chất của giao tiếp :

Thứ nhất, giao tiếp là quá trình truyền đi một thông điệp (hay còn gọi là thông tin). Nó bao gồm người gửi và người nhận :
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Nhiễu thông tin


- Người nhận và ngưởi gửi phải có trình độ ngang nhau mới có thể đọc được, hiểu được thông tin.

- Một thông tin tốt cần đảm bảo 3 yếu tố sau :

+ Nội dung : 

· Chính xác đầy đủ : chính xác là đúng với sự việc.

· Ngắn gọn, súc tích.

· Rõ ràng, không đa nghĩa.

+ Cảm xúc : Là điều gì mới tạo ra cho người nhận cảm xúc; là sự rung cảm ban đầu; tình cảm được xác lập lâu dài.

+ Hành động (mong muốn, ý chí, nghị lực,..) nghe xong muốn làm.

Thứ hai, bản chất của giao tiếp là một qua trình mã hóa và giải mã của 

người phát tin và người nhận tin.

- Mã hóa là quá trình người gửi gởi thông tin đến người nhận được biểu hiện thành lời nói, cử chỉ, chữ viết, hình ảnh,…

VD : hình ảnh bà mẹ già cho ta nhiều suy nghĩ về nhiều khía cạnh của cuộc sống : con người bà; số phận người phụ nữ; đức tính hy sinh cao cả của người mẹ; nỗi nhọc nhằn, vất vả qua năm tháng trên gương mặt mẹ;…..

- Giải mã là quá trình người nhận tiếp cận để nắm bắt hiểu được nội dung của thông điệp.

Thứ ba, bản chất của giao tiếp là một quá trình luôn tiếp diễn, tiếp nhận thông tin mang tính hai chiều. Trong quá trình giao tiếp có 3 yếu tố liên quan : thông tin, con người và phản hồi.

- Phản hồi có thể trực tiếp hay gián tiếp.

 Tóm lại, giao tiếp là một quá trình dựa trên sự trao đổi giữa hai hay nhiều người sử dụng một mã cử chỉ, từ ngữ để có thể hiểu được thông tin được chuyển từ người phát tin đến người nhận tin. Do đó, con người nên tránh hai việc giao tiếp sau :

- Không giao tiếp một mình.

- Không uống bia, rượu một mình.

1.3 Đặc điểm của giao tiếp trong hành chính :

Giao tiếp mang tính chất nhà nước là giao tiếp hành chính

- Giao tiếp hành chính là quá trình xác lập và vận hành mối quan hệ giữa cơ quan hành chính với cơ quan hành chính, với các cơ quan, tổ chức và công dân nhằm thỏa mãn những nhu cầu hành chính trong việc giải quyết mối quan hệ giữa nhà nước với cá nhân, tổ chức.

 
Cơ quan hành chính

Cơ quan hành chính
Cơ quan nhà nước

Người có thẩm quyền
Tổ chức khác : bệnh viện, trường học, doanh nghiệp


Cá nhân : công dân VN và người nước ngoài.

- Tiếp dân là quá trình xác lập và vận hành mối quan hệ giữa cán bộ, công chức và công dân nhằm thỏa mãn nhu cầu hành chính của các bên.

- Phân biệt giữa giao tiếp và giao tiếp hành chính :

	Tiêu chí
	Giao tiếp (xã hội)
	Giao tiếp hành chính

	1. Phạm vi
	Rộng hơn
	Hẹp hơn

	2. Đối tượng
	Mọi đối tượng
	Một bên là cơ quan hành chính và 1 bên là cơ quan nhà nước, tổ chức khác, các nhân.

	3. Nội dung
	Nhằm thỏa mãn nhiều nhu cầu của con người
	Nhằm thỏa mãn nhu cầu về hành chính

	4. Tính chất
	Bình đẳng với mọi đối tượng
	Không mang tính bình đẳng


- Đặc điểm là cái riêng biệt, sự khác biệt của một sự vật hiện tượng.

- Thuộc tính là cái vốn có của sự vật, hiện tượng, tự nhiên mà có.

Vậy giao tiếp hành chính có những đặc điểm sau :

a. Tính mục đích :

Hoạt động quản lý hành chính nhà nước là hoạt động có tính mục đích, chiến lược, có chương trình, mục tiêu. Vì vậy, giao tiếp trong quản lý hành chính nhà nước cũng phải có mục đích. Giao tiếp trong hành chính phải hướng tới phục vụ nhân dân, bảo vệ các quyền lợi và giải quyết nhu cầu chính đáng của dân.

b. Tính tổ chức :

Giao tiếp trong hành chính nhà nước có tính tổ chức cao, thể hiện ở các khía cạnh sau :

- Trong giao tiếp của cơ quan nhà nước với tổ chức và công dân, một bên tham gia giao tiếp là cán bộ, công chức được sử dụng quyền lực nhà nước và một bên là các tổ chức và công dân có trách nhiệm tuân thủ, chấp hành.

- Các cá nhân hay phòng, ban chỉ thực hiện quá trình giao tiếp trong phạm vi quyền hạn của mình để thực hiện chức năng, nhiệm vụ được giao.

- Việc trao đổi thông tin được đưa vào kế hoạch nhằm tránh sự tùy tiện, chương trình hành động của các cá nhân, các phòng, ban chức năng.

c. Tính chuẩn mực :

Tính chuẩn mực thể hiện trước hết là hoạt động giao tiếp trong hành chính phải dựa trên cơ sở pháp luật, tuân thủ các quy định của pháp luật.

Tiếp đó là tính quy chuẩn trong các hình thức và cách thức giao tiếp. Giao tiếp trong hành chính không cho phép thói ba hoa, luộm thuộm, ăn nói tùy tiện, xuề xòa, gia đình chủ nghĩa, cũng như thói hách dịch, cửa quyền, nạt nộ nhân dân. Giao tiếp trong lĩnh vực này luôn tuân theo những chuẩn mực xác định, hướng tới những hành vi giao tiếp chuẩn mực, văn hóa, văn minh, lịch sự.

- Văn hóa tồn tại lâu, có thể lạc hậu, mang yếu tố tinh thần, truyền thống song con người ta không bỏ được. Văn hóa không có sự cao thấp mà là phù hợp hay không phù hợp của một nước.

- Văn minh là người ta nói về cơ sở vật chất, sự phát triển, ai cũng thừa nhận là tốt nhưng người ta không làm. Văn minh có sự cao thấp.

d. Tính hiệu quả :

Hoạt động giao tiếp luôn cần được cân nhắc, tính toán, chọn lọc thông điệp ngắn gọn, súc tích, dễ hiểu, đồng thời luôn phải chọn những loại hình giao tiếp thích hợp nhằm đem lại hiệu quả tối ưu trong quản lý.

1.4 Vai trò của giao tiếp trong hành chính :

a. Vai trò của giao tiếp trong trao đổi thông tin : 

Nhờ có giao tiếp mà thông tin dưới các hình thức lời nói, biểu tượng, ký hiệu, hình ảnh, âm thanh,… được trao đổi giữa các cá nhân, giữa các nhóm người và giữa các tổ chức với nhau.

Trong trường hợp cụ thể, nhờ có giao tiếp, những sự thiếu hụt thông tin hoặc thông tin chưa rõ ràng được bù đắp để mọi hoạt động diễn ra thuận lợi.

b. Vai trò của giao tiếp trong trao đổi tình cảm :

Giao tiếp có vai trò cơ bản là tạo ra tình cảm gắn bó, thân mật và sự hiểu biết lẫn nhau trong công việc và sinh hoạt hàng ngày. Thông qua giao tiếp, cán bộ, công chức hiểu người dân hơn và ngược lại, người dân hiểu cán bộ, công chức hơn và giữa hai phía có thể cảm thông, chia sẻ khó khăn của nhau, nhu cầu của nhau, tạo nên sự gần gũi, đồng cảm với nhau.

c. Vai trò của giao tiếp trong quá trình ra quyết định

Thông qua giao tiếp trực tiếp giữa cán bộ, công chức với người dân thì cơ quan hành chính mới biết được nhu cầu, nguyện vọng cấp thiết của người dân, trên cơ sở đó đưa ra những quyết định đúng đắn (sâu sát hiểu được tâm tư, nguyện vọng của người dân) để giải quyết các vấn đề liên quan đến quyền lợi, cuộc sống của người dân.

1.5 Các yếu tố đảm bảo giao tiếp có hiệu quả :

Mọi hoạt động giao tiếp có hiệu quả cần đảm bảo những yếu tố cơ bản như :

- Phải xây dựng được một bản thông điệp có hiệu quả. Thông điệp cần phải đảm bảo những yêu cầu cơ bản :

+ Nội dung thông tin phải chính xác, đúng nghĩa để tránh hiện tượng hiểu lầm.

+ Phương pháp truyền tin : ngắn gọn, dễ hiểu.

+ Phương tiện truyền tin : đảm bảo thông tin thông suốt.

+ Thái độ truyền tin : tạo được mối quan hệ hợp tác.

- Bảo đảm dòng chảy thông tin. Trong giao tiếp phải đảm bảo thông tin liên tục không bị gián đoạn, ngắt quãng.

- Bảo đảm cho ý nghĩa của thông điệp phản ảnh được hiểu theo một nghĩa nhất định, không đa nghĩa.

- Nắm được môi trường xã hội khi giao tiếp (giao tiếp với ai, giao tiếp như thế nào, lúc nào, trong bao lâu).

- Thực hiện sự đáp ứng cần thiết tức là sự phản hồi.

- Người phát tin và nhận tin (đặc biệt là người phát tin) phải có kỹ năng sử dụng ngôn ngữ, các kiến thức cần thiết.

2. Các hình thức giao tiếp trong hành chính :

2.1 Theo tính chính thức của cuộc giao tiếp :

- Giao tiếp chính thức nhằm giải quyết công việc hành chính.

- Giao tiếp không chính thức nhằm trao đổi thông tin  tình cảm không liên quan đến công việc hay có liên quan đến công việc nhưng không có giá trị pháp lý và không mang tính bắt buộc.

2.2 Theo số lượng các chủ thể tham gia giao tiếp :

- Giao tiếp giữa các cá nhân.

- Giao tiếp tập thể.

2.3 Theo tính chất của tiếp xúc :

- Giao tiếp trực tiếp. Trực tiếp là đối diện.

- Giao tiếp gián tiếp. Gián tiếp thông qua nhiều hình thức.

2.4 Theo phương tiện giao tiếp :

- Giao tiếp bằng ngôn từ.

- Giao tiếp phi ngôn từ.

3. Các nguyên tắc giao tiếp trong hành chính :

Nguyên tắc là những quan điểm chỉ đạo, tư tưởng buộc phải tuân theo trong quá trình thực hiện.

- Đảm bảo sự hài hòa về mặt lợi ích giữa các bên tham gia giao tiếp.

- Đảm bảo nguyên tắc bình đẳng trong giao tiếp.

- Nguyên tắc hướng tới giải pháp tối ưu.

- Tôn trọng các giá trị văn hóa.

* Những cản trở trong giao tiếp : 

- Do mặc cảm.

- Sợ bị chê cười.

- Sợ bị coi là dốt (hãy nói những gì mình biết và nghe những gì mình chưa biết).

- Các cơ chế tự vệ :

+ Cơ chế đè nén : Chúng ta né tránh những thực tế không vui lòng bằng cách không “đụng” tới nó.

+ Cơ chế đền bù là một cố gắng che đậy những cái “yếu” của bản thân bằng cách phát triển những mặt tích cực khác.

+ Cơ chế quy chụp là gán cho người khác những ý nghĩ, lỗi lầm hay ước muốn của chúng ta.

+ Cơ chế di chuyển tức là di chuyển một cảm xúc, một phản ứng từ một đối tượng này sang một đối tượng khác (giận cá chém thớt).

+ Cơ chế thoái bộ (thoái thác) tức là dùng những hành vi của trẻ con để trốn tránh trách nhiệm hay ngại thử thách.

VD : một người có thể dậm chân, dặm cẳng thể hiện tức giận buồn đau.

II. KỸ NĂNG NGHE : 

1. Vai trò của kỹ năng nghe trong giao tiếp hành chính :

1.1 Vai trò của kỹ năng nghe :

- Kiến thức là sự hiểu biết của một người về một vấn đề nào đó. Vậy muốn có kiến thức thì phải học.
- Kỹ năng : 

+ Là sự vận dụng kiến thức vào trong thực tế.

+ Là sự thuần thục, nhuẫn nhuyễn khi thực hiện một công việc nào đó. Muốn có kỹ năng phải rèn luyện, cao hơn kỹ năng là kỹ xảo.

Nghe là một kỹ năng quan trọng trong hoạt động giao tiếp. Trong quá trình thực hiện hoạt động giao tiếp cả người phát tin lẫn người nhận tin đều phải sử dụng kỹ năng nghe.

Trong các kỹ năng cơ bản của giao tiếp : Nói (16%), viết (14%), đọc (17%), nghe (53%) thì kỹ năng nghe chiếm thời lượng, thời gian nhiều nhất là 53%. Lắng nghe có thể đem lại những lợi ích cơ bản sau : 

- Thực hiện tốt những gì được hướng dẫn và đưa ra lời khuyên một cách nhanh chóng và chính xác.

- Lấy được ý kiến từ người khác.
- Hiểu được nhu cầu, tình trạng của đối tượng giao tiếp.

- Hiểu được khó khăn của đối tượng cần giúp đỡ.

1.2 Cấu trúc của hoạt động nghe :

- Cấu trúc cơ sở của hoạt động nghe có 4 yếu tố : người nói, thông điệp, kênh truyền dẫn và người nghe.

- Thông điệp là quá trình mã hóa những ý tưởng muốn diễn đạt.

- Kênh truyền dẫn là việc lựa chọn phương thức truyền đạt thông điệp, trong đó ngôn ngữ là một bộ phận quan trọng.

1.3 Phân loại các kiểu nghe : 

Căn cứ vào mục tiêu của hoạt động nghe, người ta có thể chia “nghe” thành 5 kiểu như sau :

- Nghe giao tiếp xã hội để giao kết, không nhằm trao đổi thông tin riêng biệt.
- Nghe giải trí để thưởng thức.

- Nghe thông tin để học, để trao đổi.

- Nghe phân tích để ra quyết định.

- Nghe đồng cảm để hiểu và thông cảm nhau hơn.

* Có 5 cấp độ nghe : 

- Không nghe : làm ngơ.

- Không thật sự nghe : giả vờ.

- Chỉ nghe một số nội dung nhất định : nghe một phần.

- Nghe từng từ là chú ý nghe.

- Nghe thấu cảm : đặt mình ở vị trí người nói.

2. Kỹ năng nghe có hiệu quả : 
Để kỹ năng nghe có hiệu quả, ta cần : 

1. Cố gắng đặt mình ở vị trí người nói để có sự thấu cảm nhất định.

VD : vận động gái mại dâm khi hành nghề phải sử dụng bao cao su, người đồng cảnh ngộ vận động sẽ có hiệu quả cao hơn Hội phụ nữ hay người khác.

2. Luôn luôn và cố gắng lắng nghe thông tin hai chiều.

3. Hạn chế hay loại bỏ những rào cản khi lắng nghe :

- Yếu tố thứ nhất : Thái độ của người nghe và người nói trong quá trình giao tiếp.
- Yếu tố thứ hai : Yếu tố môi trường.

- Yếu tố thứ ba : Sự quá tải và phức tạp trong thông tin.

- Yếu tố thứ tư : Thiếu tập trung trong lắng nghe.

- Yếu tố thứ năm : Nguyên nhân sinh lý :

+ Do tuổi tác.

+ Người nghe có vấn đề về thính giác.

+ Người nghe có thói quen nghe nhanh hơn nói.

* Những rào cản làm giảm hiệu quả lắng nghe : 

1. Tốc độ suy nghĩ nhanh hơn khả năng nói : Người nói có thể nói khảong 125 từ/ phút nhưng bạn là người nghe có thể xử lý thông tin khoảng 600 từ/ phút có nghĩa là đủ thời gian trừ đi thời gian nghĩ miên man : không có hiệu quả, hiểu không đúng sự việc.
2. Sự phức tạp của vấn đề : người ta thường dễ nghe người mà mình thích và  những vấn đề mình quan tâm.

3. Do không được tập luyện.

4. Thiếu sự quan tâm và sự kiên nhẫn.

5. Thiếu sự quan sát bằng mắt (khi nghe nhớ được khoảng 20% và thấy nhớ được 30%, nghe và nói nhớ được 70%).

6. Những thành kiến tiêu cực,…

4. Xây dựng thái độ  lắng nghe phù hợp và chuẩn mực : Khi rèn luyện kỹ năng nghe để đảm bảo giao tiếp có hiệu quả, chúng ta nên chú ý tập trung vào người nói. Muốn thực hiện kỹ năng này, ta cần rèn luyện :

- Thứ nhất, Phải thể hiện cho người nói biết đến sự chú ý của mình.

- Thứ hai, tạo môi trường giao tiếp hù hợp.

5. Lắng nghe những phản hồi khi cần thiết : 

Để khuyến khich người nói, người nghe có thể sử dụng các thủ thuật như sau:

- Tạo cơ hội cho người nói được trình bày.
- Khuyến khích bằng lời và không bằng lời.

- Hỏi thăm một cách lịch sự.

6. Kết hợp lắng nghe và quan sát đối tượng và các cử chỉ phi ngôn từ của đối tượng.
Kết luận : Rèn luyện kỹ năng lắng nghe phục vụ cho hoạt động giao tiếp nhất là giao tiếp trực tiếp, chúng ta cần chú ý những kỹ năng cơ bản :

- Tập trung chú ý vào người nói.

- Khuyến khích người nói.

- Phản hồi lại những gì nghe được.

III. KỸ NĂNG NÓI :

1. Yêu cầu chung về sử dụng ngôn từ và các yếu tố phi ngôn từ :

1.1 Vai trò của kỹ năng nói trong giao tiếp với công dân :

Khái niệm : Nói là hình thức giao tiếp trực tiếp, được sử dụng nhiều trong các hoạt động giao tiếp của cán bộ, công chức với công dân, tổ chức và là hình thức đem lại hiệu quả cao trong giao tiếp.

1.2 Sử dụng ngôn từ :

Ngôn từ được hiểu là hệ thống những từ và các nguyên tắc kết hợp chúng mà những người trong cộng đồng dùng làm phương tiện truyền đạt thông tin cho nhau.

Khi sử dụng ngôn từ cần đảm bảo các yêu cầu sau :

- Chính xác, rõ ràng.

- Dễ hiểu, có sức thuyết phục.

- Khách quan, lịch sử.

VD  : chữ : a, tiếng : an, từ : an tâm.

2. Các yếu tố phi ngôn từ :

Các yếu tố phi ngôn từ là các yếu tố đi kèm theo ngôn từ trong khi nói như giọng nói, cách đi đứng, cử chỉ, điệu bộ, ánh mắt, vẻ mặt, tư thế, trang phục, khoảng cách, vị trí, ….đem lại hiệu quả.

Trong hoạt động giao tiếp trực tiếp, ngôn từ chỉ chiếm một phần những điều truyền đạt. Sử dụng các yếu tố phi ngôn từ có ý nghĩa hết sức quan trọng vì giúp nắm bắt chính xác hơn thái độ của người nói và giúp tăng thêm giá trị biểu đạt của ngôn từ, đem lại hiệu quả cao cho lời nói.

Người giao tiếp giỏi chính là người biết kết hợp khéo léo, nhuần nhuyễn ngôn ngữ có âm thanh với ngôn ngữ không có âm thanh trong giao tiếp.

2.1 Giọng nói :

Trong giao tiếp bằng ngôn ngữ nói, việc  người nói phát âm có chuẩn hay không, có rõ ràng hay không, giọng nói của họ như thế nào, tốc độ nhanh hay chậm có ảnh hưởng lớn đến hiệu quả của quá trình giao tiếp.

Có thể phân biệt một số giọng nói khác nhau :

- Giọng trầm mà lúng túng biểu hiện sự sợ sệt.

- Giọng trầm mà đều : buồn chán.

- Giọng cao, nhanh : sôi nổi, linh hoạt.

- Giọng mềm mại : dễ nghe.

- Giọng the thé : chói tai, khó nghe.

- Nhấn giọng : nhấn mạnh những lời quan trọng để người nghe chú ý.

a. Phát âm : Trước hết, phát âm không chuẩn sẽ gây khó khăn cho người nghe trong việc hiểu ý nghĩa của lời nói, thậm chí là hiểu sai hoặc không hiểu được, đặc biệt trong trường hợp tiếp xúc lần đầu. Âm lượng cần ở mức để đủ nghe.

b. Tôn giọng thường phản ánh một cách chân thật cảm xúc, tình cảm của người nói, cho nên nó có sức truyền cảm to lớn. Cần nói bằng giọng điệu phù hợp với hoàn cảnh, tình huống để giúp cho việc thể hiện thông điệp một cách chính xác.

- Giọng nói nhẹ nhàng, ấm áp để thuyết phục, hòa giải.

- Giọng nói rõ ràng, quyết đoán khi ra lệnh, chỉ đạo.

c. Nhịp điệu, ngữ điệu : Trong khi nói, tốc độ, nhịp độ nói, cách nhấn giọng cũng có ý nghĩa quan trọng. Luôn phải nói rõ ràng, không lẩm bẩm hay liếng thoắng. Tùy thuộc vào tình huống cụ thể mà nói nhanh hay chậm. Tuy nhiên, nói nhanh quá sẽ làm người nghe khó theo dõi, còn nói chậm quá dễ làm người nghe buồn chán. Cũng cần phải chú ý đến cả nhịp điệu, ngữ điệu nói, nên nói lúc trầm lúc bổng, lúc lên giọng xuống giọng thì lời nói mới nổi bật lên, mới hấp dẫn người nghe.

2.2 Ngôn ngữ cử chỉ : 

a. Ánh mắt :

- Trong khí nói, ánh mắt giúp đem đến những hiệu quả là :

+ Tạo mối liên hệ gần gũi, thân thiện với người nghe.

+ Tạo sự sinh động khi nói.

+ Nhấn mạnh những điểm quan trọng.

+ Giúp lời nói dễ hiểu hơn.

+ Bao quát được người nghe.

- Đôi mắt :

+ Mắt sâu có đời sống nội tâm dồi dào, sâu kín hay suy tư.

+ Mắt tròn dễ nổi giận.

+ Mắt lim dim : kín đáo, khó đoán.

+ Mắt luôn mở to : dễ hoảng hốt, dễ lo sợ.

- Ánh nhìn :

+ Nhìn lạnh lùng : Người có đầu óc, thực tế.

+ Nhìn thẳng và trực diện : Người ngay thẳng và nhân hậu.

+ Nhìn soi mói : Người đa nghi.

+ Nhìn lấm lét : Người không chân thành.

+ Nhìn đắm đuối : Người đa tình, dễ xúc động.

- Để sử dụng mắt có hiệu quả, cần lưu ý một số điểm sau đây : 

+ Nhìn thẳng vào người đối thoại.

+ Không nhìn người khác với ánh mắt coi thường, giễu cợt.

+ Không đảo mắt hoặc đưa mắt liếc nhìn một cách vụng trộm.

+ Không nheo mắt hoặc nhắm cả hai mắt trước mặt người khác.

b. Nét mặt : 

Nét mặt biểu hiện thái độ, cảm xúc của con người : Vui, buồn, ngạc nhiên, sợ hãi, tức giận, hoài nghi, ghê tởm,…Nét mặt còn cho ta biết ít nhiều về cá tính con người. Trong giao tiếp, cùng với nụ cười, nét mặt là yếu tố thường được người khác chú ý quan sát, nó góp phần quan trọng vào việc tạo nên hình ảnh trong con mắt người khác.

- Nét mặt căng thẳng biểu hiện sự lo âu, tính toán.

- Nét mặt mềm mại, thoải mái, thư giãn (tâm bình yêu).

c. Nụ cười là một phương tiện giao tiếp quan trọng chứa đựng nhiều nội dung phong phú. Nụ cười không chỉ biểu hiện thái độ, tình cảm của con người mà cả những nét tính cách nhất định của họ nữa.

- Cười mỉm : Người tế nhị, kín đáo.

- Cười thoải mái : Người độ lượng, rộng rãi.

- Cười nhếch mép : khinh thường, ngạo mạn.

- Cười tươi tắn : dễ gần, dễ mến.

- Cười gằn : Người khó chịu.

- Cười chua chát : Thừa nhận sự thất bbại, chán sự đời.

d. Động tác cũng là một loại ngôn ngữ không có âm thanh trong giao tiếp. Nó bao gồm các cử chỉ bằng đầu như gật đầu, lắc đầu; các cử chỉ bằng tay, cử chỉ này làm cho câu chuyện trở nên sinh động, hấp dẫn, lôi cuốn hơn. Động tác nên :
- Tự nhiên chân thật.

- Thể hiện sự tôn trọng.

- Phù hợp với ngữ cảnh hay hoàn cảnh.

- Minh họa cho hoạt động giao tiếp nâng cao hiệu quả truyền thống.

2.3 Tư thế :

- Khái niệm : Tư thế là một trong những phương thức giao tiếp, nó thể hiện một cách vô thức cương vị xã hội mà cá nhân nó đảm nhận hay vị thế của cá nhân đó (tiền bạc, thành đạt).

- Vai trò của tư thế : Tư thế có vai trò quan trọng trong giao tiếp, có thể xem nó như cái khung hay nền cho hình ảnh của chúng ta. Một người có vẻ bề ngoài đẹp, cơ thể khỏe mạnh nhưng tư thế không đường hoàng thì vẻ đẹp đó cũng kém phần giá trị. Trong giao tiếp, có ba tư thế chủ yếu : đi, đứng và ngồi.

+ Tư thế đi : đi nhanh và nhẹ nhàng, đầu ngẩng cao, ngực hơi ưỡn ra phía trước một chút.

+ Tư thế đứng : đứng thẳng người, ngẩng cao đầu, vai không nhô ra phía trước, ngực thẳng, hai bàn. tay buông xuôi tự nhiên, lòng bàn tay hướng vào trong.

+ Tư thế ngồi : ngồi phải có tư thế đứng đắn, thoải mái, tự nhiên, thanh thản.

2.4 Khoảng cách : 

Trong giao tiếp, khoảng cách giữa người nói và người đối thoại cũng có những ý nghĩa nhất định. Theo nhiều nhà giao tiếp học (Erdward Hall, Allan Peace,..) sự tiếp xúc của con người diễn ra trong 4 vùng khoảng cách sau đây :

- Khoảng cách công cộng, khoảng trên 3,5m. Khoảng cách này thích hợp với các cuộc tiếp xúc với đám đông tụ tập lại thành từng nhóm hay đi trên đường.

- Khoảng cách xã hội, khoảng 1,2m – 3,5m. Đây là vùng khoảng cách thường được chúng ta duy trì khi tiếp xúc với những người xa lạ. VD : khi chúng ta hỏi giờ, hỏi thăm đường, …..(hỏi thăm đường khoảng 2,5m).

- Khoảng cách cá nhân, khoảng 0,45m – 1,2m. Chúng ta thường đứng cách người khác ở khoảng cách này khi cùng họ tham dự các bữa tiệc, khi giao tiếp ở cơ quan hay khi gặp mặt bạn bè (khoảng 1m).

- Khoảng cách riêng tư từ 0m – 0,45m. Đây là vùng khoảng cách khi tiếp xúc với những người có quan hệ thâm mật, thân thiết như cha mẹ, vợ chồng, con cái, anh em, bạn bè thân, người yêu, bà con gần.

2.5 Vị trí : 

Sau đây là một số vị trí phổ biến trong trường hợp này.

a. Vị trí tư vấn :

Cách ngồi này phù hợp với những câu chuyện tế nhị và lịch sự. Cách ngồi này tiện lợi cho những cuộc gặp riêng để tư vấn, khuyên bảo hay thuyết phục.


b. Vị trí hợp tác : 


c. Vị trí cạnh tranh : 

Hai người ngồi đối diện nhau, giữa họ có cái bàn có tác dụng như một chướng ngại phòng thủ. Vị trí này thường gặp khi hai người có vấn đề cần tranh luận, khi nói chuyện thẳng thắn với nhau.




d. Vị trí độc lập : 

Cách sắp xếp này không phải để đối thoại. Khi một người chọn cách ngồi này có nghĩa là người đó không muốn bắt chuyện, không muốn bị quấy rầy. Khi muốn nói chuyện cởi mở với một ai đó thì không nên chọn vị trí này.




Tóm lại, giao tiếp phi ngôn từ rất quan trọng và cần được sử dụng, vận dụng một cách phù hợp để đem lại hiểu quả cao. Hiểu biết về giao tiếp phi ngôn từ có thể giúp ta nâng cao kỹ năng giao tiếp, giúp ta truyền đạt những biểu hiện thích hợp và nhạy cảm hơn với những điều người khác thực sự muốn nói, ít nhất cũng giúp ta tránh được những cản trở trong khi giao tiếp.

IV. KỸ NĂNG THUYẾT PHỤC :

1. Khái niệm : Thuyết phục là đưa ra tình tiết, sự kiện, phân tích, giải thích làm cho người khác thấy đúng, thấy hay mà tin theo, làm theo. Thuyết phục là muốn người khác làm theo ý mình. VD : sinh đẻ có kế hoạch.

Thuyết phục có thể được thực hiện dưới hình thức diễn thuyết trước đông người hay đàm thoại với một hay một vài người. Khi diễn thuyết nhằm mục đích thuyết phục cần vận dụng kết hợp với kỹ năng thuyết trình.

2. Các yếu tố thuyết phục :

Các yếu tố đảm bảo cho việc thuyết phục thành công bao gồm : uy tín, cách thể hiện tình cảm và cách lập luận của người nói.

Uy tín có được do trình độ, phẩm chất, địa vị, tuổi tác, thiện chí, hình ảnh, trang phục, tướng mạo,..

Trong thuyết phục, trước hết cần chú ý xây dựng uy tín ban đầu như tuổi tác, hình ảnh, trang phục, tướng mạo, địa vị, thái độ, tiếp đó là thể hiện và thuyết phục người nghe bằng uy tín lâu dài như trình độ, năng lực, phẩm chất.

3. Các quy tắc thuyết phục :

Để thuyết phục có hiệu quả, cần chú ý một số điểm sau đây :
-  Tìm hiểu đối tượng và vấn đề cần thuyết phục.
- Tạo môi trường giao tiếp tốt, bầu không khí tin cậy.
- Kết hợp nhuần nhuyễn giữa tình và lý, để cái tình đi trước lý và đi đối với lý.
- Phù hợp, linh hoạt với từng trường hợp cụ thể.
- Phải tôn trọng ý kiến của đối tượng, không cắt ngang, chê bai hay phản bác.

- Phải bình tĩnh, điềm đạm, có lẽ phải, không lên giọng khi nói.
- Cần đánh giá khách quan ý chí của đối tượng.
4. Một số kỹ năng thuyết phục :

- Bắt đầu bằng một sự đồng ý, tìm điểm chung giữa hai bên nhằm xây dựng môi trường tích cực và giảm khả năng không đồng ý.

- Chứng minh làm như thế không chỉ có lợi cho mình mà còn có lợi cho đối tượng, vì lợi ích chung, vì mục đích cao cả.

- Nói cả hai mặt của vấn đề : được - không được; nên thực hiện - không nên thực hiện.

- Chỉ ra xung đột : Nếu không làm, hay làm thế thì dẫn đến hậu quả gì. Xung đột là những mâu thuẫn xảy ra trong quá trình giải quyết công việc.
- Nêu lên các biện pháp, kế hoạch hành động cụ thể, các giải pháp để đối phương tự lựa chọn.

- Nêu ra ví dụ, hình ảnh cụ thể, hình tượng sinh động, dễ hiểu.

- Vận dụng ca dao, tục ngữ, châm ngôn, lời nói của người nổi tiếng.

- Khơi đậy lòng tự tôn, tự trọng.

- Áp dụng tâm lý  “đồng điệu hành động”, dựa trên quy luật tâm lý : người khác làm thế nên tôi cũng làm thế; ai cũng muốn có hành động giống như người khác hay muốn giống người khác.

- Chớ hứa điều mình không làm được.

- Tự nhận lỗi trước.

- Phương pháp trái với điều mong đợi : Làm trái những điều mà đối phương tưởng tượng, mong đợi do định kiến để dẫn đắt đến chỗ tiếp thu ý kiến của mình.
Vậy, thuyết phục là vận động người khác làm theo mình với sự chân thành và mong muốn.
V. KỸ NĂNG THUYẾT TRÌNH :

1. Khái niệm : 

Thuyết trình là trình bày trước nhiều người về một vấn đề, chủ đề nào đó.

Căn cứ vào thời gian thực hiện, thuyết trình được phân thành hai loại :

- Thuyết trình ngắn, tức là bài phát biểu ngắn trong vòng 15’ – 20’ về một vấn đề.

- Thuyết trình dài, tức là bài trình bày tương đối dài theo một chủ đề nhất định.

2. Các bước thuyết trình :

Để có buổi thuyết trình đạt hiệu quả, cần chú ý thực hiện qua 3 giai đoạn : 

- Chuẩn bị.

- Thuyết trình.

- Đánh giá kết quả.

2.1 Chuẩn bị :

Quá trình chẩn bị là quá trình cân nhắc, gọt dũa, chọn lựa để bài thuyết trình đạt tới mức tốt nhất. Chuẩn bị tốt là đảm bảo thành công một nửa cho cuộc thuyết trình.

- Các câu hỏi đặt ra trước khi thuyết trình là :

+ Bạn có thích chủ đề và đủ kiến thức cho chủ đề không.

+ Mục tiêu chính của bạn là thông báo hay thuyết phục.

+ Bạn có bao nhiêu thời gian.

+ Thính giả của bạn là ai.

+ Ngôn ngữ nào sẽ được sử dụng.

+ Thông điệp chính là gì.

+ Phương tiện gì có thể sử dụng khi thuyết trình.

- Đối với bài thuyết trình ngắn cũng nên chuẩn bị sẵn các ý sẽ phát biểu và tâm thế để phát biểu.

- Đối với bài thuyết trình dài, cần xây dựng đề cương, thậm chí viết ra các nội dung cần trình bày.

-  Bài thuyết trình cần được xây dựng theo đề cương như sau : 

+ Phần mở đầu : Làm thế nào để gây ấn tượng đối với thính giả?

+ Phần thân bài : Làm thế nào để hỗ trợ cho luận điểm chính?

+ Phần kết luận : Làm thế nào để tóm tắt những điểm chính?

2.2 Tiến hành thuyết trình :

Khi tiến hành buổi thuyết trình cần chú ý những bước sau :

a. Mở đầu thuyết trình :

- Mở đầu thuyết trình phải làm sao để tạo mối quan hệ, ấn tượng tốt với cử tọa.

- Quy luật của sự chú ý là : Sự tập trung chú ý cao nhất của người nghe được diễn ra chỉ trong vòng 20 phút đầu tiên và 10 phút cuối cùng của bài phát biểu.

- Để xây dựng mối liên hệ với người nghe và tạo được ấn tượng ban đầu tốt, cần lưu ý những điểm sau :

+ Trang phục gọn gàng, nghiêm chỉnh.

+ Tư thế là sự thể hiện uy quyền. Cần đứng thẳng người với tư thế tự nhiên, không bỏ tay vào túi quần.

+ Sắc mặt tươi tỉnh, hồng hào, nét mặt vui tươi và có chút mỉm cười bình tĩnh, tự tin, không tái mét hay đỏ bừng vì quá xúc động. Ánh mắt nhẹ nhàng, tôn trọng và quan tâm.

+ Không vội vàng nói ngay khi vừa bước lên bục. Bạn phải tìm một thủ pháp nào đó để gây trật tự cho phòng họp, sau đó mới bắt đầu nói.

+ Trước khi bắt đầu nói chuyện nên tự giới thiệu về mình (thường thì người chủ tọa sẽ giới thiệu người diễn thuyết với khán giả) và đề tài buổi nói chuyện. Phần giới thiệu thường không nên quá hai phút, trừ những trường hợp đặc biệt.

b. Triển khai :

Sau khi đã tạo được bầu không khí tiếp xúc xong, bạn chuyển sang triển khai nội dung. Hình thức triển khai được quyết định bởi kế hoạch nội dung đã chuẩn bị từ trước : Mở đầu, một số các tư tưởng, các sự kiện thích hợp, các số liệu minh họa, các câu chuyện hài hước,…

Trong khi thuyết trình, cần chú ý những điều sau đây :

- Dùng ngôn ngữ nói.

- Dùng ngôn ngữ không lời

c. Kết thúc :

Khi kết thúc bạn tóm tắt ngắn gọn những điểm chính trong bài phát biểu và yêu cầu người nghe hành động hoặc xem xét vấn đề theo một quan điểm mới. Đoạn kết thúc là đỉnh cao, gây ấn tượng cho cả cuộc trình bày; chọn lọc lời kết thúc cho buổi trình bày.

Trong phần kết cũng cần dành thời gian để giải đáp các thắc mắc từ người nghe và cảm ơn cử tọa đã chú ý lắng nghe.
* Trong khi thuyết trình cần chú ý những điều nên và không nên : 

	Nên
	Không nên

	- Nói
	- Không đọc bài

	- Đứng
	- Ngồi

	- Đi lại
	- Không đứng im một chỗ

	- Thay đổi ngữ điệu
	- Nói đều đều

	- Nói rõ ràng
	- Lẩm bẩm hoặc nói quá nhanh

	- Sử dụng động tác
	- Không sử dụng động tác.

	- Quan tâm người nghe
	- Không quan tâm người nghe

	- Kết thúc đúng giờ
	- Nói quá giờ

	- Tập trung vào chủ đề
	- Nói lan man

	- Cho ví dụ minh họa
	- Quá nghiêm túc

	- Nhìn người nghe
	- Nhìn trần nhà

	- Sử dụng hình ảnh, không được lạm dụng hình ảnh.
	- Không sử dụng hình ảnh


3. Đánh giá kết quả cuộc thuyết trình :

- Sau cuộc thuyết trình, diễn giả phải tìm mọi cách để đánh giá kết quả của cuộc thuyết trình, có thể tự đánh giá hoặc phát biểu đánh giá từ phía người nghe kiểu trắc nghiệm, đánh dấu chéo vào các ô cho trước.

- Nên theo dõi các thông tin phản hồi gồm : Góp ý của người nghe; kết quả triển khai tiếp tục; hiệu quả thực hiện vấn đề đã trình bày.

- Phải đánh giá toàn bộ cả 3 giai đoạn của cuộc thuyết trình.

- Cần thấy rõ những sai sót, nhược điểm trong quá trình thuyết trình. Rút kinh nghiệm và bài học để chuẩn bị và thuyết trình tốt hơn nữa, không thỏa mãn với kết quả đạt được.

VI. NGHI THỨC GIAO TIẾP HÀNH CHÍNH :

1. Khái niệm :

Nghi thức giao tiếp trong hành chính là những phương thức giao tiếp trong hoạt động quản lý hành chính nhà nước được quy định tại các văn bản pháp luật của nhà nước hay theo tập quán, truyền thống dân tộc hoặc quốc tế.

2. Ý nghĩa của nghi thức giao tiếp trong hành chính :

- Đối với những nghi thức được quy định trong văn bản của nhà nước, thực hiện đúng nghi thức tức là đảm bảo tính tuân thủ các quy định của pháp luật.

- Đối với những nghi thức mang tính tập quán, truyền thống của dân tộc và của mỗi vùng miền được xã hội thừa nhận hoặc theo thông lệ quốc tế, việc áp dụng thực hiện trong giao tiếp hành chính một cách phù hợp, linh hoạt giúp xây dựng được mối quan hệ tốt đẹp, đem lại hiệu quả cao trong giao tiếp.

3. Các nghi thức giao tiếp cụ thể :

3.1 Xã giao : là thưa gởi, chào hỏi, cám ơn, xin lỗi.

Lời xin lỗi được coi là chân thành khi có :

- Sự hối tiếc ăn năn.

- Sự thể hiện nhậhn trách nhiệm về minh.

- Sự sửa sai.
3.2 Chào hỏi : Ai chào trước :

Theo nghi thức xã giao thông thường : Đàn ông phải chào đàn bà trước, trẻ chào già, nhân viên chào thủ trưởng.

Khi trong phòng làm việc có đám đông tụ họp, thì người vào sau nhất thiết phải chào những người có mặt.

Ở bữa tiệc, khi các bàn đã có người nhưng còn chỗ, trước khi ngồi xuống bạn cần chào những người trong bàn và xin phép ngồi vào ghế trống. Khi đứng lên bạn chỉ cần gật đầu chào cả bàn.

Đến làm khách ở một nơi khác, trước tiên bạn phải chào chủ, nếu là gia đình bạn phải chào bà chủ nhà trước sau mới đến ông.

3.3 Bắt tay :

Bắt tay là tỏ tình thân thiện đồng thời là động tác xã giao thông thường nhưng cần đảm bảo yêu cầu : đúng phép xã giao, phù hợp với phong tục tập quán của địa phương, dân tộc.

Việc bắt tay cần tôn trọng những quy ước sau :

- Khi bắt tay cần biểu thị tình cảm đúng mức.

- Cần bắt tay với tư thế bình đẳng, đứng thẳng người, chỉ chìa tay phải, hữu nghị và tôn trọng lẫn nhau.

- Bắt bằng tay phải, trừ trường hợp không thể được.

- Khi phụ nữ gặp khách nam mà họ tỏ lời chào trước nếu là đối tượng đó quen nên bắt tay đáp lễ, hoặc chỉ cần nghiêng mình chào là được.

- Bắt tay lần lượt : đến trước bắt tay trước, đến sau bắt tay sau. Đầu tiên bắt tay người đến trước mình, người cao tuổi, người có chức vụ.

Không nên : 

- Bắt tay quá lâu, lắc mạnh nhiều lần.

- Giơ cả hai tay chụp bổ với nhau cùng một lúc (nhất là với khách nữ).

- Bắt tay người nọ chéo người kia.

- Vừa bắt tay vừa vỗ vai khách.

- Vừa bắt tay vừa ngoảnh mặt đi.

- Đưa hai tay bắt hai người cùng một lúc.

- Siết mạnh khi bắt tay phụ nữ.

- Vừa bắt tay vừa ngậm thuốc lá, lại đặt tay khác vào túi quần là điều tối kỵ.

- Không rửa tay trước và sau khi bắt tay.

3.4 Giới thiệu : Ai giới thiệu và giới thiệu như thế nào?

Trong công sở người ta chỉ tự giới thiệu khi đến làm một việc quan trọng. Thường thì thủ trưởng hoặc đồng nghiệp phải giới thiệu một nhân viên mới với những người khác.

Trong giới thiệu cũng phải tuân theo nguyên tắc : Người phải tự giới thiệu mình trước là : đàn ông với phụ nữ; trẻ với già và nhân viên phải giới thiệu với thủ trưởng trước.
* Những hành vi giới thiệu đặc biệt :

- Ôm hôn, xoa đầu, khoát tay chỉ sử dụng trong những trường hợp đặc biệt hay đối phương biểu hiện trước.

Cách xưng hô : Trong giao tiếp hành chính cần xưng hô theo chức danh, mối quan hệ công tác, không nên xưng hô theo quan hệ tình cảm và quan hệ họ hàng.
3.5 Trang phục : là một trong những yếu tố cấu thành “ văn hóa công sở” để thể hiện tính văn minh, lịch sự, tôn trọng khách và sự tôn trọng mình. (tham khảo Quyết định số 129/2007/QĐ-TTg ngày 02.8.2007).
3.6 Tiếp khách :

Trong tổ chức hoạt động nhà nước, tiếp khách là một trong những nghi lễ quan trọng để Nhà nước tiếp xúc với các cá nhân, tổ chức trong và ngoài nước.
Tiếp khách được thực hiện không chỉ nhằm để giao tiếp xã hội thuần túy, đảm bảo hoạt động quản lý thông suốt mà cần tạo cho các nhà quản lý các điều kiện xem xét, đánh giá hiệu quả công việc từ phía bên ngoài.
3.7 Trao danh thiếp : Vai trò của danh thiếp.
- Danh thiếp đóng vai trò quan trọng trong việc thiết lập các mối quan hệ công vụ hay thương vụ hoặc cá nhân.
- Tấm danh thiếp là chiếc cầu nối và là phương tiện giao tiếp, có khi còn là hình thức quảng cáo hữu hiệu cho doanh nghiệp hoặc cá nhân.

- Danh thiếp vừa thể hiện phong cách giao tiếp lịch sự, vừa có giá trị chứng nhận tư cách của chủ nhân.

- Danh thiếp giúp con người đỡ vất vả vì phải cố nhớ họ tên, chức vụ, địa chỉ, cơ quan công tác, số điện thoại của nhau.

3.8 Tặng quà :

Tặng quà là một nghệ thuật, nó vốn có những quy tắc được ước định theo tập tục. Dựa vào một số kinh nghiệm trong và ngoài nước, chúng ta cần phải chú ý một số nguyên tắc sau đây :
- Quà  tặng nặng nhẹ phải thỏa đáng : Lựa chọn quà tặng nên lấy sự tiếp nhận thích thú của người nhận làm thước đo.

- Khoảng cách tặng quà phải thích hợp : Phải rất chú ý khoảng cách thời gian tặng quà, thời gian quá mau, quá gần nhau hoặc quá lâu đều không thích hợp.

- Tìm hiểu những điều mà phong tục đố kỵ : Trước khi tặng quà phải tìm hiểu thân phận, sự yêu thích và tập quán dân tộc của người nhận quà tặng.

- Lễ vật phải có ý nghĩa : Giá trị quà tặng không phải được đánh giá bằng số tiền bao nhiêu, mà là ý nghĩa của lễ vật thể hiện rõ giá trị của nó. Vì vậy, khi lựa chọn quà tặng phải suy xét nhiều mặt như tính tư tưởng, tính nghệ thuật, tính ý nhị, tính kỷ niệm; cố gắng sao cho câu từ đặc biệt, không rơi vào kiểu thông tục.

Để việc tặng quà có hiệu quả tốt, tăng thêm mục đích giao tiếp qua lại với nhau, khi tặng quà ít nhất nên suy xét theo các góc độ dưới đây :

- Đối với người gia cảnh nghèo thì lợi ích thực tế là tốt đẹp nhất.

- Đối với người giàu có, sung túc thì kỹ xảo tinh vi là tốt đẹp.

- Đối với người yêu, vật có tính chất kỷ niệm là tốt đẹp.

- Đối với bạn bè, vật gây hứng thú là tốt đẹp.

- Đối với người già, vật có tính thực dụng là tốt nhất.

- Đối với con trẻ, vật gợi trí tuệ là tốt đẹp.

- Đối với khách nước ngoài, những vật đặc sắc là tốt đẹp.

Trong giao tiếp qua lại, việc chọn quà tặng đều tuân theo hai nguyên tắc dưới đây :

- Khéo léo, cao qúy nghĩa là cách đưa quà phải khéo léo, trân trọng.
- Nhỏ mà quý, giá trị.

Thời gian và địa điểm tặng quà phải được chọn cẩn thận. Thời cơ đưa tặng thích hợp, địa điểm thỏa đáng sẽ làm tăng thêm giá trị đặc thù của tặng quà, người nhận quà sẽ cảm động hơn.

- Khi người được tặng đang cần.

- Quà tặng đem tặng phải kịp thời.

- Khi tặng quà tốt nhất người được tặng có mặt ở nhà.

- Tối kỵ nhờ người ngoài, người khác mang đồ vật đến tặng.

- Tránh tặng quà công khai, trừ học sinh giỏi được tặng quà công khai.

- Lấy sự thích thú của người nhận làm thước đo.

- Thái độ tặng quà phải chân thành.

* Một số lưu ý sau :

- Không tặng vàng hay ngoại tệ.
- Một số loại cây cảnh.

- Những cây si, cây đa, cây đề đó là những cây trồng ở chùa.

- Lân, tỳ hưu, kỳ lân,...... tặng một cặp, không tặng một con.

- Tặng thư pháp phải chú ý.

----------------

Thứ tư, ngày 10 tháng 12 năm 2014

KỸ NĂNG ĐIỀU HÀNH CÔNG SỞ HÀNH CHÍNH

1. KHÁI NIỆM, ĐẶC ĐIỂM, NHIỆM VỤ CỦA CÔNG SỞ : (T.43)
1.1 Khái niệm : Công sở là trụ sở làm việc của cơ quan Đảng Cộng sản Việt Nam, Nhà nước, tổ chức chính trị - xã hội, đơn vị sự nghiệp công lập; có tên gọi riêng, có địa chỉ cụ thể, ban gồm công trình xây dựng, các tài sản khác thuộc khuôn viên trụ sở làm việc.
- Là trụ sở làm việc mà trong đó các con người gắn kết với nhau trong một trật tự.

- Là nơi làm việc của 4 loại cơ quan : Đảng, Nhà nước, tổ chức chính trị - xả hội và Đơn vị sự nghiệp công lập.

- Có tên gọi riêng : Học việc Chính trị, Học viện cán bộ,..

- Có địa chỉ cụ thể.
1.2 Đặc điểm của công sở : có 5 đặc điểm :
- Công sở có vị trí pháp lý nhất định được thể hiện bằng hai cách sau đây :

+ Do luật định nghiã là Công sở đó được thành lập, hoạt động theo Luật tổ chức Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân, Luật Tổ chức Quốc hội, Luật tổ chức Chính phủ.

+ Được quy định trong văn bản thành lập đơn vị.

VD : Trường Cán bộ Tp.HCM do UBND T.HCM thành lập trên cơ sở sát nhập hai trường Hành chính và Chính trị, về chuyên môn giảng dạy trong nhà trường sẽ do Học viện Hành chính và Học việc Chính trị chịu trách nhiệm…. tất cả đều được thể hiện trong quyết dịnh thành lập Trường.

Công sở làm việc theo thẩm quyền chung và thẩm quyền riêng thể hiện vai trò, nhiệm vụ của công sở đó.

Câu hỏi : Liệt kê những diểm khác nhau trong hoạt động công sở làm việc theo chế độ thẩm quyền chung và chế độ thẩm quyền riêng :

	Thẩm quyền chung
	Thẩm quyền riêng

	- Quản lý chung mọi mặt của đời sống xã hội trên mọi lãnh thổ
	- Quản lý và hoạt động theo chuyên ngành

	- Người đứng đầu do bầu cử, làm việc theo nhiệm kỳ
	- Người đứng đầu được bổ nhiệm

	- Làm việc theo chế độ tập thể
	- Làm việc theo chế độ thủ trưởng

	- Ký thay mặt (TM)
	- Ký trực tiếp

	- Được bổ nhiệm qua kết quả của phiếu bầu
	- Tham khảo sự tín nhiệm bằng phiếu tín nhiệm


- Nhân danh quyền lực công để giải quyết các vấn đề xã hội.

- Có trụ sở và tên gọi thống nhất.

VD : Sở Tài chính T.HCM, Sở Tài chính Đồng Nai,…

- Có nhiệm vụ theo luật định do cấp có thẩm quyền quyết định.

- Có các điều kiện và phương tiện vật chất để thực hiện công vụ : có biên chế, con dấu, tài khoản để hoạt động :

+ Biên chế khác với không biên chế về số lượng và chất lượng.

+ Con dấu có hình quốc huy và không có hình quốc huy.

- Tài khoản là kho bạc Nhà nước và Ngân hàng.

1.3 Nhiệm vụ của công sở : có 8 nhiệm vụ :
- Quản lý công vụ theo pháp luật.

- Tổ chức nhân sự, phối hợp công việc giữa các bộ phận trong công sở

- Tổ chức công tác thông tin trong công sở và ngoài công sở.
- Thực hiện việc kiểm tra, theo dõi công việc của cán bộ - công chức dựa trên quy chế của công sở và những quy định chung của nhà nước. Kiểm tra để uốn nắn kịp thời những sai sót xảy ra đó là mục đích của kiểm tra.
- Quản lý công sản để sử dụng vào mục đích chung.

- Tổ chức việc giao tiếp với dân, với ncác tổ chức, cơ quan nhà nước khác.

- Bảo vệ chính trị nội bộ, bảo vệ an ninh trật tự, an toàn trong công sở.

- Quản trị hậu cần.

1.4 Mục tiêu hoạt động của công sở : 

- Tối ưu về mặt kinh tế : Được hiểu là hoạt động của công sở hải không ngừng cải tiến, nâng cao chất lương hục vụ, đồng thời phải tiết kiệm, sử dụng chi phí hợp lý.
 - Tối ưu về mặt kỹ thuật : Đòi hỏi hoạt động của công sở phải ứng dụng các thiết bị khoa học công nghệ hiện đại, phát huy tối đa các chức năng của các thiết bị nhằm nâng cao hiệu quả làm việc cao nhất.

-  Tối ưu về mặt xã hội : Phải đáp ứng các nhu cầu của xã hội một cách tốt nhất, ngày càng tạo tin tưởng của người dân đối với hoạt động của các công sở.

- Tối ưu về tâm lý xã hội : Trong hoạt động công sở phải nghiên cứu và tạo điều kiện cho đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức làm việc thoải mái, phù hợp với tâm sinh lý của họ góp phần nâng cao hiệu quả công việc.

Câu 6 T.21 tài liệu : Trình bày vai trò, nhiệm vụ của các thành viên sau đây trong cuộc họp :  người chủ trì, người tham dự họp.

Trả lời :

* Vai trò của người chủ trì là điều khiển cuộc họp, có các nhiệm vụ sau đây :

1. Tuyên bố khai mạc cuộc họp.

2. Điều khiển cuộc họp.

3. Đưa ra vấn đề để hội nghị thảo luận (định hướng).

4. Đưa ra các giải pháp, các biện pháp khắc phục.

5. Giải quyết mâu thuẫn khi có các ý kiến khác nhau.

6. Kết luận vấn đề.

7. Tuyên bộ bề mạc cuộc họp.

8. Ký biên bản cuộc họp.
* Vai trò của người tham dự cuộc họp là tham dự cóa các nhiệm vụ sau :
- Trước cuộc họp :

+ Chuẩn bị nội dung báo cáo để phát biểu trong cuộc họp.

+ Nghiên cứu tài liệu liên quan đến nội dung cuộc họp.

- Trong cuộc họp :

+ Tham dự cuộc họp đúng giờ.

+ Nghe báo cáo, tập trung chú ý lắng nghe.

+ Tham gia đóng góp ý kiến cho cuộc họp.
- Sau cuộc họp :

+ Phổ biến nội dung họp.

+ Thực hiện những nội dung, những vấn đề đã phổ biến trong cuộc họp.

Câu hỏi : Cho biết các nhận định sau đây là đúng hay sai. Nếu sai sửa lại cho đúng.

1. Khi thực hiện nghi thức bắt tay, người có cương vị thấp ưu tiên đưa tay cho người có cương vị cao bắt.

Sai –  giải thích ta ghi phần : Bắt tay - Các nghi thức giao tiếp cụ thể.

Trường hợp nếu có 2 người bằng chức nhau, bằng tuổi nhau nhưng giới tính khác nhau thì nữ đưa tay ra trước.

2. Khi in danh thiếp phải in hai mặt, 1 mặt tiếng anh, 1 mặt tiếng việt.

Không nên - giải thích ta ghi phần : Danh thiếp - Các nghi thức giao tiếp cụ thể. Khi in danh thiếp ta chỉ nên in một mặt để lại một mặt khi cần ghi gì đó để lưu lại cho công việc của mình. Trừ danh thiếp quảng cáo thì in 2 mặt.

Câu hỏi : Trong các nhiệm vụ của công sở, nhiệm vụ nào tại công sở của các anh/ chị thực hiện chưa tốt? Vì sao? Đề xuất biện pháp để khắc phục?

- Nêu khái niệm công sở.

- Liệt kê 8 nhiệm vụ công sở.

- Chọn 1 hay 2 nhiệm vụ tùy mình để phân tích : 

+ Nguyên nhân vì sao chưa tốt.

+ Đề xuất biện pháp khắc phục.
Câu hỏi : Để sử dụng công chức, viên chức có hiệu quả phải phân công công việc như thế nào? Liên hệ thực tế.

- Các nguyên tắc phân công công việc.
2. TỔ CHỨC VÀ HOẠT ĐỘNG CỦA CÁC CÔNG SỞ :

2.1 Xây dựng cơ cấu tổ chức :

2.1.1 Khái niệm : 

Cơ cấu tổ chức của một công sở là tổng thể các đơn vị, các bộ phận được xây dựng, xuất phát từ chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn của công sở.
2.1.2 Các nguyên tắc của một cơ cấu tổ chức hợp lý : 

- Không có chức năng, nhiệm vụ nào mà không có tổ chức đảm nhận : căn cứ chức năng, nhiệm vụ ta xây dựng bộ máy tổ chức, cơ cấu tổ chức.

- Không có tổ chức nào mà không có chức năng, nhiệm vụ : khi xây dựng bộ máy tổ chức ta phải giao nhiệm vụ cho các Phòng, Ban.

- Một tổ chức có thể đảm nhận một hoặc nhiều chức năng, nhiệm vụ.

- Một chức năng, một nhiệm vụ thì chỉ giao cho một bộ phận đảm nhận.

- Phải xây dựng quy chế làm việc của công sở.

2.2 Các nguyên tắc hoạt động của công sở : 

- Nguyên tắc công khai : Nguyên tắc này đòi hỏi phải công khai các hoạt động trong nội bộ công sở, công khai trước đối tượng phục vụ. Cụ thể là công khai thủ tục, việc đã làm, việc sẽ làm.
- Nguyên tắc bảo đảm tính liên tục : nguyên tắc yêu cầu bảo đảm sự liên tục trong quan hệ điều hành, trong hoạt động kiểm tra. Thể hiện qua việc công sở hoạt động liên tục nghĩa là về đêm công sở có bảo vệ nên công sở hoạt động..

- Nguyên tắc phân công công việc cụ thể rõ ràng : nguyên tắc này yêu cầu phải có sự phân công cụ thể, rõ ràng về quyền hạn, nhiệm vụ của từng cá nhân, từng bộ phận. 
2.3 Các nguyên tắc phân công công việc :
- Nguyên tắc chuyên môn hóa : nhằm bảo đảm hiệu quả cao trong công việc
- Nguyên tắc tính thích ứng giữa chức trách và khả năng của cán bộ, công chức, nguyên tắc này nhằm chọn người đúng với công việc được giao.

- Nguyên tắc mô tả công việc : nhằm xác định các công việc cụ thể mà công chức đang đảm nhận.
- Nguyên tắc phân công công việc cần hướng vào việc thúc đẩy nâng cao trình độ nghiệp vụ chuyên môn của từng người: nhằm tạo điều kiện cho cán bộ, công chức được nâng cao trình độ, chuyên môn.
- Nguyên tắc phân công công việc phải chú ý đến đặc điểm tâm lý cá nhân và hoàn cảnh của từng người : nhằm bố trí công việc phù hợp với đặc điểm tâm lý của từng cá nhân.

2.4 Các nguyên tắc điều hành công sở : 

2.4.1 Nguyên tắc về phạm vi kiểm tra, kiểm soát : 

- Số lượng nhân viên thuộc quyền phải có tỷ lệ thích hợp, nhiều quá hay ít quá đều không hiệu quả.

- Thời gian kiểm tra các hoạt động không được để quá lâu, vì sai sdót nhỏ có thể trở thành lớn.

2.4.2 Nguyên tắc thống nhất chỉ huy :

- Mỗi bộ phận, mỗi nhân viên phải hiểu rõ chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của mình.

- Mỗi bộ phận, mỗi nhân viên chỉ chịu sự chỉ huy trực tiếp của một cấp trên.

2.4.3 Nguyên tắc phân công đồng đều : 

- Phải phân công đúng người, đúng việc, thực hiện phương châm vì việc mà bố trí người, không nên vì người mà giao công việc.

- Không nên giao việc quá khả năng hay dưới khả năng của nhân viên, người này nhiều việc, người kia ít việc, bộ phận này làm không hết việc, bộ phận khác không đủ việc để làm.

2.4.4 Nguyên tắc ủy quyền :

- Nhằm giải phóng công việc sự vụ của người quản lý.

- Ủy quyền góp phần nâng cao năng lực của nhân viên.

3. Kỹ thuật điều hành công sở của người thủ trưởng :

3.1 Khái niệm : 

- Là một cá nhân trong tổ chức có quyền chỉ huy hoạt động của những người khác (direct).

- Là người phải chịu trách nhiệm (responsible) đối với cấp dưới và đối với các nguồn lực của tổ chức (tiền, tài sản, nguyên nhiên liệu).

Năng lực phẩm chất của thủ trưởng : tầm nhìn – tài (chuyên môn, điều hành) – tâm – tín – tật.

3.2 Đặc điểm lao động của người thủ trưởng : 

3.1.1 Tính chất lao động của người thủ trưởng :

- Lao động của người thủ trưởng được pháp luật quy định về chức năng, nhiệm vụ, thẩm quyền.

- Sản phẩm hoạt động quản lý của thủ trưởng là các quyết định quản lý.

- Người thủ trưởng giải quyết các nhiệm vụ chính trị, kinh tế, văn hóa – xã hội thông qua các tổ chức.

- Lao động của người thủ trưởng là tổng hợp các loại lao động trí óc.

3.1.2 Vai trò của người thủ trưởng :

- Hướng dẫn, chỉ huy công việc theo mục tiêu đã định.

- Liên kết các bộ phận, các cá nhân trong công sở.

- Tạo điều kiện để nhân viên hoàn thành nhiệm vụ.

- Đại diện chính thức cho tổ chức.

3.2 Nội dung công việc quản lý của người thủ trưởng : 

- Dự tính công việc : Yêu cầu người thủ trưởng phải đề ra chiến lược, kế hoạch thực hiện mục tiêu của công sở.

- Tổ chức thực hiện : Yêu cầu người thủ trưởng ban hành quy chế hoạt động, tuyển dụng nhân sự, bảo đảm chế độ kỷ luật, xây dựng nguồn ngân sách.

- Chỉ huy và điều hành : Công việc này yêu cầu người thủ trưởng phải tác động đúng đắn vào quá trình quản lý để khuyến khích cán bộ, công chức làm việc mang lại hiệu quả cao nhất.

- Phối hợp, kết hợp : Yêu cầu người thủ trưởng phải đề ra các biện pháp làm cho hoạt động của toàn bộ công sở diễn ra một cách đồng bộ, hài hòa.
- Kiểm tra : Công việc này yêu cầu người thủ trưởng phải thường xuyên tổ chức kiểm tra nhằm hướng các hoạt động của công sở phát triển theo các mục tiêu đã xác định.

4. Tổ chức nơi làm việc trong công sở :

Công sở là nơi hàng ngày diễn ra những hoạt động quản lý, bao gồm việc nhận thông tin, ra quyết định, giao tiếp với nhân dân và các tổ chức khác thuộc chức năng, nhiệm vụ, thẩm quyền.

4.1 Bố trí trụ sở của cơ quan :

- Nguyên tắc chung của việc bố trí trụ sở làm việc phải phù hợp với vị trí, pháp lý và quy mô hoạt động của công sở.
- Yêu cầu của việc bố trí trụ sở làm việc : 

+ Trụ sở làm việc cần phải là nơi có điều kiện thuận lợi để các cơ quan, các tổ chức xã hội và nhân dân đến liên hệ, trao đổi và giải quyết công việc.

+ Kết cấu công trình của trụ sở hù hợp với chức năng của công sở.

4.2 Bố trí sắp xếp chỗ làm việc trong công sở : 

4.2.1 Bố trí các bộ phận làm việc trong công sở : 

- Yêu cầu chung : các bộ phận phải được bố trí một cách khoa học nhằm tạo mọi thuận lợi cho cán bộ, công chức làm việc đem lại hiệu quả cao nhất.

- Các quan điểm bố trí nơi làm việc : 

+ Nơi làm việc cần yên tĩnh hoàn toàn, tách biệt các phòng với nhau để không cản trở khi làm việc.

+ Nơi làm việc bố trí trong một phòng rộng với vách ngăn di động để có thể liên hệ và kiểm soát công việc thuận lợi hơn.

+ Nên bố trí một vài phòng độc lập, còn lại bố trí nơi làm việc trong phòng rộng có vách ngăn.

Tùy theo chức năng, tính chất công việc, cấu trúc xây dựng của công sở mà có sự bố trí phù hợp.

4.2.2 Một số yêu cầu cụ thể của việc bố trí nơi làm việc : 
- Phù hợp với chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.

- Giảm thời gian di chuyển giữa các bộ phận có liên quan, tạo sự hỗ trợ thuận lợi giữa các bộ phận, bố trí theo chiều thuận.

- Tạo được sự cơ động và mềm dẻo khi sử dụng các thiết bị và các nguồn lực khác của cơ quan.

- Có tính thẩm mỹ, tạo tâm lý phấn khởi làm việc, gắn bó với công việc.

- Tiết kiệm kinh phí cho các dịch vụ, an toàn trong sử dụng thiết bị.

- Cần có bảng chỉ dẫn để khách đến làm việc dễ tìm, dễ liên hệ.

4.3 Cải thiện điều kiện làm việc của công chức :

Cải thiện điều kiện làm việc trong công sở là nhằm tạo cho người công chức bảo đảm được sức khỏe, yên tâm, thoải mái…khi đến công sở làm việc.
- Ánh sáng, nhiệt độ, màu sắc, tiếng ồn, phương tiện làm việc.
----------------

Thứ sáu, ngày 12 tháng 12 năm 2014

CÔNG TÁC VĂN THƯ – LƯU TRỮ
- Văn thư là văn bản, giấy tờ.

- Công tác văn thư là những công việc liên quan đến văn bản, giấy tờ bao gồm :

+ Soạn thảo, ban hành văn bản.


Quản lý VB đến từ cá nhân, tổ chức, đơn vị khác

+ Quản lý văn bản, tài liệu 
Quản lý VB đi


Lập hồ sơ, giao nộp tài liệu vào lưu trữ cơ quan.

+ Quản lý và sử dụng con dấu

Tham khảo : 

- Nghị định 10/200/NĐ-CP
- Nghị định 09/2010/NĐ-CP

- Thông tư 07/2012/TT-BNV
- Nghị định 01/2013/NĐ-CP

- Luật Lưu trữ
- Thông tư 09/2011/TT-BNV
Câu 1 : Công tác văn thư là công tác :
- Soạn thảo văn bản, ban hành văn bản; quản lý văn bản và tài liệu; quản lý và sử dụng con dấu.
Câu 2 : Văn bản đến của một cơ quan là văn bản :

- Tất cả văn bản, kể cả đơn, thư gởi đến cơ quan, tổ chức.
Câu 3 : Văn bản đi của một cơ quan được gởi qua mạng, fax thì :

- Có hiệu lực pháp lý (chứ không phải là giá trị pháp lý).
Câu 4 : Văn bản đi của một cơ quan được lưu :
- Bản gốc tại văn thư, một bản tại nơi soạn thảo văn bản.
Câu 5 : Trong cơ quan ai là người chịu trách nhiệm chính về công tác văn thư :
- Thủ trưởng chịu trách nhiệm về mặt quản lý.
Câu 6 : Ai được phép mang con dấu tròn ra khỏi cơ quan, đơn vị :
- Thủ trưởng cơ quan được mang con dấu ra khỏi cơ quan trong trường hợp được Nhà nước quy định tại khoản 4 điều 6 Nghị định 58/2001/NĐ-CP.
- Chuyên viên hay cán bộ, công chức được Thủ trưởng cơ quan giao trách nhiệm theo điểm a  khoản 2 điều 26 mục 4 Quy chế mẫu của Thông tư 04/2013/ TT - BNV.
Câu 7 : Ai chịu trách nhiệm chính soạn thảo văn bản của cơ quan đơn vị : 
- Chuyên viên hay Trưởng phòng chuyên môn được giao nhiệm vụ.
Câu 8 : Người soạn thảo chịu trách nhiệm yếu tố nào của văn bản :

- Về mặt nội dung văn bản.
Người soạn thảo có thể là :

+ Thủ trưởng đơn vị 

+ Cá nhân chủ trì người soạn thảo.
Câu 9 : Ai chịu trách nhiệm lập hồ sơ, tài liệu tronhg cơ quan :

- Mỗi cá nhân trong cơ quan.
Câu 10 : Thời hạn giao nộp hồ sơ, tài liệu vào kho lưu trữ của cơ quan, đơn vị :

- Trong vòng một năm kể từ khi công việc kết thúc.
Câu 11 : Tài liệu của cán bộ, công chức sau khi nghỉ hưu, chuyển công tác khác :

- Chuyển cho người kế nhiệm mình.
Câu 12 : Cá nhân, đơn vị có được quyền giữ lại hồ sơ, tài liệu đã đến hạn nộp lưu :

- Được giữ lại nhưng không quá 2 năm và phải lập danh mục gởi cho lưu trữ hiện hành.
Câu 13 : Công tác lưu trữ mthực hiện các công việc sau :

- Lưu trữ các tài liệu có giá trị đã được chọn lựa kỹ càng.
+ Xác định giá trị tài liệu để xác định thời hạn bảo quản :

· Vĩnh viễn.

· Có thời hạn : dưới 5 năm hay từ 5 năm đến 70 năm.
Câu 14 : Tài liệu lưu trữ bao gồm các loại tài liệu :

- Quý, hiếm, có giá trị của tổ chức, cá nhân.
Câu 15 : Cơ quan nà chịu trách nhiệm chính về quản lý nhà nước đối với công tác văn thư :

- Bộ Nội vụ.
Câu 16 : Dấu treo được đóng khi :

- Pháp luật chưa quy định rõ về vấn đề này.
Tham khảo Thông tư 01/2011/TT-BNV và Nghị định 110/2004/NĐ-CP.
Câu 17 : Ở cơ quan làm việc theo chế độ tập thể, thủ trưởng cơ quan ký văn bản dưới hình thức :

- Thay mặt (TM), trực tiếp.
Câu 18 : Ký thừa lệnh (TL) và ký thừa ủy quyền (TUQ) trong văn bản  :

- Ký Thừa ủy quyền quan trọng hơn.
Giải thích :

	Ký thừa lệnh

khoản 4 điều 10 NĐ 110/2004/NĐ-CP


	Ký thừa ủy quyền

điểm 3 khoản 6 điều 1 Nghị định 09/2010/NĐ-CP

	- Thông thường diễn ra hàng ngày
	- Trường hợp đặc biệt

	- Người ký có thể là : Chánh văn phòng, Trưởng phòng Hành chính, Trưởng đơn vị.
	- Người ký là người đứng đầu một đơn vị

	- Thuộc thẩm quyền của Chánh văn phòng, Trưởng phòng Hành chính, Trưởng đơn vị.
	- Thuộc thẩm quyền của Thủ trưởng cơ quan

	- Được ký theo Quy chế tổ chức hoạt động hay quy chế công tác văn thư được nủy quyền lại
	- Được ký theo văn bản ủy quyền và không được ủy quyền lại

	- Thời gian lâu dài, ổn định
	- Thời gian nhất định không quá 6 tháng


- Mức độ ký :

+ TM : chế độ làm việc tập thể
+ Trực tiếp : chế độ làm việc thủ trưởng

+ KT

+ TL : Chánh văn phòng, Trưởng phòng Hành chính, Trưởng đơn vị.

+ TUQ

+ Q.

- Chánh văn phòng có thể ký :

+ Thừa lệnh nếu thuộc thẩm quyền của Chánh văn phòng.

+ Thừa ủy quyền nếu thuộc thẩm quyền của Thủ trưởng cơ quan.

- Ký TUQ trường hợp đặc biệt nghĩa là :

+ Thủ trưởng đi công tác xa.

+ Bị bệnh.

+ Chuyên môn hóa : nhanh, linh hoạt nhưng nếu không có cơ chế kiểm soát sẽ dễ bị lạm quyền.

+ Khác.

- Về nguyên tắc ký thay chức danh không ký thay con người.

	TL. GIÁM ĐỐC

KT. TRƯỞNG PHÒNG

PHÓ TRƯỞNG PHÒNG
	TL. GIÁM ĐỐC

Q. TRƯỞNG PHÒNG




Câu 19 : Ký tắt trong văn bản do :
- Thủ trưởng đơn vị hay cá nhân chủ trì soạn thảo ký.
- Chánh văn phòng ký.

Giải thích :

Soạn thảo -> ký tắt là kiểm tra văn bản trước khi ban hành -> ký chính thức -> phát hành.

- Chữ ký tắt chịu trách nhiệm về nội dung văn bản do Thủ trưởng đơn vị hay cá nhân chủ trì soạn thảo ký, ký ở cuối văn bản.

-  Chữ ký tắt chịu trách nhiệm về hình thức, thể thức, kỹ thuật trình bày, thủ tục ban hành, ký ở cuối nơi nhận do Chánh văn phòng, Trưởng phòng Hành chính, người được giao trách nhiệm ký.
+ Hình thức là cái thể hiện ra bên ngoài của nội dung văn bản : Quyết định, Thông báo,....
+ Thể thức là các yếu tố cấu thành nên văn bản,  gồm 09 yếu tố theo Thông tư 01/2011/TT – BNV nếu thiếu bất kỳ một yếu tố nào thì không có giá trị pháp lý.

+ Kỹ thuật trình bày là tất cả những gì liên quan đến văn bản : Font chữ, kiểu chữ,...

+ Thủ tục ban hành văn bản : 

· Thủ tục là quy trình, là trình tự để ban hành văn bản cho phù hợp và hợp lý về trình tự.

· Khi lập biên bản phải trên cơ sở trung thực và khách quan.

Câu 20 : Văn bản mật được biết là do :

- Bì văn bản 2 lớp.
(Có 3 mức độ mật : mật (C), tuyệt mật (B), tối mật (A)
Câu 21 : Đối với dấu đóng bị mờ, ngược thì : :

- Hủy bỏ văn bản đã đóng dấu, làm lại văn bản khác.
Câu 22 : Văn bản đi của một cơ quan, tố chức là :

- Tất cả văn bản do cơ quan, tổ chức phát hành.
Câu 23 : Văn bản mật ai được phép bóc bì :

- Người có tên nhận văn bản mật.
Câu 24 : Ai chịu trách nhiệm về mặt thể thức, hình thức, kỹ thuật trình bày, thủ tục ban hành của văn bản đi :

- Chánh văn phòng.
Câu 25 : Tài liệu được hủy khi nào :

- Hết giá trị sử dụng.                               

Câu 26 : tài liệu7 được hủy ra sao :

- Tất cả các cách trên trừ b (đốt)
Câu 27 : Tài liệu ở kho lưu trữ cơ quan bao lâu sẽ được nộp lưu lên trên :

- 10 năm.
- Lưu trữ ở cơ quan là lưu trữ hiện hành.


10 năm
lưu trữ quốc gia


Vĩnh viễn ( lưu trữ nhà nước
lưu trữ cấp tỉnh

Lưu trữ cơ quan
từ 5 –> 70 năm
lưu trữ cấp huyện

- Đối với lưu trữ ngoại giao, an ninh, quân đội thì 20 năm mới nộp kho lưu trữ nhà nước.

Câu 28 : Công tác lưu trữ ở cơ quan, đơn vị được tổ chức theo hình thức :

- vừa tập trung vừa phân tán.
Câu 29 : Phòng, ban nhận văn bản đến không qua thủ tục tiếp nhận của văn thư thì 
- Không có trách nhiệm giải quyết.
Giải thích :
VB đến -> tiếp nhận -> đăng ký số -> đóng dấu văn bản đến -> trình thủ trưởng đơn vị -> chuyển giao cho các đơn vị, cá nhân giải quyết.

Thủ trưởng -> chuyển giao -> giải quyết

Trình VB 

quan trọng chuyển cho thủ trưởng -> chuyển giao, giải quyết


Chánh VP. TP.HC
không quan trọng -> P.HC giải quyết

- Trường hợp văn bản không qua tiếp nhận của văn thư do gửi dích danh.

Câu 30 : Màu mực sử dụng cho chữ ký trong văn bản :
- Sử dụng tất cả các màu mực trừ màu đỏ, bút chí.
Câu 31 : Ký TUQ trong văn bản do
- Người đứng đầu trong cơ quan, tổ chức ký.
Câu 32 : Giá trị pháp lý của các bản sao :

- Chỉ có giá trị pháp lý như bản chính nếu được thực hiện đúng theo quy định về mặt thể thức văn bản.
Bản gốc = bản chính = bản sao.
Bản sao gồm có :

1. Sao y bản chính là sao đầy đủ, dúng như bản chính.

2. Trích sao là sao y một phần của bản chính.

3. Sao lục là bản sao được thực hiện đầy đủ theo bản sao y bản chính do bản chính mất.

4. Phó bản là bản chính được cấp lại từ sổ gốc đã đăng ký.

5. Bản sao được chứng thực

Giá trị của bản sao phụ thuộc vào bản chính. Khi bản chính hết giá trị hay thay đổi thì bản sao hết giá trị.

Câu 33 : Bản gốc văn bản là :

- Bản hoàn chỉnh về nội dung và thể thức văn bản, có chữ ký trực tiếp của người có thẩm quyền.
- Một văn bản được gọi là bản gốc có 4 điều kiện sau :
+ Do cơ quan, tổ chức ban hành.
+ Hoàn chỉnh về nội dung.

+ Hoàn chỉnh về hình thức.

+ Chữ ký trực tiếp.

- Một văn bản được gọi là bản chính có 3 điều kiện sau :

+ Do cơ quan, tổ chức ban hành.

+ Hoàn chỉnh về nội dung.

+ Hoàn chỉnh về hình thức.

Câu 34 : Đóng dấu khống chỉ là :

- Đóng dấu lên văn bản chưa có nội dung.
Thứ tư, ngày 17 tháng 12 năm 2014

I. NHỮNG VẤN ĐỀ CHUNG VỀ CÔNG TÁC VĂN THƯ :
1. Khái niệm :
Công tác văn thư bao gồm các công việc về:
- Soạn thảo, ban hành văn bản;

- Quản lý văn bản, tài liệu khác hình thành trong quá trình hoạt động của cơ quan, tổ chức;

- Quản lý và sử dụng con dấu trong công tác văn thư.
Câu hỏi : Tại sao nói công tác văn thư ảnh hưởng trực tiếp đến hoạt động quản lý hành chính nhà nước? Nêu 1 VD cụ thể do không làm tốt công tác văn thư đã gây hậu quả đối với hoạt động quản lý hành chính nhà nước?
2. Nguyên tắc, yêu cầu chung :
a. Nguyên tắc : 

Việc thực hiện nghiệp vụ văn thư cần đảm bảo nguyên tắc thống nhất về trình tự, thủ tục; biểu mẫu, thuật ngữ theo quy định pháp luật và quy định cơ quan, tổ chức
b. Yêu cấu :

- Nhanh chóng : 

+ Tất cả các khâu nghiệp vụ của công tác văn thư.

+ Chọn lựa cán bộ, công chức có năng lực

-  Chính xác :
+ Chính xác về nội dung

+ Chính xác về thể thức

+ Chính xác về khâu kỹ thuật nghiệp vụ
- Bí mật : Theo quy định của Pháp lệnh Bảo vệ bí mật quốc gia.

+  Soạn thảo văn bản

+ Quản lý văn bản

+ Chọn lựa cán bộ, công chức.

+  Bố trí phòng làm việc,…

- Hiện đại :

+ Trang thiết bị văn phòng hiện đại

+ Ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác văn thư
+ Cán bộ có năng lực, trình độ 
3. Ý nghĩa :

- Đảm bảo Thông tin cho hoạt động quản lý của cơ quan, tổ chức; 

- Nâng cao Hiệu suất và Chất lượng công tác của cơ quan, tổ chức;

- Phòng chống bệnh quan liêu, giấy tờ; Góp phần cải cách thủ tục hành chính nhà nước;

- Giữ gìn bí mật Đảng, Nhà nước và cơ quan; Phòng ngừa vi phạm pháp luật.

- Giữ gìn, lưu trữ hồ sơ, tài liệu giá trị phục vụ công tác trước mắt và lâu dài,

4 Trách nhiệm đối với công tác văn thư : 
4.1. Trách nhiệm quản lý nhà nước đối với công tác văn thư : (Điều 28, Nghị định 110/2004)
- Chính Phủ
- Bộ Nội vụ

- Cục văn thư – lưu trữ.

- UBND các cấp.

- Cơ quan, tổ chức

4.2. Trách nhiệm đối với công tác văn thư trong cơ quan, tổ chức :

- Người đứng đầu
chỉ đạo (Điều 3 – Nghị định 110/2004)

- Chánh văn phòng
thay mặt, tổ chức thực hiện

- Trưởng đơn vị
đôn đốc, nhắc nhở

- Mọi cá nhân
thực hiện các nhiệm vụ cụ thể trong công tác văn thư

- Văn thư
Điều 29 – Nghị định 110/2004

II. NỘI DUNG NGHIỆP VỤ CÔNG TÁC VĂN THƯ :
1 Soạn thảo, ban hành văn bản (Chuyên đề Kỹ năng soạn thảo văn bản)

2 Quản lý văn bản và tài liệu hình thành trong quá trình hoạt động của cơ quan, tổ chức :

2.1 Quản lý Văn bản đến (Từ điều 12 đến điều 16 NĐ 110):
a. Khái niệm : 

Tất cả các loại văn bản, kể cả đơn, thư gửi đến cơ quan, tổ chức được gọi chung là văn bản đến.

Văn bản đến là tất cả các loại văn bản, bao gồm văn bản quy phạm pháp luật, văn bản hành chính và văn bản chuyên ngành (kể cả bản Fax, văn bản được chuyển qua mạng, văn bản mật) và đơn, thư gửi đến cơ quan, tổ chức. (Khoản 2 Điều 2 Thông tư 07/2012/TT-BNV)

Văn bản đến từ những nguồn nào?

- Bưu điện.

-  Fax.

- Mạng.

- Gửi trực tiếp.

- Cán bộ, công chức đi họp, hội nghị, hội thảo mang về.

- Cơ quan, tổ chức khác gửi cá nhân cơ quan, tổ chức mang về.

- Văn bản gửi đích danh có liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, tổ chức.

b. Nguyên tắc :
Một là, tất cả văn bản đến (ngoại trừ văn bản đến mà pháp luật quy định khác) phải được quản lý theo trình tự: (Điều 12, Nghị định 110/2004)

1. Tiếp nhận, đăng ký văn bản đến;

2. Trình, chuyển giao văn bản đến;

3. Giải quyết và theo dõi, đôn đốc việc giải quyết văn bản đến.

Hai là, văn bản đến từ bất kỳ nguồn nào đều phải được tập trung tại văn thư cơ quan, tổ chức để làm thủ tục tiếp nhận, đăng ký. Những văn bản đến không được đăng ký tại văn thư, các đơn vị, cá nhân không có trách nhiệm giải quyết. (Điều 13, Nghị định 110/2004)
Ba là, văn bản đến phải được kịp thời trình cho người có trách nhiệm và chuyển giao cho các đơn vị, cá nhân giải quyết. Văn bản đến có dấu chỉ các mức độ khẩn phải được trình và chuyển giao ngay sau khi nhận được. Việc chuyển giao văn bản phải bảo đảm chính xác và giữ gìn bí mật nội dung văn bản. (Điều 14, Nghị định 110/2004)
Bốn là, Người đứng đầu cơ quan, tổ chức có trách nhiệm xem xét toàn bộ văn bản đến, phân công, chỉ đạo giải quyết kịp thời văn bản đến;  theo dõi, đôn đốc việc giải quyết văn bản đến. Đơn vị hoặc cá nhân có trách nhiệm nghiên cứu, giải quyết văn bản đến theo thời hạn được pháp luật quy định hoặc theo quy định của cơ quan, tổ chức (Điều 15, Nghị định 110/2004)
c. Quy trình xử lý Văn bản đến: 














Tham khảo :

- Báo cáo cơ quan sẽ do các đơn vị, phòng, ban, phòng Tổ chức - Hành chính trong cơ quan báo cáo.

- Phòng Tổ chức – Hành chính phụ trách các mảng hoạt động : tổ chức – hành chính – quản trị.

- Trong công tác hành chính có công tác báo cáo văn thư. Báo cáo văn thư gồm : văn bản đến, văn bản đi :

+ Tổng số văn bản.

+ Văn bản đã thực hiện.

+ Văn bản chưa thực hiện :

· Chưa đến thời gian thực hiện.

· Trễ do cá nhân hay đơn vị.

- Báo cáo họp giao ban là báo cáo của các cơ quan phải tổng hợp các báo cáo của các bộ phận.

2.2 Quản lý Văn bản đi :

a. Khái niệm văn bản đi:

Văn bản đi là tất cả các loại văn bản, bao gồm văn bản quy phạm pháp luật, văn bản hành chính và văn bản chuyên ngành (kể cả bản sao văn bản, văn bản nội bộ và văn bản mật) do cơ quan, tổ chức phát hành. (Khoản 2 Điều 2 Thông tư 07/2012/TT-BNV)

b. Nguyên tắc quản lý văn bản đi :

Một là, tất cả văn bản do cơ quan, tổ chức phát hành (sau đây gọi chung là văn bản đi) phải được quản lý theo trình tự sau: (Điều 17 Nghị định số 110/2004/NĐ-CP)
1. Kiểm tra thể thức, hình thức và kỹ thuật trình bày; ghi số, ký hiệu và ngày, tháng của văn bản;

2. Đóng dấu cơ quan và dấu mức độ khẩn, mật (nếu có);

3. Đăng ký văn bản đi;

4. Làm thủ tục, chuyển phát và theo dõi việc chuyển phát VB đi;

5. Lưu văn bản đi.

Hai là, văn bản đi phải được hoàn thành thủ tục văn thư và chuyển phát ngay trong ngày văn bản đó được ký, chậm nhất là trong ngày làm việc tiếp theo (Điều 18 Nghị định số 110/2004/NĐ-CP)
Ba là, văn bản đã phát hành nhưng có sai sót về nội dung phải được sửa đổi, thay thế bằng văn bản có hình thức tương đương của cơ quan, tổ chức ban hành văn bản; văn bản đã phát hành nhưng có sai sót về thể thức, kỹ thuật trình bày, thủ tục ban hành phải được đính chính bằng văn bản hành chính của cơ quan, tổ chức ban hành văn bản”.

Bốn là, mỗi văn bản đi phải lưu hai bản: bản gốc lưu tại Văn thư cơ quan, tổ chức phải được đóng dấu và sắp xếp theo thứ tự đăng ký đồng thời bản chính lưu trong hồ sơ. (khoản 1, 2 Điều 19 Nghị định số 110/2004)
Năm là, bản lưu văn bản quy phạm pháp luật và văn bản quan trọng khác của cơ quan, tổ chức phải được làm bằng loại giấy tốt, có độ pH trung tính và được in bằng mực bền lâu. Khoản 3 Điều 19 Nghị định số 110/2004)
c. Quy trình quản lý văn bản đi :











[image: image1]
Mẫu bì văn bản

2.3 Một số vấn đề về Văn bản mật văn bản quy phạm pháp luật :

-  Pháp lệnh bảo vệ bí mật nhà nước, ngày 28/12/2000 
- Nghị định số 33/2002/NĐ-CP ngày 28/3/2002 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Pháp lệnh bảo vệ bí mật nhà nước 
- Thông tư số 12/2002/TT-BCA(A11), ngày 13/9/2002.
a. Văn bản mật là văn bản chứa đựng bí mật của nhà nước có nội dung quan trọng về các lĩnh vực chính trị, an ninh, kinh tế, khoa học, công nghệ, hoặc các lĩnh vực khác mà Nhà nước chưa hoặc không công bố và nếu tiết lộ thì gây nguy hại cho nhà nước CHXHCNVN. 

b. Bí mật Nhà nước thuộc độ “Tuyệt mật”

1. Chiến lược an ninh quốc gia, kế hoạch phòng thủ đất nước; kế hoạch động viên và đối phó với với chiến tranh, các loại vũ khí, phương tiện có ý nghĩa quyết định khả năng phòng thủ đất nước.

2. Các chủ trương chính sách về đối nội, đối ngoại của Đảng Cộng sản Việt Nam và Nhà nước CHXNCNVN không công bố hoặc chưa công bố. Những tin tức của nước ngoài hoặc của các tổ chức quốc tế chuyển giao cho VN mà Chính phủ xác định thuộc độ tuyệt mật.

3. Tổ chức và hoạt động tình báo, phản gián do Chi`nh phủ quy định.

4. Mật mã quốc gia.

5. Dự trữ chiến lược quốc gia, các số liệu dự toán, quyết toán  ngân sách nhà nước về những lĩnh vực chưa công bố, kế hoạch phát hành tiền, khóa an toàn của từng mẫu tiền và các loại giấy tờ có giá trị như tiền; phương án, kế hoạch thu đổi tiền chưa công bố.

6. Khu vực, địa điểm cấm, tin và tài liệu khác mà Chính phủ xác định thuộc độ tuyệt  mật.

c. Bí mật nhà nước thuộc độ “Tối mật”

1. Các cuộc đàm phán và tiếp xúc cấp cao giữa nước ta và nước ngoài hoặc các tổ chức quốc tế về chính trị, quốc phòng, an ninh, đối ngoại, kinh tế, khoa học, công nghệ và các lĩnh vực khác chưa công bố. Những tin của nước ngoài hoặc của các tổ chức quốc tế chuyển giao cho VN mà Chính phủ xác định thuộc độ tối mật.

2. Tổ chức hoạt động, trang bị, phương án tác chiến của các đơn vị vũ trang nhân dân, trừ tổ chức và hoạt động được quy định mức độ tuyệt mật; phương án sản xuất, vận chuyển và cất giữ vũ khí; công trình quan trọng phòng thủ biên giới, vùng trời, vùng biển, hải đảo;

3. Bản đồ quân sự, tọa độ điểm hạng I, hạng II nhà nước của mạng lưới quốc gia hoàn chỉnh cùng với các ghi chú điểm kèm theo.

Vị trí và vị trí độ cao các mốc chính của các trạm khí tượng, thủy văn, hải văn, số liệu độ cao và số không tuyệt đối của các mốc hải văn.

4. Số lượng tiền in, phát hành, tiền dự trữ bằng đồng VN và ngoại tệ; các số liệu về bội chi, lạm phát tiền mặt chưa công bố, phương án giá các mặt hàng chiến lược thuộc nhà nước quản lý chưa công bố.

5. Nơi lưu giữ và số lượng kim loại quý hiếm, đá quý, ngoại hối và các vật quý hiếm khác của nhà nước.

6. Công trình khoa học, phát minh, sáng chế, giải pháp hữu ích, bí quyết nghề nghiệp, đặc biệt quan trọng đối với quốc phòng, an ninh, kinh tế, khoa học, công nghệ mà nhà nước chưa công bố.

7. Kế hoạch xuất khẩu, nhập khẩu các mặt hàng đặc biệt giữ vị trí trọng yếu trong việc phát triển và bảo vệ đất nước không công bố hoặc chưa công bố.

8. Tin và tài liệu khác mà Chính phủ xác định thuộc độ tối mật.\

d. Bí mật nhà nước thuộc độ “mật”:

1. Do người đứng đầu hoặc người được ủy quyền của cơ quan, tổ chức đề nghị Bộ trưởng Bộ Công an quyết định.

2. Người đứng đầu hoặc người được ủy quyền của cơ quan, tổ chức quyết định độ mật đối với từng bí mật nhà nước cụ thể.

d. Nguyên tắc quản lý văn bản mật :

1. Xác định đúng mức độ mật theo quy định hiện hành của pháp luật.

2. Không được phổ biến những điều bí mật cho những người không lien quan.

3. Không được văn bản mật về nhà hoặc đi công tác, nếu chuyến đi công tác không liên quan đến văn bản mật và phải được lãnh đạo trực tiếp duyệt.

4. Không được giao văn bản mật cho người không có trách nhiệm giữ.

5. Không được tự ý sao chép những điều bí mật vào bất kỳ phương tiện nào. Nếu được phép sao chép thì tài liệu sao chép phải được quản lý như tài liệu mật.

6. Không được trao đổi những điều bí mật  ở nơi không đảm bảo an toàn.

7. Không tự ý hủy văn bản mật. Chỉ được hủy văn bản mật khi thủ trưởng cơ quan cho phép và phải làm hồ sơ hủy văn bản mật.

8. Không được sử dụng máy tính có nối mạng Internet để soạn thảo, in ấn, sao chụp văn bản mật.

2.4 Quản lý tài liệu, lập hồ sơ hiện hành và giao nộp hồ sơ vào lưu trữ hiện hành (Điều 21 – 24 Nghị định 110/2004)

a. Khái niệm : 

- Hồ sơ là gì? (Khoản 7 Điều 2 Nghị định 110/2004)
“Hồ sơ” là một tập văn bản, tài liệu có liên quan với nhau về một vấn đề, một sự việc, một đối tượng cụ thể hoặc có một (hoặc một số) đặc điểm chung như tên loại văn bản; cơ quan, tổ chức ban hành văn bản; thời gian hoặc những đặc điểm khác, hình thành trong quá trình theo dõi, giải quyết công việc thuộc phạm vi chức năng, nhiệm vụ của một cơ quan, tổ chức hoặc của một cá nhân;
Mỗi hồ sơ gồm một hay nhiều tập. Mỗi tập gọi là  một đơn vị bảo quản. Mỗi đơn vị bảo quản được đặt trong một tờ bìa riêng  và không dày quá 4cm.
- Lập hồ sơ là  quá trình tập hợp, sắp xếp văn bản, tài liệu thành các hồ sơ trong quá trình theo dõi giải quyết công việc theo những nguyên tắc, phương pháp quy định.

b. Ý nghĩa :
- Hệ thống hoá thông tin văn bản.

- Quản lý tài liệu được chặt chẽ, đầy đủ, hợp lý, khoa học.

- Lập hồ sơ tốt sẽ tạo ra những bộ hồ sơ có giá trị đảm bảo chứng cứ trung thực, tạo điều kiện thuận lợi cho công tác lưu trữ.

c. Trách nhiệm đối với công tác lưu hồ sơ trong cơ quan, tổ chức :

- Người đứng đầu.

- Chánh văn phòng.

- Trưởng đơn vị.

- Mọi cá nhân

d. Các loại hồ sơ thường gặp :

- Hồ sơ công việc.

- Hồ sơ nguyên tắc.

- Hồ sơ nhân sự.

- Hồ sơ trình ký.

e. Hồ sơ nguyên tắc : 
- Khái niệm : Hồ sơ nguyên tắc là tập bản sao các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản hướng dẫn về những mặt công tác nghiệp vụ nhất định dung làm căn cứ tra cứu, giải quyết công vie65fc của cơ quan, tổ chức, cá nhân.

- Cách lập hồ sơ nguyên tắc :

+ Tập hợp văn bản theo vấn đề, sau đó sắp xếp theo thời gian (số lượng văn bản nhiều).

+ Luôn luôn cập nhật văn bản mới, hủy văn bản hết hiệu lực.

+ Không nộp vào lưu trữ.

f. Hồ sơ nhân sự :

- Khái niệm : Hồ sơ nhân sự là toàn bộ tài liệu hình thành trong hoạt động của cơ quan, tổ chức về một cá nhân, phản ảnh quan hệ giữa người lao động và người sử dụng lao động.

- Cách lập hồ sơ nhân sự :

+ Tập hợp văn bản có liên quan tới một cán bộ, công chức nhất định trong cơ quan.

+ Hồ sơ nhân sự là tài liệu mật, phải được khai thác, sử dụng theo chế độ bảo mật.

g. Cách lập hồ sơ trình ký :

- Các văn bản làm phát sinh văn bản trình ký,

- Các văn bản chứa đựng các nguyên tắc làm căn cứ cho văn bản trình ký.

- Các văn bản làm cơ sở thực tế ghi kết quả điều tra, nghiên cứu vấn đề cho văn bản trình ký.

- Bản thảo văn bản trình ký.

h. Hồ sơ công việc:

Khái niệm : Là một tập văn bản, tài liệu có liên quan với nhau về một vấn đề, một sự việc, một đối tượng cụ thể hình thành trong quá trình theo dõi, giải quyết công việc thuộc phạm vi chức năng, nhiệm vụ của một cơ quan, tổ chức hoặc của một cá nhân.

Kỹ thuật lập hồ sơ hiện hành :

- Yêu cầu lập hồ sơ công việc :

+ Phải phù hợp chức năng, nhiệm vụ.

+ Phải liên quan và đúng trình tự diễn tiến.

+ Phải có giá trị bảo quản tương đối đồng đều.

+ Văn bản trong hồ sơ phải đảm bảo đúng thể thức.

+ Hồ sơ cần được biên mục đầy đủ và chính xác.

Phương pháp lập hồ sơ :
- Mở hồ sơ

- Tập hợp văn bản thành hồ sơ

- Sắp xếp văn bản trong hồ sơ

- Đánh số tờ

- Biên mục hồ sơ

- Viết chứng từ kết thúc

1. Tập hợp văn bản thành hồ sơ : Tiến trình theo dõi, giải quyết một sự việc, vấn đề hoặc một đối tượng cụ thể :
·  Đặc trưng vấn đề.
·  Đặc  trưng tên cơ quan ban hành.
·  Đặc trưng tên loại.
·  Đặc trưng tên cơ quan giao dịch.
·  Đặc trưng thời gian.
·  Đặc trưng địa danh hành chính.
Chú ý : Trong thực tế, các đặc điểm trên thường được vận dụng phối hợp với nhau.
a. Đặc trưng vấn đề :

- Căn cứ vào nội dung và các đặc điểm khác của văn bản để chia văn bản thành các hồ sơ cụ thể phù hợp với khái niệm hồ sơ và đảm bảo các yêu cầu về lập hồ sơ.
- Phạm vi vấn đề phụ thuộc vào chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan, đơn vị hình thành văn bản.

b. Đặc trưng tên cơ quan ban hành (tác giả) :

- Chỉ thị của Ban Thường vụ Thành ủy thành phố Hồ Chí Minh

-  Chỉ thị, Thông tư của Bộ Giáo dục và Đào tạo

- Chỉ thị, Thông tư của Bộ Giáo dục và Đào tạo năm học 2010 – 2011.

- Kế hoạch, Báo cáo của Công an TP.HCM về phòng, chóng tệ nạn xã hội năm 2011.
c. Đặc trưng tên loại :
- Thông báo của HĐND và UBND Thành phố HCM.
-  Báo cáo của UBND các phường thuộc quận về tình hình thực hiện kế hoạch thu chi ngân sách 6 tháng đầu năm 2011.

d. Đặc trưng tên cơ quan giao dịch :
- Công văn trao đổi giữa Học viện chính trị - Hành chính quốc gia và Trường Cán bộ Thành phố Hồ Chí Minh về đào tạo tại chức.
-  Công văn trao đổi giữa Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh và Ủy ban nhân huyện Cần Giờ về vấn đề phòng chống bão lụt.

Lưu ý: Hồ sơ lập theo vấn đề + tên cơ quan giao dịch chỉ gồm những văn bản có nội dung trao đổi, kiến nghị, đề nghị, hỏi, trả lời.

e. Đặc trưng thời gian:

- Báo cáo công tác 6 tháng đầu năm 2011 của Ủy ban nhân dân các phường thuộc quận Bình Thạnh. 

-  Chỉ thị, Thông tư của Bộ Giáo dục và Đào tạo năm 2011.
- Kế hoạch, báo cáo của Trường Cán bộ thành phố Hồ Chí Minh về công tác tuyển sinh năm 2011.

Lưu ý: 
+ Đối với các văn bản như kế hoạch năm, Báo cáo tổng kết năm, Báo cáo thống kê năm, dự toán và quyết toán kinh phí năm … được lập hồ sơ ở năm mà nội dung văn bản đề cập.
+ Đối với kế hoạch dài hạn (3 năm, 5 năm …) lập hồ sơ ở năm đầu kế hoạch; báo cáo tổng kết tình hình thực hiện kế hoạch dài hạn lập ở năm cuối kế hoạch.

+ Đối với văn bản có nội dung vừa tổng kết công tác vừa đề ra phương hướng, nhiệm vụ hoặc kế hoạch công tác của năm tới: tùy nội dung trọng tâm mà văn bản hướng tới.

+ Đối văn bản liên quan đến các vụ án hoặc các sự việc giải quyết trong nhiều năm thì lập hồ sơ ở năm kết thúc vụ án hoặc sự việc đó.

+ Có thể lập hồ sơ theo nhiệm kỳ hoặc năm chuyên môn của ngành.

f. Đặc trưng địa danh hành chính :

Báo cáo của các Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn các tỉnh Đồng bằng sông Cửu Long về tình hình sản xuất nông nghiệp vụ hè – thu năm 2011.

2. Cách sắp xếp văn bản, tài liệu trong một hồ sơ :
- Trình tự thời gian (tăng hoặc giảm)
- Tiến trình sự việc (ngược hay xuôi)

- Số thứ tự (tăng hoặc giảm)
- Vần chữ cái và dấu thanh (tăng)
- Mã số (cơ bản là số thứ tự)
- Mức độ quan trọng ( quan hệ phân cấp)
Chú ý : Trong thực tế, các cách sắp xếp trên thường được vận dụng phối hợp với nhau.
a. Cách sắp xếp theo trình tự thời gian :
Thường áp dụng đối với hồ sơ phản ánh sự việc, vấn đề theo trình tự thời gian và hồ sơ lập theo đặc trưng tên loại văn bản, đặc trưng tác giả.
b. Cách sắp xếp theo tiến trình sự việc :
Thường áp dụng đối với hồ sơ vụ án, hồ sơ hội nghị …

c. Cách sắp xếp theo vần chữ cái :
Thường áp dụng đối với hồ sơ gồm nhiều tên người hoặc địa danh.
VD: - Tập Quyết định của Trường Cán bộ Thành phố Hồ Chí Minh về nâng bậc lương cho cán bộ, viên chức năm 2010.
         - Báo cáo của các Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn các tỉnh Đồng bằng sông Cửu Long về tình hình sản xuất nông nghiệp năm 2009.
3. Đánh số tờ :

- Mỗi tờ văn bản được đánh một số ở góc phải phía trên bằng bút chì.

- Trường hợp hồ sơ có phong bì kèm theo văn bản thì mỗi phong bì được đánh số riêng.

- Không dược bỏ sót hay trùng số, nếu có thì thêm ký tự a, b, c … vào sau đó.

- Các tờ mục lục văn bản được đánh số riêng và thống kê riêng.
4. Biên mục hồ sơ :
Biên mục hồ sơ là ghi chép lên bìa hồ sơ là ghi chép lên bìa hồ sơ và tờ mục lục văn bản thành phần, nội dung và những thông tin cần thiết khác của các văn bản trong hồ sơ để tra tìm nhanh chóng, nghiên cứu và sử dụng thuận lợi

5. Viết chứng từ kết thúc :
Chứng từ kết thúc là bản ghi khái quát những điều cần chú ý về hồ sơ đó: số lượng tờ, chất lượng và trạng thái vật lý của văn bản trong đơn vị báo quản
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* Cách sắp xếp hồ sơ trên giá, kệ tủ :

- Hệ thống hồ sơ theo tên gọi.

- Hệ thống hồ sơ theo chủ đề.

- Hệ thống hồ sơ theo địa danh.

- Hệ thống hồ sơ theo thời gian.

- Hệ thống hồ sơ theo mã số.
Chú ý : Trong thực tế, các cách sắp xếp trên thường được vận dụng phối hợp với nhau.
Hồ sơ Phòng Nội vụ :

- Hồ sơ bầu cử.

- Hồ sơ địa giới hành chính.

- Hồ sơ cải cách hành chính.

- Hồ sơ tổ chức bí mật : thành lập, giải thể.

- Hồ sơ tổ chức nhân sự : điều động, thuyên chuyển, bổ nhiệm, khen   thưởng, kỷ luật.

- Hồ sơ cá nhân các phòng, ban.

- Hồ sơ nghỉ việc, nghỉ hưu, từ trần.

- HS theo dõi công tác văn thư – lưu trữ.

- Hồ sơ theo dõi công tác thi đua khen thưởng.

- Hồ sơ theo dõi công tác tôn giáo.
Hồ sơ Phòng Tư pháp :

- Hồ sơ dịch thuật, ủy quyền.

- Hồ sơ hộ tịch, hộ khẩu.

- Hồ sơ khai sinh, khai tử.

- Hồ sơ kết hôn, con nuôi.
Hồ sơ Phòng Kinh tế :

- Hồ sơ dịch giấy chứng nhận hộ cá thể, Hợp tác xã.

- Hồ sơ doanh nghiệp.

- Hồ sơ hộ cá thể.
Hồ sơ Phòng Lao động – Thương binh và xã hội :

- Hồ sơ bảo trợ xã hội.

- Hồ sơ bảo hiểm xã hội.

- Hồ sơ theo dõi chính sách công.

- Hồ sơ theo dõi về lao động.

- Hồ sơ xóa đói giảm nghèo.
Hồ sơ Phòng Văn hóa thông tin :

- Hồ sơ xây dựng đời sống văn hóa.

- Hồ sơ xây dựng đời sống văn minh đô thị.

- Hồ sơ quản lý, kiểm tra, xử lý văn hóa.

- Hồ sơ quảng cáo.

- Hồ sơ giải quyết khiếu nại.

- Hồ sơ quản lý di tích lịch sử quốc gia.
Hồ sơ Phòng Quản lý đô thị :

- Hồ sơ cấp đất.
- Hồ sơ cấp phép xây dựng.
- Hồ sơ hoàn công.
- Hồ sơ thẩm định bản vẽ.
- Hồ sơ tồn tại công trình.
- Hồ sơ giải quyết đơn.

Hồ sơ Phòng Tài nguyên môi trường :

- Hồ sơ cấp đổi.

- Hồ sơ cấp mới.

- Hồ sơ đăng bộ.

- Hồ sơ xác nhận hóa giá nhà.

- Hồ sơ mua bán nhà.

- Hồ sơ thừa hưởng di sản.

- Hồ sơ xác nhận chủ quyền nhà.
Hồ sơ Phòng Quản lý dự án và đầu tư xây dựng công trình :

- Hồ sơ công trình trường học.

- Hồ sơ công trình trụ sở.

- Hồ sơ công trình cầu đường.

- Hồ sơ kênh rạch.
Hồ sơ cán bộ công chức :

- Đơn xin việc, Sơ yếu lý lịch, bản sao hộ khẩu, CMND.

- Phiếu khám sức khỏe.

- Bản sao bằng cấp (bằng tốt nghiệp THPT, trung cấp, Đại học, ngoại ngữ, tin học...).

- Hợp đồng lao động.

- Công văn, Quyết định tuyển dụng, Quyết định điều động, Quyết định  nâng ngạch, Quyết định nâng bậc lương …
- Phiếu nhận xét cán bộ, công chức hàng năm.

- Bản kê khai tài sản.
Hồ sơ Hội nghị cán bộ công chức :

- Thư mời, thư triệu tập, chương trình hội nghị.

- Báo cáo tổng kết năm, kế hoạch năm tới.

- Báo cáo thực hiện Quy chế dân chủ cơ sở.

- Thông qua quy chế chi tiêu nội bộ (nếu có).

- Báo cáo tổng kết phong trào thi đua, phát động phong trào thi đua.

- Báoc cáo tổng kết ý kiến đóng góp của hội nghị.

- Quyết định bầu Ban Thanh tra nhân dân (nếu có).

- Biên bản hội nghị.

- Nghị quyết.
Hồ sơ Đại hội Chi bộ :

- Thư mời, thư triệu tập, chương trình đại hội.

- Báo cáo tổng hợp tình hình Chi bộ trong nhiệm kỳ, phương hướng nhiệm kỳ tới.

- Báo cáo tình hình Đảng viên tham dự Đại hội.

- Tổng hợp ý kiến đóng góp văn kiện Đại hội.

- Biên bản kiểm tra thẻ đảng.

- Bầu Ban kiểm phiếu, Bí thư, Phó Bí thư.

- Biên bản kiểm phiếu.

- Danh sách dự kiến tham gia cấp ủy, Danh sách cấp ủy Chi bộ nhiệm kỳ tới.

- Biên bản Đại hội.

- Nghị quyết.
Hồ sơ giải quyết khiếu nại :

- Đơn, thư khiếu nại.

- Biên bản làm việc, Biên bản tiếp xúc đương sự.

- Biên bản hòa giải.

- Quyết định giải quyết khiếu nại của UBND quận, huyện.

- Báo cáo Thanh tra TP, công văn của văn phòng UBND TP.

- Phiếu chuyển của văn phòng tiếp công dân.

- Tờ trình của chuyên viên thụ lý hồ sơ.

- Quyết định bản dự thảo, bản chính giải quyết đơn của UBND TP …
- Giao nộp hồ sơ vào lưu trữ hiện hành (Điều 9 Luật Lưu trữ, Điều 22 Nghị định 110/ 2004).
Lưu hồ sơ hiện hành và giao nộp hồ sơ vào lưu trữ hiện hành :

Khâu cuối cùng , quan trọng của công tác VĂN THƯ và là tiền đề cùa công tác lưu trữ.
THẢO LUẬN :

1. Tóm tắt nội dung nghiệp vụ công tác văn thư.

2. Phân tích ý nghĩa công tác văn thư.

3. Tóm tắt nội dung nghiệp vụ công tác lập hồ sơ hiện hành.
2.5 Quản lý và sử dụng con dấu :
a. Khái niệm :

Dấu là thành phần thể hiện vị trí pháp lý và khẳng định giá trị pháp lý đối với các văn bản của các cơ quan, tổ chức và các chức danh nhà nước.
b. Ý nghĩa của con dấu :

- Đảm bảo tính hợp pháp của văn bản;
- Đảm bảo tính chân thực của văn bản;
- Biểu hiện quyền lực của Nhà nước và của cơ quan trong văn bản;
- Giúp chống giả mạo văn bản.

c. Các loại con dấu :

- Dấu có hình quốc huy;
- Dấu không có hình quốc huy.

d. Những quy định về quản lý và sử dụng con dấu :

Thủ trưởng cơ quan, tổ chức : chịu trách nhiệm trước pháp luật về việc quản lý và sử dụng con dấu của các cơ quan, tổ chức. Thủ trưởng cơ quan có thể uỷ quyền cho Trưởng phòng Hành chính (Chánh văn phòng) kiểm tra, theo dõi và quản lý việc sử dụng con dấu của cơ quan, tổ chức.
- Nhân viên văn thư: có trách nhiệm trực tiếp quản lý, bảo quản con dấu và đóng dấu vào văn bản.

· Mỗi cơ quan chỉ được sử dụng một con dấu, trường hợp cần có thêm một con dấu thứ hai phải có ký hiệu phân biệt với con dấu thứ nhất.
·  Các cơ quan, tổ chức có chức năng cấp văn bằng, chứng chỉ, thẻ, chứng minh nhân dân, thị thực, visa có dán ảnh thì được khắc thêm dấu nổi, dấu thu nhỏ để phục vụ cho công tác, nghiệp vụ, nhưng phải được cơ quan, tổ chức đã ra quyết định thành lập cơ quan, tổ chức đó cho phép, nội dung con dấu phải giống con dấu thứ nhất.
· Con dấu làm xong phải được đăng ký mẫu tại cơ quan Công an và     chỉ được sử dụng sau khi đã được cấp Giấy chứng nhận đã đăng ký mẫu dấu.   Cơ quan, tổ chức bị mất Giấy chứng nhận đã đăng ký mẫu dấu, phải đề nghị     cơ quan Công an nơi đã cấp cấp lại. Việc đăng ký mẫu dấu phải nộp lệ phí     theo quy định của Bộ Tài chính. Nghiêm cấm việc tự sửa chữa nội dung con    dấu sau khi đã đăng ký. Cơ quan, tổ chức khi bắt đầu sử dụng con dấu mới    phải thông báo giới thiệu mẫu con dấu mới”.
e. Những trường hợp con dấu bị thu hồi :
· Có quyết định chia tách, sáp nhập, hợp nhất, giải thể, kết thúc nhiệm vụ, chuyển đổi hình thức sở hữu;

· Doanh nghiệp bị thu hồi Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh theo quyết định của cơ quan có thẩm quyền hoặc có các vi phạm theo quy định của pháp luật. 

· Con dấu bị mất được tìm thấy sau khi đã có thông báo mất.
f. Thủ tục xin làm con dấu : 

- Khoản 5 Điều 1 NĐ 31/2009/NĐ-CP ngày 01/4/2009.

- Sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định 58/2001/NĐ-CP ngày 24/8/2001 về quản lý và sử dụng con dấu.
g. Nguyên tắc đóng dấu :


- Dấu đóng phải rõ ràng, ngay ngắn, đúng chiều và dùng đúng mực dấu quy định.
- Dấu đóng phải trùm lên khoảng 1/3 chữ ký về phía bên trái.
- Chỉ được đóng dấu vào các văn bản đã có chữ ký của người có thẩm quyền,
- Không được đóng dấu khống chỉ.
- Không đóng dấu chồng lên nhau, không nhòe mực
- Trong trường hợp đóng dấu sai phải hủy bỏ văn bản, làm lại văn bản mới
h. Đóng dấu treo :
- Khi văn bản còn ở dạng dự thảo.

- Đóng vào văn bản của các tổ chức do cơ quan thành lập không có con dấu riêng.

- Đóng lên phụ lục …
- Đóng giáp lai.

- Được đóng vào chính giữa ranh giới của hai tờ văn bản trong một văn bản nhằm đảm bảo tính chân thực của văn bản, ngăn ngừa tình trạng đánh tráo, thay đổi các tờ trong văn bản.
i. Đóng dấu lên phụ lục :
- Do người ký văn bản quyết định.

- Dấu được đóng lên trang đầu, trùm lên một phần tên CQ, TC hoặc tên của phụ lục.
k. Bảo quản con dấu :
- Dấu của cơ quan, doanh nghiệp phải được để tại trụ sở cơ quan, doanh nghiệp. Trong trường hợp đặc biệt, Thủ trưởng cơ quan, doanh nghiệp có thể mang con dấu ra khỏi trụ sở, nhưng phải chịu trách nhiệm trước pháp luật về việc giữ và đóng dấu.
- Dấu phải giao cho một cán bộ văn thư đủ tin cẩn giữ và đóng dấu. Khi vắng mặt, cán bộ văn thư phải bàn giao con dấu cho người khác theo yêu cầu của lãnh đạo cơ quan, doanh nghiệp.
- Dấu phải để trong hòm, tủ có khoá chắc chắn và để đúng nơi quy định.
- Không được dùng vật cứng để cọ, rửa dấu. Khi cần cọ rửa dấu, có thể ngâm vào xăng và dùng chổi lông để rửa.
- Khi dấu bị mòn trong quá trình sử dụng hoặc biến dạng thì phải xin phép khắc dấu mới để thay thế và nộp lại dấu cũ.
- Trong trường hợp mất dấu: phải báo cáo ngay cơ quan công an gần nhất; đồng thời phải báo cáo cơ quan công an cấp giấy phép khắc dấu và thông báo huỷ bỏ con dấu bị mất.

-----------------------
Thứ sáu, ngày 19 tháng 12 năm 2014

HỆ THỐNG VĂN BẢN QUẢN LÝ HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC
TÀI LIỆU THAM KHẢO
1. Luật Ban hành VBQPPL 2008, Nghị định 24/2009/NĐ-CP;

2. Luật Ban hành văn bản QPPL của HĐND và UBND năm 2004, Nghị định 91/2006/NĐ-CP; 

3. Nghị định 110/2004/NĐ-CP, Nghị định 09/2010/NĐ-CP;

4. Thông tư 01/2011/TT-BNV về thể thức VBHC; Thông tư 25/2011/TT-BTP về thể thức VBQPPL

5. www.chinhphu.gov.vn
I. KHÁI NIỆM :
Văn bản là phương tiện ghi tin và truyền đạt thông tin bằng ngôn ngữ hoặc ký hiệu nhất định.

+ Chủ thể ban hành văn bản là bất kỳ cơ quan, đơn vị, tổ chức, cá nhân. 

+ Tính chất của văn bản không mang tính bắt buộc trong mọi trường hợp.

Văn bản quản lý là phương tiện ghi tin và quyết định quản lý của cơ quan, tổ chức, cá nhân được ban hành theo trình tự, thủ tục, hình thức nhất định phù hợp với chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan, tổ chức, cá nhân đó nhằm điều chỉnh các quan hệ quản lý trong nội bộ cũng như với các tổ chức, cá nhân khác.

+ Thông tin gắn với một hoạt động quản lý nhất định.

+ Chủ thể ban hành văn bản quản lý là cơ quan, đơn vị, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền.

+ Tính chất của văn bản mang tính bắt buộc đối với đối tượng quản lý (quản lý luôn gắn với quyền lực).

Văn bản quản lý nhà nước là văn bản ghi lại và truyền đạt các quyết định quản lý, thông tin quản lý do các cơ quan nhà nước ban hành theo thẩm quyền, trình tự thủ tục, hình thức nhất định nhằm điều chỉnh các quan hệ quản lý nhà nước giữa các cơ quan nhà nước với nhau hoặc giữa các cơ quan nhà nước với các tổ chức và công dân.
+ Chứa đựng thông tin quản lý nhà nước trên 03 mặt : lập pháp – hành pháp – tư pháp do cơ quan nhà nước ban hành (05 cơ quan nhà nước : Chính phủ - các Bộ và cơ quan ngang Bộ - các cơ quan trực thuộc Chính phủ – UBND các cấp – các Sở, ban, ngành tại địa phương).
+ Chủ thể ban hành văn bản quản lý nhà nước là các cơ quan nhà nước.

+ Tính chất của văn bản mang tính bắt buộc đảm bảo thực hiện bằng quyền lực nhà nước.

Văn bản quản lý hành chính nhà nước là những quyết định và thông tin quản lý do các cơ quan hành chính nhà nước ban hành theo thẩm quyền, trình tự, thủ tục, hình thức nhất định nhằm điều chỉnh các quan hệ quản lý hành chính nhà nước trong hoạt động chấp hành và điều hành.

+ Chứa đựng thông tin trong hoạt động điều hành  và chấp hành.

+ Do cơ quan nhà nước ban hành : 02 loại, 04 cấp.

+ Mang tính chất bắt buộc đảm bảo thực hiện bằng quyền lực nhà nước.

Câu 1 T.9 của tài liệu : 

- VB > VBQL > VBQLNN > VBQLHCNN

Theo anh (chị) những văn bản  sau đây là loại văn bản nào? Vì sao?
1. Nghị định của Chính phủ - Văn bản QLHCNN.

2. Quyết định của Chủ tịch nước – Văn bản QLNN.

3. Thông tư Bộ trưởng Bộ Nội vụ - Văn bản QLHCNN.

4. Điều lệ Đoàn Thanh niên cộng sản HCM – Văn bản quản lý.

5. Quyết định của Giám đốc Học viện cán bộ Tp.HCM – Văn bản quản lý.
II. CHỨC NĂNG :

2.1 Chức năng thông tin :
- Chức năng cơ bản nhất, chính xác nhất, có độ tin cậy nhất. Văn bản phải hoàn chỉnh về nội dung và hình thức của văn bản.
- Thể hiện ở 2 phương tiện : 

+ Ghi lại và 
+ truyền đạt thông tin quản lý từ nơi này sang nơi khác.
VD : cuối năm dự bình bầu thi đua ghi biên bản, làm báo cáo.
- Dưới dạng văn bản thông tin thường có 03 loại : 

+ Thông tin quá khứ : Báo cáo tuần, tháng, quý, năm,… bản tường trình, bản kiểm điểm, biên bản.
+ Thông tin hiện hành : Thông báo, quyết định nhân sự, quyết định điều động,… tờ trình, công văn đề nghị,…
+ Thông tin  dự báo : kế hoạch, phương hướng, chương trình, đề án, phương án, chiến lược, cương lĩnh xây dựng, mục tiêu chất lượng của cơ quan.
2.2 Chức năng pháp lý : Chủ thể quản lý dùng chức năng này để :
- Ghi lại các quy phạm pháp luật và các quan hệ pháp luật.
+ Quy phạm pháp luật là những quy tắc xử sự chung, hành xử của một con người khi tham gia vào một hoạt động nào đó do Nhà nươc ban hành thể hiện ý chí bằng pháp luật và có chế tài áp dụng cho nhiều người, nhiều đối tượng.
+ Quan hệ pháp luật là quan hệ xã hội giữa người và người do quy phạm đạo đức hay quy phạm pháp luật điều chỉnh.
- Cơ sở pháp lý để cơ quan, cá nhân có thẩm quyền thực hiện hoạt động quản lý và điều hành.

- Sản phẩm của việc vận dụng các quy phạm pháp luật vào đời sống thực tế.
VD : A vượt đèn đỏ -> CSGT lập biên bản, ban hành quyết định xử phạt.

- Khi xử phạt hành chính CSGT phải đưa ra cơ sở pháp lý để thực hiện hoạt động quản lý của mình đó là :

+ Luật An toàn giao thông.

+ Luật xử lý vi phạm hành chính

+ Nghị định 171/2013/NĐ-CP.

+ Mức phạt (300.000 đồng) là sản phẩm của việc phạt tức là việc vận dụng quy phạm pháp luật vào đời sống thực tế.

2.3 Chức năng quản lý :

- Văn bản là cơ sở tạo nên tính thống nhất của bộ máy quản lý.

VD : Quyết định thành lập

- Văn bản là cơ sở để chủ thể quản lý thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn.

VD : Quyết định công nhận, Quyết định khen thưởng tập thể hay cá nhân.

- Văn bản là cơ sở để đối tượng quản lý thực hiện mệnh lệnh quản lý và thực hiện quyền, lợi ích hợp pháp.
2.4 Chức năng văn hóa :

- Văn bản là sản phẩm sáng tạo của con người.
VD : nhật ký.
- Văn bản thể hiện bản sắc văn hóa của từng dân tộc, các định chế về nếp sống văn hóa trong từng giai đoạn lịch sử khác nhau.
VD : Ngày xưa lưu sử ký trên những thanh tre, bây giờ là trên giấy,…
- Văn bản là một kiểu mẫu văn hóa nếu văn bản đó được soạn thảo đúng yêu cầu về nội dung, hình thức và văn phong.
Văn phong hành chính gồm :

- Từ : 
+ không sử dụng từ đa nghĩa : “Bệnh lao chữa khỏi được”; 
+ từ lóng : “cớm”; 
+ từ tối nghĩa : “voi sổ đú” chỉ con voi đang tuổi sung sức, khỏe mạnh nhất; 
+ từ địa phương : “Con trù nỏ ghì” con trâu không gầy; 
+ từ hán – việt : “kiều lộ” cầu đường, tình nhân ≠ nhân tình; 
+ từ nước ngoài;
+ Không dùng từ thừa : nghiêm chỉnh chấ hành luật lệ an toàn giao thông;

Chợ búa.

- Dấu câu không sử dụng trong văn bản : ? , ! , …
- Khi soạn văn bản hết một câu dùng dấu chấm câu, nghỉ đúng lúc, ngưng đúng chỗ tránh gây hiểu khác nhau, VD : ”cấm mặc quần / bò đến trường”.
- Sai chính tả.

2.5 Chức năng xã hội :

- Văn bản được sản sinh từ một nhu cầu xã hội nhất định.
VD : đội nón bảo hiểm, cấm hút thuốc lá.

- Văn bản góp phần thúc đẩy, kìm hãm hoặc phá vỡ các quan hệ xã hội.
VD : xe chạy ngày lẻ, ngày chẳn; giết mổ trong 8 giờ.
III. VAI TRÒ :
- Văn bản là cơ sở đảm bảo thông tin cho hoạt động quản lý.

- Văn bản là phương tiện hữu hiệu để truyền đạt các quyết định quản lý

- Văn bản là phương tiện kiểm tra, theo dõi hoạt động của Bộ máy lãnh đạo và quản lý.

TÌNH HUỐNG :

Ông A tiến hành xây nhà khi chưa có GPXD. Theo anh, chị người có thẩm quyền cần sử dụng những loại văn bản nào để xử lý hành vi xây nhà không có giấy phép xây dựng của ông A?
- Thông tư 02/2014/TT-BXD.
IV. PHÂN LOẠI VĂN BẢN (theo tính chất pháp lý và hiệu lực pháp lý):
4.1 Văn bản quy phạm pháp luật :
a. Khái niệm :
Là văn bản do cơ quan nhà nước ban hành hoặc phối hợp ban hành theo thẩm quyền, hình thức, trình tự, thủ tục luật định, trong đó  có quy tắc xử sự chung, có hiệu lực  bắt buộc chung được nhà nước bảo đảm thực hiện để điều chỉnh các quan hệ xã hội. (Điều 1 – Luật ban hành VBQPPL 2008)
b. Đặc điểm :

- Chủ thể ban hành : Do cơ quan nhà nước ban hành hoặc phối hợp ban hành theo thẩm quyền luật định (12 cơ quan được ban hành)
- Hình thức, thể thức, thủ tục : Được ban hành theo hình thức, trình tự, thủ tục luật định (luật ban hành văn bản quy phạm pháp luật). Tên gọi của văn bản quy phạm pháp luật cũng được nhà nước quy định.
- Nội dung của văn bản quy phạm pháp luật chứa đựng những qui tắc xử sự chung  đó là những quy định được làm, cấm làm và phải làm do cơ quan nhà nước có thẩm quyền đặt ra để áp dụng nhiều lần cho nhiều đối tượng.
VD : + Công dân được quyền đăng ký kết hôn : được áp dụng cho nhiều người, nhiều đối tượng, nhiều lần.

+ Cấm vượt đèn đỏ với tất cả mọi người nếu vi phạm sẽ bị phạt.
- Tính chất văn bản quy phạm pháp luật : Hiệu lực văn bản quy phạm pháp luật  : thời gian, không gian và đối tượng áp dụng mang tính bắt buộc thực hiện, tính cưỡng chế được Nhà nước bảo đảm thực hiện, có hiệu lực bắt buộc chung.
c. Hệ thống văn bản quy phạm pháp luật :
	Tên văn bản
	Tên cơ quan ban hành

	- Hiến pháp, Bộ luật, Luật
	- Quốc hội

	- Pháp lệnh
	- Ủy ban Thường vụ Quốc hội

	- Lệnh
	- Chủ tịch Nước

	- Nghị quyết
	- Quốc hội, Ủy ban Thường vụ Quốc hội, Hội đồng thẩm phán Tòa án nhân dân tối cao, Hội đồng nhân dân các cấp

	Tên văn bản
	Tên cơ quan ban hành

	- Nghị định
	- Chính phủ

	- Quyết định
	- Chủ tịch nước, Thủ tướng Chính phủ, UBND, Tổng kiểm toán nhà nước

	- Chỉ thị
	- UBND các cấp

	- Thông tư
	- Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, Chánh án Tòa án nhân dân tối cao, Viện trưởng Viện Kiểm sát nhân dân tối cao


Câu hỏi : Qua bản liệt kê về hệ thống văn bản quy phạm pháp luật hiện hành, anh (chị) có nhận xét gì về chủ thể ban hành và tên gọi của văn bản quy phạm pháp luật.

Nhận xét : 

- Có những hình thức văn bản quy phạm pháp luật chỉ thuộc thẩm quyền ban hành của một chủ thể.

- Cùng một hình thức văn bản quy phạm pháp luật nhưng nhiều chủ thể có thẩm quyền ban hành. VD : quyết định, nghị quyết.

- Cùng là quyết định của TTg nhưng không là văn bản quy phạm pháp luật vì nếu đó là quyết định của nội bộ trong Chính phủ thì đó là văn bản hành chính cá biệt.
4.2 Văn bản hành chính :

4.2.1 Văn bản hành chính cá biệt : (văn bản áp dụng pháp luật)
a. Khái niệm : 

Văn bản hành chính cá biệt là những quyết định quản lý hành chính thành văn mang tính áp dụng pháp luật do cơ quan, cá nhân có thẩm quyền ban hành theo trình tự, thủ tục nhất định nhằm đưa ra quy tắc xử sự riêng áp dụng 1 lần đối với một hoặc một nhóm đối tượng cụ thể được chỉ rõ.
Câu hỏi : Mọi văn bản quản lý hành chính nhà nước đều là quyết định quản lý hành chính nhà nước đúng hay sai?


Trả lời : 

- Văn bản quản lý hành chính nhà nước gồm :

+ Văn bản quy phạm pháp luật.

+ Văn bản áp dụng pháp luật.

+ Văn bản hành chính thông thường : thông báo, báo cáo, công văn…

- Quyết định quản lý hành chính nhà nước có 4 tính chất bắt buộc :

+ Thể hiện Ý chí nhà nước.

+ Thể hiện Quyền lực nhà nước.

+ Là văn bản dưới luật

+ Có tính Pháp lý

Văn bản quản lý hành chính nhà nước có đủ 4 tính chất của quyết định quản lý hành chính nhà nước thì nó trở thành quyết định quản lý hành chính nhà nước.
b. Đặc điểm :

- Phù hợp chức năng, nhiệm vụ cơ quan, cá nhân.
- Được áp dụng 1 lần.
- Đối tượng điều chỉnh: một hoặc 1 số đối tượng cụ thể.
- Giải quyết 1 vấn đề cụ thể.
c. Hình thức : 

- Quyết định cá biệt : Quyết định khen thưởng tập thể, quyết định thành lập,..

- Chỉ thị cá biệt.
-  Nghị quyết cá biệt.
 ......
VD : + A vượt đèn đỏ bị lập biên bản, đã nộp phạt, sau đó A xé bỏ biên lai nộp phạt. Hành vi xé bỏ biên lai đã nộp phạt không là khách thể quản lý hành chính nhà nước (nêu khái niệm khách thể quản lý hành chính nhà nước), không do luật điều chỉnh.

Thảo luận : Anh (chị) hãy so sánh điểm giống nhau và khác nhau giữa văn bản quy phạm pháp luật và văn bản hành chính cá biệt.

Trả lời : 

- Điểm giống nhau : 

+ Thể hiện ý chí đơn phương của các chủ thể có thẩm quyền.

+ Tính chất : mang tính bắt buộc cưỡng chế của nhà nước.

+ Cả hai loại văn bản này đều có một số hình thức tên gọi giống nhau : nghị quyết, quyết định, chỉ thị.

- Điểm khác nhau :
	Tiêu chí
	Văn bản quy phạm pháp luật
	Văn bản hành chính cá biệt

	Chủ thể
	Được quy định chặt chẽ trong luật và số lượng chủ thể ban hành ít hơn.
	Quy định ở nhiều văn bản khác nhau và có số lượng chủ thể ban hành nhiều hơn văn bản quy phạm pháp luật

	Nội dung
	Quy tắc xử sự chung
	Quy tắc xử sự riêng

	Đối tượng áp dụng
	Nhiều người , nhiều đối tượng
	Một hay một số người được chỉ rõ

	Số lần áp dụng
	Nhiều lần
	Một lần

	Phạm vi áp dụng
	Rộng hơn
	Hẹ hơn

	Hiệu lực
	Lâu dài, ổn định
	Trong một thời gian ngắn

	Thời diểm phát snh hiệu lực
	Phải có quy định thời điểm phát sinh hiệu lực
	Thường có hiệu lực thi hành ngay

	Cách ghi số, ký hiệu
	Luôn ghi năm ban hành giữa số và ký hiệu văn bản
	Không ghi năm ban hành


4.2.2 Văn bản hành chính thông thường :
a. Khái niệm : 
Văn bản mang tính thông tin điều hành nhằm thực thi các văn bản quy phạm pháp luật hoặc dùng để giải quyết các công việc cụ thể, phản ảnh tình hình giao dịch, trao đổi, ghi chép công việc của cơ quan, tổ chức.

+ Không quy định rõ thẩm quyền ban hành : Mọi cơ quan, tổ chức, cá nhân.

+ Tính chất : Quy tắc xử sự chung ≠ quy tắc xử sự riêng ≠ thực thi.

Sưu tầm :

- Quyết định bổ nhiệm, khen thưởng, nâng lương, quyết định cá biệt.

- Công văn đề nghị.

- Công văn trả lời.

- Báo cáo đột xuất.
b. Đặc điểm :

· Về chủ thể : Không quy định thẩm quyền ban hành.

· Theo hình thức, thể thức, thủ tục nhất định

·  Nội dung: phụ thuộc vào yêu cầu cụ thể.

· Tính chất: Không mang tính bắt buộc.
c. Một số văn bản :
Thông báo, Báo cáo, Công văn, Biên bản, Tờ trình, ......

4.3 Văn bản chuyên môn – kỹ thuật (văn bản chuyên ngành) :

4.3.1 Khái niệm :

- Là văn bản mang tính đặc thù thuộc thẩm quyền ban hành của 1 số cơ quan nhà nước nhất định theo qui định của pháp luật.
- Văn bản chuyên môn – kỹ thuật được hình thành trong 1 số lĩnh vực cụ thể hoặc là các văn bản được hình thành trong lĩnh vực tư pháp.
- Cơ quan, tổ chức, cá nhân khi có nhu cầu sử dụng những loại văn bản này phải tuân thủ theo mẫu, không tùy tiện thay đổi nội dung, hình thức. 
Câu hỏi : Các văn bản dưới đây thuộc loại văn bản nào. Vì sao?

1. Quyết định số 556 ngày 18/6/2012 của Bộ Nội vụ v/v ban hành Quy chế hoạt động của Hội đồng thi đua khen thưởng của Bộ Nội vụ. – Văn bản hành chính cá biệt.
2. Chỉ thị số 65/CT-BVHTTDL v/v chấn chỉnh hoạt động tổ chức biểu diễn nghệ thuật, trình diễn thời trang – Văn bản hành chính cá biệt.
3. Nghị định số 29 ngày 12/4/2012 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức – Văn bản quy phạm pháp luật.
4. Công văn số 140 của UBND quận Thủ Đức v/v cập nhật biến động đất trên Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất – Văn bản hành chính thông thường.
V. THỂ THỨC VĂN BẢN :

1. Khái niệm : (Điều 2 Thông tư 01)
2. Các thành phần chung của văn bản :

1. Quốc hiệu.

2. Tên cơ quan ban hành.

3. Số và ký hiệu của văn bản.

4. Địa danh, ngày tháng năm.

5. Tên loại, trích yếu nội dung văn bản.

6. Nội dung văn bản.

7. Họ tên, chức vụ và chữ ký của người có thẩm quyền.

8. Con dấu.

9. Nơi nhận.
3. Những thành phần bổ sung theo Điều 15 của Thông tư 01 :

- Dấu hiệu “MẬT”: MẬT, TỐI MẬT, TUYỆT MẬT.

- Dấu hiệu “ KHẨN”: KHẨN, THƯỢNG KHẨN, HỎA TỐC.
- Tên tắt người đánh máy và số lượng văn bản phát hành.

- Địa chỉ cơ quan.

- Số điện thoại, số fax.

- Địa chỉ Email,….
	Tên cơ quan ban hành
	QUỐC HIỆU

	Số và ký hiệu
	Địa danh, ngày tháng năm

	TÊN LOẠI

	Trích yếu nội dung văn bản

	NỘI DUNG VĂN BẢN



	Nơi nhận
	Chữ ký

Con dấu


	Tên cơ quan ban hành
	QUỐC HIỆU

	Số và ký hiệu
	Địa danh, ngày tháng năm

	Trích yếu nội dung văn bản
	Kính gửi :

	NỘI DUNG VĂN BẢN



	Nơi nhận
	Chữ ký

Con dấu


Ví dụ : Tên cơ quan ban hành :

1. Cơ quan ban hành không có cơ quan chủ quản : 

- BỘ TƯ PHÁP

- CHÍNH PHỦ

- ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 12

2. Cơ quan ban hành có cơ quan chủ quản :

ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 12

PHÒNG TƯ PHÁP
Câu hỏi : Thiết lập yếu tố tên cơ quan ban hành cho văn bản của các cơ quan sau:
- UBND Phường Tân Thới Hiệp :

UBND PHƯỜNG TÂN THỚI HIỆP

- Sở Tư pháp Tp. Hồ Chí Minh :

SỞ TƯ PHÁP TP. HỒ CHÍ MINH

- Bộ Công thương
BỘ CÔNG THƯƠNG

- Phòng TNMT Quận 12 :

ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 12

PHÒNG TÀI NGUYÊN MÔI TRƯỜNG

- Trường Tiểu học Bình triệu Quận Thủ đức :

QUẬN THỦ ĐỨC

TRƯỜNG TIỂU HỌC BÌNH TRIỆU

- Bệnh viện Chợ Rẫy :

BỆNH VIỆN CHỢ RẪY

- Chi cục thuế Quận 12 :

CHI CỤC THUẾ QUẬN 12

4. Cách ghi số, ký hiệu của văn bản :

a. Đối với văn bản quy phạm pháp luật : 

Số:………./năm ban hành/ tên tắt văn bản/ tên tắt cơ quan ban hành.

VD: 
+ Số: 110/2004/NĐ-CP


+ Số: 01/2011/TT-BNV

b. Đối với văn bản hành chính ( văn bản cá biệt + văn bản hành chính thông thường): ngoại trừ công văn

Số: … / tên tắt văn bản – tên tắt cơ quan ban hành.
Ví dụ:
+ Số: 36/ QĐ-STC


+ Số: 20/ TB-TCB

c. Đối với công văn :

Số:……./tên tắt cơ quan ban hành – tên tắt đơn vị soạn thảo. 
VD : 
+ Số: 140/UBND-TNMT


+ Số: 900/VPCP-HC

Câu hỏi : Cách viết số, ký hiệu văn bản sau đây đúng hay sai? Vì sao?

1.Quyết định nâng lương của Sở Tài chính Tp. Hồ Chí Minh: Số 167/2010/QĐ-STC.- Sai. Không là văn bản quy phạm pháp luật nên không cần ghi năm ban hành. Số : 167/QĐ-STC.
2. Thông báo của UBND Quận 12: Số 98/TB-UB-VP – Đúng. 
3. Tờ trình của UBND Tp. Hồ Chí Minh: Số 87/2009/ TT-UB - Sai. Không là văn bản quy phạm pháp luật nên không cần ghi năm ban hành. Số : 89/TT-UB.
 4. Công văn của  Văn phòng Chính phủ do Vụ Hành chính soạn thảo: Số 900/VP- Sai. Tên cơ quan ban hành ghi chưa đầy đủ. Số : 900/VPCP-HC.

Bài tập số, ký hiệu văn bản :

1. Nghị định số 34 ngày 02/4/2010 của Chính phủ quy định xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực giao thông đường bộ.

- Nghị định số 34/2010/NĐ-CP ngày 02/4/2010 của Chính phủ quy định xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực giao thông đường bộ.

2. Quyết định số 93 của UBND Tp.HCM ngày 31.12.2010 về ban hành Quy chế (mẫu) công tác văn thư – lưu trữ trong cơ quan.

- Quyết định số 93/QĐ-UBND ngày 31.12.2010 về ban hành Quy chế (mẫu) công tác văn thư – lưu trữ trong cơ quan.

3. Công văn số 98 ngày 10 tháng 01 năm 2011 của UBND Tp.HCM về tổ chức, đánh giá, chấm điểm xếp hạng thi đua đối với các cụm, khối thi đua thuộc thành phố.

- Số: 98/UBND…..

5. Hình thức ký : 

- Ký thay mặt (TM.)

- Ký thay (KT)

- Ký thừa lệnh (TL.)

- Ký Thừa ủy quyền (TUQ.)

- Ký Quyền (Q.)

Bài tập : Thiết lập thành phần chữ ký và thể thức để ký cho các văn bản sau : 

- Văn bản quy phạm pháp luật cho UBND quận 12.

TM.UBND QUẬN 12

- Văn bản hành chính cá biệt của Chủ tịch UBND phường ủy quyền cho Phó Chủ tịch ký.

TM. UBND PHƯỜNG

KT. CHỦ TỊCH

PHÓ CHỦ TỊCH

- Văn bản hành chính thông thường của UBND quận 12 ủy quyền cho Trưởng phòng Quản lý đô thị ký.

TM. UBND QUẬN 12

TRƯỞNG PHÒNG QUẢN LÝ ĐÔ THỊ

- Văn bản của Trường Đại học Luật Tp.HCM do Quyền Hiệu trưởng ký.

Q. HIỆU TRƯỞNG

- Văn bản hành chính thông thường của Trường Cán bộ Tp do Trưởng phòng Hành chính - Quản trị - Tổ chức ký.

TL. GIÁM ĐỐC

TRƯỞNG PHÒNG HÀNH CHÍNH – QUẢN TRỊ - TỔ CHỨC

Lưu ý :
· Điều 10 NĐ 110 : TUQ có thể ủy quyền cho cán bộ dưới quyền mình một cấp.

· Điều 10 NĐ 09 : TUQ : Thủ trưởng cơ quan chỉ có thể ủy quyền cho người đứng đầu.

+ Cấp phó được ủy quyền phải chịu trách nhiệm trước pháp luật.

· Hình thức ký TM áp dụng : HĐND, UBND, BCH, Ban Thường vụ.
Bài tập về hình thức ký :

	TL. ỦY BAN NHÂN DÂN

KT. CHỦ TỊCH

PHÓ CHỦ TỊCH

UBND làm việc theo chế độ tập thể nên không có hình thức ký TL.
	TM. BAN GIÁM HIỆU

KT. HIỆU TRƯỞNG

PHÓ HIỆU TRƯỞNG



	TM. ỦY BAN NHÂN DÂN

KT. Q. CHỦ TỊCH

PHÓ CHỦ TỊCH
	TUQ. CHỦ TỊCH

PHÓ CHỦ TỊCH


	Kính gửi : Tổng Công ty Bưu chính – Viễn thông

	Nơi nhận :

- Như trên;

- Lưu VT (VP).
	Nơi nhận :

- UBND Tp.;

- Sở Tài chính;

- Lưu VT (VP).

Thiếu dòng “Như trên”.


VI. HIỆU LỰC VÀ NGUYÊN TẮC ÁP DỤNG HIỆU LỰC VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT :
6.1 Hiệu lực văn bản quy phạm pháp luật :

- Hiệu lực về thời gian :

+ Thời điểm phát sinh hiệu lực.
+ Thời điểm chấm dứt hiệu lực toàn bộ hoặc từng phần.

- Hiệu lực về không gian và đối tượng thi hành.
6.2  Nguyên tắc áp dụng hiệu lực văn bản quy phạm pháp luật :

- Theo Luật ban hành VB QPPL năm 2008 (Điều 83).
- Theo Luật ban hành VB QPPL của HĐND, UBND năm 2004 (Điều 54).
-----------------------
Thứ tư, ngày 24 tháng 12 năm 2014

Thông điệp





Người gửi





Người nhận





Phản hồi





Theo dõi 


giải quyết





Giải quyết





Đăng ký





Tiếp nhận





Trình, chuyển giao





Đôn đốc, nhắc nhở





Lưu hồ sơ nguyên tắc





Trình





Đóng dấu đến





Kiểm tra





Lưu hồ sơ công việc





Xem xét toàn bộ





Duyệt, 


phân phối





Phân loại





Đăng ký sổ bộ





Báo cáo





Lưu hồ sơ trình ký





Đăng ký bổ sung





Bóc bì





Lập báo cáo





Chuyển giao





Ký nhận





Kiểm tra





Ghi số, ngày nhân bản





Đóng dấu





Đăng ký





Lưu văn bản





Thủ tục phát hành, chuyển phát, theo dõi chuyển phát





Hồ sơ công việc





Thủ tục phát hành





Dấu cơ quan





Thể thức





Ghi số





Văn thư





Hình thức





Chuyển phát





Dấu khác





Ghi ngày





Theo dõi chuyển phát





Nhân bản





Kỹ thuật trình bày





TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC (1)


ĐC: Số XX phố Tràng Tiền, quận Hoàn Kiếm, Hà Nội (2)


ĐT: (+84 4) XXXXXXX    Fax: (+84 4) XXXXXXX (3)


E-Mail: ............................ Website: ……..…….…….. (4)


Số: …………………………(5)





	








                    Kính gửi:	… ……………………………...……………(6)


		………………………………..….………… (7)


		………………………………..….………… (7)
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