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Theo nghĩa rộng, hành chính là những hoạt động, những tiến trình có liên 

quan đến những biện pháp để thực thi các mục tiêu, nhiệm vụ đã được xác 

định trước. Hành chính như là hoạt động hợp tác của nhiều người để hoàn 

thành mục tiêu mà họ muốn hướng tới.  

Theo nghĩa hẹp, hành chính là công việc của nhà nước và những hoạt 

động quản lý nhà nước và như vậy, hành chính xuất hiện cùng với sự xuất 

hiện của nhà nước. 

Từ các quan điểm ở trên chúng ta nhận thấy hành chính có những đặc 

tính sau: 1) Hành chính là phục vụ người khác thông qua việc chấp hành các 

quyết định do người đó ban hành và chịu sự kiểm tra, giám sát của họ; 2) 

hành chính là điều hành, khai thác, huy động và sử dụng các nguồn lực (cơ sở 

vật chất, trang thiết bị, máy móc làm việc, nhân lực, tài chính) theo những 

quy định để đạt được mục tiêu của tổ chức. 

Tóm lại, có thể hiểu hành chính là hoạt động chấp hành và điều hành 

của một tổ chức theo những trình tự, quy định nhằm đạt được mục tiêu đã xác 

định của tổ chức.  

b. Khái niệm hành chính nhà nước 

- Quan niệm về nền hành chính nhà nước  

Tổ chức và hoạt động quản lý hành chính nhà nước phải xuất phát từ hệ 

thống thể chế. Hệ thống đó là khuôn khổ pháp lý để thực hiện quyền hành pháp 

trong việc quản lý xã hội, đưa đường lối, chính sách của Đảng và Nhà nước vào 

cuộc sống. Hơn nữa, tổ chức và hoạt động quản lý nhà nước được thực hiện bởi 

bộ máy hành chính không phải vì mục đích tự thân mà chính là nhằm bảo đảm 

hiệu lực của thể chế. Mọi hoạt động của bộ máy hành chính đều được thực hiện 

thông qua đội ngũ cán bộ, công chức (CBCC) hành chính. Để bộ máy hành 

chính nhà nước hoạt động cần nguồn tài chính đủ và được sử dụng hiệu quả. 

Nền hành chính nhà nước gồm các yếu tố cấu thành sau: 

Một là, hệ thống thể chế hành chính nhà nước, bao gồm Hiến pháp, luật, 

pháp lệnh và các văn bản pháp quy của các cơ quan hành chính nhà nước. 



 3 

Hai là, cơ cấu tổ chức và cơ chế vận hành của bộ máy hành chính nhà 

nước các cấp, từ Chính phủ trung ương tới chính quyền cơ sở. 

Ba là, đội ngũ CBCC hành chính, bao gồm những người thực thi công 

vụ trong bộ máy hành chính nhà nước từ Trung ương đến địa phương. 

Bốn là, các nguồn lực vật chất đảm bảo cho nền hành chính nhà nước 

hoạt động (công sở, trang thiết bị máy móc, công cụ làm việc, tài chính…). 

Nền hành chính nhà nước được hiểu theo nghĩa hẹp gồm các yếu tố bên 

trong của toàn bộ hệ thống thực thi quyền hành pháp. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

Hình 1:  Các yếu tố cấu thành nền hành chính nhà nước 

 

Để thực hiện tốt chức năng của mình, bộ máy hành chính nhà nước 

được tổ chức thành Chính phủ và chính quyền địa phương các cấp. Quản lý 

hành chính nhà nước được thực hiện bằng sự điều hành thống nhất của 

Chính phủ nhằm đảm bảo sự phát triển đúng hướng và lợi ích thống nhất của 

cả quốc gia. Bên cạch đó có sự phân công, phân cấp cho chính quyền địa 

phương nhằm phát huy dân chủ, tính chủ động, sáng tạo và thế mạnh riêng 

có của từng vùng, từng địa phương. 

Các yếu tố trên có một mối quan hệ gắn bó hữu cơ với nhau. Thiếu 

hoặc một trong các yếu tố trên không tốt sẽ ảnh hưởng xấu đến hoạt động 

của hành chính nhà nước. Vì vậy, để xây dựng và hoàn thiện nền hành chính 

Hệ thống thể chế 

HCNN 

Cơ cấu tổ chức và 

cơ chế vận hành 

bộ máy HCNN 

Các nguồn lực vật 

chất bảo đảm nền 

HCNN hoạt động 

Đội ngũ CBCC  

hành chính 
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nhà nước không thể chỉ chú trọng cải cách một yếu tố mà bỏ qua các yếu tố 

còn lại. Cần phải cải cách đồng bộ cả bốn yếu tố đó thì nền hành chính nhà 

nước mới hoạt động có hiệu lực, hiệu quả.  

- Khái niệm hành chính nhà nước 

Hành chính nhà nước là hoạt động phục vụ nhân dân và công chức thực 

hiện các chính sách, pháp luật do các nhà chính trị ban hành. Hành chính nhà 

nước liên quan đến các thủ tục, biến các chính sách, quy định pháp luật thành 

hành động và quản lý công sở. Quản lý hành chính nhà nước bao gồm việc 

xác định mục tiêu, thiết lập các quy định để đạt mục tiêu, cũng như chịu trách 

nhiệm chính về các kết quả. Hành chính nhà nước chỉ là một bộ phận của 

quản lý nhà nước hay nói cách khác hành chính nhà nước có phạm vi hẹp hơn 

so với quản lý nhà nước vì hai lý do sau đây: 

Thứ nhất, hành chính nhà nước là hoạt động thực thi quyền hành pháp 

của nhà nước tức là hoạt động chấp hành và điều hành. 

Thứ hai, chủ thể của hành chính nhà nước là các cơ quan, cá nhân có 

thẩm quyền trong hệ thống hành chính nhà nước.  

Như vậy, hành chính nhà nước là hoạt động thực thi quyền hành pháp 

của Nhà nước, đó là hoạt động chấp hành và điều hành của hệ thống hành 

chính nhà nước trong quản lý xã hội bằng Hiến pháp và pháp luật nhằm 

phụng sự Tổ quốc, phục vụ Nhân dân, bảo đảm ổn định và thúc đẩy, hỗ trợ 

phát triển của xã hội. 

2. Vai trò của hành chính nhà nƣớc 

a. Vai trò hiện thực hóa các mục tiêu phát triển 

Hành chính nhà nước hiện thực hóa các mục tiêu, ý tưởng của đảng cầm 

quyền. Vai trò này xuất phát từ chức năng chấp hành của hành chính nhà nước. 

Chủ thể hành chính nhà nước phải chấp hành quyết định của đảng cầm quyền 

nhằm đạt được các mục tiêu chính trị của quốc gia, phục vụ lợi ích của đất 

nước, của nhân dân. 

b. Vai trò điều phối các hoạt đông kinh tế - xã hội 
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Hành chính nhà nước giữ vai trò điều phối, dẫn dắt sự phát triển kinh tế - 

xã hội theo một định hướng thống nhất và với hiệu quả cao nhất. Vai trò này 

xuất phát từ chức năng cụ thể của hành chính nhà nước là: định hướng (thông 

qua quy hoạch, kế hoạch), điều chỉnh các quan hệ xã hội (thông qua ban hành 

văn bản lập quy); hướng dẫn và tổ chức thực hiện Hiến pháp, luật, chính sách 

...; kiểm tra, thanh tra và xử lý những vi phạm pháp luật.  

c. Vai trò thúc đẩy xã hội phát triển ổn định, bền vững 

Hành chính nhà nước giữ vai trò thúc đẩy xã hội phát triển ổn định, bền 

vững, điều chỉnh các mối quan hệ xã hội theo định hướng thống nhất. Để thực 

hiện tốt vai trò trên, hành chính nhà nước luôn có trách nhiệm duy trì và tạo 

lập những điều kiện thuận lợi cho các yếu tố cấu thành xã hội phát triển như: 

duy trì và phát triển các nguồn tài nguyên, kiến tạo các nguồn lực vật chất, sử 

dụng có hiệu quả các nguồn lực tài chính, phát triển nguồn lực con người, 

khắc phục những thất bại của thị trường hoặc hậu quả do những sai sót của 

hành chính nhà nước gây ra. 

Hành chính nhà nước giữ vai trò hỗ trợ, kích thích phát triển, duy trì và 

thúc đẩy sự phát triển của xã hội: củng cố và phát triển hệ thống cơ sở hạ 

tầng, can thiệp vào sự phát triển của xã hội thông qua hệ thống chính sách. 

d. Vai trò cung ứng dịch vụ công 

Hành chính nhà nước đảm bảo cung ứng dịch vụ công thiết yếu cho xã 

hội, bao gồm dịch vụ hành chính công, dịch vụ sự nghiệp công và dịch vụ 

công ích. Cùng với sự phát triển của xã hội và quá trình dân chủ hoá đời sống 

xã hội thì vai trò này ngày càng quan trọng và mở rộng. Thiếu những dịch vụ 

trên, đời sống của người dân không được đảm bảo, sự phát triển của xã hội 

không được duy trì và do đó có thể làm lung lay vai trò lãnh đạo của đảng 

cầm quyền.  

3. Đặc điểm của hành chính nhà nƣớc Việt Nam 

a. Tính lệ thuộc vào chính trị và phục vụ chính trị 

Hành chính nhà nước là một bộ phận cấu thành hệ thống chính trị, là 

công cụ để thực hiện ý chí của giai cấp thống trị và phục vụ các nhu cầu của 
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người dân trong xã hội dân chủ dưới sự lãnh đạo của Đảng cầm quyền. Hành 

chính nhà nước là bộ phận nòng cốt để thực thi quyền hành pháp, thực hiện sứ 

mệnh của nhà nước đối với xã hội. Như vậy, hành chính nhà nước luôn luôn 

mang bản chất chính trị, thực hiện các nhiệm vụ chính trị và phục vụ chính 

trị. Ở Việt Nam, chủ thể quản lý hành chính nhà nước phải chấp hành đường 

lối, nghị quyết của Đảng, các quyết định của các cơ quan quyền lực nhà nước 

và đặt dưới sự lãnh đạo của Đảng Cộng sản Việt Nam. 

Nền hành chính nhà nước ta mang đầy đủ bản chất của một nhà nước 

dân chủ, của nhân dân, do nhân dân và vì nhân dân dựa trên nền tảng của 

liên minh giai cấp công nhân với giai cấp nông dân và đội ngũ trí thức do 

Đảng Cộng sản lãnh đạo. Hành chính nhà nước Việt Nam phục vụ chính trị, 

trong đó Đảng Cộng sản Việt Nam là hạt nhân lãnh đạo, Mặt trận Tổ quốc 

Việt Nam và các tổ chức chính trị - xã hội có vai trò tham gia và giám sát 

hoạt động của Nhà nước. 

Tuy nhiên, hành chính nhà nước cũng có tính độc lập tương đối với chính 

trị, thể hiện ở tính chuyên môn, nghiệp vụ hành chính. cán bộ, công chức nhà 

nước vận dụng hệ thống tri thức khoa học vào việc thực hiện chức năng, 

nhiệm vụ của mình như: quản trị học, quản trị nhân sự, kinh tế học, luật học, 

chính trị học, tâm lý học, xã hội học... 

b. Tính pháp quyền 

Để bảo đảm, bảo vệ quyền tự do, dân chủ của người dân, cần phải xây 

dựng nhà nước pháp quyền. Trong nhà nước pháp quyền thì Hiến pháp là tối 

cao, mọi chủ thể xã hội đều phải hoạt động trên cơ sở Hiến pháp, pháp luật và 

tuân thủ Hiến pháp, pháp luật. Với tư cách là chủ thể quản lý xã hội, hành 

chính nhà nước càng phải hoạt động trên cơ sở Hiến pháp, pháp luật và có 

trách nhiệm thi hành Hiến pháp, pháp luật. 

Hành chính nhà nước Việt Nam hoạt động theo pháp luật, đòi hỏi các cơ 

quan hành chính nhà nước và đội ngũ cán bộ, công chức phải tuân thủ pháp 

luật. Đảm bảo tính pháp quyền của nền hành chính nhà nước là một trong 
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những điều kiện để xây dựng nhà nước chính quy, hiện đại, một bộ máy hành 

pháp có kỷ luật, kỷ cương. 

Tính pháp quyền đòi hỏi các cơ quan hành chính nhà nước và đội ngũ 

cán bộ, công chức phải nắm vững quyền lực, sử dụng đúng quyền lực, thực 

hiện đúng chức năng và thẩm quyền của mình khi thực thi công vụ; không 

lộng quyền, không yếm quyền, không lạm quyền. Bên cạnh đó, cán bộ, công 

chức phải không ngừng nâng cao uy tín chính trị, phẩm chất đạo đức và năng 

lực. Phải kết hợp chặt chẽ yếu tố quyền lực và uy tín mới có thể nâng cao hiệu 

lực, hiệu quả của một nền hành chính phục vụ nhân dân. 

c. Tính liên tục, ổn định tương đối và thích ứng 

Nhiệm vụ của hành chính nhà nước là phục vụ xã hội và công dân. Đây 

là công việc thường xuyên và liên tục vì các mối quan hệ xã hội và hành vi 

của công dân được pháp luật điều chỉnh di n ra thường xuyên, liên tục. Chính 

vì vậy, hành chính nhà nước phải đảm bảo tính liên tục, ổn định tương đối 

trong tổ chức đời sống của nhân dân và hoạt động sản xuất để đảm bảo các 

quá trình kinh tế - xã hội không bị gián đoạn trong bất kỳ tính huống nào. 

Tính liên tục và tương đối ổn định không loại trừ tính thích ứng. Ổn 

định ở đây chỉ mang tính tương đối, không phải là cố định, không thay đổi. 

Môi trường của hành chính nhà nước luôn thay đổi, nhất là khi chúng ta thực 

hiện chính sách mở cửa, hội nhập sâu rộng và chuyển đổi cơ chế quản lý nhà 

nước về kinh tế. Trong bối cảnh đó, hành chính nhà nước luôn phải thích 

ứng với thực tế trong từng thời kỳ, thích nghi với xu thế của thời đại, đáp 

ứng được những nhiệm vụ phát triển kinh tế - xã hội trong giai đoạn mới. 

d. Tính chuyên nghiệp  

Hành chính nhà nước là một nghề - nghề quản lý nhà nước, vì vậy nó có 

tính chuyên môn hóa và nghề nghiệp cao. Hành chính nhà nước quản lý các 

lĩnh vực trong xã hội, vì vậy hoạt động hành chính phải phù hợp với các yếu 

tố bên trong và bên ngoài các cơ quan hành chính nhà nước, phù hợp với đặc 

điểm của từng đối tượng quản lý.  
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Hành chính nhà nước không chỉ được coi là một nghề mà còn được coi là 

một nghề tổng hợp, phức tạp nhất trong các nghề. Vì vậy, công chức hành 

chính phải có trình độ, năng lực, phẩm chất tốt, bản lĩnh vững vàng, có kiến 

thức rộng trên nhiều lĩnh vực, có kinh nghiệm và các k  năng hành chính, có 

tác phong làm việc khoa học và có thái độ đúng đắn trong phục vụ nhân dân 

và xã hội. 

e. Tính hệ thống thứ bậc chặt chẽ 

Bộ máy hành chính nhà nước là một hệ thống thứ bậc chặt chẽ, được 

thiết kế theo hình tháp, gồm nhiều cơ quan hành chính được cấu trúc theo hệ 

thống dọc từ trung ương đến cơ sở. Đây là một hệ thống có tính trật tự, kỷ 

luật cao, thông suốt từ trên xuống dưới theo nguyên tắc: cấp dưới phục tùng 

mệnh lệnh, thi hành nhiệm vụ và chịu sự kiểm soát thường xuyên của cấp trên 

trực tiếp. Mỗi cấp, mỗi cơ quan, mỗi cán bộ, công chức hoạt động trong phạm 

vi thẩm quyền được giao.  

Tuy nhiên, để tránh biến hệ thống hành chính thành hệ thống thứ bậc 

quan liêu, cứng nhắc, hành chính nhà nước cần tổ chức và hoạt động chủ 

động, sáng tạo theo nguyên tắc tập trung dân chủ.  

f. Tính không vụ lợi  

Hành chính nhà nước hoạt động không vì mục đích tự thân, có nhiệm 

vụ phục vụ lợi ích nhà nước và lợi ích của nhân dân. Vì vậy, phải xây dựng 

một nền hành chính công tâm, trong sạch, không theo đuổi mục đích lợi 

nhuận, không đòi hỏi người được phục vụ phải trả thù lao.  

Đây là một trong những điểm khác biệt cơ bản giữa mục tiêu hoạt động 

của các cơ quan hành chính nhà nước với một doanh nghiệp hoạt động sản 

xuất kinh doanh. 

g. Tính nhân đạo 

Nhà nước ta là nhà nước dân chủ, của nhân dân, do nhân dân, vì nhân 

dân, tất cả các hoạt động hành chính nhà nước đều hướng tới mục tiêu phục 

vụ con người. Tôn trọng quyền lợi và lợi ích hợp pháp của công dân là xuất 

phát điểm của hệ thống pháp luật, thể chế, quy tắc và thủ tục hành chính. Các 
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cơ quan hành chính nhà nước và đội ngũ cán bộ, công chức không được quan 

liêu, cửa quyền hách dịch, gây phiền hà cho nhân dân khi thi hành công vụ. 

Họ phải thật sự là “công bộc” của nhân dân.  

Hiện nay, Việt Nam đang xây dựng một nền kinh tế thị trường định 

hướng xã hội chủ nghĩa, hơn lúc nào hết nền hành chính nhà nước cần đảm 

bảo tính nhân đạo để hạn chế tối đa mặt trái của kinh tế thị trường, thúc đẩy 

sự phát triển kinh tế - xã hội bền vững, phát huy dân chủ, không ngừng nâng 

cao đời sống vật chất, tinh thần cho mọi tầng lớp nhân dân. 

II. NGUYÊN TẮC CƠ BẢN CỦA HÀNH CHÍNH NHÀ NƢỚC 

VIỆT NAM 

1. Khái niệm nguyên tắc hành chính nhà nƣớc 

Nguyên tắc được hiểu là những chuẩn mực mà cá nhân, tổ chức phải dựa 

vào đó trong suốt quá trình hoạt động hay nói cách khác nó là tiêu chuẩn định 

hướng hành vi của con người, tổ chức. Để đạt được mục tiêu của mình, Nhà 

nước cần phải đặt ra những nguyên tắc định hướng cho tổ chức và hoạt động 

quản lý nhà nước nói chung và hành chính nhà nước nói riêng. Xét về bản 

chất, các nguyên tắc hành chính nhà nước phản ánh các quy luật của quản lý 

nhà nước và hành chính nhà nước, phù hợp với sự phát triển của xã hội. 

Nguyên tắc hành chính nhà nước là những tư tưởng, nguyên lý chỉ đạo đòi 

hỏi các chủ thể hành chính nhà nước phải tuân thủ trong tổ chức và hoạt động 

hành chính nhà nước. 

Các nguyên tắc hành chính nhà nước phản ánh các quy luật của hành 

chính nhà nước và phù hợp với sự phát triển của xã hội. Các nguyên tắc này 

vừa mang tính khách quan, vừa mang tính chủ quan.  

2. Nguyên tắc cơ bản của hành chính nhà nƣớc Việt Nam  

a. Nguyên tắc Đảng lãnh đạo đối với hành chính nhà nước 

Hệ thống chính trị của Việt Nam là hệ thống chính trị nhất nguyên, trong 

đó chỉ tồn tại một đảng là Đảng cộng sản Việt Nam - lực lượng duy nhất lãnh 

đạo Nhà nước và xã hội. Đảng cộng sản Việt Nam là Đảng cầm quyền, giữ 

vai trò lãnh đạo toàn dân, toàn diện bao gồm chính trị, kinh tế - xã hội, an 

ninh, quốc phòng, ngoại giao. 
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Sự lãnh đạo của Đảng đối với hành chính nhà nước được thể hiện ở các 

nội dung sau: 

- Đảng đề ra đường lối, chủ trương định hướng cho quá trình tổ chức và 

hoạt động của hành chính nhà nước từ Trung ương đến địa phương. Đảng 

lãnh đạo hành chính nhà nước bằng Cương lĩnh chính trị, đường lối, chủ 

trương, chiến lược. 

- Đảng lãnh đạo công tác tổ chức và nhân sự hành chính. Đảng phát hiện, 

đào tạo, bồi dưỡng cán bộ đủ tiêu chuẩn, có phẩm chất, năng lực và giới thiệu 

để ứng cử hoặc bổ nhiệm các chức vụ lãnh đạo, quản lý trong bộ máy hành 

chính nhà nước; 

- Đảng kiểm tra, giám sát hoạt động của các cơ quan hành chính nhà 

nước trong việc thực hiện đường lối, chủ trương của Đảng thông qua hệ thống 

tổ chức Đảng các cấp. 

- Đảng lãnh đạo thông qua hành động gương mẫu đảng viên, uy tín và 

trách nhiệm nêu gương của người đứng đầu. Cán bộ, đảng viên và các tổ chức 

Đảng trong cơ quan hành chính nhà nước phải gương mẫu, chấp hành nghiêm 

chỉnh đường lối, nghị quyết, chỉ thị của Đảng; tổ chức cụ thể hóa nghị quyết 

của Đảng thành hệ thống văn bản pháp luật theo thẩm quyền và chỉ đạo tổ 

chức thực hiện có hiệu quả. 

Đồng thời Đảng cũng lãnh đạo Mặt trận Tổ quốc Việt Nam, các tổ chức 

chính trị - xã hội tham gia vào quản lý hành chính nhà nước để đưa đường lối, 

chủ trương của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước vào đời sống xã hội. 

Đây là phương thức lãnh đạo gián tiếp của Đảng đối với hành chính nhà nước. 

Đảng lãnh đạo hành chính nhà nước để hành chính nhà nước duy trì, giữ 

vững được đường lối chính trị trong quá trình thực thi quyền hành pháp, đồng 

thời thường xuyên giám sát được hoạt động của hành chính nhà nước để kịp 

thời điều chỉnh, bổ sung, hoàn chỉnh định hướng chính trị của Đảng và xây 

dựng các chiến lược, chương trình, kế hoạch, chính sách phù hợp với sự phát 

triển kinh tế - xã hội trong mỗi thời kỳ. 
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Nguyên tắc này một mặt đòi hỏi trong tổ chức và hoạt động quản lý nhà 

nước nói chung và hành chính nhà nước nói riêng phải thừa nhận và chịu sự 

lãnh đạo của Đảng. Để đảm bảo sự lãnh đạo của Đảng, hành chính nhà nước 

có trách nhiệm đưa đường lối, chủ trương của Đảng vào thực ti n đời sống xã 

hội và đảm bảo sự kiểm tra của tổ chức Đảng đối với hành chính nhà nước. 

Đảng lãnh đạo đối với hành chính nhà nước nhưng không bao biện, làm 

thay hành chính nhà nước. 

b. Nguyên tắc pháp quyền 

Nguyên tắc này đòi hỏi tổ chức và hoạt động hành chính nhà nước phải 

tự giác, dựa trên các quy định của pháp luật, đồng thời vận động, thuyết phục 

các tổ chức và cá nhân trong xã hội tự giác chấp hành pháp luật. Nguyên tắc 

pháp quyền không cho phép các cơ quan nhà nước thực hiện quản lý nhà 

nước một cách chủ quan, tuỳ tiện mà phải dựa vào pháp luật, làm đúng pháp 

luật, nghiêm chỉnh chấp hành nguyên tắc pháp chế. Các cơ quan hành chính 

nhà nước phải tạo điều kiện cho các chủ thể trong xã hội tham gia giám sát 

một cách có hiệu quả hoạt động của mình. Cụ thể là: 

- Hành chính nhà nước phải chịu sự giám sát của các cơ quan quyền lực 

nhà nước và xã hội; 

- Tổ chức và hoạt động của hành chính nhà nước trong phạm vi do pháp 

luật quy định, không vượt quá thẩm quyền; cán bộ, công chức không được 

lộng quyền, lạm quyền hoặc yếm quyền; 

- Các hành vi hành chính phải được tiến hành đúng trình tự, thủ tục mà 

pháp luật quy định; 

- Các quyết định quản lý hành chính nhà nước được ban hành phải đảm 

bảo các yêu cầu về tính hợp pháp và tính hợp lý... 

Nguyên tắc pháp quyền được thể hiện trong ban hành các văn bản quy 

phạm pháp luật; trong thực hiện pháp luật; trong công tác tổ chức cán bộ và 

trong hoạt động quản lý hành chính nhà nước trên các lĩnh vực của đời sống 

kinh tế - xã hội.  
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Nguyên tắc pháp quyền đòi hỏi các cơ quan hành chính nhà nước và đội 

ngũ cán bộ, công chức nhà nước phải tôn trọng pháp luật, hoạt động theo 

pháp luật và không ngừng mở rộng, bảo đảm các quyền dân chủ của công 

dân. Mọi quyết định hành chính và hành vi hành chính đều phải dựa trên 

quyền và lợi ích hợp pháp của công dân. 

c. Nguyên tắc tập trung dân chủ  

Nguyên tắc này nhằm đảm bảo sự quản lý có hiệu lực, hiệu quả của các 

chủ thể hành chính nhà nước và sự năng động, sáng tạo của những người thực 

thi để làm cho các hoạt động hành chính nhà nước trở thành quá trình tự chủ, 

tự chịu trách nhiệm. Các cơ quan hành chính nhà nước và cán bộ, công chức 

phải có trách nhiệm tuân thủ quyết định của cơ quan nhà nước cấp trên, kịp 

thời phát hiện những sai sót để kịp thời báo cáo với cấp có thẩm quyền điều 

chỉnh, bổ sung; đồng thời đề cao tính tự chủ của cấp dưới trong việc tìm kiếm 

các nguồn lực, phát huy trí tuệ của mỗi cá nhân và áp dụng các giải pháp phù 

hợp với cơ quan và địa phương của mình. 

Đây là nguyên tắc cơ bản và áp dụng cho tất cả các cơ quan nhà nước và 

tổ chức của nhà nước trong đó có các cơ quan hành chính nhà nước. Nguyên 

tắc này xuất phát từ hai yêu cầu khách quan của quản lý, đó là: đảm bảo tính 

thống nhất của hệ thống lớn (quốc gia, ngành, địa phương, cơ quan, đơn vị, 

bộ phận) và đảm bảo sự phù hợp với đặc thù của hệ thống con lệ thuộc (từng 

ngành, từng địa phương, từng cơ quan, đơn vị, bộ phận, cá nhân). Nguyên tắc 

này tạo khả năng kết hợp quản lý xã hội một cách khoa học với việc phân cấp 

quản lý cụ thể, hợp lý cho từng cấp, từng khâu, từng bộ phận. 

Tập trung trong hành chính nhà nước được thể hiện trên các nội dung: 1) tổ 

chức bộ máy hành chính nhà nước, cơ quan hành chính nhà nước theo hệ thống 

thứ bậc; 2) thống nhất chủ trương, chính sách, chiến lược, quy hoạch, kế hoạch 

phát triển; 3) thống nhất các quy chế quản lý; 4) thực hiện chế độ một thủ trưởng 

hoặc trách nhiệm cá nhân người đứng đầu ở tất cả các cấp hành chính, đơn vị. 

Dân chủ trong hành chính nhà nước là sự phát huy trí tuệ của các cấp, 

các ngành, cơ quan, đơn vị và các cá nhân tổ chức và hoạt động hành chính. 
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Tính dân chủ được thể hiện cụ thể ở: 1) cấp dưới được tham gia thảo luận, 

góp ý kiến về những vấn đề trong quản lý; 2) trên cơ sở phân định thẩm 

quyền, cấp dưới được chủ động, linh hoạt trong việc thực hiện nhiệm vụ được 

giao và chịu trách nhiệm trước cấp trên về kết quả thực hiện nhiệm vụ của 

mình. 

Hai nội dung tập trung và dân chủ trong nguyên tắc này có mối quan hệ 

hữu cơ với nhau, tác động bổ trợ cho nhau trong hoạt động quản lý hành 

chính nhà nước. Tập trung trên cơ sở dân chủ và dân chủ trong khuôn khổ tập 

trung. Thực hiện nguyên tắc tập trung dân chủ ở bất kỳ cấp nào cũng đòi hỏi 

sự kết hợp hài hoà hai nội dung đó để tạo ra sự nhất trí giữa người lãnh đạo và 

người bị lãnh đạo, giữa người chỉ huy và người thừa hành.  

d. Nguyên tắc nhân dân tham gia vào hoạt động hành chính nhà nước 

Nhà nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam là nhà nước của nhân dân, 

do nhân dân, vì nhân dân, tất cả quyền lực thuộc về nhân dân. Nhà nước là 

công cụ thực hiện quyền làm chủ của nhân dân. Vì vậy, trong hoạt động hành 

chính nhà nước phải đảm bảo sự tham gia và giám sát của nhân dân đối với 

hoạt động hành chính nhà nước. Muốn thực hiện có kết quả nguyên tắc này, 

trong hoạt động hành chính nhà nước phải thu hút được sự tham gia của người 

dân vào việc xây dựng, ban hành và triển khai thực hiện các quyết định hành 

chính nhà nước; tạo điều kiện cho người dân được biết, được bàn, được tham 

gia và được kiểm tra quá trình quản lý hành chính nhà nước nhằm phát triển 

kinh tế - xã hội và xây dựng nền hành chính nhà nước trong sạch, vững mạnh. 

Cùng với việc thu hút người dân vào quá trình tổ chức và hoạt động, hành 

chính nhà nước còn phải đặt mình dưới sự giám sát toàn diện của nhân dân. 

Nhân dân tham gia vào hoạt động hành chính nhà nước bằng các hình 

thức trực tiếp và gián tiếp. Nhân dân tham gia đóng góp ý kiến vào các quyết 

định hành chính nhà nước, các chương trình, kế hoạch; thực hiện quyền khiếu 

nại, tố cáo và trưng cầu dân ý khi Nhà nước yêu cầu. Nhân dân tham gia vào 

các hoạt động hành chính nhà nước thông qua các cơ quan đại diện (Quốc hội 
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và Hội đồng nhân dân các cấp), Mặt trận Tổ quốc Việt Nam, các tổ chức 

chính trị - xã hội.  

Trong điều kiện hiện nay ở nước ta, các cơ quan hành chính nhà nước 

cần tập trung làm tốt những biện pháp chính sau đây:  

Thứ nhất, tăng cường và mở rộng sự tham gia trực tiếp của công dân vào 

việc giải quyết các công việc của hành chính nhà nước.  

Thứ hai, nâng cao chất lượng của thiết chế dân chủ đại diện, để các cơ 

quan đại diện này thực sự đại diện cho ý chí và nguyện vọng của nhân dân.  

Thứ ba, hành chính nhà nước có trách nhiệm tạo ra cơ sở pháp lý và các 

điều kiện về tài chính, vật chất... cho Mặt trận Tổ quốc Việt Nam và các tổ 

chức chính trị- xã hội hoạt động; định ra những hình thức và biện pháp để thu 

hút sự tham gia của các tổ chức này và nhân dân tham gia vào hoạt động hành 

chính nhà nước. 

e. Nguyên tắc kết hợp quản lý ngành với quản lý lãnh thổ 

Trong xã hội xuất hiện hai xu hướng khách quan có quan hệ mật thiết với 

nhau và thúc đẩy sản xuất xã hội phát triển, đó là: chuyên môn hoá theo ngành 

và phân bố sản xuất theo địa phương, vùng lãnh thổ. Vì vậy, trong quản lý nhà 

nước cần phải kết hợp giữa quản lý ngành với quản lý theo lãnh thổ. 

Quản lý hành chính nhà nước đối với ngành là điều hành hoạt động của 

ngành theo các quy trình công nghệ, quy tắc k  thuật, nhằm đạt được các định 

mức kinh tế - k  thuật đặc thù của ngành nhằm làm cho hoạt động của các tổ 

chức, đơn vị phát triển đồng bộ, đáp ứng được yêu cầu của Nhà nước và xã hội. 

Nội dung của quản lý theo ngành bao gồm:  

- Định hướng cho sự phát triển của ngành thông qua hoạch định chiến 

lược, quy hoạch, kế hoạch phát triển;  

- Tạo khung pháp lý phù hợp cho sự phát triển của ngành thông qua việc 

ban hành văn bản quy phạm pháp luật, các quy tắc quản lý, các quy định 

chuyên môn k  thuật; 
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- Khuyến khích, hỗ trợ và điều tiết sự phát triển của ngành thông qua 

việc ban hành chính sách, các chương trình, dự án, hạn ngạch, nghiên cứu và 

đào tạo…  

- Hướng dẫn và tổ chức thực hiện các văn bản quản lý nhà nước; 

- Kịp thời ngăn ngừa, phát hiện và khắc phục những tiêu cực phát sinh 

trong phạm vi ngành thông qua hoạt động thanh tra, kiểm tra. 

Quản lý theo lãnh thổ là quản lý nhà nước theo địa giới hành chính bao 

gồm tất cả các yếu tố tự nhiên, các tổ chức kinh tế, xã hội và tất cả các cư dân 

sống trên lãnh thổ, thường được dùng song song và phân biệt với quản lý theo 

ngành. 

Nội dung quản lý theo lãnh thổ bao gồm: 

- Xây dựng quy hoạch, kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội trên địa bàn 

lãnh thổ nhằm xây dựng cơ cấu kinh tế địa phương phù hợp và hiệu quả. 

- Xây dựng kết cấu hạ tầng cho sản xuất và cư dân sống và làm việc trên 

địa bàn lãnh thổ. 

- Điều hòa, phối hợp, liên kết giữa các tổ chức kinh tế, xã hội trên địa 

bàn để phát triển địa phương và đáp ứng yêu cầu phát triển chung. 

- Cung cấp nguồn nhân lực; đảm bảo an ninh, trật tự và tạo điều kiện để 

các tổ chức, đơn vị theo ngành hoạt động. 

- Tổ chức, chăm lo đời sống của nhân dân và các tổ chức theo ngành theo 

các quy định của nhà nước và của địa phương. 

Hánh chính nhà nước ở địa phương là hành chính tổng hợp và toàn diện 

về các mặt chính trị, kinh tế, văn hoá, xã hội của một khu vực dân cư trên địa 

bàn lãnh thổ đó, nơi có nhiều cơ quan, đơn vị, tổ chức hoạt động. Việc kết 

hợp này sẽ tạo nên sức mạnh trong việc huy động các nguồn lực cho việc phát 

triển ổn định và bền vững ở mỗi địa phương, mỗi ngành. 

Tại các địa phương đều có các cơ quan chuyên môn cấp địa phương thực 

hiện chức năng hành chính nhà nước. Các cơ quan này vừa chịu sự quản lý 

trực tiếp về tổ chức, nhân sự và hoạt động của chính quyền địa phương, vừa 

chịu sự chỉ đạo về chuyên môn theo ngành dọc. Các cơ quan chuyên môn 



 16 

thực hiện chức năng tham mưu cho chính quyền địa phương về phát triển 

ngành, lĩnh vực, đồng thời chỉ đạo thực hiện nhằm đạt được các chỉ tiêu kinh 

tế - k  thuật của ngành. Các cấp chính quyền địa phương có trách nhiệm bảo 

đảm các điều kiện để các tổ chức, đơn vị đóng trên địa bàn hoạt động thuận 

lợi thông qua tạo lập môi trường pháp lý, cung cấp các nguồn nhân lực, tài 

nguyên, điều kiện vật chất, k  thuật... 

f. Nguyên tắc phân định giữa quản lý nhà nước về kinh tế và quản trị 

kinh doanh của doanh nghiệp  

Thực hiện nguyên tắc này để tăng cường hiệu lực, hiệu quả quản lý vĩ 

mô của nhà nước, tăng cường hiệu quả sản xuất kinh doanh của các doanh 

nghiệp. Phân định quản lý nhà nước về kinh tế và quản trị kinh doanh của các 

doanh nghiệp vừa giúp cho nền kinh tế phát triển lành mạnh theo cơ chế thị 

trường, vừa tăng cường vai trò điều tiết kinh tế vĩ mô của Nhà nước đối với 

nền kinh tế. 

Quản lý vĩ mô nền kinh tế là việc sử dụng các công cụ chính sách, pháp 

luật, kế hoạch, chiến lược... để khai thác các nguồn lực và tạo động lực phát 

triển kinh tế. Quản trị kinh doanh của doanh nghiệp là việc khai thác các tiềm 

năng trong phạm vi doanh nghiệp để đáp ứng yêu cầu của thị trường thông 

qua hoạt động sản xuất và cung ứng dịch vụ.   

Khi chuyển sang nền kinh tế thị trường, các doanh nghiệp nhà nước được 

trao quyền tự chủ kinh doanh theo cơ chế thị trường định hướng xã hội chủ 

nghĩa. Vai trò chủ yếu của Nhà nước là định hướng, dẫn dắt, hỗ trợ và điều 

chỉnh hoạt động của các doanh nghiệp, không can thiệp sâu vào hoạt động 

kinh doanh của doanh nghiệp nhà nước như trước đây. Vì vậy, cần phải phân 

định và kết hợp tốt chức năng quản lý nhà nước về kinh tế với chức năng 

quản trị kinh doanh của doanh nghiệp nhà nước. 

Nguyên tắc này đòi hỏi các cơ quan hành chính nhà nước không can 

thiệp vào nghiệp vụ kinh doanh, phải tôn trọng tính độc lập và tự chủ của các 

đơn vị kinh doanh. Các doanh nghiệp trong nền kinh tế thị trường phải chấp 

nhận cạnh tranh, mở cửa... phải tuân theo pháp luật và chịu sự điều chỉnh 
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bằng pháp luật của các cơ quan hành chính nhà nước. Các doanh nghiệp phải 

tự chủ, tự chịu trách nhiệm về kết quả hoạt động kinh doanh của mình.   

Tuy nhiên, khi phân biệt giữa quản lý nhà nước về kinh tế và quản trị 

kinh doanh của doanh nghiệp cũng cần thấy hai mặt đó không tách rời nhau 

một cách máy móc, mà kết hợp với nhau, thống nhất với nhau trong hệ thống 

kinh tế và cơ chế quản lý kinh tế của Nhà nước. 

h. Nguyên tắc công khai, minh bạch 

Công khai là việc cơ quan, tổ chức, đơn vị thông tin chính thức về văn bản 

quản lý và hoạt động của mình cho các đối tượng có liên quan. Tất cả những 

thông tin của hành chính nhà nước phải được công khai cho người dân trừ 

trường hợp có quy định cụ thể với lý do hợp lý và trên cơ sở những tiêu chí rõ 

ràng. Nội dung, hình thức và phương pháp công khai cần thực hiện đầy đủ 

theo quy định của pháp luật và quy chế của cơ quan. 

Minh bạch trong hành chính là những thông tin phù hợp được cung cấp 

kịp thời cho nhân dân dưới hình thức d  sử dụng. Các quyết định, các quy 

định, quy trình và các thủ tục hành chính phải rõ ràng và được phổ biến rộng 

rãi, cụ thể cho mọi người dân thực hiện. 

Tính công khai, minh bạch là điều kiện tiên quyết để hành chính nhà 

nước có trách nhiệm thực sự trước nhân dân, giúp cho người dân và các tổ 

chức có khả năng dự báo được những thuận lợi, khó khăn và cả kết quả hành 

động của mình. Nếu không công khai, minh bạch sẽ dẫn đến sự tùy tiện hoặc 

sai lầm trong việc thực thi quyền hạn, có những giao dịch không trung thực, 

những dự án đầu tư sai lầm, dẫn đến quan liêu, tham nhũng. Sự công khai, 

minh bạch sẽ giúp xây dựng một nền hành chính cởi mở, có trách nhiệm, 

ngăn chặn được bệnh quan liêu, tham nhũng trong hành chính nhà nước. 

Nguyên tắc này đòi hỏi, các cơ quan nhà nước, các tổ chức và đơn vị khi xây 

dựng, ban hành và tổ chức thực hiện chính sách, pháp luật phải được tiến hành 

công khai, minh bạch, đảm bảo công bằng, dân chủ theo quy định của pháp luật. 

Nguyên tắc này được thể hiện trong xây dựng quy hoạch, lập các chương 

trình, dự án, trong thu chi ngân sách, trong việc thực hiện các thủ tục hành 

chính, trong công tác cán bộ, khen thưởng kỷ luật, phân phối thu nhập... 
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Thực hiện tốt nguyên tắc công khai, minh bạch vừa đảm bảo tính hợp 

pháp của hoạt động hành chính nhà nước, vừa là phương thức thực hiện 

quyền làm chủ của nhân dân. Nó có tác dụng giáo dục, thuyết phục, động viên 

người dân tích cực tham gia giám sát, phát hiện và đấu tranh với những hành 

vi sai trái của cán bộ, công chức, góp phần nâng cao hiệu lực, hiệu quả của 

hành chính nhà nước, xây dựng nền hành chính nhà nước cởi mở, trong sạch, 

có trách nhiệm đối với nhân dân; ngăn chặn tệ tham nhũng, quan liêu, xa rời 

quần chúng nhân dân của cán bộ, công chức. 

III. CÁC CHỨC NĂNG CƠ BẢN CỦA HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC 

1. Khái niệm và phân loại chức năng hành chính nhà nƣớc  

a. Khái niệm chức năng hành chính nhà nước 

Chức năng là một thuật ngữ để chỉ công dụng chính yếu của một thực thể  

hay bộ phận. Chức năng còn được hiểu là những hoạt động chủ yếu mà một cá 

nhân, bộ phận, cơ quan, tổ chức phải thực hiện để khẳng định sự tồn tại của mình.  

Do đối tượng quản lý phong phú và không gian quản lý rộng lớn nên 

hoạt động hành chính nhà nước rất đa dạng và phức tạp. Để thuận lợi cho việc 

thực hiện chức năng, các chủ thể hành chính cần phải phân định thành các 

nhóm hoạt động chuyên biệt và giao cho cá nhân, bộ phận, tổ chức có chuyên 

môn phù hợp đảm nhận. Đây chính là quá trình phân công, chuyên môn hóa 

lao động trong hoạt động hành chính và kết quả là hình thành nên các chức 

năng hành chính nhà nước. Như vậy, có thể nói chức năng hành chính nhà 

nước là sản phẩm của chuyên môn hóa và phân công lao động. 

Tóm lại, chức năng hành chính nhà nước là những phương diện hoạt 

động chuyên biệt của hành chính nhà nước, là sản phẩm của quá trình phân 

công, chuyên môn hóa hoạt động trong lĩnh vực thực thi quyền hành pháp. 

Các chức năng hành chính nhà nước có mối liên hệ chặt chẽ với nhau. Mỗi 

chức năng có nhiều nhiệm vụ cụ thể phải thực hiện. 

Chức năng hành chính của mỗi quốc gia có những đặc trưng riêng tuỳ 

thuộc vào địa vị pháp lý của hệ thống hành pháp trong mối tương quan với cơ 

quan lập pháp và tư pháp. Các chức năng hành chính đều được quy định chặt 

chẽ bằng hệ thống văn bản quy phạm pháp luật và được phân cấp cho các cơ 

quan hành chính nhà nước từ Trung ương đến cơ sở. 
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b. Phân loại chức năng hành chính nhà nước 

Có nhiều cách phân loại chức năng khác nhau theo mức độ tổng quát và 

chi tiết. Dưới đây là một số cách phân loại cơ bản: 

- Phân loại theo phạm vi thực hiện chức năng, có chức năng đối nội, 

chức năng đối ngoại. 

- Phân theo tính chất hoạt động, có chức năng lập quy và chức năng điều 

hành hành chính. 

- Phân chức năng hành chính theo các lĩnh vực chủ yếu: chức năng chính 

trị, chức năng kinh tế, chức năng văn hoá, chức năng xã hội. 

- Phân loại theo cấp hành chính, có chức năng hành chính Trung ương 

(chức năng của Chính phủ, các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính 

phủ) và chức năng hành chính địa phương (chức năng của UBND và cơ quan 

chuyên môn các cấp). 

- Phân loại theo nhóm chức năng bên trong và bên ngoài đối với hệ thống 

hành chính gồm: 

+ Chức năng bên trong (nội bộ): Gồm các chức năng vận hành nội bộ 

nền hành chính hoặc cơ quan hành chính. 

+ Chức năng bên ngoài: Gồm có nhóm chức năng quản lý hành chính 

nhà nước đối với các lĩnh vực và chức năng cung ứng dịch vụ công. 

2. Các chức năng cơ bản của hành chính nhà nƣớc 

a. Chức năng duy trì sự phát triển của nền hành chính nhà nước  

- Chức năng lập kế hoạch 

Chức năng lập kế hoạch là một trong các chức năng hành chính nhà nước 

vì nó gắn liền với với việc lựa chọn chương trình hành động trong tương lai. 

Đây là chức năng cơ bản của tất cả các nhà quản lý mọi cấp, mọi cơ quan 

trong hệ thống hành chính nhà nước. 

Chức năng lập kế hoạch gồm các nội dung cơ bản sau: 

+ Dự báo, dự đoán, mô hình hóa; 

+ Xác định hệ thống mục tiêu; xác định tốc độ phát triển; cân đối cơ cấu; 

+ Xây dựng quy hoạch phát triển; lập các chương trình, dự án, kế hoạch 

cho từng giai đoạn; 
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+ Đề ra chính sách và các giải pháp để dẫn dắt đất nước phát triển theo 

kế hoạch. 

- Chức năng tổ chức bộ máy hành chính nhà nước 

Để thực hiện mục tiêu, kế hoạch đã đặt ra phải thiết lập một hệ thống tổ 

chức. Chức năng này gồm các nhiệm vụ sau: 

+ Xây dựng bộ máy gọn nhẹ, phù hợp với chức năng, nhiệm vụ, tạo điều 

kiện thuận lợi cho việc chỉ đạo và phối hợp công tác; 

+ Phân công công việc cho từng bộ phận, cá nhân phù hợp với năng lực, 

trình độ; 

+ Xây dựng các mối liên hệ bên trong, bên ngoài; các mối quan hệ trực 

thuộc trên - dưới, quan hệ phối hợp theo chiều ngang; 

+ Liên kết công việc, liên kết tổ chức và liên kết con người; 

+ Điều hành, kiểm tra, giám sát các hoạt động của bộ máy; 

+ Quản lý sự thay đổi của tổ chức. 

Một bộ máy quản lý hành chính nhà nước tốt khi nó đảm bảo được tính 

tối ưu, tính linh hoạt và hiệu quả kinh tế. 

- Chức năng nhân sự 

Khi đã thiết lập được bộ máy hành chính nhà nước, nhiệm vụ tiếp theo là 

phải lựa chọn những người phù hợp với các tiêu chuẩn chức danh mà các vị 

trí công việc yêu cầu. Đồng thời phải xây dựng đội ngũ cán bộ, công chức 

chính quy, hiện đại, đáp ứng yêu cầu quản lý trong điều kiện mới. Để làm 

được những công việc đó cần phải tổ chức hệ thống quản lý nhân sự hành 

chính để quản lý, tuyển chọn đội ngũ cán bộ, công chức dân chủ, công khai; 

đánh giá cán bộ, công chức thường xuyên và định kỳ, xây dựng các chế độ, 

chính sách đối với đội ngũ cán bộ, công chức. 

Nội dung của chức năng nhân sự: 

+ Quy hoạch nhân sự: Dự báo số lượng, cơ cấu và chất lượng nhân sự 

cần thiết cho tổ chức, xác định nguồn bổ sung, phương thức đào tạo và chính 

sách đối với nhân sự; xây dựng kế hoạch đào tạo bổ sung, luân chuyển nhân 
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sự một cách chi tiết; đặt chương trình cụ thể, như trẻ hóa đội ngũ, định kỳ 

nâng cao trình độ cho nhân sự hiện tại… 

+ Tuyển chọn nhân sự; 

+ Đào tạo, huấn luyện và phát triển nhân sự; 

+ Bố trí, sử dụng, khen thưởng, kỷ luật nhân sự; 

+ Đánh giá nhân sự. 

- Chức năng lãnh đạo, điều hành 

Chức năng lãnh đạo, điều hành nhằm hiện thực hóa các quyết định hành 

chính nhà nước. Để đạt được mục tiêu này, chủ thể hành chính nhà nước phải: 

+ Chỉ dẫn cho đối tượng quản lý hiểu nội dung, mục đích và phương 

thức thực hiện quyết định; 

+ Hướng dẫn đối tượng quản lý thực hiện công việc: xây dựng các chỉ 

dẫn cụ thể để thực hiện các quyết định, hướng dẫn thực hiện công việc thông 

qua các kế hoạch thực thi; huấn luyện cấp dưới; 

+ Phân công công việc cụ thể, phù hợp cho các bộ phận và từng CBCC 

để họ thực hiện nhiệm vụ; 

+ Khuyến khích, động viên, tạo cơ hội công chức tham gia các hoạt động 

chung của tổ chức. Chủ thể hành chính cần khuyến khích, động viên và tạo 

điều kiện tốt nhất để các cá nhân trong tổ chức hoàn thành nhiệm vụ, thông 

qua các hoạt động như ủy quyền, phân quyền, phát triển tinh thần tập thể, làm 

việc nhóm... 

+ Cung cấp các điều kiện vật chất, k  thuật và các phương tiện cần thiết 

để các cá nhân, đơn vị triển khai thực hiện các nhiệm vụ; 

+ Thường xuyên giám sát, kiểm tra việc thực hiện các nhiệm vụ; kịp thời 

bổ sung nội dung quyết định và phương thức thực hiện cho phù hợp. 

Để lãnh đạo, điều hành có hiệu quả, người lãnh đạo cần sử dụng đúng 

quyền lực, không ngừng nâng cao uy tín của cá nhân và sử dụng phù hợp các 

phương pháp lãnh đạo.  

- Chức năng phối hợp  
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Trong hệ thống hành chính nói chung và trong từng cơ quan hành chính 

nhà nước nói riêng, mỗi cán bộ, công chức được phân công đảm nhiệm những 

công việc nhất định, do đó đòi hỏi phải kết nối công việc giữa các cá nhân 

riêng lẻ thành một guồng máy thống nhất nhằm đạt được mục tiêu chung.  

Chức năng phối hợp bao gồm: 

+ Xây dựng cơ chế phối hợp hiệu quả; 

+ Thực hiện chỉ đạo dọc để đảm bảo sự hoạt động đồng bộ theo cấp hành 

chính; 

+ Phối hợp ngang giữa các bộ phận, giữa các cơ quan trong hệ thống; 

+ Liên kết công việc của các cá nhân trong bộ phận. 

Trong nhiều trường hợp các cơ quan hành chính nhà nước phối hợp để ra 

quyết định quản lý hành chính nhằm thực hiện thẩm quyền. 

- Chức năng quản lý ngân sách 

Để đảm bảo kinh phí cho các hoạt động và các chi phí đầu tư phát triển, 

đòi hỏi phải chú trọng đến chức năng quản lý ngân sách. Chức năng này bao 

gồm những nhiệm vụ sau: 

+ Xây dựng ngân sách, nuôi dưỡng và khai thác nguồn thu, nhất là thuế; 

+ Sử dụng đúng chế độ, tiết kiệm, hiệu quả ngân sách được cấp; 

+ Quản lý chặt chẽ công sản, gồm cơ sở vật chất, phương tiện làm việc 

và những vật tư cần thiết khác. 

+ Thực hiện Luật thực hành tiết kiệm, chống lãng phí.  

- Chức năng kiểm soát 

Để đạt được mục tiêu quản lý, người lãnh đạo, quản lý cần thiết và phải 

thực hiện chức năng kiểm soát. Không có kiểm soát không phải là quản lý. 

Hoạt động kiểm soát gồm:  

+ Phát hiện những ách tắc, sai sót trong quá trình hoạt động để có giải 

pháp giải quyết; 

+ Tìm các cơ hội và các nguồn lực có thể khai thác để đạt nhanh tới mục 

tiêu đã định; 
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+ Làm rõ những việc đã làm được, những việc chưa làm được để khen 

thưởng và xử lý kịp thời. 

Báo cáo đánh giá, sơ kết, tổng kết, kiểm toán là công cụ quan trọng trong 

công tác kiểm tra, đánh giá. 

Nhà quản lý muốn kiểm tra có hiệu quả cần phải tiến hành kiểm tra một 

cách thực chất. Những kết luận kiểm tra phải khách quan, trung thực mới có 

tác dụng và tạo điều kiện để các nhà quản lý nắm được thực chất tình trạng và 

hoạt động của cơ quan để đưa ra các quyết định thích hợp.   

b. Chức năng tác động ra bên ngoài nền hành chính nhà nước 

Thứ nhất, cung cấp cơ sở hạ tầng kinh tế. Nhà nước cung cấp những thể 

chế cơ bản, những quy định và những định hướng cần thiết cho các thực thể 

kinh tế lựa chọn và tiến hành các hoạt động sản xuất kinh doanh, bao gồm: xác 

định và bảo vệ quyền tài sản, cưỡng chế tuân thủ các hợp đồng, cung cấp đồng 

tiền tiêu chuẩn, thước đo và các đơn vị đo lường, luật công ty, phá sản, sáng 

chế, bản quyền, thi hành pháp luật, duy trì trật tự luật pháp và hệ thống thuế.  

Thứ hai, cung cấp các hàng hóa và dịch vụ công cộng. Các hàng hóa và 

dịch vụ công cộng có đặc điểm sử dụng chung, không có tính cạnh tranh 

trong tiêu dùng và không loại trừ. Những dịch vụ và hàng hóa công cộng này 

bao gồm an ninh quốc phòng, đường sá và cầu cống, trợ giúp cho ngành hàng 

hải, kiểm soát lũ lụt, xử lý nước thải, hệ thống kiểm soát giao thông và cơ sở 

hạ tầng khác.  

Thứ ba, giải quyết và hòa giải các mâu thuẫn trong xã hội. Chức năng 

của nhà nước là giải quyết hoặc cải thiện mâu thuẫn trong xã hội nhằm theo 

đuổi sự công bằng, trật tự và ổn định.  

Thứ tư, duy trì cạnh tranh. Cạnh tranh là động lực của sự phát triển và 

bản thân khu vực tư nhân không tự duy trì cạnh tranh lành mạnh. Do vậy, 

chức năng của nhà nước là duy trì cạnh tranh giữa các thành phần kinh tế, 

chống độc quyền. 

Thứ năm, bảo vệ các nguồn lực tự nhiên. Chức năng của nhà nước là 

quản lý và sử dụng hợp lý nguồn tài nguyên thiên nhiên, khoáng sản, tránh 
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việc khai thác cạn kiệt các nguồn lực này để phục vụ cho mục tiêu phát triển 

bền vững.  

Thứ sáu, bảo đảm sự tiếp cận của cá nhân đối với các hàng hóa và dịch 

vụ công. Sự vận hành của thị trường đôi khi tạo ra nhiều vấn đề như nghèo 

đói, thất nghiệp, bất bình đẳng hoặc những vấn đề bệnh tật, tuổi già, thất học, 

v.v...  Vì vậy, chức năng của nhà nước là tạo điều kiện, hỗ trợ người dân tiếp 

cận đối với các hàng hóa, dịch vụ công, thực hiện xóa đói giảm nghèo; tạo 

công ăn việc làm; nâng cao chất lượng sống của người dân; chăm sóc người 

già; cung ứng những dịch vụ công có chất lượng cho người dân. 

Thứ bảy, duy trì sự phát triển ổn định của nền kinh tế. Trong quá trình 

phát triển, nền kinh tế luôn chịu sự tác động của nhiều yếu tố, thậm chí xuất 

hiện những yếu tố làm suy thoái nền kinh tế. Do vậy, chức năng của nhà nước 

là giảm bớt những sự tác động xấu của môi trường thông qua các chính sách 

hỗ trợ, khuyến khích của Nhà nước, chính sách xuất nhập khẩu, tiền tệ, giá cả.  

- Chức năng hành chính nhà nước đối với các ngành, lĩnh vực 

Chức năng hành chính nhà nước đối với ngành, lĩnh vực thể hiện nội 

dung quản lý của hành chính nhà nước đối với các ngành, lĩnh vực khác nhau 

của đời sống xã hội, như khoa học - công nghệ; tài nguyên - môi trường; bưu 

chính vi n thông; tài chính; tiền tệ; giáo dục; y tế; văn hóa; lao động - việc 

làm; an sinh xã hội; công nghiệp; nông nghiệp - nông thôn; xây dựng; giao 

thông - vận tải; thương mại; du lịch; an ninh, quốc phòng; đối ngoại... 

Chức năng  hành chính nhà nước đối với các ngành, lĩnh vực được thể hiện 

thông qua các nội dung chính sau đây: 

+ Hoạch định chiến lược, quy hoạch, kế hoạch phát triển: Căn cứ vào 

định hướng của Đảng, các cơ quan quyền lực nhà nước và của các cơ quan 

nhà nước cấp trên, các cơ quan hành chính nhà nước xây dựng chiến lược, 

quy hoạch, kế hoạch phát triển trong phạm vi thẩm quyền quản lý được giao 

để hướng xã hội phát triển theo định hướng của Nhà nước.   

+ Sửa đổi, ban hành các cơ chế, chính sách: Trên cơ sở Hiến pháp, luật, 

các quyết định của các cơ quan quyền lực nhà nước và của cấp trên, các cơ 
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quan hành chính nhà nước xây dựng và ban hành các cơ chế, chính sách nhằm 

cụ thể hóa Hiến pháp, các quy định của pháp luật và quyết định của cơ quan 

quyền lực để điều chỉnh các quan hệ xã hội. 

+ Hướng dẫn và tổ chức thực hiện: Để đối tượng chấp hành đúng đắn các 

quy định của pháp luật và các chương trình, kế hoạch phát triển, các cơ quan 

hành chính nhà nước tiến hành xây dựng các văn bản hướng dẫn để đối tượng 

quản lý hiểu và thực hiện. Các cơ quan hành chính nhà nước cũng xây dựng 

kế hoạch tổ chức thực hiện pháp luật và các quyết định của các cơ quan quyền 

lực nhà nước nhằm đạt những mục tiêu xác định. 

- Chức năng kiểm tra, thanh tra và xử lý vi phạm: Gắn liền với các chức 

năng trên là chức năng kiểm tra, thanh tra của hành chính nhà nước để đánh 

giá việc chấp hành pháp luật, chính sách, các nhiệm vụ, các quy định chuyên 

môn k  thuật, các quy tắc quản lý của ngành, của các cá nhân, tổ chức trong 

xã hội. Từ kết quả kiểm tra, giám sát, các cơ quan, tổ chức đề ra các giải pháp 

khắc phục để sửa chữa những sai lệch, phòng ngừa, ngăn chặn và xử lý những 

vi phạm pháp luật của cá nhân, tổ chức, công dân và đề xuất các giải pháp 

khắc phục những bất hợp lý của pháp luật, cơ chế, chính sách. 

- Cưỡng chế hành chính: Trong quá trình quản lý xã hội, bên cạnh những 

hoạt động có tác động tích cực đối với các cá nhân, tổ chức, hành chính nhà 

nước còn thực hiện các hoạt động có tính cưỡng bức đối với cá nhân, tổ chức 

nhằm đảm bảo trật tự trong quản lý hành chính như: phòng ngừa hành chính, 

ngăn chặn hành chính, xử lý các vi phạm hành chính, trưng mua, trưng dụng. 

- Chức năng cung ứng dịch vụ công  

Cùng với sự phát triển của xã hội, chức năng cung ứng dịch vụ công của 

Nhà nước ngày càng trở nên quan trọng. Tuy nhiên, trong nền kinh tế thị 

trường, việc cung ứng dịch vụ công thỏa mãn nhu cầu của nhân dân không chỉ 

do Nhà nước đảm nhiệm mà còn có sự tham gia của các thành phần kinh tế 

khác dưới sự kiểm soát của Nhà nước.  

Về nguyên tắc, Nhà nước không nhất thiết phải trực tiếp cung ứng tất cả 

các dịch vụ công, nhưng Nhà nước có trách nhiệm đảm bảo các dịch vụ công 
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đó được cung cấp đầy đủ cho người dân và xã hội. Nhà nước chỉ cung ứng 

những dịch vụ công nào mà khu vực tư không thể cung ứng; không muốn 

cung ứng và những dịch vụ công khu vực tư cung ứng nhưng không hiệu quả.    

Xác định những dịch vụ công nào do Nhà nước trực tiếp cung ứng tùy 

thuộc vào quan điểm chính trị và điều kiện kinh tế - xã hội của mỗi quốc gia 

trong từng giai đoạn phát triển. 
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CÂU HỎI ÔN TẬP VÀ THẢO LUẬN 

 

1. Phân tích làm rõ các đặc điểm của nền hành chính nhà nước Việt 

Nam? Liên hệ thực ti n nơi học viên công tác để làm rõ các đặc điểm này? 

2. Trình bày các nguyên tắc tổ chức và hoạt động của hành chính nhà 

nước Việt Nam? Phân tích và liên hệ nguyên tắc Đảng lãnh đạo đối với hành 

chính nhà nước trong cơ quan, đơn vị nơi học viên công tác? 

3. Phân tích và liên hệ nguyên tắc pháp quyền/nguyên tắc tập trung dân 

chủ/nguyên tắc hiệu lực, hiệu quả trong tổ chức và hoạt động của cơ quan, 

đơn vị nơi học viên công tác? 

4. Phân tích và liên hệ việc thực hiện các chức năng duy trì và phát triển 

nền hành chính nhà nước? Cần phải làm gì để thực hiện tốt các chức năng này 

của cơ quan, đơn vị nơi học viên công tác? 

5. Phân tích và liên hệ chức năng tác động ra bên ngoài của hành chính 

nhà nước? Việc thực hiện chức năng này ở địa phương/ngành/cơ quan nơi học 

viên công tác đang gặp phải những khó khăn, thách thức gì? Nguyên nhân và 

giải pháp khắc phục. 
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Chuyên đề 2 

PHÁP LUẬT TRONG HÀNH CHÍNH NHÀ NƢỚC 

 

I. KHÁI QUÁT VỀ PHÁP LUẬT TRONG HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC 

1. Khái niệm và đặc điểm pháp luật 

Theo cách hiểu truyền thống trong các giáo trình, tài liệu, bài viết ở nước  

ta hiện nay, pháp luật được hiểu là hệ thống các quy phạm (quy tắc hành vi 

hay quy tắc xử sự) có tính bắt buộc chung, do nhà nước ban hành hoặc thừa 

nhận, thể hiện ý chí của giai cấp thống trị và được nhà nước đảm bảo thực 

hiện điều chỉnh các quan hệ xã hội. Pháp luật được ban hành nhằm mục đích 

duy trì trật tự xã hội theo ý chí, mong muốn của nhà nước. Với cách thức 

quan niệm này, pháp luật có những đặc trưng riêng mà các loại quy phạm xã 

hội khác không có. So với các hiện tượng xã hội khác, pháp luật mang 3 đặc 

điểm sau: tính quy phạm phổ biến; tính xác định chặt chẽ về mặt hình thức; 

tính bảo đảm thực hiện bằng nhà nước. Về cơ bản, quan niệm trên phản ánh 

đầy đủ bản chất giai cấp và tính xã hội của pháp luật. Tuy nhiên, trong một 

thế giới không ngừng vận động và phát triển như hiện nay, khái niệm và đặc 

điểm của pháp luật cần tiếp cận ở nhiều khía cạnh khác nhau, mang tính mềm 

dẻo hơn.
2
 

Cụ thể, pháp luật không chỉ thể hiện ý chí giai cấp thống trị mà pháp luật 

phải đáp ứng mong muốn và nguyện vọng của nhân dân. Chính vì thế, trong 

quy trình xây dựng ban hành văn bản quy phạm pháp luật hiện nay, một trong 

những yêu cầu, quy định đó là hỏi ý kiến đối tượng chịu sự tác động
3
. Mặt 

khác, trong tiến trình xây dựng nhà nước pháp quyền, hướng tới một xã hội 

dân chủ, người dân có quyền thể hiện quan điểm, khuynh hướng của mình 

không chỉ đối với những nội dung liên quan đến cá nhân mà các vấn đề chung 

của đất nước. Điều 28 Hiến pháp 2013 quy định: “công dân có quyền tham 

 

                                                 
2
 Xem thêm: Bộ Nội vụ, Học viện Hành chính Quốc gia, Tài liệu bồi dưỡng kiến thức quản lý nhà nước dành 

cho giảng viên quản lý nhà nước, Chuyên đề: “Một số vấn đề cập nhật về pháp luật trong bối cảnh nước ta 

hiện nay”, NXB Bách khoa Hà Nội, 2018. 
3
 Xem Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật 2015. 
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gia thảo luận... và kiến nghị với các cơ quan nhà nước về các vấn đề của cơ 

sở, địa phương và cả nước”. Pháp luật là một trong những công cụ do Nhà 

nước ban hành để quản lý xã hội. Cùng với pháp luật, Nhà nước sử dụng công 

cụ như chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chính sách để đạt hiệu lực, hiệu quả 

quản lý. Đồng thời, pháp luật do Nhà nước ban hành song pháp luật cũng là 

phương tiện kiểm soát quyền lực nhà nước. Chính vì thế có nguyên tắc chung 

nhất là: cán bộ, công chức chỉ được làm những gì mà pháp luật cho phép. Mặt 

khác, mục đích điều chỉnh của pháp luật không chỉ dừng việc ổn định, duy trì 

trật tự các quan hệ xã hội mà pháp luật phải định hướng các quan hệ xã hội 

vận động và phát triển hướng tới mục tiêu bền vững. Để đáp ứng yêu cầu định 

hướng các quan hệ xã hội phát triển bền vững, pháp luật phải tạo ra những 

không gian pháp lý mà trong đó các quyền con người, quyền công dân được 

tôn trọng, bảo vệ, bảo đảm và thực thi; các quy luật vận động khách quan 

được tôn trọng để bảo đảm hài hoà lợi ích của Nhà nước, xã hội và công dân. 

Từ sự phân tích trên có thể hiểu: pháp luật là hệ thống các quy phạm 

(quy tắc hành vi hay quy tắc xử sự) có tính bắt buộc chung, do Nhà nước ban 

hành hoặc thừa nhận, phù hợp ý chí, lợi ích chung của nhân dân; được Nhà 

nước đảm bảo thực hiện bằng các phương pháp, hình thức quản lý khác nhau 

nhằm điều chỉnh các quan hệ xã hội hướng tới mục đích bảo đảm sự phát 

triển bền vững của xã hội, quyền, lợi ích hợp pháp của con người. 

2. Khái niệm và đặc điểm của pháp luật trong hành chính nhà nƣớc 

Pháp luật trong hành chính nhà nước điều chỉnh những quan hệ xã hội 

phát sinh trong tổ chức và hoạt động chấp hành, điều hành của hệ thống cơ 

quan nhà nước (phần lớn là hệ thống cơ quan hành chính nhà nước).  

Pháp luật trong hành chính nhà nước cũng thể hiện bản chất và đặc điểm 

của pháp luật nói chung, được ban hành để điều chỉnh các mối quan hệ xã hội  

nhằm duy trì trật tự, ổn định và góp phần thúc đẩy, định hướng sự phát triển 

quan hệ xã hội theo mục tiêu bền vững. Bên cạnh những đặc điểm chung đó, 

xuất phát từ những đặc điểm của hoạt động chấp hành và điều hành, pháp luật 

trong hành chính nhà nước cũng có những đặc thù riêng. 
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Thứ nhất, tính đa dạng, phức tạp. Tính đa dạng, phức tạp của pháp luật 

trong hành chính nhà nước xuất phát từ sự phức tạp trong các quan hệ xã hội 

thuộc lĩnh vực điều chỉnh. Có thể khẳng định rằng, pháp luật trong hành chính 

nhà nước là lĩnh vực pháp luật có phạm vi rộng lớn, có nhiệm vụ thực hiện 

quản lý đời sống xã hội, nhằm duy trì trật tự, ổn định và góp phần thúc đẩy sự 

phát triển các quan hệ xã hội.  

Thứ hai, tính “biến động”. Pháp luật trong hành chính nhà nước cũng là 

lĩnh vực có yếu tố “động” nhất trong các lĩnh vực pháp luật bởi các văn bản 

thường xuyên được sửa đổi, bổ sung, đặc biệt là các văn bản dưới luật. Điều 

này xuất phát từ quan hệ xã hội trong hành chính nhà nước thường xuyên thay 

đổi, đòi hỏi nhà làm luật phải linh hoạt, kịp thời nắm bắt, dự báo sự thay đổi 

trên các lĩnh vực để kịp thời sửa đổi, bổ sung văn bản pháp luật. 

Thứ ba, mức độ ảnh hưởng. Pháp luật trong hành chính nhà nước ảnh 

hưởng, tác động trực tiếp đến đời sống cá nhân, tổ chức trong xã hội. Đối với 

cá nhân từ lúc sinh ra (vấn đề khai sinh, hộ khẩu) đến cuộc sống thường ngày 

(ăn, mặc, ở..); đối với pháp nhân từ khi thành lập, hoạt động và giải thể, phá 

sản. Đặc điểm này cũng phái sinh từ tính đa dạng, phức tạp của pháp luật 

trong hành chính nhà nước.  

Trong xu thế hiện nay, việc nghiên cứu pháp luật trong hành chính nhà 

nước không chỉ xem xét ở yếu tố “tĩnh” là các quy định pháp luật mà cần đặt 

trong môi trường “động” - việc triển khai, tổ chức thực hiện các quy định 

pháp luật hành chính để có sự đánh giá khách quan, toàn diện. 

3. Vai trò của pháp luật trong hành chính nhà nƣớc 

a. Tạo lập khuôn khổ pháp lý cho tổ chức và hoạt động hành chính nhà 

nước 

Các quy phạm pháp luật hành chính quy định địa vị pháp lý của các cơ 

quan hành chính nhà nước, xác định những nguyên tắc cơ bản của quản lý 

hành chính nhà nước và các vấn đề khác có liên quan tới quản lý hành chính 

nhà nước. Thông qua đó, pháp luật bảo đảm việc củng cố, hoàn thiện bộ máy 

hành chính nhà nước. Luật Tổ chức Chính phủ năm 2015 xác định nhiệm vụ, 
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quyền hạn của Chính phủ, Bộ, cơ quan ngang bộ trong tổ chức thi hành Hiến 

pháp và pháp luật; trong hoạch định chính sách và trình dự án luật, pháp lệnh; 

trong quản lý ngành/lĩnh vực. Luật Tổ chức Chính quyền địa phương năm 

2015 quy định rõ nhiệm vụ, quyền hạn, trách nhiệm của chính quyền địa 

phương các cấp làm cơ sở pháp lý để chính quyền địa phương thực hiện chức 

năng quản lý trên địa bàn lãnh thổ. Trên cơ sở Luật, Chính phủ và Uỷ ban 

nhân dân ban hành Nghị định, Quyết định quy định cụ thể tổ chức và hoạt 

động của Bộ, cơ quang ngang Bộ và cơ quan chuyên môn. 

b. Là cơ sở để xác định ranh giới giữa quyền, nghĩa vụ và trách nhiệm 

Theo nguyên tắc chung nhất của hoạt động công vụ: cán bộ, công chức 

chỉ được làm những gì mà pháp luật quy định; công dân được làm những gì 

pháp luật không cấm; vì vậy, hệ thống quy phạm pháp luật hành chính xác 

định rành mạch, rõ ràng nhiệm vụ, quyền hạn của cán bộ, công chức; thẩm 

quyền của cơ quan hành chính trong khi thi hành công vụ. Pháp luật cũng quy 

định quyền và nghĩa vụ của các chủ thể khác của quản lý hành chính nhà 

nước, những biện pháp bảo đảm thực hiện các quyền và nghĩa vụ đó, tạo điều 

kiện cho các chủ thể tham gia một cách tích cực vào hoạt động quản lý hành 

chính nhà nước. Đồng thời, pháp luật quy định về trách nhiệm pháp lý của các 

chủ thể khi không đáp ứng yêu cầu của pháp luật đặt ra về quyền và nghĩa vụ. 

Với vai trò là công cụ hữu hiệu để quản lý xã hội, pháp luật nói chung và 

pháp luật trong hành chính nói riêng sẽ tạo lập hành lang pháp lý để các chủ 

thể trong xã hội căn cứ vào đó thực hiện quyền, nghĩa vụ và trách nhiệm. 

c. Là căn cứ để đánh giá hiệu lực, hiệu quả hoạt động hành chính nhà 

nước 

Hiệu lực thể hiện sức mạnh của sự tác động, điều khiển hay định hướng 

mục tiêu của chủ thể điều khiển tới các đối tượng bị điều khiển. Hiệu lực hoạt 

động hành chính nhà nước thể hiện mức độ tuân thủ của đối tượng quản lý đối 

với quyền lực của bộ máy hành chính nhà nước đối với các chính sách, quy 

định pháp luật đã đề ra. Hiệu quả là mức độ tương quan giữa kết quả đạt được 

và chi phí bỏ ra. Hiệu quả trong hoạt động hành chính chính là thước đo giá 

trị trong tổ chức bộ máy hành chính. Trong đó, căn cứ để xác định thước đo 

chính là mức độ tuân thủ, thi hành các quy định pháp luật hành chính. 
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d. Là công cụ để bảo đảm dân chủ và pháp quyền trong hoạt động hành 

chính nhà nước 

Dân chủ và pháp quyền là mục đích và phương châm của hoạt động quản 

lý hành chính nhà nước. Để xây dựng xã hội dân chủ và Nhà nước pháp 

quyền, một trong những yêu cầu là thượng tôn pháp luật, quyền con người và 

quyền công dân được tôn trọng, bảo đảm và thực hiện. Pháp luật là thước đo 

tính hợp pháp trong xử sự cá nhân, tổ chức; là phương tiện để giới hạn, kiểm 

soát quyền lực nhà nước thông qua đó quyền con người và quyền công dân 

không bị xâm phạm. Đồng thời, pháp luật trong hành chính được xác lập là 

công cụ hỗ trợ, định hướng xã hội phát triển theo mục tiêu chung, gắn với sự 

bảo đảm dân chủ và pháp quyền trong hoạt động hành chính nhà nước. 

4. Các yếu tố tác động đến pháp luật trong hành chính nhà nƣớc 

a. Vai trò lãnh đạo của Đảng 

Chính trị và pháp luật đều là những bộ phận thuộc thượng tầng kiến trúc 

và có mối quan hệ qua lại với nhau. Đường lối chính trị của Đảng giữ vai trò 

chi phối đối với pháp luật. Nói khác đi, pháp luật có nhiệm vụ phải thể chế 

hóa các chủ trương, quan điểm chính trị của Đảng. Đặc biệt, pháp luật trong 

hành chính nhà nước là pháp luật của quyền lực hành pháp, nơi thể hiện đậm 

đặc và trực tiếp nhất quyền lực chính trị nên cũng chính là nơi phản ánh 

quyền lực chính trị một cách rõ nét nhất. Ở Việt Nam, Đảng cộng sản Việt 

Nam là lực lượng lãnh đạo Nhà nước và xã hội (Khoản 1, Điều 4, Hiến pháp 

2013). Chính vì thế, các quy định pháp luật nói chung và pháp luật trong hành 

chính nhà nước nói riêng phải thế chế hoá các đường lối, chủ trương, chính 

sách của Đảng; việc tổ chức thực hiện quy định pháp luật hành chính phải 

đảm bảo tuân thủ sự lãnh đạo của Đảng. 

b. Sự phát triển của kinh tế thị trường 

Cơ sở kinh tế quy định nội dung của pháp luật. Khi nền kinh tế có những 

thay đổi thì sớm muộn cũng kéo theo sự thay đổi của pháp luật, bởi vì pháp 

luật là hình thức ghi nhận sự biến đổi của các quan hệ kinh tế, phản ánh trình 

độ phát triển của kinh tế. Kể từ sau Đại hội Đảng lần thứ VI năm 1986, nhằm 
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khắc phục những hạn chế của cơ chế tập trung quan liêu, bao cấp đối với sự 

phát triển kinh tế - xã hội của đất nước trong tình hình mới, Đảng và Nhà 

nước ta đã tiến hành công cuộc đổi mới, xây dựng nền kinh tế thị trường định 

hướng xã hội chủ nghĩa. Đó là nền kinh tế chịu sự quyết định của quy luật 

cung cầu, quy luật cạnh tranh theo sự định hướng của nhà nước. Pháp luật 

phải xây dựng hành lang pháp lý để định hướng cho các thành phần kinh tế, 

quan hệ kinh tế phát triển đúng hướng. Bên cạnh những thành tựu về sự phát 

triển kinh tế - xã hội thì nền kinh tế thị trường vẫn còn có nhiều mặt hạn chế, 

khuyết tật. Điều này đặt ra vấn đề đòi hỏi hệ thống pháp luật nói chung và 

pháp luật hành chính nói riêng cần phải tiếp tục được hoàn thiện. Pháp luật 

trong hành chính nhà nước không đi ngược lại với nền kinh tế thị trường mà 

là phương tiện đảm bảo bình đẳng giữa các chủ thể trong nền kinh tế. 

c. Quá trình xây dựng nhà nước pháp quyền 

Nhà nước pháp quyền (rule of law or law-governed state) là phạm trù 

thuộc khoa học chính trị - pháp lý, xuất hiện khá sớm trong lịch sử tư tưởng 

nhân loại và thực ti n xây dựng thể chế nhà nước ở nhiều quốc gia cả phương 

Đông và phương Tây. Nhà nước pháp quyền là mô hình quản lý xã hội trong 

đó pháp luật là nguyên tắc tối thượng (the rule of law), mọi chủ thể trong xã 

hội phải tuân theo pháp luật, mọi hành vi vi phạm pháp luật phải được xử lý 

nghiêm minh. Nhà nước pháp quyền đề cập đến mối quan hệ giữa nhà nước 

và pháp luật, pháp luật phải phù hợp với ý chí của nhân dân, tôn trọng, mở 

rộng và bảo vệ, bảo đảm quyền con người, quyền công dân. Đồng thời, để 

đảm bảo yêu cầu thượng tôn pháp luật, pháp luật trong nhà nước pháp quyền 

về mặt hình thức phải thống nhất, khả thi và minh bạch; trong đó Hiến pháp là 

đạo luật gốc, mọi văn bản pháp luật ban hành trên cơ sở Hiến pháp và không 

được trái Hiến pháp. Với định hướng, mục tiêu, yêu cầu xây dựng Nhà nước 

pháp quyền ở Việt Nam, đòi hỏi pháp luật trong hành chính nhà nước phải 

hoàn thiện cả nội dung và hình thức để đáp ứng các yêu cầu trên. 

d. Các yếu tố truyền thống 
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Có thể xem xét các yếu tố truyền thống như phong tục, tập quán, đạo 

đức… đều có ảnh hưởng đến việc xây dựng và thực thi pháp luật nói chung và 

pháp luật trong hành chính nói riêng.  

Một xã hội dù hiện đại đến đâu cũng luôn chịu sự chi phối của phong 

tục, tập quán, bởi vì, chúng là những phương án xử sự đã ăn sâu vào nếp nghĩ 

của con người qua nhiều thế hệ. Do đó, những tập quán này có thể tác động 

tích cực hoặc tiêu cực đến pháp luật. Yếu tố đạo đức cũng vậy, đặc biệt đối 

với xã hội Phương Đông như Việt Nam. Pháp luật và đạo đức là hai hệ thống 

quy tắc xử sự quan trọng nhất của mỗi xã hội. Giữa chúng luôn có mối quan 

hệ tương tác rất mật thiết. Pháp luật ghi nhận và bảo vệ các giá trị đạo đức. 

Ngược lại, đạo đức lại là tiền đề, là cơ sở để pháp luật đi vào cuộc sống và 

được thực hiện. Báo cáo chính trị của Ban Chấp hành Trung ương Đảng khóa 

XI tại Đại hội đại biểu toàn quốc lần thứ XII của Đảng quy định: “Quản lý đất 

nước theo pháp luật, đồng thời coi trọng xây dựng nền tảng đạo đức xã hội". 

Các yếu tố truyền thống có thể tác động đến pháp luật hành chính theo cả hai 

chiều tích cực và tiêu cực.  

đ. Hội nhập quốc tế và cách mạng khoa học công nghệ 

Trong xu thế toàn cầu hoá, hội nhập quốc tế và cách mạng khoa học 

công nghệ, mọi lĩnh vực của đời sống chính trị - kinh tế - xã hội đều chịu sự 

ảnh hưởng. Pháp luật (cả về nội dung và hình thức) cũng không nằm ngoài sự 

tác động, khi cơ sở hạ tầng chịu ảnh hưởng. Toàn cầu hoá thúc đẩy quá trình 

hình thành xã hội thông tin và kinh tế tri thức; cạnh tranh về kinh tế - thương 

mại, tranh giành các nguồn tài nguyên, năng lượng, thị trường, công nghệ, 

nguồn vốn, nguồn nhân lực chất lượng cao,... giữa các nước ngày càng quyết 

liệt hơn buộc Nhà nước phải không ngừng tự đổi mới, hoàn thiện quy định 

pháp luật để đáp ứng yêu cầu quản lý trong tình hình mới. 

Mặt khác, hội nhập quốc tế không chỉ dừng trong lĩnh vực kinh tế - văn 

hoá - xã hội mà cũng hội nhập ngay trong lĩnh vực xây dựng, ban hành pháp 

luật thông qua việc tham gia ký kết, gia nhập các điều ước quốc tế. Đồng thời, 

trước những yêu cầu, đòi hỏi không ngừng của cách mạng khoa học công 
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nghệ, pháp luật trong hành chính nhà nước cũng phải luôn vận động thay đổi. 

Khi mà người máy đầu tiên trên thế giới được cấp quyền công dân
4
, những 

vấn đề liên quan đến quốc tịch, quyền công dân, sẽ đặt ra đối với việc ban 

hành pháp luật. Khi mà cuộc cách mạng 4.0, tự động hoá trong các lĩnh vực, 

chúng ta sẽ ứng dụng thành tựu cách mạng trong xây dựng, ban hành và thực 

hiện pháp luật như nào? Những vấn đề này cần phải giải đáp và hiện hữu 

trong tư duy pháp lý, trong linh hồn pháp luật thực định. 

e. Trình độ dân trí và năng lực đội ngũ cán bộ, công chức hành chính 

Con người là yếu tố quan trọng, quyết định đến thành công và thất bại 

của mọi việc. Chính vì thế, trình độ dân trí và năng lực đội ngũ cán bộ, công 

chức hành chính là một trong những nhân tố có ảnh hưởng đến việc ban hành 

và tổ chức, thực hiện pháp luật hành chính. Ở Việt Nam chưa hình thành 

“nghề làm luật”. Chính vì thế, chất lượng pháp luật hành chính phụ thuộc rất 

lớn vào năng lực chuyên môn của đội ngũ cán bộ, công chức tham mưu soạn 

thảo luật ở các Bộ, ngành - các đơn vị chủ trì chính trong việc soạn thảo các 

dự thảo văn bản pháp luật hành chính. Mặt khác, khi xây dựng Nhà nước 

pháp quyền và xã hội dân chủ, quyền của người dân trong xây dựng ban hành 

pháp luật hành chính càng được đề cao. Hay nói cách khác, người dân tham 

gia ngày càng nhiều vào quy trình xây dựng và ban hành pháp luật hành 

chính. Vì thế, trình độ dân trí ảnh hưởng lớn đến chất lượng pháp luật trong 

hành chính nhà nước. 

g. Các yếu tố khác 

Ngoài những yếu tố chính kể trên, có thể xem xét một số yếu tố khác 

như: dư luận xã hội, phương tiện thông tin đại chúng, vai trò giám sát, phản 

biện của Mặt trận Tổ quốc và các tổ chức chính trị - xã hội cũng là những yếu 

tố có sự tác động mạnh mẽ đến xây dựng, ban hành, thực thi pháp luật trong 

hành chính nhà nước. 

II. ĐIỀU CHỈNH PHÁP LUẬT TRONG HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC  

1. Điều chỉnh về tổ chức bộ máy hành chính nhà nƣớc  

a.  Cơ cấu tổ chức 

                                                 
4
 2017 Arap Xêut cấp quyền công dân cho trí tuệ nhân tạo Sophia 
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Căn cứ Hiến pháp 2013, Luật Tổ chức Chính phủ 2015, Luật Tổ chức 

Chính quyền địa phương 2015 và các văn bản hướng dẫn, tổ chức bộ máy 

hành chính được xác định, bao gồm: Chính phủ, Uỷ ban nhân dân các cấp, 

Bộ, cơ quan ngang bộ, các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân và 

tương đương. 

(1) Chính phủ gồm Thủ tướng Chính phủ, các Phó Thủ tướng Chính phủ, 

các Bộ trưởng và Thủ trưởng cơ quan ngang bộ. Cơ cấu số lượng thành viên 

Chính phủ do Thủ tướng Chính phủ trình Quốc hội quyết định. Phó Thủ 

tướng Chính phủ giúp Thủ tướng Chính phủ làm nhiệm vụ theo sự phân công 

của Thủ tướng Chính phủ và chịu trách nhiệm trước Thủ tướng Chính phủ về 

nhiệm vụ được phân công. Khi Thủ tướng Chính phủ vắng mặt, một Phó Thủ 

tướng Chính phủ được Thủ tướng Chính phủ ủy nhiệm thay mặt Thủ tướng 

Chính phủ lãnh đạo công tác của Chính phủ. 

Cơ cấu tổ chức của Chính phủ gồm các bộ, cơ quan ngang bộ. Bộ, cơ 

quan ngang bộ là cơ quan của Chính phủ thực hiện chức năng quản lý nhà 

nước về một hoặc một số ngành, lĩnh vực và dịch vụ công thuộc ngành, lĩnh 

vực trong phạm vi toàn quốc. Chính phủ quy định cụ thể chức năng, nhiệm 

vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của từng bộ, cơ quan ngang bộ. Chính phủ 

nhiệm kỳ 2017 - 2011 hiện nay có 18 bộ, 4 cơ quan ngang bộ (Văn phòng 

Chính phủ, Thanh tra Chính phủ, Ủy ban dân tộc, Ngân hàng Nhà nước). 

(Lưu ý mặc dù hiện nay có 8 cơ quan thuộc Chính phủ nhưng trong Luật Tổ 

chức chính phủ, 8 cơ quan này không nằm trong cơ cấu tổ chức của Chính 

phủ, thủ trưởng cơ quan thuộc Chính phủ cũng không là thành viên Chính 

phủ). 

(2) Bộ, cơ quan ngang bộ là cơ quan có thẩm quyền chuyên môn quản lý 

hành chính nhà nước về ngành hoặc lĩnh vực công tác trên phạm vi toàn quốc. 

Cơ cấu tổ chức của bộ bao gồm: Vụ, Văn phòng, Thanh tra, Cục (nếu có) và 

Tổng cục (nếu có), đơn vị sự nghiệp công lập. 

(3) Uỷ ban nhân dân 
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Đối với cơ cấu tổ chức của Uỷ ban nhân dân tỉnh gồm Chủ tịch, Phó Chủ 

tịch và các Uỷ viên Ủy ban nhân dân. Đối với cấp tỉnh, thành phố Hà Nội và 

TP Hồ Chí Minh có không quá 5 Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân; các thành 

phố trực thuộc Trung ương còn lại và các tỉnh loại I có không quá 4 Phó Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân; tỉnh loại II và loại III có không quá 3 Phó Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân
5
. 

Uỷ ban nhân dân huyện gồm Chủ tịch, Phó Chủ tịch và các Uỷ viên. Cơ 

quan chuyên môn thuộc Uỷ ban nhân dân huyện gồm các phòng và tương 

đương. Đối với cấp huyện, loại I có không quá 3 Phó Chủ tịch Ủy ban nhân 

dân; loại II và loại III có không quá 2 Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân. 

Uỷ ban nhân dân xã gồm Chủ tịch, Phó Chủ tịch, Uỷ viên phụ trách quân 

sự, Uỷ viên phụ trách công an.Đối với cấp xã, loại I có không quá 2 Phó Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân, loại II và loại III có 1 Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân. 

(4) Cơ quan chuyên môn thuộc Uỷ ban nhân dân tỉnh gồm các sở và cơ 

quan tương đương sở. Cơ quan chuyên môn thuộc Uỷ ban nhân dân cấp 

huyện gồm các Phòng và tương đương. Ở cấp xã, Uỷ ban nhân dân không 

thành lập các phòng, ban. Do đặc thù từng địa phương, số lượng các cơ quan 

chuyên môn có thể không giống nhau. Có địa phương có Ban dân tộc, có tỉnh 

có Sở Ngoại vụ, Sở du lịch, Sở Quy hoạch kiến trúc và đô thị.  

Ngoài ra, Hiến pháp năm 2013 đã bổ sung đơn vị hành chính - kinh tế 

đặc biệt. Chính quyền địa phương tại đơn vị hành chính - kinh tế đặc biệt gồm 

có Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân.  

b. Trình tự, thủ tục thành lập, sáp nhập, giải thể  

Trình tự, thủ tục thành lập, sáp nhập, giải thể cơ quan hành chính nhà 

nước được quy định cụ thể trong Hiến pháp, Luật Tổ chức Chính phủ, Luật 

Tổ chức Chính quyền địa phương, Nghị định 158/2018/NĐ-CP ngày 

22/11/2018 của Chính phủ quy định về thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức 

hành chính. 
                                                 
5
 Về phân loại đơn vị hành chính, xem chi tiết trong Nghị quyết số: 1211/2016/UBTVQH13, ngày 25 tháng 

05 năm 2016 của Ủy ban Thường vụ Quốc hội về tiêu chuẩn của đơn vị hành chính và phân loại đơn vị hành 

chính. 
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Theo Điều 5, Nghị định 158/2018/NĐ-CP ngày 22/11/2018 của Chính 

phủ quy định về thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính; Tổ chức 

hành chính được thành lập khi đáp ứng đủ các điều kiện sau đây: Có cơ sở 

pháp lý; Đáp ứng các tiêu chí thành lập theo quy định của pháp luật; Có phạm 

vi, đối tượng quản lý nhà nước theo ngành, lĩnh vực hoặc lĩnh vực quản lý nội 

bộ của tổ chức hành chính; Có chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn không chồng 

chéo với chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của tổ chức hành chính khác; Loại 

hình và quy mô tổ chức hành chính được thành lập phải phù hợp với chức 

năng, nhiệm vụ, quyền hạn của tổ chức và yêu cầu cải cách hành chính nhà 

nước. 

Tổ chức hành chính được giải thể trong trường hợp tổ chức đó không còn 

chức năng, nhiệm vụ, phạm vi, đối tượng quản lý. Nội dung đề án giải thể tổ 

chức hành chính, phải luận giải rõ các nội dung: Sự cần thiết và cơ sở pháp lý 

của việc giải thể; Phương án xử lý về tổ chức bộ máy, nhân sự, tài chính, tài 

sản, đất đai và các vấn đề khác có liên quan; Các văn bản của cơ quan, tổ 

chức có thẩm quyền xác nhận về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ 

phải trả và các vấn đề khác liên quan (nếu có); Quy định trách nhiệm của 

người đứng đầu tổ chức hành chính và các cá nhân có liên quan đối với việc 

thực hiện phương án giải thể tổ chức hành chính và thời hạn xử lý. 

Sáp nhập là một trong những hình thức tổ chức lại thể hiện dưới các hình 

thức: chia tách, sáp nhập, hợp nhất, chuyển đổi hoặc điều chỉnh chức năng, 

nhiệm vụ để hình thành tổ chức hành chính mới. Tổ chức hành chính được tổ 

chức lại trong các trường hợp sau: Tổ chức hành chính được tổ chức lại khi có 

sự điều chỉnh về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức, phạm vi, 

đối tượng quản lý theo quy định của cơ quan hoặc người có thẩm quyền; Tổ 

chức hành chính được tổ chức lại khi hoạt động không hiệu quả theo đánh 

giá của cơ quan có thẩm quyền quản lý. Việc tổ chức lại để hình thành tổ 

chức hành chính mới phải đáp ứng các tiêu chí, điều kiện thành lập tổ chức 

hành chính mới trình bày ở trên. 
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Về thẩm quyền quyết định thành lập, sáp nhập, giải thể căn cứ vào thẩm 

quyền, cụ thể:  

Chính phủ trình Quốc hội quyết định thành lập, bãi bỏ bộ, cơ quan ngang 

bộ của Chính phủ. Chính phủ quyết định thành lập, tổ chức lại, giải thể Văn 

phòng, thanh tra, vụ, cục, tổng cục và tổ chức tương đương thuộc cơ cấu tổ 

chức của bộ; Tổ chức hành chính thuộc cơ cấu tổ chức của cơ quan thuộc 

Chính phủ. 

Thủ tướng Chính phủ quyết định thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức 

hành chính do Thủ tướng Chính phủ quyết định thành lập và trực tiếp chỉ đạo, 

quản lý: Văn phòng, thanh tra (nếu có), vụ, cục và tổ chức tương đương thuộc 

cơ cấu tổ chức của tổng cục và tổ chức tương đương tổng cục (trừ các tổ chức 

thuộc Bộ Tổng tham mưu Quân đội nhân dân Việt Nam, Tổng cục Chính trị 

Quân đội nhân dân Việt Nam); Các tổ chức hành chính khác thuộc Ủy ban 

nhân dân cấp tỉnh; Các tổ chức hành chính khác thuộc Ủy ban nhân dân cấp 

huyện (không phải cơ quan chuyên môn). 

Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang bộ, Thủ trưởng cơ quan thuộc 

Chính phủ, Quyết định thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính: 

Phòng thuộc cơ cấu tổ chức của văn phòng, thanh tra, vụ (nếu có), cục và tổ 

chức tương đương thuộc bộ; Phòng thuộc cơ cấu tổ chức của văn phòng, cục 

và tổ chức tương đương thuộc tổng cục; Chi cục và tổ chức tương đương 

thuộc cơ cấu tổ chức của cục thuộc bộ (sau đây gọi tắt là chi cục thuộc cục 

thuộc bộ); Chi cục và tổ chức tương đương thuộc cơ cấu tổ chức của cục 

thuộc tổng cục (sau đây gọi tắt là chi cục thuộc cục thuộc tổng cục); Phòng và 

tổ chức tương đương thuộc cơ cấu tổ chức của chi cục thuộc cục thuộc bộ; 

Phòng và tổ chức tương đương thuộc cơ cấu tổ chức của chi cục thuộc cục 

thuộc tổng cục hoặc phân cấp cho Tổng cục trưởng quyết định thành lập tổ 

chức Phòng và tổ chức tương đương thuộc cơ cấu tổ chức của chi cục thuộc 

cục thuộc tổng cục. 



 41 

Thủ trưởng cơ quan thuộc Chính phủ quyết định thành lập, tổ chức lại, 

giải thể tổ chức Phòng thuộc cơ cấu tổ chức của tổ chức hành chính thuộc cơ 

quan thuộc Chính phủ. 

Ủy ban nhân dân cấp tỉnh trình Hội đồng nhân dân cùng cấp quyết định 

thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính cơ quan chuyên môn thuộc 

Ủy ban nhân dân cấp tỉnh (sau đây gọi tắt là sở). 

Ủy ban nhân dân cấp tỉnh quyết định thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ 

chức hành chính: Văn phòng, thanh tra, phòng chuyên môn, nghiệp vụ, chi 

cục và tổ chức tương đương thuộc cơ cấu tổ chức của sở; Phòng thuộc cơ cấu 

tổ chức của chi cục thuộc sở; Văn phòng, phòng, chi cục và tổ chức tương 

đương thuộc cơ cấu tổ chức của tổ chức hành chính khác thuộc Ủy ban nhân 

dân cấp tỉnh. 

Ủy ban nhân dân cấp huyện trình Hội đồng nhân dân cùng cấp quyết 

định thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính: Cơ quan chuyên môn 

thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện (sau đây gọi tắt là phòng cấp huyện). 

Ủy ban nhân dân cấp huyện quyết định thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ 

chức hành chính quy định: Các tổ chức hành chính khác thuộc Ủy ban nhân 

dân cấp huyện. 

2. Điều chỉnh về hoạt động của bộ máy hành chính nhà nƣớc 

a. Về nội dung hoạt động 

Về mặt chung nhất, trong tổ chức bộ máy hành chính, Chính phủ và Uỷ 

ban nhân dân thực hiện thẩm quyền chung, quản lý hành chính nhà nước trên 

tất cả các lĩnh vực kinh tế - văn hoá - xã hội, quốc phòng, an ninh… Thẩm 

quyền này được thiết lập theo đơn vị hành chính lãnh thổ. Bộ, cơ quan ngang 

bộ và các cơ quan chuyên môn thuộc Uỷ ban nhân dân thực hiện thẩm quyền 

chuyên môn theo ngành, lĩnh vực quản lý. Về nội dung hoạt động của bộ máy 

hành chính nhà nước có thể được xem xét thông qua các quy định về nhiệm 

vụ, quyền hạn.  

Theo Điều 94, Hiến pháp 2013: “Chính phủ là cơ quan hành chính nhà 

nước cao nhất, thực hiện quyền hành pháp, là cơ quan chấp hành của Quốc 
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hội”. Xuất phát từ quy định pháp lý trên, Chính phủ có chức năng quản lý 

hành chính nhà nước, thực hiện việc tổ chức, điều hành mọi mặt của đời sống 

xã hội từ kinh tế, văn hóa, xã hội đến quốc phòng, an ninh trong phạm vi cả 

nước trên cơ sở Hiến pháp, luật và để thực thi Hiến pháp, luật. 

Thủ tướng Chính phủ có những nhiệm vụ, quyền hạn riêng, độc lập với 

tập thể Chính phủ và làm việc theo chế độ thủ trưởng. Quy định này có ý 

nghĩa quan trọng nhằm bảo đảm quyền lực của Thủ tướng Chính phủ với tư 

cách là một thiết chế độc lập trong cơ chế quản lý và điều hành Chính phủ và 

hệ thống hành chính nhà nước và hơn nữa, quy định rõ vị trí, thẩm quyền và 

trách nhiệm của Thủ tướng, để tạo sự chủ động hơn trong lãnh đạo, điều hành 

Chính phủ xây dựng, hoạch định chính sách kịp thời, đề xuất xây dựng thể 

chế và khắc phục tình trạng trì trệ, cục bộ, kỷ luật và kỷ cương lỏng lẻo trong 

hành chính nhà nước.  

Thủ tướng có hai nhóm công việc chủ yếu:  

- Với tư cách là người đứng đầu Chính phủ, Thủ tướng có nhiệm vụ, 

quyền hạn triệu tập, quyết định nội dung và chủ tọa các phiên họp Chính phủ 

và lãnh đạo công tác của Chính phủ như việc xây dựng chính sách và tổ chức 

thi hành pháp luật; phòng, chống quan liêu, tham nhũng, lãng phí…  

- Với tư cách là một thiết chế độc lập, Thủ tướng Chính phủ có thẩm 

quyền và trách nhiệm lãnh đạo, điều hành và chịu trách nhiệm về hoạt động 

của hệ thống hành chính nhà nước từ trung ương đến địa phương. 

Thủ tướng Chính phủ chịu trách nhiệm trước Quốc hội về hoạt động của 

Chính phủ và hệ thống hành chính nhà nước từ trung ương đến địa phương; 

về các quyết định và kết quả thực hiện các quyết định của mình trong phạm vi 

nhiệm vụ, quyền hạn được giao; thực hiện báo cáo công tác của Chính phủ, 

Thủ tướng Chính phủ và giải trình, trả lời chất vấn trước Quốc hội, Ủy ban 

thường vụ Quốc hội, báo cáo công tác trước Chủ tịch nước, trường hợp vắng 

mặt thì ủy quyền cho Phó Thủ tướng Chính phủ thực hiện. Thực hiện chế độ 

báo cáo trước Nhân dân thông qua các phương tiện thông tin đại chúng về 

những vấn đề quan trọng thuộc thẩm quyền giải quyết của Chính phủ và Thủ 

tướng Chính phủ.  
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Quy định về chế định này đã phân định rõ nhiệm vụ, quyền hạn giữa Chính 

phủ với Thủ tướng Chính phủ và với Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang bộ, 

xác định cụ thể, chặt chẽ mối quan hệ, nhất là sự lãnh đạo, chỉ đạo, điều hành 

của Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ đối với chính quyền địa phương.  

Bộ, cơ quan ngang bộ là cơ quan của Chính phủ thực hiện chức năng 

quản lý nhà nước về một hoặc một số ngành, lĩnh vực và dịch vụ công thuộc 

ngành, lĩnh vực trong phạm vi toàn quốc. Quản lý lĩnh vực là cơ quan nhà 

nước trung ương của Chính phủ thực hiện sự quản lý hành chính nhà nước 

theo từng lĩnh vực lớn (kế hoạch, tài chính, khoa học, công nghệ, lao động, 

giá, nội vụ, ngoại giao, tổ chức, công vụ…) có liên quan đến hoạt động của 

tất cả các bộ, cấp quản lý xã hội, tổ chức và công dân. Quản lý ngành là cơ 

quan nhà nước ở trung ương của Chính phủ có trách nhiệm quản lý những 

ngành kinh tế, k  thuật, văn hoá, xã hội như nông nghiệp, công nghiệp, giao 

thông vận tải, xây dựng, thương mại, giáo dục, y tế…  

Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang bộ là thành viên Chính phủ và là 

người đứng đầu bộ, cơ quan ngang bộ, lãnh đạo công tác của bộ, cơ quan 

ngang bộ; chịu trách nhiệm quản lý nhà nước về ngành, lĩnh vực được phân 

công; tổ chức thi hành và theo dõi việc thi hành pháp luật liên quan đến 

ngành, lĩnh vực trong phạm vi toàn quốc. Trong quản lý hành chính nhà nước, 

nhiệm vụ, quyền hạn của Bộ trưởng có thể phân thành hai nhóm chính: (i) 

nhiệm vụ, quyền hạn của Bộ trưởng đối với Chính phủ - tư cách thành viên 

của Chính phủ, chịu trách nhiệm tập thể về hoạt động của Chính phủ; (ii) 

nhiệm vụ, quyền hạn của Bộ trưởng đối với bộ - tư cách thủ trưởng, chịu 

trách nhiệm cá nhân về toàn bộ hoạt động của Bộ trong phạm vi ngành, lĩnh 

vực quản lý.  

Uỷ ban nhân dân do Hội đồng nhân dân cùng cấp bầu, là cơ quan chấp 

hành của Hội đồng nhân dân, cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương, 

chịu trách nhiệm trước nhân dân địa phương, Hội đồng nhân dân cùng cấp và 

cơ quan hành chính nhà nước cấp trên (Điều 8 Luật Tổ chức chính quyền địa 

phương 2015). Với vị trí như vậy, Ủy ban nhân dân có hai tư cách thống nhất: 
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- Là cơ quan chấp hành của Hội đồng nhân dân; Uỷ ban nhân dân chịu 

trách nhiệm thi hành những nghị quyết của Hội đồng nhân dân, chịu trách 

nhiệm và báo cáo công tác trước Hội đồng nhân dân. 

- Là cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương, Ủy ban nhân dân chịu 

trách nhiệm không chỉ chấp hành những nghị quyết của Hội đồng nhân dân 

mà cả những quyết định của cơ quan nhà nước cấp trên, thi hành pháp luật 

thống nhất của Nhà nước. Ủy ban nhân dân chịu trách nhiệm và báo cáo công 

tác trước Hội đồng nhân dân cùng cấp, và trước Ủy ban nhân dân cấp trên; 

đối với Ủy ban nhân dân cấp tỉnh thì chịu trách nhiệm và báo cáo công tác 

trước Chính phủ. 

Nhiệm vụ, quyền hạn của Ủy ban nhân dân từng cấp được quy định tại 

Luật Tổ chức chính quyền địa phương 2015, thể hiện trên tất cả các lĩnh vực 

của đời sống nhà nước và xã hội, khái quát gồm: 

- Xây dựng, trình Hội đồng nhân dân dự thảo nghị quyết Hội đồng nhân 

dân theo quy định của pháp luật và tổ chức thực hiện các nghị quyết của Hội 

đồng nhân dân sau khi Nghị quyết có hiệu lực thi hành  

- Quy định tổ chức bộ máy và nhiệm vụ, quyền hạn cụ thể của cơ quan 

chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân theo quy định của pháp luật (không có 

đối với Ủy ban nhân dân cấp xã). 

- Tổ chức thực hiện ngân sách địa phương, nhiệm vụ phát triển kinh tế - 

xã hội ở địa phương, thực hiện các biện pháp quản lý, sử dụng đất đai, tài 

nguyên thiên nhiên…, thực hiện các biện pháp phòng, chống thiên tai, bảo vệ 

môi trường trên địa bàn địa phương theo quy định của pháp luật.  

- Thực hiện các biện pháp xây dựng thế trận quốc phòng toàn dân gắn 

với thế trận an ninh nhân dân trên địa bàn địa phương; quản lý về quốc 

phòng- an ninh theo quy định của pháp luật; xây dựng phong trào toàn dân 

bảo vệ an ninh Tổ quốc ở địa phương. 

- Thực hiện các nhiệm vụ về tổ chức và bảo đảm việc thi hành Hiến pháp 

và pháp luật ở địa phương và các nhiệm vụ, quyền hạn khác theo quy định 

của pháp luật hoặc cơ quan nhà nước cấp trên giao (theo phân cấp, phân 

quyền, ủy quyền). 
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b. Về hình thức hoạt động 

Hình thức hoạt động xuất phát từ phương thức vận hành của tổ chức. 

Phương thức vận hành tổ chức bộ máy hành chính nhà nước có thể khái quát 

theo các nguyên tắc sau: 

- Nguyên tắc làm việc theo chế độ tập thể. (Ví dụ: Hoạt động của Hội 

đồng bộ trưởng theo Hiến pháp 1980). 

- Nguyên tắc làm việc theo chế độ thủ trưởng. Đó là phương thức vận 

hành của các Bộ, cơ quan ngang Bộ. 

- Nguyên tắc làm việc kết hợp giữa chế độ tập thể với chế độ thủ trưởng.  

Theo Điều 43 Luật Tổ chức chính phủ: “Chế độ làm việc của Chính phủ 

và từng thành viên Chính phủ được thực hiện kết hợp giữa quyền hạn, trách 

nhiệm của tập thể Chính phủ với quyền hạn, trách nhiệm cá nhân của Thủ 

tướng Chính phủ và cá nhân từng thành viên Chính phủ. Chính phủ làm việc 

theo chế độ tập thể, quyết định theo đa số”. 

Với phương thức vận hành này, thẩm quyền của tập thể và thẩm quyền 

của người đứng đầu cơ quan được phân định rõ ràng. Ngày nay, hoạt động 

của Chính phủ và Uỷ ban nhân dân các cấp có xu hướng chuyển mạnh sang 

kết hợp giữa chế độ tập thể lãnh đạo với chế độ thủ trưởng nhằm nêu cao vai 

trò, trách nhiệm người đứng đầu cơ quan. 

Với phương thức vận hành của chế độ thủ trưởng, hình thức hoạt động 

thể hiện qua biểu hiệu hoạt động của người đứng đầu cơ quan. Phương thức  

hoạt động kết hợp giữa chế độ tập thể và chế độ thủ trưởng thì cũng sẽ biểu 

hiện qua 2 hình thức hoạt động. Ví dụ hình thức hoạt động của Chính phủ 

chia thành 2 nhóm: 

(i) Hình thức hoạt động tập thể được thực hiện thông qua kỳ họp. Theo 

Điều 44, Luật Tổ chức Chính phủ 2015: “Chính phủ họp thường kỳ mỗi tháng 

một phiên hoặc họp bất thường theo quyết định của Thủ tướng Chính phủ, 

theo yêu cầu của Chủ tịch nước hoặc của ít nhất một phần ba tổng số thành 

viên Chính phủ. Trong trường hợp Chính phủ không họp, Thủ tướng Chính 

phủ quyết định gửi lấy ý kiến các thành viên Chính phủ bằng văn bản. Chính 

phủ họp theo yêu cầu của Chủ tịch nước để bàn về vấn đề mà Chủ tịch nước 

xét thấy cần thiết để thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn của Chủ tịch nước.“ 
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(ii) Hình thức hoạt động cá nhân thông qua vai trò Thủ tướng, Phó Thủ 

tướng và Bộ trưởng. Chính phủ phân công Thủ tướng Chính phủ thay mặt 

Chính phủ xem xét, quyết định những vấn đề đột xuất, cấp bách cần phải 

xử lý gấp thuộc thẩm quyền của Chính phủ hoặc những vấn đề đã được Chính 

phủ thống nhất về nguyên tắc. Thủ tướng Chính phủ báo cáo tại phiên họp 

Chính phủ gần nhất về những vấn đề đã quyết định. 

3. Điều chỉnh về kiểm soát hoạt động hành chính nhà nƣớc 
6
 

a. Thanh tra 

Thanh tra là một chức năng của quản lý nhà nước đồng thời cũng là một 

trong các hình thức kiểm soát trong hành chính nhà nước. Chức năng thanh tra 

do hệ thống cơ quan thanh tra nhà nước (Thanh tra Chính phủ, Thanh tra tỉnh, 

Thanh tra huyện, Thanh tra Bộ, Thanh tra Sở) và cơ quan được giao thực hiện 

chức năng thanh tra chuyên ngành thực hiện. Cơ quan thanh tra do thủ trưởng 

các cơ quan hành chính thành lập, do vậy, nó hoạt động với tư cách là cơ quan 

chức năng giúp thủ trưởng cùng cấp. Theo đó, cơ quan có chức năng thanh tra 

với vị trí là cơ quan chuyên môn, giúp việc cho thủ trưởng cơ quan quản lý 

nhà nước cùng cấp xem xét, đánh giá, xử lý theo trình tự, thủ tục do pháp luật 

quy định của cơ quan nhà nước có thẩm quyền đối với việc thực hiện chính 

sách, pháp luật, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan, tổ chức, cá nhân.  

Với những nghĩa trên đây, thanh tra bao hàm trong đó nghĩa kiểm soát 

nhằm xem xét và phát hiện, ngăn chặn những gì trái với quy định. Ngoài ra, 

thanh tra còn được hiểu là sự xem xét, kiểm soát, kiểm tra thường xuyên, định 

kỳ nhằm rút ra những nhận xét, kết luận cần thiết để kiến nghị với các cơ 

quan nhà nước nhằm khắc phục những nhược điểm, phát huy ưu điểm, góp 

phần nâng cao hiệu quả quản lý nhà nước, bảo vệ quyền lợi ích hợp pháp của 

cá nhân, tổ chức. Có thể nói trong các phương thức kiểm soát hành chính nhà 

nước, thanh tra là một thiết chế được pháp luật trong hành chính nhà nước 

điều chỉnh một cách toàn diện, ở mức độ pháp điển hoá cao nhất là Luật 

Thanh tra 2010.  

                                                 
6
  Xem thêm: Học viện Hành chính (2011), Giáo trình Thanh tra và giải quyết khiếu nại hành chính, Nhà xuất 

bản Khoa học và kỹ thuật 
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b. Kiểm tra 

Kiểm tra là một phương thức kiểm soát hành chính nhà nước. Về mặt 

luật thực định chúng ta chưa có Luật Kiểm tra. Trong đời sống xã hội cũng 

như thực ti n quản lý kiểm tra là khái niệm rộng, được hiểu theo hai góc độ: 

Thứ nhất, kiểm tra mang tính quyền lực nhà nước là hoạt động thường 

xuyên của cơ quan nhà nước cấp trên với cơ quan nhà nước cấp dưới (trong mối 

quan hệ trực thuộc) nhằm xem xét, đánh giá mọi mặt hoạt động của cấp dưới 

khi thấy cần thiết hoặc trong trường hợp cần kiểm tra một vấn đề cụ thể nào đó. 

Đây là hình thức kiểm tra theo chức năng. Vì vậy khi tiến hành kiểm tra, cơ 

quan cấp trên hoặc thủ trưởng cơ quan có quyền áp dụng các biện pháp cưỡng 

chế kỷ luật, biện pháp bồi thường thiệt hại vật chất hoặc áp dụng các biện pháp 

tác động tích cực với đối tượng bị kiểm tra như động viên khen thưởng về vật 

chất hoặc tinh thần. Đồng thời, cơ quan nhà nước còn tiến hành kiểm tra chuyên 

ngành với các cá nhân, tổ chức chịu sự quản lý theo ngành, lĩnh vực. Hiện nay, 

do chưa có Luật Kiểm tra nên hoạt động thanh tra chuyên ngành và kiểm tra 

chuyên ngành thường có sự đan xen, không phân định rạch ròi. 

Thứ hai, kiểm tra của Đảng. Hoạt động kiểm tra này ít mang tính quyền 

lực nhà nước và không trực tiếp áp dụng các biện pháp cưỡng chế mà chỉ áp 

dụng các biện pháp tác động mang tính xã hội. Tuy nhiên, với vai trò lãnh đạo 

của Đảng Cộng sản Việt Nam đối với hoạt động bộ máy nhà nước, ảnh hưởng 

của hoạt động kiểm tra của đảng, cụ thể vai trò Uỷ ban kiểm tra Đảng hiện 

nay là rất quan trọng trong việc kiểm soát hoạt động bộ máy hành chính. Mặc 

dù vậy cần lưu ý, hoạt động kiểm tra của Đảng không chịu sự điều chỉnh của 

pháp luật trong hành chính nhà nước. 

c. Giám sát  

Giám sát là khái niệm dùng để chỉ hoạt động của các cơ quan quyền lực 

nhà nước, các cơ quan tư pháp, các tổ chức xã hội và mọi công dân nhằm đảm 

bảo sự tuân thủ nghiêm chỉnh pháp luật trong quản lý nhà nước và quản lý xã 

hội. Như vậy, hoạt động giám sát chủ yếu được thực hiện ngoài hệ thống cơ 

quan hành chính. Hoạt động này được tiến hành bởi Quốc hội, Hội đồng nhân 
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dân các cấp, các cơ quan tư pháp và toàn thể nhân dân thông qua hoạt động 

thực hiện chức năng, thẩm quyền do pháp luật quy định. Cùng với xu hướng 

tăng cường kiểm soát quyền hành chính, pháp luật trong hành chính nhà nước 

cũng đã có sự điều chỉnh cụ thể chi tiết về hình thức kiểm soát này; trong đó 

tập trung vào hoạt động giám sát của Quốc hội và Hội đồng nhân dân thông 

qua Luật Giám sát Quốc hội và Hội đồng nhân dân 2015 và văn bản hướng 

dẫn thi hành. 

d. Kiểm toán  

Thành lập và hoạt động từ năm 1994, khi Việt Nam trong quá trình 

chuyển đổi từ cơ chế kế hoạch hóa tập trung sang kinh tế thị trường có sự 

quản lý của Nhà nước, Kiểm toán Nhà nước đã dần khẳng định vị trí quan 

trọng trong hệ thống kiểm tra, kiểm soát của Nhà nước. Lần đầu tiên, Kiểm 

toán Nhà nước được chế định trong Hiến pháp 2013, văn bản pháp lý cao nhất 

của Nhà nước. Hoạt động kiểm toán xuất phát từ yêu cầu sử dụng hợp lệ và 

hợp lý các nguồn tài chính của Nhà nước, bởi vậy, mục tiêu cụ thể của công 

tác này là sử dụng xác thực và có hiệu quả nguồn kinh phí công, phấn đấu đạt 

được sự quản lý kinh tế chặt chẽ, tính hợp lệ của công tác quản lý hành chính 

và việc thông tin cho các cơ quan nhà nước, công luận thông qua việc công bố 

các báo cáo khách quan về sự ổn định và phát triển của nền tài chính quốc 

gia. Kiểm toán là một hình thức kiểm soát quyền lực nhưng ở phạm vi chuyên 

sâu là việc quản lý, sử dụng tài chính công, tài sản công và các hoạt động có 

liên quan đến việc quản lý, sử dụng tài chính công, tài sản công của đơn vị 

được kiểm toán. Toàn bộ bộ máy hành chính với việc sử dụng khối lượng 

nhân lực, vật lực lớn nhất trong bộ máy nhà nước đều quản lý sử dụng tài sản 

công. Kiểm toán nhà nước là cơ quan do Quốc hội thành lập, hoạt động độc 

lập và tuân theo pháp luật, thực hiện kiểm toán việc quản lý, sử dụng tài 

chính, tài sản công. Về mặt tổ chức, kiểm toán không thành lập theo đơn vị 

hành chính - lãnh thổ mà theo khu vực để đảm bảo sự độc lập với các cơ quan 

nhà nước - đối tượng chịu sự kiểm toán.  
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e. Xét xử hành chính 

Cũng như hoạt động kiểm sát, pháp luật trong hành chính nhà nước 

không trực tiếp điều chỉnh hoạt động xét xử của Toà án. Tổ chức và hoạt 

động của Toà chịu sự điều chỉnh của pháp luật tố tụng. Theo quy định của 

pháp luật hiện hành thì Tòa án nhân dân là cơ quan xét xử của nước Cộng hòa 

xã hội chủ nghĩa Việt Nam, thực hiện quyền tư pháp. Như vậy, Tòa án nhân 

dân, thông qua quyền hạn, nhiệm vụ tiến hành cơ chế giám sát cơ quan hành 

chính thực hiện chủ yếu bằng chức năng xét xử, trong đó chủ yếu là xét xử 

hành chính. Qua việc xét xử hành chính, Toà án sẽ phán quyết định tính đúng, 

sai trong quyết định hành chính, hành vi hành chính; từ đó kiến nghị sửa đổi, 

bổ sung, thay thế các văn bản do cơ quan hành chính nhà nước ban hành. Tuy 

nhiên, do nguyên tắc tổ chức quyền lực nhà nước là quyền tư pháp không thể 

lấn sân sang quyền hành pháp, các quan tòa không thể can thiệp sâu vào hoạt 

động của cơ quan hành chính. Vì vậy, trong vụ khiếu kiện hành chính, quyền 

của Tòa án chỉ dừng lại ở mức độ phán xét tính hợp pháp của một quyết định 

hành chính, hành vi hành chính mà không thể chỉ định một phương thức xử sự 

cụ thể cho cơ quan hành chính. Khi các quyết định hành chính sai trái bị hủy 

bỏ, quyền hay lợi ích của người khởi kiện có được khôi phục hay không lại 

hoàn toàn phụ thuộc vào cơ quan hành chính. Hơn nữa, cơ quan thi hành án 

lại khó có thể độc lập với cơ quan hành chính - đối tượng thi hành án. Vì vậy, 

về cơ bản, sự kiểm soát quyền lực nhà nước này còn mang tính thụ động, nếu 

không có khiếu kiện của công dân, tổ chức thì không thể hình thành hoạt 

động kiểm soát quyền lực nhà nước của hành pháp. 

III. TỔ CHỨC THI HÀNH PHÁP LUẬT TRONG HÀNH CHÍNH 

NHÀ NƢỚC 

Pháp luật trong hành chính nhà nước được ban hành và để pháp luật đi 

vào cuộc sống, điều chỉnh các quan hệ xã hội thì cần có hoạt động tổ chức thi 

hành pháp luật. Hiến pháp 1980, Hiến pháp 1992 đều mới quy định Chính 

phủ có nhiệm vụ bảo đảm việc thi hành Hiến pháp và pháp luật nhưng đến 

Hiến pháp 2013, công tác thi hành pháp luật đã trở thành thẩm quyền độc lập 
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và riêng có của Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ, các bộ và cơ quan ngang 

bộ, chính quyền địa phương các cấp
7
. Quyết định số 242/QĐ-TTg ngày 26 

tháng 02 năm 2018 của Thủ tướng Chính phủ, Phê duyệt "Đề án Đổi mới, 

nâng cao hiệu quả công tác tổ chức thi hành pháp luật" giai đoạn năm 2018 – 

2022. Tổ chức thi hành pháp luật trong hành chính nhà nước bao gồm các nội 

dung cụ thể sau: 

1. Ban hành văn bản hƣớng dẫn thi hành, xây dựng chƣơng trình và 

kế hoạch thi hành văn bản quy phạm pháp luật 

Nội dung đầu tiên trong tổ chức thi hành pháp luật là ban hành các văn 

bản hướng dẫn thi hành, xây dựng chương trình và kế hoạch thi hành văn bản 

pháp luật. Căn cứ vào thẩm quyền ban hành văn bản pháp luật, Chính phủ ban 

hành Nghị định, Bộ ban hành Thông tư, Ủy ban nhân dân các cấp ban hành 

Quyết định để triển khai hướng dẫn. Ngoài văn bản pháp luật, các cơ quan 

nhà nước còn ban hành công văn, chỉ thị (văn bản hành chính thông thường) 

để triển khai hướng dẫn thi hành. Xuất phát từ đặc thù xây dựng pháp luật 

Việt Nam chủ yếu là luật “khung”, luật “ống” dẫn đến Luật ban hành nếu 

không có văn bản hướng dẫn của các cơ quan chức năng thì rất khó thực hiện. 

Cùng với việc ban hành văn bản, kế hoạch, chương trình là những công cụ 

quản lý hỗ trợ cho cơ quan hành chính để triển khai thi hành pháp luật.  

2. Tuyên truyền, phổ biến pháp luật 

Tuyên truyền, phổ biến pháp luật là một trong những hoạt động quan 

trọng giúp đội ngũ cán bộ, công chức - những người triển khai thi hành pháp 

luật kịp thời nắm bắt, cập nhật những thay đổi trong hệ thống pháp luật hành 

chính vốn dĩ đa dạng, phức tạp và thường xuyên thay đổi. Mặt khác, ngoài đội 

ngũ cán bộ, công chức thì nhân dân - đối tượng chịu sự tác động chủ yếu của 

các quy định pháp luật cũng là đối tượng chính để tuyên truyền, phổ biến. 

Thông qua đó giúp nâng cao nhận thức, góp phần hình thành ý thức pháp luật 

đúng đắn để tác động đến hành vi, xử sự của con người. Ở Việt Nam, tuyên 

                                                 
7
Điều 6 Luật Tổ chức Chính phủ cũng đã quy định nhiệm vụ và quyền hạn của Chính phủ trong tổ 

chức thi hành Hiến pháp và pháp luật  
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truyền phổ biến pháp luật là trách nhiệm của các cấp, các ngành và toàn bộ xã 

hội cũng tham gia tích cực vào hoạt động phổ biến giáo dục pháp luật thông 

qua nhiều hình thức đa dạng. Chính vì thế, năm 2012, Quốc hội đã ban hành 

Luật Phổ biến, Giáo dục pháp luật trong đó xác định: “Phổ biến, giáo dục 

pháp luật là trách nhiệm của toàn bộ hệ thống chính trị, trong đó Nhà nước 

giữ vai trò nòng cốt. Nhà nước bảo đảm nguồn lực cần thiết cho công tác phổ 

biến, giáo dục pháp luật. Thực hiện xã hội hóa công tác phổ biến, giáo dục 

pháp luật; khen thưởng cơ quan, tổ chức, cá nhân có đóng góp tích cực trong 

công tác phổ biến, giáo dục pháp luật. Giáo dục pháp luật trong các cơ sở giáo 

dục của hệ thống giáo dục quốc dân được lồng ghép trong chương trình giáo 

dục của các cấp học và trình độ đào tạo; là một nội dung trong chương trình 

giáo dục trung học cơ sở, trung học phổ thông, giáo dục nghề nghiệp, giáo 

dục đại học (Điều 3).  

3. Giám sát, kiểm tra việc tổ chức thi hành pháp luật 

Giám sát, kiểm tra việc tổ chức thi hành pháp luật là hoạt động không thể 

thiếu trong chu trình tổ chức thi hành pháp luật. Thông qua đó, cơ quan nhà 

nước có thẩm quyền có cơ sở sẽ xem xét, đánh giá trách nhiệm của các chủ 

thể trong thi hành pháp luật; kịp thời phát hiện, xử lý những hành vi vi phạm 

pháp luật cũng như phát hiện bất cập, vướng mắc trong văn bản pháp luật khi 

triển khai thực ti n cuộc sống để có phương án điều chỉnh. Hiện nay, cơ quan 

chuyên trách theo dõi tình hình thi hành pháp luật là Cục Quản lý xử lý vi 

phạm hành chính và theo dõi thi hành pháp luật (Bộ Tư pháp) và Phòng Quản 

lý xử lý vi phạm hành chính và theo dõi thi hành pháp luật (Sở Tư pháp).  

4. Sơ kết, tổng kết việc thi hành pháp luật  

Sơ kết, tổng kết việc thi hành pháp luật là một trong những giai đoạn cuối 

cùng của tổ chức thi hành pháp luật. Hoạt động này được tiến hành thường 

xuyên, theo quý, theo năm hoặc một số năm tuỳ vào mục đích sơ kết, tổng kết. 

Thông qua sơ kết, tổng kết văn bản pháp luật nhằm đánh giá vướng mắc, bất 

cập trong việc triển khai thực hiện văn bản pháp luật, những kết quả đã đạt 

được, rút ra bài học kinh nghiệm và giải pháp thực hiện các nhiệm vụ. Đặc biệt 
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với hệ thống cơ quan hành chính thực hiện chức năng chấp hành, điều hành thì 

hoạt động sơ kết, tổng kết cần triển khai thường xuyên để phát hiện, đánh giá 

một cách chính xác, toàn diện việc triển khai thi hành pháp luật, từ đó có những 

điều chỉnh phù hợp, kịp thời cho chu kỳ quản lý tiếp theo. 
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CÂU HỎI ÔN TẬP VÀ THẢO LUẬN 

 
 

1. Thực trạng các yếu tố tác động đến pháp luật trong hành chính nhà 

nước? Liên hệ thực tế tại bộ/ngành/địa phương/lĩnh vực học viên công tác. 

2. Nội dung điều chỉnh pháp luật về tổ chức bộ máy hành chính ở địa 

phương/ngành/lĩnh vực học viên công tác? 

3. Nội dung điều chỉnh pháp luật về hoạt động của bộ máy hành chính ở 

địa phương/ngành/lĩnh vực học viên công tác? 

4. Nội dung điều chỉnh pháp luật về kiểm soát hoạt động bộ máy hành 

chính ở bộ/ngành/địa phương/lĩnh vực học viên công tác? 

5. Trách nhiệm của bộ/ngành/địa phương trong tổ chức thi hành pháp 

luật nơi học viên công tác? 
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Chuyên đề 3 

QUYẾT ĐỊNH HÀNH CHÍNH NHÀ NƢỚC 

 

I. KHÁI NIỆM, ĐẶC ĐIỂM, PHÂN LOẠI QUYẾT ĐỊNH HÀNH 

CHÍNH NHÀ NƢỚC  

1. Khái niệm quyết định hành chính nhà nƣớc 

Hằng ngày, con người đều phải đối mặt với rất nhiều vấn đề khác nhau, 

nhiều công việc phải thực hiện. Để giải quyết những công việc, những vấn đề 

như vậy, cần phải ra các quyết định. Quyết định là kết quả của quá trình xác 

định và lựa chọn một phương án có thể có để giải quyết một vấn đề hay thực 

hiện một công việc nào đó cần phải giải quyết trong đời sống.  

Giống như trong tất cả các hoạt động khác, trong hoạt động quản lý nói 

chung và hoạt động hành chính nhà nước nói riêng, các nhà quản lý thường 

xuyên phải ra các quyết định. Có thể hiểu quyết định quản lý là cách thức nhà 

quản lý giải quyết những vấn đề nảy sinh trong quá trình quản lý, thực hiện 

nhiệm vụ quản lý của mình.
8
 Đó chính là kết quả của quá trình nhà quản lý 

nhận thức về vấn đề và lựa chọn cách thức hành động mà họ cho là thích hợp 

nhất để giải quyết vấn đề trong tiến hành các hoạt động quản lý. Như vậy, 

mọi quyết định quản lý đều mang ý chí của nhà quản lý, phản ánh tư duy của 

họ đối với vấn đề quản lý và đều gây ra những ảnh hưởng nhất định đối với 

đối tượng quản lý. Ảnh hưởng của những quyết định này tới tổ chức và các 

thành viên có thể không giống nhau: có những quyết định có khả năng ảnh 

hưởng tới sự tồn tại và phát triển lâu dài của cả tổ chức nhưng cũng có những 

quyết định chỉ ảnh hưởng tới một cá nhân nào đó và có tác dụng trong một 

khoảng thời gian rất hạn hẹp.
9
 

Trong hoạt động hành chính nhà nước, các chủ thể quản lý cũng phải 

thường xuyên ra các quyết định để thực hiện hoạt động quản lý của mình. Tuy 

nhiên, do ảnh hưởng của những đặc tính riêng có của môi trường quản lý nhà 

                                                 
8
 Xem: Donnelly, James H/ Gibsson, James/ Ivancevich, John (2000), tr.148; Stoner, James A.F./Freeman, R. 

Edward/Gilbert, Daniel R. (1995), tr.239. 
9
 Xem Đặng Khắc Ánh (2008), tr.26-27; Koontz, Harold/Odonnell, Cyril/Weihrich, Heinz (1994). 
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nước (đối tượng quản lý rộng và đa dạng; chủ thể quản lý sử dụng quyền lực 

nhà nước trong quá trình quản lý; chức năng, nhiệm vụ, thẩm quyền của các 

chủ thể quản lý được quy định cụ thể trong pháp luật,...) nên việc ra các quyết 

định hành chính nhà nước cũng có những điểm khác biệt so với việc ra các 

quyết định trong môi trường bên ngoài nhà nước.
10

 

Như vậy, có thể hiểu, quyết định hành chính nhà nước là mệnh lệnh điều 

hành, là kết quả hoạt động của các chủ thể hành chính nhà nước (cơ quan 

hành chính nhà nước hay các cán bộ, công chức được trao thẩm quyền) được 

thể hiện bằng một hình thức nhất định và theo một thể thức xác định nhằm 

thực hiện chức năng, nhiệm vụ của chủ thể quản lý đó.  

2. Đặc điểm của quyết định hành chính nhà nƣớc 

Xuất phát từ những đặc điểm của chủ thể ban hành và đối tượng tác động 

của quyết định hành chính nhà nước mà quyết định hành chính nhà nước có 

những đặc điểm chủ yếu sau: 

- Quyết định hành chính nhà nước có tính dưới luật, được sử dụng để giải 

thích, hướng dẫn luật hoặc áp dụng luật. Những quyết định này có thể chứa 

đựng các quy tắc xử sự chung, bắt buộc thi hành đối với các cá nhân, tổ chức 

(quyết định quy phạm) hoặc được ban hành để xử lý một công việc cá biệt cụ 

thể (quyết định cá biệt). 

- Quyết định hành chính nhà nước được ban hành để thực hiện chức năng 

chấp hành và điều hành của nhà nước. 

- Quyết định hành chính nhà nước có tính thứ bậc, tức là quyết định của 

cơ quan cấp trên có giá trị pháp lý cao hơn quyết định của cơ quan cấp dưới. 

Theo đó, khi cần thiết phải điều chỉnh hay bãi bỏ một quyết định hành chính 

nhà nước, cần sử dụng quyết định của chính cơ quan đã ban hành quyết định 

đó hoặc của cơ quan cấp trên. 

3. Phân loại quyết định hành chính nhà nƣớc 

Có thể phân loại các quyết định hành chính nhà nước theo nhiều tiêu chí 

khác nhau. Các tiêu chí chủ yếu dùng để phân loại các quyết định này là chủ 

                                                 
10

 Xem thêm: Đặng Khắc Ánh (2008), tr.28; Học viện Hành chính (2009), tr.125-126. 
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thể ban hành quyết định; hình thức thể hiện của quyết định, mức độ thường 

xuyên của vấn đề cần giải quyết; cách thức ban hành quyết định; lĩnh vực 

điều chỉnh của quyết định; phạm vi, mức độ ảnh hưởng của quyết định,... 

a) Theo chủ thể ban hành quyết định 

Mỗi cơ quan, cá nhân có thẩm quyền trong bộ máy hành chính nhà nước 

đều có vị trí pháp lý nhất định được pháp luật quy định cụ thể. Từ vị trí pháp lý 

này, họ có thể ban hành một số quyết đinh quản lý nhất định. Chẳng hạn: 

- Quyết định hành chính nhà nước của Chính phủ như nghị định, nghị 

quyết của Chính phủ; 

- Quyết định hành chính nhà nước của Thủ tướng Chính phủ như quyết 

định, chỉ thị; 

- Quyết định hành chính nhà nước của Chủ tịch Ủy ban nhân dân như 

quyết định, chỉ thị của Chủ tịch Ủy ban nhân dân; 

- … 

b) Theo hình thức thể hiện của quyết định 

Quyết định hành chính nhà nước có thể được ban hành dưới nhiều hình 

thức khác nhau: có thể bằng văn bản hay lời nói, nhưng cũng có thể có những 

quyết định được ban hành bằng những cử chỉ, tín hiệu,... Tuy nhiên, các quyết 

định hành chính nhà nước quan trọng thường được thể hiện dưới hình thức 

văn bản.  

c) Theo mức độ thường xuyên của vấn đề cần giải quyết 

Theo tiêu chí này, người ta chia các quyết định hành chính nhà nước 

thành hai loại cơ bản: quyết định theo chương trình (được chương trình hoá) 

và quyết định không theo chương trình (chưa được chương trình hoá).
11

 

- Quyết định theo chương trình: là những quyết định để giải quyết những 

vấn đề thường xuyên xảy ra, lặp đi lặp lại trong quá trình quản lý một tổ chức.  

Thông thường với loại vấn đề này, nhà quản lý thường thiết lập sẵn những thủ 

tục cố định để giải quyết. Loại quyết định này thường không gặp nhiều khó khăn 

                                                 
11

 Xem Donnelly, James H/ Gibsson, James/ Ivancevich, John (2000), tr.148; Stoner, James A.F./Freeman, R. 

Edward/Gilbert, Daniel R. (1995), tr.239; Đặng Khắc Ánh (2009), tr.25. 



 58 

khi ban hành, do đó nhà quản lý cấp cao thường có thể uỷ quyền cho cấp thấp 

hơn quyết định. Trong đa số các trường hợp, các quyết định theo chương trình 

không có nhiều chỗ cho sự sáng tạo và quyết đoán của người ra quyết định. 

- Quyết định không theo chương trình: đây là những quyết định để giải 

quyết những vấn đề không thường xuyên di n ra trong tổ chức, đòi hỏi nhà 

quản lý phải có những nỗ lực lớn. Loại quyết định này được đưa ra nhằm giải 

quyết những vấn đề mới, có thể chỉ di n ra một lần duy nhất với tổ chức và 

việc giải quyết nó đòi hỏi tính sáng tạo cao. Những vấn đề bất thường như 

vậy phải được sự quan tâm của các nhà quản lý cấp cao trong tổ chức. 

d) Theo thời hạn có hiệu lực của quyết định có thể phân quyết định hành 

chính nhà nước thành ba loại cơ bản: 

- Quyết định không xác định thời hạn hiệu lực: đây là loại quyết định trong 

đó không xác định chính xác thời hạn hiệu lực của quyết định. Loại quyết định 

này chỉ mất đi hiệu lực khi có một quyết định khác thay đổi hay bãi bỏ nó. Về 

nguyên tắc, các quyết định được sử dụng để sửa đổi, thay thế hay bãi bỏ một 

quyết định hành chính nhà nước đã ban hành phải do chính cơ quan ban hành 

quyết định cũ hoặ của cơ quan cấp trên của cơ quan đó ban hành.  

- Quyết định có hiệu lực trong một khoảng thời gian nhất định nào đó: 

thời hạn hiệu lực của loại quyết định này thường được quy định ngay trong 

quyết định và sau thời điểm đó quyết định sẽ đương nhiên mất hiệu lực mà 

không cần một quyết định nào khác huỷ bỏ hay thay đổi nó. 

- Quyết định có hiệu lực một lần: là loại quyết định chỉ áp dụng một lần, 

cho một trường hợp cụ thể nhất định trong quản lý hành chính nhà nước.  

đ) Theo lĩnh vực điều chỉnh của quyết định  

Quản lý nhà nước di n ra trên tất cả các mặt của đời sống xã hội nên 

trong tất cả các lĩnh vực đều có quyết định hành chính nhà nước. Theo tiêu 

chí này, có thể phân chia các quyết định hành chính nhà nước thành: 

- Quyết định trong lĩnh vực kinh tế; 

- Quyết định trong lĩnh vực xã hội; 

- Quyết định trong lĩnh vực văn hóa; 
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- ...  

e) Theo mức độ ảnh hưởng của quyết định có thể phân chia các quyết 

định hành chính nhà nước thành 3 loại: 

- Quyết định chung (một số tài liệu còn gọi là quyết định chính sách): là 

loại quyết định mang tính chất chung, vạch ra chủ trương, đường lối, để giải 

quyết những vấn đề lớn trong hoạt động hành chính nhà nước, có phạm vi ảnh 

hưởng lớn. Loại quyết định này thường có tính chất vạch đường, định hướng 

cho hoạt động của hệ thống hành chính nhà nước. 

- Quyết định quy phạm: là loại quyết định chứa đựng các quy phạm pháp 

luật hành chính (quy tắc xử sự chung, có khả năng áp dụng nhiều lần). 

- Quyết định cá biệt (trong một số văn bản và tài liệu còn gọi là quyết 

định hành chính): là loại quyết định áp dụng để giải quyết các trường hợp cụ 

thể, có tính chất cá biệt. Các quyết định cá biệt thường là quyết định áp dụng 

quyết định quy phạm. 

Bên cạnh các cách phân loại quyết định chủ yếu trên đây, theo tính chất 

của quyết định còn có thể phân quyết định hành chính nhà nước thành quyết 

định chiến lược (những quyết định lớn, có tác động lâu dài và ảnh hưởng 

mạnh mẽ tới toàn bộ tổ chức) và quyết định chiến thuật (để hiện thực hoá 

quyết định chiến lược, giải quyết những những nhiệm vụ có tính ngắn hạn 

hơn, phạm vi tác động hẹp hơn); theo hình thức thông qua quyết định có thể 

phân chia thành quyết định được thông qua bằng hình thức tập thể và quyết 

định thông qua theo hình thức cá nhân,.... 

II. CÁC YẾU TỐ ẢNH HƢỞNG TỚI VIỆC XÂY DỰNG VÀ BAN 

HÀNH QUYẾT ĐỊNH HÀNH CHÍNH NHÀ NƢỚC  

1. Các yếu tố khách quan 

Các yếu tố khách quan là những yếu tố tác động tới nội dung và tính chất 

của quyết định hành chính nhà nước mà không phụ thuộc vào người ra quyết 

định. Nhóm những yếu tố này bao gồm những đặc điểm, tính chất hay những 

thay đổi trong môi trường mà tổ chức tồn tại như những thay đổi trong đường 

lối chính trị, những thay đổi của hệ thống pháp luật và sự phát triển kinh tế - 
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xã hội nói chung; những nguồn lực để thực hiện quyết định mà tổ chức đã 

hoặc có thể đạt được khi tiến hành thực thi quyết định,... Những yếu tố khách 

quan chủ yếu ảnh hưởng tới việc xây dựng và thực hiện quyết định hành 

chính nhà nước là: 

a. Vấn đề cần ra quyết định 

Các vấn đề cần ra quyết định thường xuất hiện khách quan so với chủ thể 

ra quyết định, không phụ thuộc vào ý chí của người ra quyết định nhưng lại 

có ảnh hưởng trực tiếp tới nội dung của quyết định. Việc xác định chính xác 

vấn đề cần quyết định có ảnh hưởng lớn tới nội dung, tính khả thi của quyết 

định và thậm chí có thể ảnh hưởng trực tiếp tới tính hợp pháp của quyết định. 

b. Yếu tố chính trị 

Về cơ bản, các quyết định hành chính nhà nước là sản phẩm của các cơ 

quan nhà nước nhất định và do đó bị chi phối bởi định hướng chính trị của 

đảng cầm quyền. Tuy nhiên, cần lưu ý rằng, mặc dù ảnh hưởng của yếu tố 

chính trị tới các quyết định của nhà nước nói chung và của các cơ quan hành 

chính nhà nước nói riêng rất rõ nét, đặc biệt là các quyết định quan trọng, có 

tính định hướng nhưng cũng có nhiều quyết định hành chính nhà nước mang 

tính k  thuật điều hành, ít hoặc không chịu ảnh hưởng bởi yếu tố chính trị. 

c. Yếu tố thẩm quyền của người ra quyết định 

Mỗi chủ thể ra quyết định trong hệ thống hành chính nhà nước đều có vị 

trí pháp lý và thẩm quyền nhất định để ra quyết định và họ chỉ có thể ra các 

quyết định trong phạm vi thẩm quyền của mình cho phép theo pháp luật.  

d. Yếu tố thông tin để ra quyết định 

Chất lượng của các quyết định nói chung và quyết định hành chính nhà 

nước nói riêng phụ thuộc rất nhiều vào thông tin mà chủ thể ra quyết định có 

được. Thông tin giúp cho chủ thể ra quyết định xác định được chính xác vấn 

đề mà họ cần giải quyết; xây dựng và lựa chọn được phương án phù hợp, khả 

thi; dự báo được khả năng ảnh hưởng của quyết định tới đối tượng quản lý;... 

Vì vậy, trước khi ra quyết định, các chủ thể ra quyết định cần có đầy đủ, 

chính xác và kịp thời các thông tin cần thiết. 
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đ. Quy định pháp luật về ban hành quyết định 

Về cơ bản, hoạt động hành chính nhà nước là hoạt động quản lý bằng 

pháp luật và theo pháp luật nên việc ra quyết định của các chủ thể quản lý 

hành chính nhà nước bị chi phối mạnh mẽ của các quy định pháp luật cả về 

nội dung và trình tự, thủ tục tiến hành ra quyết định. Những quy định thủ tục 

mặc dù có thể giúp chủ thể ra quyết định thực hiện chính xác quá trình ra 

quyết định, hạn chế ý chí chủ quan của người ra quyết định nhưng lại thường 

thiếu linh hoạt, có thể cản trở việc xác định mục tiêu và phương án giải quyết 

vấn đề.  

e. Các nguồn lực cần thiết để thực hiện quyết định 

Quyết định hành chính nhà nước chỉ khả thi khi được bảo đảm đầy đủ 

các nguồn lực cho quá trình thực hiện. Các nguồn lực ở đây bao gồm nhân 

lực; nguồn lực tài chính; trang, thiết bị k  thuật, giải pháp công nghệ,... Cần 

lưu ý rằng, các nguồn lực này có thể chưa cần thiết ngay trong quá trình ra 

quyết định mà chỉ được sử dụng khi triển khai thực hiện quyết định, do đó 

khả năng dự báo nguồn lực đối với chủ thể ra quyết định hành chính nhà nước 

là rất cần thiết. 

2. Các yếu tố chủ quan 

Các yếu tố chủ quan là những yếu tố gắn liền với bản thân người ra quyết 

định. Trước hết, đó là mong muốn giải quyết các vấn đề phát sinh trong tổ 

chức. Khi một vấn đề xuất hiện trong tổ chức và mặc dù đã được nhận thức rõ  

ràng nhưng nhà quản lý vì những lý do nhất định nào đó không muốn giải 

quyết vấn đề đó thì cũng sẽ không ban hành quyết định. Một yếu tố khác liên 

quan tới người ban hành quyết định là năng lực của nhà quản lý trong quá 

trình nhận thức vấn đề và lựa chọn phương án để giải quyết vấn đề. Bên cạnh 

đó, đối với các quyết định của cá nhân người có thẩm quyền, trạng thái tâm lý 

khi ra quyết định cũng có thể có ảnh hưởng trực tiếp tới nội dung của quyết 

định mà họ ban hành. 
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III. CÁC YÊU CẦU ĐỐI VỚI QUYẾT ĐỊNH HÀNH CHÍNH 

NHÀ NƯỚC  

1. Các yêu cầu hợp pháp 

Một quyết định hành chính nhà nước được coi là hợp pháp khi nó đáp 

ứng được đầy đủ các yêu cầu cơ bản sau đây: 

a. Quyết định phải phù hợp với nội dung và mục đích của Hiến pháp, luật 

Do đặc tính của các hoạt động quản lý hành chính là quản lý bằng pháp 

luật và theo pháp luật nên bất kỳ một quyết định nào của cơ quan hành chính 

nhà nước hay của các cá nhân được trao thẩm quyền cũng không được trái với 

Hiến pháp, luật. Ngoài ra, do hệ thống hành chính là một hệ thống có thứ bậc 

chặt chẽ nên một quyết định quản lý hành chính nhà nước sẽ chỉ hợp pháp khi 

nó không trái với các quy định của cơ quan nhà nước cấp trên. 

Yêu cầu này đòi hỏi trong quyết định hành chính nhà nước phải chỉ ra 

được chính xác các quy định pháp lý có liên quan trực tiếp tới nội dung mà 

quyết định hành chính nhà nước cần ban hành đề cập tới. Đây là yêu cầu đặc 

biệt quan trọng đối với các quyết định hành chính nhà nước cá biệt. 

b. Quyết định phải được ban hành trong phạm vi thẩm quyền của chủ thể 

ra quyết định  

Trong hệ thống hành chính nhà nước, mỗi cơ quan, đơn vị đều có chức 

năng, nhiệm vụ xác định và kèm theo đó là một thẩm quyền hành chính nhất 

định để thực hiện các chức năng, nhiệm vụ đó. Thẩm quyền hành chính này 

được quy định cụ thể trong các văn bản pháp luật. Một quyết định hành chính 

nhà nước chỉ được coi là hợp pháp khi nó được ban hành trong phạm vi thẩm 

quyền của cơ quan, đơn vị ban hành quyết định.  

Yêu cầu này đòi hỏi mỗi cơ quan hành chính nhà nước, mỗi công chức 

được trao thẩm quyền chỉ ban hành quyết định để giải quyết những công việc 

được pháp luật quy định cụ thể, không lạm quyền, đồng thời cũng không lảng 

tránh nghĩa vụ, trách nhiệm. Về mặt hình thức, trong quyết định phải chỉ ra 

được căn cứ pháp lý về thẩm quyền ban hành của chủ thể ra quyết định.  
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c. Quyết định hành chính nhà nước phải xuất phát từ lý do xác thực 

Một quyết định chỉ được ban hành khi trong thực ti n quản lý hành chính 

nhà nước đòi hỏi phải ban hành quyết định để giải quyết. Quyết định sẽ trở 

nên bất hợp pháp khi không chỉ ra được các căn cứ xác thực chứng tỏ rằng 

trong thực ti n quản lý đòi hỏi phải ban hành quyết định. Trong trường hợp 

không có lý do xác thực mà nhà quản lý vẫn ban hành các quyết định quản lý 

hành chính thì không những quyết định đó khó thực hiện mà nó còn mang lại 

những thiệt hại lớn cho hoạt động của nhà nước. Đồng thời, một quyết định 

quản lý hành chính nhà nước phải chỉ ra được những căn cứ pháp lý cụ thể mà 

người ta dựa vào để ban hành quyết định. 

d. Quyết định hành chính nhà nước phải được ban hành theo đúng trình 

tự và thủ tục theo quy định của pháp luật 

Như đã nói ở trên, việc ban hành quyết định hành chính nhà nước bị chi 

phối mạnh mẽ của các quy định pháp luật cả về nội dung và trình tự, thủ tục 

ban hành. Việc vi phạm trình tự, thủ tục ban hành cũng có thể khiến quyết 

định hành chính nhà nước trở nên bất hợp pháp. 

2. Các yêu cầu hợp lý 

Một quyết định hành chính nhà nước chỉ được coi là hợp lý khi nó đáp 

ứng đầy đủ các yêu cầu sau đây: 

a. Quyết định hành chính nhà nước phải bảo đảm hài hoà lợi ích của Nhà 

nước, tập thể và của cá nhân đối tượng chịu tác động của quyết định 

Vì các quyết định đều phản ánh ý chí, mong muốn của chủ thể ra quyết 

định nên các quyết định hành chính nhà nước đã chứa đựng trong đó các lợi 

ích, mong muốn của nhà nước. Tuy nhiên, trong quá trình ra quyết định, cần 

quan tâm tới việc bảo đảm lợi ích cho đối tượng chịu tác động của quyết định. 

Khi những nhà quản lý nhà nước chỉ quan tâm tới lợi ích của Nhà nước mà bỏ 

qua lợi ích của cá nhân những đối tượng chịu tác động của quyết định hành 

chính nhà nước thì sẽ không tạo nên được sự đồng thuận của những đối tượng 

này và quyết định sẽ rất khó có thể có hiệu lực trong thực ti n. 
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b. Quyết định hành chính nhà nước phải cụ thể, phù hợp với từng đối 

tượng điều chỉnh và từng trường hợp cụ thể 

Cùng với một vấn đề như nhau trong hành chính nhà nước, nhà quản lý 

phải biết lựa chọn những giải pháp khác nhau để giải quyết cho phù hợp với 

đối tượng mà quyết định sẽ điều chỉnh. Chính vì vậy, trong khi ra các quyết 

định quản lý hành chính, việc tìm hiểu về đối tượng chịu tác động của quyết 

định giữ vai trò rất quan trọng. 

c. Quyết định hành chính nhà nước phải bảo đảm tính hệ thống toàn diện 

Tính hệ thống toàn diện của quyết định hành chính nhà nước chứa đựng 

nhiều yếu tố: việc thực hiện quyết định không được gây cản trở tới việc thực 

hiện các quyết định khác có liên quan; các nguồn lực dự kiến để thực hiện 

quyết định phải phù hợp với điều kiện kinh tế - xã hội; việc ban hành quyết 

định phải tính tới sự phù hợp với môi trường thực hiện quyết định (môi 

trường tự nhiên, môi trường văn hóa - xã hội, truyền thống, tập quán của đối 

tượng,...) Các quyết định hành chính nhà nước phải hình thành một hệ thống 

thống nhất, hỗ trợ lẫn nhau để bảo đảm mục tiêu chung của cả bộ máy hành 

chính nhà nước. Tính hệ thống của quyết định còn thể hiện ở sự thống nhất 

giữa nội dung, mục đích mà quyết định đặt ra với các phương tiện cần thiết để 

thực hiện quyết định. 

d. Quyết định hành chính nhà nước phải bảo đảm các yêu cầu của k  

thuật lập quy 

Các yêu cầu về k  thuật lập quy bao gồm các yêu cầu về thể thức quyết 

định và yêu cầu về văn phong, ngôn ngữ thể hiện trong quyết định. Điều này 

đặc biệt quan trọng đối với các quyết định được ban hành dưới dạng văn bản. 

Yêu cầu về thể thức của quyết định hiện nay được quy định tại Nghị định 

34/2016/NĐ-CP của Chính phủ (đối với văn bản quy phạm pháp luật) và 

Thông tư 01/2011/TT-BNV của bộ Nội vụ (quy định về thể thức của văn bản 

hành chính thông thường).  
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Về văn phong, ngôn ngữ hành chính được sử dụng trong các quyết định 

hành chính nhà nước có những đặc tính riêng, phải bảo đảm rõ ràng, ngắn 

gọn, không đa nghĩa,... 

Trong hai nhóm yếu tố nêu trên, yếu tố hợp pháp giữ vị trí chủ đạo. Một 

quyết định chỉ được xem xét tới tính hợp lý khi quyết định đó hợp pháp. Các 

yêu cầu của tính hợp pháp quyết định khả năng tồn tại của quyết định, còn các 

yêu cầu của tính hợp lý xác định tính khả thi của quyết định đó. Các cấp chính 

quyền, các cơ quan nhà nước không thể vì lý do hợp lý, phù hợp với những 

hoàn cảnh, điều kiện cụ thể của địa phương, đơn vị mình để ban hành các 

quyết định trái pháp luật hay không đúng thẩm quyền. 

IV. QUY TRÌNH CHUNG TRONG XÂY DỰNG, BAN HÀNH 

QUYẾT ĐỊNH HÀNH CHÍNH NHÀ NƢỚC  

1. Xác định vấn đề cần ra quyết định 

Vấn đề phát sinh khi có sự sai lệch, khác biệt giữa những gì chúng ta 

mong đợi và những gì đang xảy ra trong thực tế. Vấn đề luôn phát sinh trong 

cuộc sống do những gì tồn tại trong môi trường gần như không bao giờ trùng 

lặp với những gì con người mong muốn. Nhu cầu của con người và xã hội rất 

đa dạng và phức tạp, lại luôn biến đổi nên quá trình thỏa mãn các nhu cầu này 

cũng không đơn giản và có thể nói không bao giờ có thể thỏa mãn tất cả mọi 

nhu cầu. Sự biến đổi trong xã hội càng sâu rộng thì các vấn đề xuất hiện càng 

nhiều, càng phức tạp và việc giải quyết vấn đề càng đòi hỏi nhiều k  năng.  

Xác định chính xác vấn đề cần giải quyết và nguyên nhân phát sinh ra 

vấn đề giữ vai trò quan trọng trong quá trình ra quyết định. Trước hết, có thể 

nhận thấy rất rõ nét là chúng ta luôn phải đối mặt với nhiều vấn đề khác nhau 

cùng một lúc và không phải lúc nào chúng ta cũng có đủ năng lực và các 

nguồn lực cần thiết (nhân lực, vật lực, thời gian, phương pháp,…) để giải 

quyết mọi công việc. Chính vì vậy, chúng ta phải lựa chọn được những vấn đề 

mà chúng ta phải ưu tiên giải quyết. Việc xác định chính xác nguyên nhân sẽ 

là cơ sở để các nhà quản lý đề xuất các giải pháp xử lý vấn đề. Nhận định sai 

vấn đề hay xác định nguyên nhân của vấn đề không chuẩn xác sẽ làm cho các 

quyết định được ban hành để giải quyết vấn đề không đi đúng hướng. Giai 
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đoạn xác định vấn đề của quyết định hành chính nhà nước chính là giai đoạn 

đề xuất sáng kiến ban hành quyết định. 

Để có thể đánh giá đúng các vấn đề và chỉ đúng những nguyên nhân làm 

phát sinh vấn đề cần phải có một hệ thống thông tin về vấn đề. Vai trò của 

thông tin trong quản lý nói chung và hành chính nhà nước nói riêng, do đó, trở 

nên rất quan trọng. Những yêu cầu cơ bản đối với nguồn thông tin mà nhà quản 

lý cần để phục vụ cho quá trình ra quyết định là: thông tin phải chính xác, 

thông tin phải đầy đủ, thông tin phải kịp thời và thông tin phải phù hợp.  

2. Xác định mục tiêu của quyết định 

Mỗi quyết định hành chính nhà nước đều phải đạt được một mục tiêu 

nhất định nào đó, hướng tới giải quyết một nguyên nhân nào đó của vấn đề 

cần giải quyết. Vì vậy, sau khi xác định được các nguyên nhân dẫn tới vấn đề 

cần xác định các mục tiêu cần đạt của quyết định hành chính nhà nước. Xác 

định mục tiêu trong các quyết định hành chính nhà nước là một công việc hệ 

trọng. Thông thường, cơ quan hay cá nhân nào có quyền ra quyết định thì cơ 

quan hay cá nhân đó có quyền xác định mục tiêu cho các quyết định. Trong 

những quyết định quan trọng và phức tạp, vấn đề xác định mục tiêu là một 

vấn đề lớn cần có nhiều người tham gia hoạch định, thẩm định và phê chuẩn. 

Trong những trường hợp như vậy cần có phân công, phân cấp khoa học giải 

quyết từng công đoạn trong quá trình xác định mục tiêu. 

3. Xác định các phƣơng án có thể giải quyết vấn đề và lựa chọn 

phƣơng án tối ƣu 

Sau khi nguyên nhân của vấn đề đã được xác định, cần phải xây dựng 

các phương án có thể có để giải quyết vấn đề đó. Quá trình xây dựng các 

phương án để giải quyết vấn đề phải được bắt đầu bằng việc thu thập các 

thông tin. Cần phải đầu tư nhiều cố gắng để có thể hình thành nhiều phương 

án khác nhau trong khuôn khổ những nguồn lực (nhân lực và vật lực) hạn chế 

để có thể phân tích và lựa chọn giải pháp thích hợp nhất cho vấn đề cần giải 

quyết. Khi nhà quản lý chỉ đưa ra được một phương án duy nhất để giải quyết 

vấn đề, xu hướng chung là người ta sẽ chấp nhận ngay phương án đó hoặc 

huỷ bỏ nó mà không thể có đối chứng so sánh. 
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Việc xây dựng các phương án khi ra các quyết định hành chính nhà nước 

quan trọng thường do một cơ quan chủ trì và phối hợp hoạt động với các cơ 

quan, đơn vị có liên quan. Cơ quan chủ trì có trách nhiệm phối hợp hoạt động, 

lấy ý kiến và xử lý các thông tin phản hồi từ phía các cơ quan phối hợp và từ 

phía công dân. 

Từ những phương án đã được xây dựng, tiến hành so sánh những thông 

tin, biện pháp xử lý, hiệu quả, mong đợi, tính nhạy cảm… để xem xét kết quả 

của các phương án thể hiện như thế nào. Dự tính các xác suất, rủi ro có thể 

xảy ra…, tiến hành lập danh sách để so sánh những thuận lợi, khó khăn của 

từng phương án. Để đánh giá đúng các phương án đã xây dựng và lựa chọn 

đúng phương án tối ưu nhất đối với tổ chức tại thời điểm ra quyết định cần 

xây dựng một hệ thống tiêu chí đánh giá cụ thể. Các tiêu chí này có thể lập ra 

bằng cách trả lời các câu hỏi cụ thể như: Liệu phương án nêu ra có khả thi 

không? Có đủ các nguồn lực để thực hiện phương án đó hay không? Phương 

án này có phù hợp với mục tiêu của quyết định không?... 

4. Thông qua quyết định hành chính nhà nƣớc 

Với quyết định hành chính nhà nước được ban hành dưới dạng văn bản, 

sau khi đã lựa chọn được phương án tối ưu, cần tiến hành soạn thảo quyết 

định. Với các quyết định hành chính nhà nước quan trọng, có nội dung phức 

tạp, liên quan đến nhiều ngành, lĩnh vực khác nhau, theo quy định, cần phải 

thành lập một ban soạn thảo để thực hiện nhiệm vụ ngay từ giai doạn nghiên 

cứu vấn đề và xây dựng các phương án giải quyết vấn đề. 

Trong nhiều trường hợp, quyết định chỉ được thông qua khi trong hồ sơ 

trình dự thảo phải có biên bản tiếp thu ý kiến của các cơ quan có liên quan và 

đối tượng bị quyết định điều chỉnh. Yêu cầu phân tích chính sách và tổ chức 

lấy ý kiến của các bên có liên quan tới quyết định hành chính nhà nước quan 

trọng được quy định cụ thể trong Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật. 

Quyết định hành chính nhà nước muốn có hiệu lực phải được thông qua 

theo đúng quy định của pháp luật. Có hai cách thức thông qua quyết định 

hành chính nhà nước tương ứng với hai loại cơ quan hành chính nhà nước cơ 

bản là cơ quan thẩm quyền chung và cơ quan thẩm quyền riêng. 
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- Với cơ quan hoạt động theo chế độ tập thể (Chính phủ, ủy ban nhân 

dân các cấp), các quyết định được thông qua bằng hình thức biểu quyết theo 

đa số: Khi tiến hành thông qua quyết định của cơ quan hoạt động theo chế độ 

tập thể, cần phải tổ chức cuộc họp để thông qua quyết định. Những cuộc họp 

thông qua quyết định như vậy là một trong những hình thức pháp lý của hoạt 

động hành chính nhà nước. Việc chuẩn bị tổ chức họp cũng như việc chuẩn bị 

hồ sơ của quyết định để thông qua trong kỳ họp, chính vì vậy, rất quan trọng. 

- Quyết định thông qua theo cơ chế thủ trưởng: Với loại quyết định này, 

người đứng dầu cơ quan hành chính nhà nước hay người được uỷ quyền theo 

quy định của pháp luật tự mình quyết định và chịu trách nhiệm cá nhân về 

quyết định của mình. Những quyết định loại này thể hiện rõ nét năng lực, sự 

quyết đoán của người lãnh đạo. Muốn có một quyết định tốt, người lãnh đạo 

đơn vị phải tự mình tìm hiểu, nghiên cứu về vấn đề, biết lắng nghe ý kiến của 

cấp dưới nhưng phải có chính kiến của mình. 

Trong nhiều trường hợp, với những quyết định có tính chuyên môn sâu 

hoặc quyết định những vấn đề lớn, quan trọng, người lãnh đạo cũng có thể 

tiến hành thảo luận (họp), hoặc tư vấn với các chuyên gia trong lĩnh vực 

chuyên môn nhưng những cuộc họp này không mang tính pháp lý. Quyết định 

cuối cùng vẫn thuộc về người lãnh đạo. 

Sau khi đã thông qua quyết định là bước ra văn bản. Trong bước này cần 

lưu ý tới thể thức của văn bản và những nguyên tắc của công tác văn thư lưu 

trữ. Thể thức cụ thể từng loại văn bản được quy định cụ thể theo hướng dẫn 

về thể thức văn bản và các quy định pháp luật có liên quan. 

V. QUY TRÌNH CHUNG TRONG TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

QUYẾT ĐỊNH HÀNH CHÍNH NHÀ NƢỚC  

Việc triển khai thực hiện các quyết định hành chính nhà nước cũng rất đa 

dạng, phụ thuộc vào nội dung và tính chất của các quyết định. Có những 

quyết định lớn, quan trọng, cần tổ chức thực hiện một cách bài bản nhưng 

cũng có những quyết định cá biệt được triển khai thực hiện rất đơn giản. Quy 

trình chung để triển khai thực hiện các quyết định lớn như sau: 
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1. Truyền đạt quyết định 

Việc thực hiện quyết định hành chính nhà nước bắt đầu bằng việc nhanh 

chóng triển khai quyết định tới đối tượng chịu tác động của quyết định và cơ 

quan thực thi quyết định (trong nhiều trường hợp trong hoạt động hành chính 

nhà nước, cơ quan ban hành quyết định và cơ quan thực thi quyết định không 

đồng nhất với nhau).  

Việc truyền đạt quyết định tới đối tương chịu tác động của quyết định và 

các cơ quan thực thi có thể được thực hiện bằng nhiều hình thức khác nhau 

tùy thuộc vào tính chất và nội dung của quyết định. Thông thường, đối tượng 

nhận văn bản được xác định cụ thể ngay trong phần "Nơi nhận" trong các 

quyết định. Với các quyết định chung (quyết định chính sách hay quyết định 

quy phạm) có thể sử dụng công báo hoặc các phương tiện thông tin đại chúng 

để truyền đạt quyết định tới nhiều đối tượng một lúc. Các quyết định cá biệt 

thường được chuyển trực tiếp cho đối tượng hoặc thông qua bưu điện hay các 

phương tiện truyền thông khác (như mạng Internet). 

2. Lên kế hoạch thực hiện quyết định 

Sau khi nhận được quyết định, các cơ quan thực thi phải nhanh chóng lên 

kế hoạch thực hiện và tổ chức các lực lượng để thực hiện quyết định. Những 

nguồn lực cần thiết để thực hiện quyết định cần phải được dự trù trước và 

phải đầy đủ. Đây là một trong những yếu tố quan trọng để quyết định có thể 

đi vào áp dụng trong thực ti n.  

3. Tổ chức thực hiện kế hoạch 

Tổ chức thực hiện các kế hoạch thực hiện quyết định có vai trò quan 

trọng, biến các ý tưởng của chủ thể ra quyết định thành hành động cụ thể để 

tác động lên đối tượng quản lý nhằm đạt tới mục tiêu mong muốn. Việc tổ 

chức lực lượng thực hiện kế hoạch bao gồm: phân công đơn vị và cá nhân 

chịu trách nhiệm thi hành quyết định; triển khai phối hợp các cơ quan cần 

phối hợp; chuẩn bị các phương tiện vật chất và tài chính cần thiết cho quá 

trình thực hiện quyết định. 
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4. Kiểm soát việc thực hiện kế hoạch và điều chỉnh quyết định 

Kiểm soát việc thực hiện quyết định nhằm bảo đảm cho sự thành công và 

hiệu quả của quyết định. Kiểm soát hướng tới việc đánh giá quá trình thực 

hiện quyết định, xem quyết định đã được thực hiện ở mức độ nào, có đáp ứng 

được các mục tiêu đã đề ra không và khi cần thiết tiến hành điều chỉnh lại 

quyết định cho phù hợp. Kiểm soát, do đó, là một công việc thường xuyên, 

liên tục, phải được tiến hành ngay sau khi ban hành quyết định và di n ra 

trong suốt thời gian thực hiện quyết định. Muốn việc kiểm soát được thực 

hiện hiệu quả, cần phải xây dựng được một hệ thống các tiêu chí đánh giá 

công việc cụ thể và đầy đủ. 

Việc kiểm soát cho phép xác định mức độ thực hiện mục tiêu của quyết 

định trong thực ti n và những vướng mắc xuất hiện trong quá trình thực hiện 

quyết định. Khi có những vấn đề phát sinh trong quá trình thực hiện, có thể 

cần phải tiến hành điều chỉnh. Việc điều chỉnh đối với quyết định có thể thực 

hiện trên các nội dung: điều chỉnh thời gian, tiến độ thực hiện quyết định; 

điều chỉnh nguồn lực thực hiện quyết định; điều chỉnh chủ thể thực hiện quyết 

định; điều chỉnh mục tiêu của quyết định;... và thậm chí trong trường hợp cần 

thiết có thể phải hủy bỏ quyết định. 

Sau khi tiến hành thực hiện quyết định, cần tiến hành đánh giá tổng kết 

hiệu quả của quyết định. Đây là việc làm cần thiết để rút ra các bài học kinh 

nghiệm cho việc ban hành các quyết định khác trong tương lai. Tuy nhiên, 

muốn có những bài học kinh nghiệm tốt, việc đánh giá phải tiến hành khách 

quan, nghiêm túc, trung thực. 
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CÂU HỎI ÔN TẬP VÀ THẢO LUẬN 

 

1. Phân tích tính hợp pháp và tính hợp lý của quyết định hành chính nhà 

nước? Giải pháp để hạn chế việc ban hành các quyết định hành chính nhà 

nước bất hợp pháp và bất hợp lý ở bộ/ngành/địa phương/lĩnh vực học viên 

công tác. 

2. Phân tích các yếu tố ảnh hưởng tới việc xây dựng và ban hành quyết 

định hành chính nhà nước ở bộ/ngành/địa phương/lĩnh vực học viên công tác? 

3. Khi nào cần ra quyết định bằng hình thức tập thể và khi nào bằng hình 

thức cá nhân? Phân tích ưu và nhược điểm của việc ra quyết định tập thể và ra 

quyết định cá nhân? Liên hệ thực tế với bộ/ngành/địa phương/lĩnh vực học 

viên công tác? 

4. Phân tích các yếu tố ảnh hưởng tới quá trình tổ chức thực hiện quyết 

định hành chính nhà nước? Liên hệ thực tế với bộ/ngành/địa phương/lĩnh vực 

học viên công tác? 

5. Thực trạng xây dựng, ban hành, tổ chức thực hiện quyết định hành 

chính nhà nước tại cơ quan nơi học viên công tác? 
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Chuyên đề 4 

TỔNG QUAN VỀ CHÍNH SÁCH CÔNG 

 

I. KHÁI QUÁT VỀ CHÍNH SÁCH CÔNG 

1.  Quan niệm về chính sách công 

“Chính sách công” là thuật ngữ được sử dụng phổ biến trong các tài liệu 

và trên các phương tiện truyền thông. Cho đến nay, đã có nhiều quan niệm 

khác nhau về chính sách công, tuy nhiên vẫn khó có thể đưa ra một định 

nghĩa duy nhất. Trong tài liệu này, chính sách công được hiểu như sau: Chính 

sách công là một tập hợp các quyết định liên quan với nhau do nhà nước ban 

hành, bao gồm các mục tiêu và giải pháp để giải quyết một vấn đề công nhằm 

đạt được các mục tiêu phát triển
12

. 

Từ quan niệm về chính sách công nêu trên, có thể rút ra những đặc điểm 

cơ bản về chính sách công như sau: Thứ nhất, chính sách công bắt nguồn từ 

các quyết định do nhà nước ban hành và nội dung của chính sách công được 

thể hiện trong các văn bản quyết định của Nhà nước. Thứ hai, chính sách 

công bao gồm một tập hợp các quyết định được ban hành qua một giai đoạn 

dài và kéo dài sang cả giai đoạn thực thi chính sách công. Chính sách công 

luôn không được thể hiện rõ ràng trong một quyết định đơn lẻ, mà có xu 

hướng được xác định dưới dạng một chuỗi các quyết định gắn liền với nhau, 

giúp chúng ta nhận thức được những nội dung của chính sách công. Thứ ba, 

chính sách công hướng tới giải quyết một vấn đề công và tác động đến lợi ích 

của một hoặc nhiều nhóm người trong xã hội. Thứ tư, chính sách công bao 

gồm hai bộ phận cấu thành là mục tiêu và giải pháp chính sách công. Thứ 

năm, mục tiêu của chính sách công là tạo ra những thay đổi (thay đổi hành vi 

của đối tượng hoặc thay đổi hiện trạng vấn đề) và nhằm đạt được các mục tiêu 

phát triển của đất nước hoặc địa phương. Thứ sáu, các chính sách công luôn 

thay đổi theo thời gian, vì những quyết định sau có những điều chỉnh so với 

                                                 
12

 Lê Như Thanh/Lê Văn Hòa, Hoạch dịnh và thực thi chính sách công, Nhà xuất bản Chính trị quốc gia Sự 
thật, 2016, tr 10. 
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các quyết định trước đó, hoặc do có những thay đổi trong định hướng chính 

sách ban đầu; hoặc là kinh nghiệm về thực thi chính sách công được phản hồi 

vào quá trình ra quyết định; và do định nghĩa về các vấn đề chính sách công 

cũng thay đổi theo thời gian. Cuối cùng, về cơ bản chính sách công được xem 

là đầu ra của quá trình quản lý nhà nước, là sản phẩm trí tuệ của đội ngũ cán 

bộ, công chức nhà nước và của cả xã hội.  

2.  Cấu trúc nội dung của chính sách công 

Từ khái niệm về chính sách công nêu trên cho thấy cấu trúc của chính 

sách công bao gồm 4 bộ phận: vấn đề chính sách, đối tượng chính sách, mục 

tiêu chính sách công và giải pháp chính sách công. 

a. Vấn đề chính sách công 

Hiện nay, có nhiều quan niệm về vấn đề chính sách công, tuỳ theo góc độ 

tiếp cận. Tuy nhiên ,có thể hiểu vấn đề chính sách công là một hiện trạng xã hội 

không mong muốn đang xảy ra (hoặc được dự liệu sẽ xảy ra) có ảnh hưởng 

(hoặc tác động) tiêu cực đến một, một số nhóm đối tượng hoặc cả cộng đồng
13

.  

b. Đối tượng chính sách công 

Đối tượng chính sách là những cá nhân, tổ chức, hoặc cộng đồng xã hội 

mục tiêu mà chính sách tác động tới để thay đổi hành vi của họ nhằm đạt mục 

tiêu chính sách. Khi xác định đối tượng chính sách cần trả lời các câu hỏi: 

- Chính sách tác động đến ai? 

- Ở khu vực địa lý nào? 

- Hoạt động trong lĩnh vực nào? 

- Tình trạng kinh tế, điều kiện sống của họ như thế nào? 

- Giới tính và độ tuổi nào? 

- Thuộc tầng lớp, dân tộc, địa vị xã hội nào? 

c. Mục tiêu chính sách công 

Mục tiêu chính sách công là những giá trị hoặc kết quả mà nhà nước 

mong muốn đạt được thông qua thực hiện các giải pháp chính sách. Mục tiêu 
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 Bộ Tư pháp, Sổ tay xây dựng chính sách trong đề nghị xây dựng văn bản quy phạm pháp luật, Bản dự 
thảo tháng 1/2017. 
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chính sách công được thể hiện ở nhiều cấp độ khác nhau, từ mục tiêu chung 

đến mục tiêu cụ thể, từ định tính đến định lượng. Thông thường, mục tiêu 

chính sách công ban đầu hay còn gọi là mục tiêu chung mang yếu tố định 

tính, tức là được thể hiện dưới dạng ngôn từ thay vì được thể hiện dưới dạng 

các con số. Nhưng mục tiêu chung này lại được cụ thể hoá thành các mục tiêu 

ở cấp độ cụ thể hơn hay còn gọi là chỉ tiêu. Các mục tiêu cụ thể này phản ánh 

những khía cạnh cụ thể của mục tiêu chung cho một giai đoạn thời gian nhất 

định, phù hợp với điều kiện thực thi cụ thể. Các mục tiêu cụ thể này cung cấp 

cơ sở cho việc giám sát, đo lường và đánh giá mức độ đạt được mục tiêu 

chung của chính sách công. Ví dụ, một trong những mục tiêu chung của chính 

sách dân tộc ở nước ta hiện nay là giảm nghèo. Những mục tiêu chung này lại 

được cụ thể hóa thành các mục tiêu cụ thể cho từng năm (chẳng hạn, hằng 

năm giảm 2% hộ nghèo) và cụ thể cho từng địa phương.  

d. Giải pháp chính sách công 

Giải pháp là cách thức để giải quyết vấn đề nhằm đạt được mục tiêu 

chính sách công. Trên cơ sở mục tiêu chính sách công, nhà nước xác định các 

giải pháp thích hợp để đạt được các mục tiêu đó. Nói cách khác, giải pháp 

chính sách công phải thích hợp với mục tiêu chính sách công. Mục tiêu nào 

thì giải pháp đó - đây chính là mối quan hệ giữa mục tiêu và phương tiện. Tuy 

nhiên, mục tiêu chính sách công được thể hiện ở nhiều cấp độ khác nhau từ 

mục tiêu chung đến mục tiêu cụ thể. Vì vậy, các giải pháp cũng đi từ giải 

pháp chung đến giải pháp cụ thể.  

Các giải pháp chung có tính định hướng về cách thức giải quyết vấn đề 

và giải pháp cụ thể chứa đựng cách thức cụ thể để đạt mục tiêu cụ thể.  

Những giải pháp cụ thể phải chỉ định được những công cụ được sử dụng 

để thực thi chính sách công, các nguồn lực cần thiết (tài chính, vật chất, nhân 

lực), dự kiến tổ chức thực hiện. Nói một cách đơn giản, cơ quan nhà nước các 

cấp chịu trách nhiệm thực thi chính sách công phải xây dựng các quy định, 

thủ tục, thành lập các tổ chức, thiết kế các chương trình, đề án, dự án cụ thể. 

Ví dụ, ở nước ta một mục tiêu chung của chính sách dân tộc hiện nay là 

giảm nghèo. Mục tiêu này mang tính trừu tượng và định tính. Nhà nước 
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không thể xác định được thời gian cần thiết để hoàn thành mục tiêu tổng quát 

này, vì vấn đề nghèo sẽ thay đổi theo thời gian. Vì vậy, mục tiêu tổng quát 

này được cụ thể hoá thành các mục tiêu cụ thể cho từng giai đoạn thể hiện 

dưới dạng các chỉ tiêu như giảm tỷ lệ hộ nghèo từ 9,88% năm 2016 xuống 

còn 4,88% năm 2020, hoặc giảm tỷ lệ hộ nghèo bình quân 1,0%/năm - mục 

tiêu này vừa cụ thể vừa có thể định lượng được. Để đạt được các mục tiêu cụ 

thể này, Nhà nước có thể xác định các giải pháp cụ thể như tạo việc làm, đào 

tạo nghề, hỗ trợ vốn cho người nghèo,... và các giải pháp này được thực hiện 

thông qua các thủ tục, chương trình cụ thể như: chương trình tạo việc làm cho 

người nghèo, chương trình đào tạo nghề cho người nghèo, chương trình cho 

người nghèo vay vốn để phát triển sản xuất với lãi suất ưu đãi. Mỗi chương 

trình này phải xác định cụ thể mục tiêu của chương trình, đối tượng thụ 

hưởng, đối tượng mục tiêu, các hoạt động của chương trình, ngân sách 

chương trình, thủ tục thực hiện, thời gian, địa bàn, các cơ quan chịu trách 

nhiệm thực hiện. 

3. Vai trò của chính sách công 

Trong quản lý nhà nước, nhà nước sử dụng chính sách công làm công cụ 

chủ yếu để giải quyết những vấn đề công nhằm thúc đẩy xã hội phát triển theo 

định hướng nhất định. Vai trò của chính sách công được thể hiện ở những 

khía cạnh dưới đây:  

a. Vai trò định hướng 

Một trong những vai trò quan trọng của chính sách công là định hướng 

cho các hoạt động của các thực thể kinh tế - xã hội. Mục tiêu chính sách công 

thể hiện thái độ ứng xử của nhà nước trước một vấn đề công, nên nó thể hiện 

rõ xu hướng tác động của nhà nước lên các thực thể xã hội để chúng vận động 

phù hợp với những giá trị tương lai mà nhà nước theo đuổi. Các giá trị đó 

phản ánh ý chí của nhà nước nhằm đáp ứng các nhu cầu cơ bản của đời sống 

xã hội. Nếu các thực thể xã hội tiến hành các hoạt động phù hợp với mục tiêu 

chính sách công thì cũng có nghĩa là đạt được mục tiêu phát triển chung và sẽ 

nhận được những trợ giúp từ phía nhà nước. Hơn nữa, bản thân các giải pháp 
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chính sách công cũng có vai trò định hướng cho các thực thể kinh tế - xã hội 

trong việc đề ra các biện pháp. 

b. Vai trò khuyến khích và hỗ trợ 

Để đạt được mục tiêu chính sách công, nhà nước ban hành nhiều giải 

pháp, trong đó có các giải pháp mang tính khuyến khích và hỗ trợ về tài 

chính như mi n, giảm thuế, hỗ trợ lãi suất, cho vay vốn lãi suất thấp hoặc 

không lãi suất, về trợ giá, trợ cấp,... và các biện pháp k  thuật như đơn giản 

hoá thủ tục hành chính, hỗ trợ k  thuật để tạo thuận lợi cho các thực thể kinh 

tế - xã hội tham gia. Các biện pháp này không mang tính bắt buộc, mà tạo ra 

cơ chế khuyến khích sự tham gia tự nguyện của các thực thể kinh tế - xã hội, 

nghĩa là khuyến khích các thực thể kinh tế - xã hội tiến hành những hoạt 

động mà nhà nước mong muốn. Ví dụ, chính sách khuyến khích đầu tư trong 

nước, chính sách thu hút vốn đầu tư trực tiếp nước ngoài, Nhà nước ta đã 

ban hành nhiều giải pháp nhằm khuyến khích các nhà đầu tư như mi n, giảm 

tiền thuê đất, đơn giản hoá thủ tục hành chính, hỗ trợ giải phóng mặt bằng, 

v.v.. Hoặc trong chính sách tam nông, nhà nước ban hành các giải pháp 

khuyến nông như hỗ trợ về giống, hướng dẫn k  thuật cho nông dân, thu 

mua lương thực với giá bảo đảm cho người nông dân có một mức lợi nhuận 

nhất định, cho vay vốn lãi suất thấp... 

c. Vai trò tạo lập môi trường 

Thông qua các chính sách công, nhà nước đưa ra những điều kiện cần 

thiết nhằm tạo ra môi trường thuận lợi cho các thực thể kinh tế - xã hội tiến 

hành các hoạt động. Ví dụ, chính sách phát triển thị trường lao động, thị 

trường vốn, thị trường khoa học và công nghệ, thị trường chứng khoán, thị 

trường bất động sản, thị trường dịch vụ. 

Để kinh tế - xã hội đất nước phát triển ổn định, nhà nước ban hành nhiều 

chính sách công để bảo đảm các cân đối vĩ mô chính yếu như: cân đối giữa cung 

- cầu, hàng - tiền, xuất - nhập khẩu, đầu tư - tiêu dùng, tiết kiệm - tiêu dùng...  

d. Vai trò điều tiết kinh tế - xã hội 
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Nhà nước cũng sử dụng các chính sách công để điều tiết thu nhập giữa 

các cá nhân và doanh nghiệp trong xã hội, điều tiết các thị trường lao động, 

vốn,... như thuế thu nhập cá nhân, thuế thu nhập doanh nghiệp, quy định giá 

cả một số hàng hoá thiết yếu, bình ổn giá trên thị trường, chính sách tiền 

lương, chính sách lãi suất, chính sách tỷ giá... 

Nhà nước sử dụng các chính sách công để bảo đảm sự phát triển đồng 

đều giữa các vùng, miền thông qua việc phân bổ và tái phân bổ các nguồn lực 

của xã hội. 

đ. Vai trò hiệu chỉnh những thất bại của thị trường 

Trong kinh tế thị trường, quy luật cạnh tranh, quy luật cung - cầu, quy 

luật giá cả và các quy luật thị trường khác khuyến khích các thực thể kinh tế - 

xã hội đầu tư vốn, trí tuệ vào các hoạt động kinh doanh, nghiên cứu và phát 

triển, không ngừng đổi mới công nghệ, nâng cao năng suất lao động, nâng cao 

chất lượng và hạ giá thành hàng hoá, dịch vụ cung cấp cho xã hội. Nhờ đó các 

cá nhân, tổ chức trong xã hội được hưởng lợi như hàng hoá và dịch vụ nhiều 

về số lượng, phong phú về chủng loại, chất lượng ngày càng tăng lên với giá 

ngày càng rẻ. Ở góc độ toàn xã hội, kinh tế thị trường góp phần vào việc phân 

bổ có hiệu quả các nguồn lực của xã hội và gia tăng phúc lợi xã hội, tạo động 

lực thúc đẩy kinh tế - xã hội phát triển. Tuy nhiên, bản thân kinh tế thị trường 

cũng có nhiều khiếm khuyết mà các nhà kinh tế học gọi là thất bại của thị 

trường như độc quyền tự nhiên, cung cấp không đầy đủ hàng hoá công cộng, 

ngoại ứng, đối xứng không thông tin, sử dụng quá mức các tài nguyên sở hữu 

chung, bất ổn kinh tế vĩ mô, gia tăng bất bình đẳng,... những vấn đề đó ảnh 

hưởng không tốt lên xã hội và các thành viên của xã hội. Vì vậy, nhà nước 

phải ban hành các chính sách để hiệu chỉnh những thất bại của thị trường như 

chính sách tạo môi trường cạnh tranh và chống độc quyền; cung ứng dịch vụ 

công thông qua thành lập các doanh nghiệp nhà nước và đơn vị sự nghiệp 

công; điều tiết những tác động tích cực và tiêu cực của ngoại ứng; bảo vệ và 

sử dụng có hiệu quả các nguồn tài nguyên sở hữu chung; loại bỏ sự thông tin 

không đối xứng giữa những người sản xuất và người tiêu dùng hàng hoá và 

dịch vụ; duy trì sự ổn định của nền kinh tế; bảo đảm sự công bằng xã hội... 
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4. Phân loại chính sách công 

Phân loại chính sách công không chỉ có ý nghĩa quan trọng cho việc 

nghiên cứu chính sách công, mà còn có ý nghĩa đối với việc hoạch định và 

thực thi chính sách công. Các chính sách công được phân loại theo nhiều tiêu 

chí khác nhau, dưới đây là một số tiêu chí phân loại phổ biến. 

a. Phân loại theo cấp ban hành 

Theo tiêu chí phân loại này có: 

- Chính sách của trung ương;  

- Chính sách của địa phương.  

Cách phân loại này giúp xác định được thẩm quyền ban hành chính sách 

công và phạm vi tác động của chính sách công. 

b. Phân loại theo lĩnh vực 

Theo cách phân loại này, các chính sách công được chia thành: chính 

sách kinh tế, khoa học - công nghệ, giáo dục, y tế, văn hóa, an ninh - quốc 

phòng, tài nguyên, môi trường.... Cách phân loại này giúp chúng ta hiểu được 

chính sách khá cụ thể và tạo thuận lợi cho việc tổ chức thực thi và đánh giá 

chính sách.  

c. Phân loại theo thời gian tồn tại 

Theo thời gian tồn tại, các chính sách công được phân loại thành chính sách 

dài hạn, chính sách trung hạn và chính sách ngắn hạn. Thời gian tồn tại của một 

chính sách công chí ít cũng phải đủ để thực hiện được mục tiêu ban đầu của 

chính sách công (ngoại trừ đó là những chính sách công sai), vì vậy thời gian tồn 

tại của một chính sách thường không ngắn. Tuy nhiên, thời gian của một chính 

sách công lại liên quan đến sự tồn tại của vấn đề chính sách công.  

d. Phân loại theo tính chất ứng phó 

Theo cách phân loại này, chính sách công được chia thành chính sách 

công chủ động và chính sách công thụ động. Chính sách công chủ động là 

chính sách được nhà nước ban hành để giải quyết những vấn đề sẽ phát sinh 

trong tương lai nhưng cần phải tạo lập các điều kiện trước. Còn chính sách 

công thụ động là chính sách công được ban hành để giải quyết một vấn đề đã 

phát sinh. 

đ. Phân loại theo tính chất tác động 
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Theo tính chất tác động, gồm có các loại sau: 

- Chính sách thúc đẩy; 

- Chính sách kìm hãm; 

- Chính sách điều tiết; 

- Chính sách tạo lập. 

e. Phân loại theo phạm vi tác động 

Theo tiêu chí này, chính sách công được phân thành chính sách vĩ mô, 

chính sách vi mô, chính sách ngành. Chính sách vĩ mô có phạm vi tác động 

đối với mọi người dân, cho dù sinh sống ở bất kỳ địa phương nào trong phạm 

vi quốc gia. Chính sách vi mô có phạm vi tác động đối với một nhóm đối 

tượng cụ thể, được xác định theo những tiêu chí nhất định. Chính sách ngành 

có phạm vi tác động đối với những đối tượng hoạt động trong phạm vi một 

ngành nhất định. 

5. Chu trình chính sách công 

a. Khái niệm chu trình chính sách công 

Một trong những cách thức phổ biến nhất để đơn giản quá trình chính 

sách công là chia tách nó thành các giai đoạn riêng biệt và các tiểu giai đoạn. 

Chuỗi các giai đoạn kế tiếp liên quan với nhau được gọi là chu trình chính 

sách công. Như vậy, chu trình chính sách công là một chuỗi các giai đoạn kế 

tiếp liên quan với nhau từ khi vấn đề công được đưa vào chương trình nghị sự 

của nhà nước đến khi đánh giá được kết quả của chính sách công. 

b. Các giai đoạn trong chu trình chính sách công 

Có nhiều cách phân chia chu trình chính sách công thành các giai đoạn 

khác nhau, tài liệu này giới thiệu chu trình chính sách công 3 giai đoạn như 

được mô tả ở Hình 1, gồm: hoạch định chính sách công; thực thi chính sách 

công; và đánh giá chính sách công.  

Hoạch định chính sách công là quá trình nghiên cứu, xây dựng và ban 

hành một chính sách để giải quyết một vấn đề công. Quy trình hoạch định 

chính sách công gồm thiết lập chương trình nghị sự hay chương trình xây 

dựng văn bản chính sách, xây dựng dự thảo văn bản chính sách, thông qua 

văn bản chính sách.  
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Hình 1: Sơ đồ chu trình chính sách công 

Thực thi chính sách công là quá trình đưa chính sách vào thực tế nhằm 

hiện thực hóa mục tiêu chính sách. Đây là giai đoạn tổ chức thực hiện các giải 

pháp chính sách đã lựa chọn và theo dõi, giám sát, kiểm tra việc thực hiện. 

 Đánh giá chính sách công là giai đoạn đo lường chi phí, kết quả của việc 

thực hiện chính sách và các tác động thực tế của chính sách trong mối liên hệ 

với mục tiêu chính sách công, từ đó xác định hiệu lực và hiệu quả của một 

chính sách trong thực tế. Trên cơ sở kết quả của đánh giá chính sách công, các 

cơ quan nhà nước có thể đưa ra những điều chỉnh chính sách nếu thấy cần thiết. 

Các cơ quan nhà nước có thể điều chỉnh mục tiêu, thay đổi hoặc bổ sung các 

giải pháp mới, có thể quyết định tiếp tục theo đuổi hay chấm dứt chính sách. 

II. HOẠCH ĐỊNH CHÍNH SÁCH CÔNG 

1. Khái niệm hoạch định chính sách công 

Hoạch định chính sách công là toàn bộ các quá trình từ thiết lập chương 

trình nghị sự đến xây dựng và ban hành một chính sách để giải quyết một vấn 

đề công. Trong quá trình hoạch định chính sách công, cơ quan, tổ chức đề 

nghị xây dựng văn bản chính sách cần phải tiến hành các nghiên cứu khác 

nhau để xác định vấn đề công, xác định các giải pháp và đánh giá tác động dự 

đoán của các giải pháp, đề xuất lựa chọn các giải pháp chính sách để cơ quan 

nhà nước có thẩm quyền thông qua. Như vậy, hoạch định chính sách công là 

toàn bộ quá trình nghiên cứu, xây dựng và ban hành một chính sách để giải 

quyết một vấn đề công.  
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Đánh giá chính 
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2. Vai trò của hoạch định chính sách công 

a. Mở đường cho cả chu trình chính sách công 

Chu trình chính sách công dường như là một vòng xoáy ốc theo hướng 

ngày càng hoàn thiện, trong đó hoạch định chính sách công được xem là bước 

chuyển lên bậc cao hơn trong chu trình. Những vấn đề được đúc kết trong 

suốt quá trình chính sách công sẽ được coi là nền tảng để hoàn thiện chính 

sách cho kỳ sau. Như vậy, hoạch định chính sách công là điểm khởi đầu cho 

một tiến trình chính sách trong cả chu trình chính sách công. 

b. Ban hành được một chính sách công 

Xã hội rất đa dạng, phức tạp và vận động không ngừng theo các quy luật 

khách quan. Trong quá trình vận động của xã hội luôn nảy sinh những vấn đề 

hoặc đặt ra những mối quan tâm đối với nhà nước. Thông qua hoạch định 

chính sách công, các nhà hoạch định chính sách nhận thức được vấn đề công 

và sự cần thiết phải ban hành chính sách để giải quyết vấn đề công đó, xác 

định được mục tiêu và các giải pháp giải quyết vấn đề, và lựa chọn được giải 

pháp chính sách tối ưu.  

c. Củng cố niềm tin của nhân dân với Nhà nước 

Hoạch định chính sách công đưa những vấn đề công vào sự quan tâm, 

chương trình nghị sự của nhà nước, điều này thể hiện ý chí, thái độ của nhà 

nước trước những vấn đề công đặt ra. Nếu những vấn đề quan tâm, bức xúc 

của nhân dân được đưa vào chương trình ban hành chính sách công của nhà 

nước, thì hành động này thể hiện tinh thần, thái độ phục vụ nhân dân của nhà 

nước và sẽ củng cố niềm tin của nhân dân vào sự quản lý xã hội của nhà 

nước. Hơn nữa, nếu nhà nước đưa ra được những giải pháp giải quyết vấn đề 

hợp lòng dân nhanh chóng, kịp thời thì càng củng cố được niềm tin của nhân 

dân vào sự quản lý, điều hành của nhà nước. 

3. Chủ thể tham gia hoạch định chính sách công 

Các vấn đề nảy sinh trong đời sống xã hội rất phong phú và đa dạng, tác 

động đến rất nhiều khía cạnh khác nhau của đời sống xã hội và được rất nhiều 

chủ thể khác nhau trong xã hội quan tâm, các chủ thể này bao gồm nhà nước, 

các tổ chức, cá nhân trong xã hội. Những chủ thể này có vai trò và chức năng 
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khác nhau do vậy sẽ tham gia vào quá trình hoạch định chính sách khác nhau. 

Các chủ thể này có thể bao gồm: các cơ quan nhà nước; tổ chức chính trị, tỏ 

chức chính trị - xã hội; các viện nghiên cứu; các tổ chức xã hội; các nhà khoa 

học và các cá nhân trong xã hội; các cơ quan truyền thông... 

4. Quy trình hoạch định chính sách công 

Các chính sách công được quy định trong các văn bản quản lý của nhà 

nước, mà chủ yếu là trong các văn bản quy phạm pháp luật. Do đó, quy trình 

hoạch định chính sách gắn chặt chẽ với quy trình ban hành các văn bản quy 

định nội dung chính sách. Đối với những chính sách được quy định trong các 

văn bản quy phạm pháp luật như Luật, Pháp lệnh, Nghị quyết, Nghị định... thì 

quy trình hoạch định chính sách được lồng vào quy trình ban hành các văn 

bản quy phạm pháp luật này.   

Theo quy định của Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật năm 

2015, thì quy trình hoạch định chính sách công ở nước ta bao gồm 3 giai 

đoạn: thiết lập chương trình xây dựng văn bản chính sách công (văn bản 

chính sách công là văn bản quy định nội dung chính sách công), xây dựng dự 

thảo văn bản chính sách công, thông qua và công bố văn bản chính sách công. 

Quy trình này được mô tả như sơ đồ ở Hình 2. 

 

 

 

 

 

 

 

Hình 2: Mô tả về quy trình hoạch định chính sách công 

a. Thiết lập chương trình xây dựng văn bản chính sách công 

Giai đoạn đầu tiên của hoạch định chính sách công là thiết lập chương 

trình xây dựng văn bản chính sách công. Trong giai đoạn này, các vấn đề 

công được nhận thức bởi xã hội và nhà nước. Cơ quan đề nghị xây dựng văn 

Ban hành và công 

bố văn bản chính 
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bản chính sách công xác định được vấn đề công, đề ra được các giải pháp để 

giải quyết vấn đề, thông qua chính sách công và đưa được đề nghị chính sách 

vào chương trình xây dựng chính sách công của Nhà nước, sau đó được Nhà 

nước xem xét ban hành chính sách công để giải quyết vấn đề đó. Kết quả của 

giai đoạn này là xây dựng được đề nghị văn bản chính sách công, lý giải được 

sự cần thiết phải ban hành văn bản chính sách công, lựa chọn được phương án 

chính sách công và quyết định đưa đề nghị xây dựng văn bản chính sách công 

vào chương trình xây dựng văn bản chính sách công. Như vậy, có thể hiểu: 

Thiết lập chương trình xây dựng văn bản chính sách công là quá trình mà qua 

đó một đề nghị văn bản chính sách được xây dựng và được cơ quan nhà nước 

có thẩm quyền đưa vào chương trình xây dựng văn bản chính sách công. 

Theo các quy định của Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật năm 

2015, có thể khái quát quy trình thiết lập chương trình xây dựng chính sách 

công gồm các bước cơ bản dưới đây: 

- Xây dựng đề nghị xây dựng văn bản chính sách công; 

- Lập dự kiến chương trình xây dựng văn bản chính sách công;  

- Lấy ý kiến về dự kiến chương trình xây dựng văn bản chính sách công;  

- Thông qua chương trình xây dựng văn bản chính sách công.  

b. Xây dựng dự thảo văn bản chính sách công 

Xây dựng dự thảo văn bản chính sách công là quá trình người soạn thảo 

sử dụng các phương pháp, cách thức, công cụ, mà chủ yếu là ngôn ngữ để 

biểu đạt nội dung chính sách công dưới hình thức văn bản theo quy định của 

pháp luật, trước khi trình văn bản chính sách đó lên cơ quan nhà nước có 

thẩm quyền thông qua.  

Các chủ thể tham gia vào quá trình xây dựng dự thảo văn bản chính sách 

công bao gồm: 

- Chủ thể soạn thảo văn bản chính sách công: Chủ thể đề nghị xây dựng 

văn bản chính sách công hoặc cơ quan nhà nước có thẩm quyền thành lập ban 

soạn thảo và phân công cơ quan chủ trì soạn thảo văn bản chính sách công. 

- Các chủ thể tham gia ý kiến: Trong quá trình soạn thảo chính sách 
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công, cơ quan, tổ chức được phân công chủ trì soạn thảo chính sách công tổ 

chức lấy ý kiến các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan về dự thảo chính 

sách công như đối tượng điều chỉnh của chính sách công, Mặt trận Tổ quốc 

Việt Nam, các tổ chức thành viên khác của Mặt trận, Phòng Thương mại và 

Công nghiệp Việt Nam, và các cơ quan, tổ chức khác, cá nhân có liên quan 

đến dự thảo chính sách công. 

- Quy trình xây dựng dự thảo văn bản chính sách công: Quá trình xây 

dựng dự thảo văn bản chính sách công gồm nhiều nội dung và tuân thủ một 

quy trình nhất định. Quy trình này bao gồm các bước chính dưới đây: 

+ Thành lập Ban soạn thảo; 

+ Soạn thảo văn bản chính sách công; 

+ Tổ chức lấy ý kiến về dự thảo văn bản chính sách công; 

+ Thẩm định dự thảo văn bản chính sách công; 

+ Chỉnh lý, hoàn thiện dự thảo và trình cơ quan thông qua dự thảo văn 

bản chính sách công.  

c. Ban hành và công bố văn bản chính sách công 

Ban hành văn bản chính sách công là quá trình cơ quan nhà nước có 

thẩm quyền thảo luận để đi đến thống nhất các nội dung trong dự thảo văn 

bản chính sách công, biểu quyết thông qua và ký ban hành văn bản chính sách 

công. 

- Chủ thể ban hành văn bản chính sách công: Theo quy định của pháp 

luật hiện hành, các chủ thể dưới đây được trao thẩm quyền ban hành văn bản 

chính sách công: 

+ Quốc hội là chủ thể ban hành luật, nghị quyết để quy định chính sách 

dân tộc, chính sách tôn giáo, chính sách cơ bản về tài chính, tiền tệ quốc gia, 

chính sách cơ bản về đối ngoại, chính sách cơ bản về văn hóa, giáo dục, y tế, 

khoa học, công nghệ, môi trường, dưới. 

+ Chính phủ là chủ thể ban hành nghị định, nghị quyết để quy định các 

chính sách công để thực hiện quyền hành pháp theo quy định của pháp luật. 

+ Hội đồng nhân dân cấp tỉnh là chủ thể ban hành nghị quyết để quy định 

các chính sách về phát triển kinh tế - xã hội ở địa phương. 
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- Quy trình ban hành và công bố văn bản chính sách công. Quy trình ban 

hành và công bố văn bản chính sách công phụ thuộc vào thẩm quyền ban 

hành văn bản chính sách công. Thông thường, quy trình này gồm các bước cơ 

bản dưới đây: 

+ Trình dự thảo văn bản chính sách công; 

+ Thẩm định hoặc thẩm tra dự thảo văn bản chính sách công; 

+ Xem xét và thông qua dự thảo văn bản chính sách công; 

+ Ký ban hành và công bố văn bản chính sách công. 

III. THỰC THI CHÍNH SÁCH CÔNG 

1. Khái niệm thực thi chính sách công 

Thực thi có nghĩa là thực hiện hoặc tiến hành. Tuy nhiên, với tư cách là 

giai đoạn thứ hai của chu trình chính sách công, thực thi chính sách công là 

quá trình đưa chính sách công vào thực ti n đời sống xã hội thông qua việc 

ban hành các văn bản, chương trình, dự án thực thi chính sách công và tổ 

chức thực hiện chúng nhằm hiện thực hoá mục tiêu chính sách công. 

2. Vai trò của thực thi chính sách công 

a. Từng bước hiện thực hoá mục tiêu chính sách công 

Các mục tiêu chính sách công chỉ có thể đạt được thông qua quá trình thực 

thi chính sách công, vì thực thi chính sách công bao gồm các hoạt động có tổ chức 

được các cơ quan nhà nước và các đối tác xã hội thực hiện hướng tới đạt được các 

mục tiêu và mục đích đã tuyên bố trong chính sách công. Trong quá trình thực thi, 

các cơ quan nhà nước có thẩm quyền phải thiết lập các văn bản, hoặc chương 

trình, dự án để hiện thực hoá các mục tiêu và mục đích chính sách công, và tiến 

hành các hoạt động để thực hiện các văn bản, chương trình, dự án đó. 

b. Khẳng định tính đúng đắn của chính sách công 

Quá trình hoạch định chính sách công cho ra đời một chính sách công. 

Tuy nhiên, chính sách công đó có thực sự đúng đắn hay không chỉ có thể 

được nhận thức đầy đủ hơn trong giai đoạn thực thi chính sách công. Thực thi 

chính sách công cung cấp những bằng chứng thực ti n về mục tiêu chính sách 

công có thích hợp hay không, và các giải pháp chính sách công có thực sự 
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phù hợp với vấn đề mà nó hướng tới giải quyết hay không. Về phương diện lý 

thuyết, một chính sách công được ban hành đã phải đáp ứng đầy đủ những 

tiêu chuẩn của một chính sách công tốt và được các chủ thể ban hành thừa 

nhận, nhưng khi triển khai vào thực ti n đời sống xã hội, thì tính đúng đắn 

của chính sách công mới được xã hội và đối tượng thụ hưởng chính sách công 

khẳng định một cách chắc chắn. 

c. Thực thi chính sách công giúp cho chính sách công ngày càng hoàn 

thiện hơn 

Chính sách công được ban hành ban đầu hay chính sách cơ sở thường chỉ 

mang tính định hướng về mục tiêu và giải pháp để giải quyết vấn đề công. 

Chính sách công này sẽ được cụ thể hoá cho phù hợp với bối cảnh và điều 

kiện cụ thể trong quá trình thực thi của các cơ quan nhà nước các cấp. Căn cứ 

vào mục tiêu và giải pháp chính sách công ban đầu, tùy theo thẩm quyền các 

cơ quan nhà nước các cấp thiết kế, ban hành các quy định, thủ tục hoặc 

chương trình, dự án để cụ thể hoá các mục tiêu và giải pháp cho phù hợp với 

bối cảnh và điều kiện thực thi chính sách công cụ thể. Hơn nữa, thông qua 

thực thi chính sách công, những người thực thi đưa ra những đề xuất điều 

chỉnh chính sách công cho phù hợp với thực ti n đời sống xã hội và rút ra 

những bài học kinh nghiệm cho thiết kế chính sách công trong tương lai. 

Chính vì vậy, nhiều nhà khoa học cho rằng có một mối quan hệ hữu cơ giữa 

giai đoạn hoạch định chính sách công và thực thi chính sách công, việc phân 

tách rạch ròi giữa thực thi chính sách công và hoạch định chính sách công 

trước đây đã không còn phù hợp. 

3. Chủ thể tham gia thực thi chính sách công 

Tùy thuộc vào chế độ chính trị, những quy định của Hiến pháp, nguyên 

tắc thực thi quyền lực nhà nước, cách thức tổ chức bộ máy nhà nước, mức độ 

dân chủ, công khai, minh bạch trong quản lý nhà nước, trình độ phát triển 

kinh tế - xã hội ở mỗi quốc gia mà số lượng và thành phần chủ thể tham gia 

vào quá trình thực thi chính sách công ở các nước khác nhau là khác nhau.  
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Trong điều kiện toàn cầu hóa hiện nay, ngoài những chủ thể tham gia 

thực thi chính sách công nêu trên, quá trình thực thi chính sách công còn có 

sự tham gia của các đối tác là các tổ chức quốc tế, tổ chức phi chính phủ, các 

nhà tài trợ quốc tế. Hơn nữa, trong điều kiện phát triển nền kinh tế thị trường, 

cùng với xu hướng xã hội hóa các hoạt động của nhà nước, quá trình thực thi 

chính sách có sự tham gia tích cực của các đối tác xã hội như các doanh 

nghiệp, các tổ chức nghiên cứu, tổ chức đào tạo, hiệp hội, người dân,... 

Như vậy, có rất nhiều chủ thể tham gia vào quá trình thực thi chính sách 

công, và các chủ thể này có mối quan hệ tương tác với nhau trong quá trình 

thực hiện chính sách công; số lượng chủ thể và vai trò của từng chủ thể tham 

gia tùy thuộc vào từng chính sách công cụ thể và bối cảnh của từng nước. Tuy 

nhiên, có thể nhóm các chủ thể tham gia vào thực thi chính sách công thành các 

nhóm sau: (1) Chủ thể thực thi là các cơ quan nhà nước và nhân sự của các cơ 

quan đó - đây là chủ thể chịu trách nhiệm thực thi chính sách công; (2) Chủ thể 

tham gia là các đối tác phi nhà nước (các doanh nghiệp, các tổ chức, cá nhân 

trong và ngoài nước); (3) Chủ thể tham gia với tư cách là đối tượng chính sách 

công (các cộng đồng dân cư, các nhóm dân số, thậm chí cả người dân). 

4. Quy trình thực thi chính sách công 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hình 3: Sơ đồ quy trình thực thi chính sách công 
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Quá trình thực thi chính sách công được triển khai thông qua hệ thống tổ 

chức bộ máy nhà nước, với sự tham gia của các đối tác. Căn cứ vào từng 

chính sách công và thẩm quyền của mình mà các chủ thể thực thi chính sách 

công xác định các nhiệm vụ thực thi cụ thể. Tuy nhiên, với tư cách là một giai 

đoạn của chu trình chính sách, quy trình thực thi chính sách công gồm các nội 

dung chính như được mô tả ở Hình 3. 

Trong sơ đồ trên, đường thẳng      thể hiện sự liên kết giữa các nội dung; 

đường mũi tên       thể hiện trách nhiệm của các cơ quan, tổ chức; đường mũi 

tên    biểu di n trật tự tiến hành các công việc; đường mũi tên   biểu di n 

tuyến báo cáo kết quả. 

a. Xây dựng và ban hành văn bản, chương trình, dự án thực thi chính 

sách công 

Các chính sách công với tư cách là sản phẩm của quá trình hoạch định 

chính sách, thường mang tính định hướng về mục tiêu và giải pháp giải quyết 

vấn đề công. Do đó, để đưa chính sách công vào thực ti n, thì các chủ thể 

thực thi chính sách công căn cứ vào thẩm quyền của mình ban hành các văn 

bản, các chương trình, dự án để cụ thể hóa mục tiêu và giải pháp cho từng giai 

đoạn thời gian hoặc địa bàn cụ thể. Để thực hiện nhiệm vụ này, các chủ thể 

thực thi chính sách công cần tiến hành các hoạt động như: 

- Nghiên cứu nội dung chính sách công để xác định những văn bản, 

chương trình hoặc dự án cần phải được ban hành hoặc phê duyệt. 

- Xây dựng kế hoạch soạn thảo và ban hành các văn bản thực thi chính 

sách công; xây dựng kế hoạch lập và phê duyệt các chương trình, dự án thực 

thi chính sách công. 

- Tổ chức triển khai thực hiện các kế hoạch nêu trên để bảo đảm ban 

hành được các văn bản, chương trình, dự án có chất lượng, hợp pháp, đúng 

thời gian, tiết kiệm và hiệu quả. 

b. Tổ chức thực hiện chính sách, các văn bản, chương trình, dự án thực 

thi chính sách công 

Sau khi các văn bản, chương trình, dự án được ban hành và phê duyệt, 
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các chủ thể thực thi được giao trách nhiệm tổ chức thi hành văn bản, và triển 

khai thực hiện chương trình, dự án này. Nội dung tổ chức thi hành văn bản và 

chương trình, dự án cụ thể có khác nhau. Tuy nhiên, có thể khái quát thành 

các nội dung hoạt động dưới đây: 

- Xây dựng kế hoạch tổ chức thực hiện chính sách, thi hành văn bản, 

hoặc lập kế hoạch thực hiện chương trình, dự án. 

- Tuyên truyền, phổ biến nội dung chính sách, nội dung văn bản, chương 

trình, dự án thực thi chính sách. 

- Tập huấn văn bản, bồi dưỡng những kiến thức và k  năng cần thiết để 

triển khai chính sách, văn bản, chương trình, dự án thực thi chính sách. 

- Bảo đảm cơ sở vật chất, kinh phí, tổ chức bộ máy và nguồn nhân lực để 

triển khai thực hiện chính sách, thi hành văn bản, thực hiện chương trình, dự 

án thực thi chính sách. 

- Phối hợp trong triển khai thực hiện chính sách, chương trình, dự án 

thực thi chính sách. 

- Chỉ đạo, tổ chức kiểm tra, đôn đốc việc thi hành văn bản, việc thực hiện 

chương trình, dự án thực thi chính sách. 

c. Sơ kết, tổng kết thực thi chính sách công 

Định kỳ các chủ thể thực thi chính sách công tiến hành sơ kết, tổng kết 

kết quả thực hiện. Việc sơ kết, tổng kết thực hiện chính sách công được tiến 

hành theo trình tự từ dưới lên trên.  

- Trước hết, các cơ quan, tổ chức được giao thi hành văn bản thực thi 

chính sách công nào thì tiến hành sơ kết, tổng kết việc thi hành văn bản đó, và 

báo cáo lên cơ quan, tổ chức cấp cao hơn. Các cơ quan, tổ chức được giao 

thực hiện các chương trình, dự án nào thì tiến hành đánh giá giữa kỳ và đánh 

giá kết thúc chương trình, dự án đó và báo cáo lên cơ quan, tổ chức cấp cao 

hơn. Trong báo cáo sơ kết, tổng kết, báo cáo đánh giá giữa kỳ, báo cáo đánh 

giá kết thúc cần thể hiện rõ quá trình triển khai thực hiện, những kết quả đạt 

được, những hạn chế, nguyên nhân, và đề xuất những kiến nghị đối với cấp 

trên để xử lý những vướng mắc trong tổ chức thực hiện. 
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- Tiếp theo, trên cơ sở các báo cáo sơ kết, tổng kết, báo cáo đánh giá giữa 

kỳ, báo cáo kết thúc của các cơ quan, tổ chức thực thi chính sách công cấp 

dưới, cơ quan, tổ chức thực thi chính sách cao nhất tổng hợp thành báo cáo sơ 

kết, tổng kết thực thi chính sách công. Cơ quan, tổ chức chịu trách nhiệm thực 

thi chính sách công cuối cùng này báo cáo và giải trình về kết quả thực thi 

chính sách công trước cơ quan hoạch định và nhân dân. Đồng thời, có thể 

kiến nghị với cơ quan hoạch định chính sách công điều chỉnh, sửa đổi cho 

phù hợp với thực ti n. 

IV. ĐÁNH GIÁ CHÍNH SÁCH CÔNG 

1. Khái niệm đánh giá chính sách công 

Đánh giá chính sách công là xem xét khách quan và có hệ thống về một 

chính sách đang được thực hiện hoặc đã hoàn thành để xác định tính thích 

hợp, hiệu lực, hiệu quả, tác động và tính bền vững của nó, bao gồm cả thiết 

kế, thực hiện và các kết quả của nó.  

Về cơ bản, việc thiết kế đánh giá, phương pháp đánh giá tập trung vào trả 

lời ba loại câu hỏi dưới đây: 

- Câu hỏi mô tả: Đối với loại câu hỏi này, đánh giá chính sách công phải 

xác định những gì đang di n ra và mô tả các quá trình, các điều kiện, các mối 

quan hệ tổ chức, và quan điểm của các bên liên quan. 

- Câu hỏi chuẩn tắc: Đối với loại câu hỏi này, đánh giá chính sách công 

phải so sánh những gì đang di n ra với những gì cần được di n ra; đánh giá 

các hoạt động và xác định liệu việc thực hiện can thiệp chính sách có đạt 

được các mục tiêu hay không. Các câu hỏi chuẩn tắc có thể áp dụng cho các 

đầu vào, hoạt động, và đầu ra. 

- Câu hỏi nhân quả: Đối với loại câu hỏi này, đánh giá chính sách công 

kiểm tra các kết quả đầu ra và xác định can thiệp chính sách đã tạo ra sự khác 

biệt nào trong các kết quả đầu ra. 

Khi đánh giá chính sách công cho thấy các kết quả chính sách trong thực 

tế có giá trị và chúng đóng góp vào các mục đích và mục tiêu chính sách, thì 
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chúng ta kết luận rằng chính sách đó đã đạt được một mức độ kết quả thực thi ý 

nghĩa nào đó. 

2. Vai trò của đánh giá chính sách công 

a. Giúp cho việc ra quyết định phân bổ nguồn lực 

Thông tin đánh giá có thể cung cấp thông tin cho các nhà quản lý về các 

can thiệp chính sách thành công nhiều hay ít theo các kết quả đầu ra, và do đó 

cung cấp thông tin về mức độ sử dụng nguồn lực của can thiệp chính sách. Khi 

việc phân bổ nguồn lực đang được thực hiện cho các can thiệp chính sách, thì 

thông tin đánh giá có thể giúp các nhà quản lý phân tích những gì đang hoặc 

không di n ra một cách hiệu lực và hiệu quả. Thông tin đánh giá có thể hỗ trợ 

cho quá trình phân bổ ngân sách, đặc biệt khi Nhà nước đang thiết lập một hệ 

thống ngân sách theo kết quả thực hiện. Tương tự, thông tin đánh giá về các kết 

quả của thí điểm chính sách có thể giúp nhà quản lý quyết định có nên mở 

rộng, thiết kế lại hoặc thậm chí loại bỏ chính sách hoàn toàn hay không. 

b. Giúp cân nhắc lại các nguyên nhân của vấn đề 

Khi can thiệp chính sách không có bất kỳ tác động quan trọng nào lên 

vấn đề hiện tại, thì nguyên nhân có thể là do thiết kế kém hoặc thực hiện kém, 

cũng có thể là do vấn đề khác so với vấn đề ban đầu. Do đó, thông tin đánh 

giá có thể đòi hỏi phải kiểm tra lại nguyên nhân của vấn đề và những biện 

pháp đối phó thay thế. 

c. Giúp xác định được những vấn đề nảy sinh 

Khi các đo lường định kỳ về các chỉ số chính cho biết sự khác nhau rõ 

ràng giữa kết quả thực hiện theo kế hoạch và kết quả thực tế, thì nhà quản lý 

cần phải biết lý do tại sao lại có sự khác biệt đó. Thông thường, kết quả thực 

hiện giữa kế hoạch và thực tế hầu như không đồng nhất, nhưng khi sự khác 

biệt đó là lớn, kéo dài, và có những hậu quả thực sự cho các can thiệp chính 

sách, thì cần phải xem xét lại, xác định những lý do của sự khác biệt, và xác 

định các giải pháp mới (trong trường hợp kết quả thực hiện kém), hoặc áp 

dụng những bài học kinh nghiệm để bảo đảm kết quả thực hiện tăng nhanh 

hơn và mở rộng. 
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d. Giúp xác định được những đóng góp của thực hiện và thiết kế vào các 

kết quả 

Thông tin đánh giá có thể giúp phân biệt giữa sự đóng góp của thiết kế 

và thực hiện vào các kết quả.  

đ. Cung cấp bằng chứng về sự mâu thuẫn của các kết quả 

Thông tin đánh giá có thể cho biết những can thiệp chính sách tương tự 

nhưng báo cáo các kết quả khác nhau. Việc so sánh các can thiệp chính sách 

tương tự nhưng có các kết quả khác nhau làm nảy sinh câu hỏi về những gì 

đang di n ra và ở đâu như: Có những thay đổi lớn trong thực hiện mà dẫn đến 

sự khác nhau không? Hoặc cơ quan chịu trách nhiệm thực hiện có không hiểu 

mục đích và lý do của can thiệp chính sách, nên đưa ra sự hướng dẫn khác 

nhau dẫn đến phương pháp tiếp cận khác nhau về bản chất không? Hoặc khả 

năng thứ ba, các tiêu chuẩn báo cáo có quá khác nhau dẫn đến sự so sánh là 

không hợp lý không?. 

e. Xây dựng sự đồng thuận về những nguyên nhân của một vấn đề và 

cách thức giải quyết 

Thông tin đánh giá có thể đóng góp cho những thảo luận giữa các nhà 

quản lý công và các bên liên quan về các nguyên nhân của những vấn đề và 

cách thức đưa ra các giải pháp thích hợp. Định nghĩa về một vấn đề sẽ cho biết 

trước việc triển khai các giải pháp giải quyết được vấn đề hoặc ít nhất là giảm 

bớt vấn đề. Thông tin đánh giá có thể cung cấp bằng chứng về quan hệ nhân 

quả, bằng chứng về tính thích hợp và tác động của các giải pháp trước đó. 

f. Hỗ trợ cải cách và đổi mới khu vực công 

Thông tin đánh giá có thể cung cấp bằng chứng cho nhân dân về các nỗ 

lực cải cách hành chính đang được tiến hành. Các nỗ lực cải cách hành chính 

thường mất đi động lực nếu không có bằng chứng về sự thay đổi tích cực. 

Tóm lại, thông qua đánh giá, các nhà quản lý công và các bên liên quan 

có thể trả lời được các câu hỏi quan trọng, đó là:  

- Chúng ta có đang làm những công việc đúng không? 

+ Lý do cơ bản cho một can thiệp chính sách; 
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+ Lý thuyết về sự thay đổi. 

- Chúng ta có đang làm đúng những công việc không? 

+ Hiệu lực trong việc đạt được các kết quả mong đợi; 

+ Hiệu quả trong tối ưu hóa các nguồn lực; 

+ Sự thỏa mãn khách hàng. 

- Chúng ta học được gì và có những cách tốt hơn không? 

+ Những phương án thay thế; 

+ Những thực ti n tốt nhất; 

+ Những bài học kinh nghiệm. 

3. Chủ thể đánh giá chính sách công 

a. Các cơ quan nhà nước 

-  Các cơ quan quyền lực nhà nước 

Với tư cách là các cơ quan đại diện cho ý chí và nguyện vọng của nhân 

dân, các cơ quan quyền lực nhà nước có thẩm quyền ban hành chính sách và 

giám sát việc thực thi chính sách, do đó, các cơ quan quyền lực nhà nước có 

trách nhiệm đánh giá chính sách. Các đánh giá chính sách công do các cơ 

quan quyền lực nhà nước tiến hành còn được gọi là đánh giá chính trị chính 

sách công. Đánh giá chính trị chính sách công nhằm trả lời các câu hỏi như: 

Một chính sách thành công hay thất bại? Có nên tiếp tục theo đuổi chính sách 

hay thay đổi hoặc chấm dứt chính sách? Những kết luận rút ra từ đánh giá 

chính trị chính sách công trở thành những bài học kinh nghiệm cho hoạch 

định các chính sách mới hoặc cải cách chính sách.  

- Các cơ quan tư pháp 

Với tư cách là cơ quan bảo vệ pháp luật, các cơ quan tư pháp tiến hành 

các đánh giá chính sách. Đánh giá chính sách công của các cơ quan tư pháp 

được gọi là đánh giá tư pháp chính sách công. Đánh giá tư pháp chính sách 

công không quan tâm đến ngân sách, những ưu tiên, tính hiệu quả và chi tiêu, 

nhưng lại quan tâm đặc biệt đến những vấn đề pháp lý liên quan đến cách 

thức thực hiện các chính sách công. Đánh giá tư pháp chính sách công quan 

tâm đến những mâu thuẫn có thể có giữa những hành động của Nhà nước và 
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những quy định của Hiến pháp hoặc những quy định về hành vi hành chính và 

các quyền công dân. 

Các cơ quan tư pháp được trao quyền xem xét lại các hành động của Chính 

phủ trên cơ sở sáng kiến của chính họ hoặc khi được cá nhân hoặc tổ chức thưa 

kiện yêu cầu làm như vậy đối với một cơ quan nhà nước ra toà án (toà án hành 

chính). Những lý do để xem xét lại hành động của Nhà nước ở các nước là khác 

nhau đáng kể, nhưng luôn liên quan đến tính hợp hiến của chính sách đang thực 

hiện, hoặc liệu việc hoạch định và thực thi chính sách có vi phạm các quy định 

của pháp luật hay không. Nghĩa là, các thẩm phán đánh giá liệu một chính sách 

công có được hoạch định và được thực hiện phù hợp với các nguyên tắc và quy 

định trong Hiếp pháp và pháp luật hành chính hay không. 

- Các cơ quan hành chính nhà nước 

Với tư cách là cơ quan chịu trách nhiệm chính trong việc thực thi các 

chính sách công, các cơ quan hành chính nhà nước tiến hành các đánh giá 

chính sách. Đánh giá chính sách do các cơ quan hành chính nhà nước tiến 

hành được gọi là đánh giá hành chính chính sách công. Đánh giá hành chính 

chính sách công là trung tâm của nhiều nghiên cứu khoa học đã xuất bản về 

đánh giá chính sách công. Các đánh giá hành chính chính sách công được tiến 

hành trong phạm vi hệ thống hành chính, đôi khi do các cơ quan chuyên về 

đánh giá các chính sách công tiến hành, nhưng thường xuyên được thực hiện 

bởi các nhà giám sát tài chính, pháp lý, và chính trị gắn liền với các bộ ở 

Trung ương và các cơ quan chuyên môn ở địa phương. Các cơ quan hành 

chính nhà nước có thể thuê các nhà tư vấn hoặc tổ chức tư nhân tiến hành các 

đánh giá chính sách công. 

b. Các cá nhân, tổ chức ngoài nhà nước 

Bên cạnh các chủ thể đánh giá chính sách là các cơ quan, tổ chức nhà 

nước có thẩm quyền, thì các cá nhân, tổ chức khác có thể trở thành những chủ 

thể đánh giá chính sách chuyên nghiệp và không chuyên. Các chủ thể đánh 

giá này có thể bao gồm: 
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- Các tổ chức đánh giá độc lập: Đây là các tổ chức đánh giá chính sách 

chuyên nghiệp, được thành lập theo luật định và thực hiện chức năng đánh giá 

chính sách công. Nhân sự làm việc cho các tổ chức đánh giá độc lập gồm 

những người có chuyên môn về đánh giá chính sách (nhà quản lý đánh giá, 

các chuyên gia chọn mẫu, chuyên gia thiết kế các công cụ thu thập thông tin, 

các điều tra viên, chuyên gia phân tích và xử lý số liệu), những người làm 

công tác quản lý, phục vụ... Các tổ chức đánh giá độc lập thường tổ chức thực 

hiện các đánh giá chính sách theo hợp đồng ký kết với khách hàng. Khách 

hàng của các tổ chức đánh giá độc lập có thể là cơ quan, tổ chức nhà nước có 

thẩm quyền, tổ chức xã hội, nghiệp đoàn, hiệp hội, nhà tài trợ... 

- Các bộ phận đánh giá chính sách của các tổ chức xã hội, nghiệp đoàn, 

hiệp hội: Các tổ chức xã hội là đối tượng tác động của chính sách và các hiệp 

hội, nghiệp đoàn là tổ chức đại diện cho các thành viên bị tác động bởi chính 

sách công. Vì vậy, họ có thể tiến hành các đánh giá chính sách để hiểu được 

chính sách công có tác động tích cực hoặc tiêu cực gì đến các thành viên của 

họ, và đưa ra những quyết định để thích ứng với chính sách, hoặc kiến nghị với 

cơ quan nhà nước có thẩm quyền điều chỉnh chính sách. Hơn nữa, các kết quả 

đánh giá của các bộ phận này có thể được các nghiệp đoàn, hiệp hội, tổ chức xã 

hội sử dụng làm bằng chứng để phản biện xã hội đối với chính sách công của 

Nhà nước. 

- Các nhà khoa học: Với tư cách cá nhân chuyên nghiên cứu về chính 

sách, các nhà khoa học có thể tiến hành đánh giá chính sách trên cơ sở kiến 

thức và kinh nghiệm của bản thân. Các đánh giá chính sách công này thường 

được thực hiện trên cơ sở sáng kiến cá nhân của các nhà khoa học hoặc trên 

cơ sở hợp đồng với khách hàng. 

- Các cá nhân công dân: Với tư cách là đối tượng tác động của chính 

sách công, các cá nhân công dân có thể tiến hành đánh giá các chính sách 

công. Tuy nhiên, các đánh giá chính sách công của các cá nhân trong xã hội 

thường mang tính bột phát, nhất thời, không thường xuyên. 

4. Phân loại đánh giá chính sách công 
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a. Đánh giá tác động và đánh giá hoạt động 

- Đánh giá tác động là nghiên cứu những thay đổi trong mức phúc lợi có 

thực sự là kết quả của can thiệp chính sách chứ không phải của các yếu tố 

khác hay không.  

- Đánh giá hoạt động hay đánh giá quá trình là khảo sát mức độ hiệu quả 

trong triển khai can thiệp chính sách cũng như xem xét xem có sự khác biệt 

nào trong kế hoạch và kết quả thực hiện hay không.  

b. Đánh giá định lượng và định tính 

- Đánh giá định lượng là loại đánh giá nhằm xác định tác động của một 

can thiệp chính sách thông qua các phương pháp đánh giá định lượng. 

- Đánh giá định tính là loại đánh giá tìm cách xác định mức tác động của 

một can thiệp chính sách có thể tạo ra, các cơ chế thực hiện tác động đó và 

mức độ lợi ích mà đối tượng nhận được thông qua các phương pháp đánh giá 

định tính. 

c. Đánh giá trước và đánh giá sau 

- Đánh giá trước là dự đoán các tác động can thiệp chính sách bằng các 

dữ liệu có trước khi can thiệp chính sách được triển khai. Mục đích là xác 

định các kết quả và xác định rõ các phương án để đạt các kết quả đó, và xác 

định những tác động và chi phí có thể có của các phương án, và bảo đảm đánh 

giá sau sẽ có thể thực hiện. 

- Đánh giá sau là loại đánh giá một can thiệp chính sách sau khi nó đã 

được hoàn thành. Đánh giá sau có thể được tiến hành ngay sau khi một can 

thiệp chính sách hoàn thành hoặc sau khi hoàn thành một thời gian dài. Mục 

đích là xác định rõ những thành tựu và thách thức, đánh giá tính bền vững của 

các kết quả và các tác động, và đưa ra những kết luận hữu ích cho một can 

thiệp chính sách tiếp theo. 

d. Đánh giá giữa kỳ và đánh giá cuối kỳ 

- Đánh giá giữa kỳ là đánh giá được tiến hành vào giữa giai đoạn thực 

hiện một can thiệp chính sách. Mục đích là học tập kinh nghiệm từ quá trình 

thực hiện để cải thiện việc thực thi và thiết kế chính sách tiếp theo. Các đánh 
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giá giữa kỳ là loại đánh giá chính thức và được tiến hành trong thời gian thực 

hiện và nhằm cải thiện kết quả thực thi chinh sách.  

- Đánh giá kết thúc là loại đánh giá được thực hiện ngay sau khi hoàn 

thành một can thiệp chính sách nhằm xác định mức độ các kết quả và các kết 

quả đầu ra dự đoán được tạo ra. 

đ. Đánh giá nhanh, nghiên cứu tình huống và đánh giá chéo 

- Đánh giá nhanh. Vì đánh giá là một công cụ quản lý liên tục, nên cần tiến 

hành các đánh giá nhanh. Các đánh giá nhanh cho phép đánh giá và báo cáo 

nhanh, theo thời gian thực, cung cấp cho những người ra quyết định thông tin 

phản hồi ngay tức thì về sự tiến triển của một can thiệp chính sách xác định. 

- Nghiên cứu tình huống. Nghiên cứu tình huống là loại đánh giá được sử 

dụng thích hợp khi nhà quản lý cần thông tin sâu để hiểu rõ ràng hơn những 

gì đã xảy ra với một can thiệp chính sách. Các nghiên cứu tình huống kết hợp 

tốt nhất giữa bề rộng và chiều sâu.  

- Đánh giá chéo (meta). Nếu có một số lượng các đánh giá đã được tiến 

hành về một hoặc các can thiệp chính sách tương tự, thì đánh giá meta thiết 

lập các tiêu chí và các thủ tục cho việc xem xét một cách có hệ thống toàn bộ 

các đánh giá hiện có đó để tổng kết các xu hướng và tạo ra sự tin chắc trong 

các kết quả nghiên cứu chéo. 

5. Quy trình đánh giá kết quả thực hiện chính sách công 

Việc đánh giá kết quả thực hiện chính sách công gồm các bước như được 

mô tả ở Hình 4. 

      

 

 

Hình 4: Sơ đồ quy trình đánh giá kết quả chính sách công 

Bước 1: Xác định các kết quả cần đo lường 

Trong bước này, phải trả lời chính xác cái gì cần được đo lường? Để trả 

lời đúng cho câu hỏi này, người đánh giá phải hiểu rõ mục đích của đánh giá 

và chuỗi kết quả trong mô hình lô gích - tức là, phải xác định rõ các thành tố 
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của mô hình lô gích về kết quả chính sách, bao gồm xác định rõ các đầu ra, 

kết quả đầu ra của chính sách. 

Bước 2: Xây dựng các chỉ số đo lường 

Các chỉ số đo lường kết quả không giống như các kết quả. Các chỉ số đo 

lường kết quả là các biến số định tính hoặc định lượng cung cấp một phương 

tiện đơn giản và tin cậy để đo lường thành tựu, phản ánh những thay đổi liên 

quan đến một can thiệp chính sách, chương trình hoặc dự án, giúp đánh giá 

kết quả thực thi chính sách so với kết quả mong muốn đã tuyên bố. 

Các chỉ số đo lường kết quả có thể được thể hiện dưới dạng tổng số (ví 

dụ: số lượng người thất nghiệp), tỉ lệ thay đổi (ví dụ: tỉ lệ % tăng hoặc giảm 

số người thất nghiệp), tỉ lệ (ví dụ: tỉ lệ thất nghiệp), thước đo đơn vị tương 

đương (ví dụ: số lượng trẻ em/ lớp học), chỉ số so sánh (ví dụ: chỉ số giá tiêu 

dùng, chỉ số hài lòng). 

Thông thường các chỉ số đo lường kết quả đã được xác định trong giai 

đoạn hoạch định chính sách, hoặc trong giai đoạn thiết kế chương trình, dự 

án. Tuy nhiên, nếu các chỉ số đo lường kết quả này chưa được xác định thì 

người đánh giá cần phải xác định hệ thống các chỉ số đo lường kết quả của 

chính sách. Gồm các chỉ số:  

- Chỉ số đo lường kết quả đầu ra. Chỉ số đo lường kết quả đầu ra đo 

lường những người thụ hưởng đã thay đổi gì. Chỉ số này nói lên mức độ mà 

chính sách, chương trình, hoặc dự án đáp ứng mục tiêu mong muốn của nó. 

Chúng đo lường tác động trong ngắn hạn và trung hạn của chính sách. 

- Chỉ số đo lường đầu ra. Các chỉ số đo lường đầu ra thể hiện số lượng 

các dịch vụ hoặc sản phẩm được cung cấp hoặc bao nhiêu công việc được 

thực hiện.  

- Chỉ số đo lường hiệu quả. Chỉ số đo lường hiệu quả cho thấy số lượng 

công việc được thực hiện trong mối tương quan với số lượng các nguồn lực 

đã sử dụng.  

- Chỉ số đo chất lượng dịch vụ. Các chỉ số đo lường chất lượng dịch vụ 

phản ánh hiệu lực của việc thỏa mãn những mong đợi của khách hàng.  
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Bước 3: Thiết lập cơ sở dữ liệu về các chỉ số đo lường. 

Sau khi lựa chọn được các chỉ số đo lường các kết quả, chuyển sang 

bước tiếp theo là thiết lập dữ liệu cơ sở, nghĩa là xác định dữ liệu ban đầu liên 

quan đến các kết quả. Dữ liệu cơ sở là sự đo lường ban đầu về một chỉ số đo 

lường. Nó thiết lập điều kiện hiện tại so với sự thay đổi tương lai có thể được 

theo dõi. Theo cách thức này, dữ liệu cơ sở được sử dụng để hiểu biết về tình 

trạng hiện tại và các mô hình về kết quả thực hiện. Dữ liệu cơ sở cung cấp 

bằng chứng để những người ra quyết định có thể đo lường các kết quả can 

thiệp chính sách sau đó. 

- Xác định dữ liệu cơ sở về các chỉ số đo lường. 

Dữ liệu cơ sở bắt nguồn từ các kết quả và các chỉ số đo lường. Một dữ 

liệu cơ sở về kết quả là thông tin định tính hoặc định lượng cung cấp dữ liệu 

tại điểm bắt đầu của giai đoạn giám sát. Dữ liệu cơ sở được sử dụng như là 

điểm bắt đầu làm cơ sở cho giám sát kết quả thực hiện trong tương lai. Dữ 

liệu cơ sở là sự đo lường quan trọng đầu tiên về các chỉ số đo lường. 

- Xây dựng dữ liệu cơ sở. 

Khi xây dựng dữ liệu cơ sở cho mỗi chỉ số đo lường, cần phải xác định 

đầy đủ các nội dung dưới đây: (1) Nguồn dữ liệu; (2) Phương pháp thu thập 

dữ liệu; (3) Người thu thập dữ liệu; (4) Tần suất thu thập dữ liệu; (5) Chi phí 

và khó khăn trong thu thập dữ liệu; (6) Người phân tích dữ liệu; (7) Người 

báo cáo dữ liệu; (8) Người sử dụng dữ liệu. 

Khi lựa chọn các chỉ số đo lường kết quả thực hiện và các chiến lược thu 

thập dữ liệu để theo dõi các chỉ số này, cần dựa vào điều kiện thực ti n của 

các hệ thống dữ liệu hiện có, các dữ liệu có thể được tạo ra, và khả năng để 

phát triển theo bề rộng và chiều sâu của thu thập và phân tích dữ liệu. 

- Xác định các nguồn dữ liệu. 

Khi xác định các nguồn dữ liệu cần phải trả lời những câu hỏi như: 

Nguồn dữ liệu có thể tiếp cận được không? Nguồn dữ liệu có thể cung cấp dữ 

liệu chất lượng không? Nguồn dữ liệu có thể được tiếp cận đều đặn và kịp 

thời không? Thu thập dữ liệu ban đầu từ nguồn đó có khả thi và hiệu quả 

không? 

- Thiết kế các phương pháp thu thập dữ liệu. 
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Sau khi xác định được nguồn dữ liệu, thì công việc tiếp theo là xác định 

phương pháp và công cụ thu thập dữ liệu, xác định cách thức có được dữ liệu 

cần thiết, cách thức so sánh các công cụ thu thập dữ liệu, thủ tục sử dụng, thời 

gian tiếp cận nguồn dữ liệu… Tùy thuộc vào khả năng sẵn có về nguồn lực, 

khả năng tiếp cận, nhu cầu, những trở ngại về thời gian… mà lựa chọn các 

phương pháp thu thập dữ liệu phù hợp. Các phương pháp và công cụ thu thập 

dữ liệu gồm: nói chuyện với các cá nhân có liên quan, phỏng vấn cộng đồng, 

tham quan, xem xét lại các ghi chép chính thức (hệ thống thông tin quản lý và 

dữ liệu hành chính), phỏng vấn người cung cấp tin tức chính yếu, quan sát 

người tham gia, phỏng vấn nhóm đại diện, qua sát trực tiếp, bảng hỏi, khảo 

sát nhóm, điều tra dân số, thử nghiệm. 

Bước 4: Đo lường kết quả thực tế. 

Sau khi chúng ta đã xác định được các chỉ tiêu kết quả, thì bước tiếp theo 

là tiến hành đo lường kết quả thực tế tương ứng với các chỉ số đo lường kết 

quả đã xác định. Tất nhiên, để đo lường được các kết quả thực tế chúng ta cần 

tiến hành thu thập dữ liệu phản ánh hiện trạng các kết quả. 

- Lựa chọn phương pháp đánh giá.  

Việc lựa chọn phương pháp đánh giá để đo lường kết quả phụ thuộc vào 

mục đích đánh giá. Nếu mục đích là đánh giá kết quả thực hiện thì người đánh 

giá chỉ cần thu thập thông tin về kết quả thực hiện chính sách (đầu ra hoặc kết 

quả đầu ra của chính sách) và sau đó so sánh nó với mục tiêu chính sách để 

xác định việc thực hiện chính sách có đạt được mục tiêu đã đề ra hay không. 

Nếu mục đích đánh giá là đánh giá tác động của chính sách (kết quả đầu ra và 

tác động), thì người đánh giá cần phải lựa chọn các phương pháp đánh giá tác 

động thích hợp, gồm phương pháp định tính (sử dụng để đánh giá các tác 

động định tính) và phương pháp định lượng (sử dụng để đánh giá các tác 

động định lượng).  

- Thu thập thông tin về kết quả. 

Khi thu thập thông tin về kết quả chúng ta cần trả lời đầy đủ 8 câu hỏi 

chính sau: (1) Nguồn dữ liệu là gì? (2) Phương pháp thu thập dữ liệu là gì? (3) 
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Ai sẽ thu thập dữ liệu? (4) Tần suất thu thập dữ liệu? (5) Chi phí và khó khăn 

để thu thập dữ liệu là gì? (6) Ai sẽ phân tích dữ liệu? (7) Ai sẽ báo cáo dữ 

liệu? (8) Ai sẽ sử dụng dữ liệu? 

Bước 5: Phân tích kết quả đo lường. 

Khi phân tích kết quả đo lường được, người đánh giá có thể sử dụng các 

phương pháp sau: 

- So sánh với tiêu chuẩn, gồm: So sánh kết quả đạt được với mức độ kết 

quả trong quá khứ; So sánh kết quả đạt được với chỉ tiêu kết quả; So sánh kết 

quả đạt được với kết quả của các cơ quan, tổ chức…khác. 

- So sánh phân nhóm, gồm: Xác định chênh lệch kết quả giữa các nhóm 

liên quan; Xác định sự bất bình đẳng giữa các nhóm thụ hưởng. 

- Phân tích quan hệ nhân quả: So sánh tình trạng của đối tượng thụ 

hưởng chính sách giữa thời điểm sau và trước khi thực thi chính sách; So sánh 

tình trạng đối tượng thụ hưởng chính sách giữa các giai đoạn thời gian thực 

thi chính sách khác nhau; So sánh giữa đối tượng thụ hưởng chính sách với 

đối tượng không thụ hưởng chính sách. 

Bước 6: Sử dụng kết quả đánh giá. 

Sử dụng các kết quả đánh giá chính sách để cải thiện kết quả thực hiện 

và hoàn thiện chính sách là mục đích chính của đánh giá chính sách. Điểm 

chính của đánh giá chính sách không chỉ tạo ra thông tin về kết quả của chính 

sách, mà nó cung cấp thông tin cho những người sử dụng thích hợp theo cách 

thức kịp thời để thông tin phản hồi kết quả thực hiện có thể được sử dụng 

nhằm quản lý tốt hơn. 

Kết quả đánh giá chính sách được sử dụng cho các mục đích dưới đây: 

- Sử dụng kết quả đánh giá cho hoạch định chính sách; 

- Sử dụng kết quả đánh giá cho tổ chức thực thi chính sách; 

- Sử dụng kết quả đánh giá trong lập ngân sách; 

- Sử dụng kết quả đánh giá trong truyền thông; 

- Sử dụng trong giải trình trước nhà chính trị và nhân dân. 
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CÂU HỎI ÔN TẬP VÀ THẢO LUẬN 

 

1. Phân biệt chính sách công với các công cụ quản lý nhà nước khác? 

2. Những thuận lợi và khó khăn trong hoạch định chính sách công ở Việt 

Nam hiện nay? Liên hệ thực tế bộ/ngành/địa phương/lĩnh vực nơi học viên 

công tác. 

3. Những thời cơ/thuận lợi và khó khăn/thách thức trong thực thi chính 

sách công ở bộ/ngành/địa phương/lĩnh vực nơi học viên công tác? 

4. Thực trạng thực thi chính sách công và đề xuất các giải pháp nhằm cải 

thiện hiệu lực và hiệu quả thực thi chính sách công ở bộ/ngành/địa phương/lĩnh 

vực nơi học viên công tác? 

5. Thực trạng đánh giá chính sách công và đề xuất các giải pháp nhằm 

đẩy mạnh công tác đánh giá chính sách công ở bộ/ngành/địa phương/lĩnh vực 

nơi học viên công tác? 
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Chuyên đề 5 

QUẢN LÝ NGUỒN NHÂN LỰC 

CỦA TỔ CHỨC HÀNH CHÍNH NHÀ NƢỚC 

 

I.  NGUỒN NHÂN LỰC CỦA TỔ CHỨC HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC   

1. Khái niệm nguồn nhân lực của tổ chức hành chính nhà nƣớc 

Trong chuyên đề này, nguồn nhân lực của tổ chức hành chính nhà nước 

được hiểu là những người đang làm việc trong tổ chức hành chính nhà nước 

và được sắp xếp vào những vị trí công việc nhất định trong tổ chức hành 

chính nhà nước. 

Người làm việc cho tổ chức hành chính nhà nước là một bộ phận của 

người làm việc cho nhà nước. Để quản lý có hiệu quả nguồn nhân lực này, 

hầu hết các nước đều quan tâm đến việc phân loại nguồn nhân lực này.  

Tùy thuộc vào mục đích phân loại, có thể có nhiều cách phân loại khác 

nhau, ví dụ như: 

- Phân loại theo bằng cấp, học vấn: có các loại: Tốt nghiệp trung cấp, 

cao đẳng, đại học, trên đại học. 

- Theo hệ thống thứ bậc trong cơ cấu tổ chức của bộ máy nhà nước có 

thể chia thành: Người làm việc trong tổ chức hành chính nhà nước ở trung 

ương; Người làm việc trong tổ chức hành chính  nhà nước cấp tỉnh; Người 

làm việc trong tổ chức hành chính nhà nước cấp huyện; Người làm việc trong 

tổ chức hành chính nhà nước cấp xã. 

Ở Việt Nam, người làm việc trong các tổ chức hành chính nhà nước 

được phân loại theo những cách thông thường như đã nêu trên, nhưng theo 

quy định của pháp luật hiện hành, nhóm người làm việc trong các tổ chức 

hành chính nhà nước được gọi với tên gọi riêng bao gồm cán bộ, công chức. 

a. Cán bộ 

Trong các loại văn bản của Việt Nam, thuật ngữ cán bộ được sử dụng rất 

phổ biến, nhưng cho đến năm 2008 khi Luật cán bộ, công chức ra đời thì 

thuật ngữ này mới được quy định chính thức. Theo Luật Cán bộ, công chức 

thì cán bộ là thuật ngữ để chỉ nhóm người mang tính chất được bầu cử, làm 
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việc trong cơ quan nhà nước, tổ chức chính trị và chính trị - xã hội. Theo đó, 

cán bộ được quan niệm như sau: 

Cán bộ là công dân Việt Nam, được bầu cử, phê chuẩn, bổ nhiệm giữ 

chức vụ, chức danh theo nhiệm kỳ trong cơ quan của Đảng Cộng sản Việt 

Nam, Nhà nước, tổ chức chính trị - xã hội ở trung ương, ở tỉnh, thành 

phố trực thuộc trung ương (gọi chung là cấp tỉnh), ở huyện, quận, thị xã, 

thành phố thuộc tỉnh (gọi chung là cấp huyện), trong biên chế và hưởng 

lương từ ngân sách nhà nước. 

Ngoài ra, phạm vi cán bộ còn bao gồm những người được bầu cử giữ 

chức vụ theo nhiệm kỳ trong Thường trực Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân 

dân, Bí thư, Phó Bí thư Đảng ủy, người đứng đầu tổ chức chính trị - xã hội. 

Đây là nhóm cán bộ xã, phường, thị trấn (gọi chung là cấp xã) 

Như vậy, theo Luật Cán bộ, công chức, có hai nhóm cán bộ: nhóm cán 

bộ cấp huyện trở lên và nhóm cán bộ ở cấp xã, cho dù là cán bộ ở cấp nào thì 

đặc điểm chung của cán bộ là họ đảm nhận các loại công việc theo nhiệm kỳ 

được bầu và cũng được hưởng lương từ ngân sách nhà nước, không phân biệt 

trong các tổ chức chính trị, chính trị - xã hội hay nhà nước. 

b. Công chức 

Khái niệm công chức thường được hiểu khác nhau ở các quốc gia. Việc 

xác định ai là công chức thường do các yếu tố sau quyết định: 

- Hệ thống thể chế chính trị; 

- Hệ thống thể chế hành chính; 

- Tính truyền thống; 

- Sự phát triển kinh tế - xã hội; 

- Các yếu tố văn hóa. 

Tuy nhiên, ở nhiều quốc gia, dấu hiệu chung của công chức thường là: 

- Là công dân của nước đó; 

- Được tuyển dụng qua thi tuyển; 

- Được bổ nhiệm vào một ngạch hoặc một vị trí công việc; 

- Được hưởng lương từ ngân sách nhà nước. 
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Ở Việt Nam, qua các thời kỳ lịch sử, khái niệm ai là công chức cũng đã 

có nhiều lần thay đổi. Điều này đã được thể hiện trong các văn bản pháp luật 

của nhà nước ta. 

Trong Luật Cán bộ, công chức, phạm vi công chức được xác định như 

sau: "Công chức là công dân Việt Nam, được tuyển dụng, bổ nhiệm vào 

ngạch, chức vụ, chức danh trong cơ quan của Đảng Cộng sản Việt Nam, Nhà 

nước, tổ chức chính trị - xã hội ở trung ương, cấp tỉnh, cấp huyện; trong cơ 

quan, đơn vị thuộc Quân đội nhân dân mà không phải là sĩ quan, quân nhân 

chuyên nghiệp, công nhân quốc phòng; trong cơ quan, đơn vị thuộc Công an 

nhân dân mà không phải là sĩ quan, hạ sĩ quan chuyên nghiệp và trong bộ máy 

lãnh đạo, quản lý của đơn vị sự nghiệp công lập của Đảng Cộng sản Việt 

Nam, Nhà nước, tổ chức chính trị - xã hội (gọi chung là đơn vị sự nghiệp 

công lập), trong biên chế và hưởng lương từ ngân sách nhà nước; đối với 

công chức trong bộ máy lãnh đạo, quản lý của đơn vị sự nghiệp công lập thì 

lương được bảo đảm từ qu  lương của đơn vị sự nghiệp công lập theo quy 

định của pháp luật". Ngoài ra còn có công chức cấp xã. Đó là những người 

được tuyển dụng giữ một chức danh chuyên môn, nghiệp vụ thuộc Ủy ban 

nhân dân cấp xã, trong biên chế và hưởng lương từ ngân sách nhà nước. 

Trong điều kiện cụ thể của Việt Nam, người làm việc cho tổ chức hành 

chính nhà nước bao gồm nhóm cán bộ và nhóm công chức nhưng phạm vi 

hẹp hơn so với nhóm cán bộ, công chức làm việc cho nhà nước. Tính chất 

công việc của nhóm cán bộ, công chức này có những điểm khác biệt so với 

nhóm cán bộ, công chức trong tổ chức chính trị hoặc tổ chức chính trị- xã hội.  

Ngoài ra, người làm việc cho tổ chức hành chính nhà nước còn bao gồm 

nhóm lao động hợp đồng (không được gọi là cán bộ hoặc công chức) và 

những người làm việc không chuyên trách ở cấp xã, ở thôn, làng, ấp, bản, 

buôn, sóc ở xã và tổ dân phố ở phường, thị trấn. 

Nhóm công chức làm việc cho tổ chức hành chính nhà nước còn được 

chia thành các nhóm nhỏ hơn như: Công chức lãnh đạo, quản lý; công chức 

chuyên môn, nghiệp vụ. Việc phân loại này rất cần thiết vì đó là cơ sở để thực 

hiện có hiệu quả các hoạt động quản lý. 
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2. Đặc trƣng nguồn nhân lực của tổ chức hành chính nhà nƣớc 

Người làm việc trong bộ máy nhà nước nói chung và bộ máy hành chính 

nhà nước nói riêng thực hiện chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn do pháp luật 

nhà nước quy định. Mọi hoạt động của họ đều dựa vào nguồn lực của nhà 

nước và nhằm hướng đến mục tiêu do nhà nước đề ra. Họ là một lực lượng 

lao động đặc biệt, khác với lực lượng lao động làm việc trong các tổ chức 

khác như doanh nghiệp. 

Để thực thi công vụ, những người làm việc trong cơ quan hành chính nhà 

nước có quyền hạn hay thẩm quyền nhất định. Đó là quyền lực pháp lý của 

nhà nước trao cho họ để giúp họ thực hiện tốt nhất công vụ, nhiệm vụ được 

trao. Người làm việc trong các tổ chức kinh tế, tổ chức xã hội hay công dân 

không có quyền lực pháp lý này. 

Người làm việc cho cơ quan hành chính nhà nước chịu sự ràng buộc chặt 

chẽ của pháp luật. Do công việc trong các cơ quan này đòi hỏi phải tuân thủ 

đúng các quy trình, thủ tục, vì vậy, nguồn nhân lực cũng phải tuân thủ theo 

những quy định đó. Tính linh hoạt kém hơn so với khu vực tư và khi cần có 

một sự thay đổi, đòi hỏi một quy trình thay đổi phức tạp. 

Những người làm việc trong các cơ quan nhà nước có những nghĩa vụ 

riêng do chính hệ thống pháp luật liên quan đến nhóm các cơ quan nhà nước 

quy định. Trong hệ thống pháp luật dành cho đội ngũ những người là cán bộ, 

công chức, nghĩa vụ được xác định cụ thể trong các đạo luật như Luật công 

vụ hoặc các đạo luật công khác. 

Hoạt động của các tổ chức nhà nước mang tính "bao cấp" hơn là cơ chế 

thị trường, cạnh tranh, lợi nhuận. Tất cả các hoạt động đó đều dựa trên nguồn 

ngân sách nhà nước. Chính vì vậy, tính nhân đạo, tính cho không của các hoạt 

động của các cơ quan nhà nước làm cho việc quy định các vấn đề liên quan 

đến việc làm, nguồn nhân lực đều dựa vào nguyên tắc "không có lợi nhuận". 

3. Vai trò của nguồn nhân lực tổ chức hành chính nhà nƣớc 

a. Nguồn nhân lực của tổ chức hành chính nhà nước quyết định đến hiệu 

quả hoạt động của bộ máy nhà nước 
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Hoạt động thực thi công vụ của cán bộ, công chức có vai trò vô cùng 

quan trọng, quyết định đến chất lượng, hiệu quả hoạt động của cả bộ máy nhà 

nước. Họ là những người hoạch định, thực thi các chính sách, quyết định của 

nhà nước, là yếu tố quyết định thành bại của các chủ trương, chính sách, kế 

hoạch công tác. Năng lực cán bộ, công chức, tinh thần làm việc của họ ảnh 

hưởng trực tiếp đến hiệu quả công tác, hoạt động của các cơ quan, đơn vị. 

b. Nguồn nhân lực của tổ chức hành chính nhà nước đóng vai trò quan 

trọng trong quá trình cải cách hành chính 

Cải cách hành chính là những thay đổi di n ra trong tổ chức và hoạt động 

của bộ máy hành chính nhà nước nhằm nâng cao hiệu lực, hiệu quả trong 

quản lý hành chính nhà nước. Ở bất cứ quốc gia nào không thể nói tới phát 

triển kinh tế nếu như không có một nền hành chính hoạt động hiệu quả. Chính 

vì vậy, cải cách hành chính ngày nay đang di n ra mang bình diện toàn cầu.  

Cải cách hành chính làm cho chức năng của Nhà nước thay đổi, tập trung 

nhiều hơn vào hoạt động quản lý vĩ mô. Cùng với đó là yêu cầu của người dân 

ngày càng cao hơn và phức tạp hơn đối với các cơ quan hành chính nhà nước. 

Điều này đòi hỏi cán bộ, công chức phải có phẩm chất, năng lực làm việc tốt và có 

động cơ làm việc tích cực phù hợp với nhu cầu và nguyện vọng của người dân. 

c. Nguồn nhân lực của tổ chức hành chính nhà nước là lực lượng quan 

trọng giúp gia tăng khả năng thích ứng của nền hành chính nhà nước trước 

những biến động do môi trường mang lại 

Ngày nay, thế giới phải đối diện với nhiều khó khăn hơn. Các yếu tố môi 

trường tự nhiên, kinh tế, xã hội tác động đến từng quốc gia và ở phạm vi khu 

vực và quốc tế nhanh hơn, mạnh hơn và khó dự đoán hơn. Khu vực công phải 

đóng vai trò quan trọng trong việc tạo ra các nền tảng cơ bản để xã hội phát 

triển. Nói cách khác, xã hội chỉ có thể phát triển dựa trên những nền tảng 

vững chắc do khu vực công tạo ra. Điều này đòi hỏi phải có một đội ngũ cán 

bộ, công chức có đủ năng lực để có thể ứng phó với những khó khăn, thách 

thức phức tạp đang di n ra. 

d. Nguồn nhân lực của tổ chức hành chính nhà nước đóng vai trò quan 

trọng trong nâng cao chất lượng dịch vụ công 
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Dịch vụ công là những dịch vụ phục vụ cho nhu cầu cơ bản, thiết yếu của 

xã hội. Ở Việt Nam, dịch vụ công bao gồm dịch vụ công ích như cung cấp 

nước sạch, điện, giao thông công cộng, vệ sinh môi trường,...; dịch vụ sự 

nghiệp công: giáo dục, đào tạo, y tế chăm sóc sức khỏe, văn hóa, thể dục thể 

thao, khoa học,...; dịch vụ hành chính công: liên quan đến thực thi pháp luật 

của các cơ quan nhà nước như hoạt động thẩm định hồ sơ, ký phê duyệt, tổ 

chức cho đăng ký, cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất,... 

Nhà nước phải chịu trách nhiệm cuối cùng về chất lượng của các dịch vụ 

công. Các tổ chức công cần phải nỗ lực rất nhiều để các dịch vụ do mình trực 

tiếp cung cấp hay được cung cấp bởi các chủ thể khác đảm bảo chất lượng. 

Đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức có đủ năng lực, trình độ và phẩm chất, 

thực thi nhiệm đạt hiệu quả cao, là yếu tố quyết định đến việc thực hiện mục 

tiêu đó. 

đ. Nguồn nhân lực của tổ chức hành chính nhà nước đóng vai trò quan 

trọng trong hội nhập quốc tế 

Hiện nay, hội nhập quốc tế trở thành một xu thế khách quan không thể 

đảo ngược. Hội nhập quốc tế cũng luôn tạo ra nhiều cơ hội, nhưng cũng nhiều 

thách thức cho các quốc gia. Một trong những thách thức đặt ra đó là chất 

lượng nguồn nhân lực, trong đó, chất lượng đội ngũ cán bộ, công chức là yêu 

cầu số một. Hoạt động của đội ngũ cán bộ, công chức là một hoạt động đặc 

biệt mang tính quyền lực, đảm bảo cho thực thi pháp luật. Chính đội ngũ này 

đã tham mưu cho các cơ quan chức năng đề ra các chủ trương, chính sách, 

đồng thời triển khai tổ chức thực hiện các chủ trương, chính sách đó. Hội 

nhập quốc tế đặt ra nhiều vấn đề mới như tuân thủ luật pháp, cam kết quốc tế, 

các cơ chế, hiệp định, thông lệ quốc tế, tranh chấp thương mại, sở hữu công 

nghiệp,... đòi hỏi đội ngũ cán bộ, công chức phải am hiểu, phải có năng lực để 

tham mưu, tổ chức triển khai, thực hiện những nội dung mới. 

II. NHỮNG VẤN ĐỀ CHUNG VỀ QUẢN LÝ NGUỒN NHÂN LỰC 

CỦA TỔ CHỨC HÀNH CHÍNH NHÀ NƢỚC 

1. Khái niệm quản lý nguồn nhân lực của tổ chức hành chính nhà nƣớc  
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Trong hoạt động quản lý nguồn nhân lực, có hai thuật ngữ cùng chỉ một 

hoạt động quản lý con người nhưng cần phân biệt, đó là "quản lý nhân sự" và 

"quản lý nguồn nhân lực". Trước những năm 1980, người ta dùng thuật ngữ 

"quản lý nhân sự" thay vì dùng "quản lý nguồn nhân lực". Khi đó, quản lý nhân 

sự được hiểu là quản lý người lao động trong tổ chức. Cụ thể hơn, đó là quản lý 

các yếu tố hành chính liên quan đến con người trong tổ chức và các vấn đề phát 

sinh liên quan đến họ. Nói cách khác, quản lý nhân sự là quản lý con người 

trong phạm vi nội bộ một tổ chức. Theo đó, nguồn lực tiềm năng ít được quan 

tâm, họ chỉ quan tâm đến con người với sức lao động như một yếu tố đầu vào 

bình thường khác của sản xuất và quan tâm đến việc giải quyết những vấn đề 

hành chính nảy sinh trong việc sử dụng con người trong sản xuất. 

Từ những năm 1980, "quản lý nguồn nhân lực" là thuật ngữ được 

sử dụng thay thế dần cho "quản lý nhân sự" khi người ta muốn nhìn nhận lại 

vai trò của con người trong tổ chức và thay đổi bản chất của hoạt động quản 

lý con người. Không chỉ trong các tổ chức tư nhân mà trong cả các cơ quan 

hành chính nhà nước, thuật ngữ quản lý nguồn nhân lực cũng được sử dụng 

và dần thay thế thuật ngữ quản lý nhân sự. Nhiều quốc gia trên thế giới coi sự 

chuyển đổi từ "quản lý nhân sự" sang "quản lý nguồn nhân lực" như một 

chiến lược quan trọng trong tiến trình cải cách hành chính nhà nước. Với việc 

chuyển từ quan niệm "quản lý nhân sự" sang quản lý nguồn nhân lực, con 

người không còn được coi là một yếu tố đầu vào, độc lập với các yếu tố khác 

của quá trình quản lý mà con người được coi là yếu tố chính, yếu tố quan 

trọng nhất của mọi tổ chức. Theo đó, quản lý nguồn nhân lực trở thành một 

phần chính, phần cơ bản trong quản lý tổ chức. 

Có nhiều cách hiểu khác nhau về quản lý nguồn nhân lực do ảnh hưởng 

cách tiếp cận và nhận thức khác nhau. Cho dù tiếp cận ở góc độ nào thì đều 

có những điểm chung là : 

- Quản lý nguồn nhân lực được thực hiện thông qua nhiều hoạt động 

khác nhau như thu hút, đào tạo, phát triển, sử dụng, đánh giá con người trong 

tổ chức,... 
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- Quản lý nguồn nhân lực nhằm giúp cho tổ chức có được nguồn nhân 

lực đáp ứng được yêu cầu về cả số lượng và chất lượng. 

- Quản lý nguồn nhân lực nhằm đạt được kết quả tối ưu cho tổ chức và 

cho người lao động. 

Từ các điểm chung đó, quản lý nguồn nhân lực là tất cả các hoạt động 

của tổ chức để thu hút, phát triển, sử dụng, đánh giá, duy trì một nguồn nhân 

lực phù hợp với yêu cầu công việc của tổ chức cả về mặt số lượng và chất 

lượng.  

2. Các mô hình chủ yếu trong quản lý nguồn nhân lực của tổ chức 

hành chính nhà nƣớc 

a. Mô hình chức nghiệp 

Trong mô hình này, người làm việc cho nhà nước nói chung và tổ chức 

hành chính nhà nước nói riêng được phân loại theo trình độ đào tạo để làm cơ 

sở cho việc xếp ngạch. Mỗi một ngạch lại bao gồm nhiều bậc khác nhau. Mỗi 

một bậc tương ứng với một chỉ số tiền lương. Các chỉ số tiền lương tăng dần 

theo chiều tăng của bậc. Như vậy, lương gắn liền với ngạch, bậc chứ không 

gắn liền với vị trí hay nội dung công việc mà công chức đảm nhận. Việc trả 

lương hoàn toàn căn cứ vào bằng cấp và thâm niên công tác. Vấn đề được 

quan tâm nhất trong mô hình này là làm thế nào trả lương một cách "công 

bằng" dựa trên cơ sở bằng cấp. Điều này có nghĩa là trong số những người có 

thâm niên công tác bằng nhau thì ai có bằng cấp cao hơn sẽ được trả lương 

cao hơn. Mỗi một ngạch, bậc gắn liền với chức năng, nhiệm vụ của công chức 

ở ngạch đó phải thực hiện nhưng không gắn liền với vị trí mà công chức đảm 

nhiệm. Như vậy công chức ở các vị trí công việc khác nhau có thể cùng giữ 

chung một ngạch và có cùng chức trách chung như nhau nhưng không gắn 

liền với các vị trí công việc mà mỗi công chức đảm nhận. Công chức vẫn 

được giữ ngạch bậc ngay cả khi vị trí công việc mà mình nắm giữ không còn. 

Trong mô hình công vụ chức nghiệp, công chức tuyển dụng vào làm việc 

theo ngành hay lĩnh vực chuyên môn và đây cũng chính là căn cứ để bổ nhiệm 

công chức vào ngạch và phân công công việc đối với công chức, nhưng trong 
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quá trình hoạt động công vụ, họ có thể được chuyển từ vị trí công việc này sang 

vị trí công việc khác hoặc từ cơ quan này sang cơ quan khác. 

Ở mô hình này, công chức bắt đầu "nghề nghiệp" của mình khi được bổ 

nhiệm vào bậc đầu tiên của ngạch tuyển dụng (thường dựa trên trình độ đào 

tạo và từ đó phát triển "nghề nghiệp" của mình qua những vị trí công việc 

khác nhau theo quy định rất chặt chẽ của luật (tuyển chọn nội bộ). Chỉ có rất 

ít trường hợp vào công vụ mà không bắt đầu từ ngạch bậc ban đầu. Các công 

chức bậc cao trong nền công vụ thông thường phải trải qua một số vị trí thấp 

hơn trong hệ thống thứ bậc của nền công vụ trước khi được đề bạt lên các vị 

trí cao hơn. Bổ nhiệm công chức cấp cao thường phải tuân theo các quy trình, 

thủ tục chặt chẽ và mang tính tập trung cao. Với những đặc điểm của mô hình 

chức nghiệp, nhân sự trong cơ quan nhà nước được sử dụng rất linh hoạt, có 

thể được thuyên chuyển từ vị trí này sang vị trí khác, bộ phận này sang bộ 

phận khác hay cơ quan này sang cơ quan khác bởi vì việc thuyên chuyển đó 

không ảnh hưởng đến ngạch, bậc cũng như tiền lương của họ. Phát triển chức 

nghiệp rất được coi trọng. Mô hình công vụ chức nghiệp được bắt nguồn từ 

Pháp, sau đó được áp dụng rộng rãi ở nhiều nước bên ngoài châu Âu, đặc biệt 

là ở các nước đang phát triển từng là thuộc địa của Pháp và Bồ Đào Nha. 

b. Mô hình việc làm 

Đây là mô hình quản lý nguồn nhân lực dựa trên vị trí việc làm. Mô hình 

này thực chất là một hệ thống tiền lương được thiết lập dựa trên cơ sở đánh 

giá công việc, do đó coi trọng vào công việc hơn là đặc điểm cá nhân của 

người nắm giữ công việc. Nền công vụ bao gồm một hệ thống thứ bậc công 

việc được thiết lập dựa trên việc phân tích một cách hệ thống nội dung các 

công việc đó. Như vậy, trong mô hình việc làm, công việc được sắp xếp theo 

theo một trật tự thứ bậc chứ không phải bản thân công chức và trình độ học 

vấn của họ như trong mô hình chức nghiệp. 

Yêu cầu cơ bản của mô hình này là phải đánh giá được công việc và 

phân loại công việc. Việc này thường được thực hiện bởi độ ngũ chuyên gia 

mang tính chuyên môn cao. Các vị trí công việc khác nhau được xếp vào các 

mức khác nhau căn cứ vào mức độ phức tạp của công việc. Vấn đề được quan 
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tâm nhất trong mô hình này là đảm bảo việc trả lương công bằng theo các vị 

trí công việc. Mỗi một mức lại được phân chia thành nhiều bậc gắn với chỉ số 

tiền lương tăng dần. Việc tăng bậc lương phụ thuộc vào kết quả thực hiện 

công việc và thâm niên công tác. Mô hình việc làm dựa trên khái niệm 

"chuyên gia". Hay nói cách khác, mỗi công chức được coi là một chuyên gia, 

bởi mỗi một vị trí công việc nhất định đòi hỏi một công chức cụ thể với 

những tiêu chuẩn phù hợp để đáp ứng yêu cầu công việc. Về nguyên tắc, công 

chức có thể chuyển từ vị trí này sang vị trí khác nhưng với điều kiện các vị trí 

đó phải có nhiệm vụ và mức độ trách nhiệm tương tự, và do đó tiền lương 

được nhận cũng tương đương. 

Mô hình việc làm thường được coi là một mô hình "mở" vì nó tạo điều 

kiện cho tất cả những ai quan tâm đều có thể tiếp cận đến các vị trí công việc 

và cho phép dự tuyển vào công vụ bất cứ khi nào có vị trí công việc trống. 

Trong nền công vụ việc làm, người ta quan tâm đến việc chọn được người 

phù hợp nhất cho mỗi vị trí, mà không quan tâm đến việc người đó được chọn 

thông qua tuyển chọn nội bộ hay từ bên ngoài. Khi có nhu cầu và cơ hội, 

người lao động thường chuyển đổi công việc từ khu vực tư sang khu vực công 

và ngược lại. Muốn đảm nhận các vị trí công việc ở mức cao hơn, các công 

chức phải thực thi tốt công việc hiện tại để chứng minh được mình có thể 

hoàn thành các công việc phức tạp hơn. Không giống như mô hình công vụ 

chức nghiệp, trong mô hình công vụ việc làm, việc tuyển dụng nói riêng và 

các hoạt động quản lý nguồn nhân lực nói chung thường được phân cấp. Theo 

đó, các nhà quản lý có nhiều quyền hơn trong việc tuyển chọn hay thuê người 

vào làm việc, thậm chí được phép trả lương theo cơ chế thị trường và cho 

phép ký các hợp đồng ngắn hạn để lựa chọn được người giỏi. Mô hình việc 

làm được áp dụng ở Anh, Ốt-xtrây-lia, Niu-di-lân, Ca-na-đa và M  cũng như 

các nước đang phát triển chịu ảnh hưởng của khối thịnh vượng chung. 

Khác với mô hình quản lý theo chức nghiệp gắn liền với các ngạch, bậc 

chuyên môn rất chặt chẽ và với chế độ công chức suốt đời, mô hình quản lý 

theo việc làm coi việc phục vụ trong bộ máy nhà nước không phải là một "nghề 
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nghiệp suốt đời" mà đơn giản chỉ là một việc làm nên việc tuyển chọn công 

chức được tiến hành khi có chỗ trống các vị trí công việc trong nền công vụ. 

Việc tuyển người vào bộ máy nhà nước thực chất là tuyển vào các vị trí trống 

của một công việc nhất định chứ không phải tuyển vào "ngạch, bậc" và làm bất 

cứ công việc gì được giao như trong mô hình chức nghiệp. Một người chỉ có 

thể trở thành công chức sau khi thi đỗ vào một chỗ trống trong nền công vụ đã 

được thông báo công khai trên các phương tiện thông tin đại chúng. Việc thông 

báo công khai này là bắt buộc không chỉ đối với việc tuyển mới vào công vụ 

mà còn đối với các vị trí cao hơn trong nền công vụ khi thực hiện bổ nhiệm, 

thăng tiến đối với công chức. Đối với việc đề bạt, cũng cần phải phải được 

thông báo công khai để công chức và những người nộp đơn từ bên ngoài cùng 

nhau cạnh tranh. Như vậy, đối tượng tuyển dụng vào một vị trí nào đó trong 

nền công vụ được mở rộng và tạo cơ hội cho không chỉ những người bên trong 

công vụ mà cả những người làm việc ở các doanh nghiệp và khu vực ngoài nhà 

nước có thể tham gia. Chế độ công vụ này cho phép các cơ quan nhà nước d  

dàng thay đổi vị trí công tác của công chức theo yêu cầu công việc dựa theo 

thành tích, công trạng và năng lực thực tế của bản thân công chức. 

Nhiều nước trên thế giới hiện nay đang tiến hành cải cách khu vực công, 

trong đó nhấn mạnh đến cải cách nội dung quản lý nguồn nhân lực khu vực 

này theo mô hình công vụ việc làm. Ngay cả những nước được coi là có nền 

công vụ điển hình theo mô hình chức nghiệp như Pháp cũng đang trong quá 

trình cải cách sâu sắc theo hướng tăng cường các yếu tố của nền công vụ việc 

làm nhằm khắc phục những hạn chế của nền công vụ chức nghiệp, đáp ứng 

nhu cầu phát triển của đất nước. 

Ở Việt Nam, quản lý nguồn nhân lực của tổ chức hành chính nhà nước 

mang rõ những đặc trưng cơ bản của mô hình chức nghiệp. Trong xu thế cải 

cách công vụ, Việt Nam đang nghiên cứu để có thể áp dụng một số các yếu 

tố của mô hình công vụ việc làm nhằm góp phần khắc phục được những hạn 

chế của nền công vụ hiện hành, tạo ra sự thay đổi mạnh mẽ trong đội ngũ 

công chức không chỉ về chất lượng mà cả ở tư duy làm việc, cách thức làm 
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việc và hiệu quả làm việc. Luật Cán bộ, công chức năm 2008 đã tạo cơ sở 

pháp lý cho việc quản lý công chức theo vị trí việc làm. 

3. Các nguyên tắc quản lý nguồn nhân lực của tổ chức hành chính 

nhà nƣớc 

Nguồn nhân lực trong tổ chức hành chính nhà nước phải tuân thủ những 

nguyên tắc cơ bản của quản lý con người cũng giống như quản lý nguồn nhân 

lực của bất cứ tổ chức nào. Những nguyên tắc đó bao gồm: 

- Các chính sách và thực ti n quản lý nguồn nhân lực của tổ chức hành 

chính nhà nước phải hướng đến mục tiêu của tổ chức. 

- Đảm bảo tăng cường vai của các nhà quản lý trong việc đạt được mục 

tiêu của tổ chức đề ra thông qua quản lý nguồn nhân lực. 

- Đảm bảo mối quan hệ hợp tác giữa các nhà quản lý các cấp với nhân 

viên cấp dưới và giữa cách thành viên của tổ chức. 

- Đảm bảo được trách nhiệm của từng cá nhân trong tổ chức và tạo động 

lực làm việc cho cá nhân và tập thể. 

- Đảm bảo tính linh hoạt: Các chính sách quản lý nguồn nhân lực phải 

đảm bảo linh hoạt để thích ứng được với những thay đổi. 

- Đảm bảo tính thống nhất và tính minh bạch trong các chính sách quản 

lý nguồn nhân lực của tổ chức, từ chính sách tiền lương, đánh giá, đào tạo, bồi 

dưỡng... 

- Đảm bảo tạo ra môi trường làm việc hiệu quả, tạo cơ hội phát triển nghề 

nghiệp của cá nhân để thông qua đó đóng góp cho tổ chức được nhiều nhất. 

- Bình đẳng, công bằng trong các chính sách và thực ti n tuyển dụng, 

đánh giá, khen thưởng, kỷ luật... 

- Chính sách và thực ti n quản lý nguồn nhân lực trong tổ chức phải đảm 

bảo dựa trên thành tích, công trạng. 

- Quản lý nguồn nhân lực trong tổ chức hành chính nhà nước phải luôn 

gắn liền với đào tạo, bồi dưỡng và tạo cơ hội để người làm việc trong tổ chức 

được thăng tiến theo chức nghiệp, công trạng. 
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Do người làm việc trong tổ chức hành chính nhà nước là những người 

lao động đặc biệt, với những đặc trưng riêng biệt, khác với nguồn nhân lực 

trong tổ chức thông thường. Đây là lực lượng trực tiếp tổ chức và thực hiện 

các chủ trương đường lối, chính sách của Đảng và Nhà nước, đảm bảo cho 

những chủ trương và chính sách này đi vào thực ti n cuộc sống. Vì vậy, ngoài 

những nguyên tắc cơ bản của khoa học quản lý nguồn nhân lực ra thì trong 

quản lý người làm việc cho các tổ chức nhà nước nói chung và hành chính 

nhà nước nói riêng phải đảm bảo các nguyên tắc sau: 

- Quản lý nguồn nhân lực trong tổ chức hành chính nhà nước đặt dưới sự 

lãnh đạo của Đảng. 

- Tuân thủ các quy định của pháp luật. 

4. Chức năng quản lý nguồn nhân lực của tổ chức hành chính nhà nước 

Chức năng của quản lý nguồn nhân lực là các phương diện hoạt động chủ 

yếu của quản lý nguồn nhân lực. Chức năng quản lý nguồn nhân lực nhằm 

đảm bảo thu hút duy trì và phát triển được một nguồn nhân lực có trình độ, k  

năng, phẩm chất, đáp ứng được yêu cầu của Nhà nước nói chung và của từng 

tổ chức nói riêng về cả chất lượng và số lượng nguồn nhân lực. Các chức 

năng này có thể được chia thành: 

- Chức năng quản lý: Chức năng này được thực hiện thông qua việc ban 

hành các thể chế, quy định, chính sách, các quyết định quản lý nguồn nhân 

lực. Các chính sách, quyết định này liên quan đến tất cả các nội dung của 

quản lý nguồn nhân lực như chính sách tuyển dụng, đào tạo, bổ nhiệm, tiền 

lương và phúc lợi... 

- Chức năng kỹ thuật: Chức năng này liên quan đến việc xây dựng các kế 

hoạch cụ thể trong quản lý nguồn nhân lực như kế hoạch tuyển dụng; kế 

hoạch đào tạo, bồi dưỡng; kế hoạch luân chuyển, điều động; kế hoạch giảm 

biên chế... 

- Chức năng tác nghiệp: Chức năng này liên quan đến việc thực hiện các 

kế hoạch. Đó là các tác nghiệp để thực hiện các kế hoạch cụ thể về tuyển 

dụng; đào tạo, bồi dưỡng... 
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Để thực hiện các chức năng quản lý nguồn nhân lực khu vực công, cần 

tiến hành nhiều hoạt động khác nhau. Đây cũng chính là các nội dung cơ bản 

trong quản lý nguồn nhân lực. Các nội dung quản lý nguồn nhân lực do pháp 

luật quy định. Ở Việt Nam, Luật Cán bộ, công chức (2008) xác định những 

nội dung quản lý cán bộ, công chức như sau: 

- Ban hành và tổ chức thực hiện văn bản quy phạm pháp luật về cán 

bộ, công chức; 

- Xây dựng kế hoạch, quy hoạch cán bộ, công chức; 

- Quy định chức danh và cơ cấu cán bộ; 

- Quy định ngạch, chức danh, mã số công chức; mô tả, quy định vị trí 

việc làm và cơ cấu công chức để xác định số lượng biên chế; 

- Các công tác khác liên quan đến quản lý cán bộ, công chức quy định tại 

Luật này. 

Cụ thể hóa những quy định trên, Nghị định 24/2010/NĐ-CP quy định cụ 

thể về nội dung quản lý cán bộ công chức như sau: 

- Ban hành các văn bản quy phạm pháp luật về công chức; 

- Xây dựng kế hoạch, quy hoạch công chức; 

- Quy định ngạch, chức danh, mã số công chức; mô tả, quy định vị trí 

việc làm và cơ cấu công chức; 

- Xác định số lượng và quản lý biên chế công chức; 

- Tổ chức thực hiện việc tuyển dụng, sử dụng công chức; 

- Tổ chức thực hiện chế độ đào tạo, bồi dưỡng đối với công chức; 

- Tổ chức thực hiện chế độ tiền lương và các chế độ, chính sách đãi ngộ 

đối với công chức; 

- Tổ chức thực hiện việc khen thưởng, kỷ luật đối với công chức; 

- Thực hiện chế độ thôi việc, nghỉ hưu đối với công chức; 

- Thực hiện chế độ báo cáo, thống kê và quản lý hồ sơ công chức; 

- Thanh tra, kiểm tra việc thi hành quy định của pháp luật về công chức; 

- Chỉ đạo, tổ chức giải quyết khiếu nại, tố cáo đối với công chức. 

http://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=24/2010/N%C4%90-CP&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1
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5. Nội dung cơ bản của quản lý nguồn nhân lực của tổ chức hành 

chính nhà nƣớc 

Những vấn đề liên quan đến việc tuyển dụng nhân sự đủ điều kiện vào 

các vị trí; sử dụng họ nhằm khai thác lợi thế của họ phục vụ cho mục tiêu của 

tổ chức đến việc đưa họ ra khỏi tổ chức đều là những nội dung của quản lý 

nguồn nhân lực. 

Trong xu thế chung của sự phát triển, hoạt động quản lý nguồn nhân lực 

càng ngày càng liên hệ với nhiều nội dung của xây dựng tổ chức cũng như bố 

trí nhân sự trong tổ chức. Vì thế, một số nội dung chính của quản lý nguồn 

nhân lực bao gồm: 

- Phân tích và thiết kế công việc (vị trí công việc); 

- Kế hoạch hóa nguồn nhân lực hay hoạch định nguồn nhân lực cho tổ chức; 

- Thu hút, tuyển dụng nhân sự; 

- Sử dụng nguồn nhân lực (bố trí nhân sự, đề bạt, thuyên chuyển và sa 

thải, duy trì,v.v…); 

- Ðào tạo, phát triển nguồn nhân lực; 

- Thúc đẩy, động viên nhân viên; 

- Ðánh giá thực thi công việc của người lao động trong tổ chức; 

- Khen thưởng, kỷ luật; 

- Đảm bảo an toàn và sức khỏe nghề nghiệp cho người lao động; 

- Giải quyết các tranh chấp lao động; 

- Xây dựng các chính sách, chế độ liên quan đến quản lý nguồn nhân lực. 

Các hoạt động quản lý nguồn nhân lực của tổ chức nói chung và tổ chức 

hành chính nhà nước nói riêng có mối quan hệ chặt chẽ với nhau. Vì vậy, cần 

phải quan tâm một cách toàn diện tới tất cả những nội dung đó để quản lý 

nguồn nhân lực có hiệu quả.  

Các hoạt động quản lý nguồn nhân lực cũng có thể nhóm vào thành các 

nhóm công việc như sau: 

- Những công việc liên quan đến tạo nguồn và sử dụng nguồn nhân lực 

hiện có của tổ chức; 
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- Những công việc liên quan đến bồi dưỡng, đào tạo phát triển nguồn 

nhân lực; 

- Những vấn đề liên quan đến việc xây dựng các chế độ và quan hệ lao 

động trong tổ chức như tiền lương; thưởng; phúc lợi, bảo hiểm, …; 

- Những công việc liên quan đến cung cấp những điều kiện cần thiết để 

người lao động làm tốt nhất công việc của họ (xem Hình 1 dưới đây): 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hình 1. Nội dung quản lý nguồn nhân lực chia theo các nhóm công việc 

 

III. TRÁCH NHIỆM CỦA CÁC CHỦ THỂ QUẢN LÝ NGUỒN 

NHÂN LỰC TRONG TỔ CHỨC HÀNH CHÍNH NHÀ NƢỚC 

1. Trách nhiệm của các chủ thể quản lý nhà nƣớc đối với nguồn 

nhân lực tổ chức hành chính nhà nƣớc 

Nguồn nhân lực làm việc cho các cơ quan hành chính nhà nước ở nhiều 

nước đều được quản lý thống nhất thông qua một cơ quan quản lý nguồn nhân 

lực chung. Địa vị pháp lý của cơ quan quản lý nguồn nhân lực chung cũng rất 

khác nhau. Ở một số nước, việc quản lý chung, thống nhất nguồn nhân lực làm 

việc cho các cơ quan nhà nước được trao cho một bộ, trong khi ở một số nước 

khác được trao cho Ủy ban công vụ hay thậm chí là một vụ thuộc Bộ Tài chính. 

Nguồn nhân lực của tổ chức hành chính được quản lý bởi các cơ quan, tổ 

chức khác nhau. Do nguồn nhân lực của tổ chức hành chính nhà nước bao 

gồm nhiều loại khác nhau, nội dung quản lý nguồn nhân lực lại bao gồm 

nhiều hoạt động khác nhau, do đó pháp luật quy định cụ thể về việc quản lý 
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đối với từng loại, cũng như xác định phạm vi, tức các nội dung, các hoạt động 

mà từng chủ thể phải thực hiện trong quản lý nguồn nhân lực. 

Ở Việt Nam, Luật Cán bộ công chức (2008) quy định thẩm quyền quản 

lý cán bộ công, chức cho các cơ quan, tổ chức. Tuy nhiên, cần phải phân biệt 

trách nhiệm quản lý nguồn nhân lực của cơ quan quản lý nhà nước và trách 

nhiệm của cơ quan sử dụng nguồn nhân lực. Mặc dù về hình thức nội dung 

quản lý nhà nước đối với nguồn nhân lực của các cơ quan nhà nước có thể có 

những quy định giống như với cơ quan sử dụng nguồn nhân lực nhưng thẩm 

quyền và phạm vi quản lý của hai loại cơ quan này không giống nhau. 

Chủ thể hoạt động quản lý nhà nước đối với cán bộ, công chức trong cơ 

quan nhà nước bao gồm các cơ quan thuộc bộ máy hành chính nhà nước như: 

Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ, bộ, cơ quan ngang bộ, cơ quan thuộc Chính 

phủ, Ủy ban nhân dân các cấp. Việc ban hành các văn bản quy phạm pháp 

luật để quản lý cán bộ, công chức phải dựa trên hệ thống văn bản quy phạm 

pháp luật cao hơn như Hiến pháp, luật, pháp lệnh. Các cơ quan nhà nước phải 

chấp hành nghiêm chỉnh tính pháp luật của các loại văn bản quy phạm pháp 

luật quản lý cán bộ, công chức do các cơ quan hành chính nhà nước có thẩm 

quyền ban hành. 

2. Trách nhiệm của các chủ thể quản lý nguồn nhân lực trong nội bộ 

của tổ chức hành chính nhà nƣớc 

Hoạt động quản lý nguồn nhân lực trong một tổ chức hành chính nhà 

nước với tư cách là một tổ chức sử dụng nguồn nhân lực không chỉ bao gồm 

những hoạt động mang tính chuyên môn nghiệp vụ về quản lý nhân sự, thực 

hiện các quy trình thủ tục nhằm áp dụng các quy định của nhà nước về nhân 

sự mà còn phải chú ý đến tất cả các hoạt động nhằm tạo điều kiện tốt nhất để 

tất cả các thành viên trong tổ chức có động lực làm việc và đạt hiệu quả cao. 

Ở góc độ này, để quản lý nguồn nhân lực có hiệu quả đòi hỏi phải có sự tham 

gia của tất cả các nhà quản lý. Nói cách khác, nhiệm vụ quản lý con người là 

nhiệm vụ của tất cả các nhà quản lý, chứ không đơn thuần của người làm việc 

ở bộ phận tổ chức - cán bộ, những người làm công tác chuyên môn về quản lý 

nguồn nhân lực. 
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Các nhà quản lý là những người có trách nhiệm quản lý nguồn nhân lực ở 

đơn vị, bộ phận mình phụ trách. Họ có trách nhiệm quan trọng trong hoạch định 

và tổ chức thực hiện các chính sách quản lý nguồn nhân lực trong tổ chức. 

Các nhà quản lý cấp cao là những người đưa ra định hướng chính sách, 

chỉ đạo xây dựng chính sách và phê duyệt chính sách. Các nhà quản lý cấp 

trung gian là những người đóng vai trò tham mưu trong việc xây dựng chính 

sách. Khi các chính sách được ban hành, các nhà quản lý đóng vai trò quan 

trọng trong việc thực hiện các chính sách. Sự thành công của các chính sách 

quản lý nguồn nhân lực phụ thuộc vào năng lực lãnh đạo, quản lý của họ. 

Các nhà quản lý còn có trách nhiệm phát hiện, khai thác các khả năng, 

tiềm năng của con người và sử dụng có hiệu quả nguồn nhân lực của tổ chức 

Các nhà quản lý cần phải phát hiện các năng lực, sở trường của công 

chức, những điểm mạnh, điểm yếu của họ để từ đó phân công công việc hợp 

lý, có kế hoạch huấn luyện, đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ, kiến thức, 

k  năng cho họ để họ hoàn thành công việc một cách tốt nhất. Các nhà quản 

lý đóng vai trò quan trọng trong việc tạo lập một môi trường làm việc hiệu 

quả, đề cao sự hợp tác phối hợp, tôn trọng và kết hợp hài hòa các giá trị của 

công chức và tổ chức. Họ cũng phải tạo cơ hội cho sự thăng tiến của công 

chức cấp dưới, chia sẻ và giải quyết những khó khăn cùng cấp dưới. Nhà quản 

lý là người ra các quyết định về việc sử dụng công chức, kiểm tra giám sát và 

giúp đỡ công chức. Họ chính là những người quyết định việc sử dụng có hiệu 

quả nguồn nhân lực thuộc phạm vi quản lý của mình. 

Trách nhiệm quản lý nguồn nhân lực được phân chia giữa các nhà quản 

lý; các chuyên gia quản lý nguồn nhân lực và các thành viên (các cán bộ, 

công chức, viên chức) trong tổ chức được cụ thể hóa trong bảng sau: 

Bảng 1: Trách nhiệm quản lý nguồn nhân lực trong nội bộ 

 tổ chức hành chính nhà nước 

Người lãnh đạo, quản lý cao 

cấp trong tổ chức 

Quyết định các định hướng chiến lược và các 

giá trị phù hợp với chính sách và thực ti n 

quản lý nguồn nhân lực 

Quyết định quy mô nguồn lực đầu tư trong 

quản lý nguồn nhân lực 
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Các nhà quản lý mang tính 

thứ bậc trong tổ chức 

Xây dựng các mối quan hệ quản lý hiệu quả 

với cấp dưới 

Áp dụng các chính sách quản lý nguồn nhân 

lực và tuân thủ các quy định trong thỏa ước tập 

thể (nếu có). 

Duy trì các mối quan hệ phù hợp với các chủ 

thể khác: Các đơn vị, phòng ban khác, tổ chức 

công đoàn, v.v. 

Thúc đẩy và áp dụng chế tài đối với các hành 

vi của công chức 

Các chuyên gia về quản lý 

nguồn nhân lực trong tổ chức 

Quản lý quy trình hành chính của quản lý 

nguồn nhân lực sao cho tuân thủ các quy định 

và theo yêu cầu về hiệu quả và hiệu lực 

Đại diện cho người lao động trước ban lãnh 

đạo và cán bộ quản lý 

Can thiệp với tư cách các tác nhân thay đổi 

Cán bộ, công chức Thực hiện công việc qua đó được trả lương, 

đạt được các tiêu chuẩn công việc và tuân thủ 

kỷ luật lao động 

Đảm nhiệm một số trách nhiệm của quản lý 

nguồn nhân lực như tự đánh giá, đánh giá 

đồng nghiệp hay cấp trên, trả lời điều tra lấy ý 

kiến liên quan đến các chế độ, chính sách về 

quản lý nguồn nhân lực, v.v. 
 

IV. MỘT SỐ XU HƢỚNG CẢI CÁCH HOẠT ĐỘNG QUẢN LÝ 

NGUỒN NHÂN LỰC CỦA TỔ CHỨC HÀNH CHÍNH NHÀ NƢỚC 

1. Cải cách chính sách tuyển dụng  

Những thay đổi ở khía cạnh này theo hướng thời gian làm việc linh hoạt 

hơn, việc tuyển dụng lại người vào làm việc trong bộ máy nhà nước thực hiện 

d  dàng hơn, các thủ tục tuyển dụng đơn giản hóa và linh hoạt hơn, việc tuyển 

dụng được thực hiện công khai, trên cơ sở cạnh tranh. 

Nhiều nước chú trọng đến xây dựng các chiến lược quản lý công chức cao 

cấp và các chương trình phát triển công chức cao cấp riêng. Thủ tục lựa chọn 

và tuyển dụng công chức cao cấp cũng có những điểm riêng. Các tiêu chuẩn để 

lựa chọn các ứng viên thường được xác định trước. Muốn vào làm việc ở 

những vị trí công vụ cao cấp phải qua thi tuyển. Các vị trí công vụ cao cấp này, 

thông thường được thông báo công khai để mọi đối tượng nếu đáp ứng được 
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yêu cầu đều có thể dự tuyển. Năng lực thực ti n được xem là tiêu chí quan 

trọng hơn bằng cấp. Đối tượng dự tuyển có thể là những công chức cao cấp 

đang làm việc trong công vụ hoặc người làm việc trong khu vực tư hoặc những 

người đáp ứng được yêu cầu mặc dù chưa làm việc trong khu vực nhà nước 

hoặc không có thâm niên. Những người này, nếu trúng tuyển sẽ được bổ nhiệm 

vào các vị trí quản lý cao cấp trong hệ thống hành chính và làm việc theo hợp 

đồng. Với những đối tượng bên ngoài công vụ, nếu trúng tuyển họ cũng không 

là công chức, họ chỉ làm việc dựa trên các hợp đồng có thời hạn. Mục đích của 

việc thi tuyển này là nhằm tuyển người tài cho nền công vụ và nhằm tăng tính 

cạnh tranh, tiếp thu kinh nghiệm quản lý, đặc biệt về quản lý tài chính và quản 

lý nguồn nhân lực của khu vực tư vào khu vực công. 

Ở Việt Nam hiện nay, việc tuyển dụng công chức đang tiếp tục được đổi 

mới, tạo sự công khai, minh bạch, công bằng, góp phần lựa chọn đội ngũ công 

chức có đủ năng lực, phẩm chất, đáp ứng yêu cầu, nhiệm vụ của các cơ quan, 

đơn vị trong bộ máy hành chính.  

Quyết định số 1557/QĐ-TTg năm 2012 của Thủ tướng Chính phủ phê 

duyệt Đề án "Đẩy mạnh cải cách chế độ công vụ, công chức“ đề ra các nhiệm 

vụ trọng tâm, trong đó nêu rõ: Ứng dụng công nghệ thông tin, đổi mới 

phương thức thi tuyển và thi nâng ngạch công chức để đảm bảo nguyên tắc 

khách quan, công bằng, chất lượng, thực tài. 

Chương trình tổng thể cải cách hành chính nhà nước giai đoạn 2011 - 

2020 đưa ra nhiệm vụ: Hoàn thiện quy định của pháp luật về tuyển dụng, bố 

trí, phân công nhiệm vụ phù hợp với trình độ, năng lực, sở trường của công 

chức, viên chức trúng tuyển; thực hiện chế độ thi nâng ngạch theo nguyên tắc 

cạnh tranh; thi tuyển cạnh tranh để bổ nhiệm vào các vị trí lãnh đạo, quản lý 

từ cấp vụ trưởng và tương đương (ở trung ương), giám đốc sở và tương đương 

(ở địa phương) trở xuống. 

Đến năm 2017, Bộ Nội vụ, một số bộ, ngành, địa phương đã ứng dụng 

phần mềm trực tuyến vào thi tuyển công chức như: Hà Nội, Hải Phòng, 

Khánh Hòa, Tuyên Quang, Thái Bình, Thanh Hóa, Học viện Chính trị Quốc 
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gia Hồ Chí Minh, Bộ Tài chính (ngành thuế), Đảng ủy khối các cơ quan 

Trung ương… 

Công tác thí điểm thi tuyển cạnh tranh các chức danh lãnh đạo, quản lý 

đã được một số bộ, ngành, địa phương triển khai thực hiện đạt kết quả. Nghị 

quyết số 26-NQ/TW ngày 19/5/2018 của Hội nghị lần thứ 7 Ban Chấp hành 

Trung ương Khóa XII về tập trung xây dựng đội ngũ cán bộ các cấp, nhất là 

cấp chiến lược, đủ phẩm chất, năng lực và uy tín, ngang tầm nhiệm vụ đã đề 

ra nhiệm vụ, giải pháp chủ yếu, trong đó nhấn mạnh: Tiếp tục nghiên cứu, 

thực hiện thí điểm mở rộng việc thi tuyển để bổ nhiệm cán bộ lãnh đạo, quản 

lý cấp vụ, sở, phòng.  

2. Cải cách chế độ việc làm 

Các hình thức làm việc đa dạng và linh hoạt hơn theo hướng có thể làm 

việc theo hợp đồng, thường xuyên hay bán thời gian, các thủ tục chấm dứt 

việc làm (sa thải) đơn giản hơn. 

Nhiều nước xóa bỏ chế độ công chức suốt đời, đặc biệt đối với các vị trí 

công vụ bậc thấp và điều chỉnh họ bằng luật Lao động. Công chức làm việc 

theo các hợp đồng ngắn hạn và không đảm bảo tính liên tục của việc làm 

trong công vụ. 

Đối với những nước vẫn duy trì chế độ công chức suốt đời thường sử 

dụng hợp đồng cho các vị trí công việc nhằm tăng tính trách nhiệm cá nhân 

trong thực thi công vụ (đặc biệt là các vị trí công vụ cao cấp). Không có 

trường hợp công chức được đảm nhận mãi vị trí quản lý cao cấp dù có làm tốt 

công việc hay không, hoặc đã "lên cao" thì không thể xuống "thấp". Nếu công 

chức không đảm đương được vị trí công việc đó, có thể được chuyển sang 

công việc khác có yêu cầu thấp hơn. 

Hệ thống quản lý thực hiện công việc đối với công chức cao cấp khác 

với các công chức ở cấp thấp hơn. Nhiều nước như Anh, Pháp, Niu - di - lân, 

hợp đồng thực thi công việc (performance contract) được áp dụng để xác định 

kết quả mong đợi và làm căn cứ đánh giá kết quả thực thi công việc. 

Ở Việt Nam, Quyết định số 1557/QĐ-TTg năm 2012 của Thủ tướng 

Chính phủ: Phê duyệt Đề án "Đẩy mạnh cải cách chế độ công vụ, công chức” 
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đã nhấn mạnh: Từng bước đổi mới chế độ công vụ, công chức theo hướng năng 

động, linh hoạt. Ngày 19/5/2018, Hội nghị lần thứ bảy Ban Chấp hành Trung 

ương khóa XII đã ban hành Nghị quyết về tập trung xây dựng đội ngũ cán bộ 

các cấp, nhất là cấp chiến lược, đủ phẩm chất, năng lực và uy tín ngang tầm 

nhiệm vụ. Nghị quyết yêu cầu, "Cơ cấu, sắp xếp lại đội ngũ cán bộ các cấp, 

các ngành theo vị trí việc làm, khung năng lực, bảo đảm đúng người, đúng 

việc, giảm số lượng, nâng cao chất lượng, hợp lý về cơ cấu" và " có cơ chế 

cạnh tranh vị trí việc làm để nâng cao chất lượng đội ngũ cán bộ, công chức, 

viên chức và tiến tới bỏ chế độ "biên chế suốt đời". 

Đây là những chủ trương nhằm chuyển từ nền công vụ theo chức nghiệp 

có đặc trưng là chế độ biên chế suốt đời sang nền công vụ vị trí việc làm với 

mục đích nâng cao hiệu quả của nền công vụ Việt Nam trong thời gian tới. 

3. Giảm tập trung, phân quyền mạnh 

Ở nhiều nước, việc phân quyền này được thực hiện theo hướng: 

- Phân quyền cho các bộ, các cơ quan tổ chức cấp dưới trong quản lý 

công chức. Cơ quan nhân sự trung ương chỉ tập trung vào các vấn đề mang 

tính chiến lược; 

- Đơn giản hóa các quy tắc, thủ tục hành chính trong quản lý nhân sự; 

- Các chính sách quản lý công chức mang tính linh hoạt hơn. Ví dụ chính 

sách tiền lương vẫn được quyết định bởi cơ quan quản lý nhân sự trung ương, 

nhưng các Bộ, cơ quan ngang bộ được linh hoạt hơn trong việc trả lương; 

- Cơ quan nhân sự Trung ương chỉ chịu trách nhiệm về các vấn đề như: 

bổ nhiệm, lương, phân loại các vị trí công vụ cao cấp; Quản lý công chức cao 

cấp; Đảm bảo cơ hội bình đẳng về việc làm, an toàn sức khỏe; Các quy định, 

quy tắc, thủ tục liên quan đến kỷ luật công chức và giảm biên chế. 

Ở Việt Nam, Quyết định số 1557/QĐ-TTg năm 2012 của Thủ tướng 

Chính phủ phê duyệt Đề án "Đẩy mạnh cải cách chế độ công vụ, công chức“ 

đưa ra định hướng: Đẩy mạnh phân cấp, phân quyền trong quản lý công chức. 

Từng bước gắn thẩm quyền tuyển dụng với thẩm quyền sử dụng. 
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4. Cải cách liên quan đến trách nhiệm của công chức 

Các nước đều nhấn mạnh đến trách nhiệm của công chức, cơ chế và quy 

định để xác định rõ trách nhiệm của công chức, bao gồm: 

- Trách nhiệm trong mối quan hệ với tổ chức, cá nhân có thẩm quyền 

trong mối quan hệ trực thuộc; 

- Trách nhiệm với kết quả công việc. Trách nhiệm với kết quả công việc 

cho thấy các cá nhân có thể tạo ra sự khác biệt về kết quả so với trước đây, thông 

qua những hoạt động và nỗ lực cần thiết. Điều này có nghĩa là mỗi cá nhân phải 

có trách nhiệm với những ảnh hưởng và đóng góp của mình cho tổ chức; 

- Trách nhiệm báo cáo và giải trình về công việc và kết quả công việc; 

- Trách nhiệm với các hậu quả của thực thi công việc không đáp ứng 

được yêu cầu; 

- Trách nhiệm cải tiến hiệu quả công việc. Trách nhiệm này đòi hỏi 

người có trách nhiệm phải chú ý đến tất cả các hoạt động của quá trình quản 

lý để nhằm cải tiến kết quả công việc chứ không tìm những lý do giải thích 

cho những kết quả không đạt được. 

Nghị quyết Hội nghị lần thứ bảy ngày 19/5/2018 của Ban Chấp hành 

Trung ương Khóa XII về tập trung xây dựng đội ngũ cán bộ các cấp, nhất là 

cấp chiến lược, đủ phẩm chất, năng lực và uy tín, ngang tầm nhiệm vụ đã đưa 

ra các quan điểm, nhiệm vụ liên quan đến trách nhiệm trong quản lý cán bộ, 

làm cơ sở cho việc thể chế hóa các quy định về trách nhiệm trong quản lý cán 

bộ, công chức trong các cơ quan hành chính nhà nước: 

- Người đứng đầu chịu trách nhiệm chính về quản lý cán bộ theo phân 

cấp. Bản thân cán bộ thực hiện nghiêm các quy định, quy chế, cam kết của 

mình; báo cáo, giải trình trung thực và chịu trách nhiệm khi có yêu cầu;  

- Quy định trách nhiệm của lãnh đạo và cấp ủy viên các cấp trong việc 

tiến cử người có đức, có tài; người đứng đầu có trách nhiệm đào tạo, bồi 

dưỡng, tiến cử người thay thế mình;  
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- Xây dựng quy định về thẩm quyền, trách nhiệm của người đứng đầu 

trong công tác cán bộ và quản lý cán bộ; xử lý nghiêm những người có sai 

phạm, kể cả khi đã chuyển công tác hoặc nghỉ hưu.  

- Giao quyền cho người đứng đầu bổ nhiệm cán bộ trong quy hoạch, 

mi n nhiệm đối với cấp trưởng cấp dưới trực tiếp và chịu trách nhiệm về 

quyết định của mình.  

- Quy định chặt chẽ và thực hiện nghiêm quy trình công tác cán bộ. Xác 

định rõ trách nhiệm của tập thể, cá nhân, nhất là người đứng đầu trong công 

tác cán bộ.  

5. Cải cách chính sách tiền lƣơng của công chức 

Ở nhiều nước cải cách chính sách tiền lương công chức theo hướng gắn tiền 

lương với vị trí công việc và với kết quả thực thi công việc của công chức. 

Trả lương theo công việc tức là trả lương theo vị trí hay thực tế công việc 

đảm nhận. Công việc đòi hỏi trình độ, trách nhiệm cao, đóng góp cho tổ chức 

nhiều thì phải được trả lương cao hơn so với những công việc đòi hỏi trình 

độ, trách nhiệm thấp hơn và đóng góp cho tổ chức ít hơn. Trả lương theo công 

việc là cơ sở để nâng cao trách nhiệm của nhà quản lý và từng công chức 

trong thực thi công vụ, bởi chỉ có thể đòi hỏi công chức có trách nhiệm cao 

khi tiền lương trả cho họ phải ở mức tương xứng. 

Việt Nam đã trải qua 4 lần cải cách chính sách tiền lương vào các năm 

1960, năm 1985, năm 1993 và năm 2003. Kết luận Hội nghị Trung ương 8 

khoá IX về Đề án cải cách chính sách tiền lương, bảo hiểm xã hội và trợ cấp 

ưu đãi người có công giai đoạn 2003 - 2007 đã từng bước được bổ sung, hoàn 

thiện theo chủ trương, quan điểm chỉ đạo của Đại hội Đảng các khoá X, XI, 

XII, Kết luận Hội nghị Trung ương 6 khoá X, đặc biệt là các Kết luận số 23-

KL/TW, ngày 29-5-2012 của Hội nghị Trung ương 5 và Kết luận số 63-

KL/TW, ngày 27-5-2013 của Hội nghị Trung ương 7 khoá XI. Nhờ đó, tiền 

lương trong khu vực công của cán bộ, công chức, viên chức và lực lượng vũ 

trang đã từng bước được cải thiện, nhất là ở những vùng, lĩnh vực đặc biệt 

khó khăn, góp phần nâng cao đời sống người lao động. 
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Một trong những quan điểm chỉ đạo trong cải cách chính sách tiền lương 

trong khu vực công ở Việt Nam hiện nay đó là Nhà nước trả lương cho cán 

bộ, công chức, viên chức và lực lượng vũ trang theo vị trí việc làm, chức danh 

và chức vụ lãnh đạo, phù hợp với nguồn lực của Nhà nước và nguồn thu sự 

nghiệp dịch vụ công, bảo đảm tương quan hợp lý với tiền lương trên thị 

trường lao động; thực hiện chế độ đãi ngộ, khen thưởng xứng đáng theo năng 

suất lao động, tạo động lực nâng cao chất lượng, hiệu quả công việc, đạo đức 

công vụ, đạo đức nghề nghiệp, góp phần làm trong sạch và nâng cao hiệu lực, 

hiệu quả hoạt động của hệ thống chính trị. 

Nghị quyết số 27-NQ/TW ngày 21/5/2018 của Hội nghị lần thứ bảy, Ban 

Chấp hành Trung ương khóa XII về cải cách chính sách tiền lương đối với 

cán bộ, công chức, viên chức, lực lượng vũ trang và người lao động trong 

doanh nghiệp đã thể hiện rõ 5 quan điểm chỉ đạo, trong đó tiền lương phải là 

thu nhập chính bảo đảm đời sống cho người lao động và gia đình họ. Trả 

lương đúng là đầu tư cho phát triển nguồn nhân lực, tạo động lực nâng cao 

năng suất lao động và hiệu quả làm việc của người lao động. 

Nghị quyết đề ra mục tiêu từ năm 2021 đến năm 2025 và tầm nhìn đến 

năm 2030 như sau: 

- Từ năm 2021, áp dụng chế độ tiền lương mới thống nhất đối với cán 

bộ, công chức, viên chức, lực lượng vũ trang trong toàn bộ hệ thống chính trị. 

- Năm 2021, tiền lương thấp nhất của cán bộ, công chức, viên chức bằng 

mức lương thấp nhất bình quân các vùng của khu vực doanh nghiệp. 

- Định kỳ thực hiện nâng mức tiền lương phù hợp với chỉ số giá tiêu 

dùng, mức tăng trưởng kinh tế và khả năng của ngân sách nhà nước. 

- Đến năm 2025, tiền lương thấp nhất của cán bộ, công chức, viên chức 

cao hơn mức lương thấp nhất bình quân các vùng của khu vực doanh nghiệp. 

- Đến năm 2030, tiền lương thấp nhất của cán bộ, công chức, viên chức 

bằng hoặc cao hơn mức lương thấp nhất của vùng cao nhất của khu vực 

doanh nghiệp. 
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CÂU HỎI ÔN TẬP VÀ THẢO LUẬN 

 

1. Phân biệt giữa quản lý nhân sự và quản lý nguồn nhân lực. Tại sao nói 

quản lý nguồn nhân lực là bước phát triển cao hơn của quản lý nhân sự? 

2. Nội dung nào trong quản lý nguồn nhân lực của tổ chức hành chính 

nhà nước cần được quan tâm trong giai đoạn hiện nay ở ngành/lĩnh vực hoặc 

cơ quan nơi học viên công tác? Tại sao? 

3. Đặc điểm của mô hình quản lý nguồn nhân lực tổ chức hành chính nhà 

nước ở ngành/lĩnh vực/địa phương hoặc cơ quan, đơn vị nơi học viên công 

tác? Nêu những ưu điểm và hạn chế. 

4. Khả năng áp dụng mô hình vị trí việc làm để quản lý nguồn nhân lực 

của tổ chức hành chính ở cơ quan, đơn vị nơi học viên công tác và những 

vấn đề đặt ra? 

5. Các xu hướng cải cách quản lý nguồn nhân lực trong tổ chức hành 

chính nhà nước trên thế giới và sự vận dụng vào ngành/lĩnh vực hoặc cơ quan 

nơi học viên công tác? 
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Chuyên đề 6 

QUẢN LÝ TÀI CHÍNH CÔNG 

 

I.  KHÁI QUÁT VỀ QUẢN LÝ TÀI CHÍNH CÔNG 

1. Khái niệm tài chính công và quản lý tài chính công 

a. Tài chính công và cơ cấu tài chính công 

Tài chính công vừa là nguồn lực để Nhà nước thực hiện các chức năng 

vốn có của mình, vừa là công cụ để Nhà nước chi phối, điều chỉnh các hoạt 

động khác của xã hội. Tài chính công là công cụ quan trọng của Nhà nước để 

thực hiện những nhiệm vụ phát triển kinh tế, chính trị, xã hội của đất nước. 

Theo đó, tài chính công là tổng thể các hoạt động thu, chi bằng tiền do Nhà 

nước tiến hành, phản ánh các quan hệ kinh tế nảy sinh trong quá trình tạo lập 

và sử dụng các quĩ tiền tệ công nhằm phục vụ thực hiện các chức năng của 

Nhà nước và đáp ứng các nhu cầu, lợi ích chung của toàn xã hội.  

Trong thực ti n, hoạt động tài chính chính là các dòng thu nhập và chi 

tiêu gắn liền với việc tạo lập và sử dụng các quĩ tiền tệ nhất định. Các dòng 

thu, chi bằng tiền được thực hiện dựa trên các quan hệ kinh tế giữa các chủ 

thể trong xã hội với nhau. Các quan hệ kinh tế nảy sinh trong quá trình tạo lập 

và sử dụng các qu  tiền tệ là bản chất của tài chính, biểu hiện nội dung kinh 

tế-xã hội của tài chính. Khía cạnh „công‟ trong thuật ngữ tài chính công được 

thể hiện: 

Về mặt sở hữu: Các dòng tài chính, các quĩ tiền tệ trong tài chính công 

thuộc sở hữu công cộng, do Nhà nước làm đại diện chủ sở hữu. 

Về mặt mục đích: Các dòng tài chính, các quĩ tiền tệ trong tài chính công 

được sử dụng vì lợi ích chung của toàn xã hội, không vì mục tiêu lợi nhuận 

Về mặt pháp luật: Các quan hệ tài chính chịu sự điều chỉnh bởi các “luật 

công”- điều chỉnh mối quan hệ giữa Nhà nước và các chủ thể trong xã hội 

Phạm vi tài chính công bao gồm:  

- Ngân sách nhà nước (Trung ương và Địa phương). 

- Tài chính các cơ quan hành chính nhà nước. 
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- Tài chính các đơn vị sự nghiệp nhà nước. 

- Tài chính phục vụ hoạt động công ích do Nhà nước tài trợ (các doanh 

nghiệp nhà nước hoạt động công ích). 

- Các qu  tài chính ngoài Ngân sách nhà nước 

b. Khái niệm quản lý tài chính công 

Quản lý tài chính công là quá trình mà chủ thể quản lý sử dụng các công 

cụ và phương pháp thích hợp nhằm tác động và điều khiển các hoạt động tài 

chính công vận động và phát triển phù hợp với quy luật khách quan và đạt 

được các mục tiêu đã định.  

Chủ thể quản lý: Trong hoạt động tài chính công chủ thể quản lý tài 

chính công là Nhà nước hoặc các cơ quan được Nhà nước giao nhiệm vụ thực 

hiện các hoạt động tạo lập và sử dụng các quĩ tiền tệ công.  

Đối tượng quản lý: Đối tượng của quản lý tài chính công là các hoạt 

động tài chính công. Cụ thể, đó là các hoạt động thu chi bằng tiền của nhà 

nước; hoạt động tạo lập và sử dụng các quĩ tiền tệ công di n ra trong các bộ 

phận cấu thành của tài chính công.  

Phương pháp quản lý: Trong quản lý tài chính công, các chủ thể quản lý 

có thể sử dụng nhiều phương pháp và công cụ quản lý khác nhau. 

Phương pháp tổ chức được sử dụng để thực hiện ý đồ của chủ thể quản lý 

trong việc bố trí, sắp xếp các mặt hoạt động tài chính công theo những khuôn 

mẫu đã định và thiết lập bộ máy quản lý phù hợp với các mặt hoạt động đó.  

Phương pháp hành chính được sử dụng khi các chủ thể quản lý tài chính 

công muốn các đòi hỏi của mình phải được các khách thể quản lý tuân thủ 

một cách vô điều kiện.  

Phương pháp kinh tế được sử dụng thông qua việc dùng lợi ích vật chất 

để kích thích tính tích cực của các khách thể quản lý, tức là tác động tới các tổ 

chức và cá nhân đang tổ chức các hoạt động tài chính công. 

Công cụ quản lý tài chính công: Trong quản lý tài chính công các công 

cụ được thể hiện dưới các dạng cụ thể là chính sách, cơ chế quản lý tài chính; 

các chế độ quản lý tài chính, kế toán, thống kê; các định mức, tiêu chuẩn về 
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tài chính, mục lục ngân sách Nhà nước (NSNN); kiểm tra, thanh tra giám sát 

… Mỗi công cụ kể trên có đặc điểm khác nhau và được sử dụng theo các cách 

khác nhau nhưng đều nhằm cùng một hướng là thúc đẩy nâng cao hiệu quả 

hoạt động tài chính công nhằm đạt tới mục tiêu đã định. 

2. Phạm vi quản lý tài chính công 

a. Ngân sách nhà nước 

Ngân sách nhà nước là toàn bộ các khoản thu, chi của Nhà nước được dự 

toán và thực hiện trong một khoảng thời gian nhất định do cơ quan nhà nước 

có thẩm quyền quyết định để bảo đảm thực hiện các chức năng, nhiệm vụ của 

Nhà nước. 

Đối với ngân sách nhà nước, nội dung quản lý tập trung vào: 

- Quản lý qu  ngân sách nhà nước thuộc các cấp chính quyền tương ứng 

- Quản lý chu trình ngân sách nhà nước.  

- Quản lý cân đối ngân sách nhà nước. 

b. Tín dụng nhà nước 

Tín dụng nhà nước là một biện pháp huy động nguồn lực tài chính do 

Nhà nước thực hiện thông qua hình thức vay (trong nước và ngoài nước) và 

cho vay để đầu tư phát triển kinh tế. Tín dụng nhà nước xuất hiện nhằm đáp 

ứng yêu cầu giải quyết tình trạng thâm hụt ngân sách nhà nước (thu không đủ 

chi) và yêu cầu đầu tư phát triển kinh tế do nhà nước thực hiện. 

Đối với tín dụng nhà nước, các nội dung quản lý tập trung vào các vấn 

đề: huy động vốn tín dụng nhà nước, sử dụng nguồn vốn tín dụng nhà nước, 

thanh toán nợ, lãi suất tín dụng nhà nước.  

c. Các qu  tài chính nhà nước ngoài ngân sách nhà nước 

Trong cơ chế kinh tế thị trường các qu  tài chính ngoài ngân sách nhà 

nước rất đa dạng. Sự hình thành các qu  ngoài ngân sách nhà nước khác nhau 

về mục đích sử dụng, về chức năng hoạt động, về chủ thể và cấp quản lý. Các 

qu  tiền tệ này bao gồm: qu  hỗ trợ phát triển, qu  hỗ trợ xuất khẩu, qu  dự 

trữ tài chính, qu  bảo hiểm xã hội, qu  bảo hiểm y tế và các qu  tiền tệ 

chuyên dùng khác của Nhà nước. Đây là các qu  tiền tệ hoạt động độc lập với 
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ngân sách nhà nước, song một phần nguồn hình thành của các qu  này là do 

ngân sách nhà nước cấp. Việc hình thành và sử dụng các qu  tiền tệ ngoài 

ngân sách nhà nước làm tăng thêm khả năng huy động nguồn lực tài chính, 

góp phần thúc đẩy phát triển kinh tế xã hội và thực hiện các chức năng của 

Nhà nước. Nội dung quản lý hướng vào sự hình thành các qu , phân phối và 

phân bổ nguồn lực tài chính của các qu , sử dụng các qu  theo các mục tiêu, 

chương trình, dự án của Nhà nước và quản lý cơ chế hoạt động của các qu .  

d. Tài chính các cơ quan nhà nước 

Tài chính các cơ quan nhà nước là các dòng thu nhập và chi tiêu của các 

cơ quan nhà nước. Các cơ quan nhà nước là các đơn vị dự toán mà nhu cầu 

chi tiêu được đảm bảo bởi Ngân sách Nhà nước. Trên cơ sở dự toán của các 

cơ quan nhà nước được các cơ quan có thẩm quyền phê duyệt, ngân sách nhà 

nước thực hiện chuyển kinh phí theo dự toán được duyệt cho các cơ quan này 

nhằm duy trì sự hoạt động và phát triển của bộ máy nhà nước.  

đ. Tài chính các đơn vị sự nghiệp công 

Tài chính các đơn vị sự nghiệp công lập là các dòng thu nhập và chi tiêu 

của các đơn vị có chức năng cung cấp các dịch vụ sự nghiệp công cho xã hội. 

Các đơn vị sự nghiệp công lập hoạt động đa dạng trong nhiều lĩnh vực kinh 

tế, văn hoá, xã hội và cung cấp các dịch vụ công cho khu vực công và khu 

vực tư. Trong điều kiện kinh tế thị trường, yêu cầu về chất lượng dịch vụ 

công và hiệu quả hoạt động của các đơn vị sự nghiệp công lập là những vấn 

đề mang tính tất yếu khách quan. Do vậy, bên cạnh các khoản chi của ngân 

sách nhà nước đối với các đơn vị sự nghiệp công lập, các đơn vị này còn có 

nguồn thu nhập từ việc cung cấp các dịch vụ công cho xã hội. Thu từ dịch vụ 

công của các đơn vị sự nghiệp công lập góp phần làm giảm bớt các khoản chi 

sự nghiệp của ngân sách nhà nước.  

3. Mục tiêu quản lý tài chính công 

a. Bảo đảm kỷ luật tài khoá tổng thể 

Đối với một nền kinh tế, nguồn lực tài chính cung cấp để thoả mãn các 

nhu cầu là có giới hạn, nếu không kiểm soát chi, ngân sách gia tăng sẽ dẫn 

đến những hậu quả: (i) Gia tăng gánh nợ của nền kinh tế trong tương lai, (ii) 
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Gia tăng gánh nặng về thuế; (iii) phá vỡ cân bằng kinh tế, đó là cân bằng về 

tiết kiệm - đầu tư, cân bằng cán cân thanh toán, từ đó ảnh hưởng xấu đến nền 

kinh tế. Theo đó, kỷ luật tài khóa tổng thể là việc quản lý các nhu cầu có tính 

cạnh tranh lẫn nhau và thường là vượt quá giới hạn ngân sách cho phép, 

nhằm đảm bảo chi tiêu nằm trong khả năng nguồn lực ngân sách cho phép, 

đảm bảo cân đối ngân sách bền vững. 

Kỷ luật tài khoá tổng thể trước hết yêu cầu phải xác định giới hạn ngân 

sách dựa trên khả năng nguồn lực có thể huy động từ nền kinh tế. Khả năng 

nguồn lực huy động cho NSNN được xác định từ các chỉ tiêu tổng thể vĩ mô 

như: tỷ suất thu/GDP; tốc độ tăng thu; quy mô nợ công,... Giới hạn ngân sách 

phải được xác định trong dài hạn và được tăng cường kiểm soát trong suốt 

quá trình thực hiện ngân sách. Bên cạnh đó, kiểm soát tài khoá tổng thể yêu 

cầu chi ngân sách phải được thiết lập một cách độc lập và trước khi ra quyết 

định chi tiêu từng nội dung thành phần (từng khoản mục chi tiêu ngân sách). 

Việc xây dựng khuôn khổ tài khoá luôn là trách nhiệm của các cơ quan 

trung ương. Trần ngân sách tổng thể nên đưa vào trong các cuộc thảo luận của 

chính phủ để phân tích tính hợp lý của chính sách tài chính trong những năm 

ngân sách tiếp theo. Trong quá trình lập kế hoạch, mức trần có thể được điều 

chỉnh sao cho phù hợp với thực ti n kinh tế- xã hội, nhưng sự điều chỉnh được 

kiềm chế ở mức tối thiểu để đảm bảo tính minh bạch. Sau khi trần ngân sách 

đã được cơ quan lập pháp phê duyệt, các cơ quan hành pháp phải tăng cường 

các biện pháp để thực thi và thường xuyên kiểm tra chi tiêu thực tế trong suốt 

quá trình chấp hành ngân sách nhằm phát hiện sớm những điểm gây áp lực 

đến mức trần chi tiêu tổng thể. Đồng thời, Chính phủ cũng cần kiểm soát tốt 

các nguồn thu ngân sách để đảm bảo thực hiện đúng những mục tiêu đặt ra. 

Tính toàn diện và minh bạch trong quản lý là những điều kiện cần thiết cho 

kỷ luật tài khoá tổng thể hữu hiệu. 

b. Bảo đảm hiệu quả phân bổ và huy động nguồn lực 

Một trong những mục tiêu quan trọng tiếp theo của quản lý tài chính 

công là làm thế nào để ưu tiên  những nhu cầu hay mục tiêu có tính cạnh tranh 

với nguồn lực tài chính có hạn. Nói khác, do nguồn lực tài chính là có giới 

hạn, cho nên Chính phủ cần phải lựa chọn các mục tiêu chiến lược trong từng 
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giai đoạn phát triển kinh tế- xã hội. Vấn đề quan trọng là cần có những biện 

pháp tạo ra động lực phân bổ nguồn lực theo các mục tiêu ưu tiên chiến lược. 

Việc phân bổ nguồn lực theo các mục tiêu ưu tiên chiến lược đòi hỏi cần 

có các thông tin tin cậy, theo đó đòi hỏi phải có hệ thống kế toán, thông tin 

quản lý tài chính hoạt động hữu hiệu, cũng như năng lực kiểm soát và đánh 

giá của bộ máy hành chính. Hoạt động kiểm toán từ bên ngoài cũng là yếu tố 

quan trọng trong việc tăng cường hoạt động kiểm tra và giám sát. 

c. Bảo đảm hiệu quả hoạt động 

Mục tiêu này đòi hỏi nhà nước phải cung cấp hàng hoá, dịch vụ công với 

mức chi phí hợp lý để đạt được hiệu quả kinh tế- xã hội cao nhất. Để đảm bảo 

hiệu quả hoạt động, các biện pháp thường được sử dụng bao gồm: 

- Trao quyền tự chủ trong việc điều hành hoạt động cho những người 

quản lý và quy trách nhiệm cho họ về kết quả.  

- Cần đặt ra giới hạn chi phí hoạt động cho các đơn vị sử dụng ngân sách. 

Thực hiện chế độ khoán chi với các giới hạn ngân sách để người quản lý chủ 

động trong phân bổ và sử dụng nguồn lực; tăng cường chế độ khuyến khích 

vật chất và chịu trách nhiệm vật chất của người quản lý. 

- Thiết lập hệ thống thông tin minh bạch. Những thông tin tài chính về 

công việc thực hiện cần được công khai trong các bản báo cáo hàng năm và 

trong các tài liệu khác. 

- Chuyển dần từ kiểm soát chi phí đầu vào sang việc kiểm soát các yếu tố 

đầu ra. Theo đó, cần chi tiết hoá các kết quả đầu ra và được phản ánh trong 

ngân sách và những báo cáo tài chính có liên quan, qua đó tạo điều kiện cho 

người quản lý thấy trước kết quả thực hiện và giúp so sánh được kết quả mục 

tiêu và kết quả thực tế. 

- Tăng cường kiểm soát bên trong và bên ngoài;  tăng cường trách nhiệm 

giải trình đối với việc sử dụng nguồn lực NSNN 

4. Nguyên tắc quản lý tài chính công 

Hoạt động quản lý tài chính công được thực hiện theo những nguyên tắc 

cơ bản sau đây: 

 a. Nguyên tắc tập trung dân chủ 
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Tập trung dân chủ là nguyên tắc hàng đầu trong quản lý tài chính công. 

Điều này được thể hiện ở quản lý ngân sách nhà nước, quản lý các qu  tài 

chính nhà nước, quản lý tài chính đối với các cơ quan hành chính và đơn vị sự 

nghiệp. Tập trung dân chủ đảm bảo cho các nguồn lực của xã hội, của nền 

kinh tế được sử dụng tập trung và phân phối hợp lý. Các khoản thu- chi trong 

quản lý tài chính công phải được bàn bạc thực sự công khai nhằm đáp ứng các 

mục tiêu vì lợi ích chung của cộng đồng. 

 b. Nguyên tắc hiệu quả 

Nguyên tắc hiệu quả là nguyên tắc quan trọng trong quản lý tài chính 

công. Hiệu quả trong quản lý tài chính công được thể hiện trên tất cả các lĩnh 

vực chính trị, kinh tế và xã hội. Khi thực hiện các nội dung chi tiêu công, Nhà 

nước luôn hướng tới việc thực hiện các nhiệm vụ và mục tiêu trên cơ sở lợi 

ích của toàn thể cộng đồng. Ngoài ra, hiệu quả về kinh tế cũng là thước đo 

quan trọng để Nhà nước cân nhắc khi ban hành các chính sách và các quyết 

định liên quan tới chi tiêu công. Hiệu quả về xã hội là tiêu thức rất cần quan 

tâm trong quản lý tài chính công. Mặc dù rất khó định lượng, song những lợi 

ích của xã hội luôn được đề cập, cân nhắc thận trọng trong quá trình quản lý 

tài chính công. Hiệu quả xã hội và hiệu quả kinh tế là hai nội dung quan trọng 

phải được xem xét đồng thời khi hình thành một quyết định, hay một chính 

sách chi tiêu ngân sách 

 c. Nguyên tắc thống nhất 

Thống nhất quản lý theo những văn bản pháp luật là nguyên tắc không 

thể thiếu trong quản lý tài chính công. Thống nhất quản lý chính là việc tuân 

thủ theo một quy định chung từ việc hình thành, sử dụng, thanh tra, kiểm tra, 

thanh quyết toán, xử lý những vướng mắc trong quá trình triển khai thực hiện. 

Thực hiện nguyên tắc quản lý thống nhất sẽ đảm bảo tính bình đẳng, công 

bằng, đảm bảo hiệu quả, hạn chế những tiêu cực và những rủi ro khi quyết 

định các khoản chi tiêu công 

 d. Nguyên tắc công khai, minh bạch 
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Công khai, minh bạch trong động viên, phân phối các nguồn lực tài 

chính công là nguyên tắc quan trọng nhằm đảm bảo cho việc quản lý tài chính 

công được thực hiện thống nhất và hiệu quả. Thực hiện công khai, minh bạch 

trong quản lý sẽ tạo điều kiện cho cộng đồng có thể giám sát, kiểm soát các 

quyết định về thu, chi trong quản lý tài chính công, hạn chế những thất thoát 

và đảm bảo hiệu quả của những khoản thu, chi tiêu công 

II. QUẢN LÝ THU NHẬP CÔNG 

1. Thiết kế chính sách thu và thể chế hóa thành pháp luật thuế 

Các định hướng lớn trong thiết kế và thể chế hoá thành pháp luật thuế 

đối với chính sách thu ngân sách bao gồm
14

: 

- Xây dựng và thực hiện chính sách huy động từ thuế, phí và lệ phí hợp 

lý nhằm thúc đẩy phát triển sản xuất, tăng khả năng cạnh tranh của hàng hóa, 

dịch vụ sản xuất trong nước, khuyến khích xuất khẩu, khuyến khích đầu tư 

nhất là đầu tư ứng dụng công nghệ cao, vào vùng có điều kiện kinh tế - xã hội 

khó khăn và đặc biệt khó khăn; thúc đẩy chuyển dịch cơ cấu kinh tế, tạo việc 

làm, đảm bảo cho nền kinh tế tăng trưởng cao, bền vững, góp phần ổn định và 

nâng cao đời sống nhân dân, đảm bảo nhu cầu chi tiêu cần thiết hợp lý. 

- Hệ thống chính sách thuế, phí và lệ phí được sửa đổi bổ sung phù hợp 

với định hướng phát triển kinh tế thị trường có sự quản lý của Nhà nước; góp 

phần chủ động tham gia hội nhập kinh tế quốc tế, bảo vệ lợi ích quốc gia; 

khuyến khích thu hút đầu tư của các thành phần kinh tế và đầu tư nước ngoài 

vào Việt Nam; bảo hộ hợp lý, có chọn lọc, có thời hạn các sản phẩm, hàng 

hóa sản xuất trong nước phù hợp với các cam kết, thông lệ quốc tế. 

-  Hệ thống chính sách thuế được xây dựng, hoàn thiện bảo đảm minh 

bạch, rõ ràng, d  hiểu, d  thực hiện; mở rộng cơ sở thuế để phát triển nguồn 

thu, bao quát các nguồn thu mới phát sinh và cơ cấu lại theo hướng tăng 

nguồn thu nội địa (không kể thu từ dầu thô) đảm bảo tỷ lệ huy động trong thu 

ngân sách nhà nước. 

                                                 
14

 Quyết định 732/QĐ-TTg ngày 17/5/2011 của Thủ tướng chính phủ về chiến lược cải 

cách hệ thống thuế 
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- Chủ động tăng cường công tác quản lý thuế, đặc biệt là quản lý đối 

tượng nộp thuế, trong khi đó thủ tục hành chính về thuế được cải thiện nhằm 

tạo điều kiện cho các doanh nghiệp đầu tư, kinh doanh, làm nghĩa vụ thuế đối 

với Nhà nước một cách công khai, minh bạch. Hiện đại hóa toàn diện công tác 

quản lý thuế cả về phương pháp quản lý, thủ tục hành chính theo định hướng 

chuẩn mực quốc tế; nâng cao hiệu quả, hiệu lực bộ máy tổ chức, đội ngũ cán 

bộ; kiện toàn, hoàn thiện cơ sở vật chất, trang thiết bị; tăng cường công tác 

tuyên truyền, hỗ trợ và cung cấp dịch vụ cho người nộp thuế; nâng cao năng 

lực hoạt động thanh tra, kiểm tra, giám sát tuân thủ pháp luật của người nộp 

thuế; ứng dụng công nghệ thông tin để nâng cao hiệu lực, hiệu quả công tác 

quản lý thuế. 

2. Tổ chức bộ máy thu  

Tổ chức bộ máy thu được thống nhất từ trung ương đến cơ sở, cùng thực 

hiện nhiệm vụ thu trong cả nước, cụ thể:  

- Bộ máy thu của Nhà nước bao gồm cơ quan Thuế và Hải quan, thực 

hiện chức năng quản lý thống nhất trong cả nước về công tác thu thuế và các 

khoản thu khác của ngân sách nhà nước đối với tất cả các thành phần kinh tế; 

không một tổ chức hay cá nhân nào được đứng ra tổ chức thu thuế nếu không 

được sự ủy quyền của cơ quan thuế.  

- Các nghiệp vụ thu thuế và các khoản thu khác đối với các đối tượng 

nộp thuế được chỉ đạo và tổ chức thực hiện thống nhất trong toàn ngành thuế, 

hải quan nhằm đảm bảo chấp hành nghiêm chỉnh pháp luật thuế và các chế độ 

thu khác.  

- Cơ quan Thuế và Hải quan các cấp được tổ chức theo một mô hình 

thống nhất. Việc quản lý biên chế, cán bộ, kinh phí chi tiêu, thực hiện các 

chính sách đối với cán bộ cũng như tiêu chuẩn nghiệp vụ của cán bộ thu được 

thực hiện thống nhất trong toàn ngành.  

- Cơ quan Thuế, Hải quan địa phương chịu sự lãnh đạo song trùng của 

Bộ trưởng Bộ tài chính và Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh.  

3. Tổ chức quy trình quản lý thu 
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Quy trình quản lý thu được coi là một trong các bộ phận then chốt của 

hành chính thuế. Việc tổ chức tốt quy trình thu sẽ giúp nâng cao hiệu quả thu 

cho Nhà nước, đồng thời tăng cường chất lượng phục vụ của cơ quan thu đối 

với xã hội. Quy trình quản lý thu thường gồm có các nội dung sau:  

Thứ nhất, quản lý đối tượng nộp: Chẳng hạn như đối với quản lý thuế, 

việc quản lý đối tượng nộp thuế được thông qua công tác đăng ký thuế và cấp 

mã số thuế. Đối với các nội dung thu khác, cần xây dựng các phương thức 

quản lý đối tượng thu phù hợp để đảm bảo bao quát nguồn thu, chống gian lận 

trong quá trình thu.  

Thứ hai, xử lý tờ khai và chứng từ nộp: Cần quy trách nhiệm cho người 

nộp trong quá trình thu ngân sách nhà nước với các công việc như tự kê khai, 

tự tính và tự nộp các khoản thu NSNN. Theo đó, cơ quan thuế cần tập trung 

theo dõi, kiểm tra các tờ khai và chứng từ nộp theo đúng hạn luật định.  

 Thứ ba, xử lý hoàn thu: Trong nhiều trường hợp cơ quan thu phải hoàn lại 

các khoản thu đã nộp cho các cá nhân, doanh nghiệp, ví dụ như công tác hoàn 

thuế giá trị gia tăng cho các doanh nghiệp. Trong khâu này, cần đảm bảo xử lý 

hoàn thu chính xác, đảm bảo không xảy ra thất thoát ngân sách nhà nước.  

Thứ tư, mi n thuế, giảm thuế và tạm giảm thuế: Doanh nghiệp lập hồ sơ 

đề nghị mi n thuế, giảm thuế theo luật định. Bộ phận hành chính của cơ quan 

thuế tiếp nhận hồ sơ rồi chuyển cho bộ phận quản lý thu. Bộ phận này kiểm 

tra hồ sơ, xác định số thuế được mi n hoặc giảm rồi trình lãnh đạo cơ quan. 

Lãnh đạo duyệt hồ sơ, ký quyết định mi n thuế, tạm giảm thuế hoặc giảm 

thuế theo thẩm quyền.  

Thứ năm, xử lý quyết toán: Đây là khâu các doanh nghiệp lập hồ sơ 

quyết toán và gửi cơ quan thuế theo niên độ. Cơ quan thu kiểm tra, xác minh 

số liệu và xác định kết quả quyết toán. 

Thứ sáu, thanh tra, kiểm tra nộp NSNN: Đây được coi là khâu quan 

trọng trong quy trình tổ chức thu hiện nay do cơ quan thu chủ yếu thực hiện 

hậu kiểm. Theo đó, chất lượng của công tác thanh tra kiểm tra đối với các đối 
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tượng nộp thuế có ý nghĩa quyết định đến sự chấp hành luật pháp của các cá 

nhân, doanh nghiệp có nghĩa vụ đóng góp cho nhà nước.  

4. Tổ chức thực hiện các chức năng quản lý thu 

Tổ chức thực hiện quản lý thu được thực hiện thông qua 3 khâu là lập dự 

toán, thực hiện dự toán và quyết toán. 

- Lập dự toán thu: là việc tính toán xác định các chỉ tiêu tổng hợp, chi tiết 

về số thu trong năm kế hoạch và các biện pháp để tổ chức thực hiện các chỉ 

tiêu đó. Trong quá trình lập dự toán; cơ quan thuế, cơ quan hải quan cấp trên 

phải tổ chức làm việc để thảo luận về dự toán với các cơ quan thuế, cơ quan 

hải quan cấp dưới trực thuộc. UBND các cấp phối hợp và chỉ đạo cơ quan 

thuế, cơ quan hải quan ở địa phương lập dự toán thu ngân sách nhà nước, dự 

kiến số phải hoàn thuế theo chế độ cho các doanh nghiệp trên địa bàn. Dự 

toán thu được tổng hợp vào dự toán ngân sách nhà nước trình Chính phủ để 

trình Quốc hội thảo luận và phê chuẩn. Căn cứ vào chỉ tiêu dự toán thuế được 

giao; Tổng cục Thuế, Tổng cục Hải quan thực hiện phân bổ và giao dự toán 

thu thuế chính thức cho các Cục Thuế, Cục Hải quan. Căn cứ vào quyết định 

giao dự toán thu của cơ quan thuế, cơ quan hải quan cấp trên; cơ quan thuế, 

cơ quan hải quan của địa phương phối hợp với cơ quan tài chính cùng cấp xây 

dựng dự toán thu thuế chính thức trình UBND để trình HĐND cùng cấp thảo 

luận và quyết định. 

- Chấp hành dự toán thuế. Căn cứ dự toán thu cả năm được giao, số đăng 

ký thuế và dự kiến các khoản thu ngân sách Nhà nước phát sinh trong quý; cơ 

quan thuế, cơ quan hải quan lập dự toán thu ngân sách Nhà nước quý thuộc 

phạm vi quản lý, chi tiết theo từng nội dung thu, từng sắc thuế, khu vực kinh 

tế, địa bàn và đối tượng thu chủ yếu gửi cho cơ quan tài chính và Kho bạc 

Nhà nước đồng cấp để làm căn cứ điều hành và tổ chức công tác thu ngân 

sách Nhà nước. Trong công tác tổ chức chấp hành dự toán thu hiện nay cần 

thực hiện tốt các khâu trong quy trình thu nêu trên. 

- Kế toán và quyết toán thuế. Kế toán thuế là việc ghi chép phản ánh số 

thuế phải thu, số thuế đã thu, số thuế hoàn trả, số thuế còn phải thu, số thuế 

truy thu, hàng hoá tạm giữ và tịch thu, tình hình quản lý cấp phát và sử dụng 
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ấn chỉ trong quá trình tổ chức thu thuế. Cuối năm ngân sách, cơ quan thu và 

Kho bạc Nhà nước phải phối hợp dối chiếu số liệu thu thuế và giải quyết 

những tồn tại trong công tác tổ chức thu thuế như hoàn trả các khoản thuế, 

truy thu các khoản thuế ..., xử lý các khoản tạm thu và tạm giữ... Đồng thời cơ 

quan thu phải lập báo cáo quyết toán thu ngân sách nhà nước gửi cơ quan thu 

cấp trên và cơ quan tài chính đồng cấp để tổng hợp vào báo cáo quyết toán 

ngân sách nhà nước. 

5. Tổ chức thanh tra quản lý thu 

Thanh tra thu bao gồm thanh tra đối tượng nộp thuế và thanh tra nội bộ 

ngành thuế, ngành hải quan. 

Thanh tra đối tượng nộp thuế là nội dung cơ bản của công tác thanh tra 

thuế và nhằm ngăn chặn, xử lý kịp thời những vi phạm pháp luật về thuế của 

các đối tượng nộp thuế. Nội dung thanh tra đối tượng nộp thuế bao gồm: 

- Thanh tra việc chấp hành những quy định của pháp luật về đăng ký và 

kê khai nộp thuế. 

- Thanh tra việc chấp hành chế độ kế toán, lưu trữ số liệu và tài liệu kinh 

doanh làm cơ sở cho việc xác định số thuế phải nộp và số thuế được hoàn. 

- Thanh tra việc thực hiện nghĩa vụ nộp thuế của các đối tượng nộp thuế 

theo thời hạn quy định của pháp luật. 

Thanh tra trong nội bộ ngành thuế và ngành hải quan nhằm bảo đảm cho 

ngành, từng bộ phận và từng cán bộ của ngành thực thi đúng chức năng, 

nhiệm vụ của mình trong công tác quản lý thu thuế theo quy định của pháp 

luật. Nội dung thanh tra nội bộ ngành thuế và ngành hải quan bao gồm: 

- Thanh tra thực hiện việc hướng dẫn thi hành các luật thuế, pháp lệnh 

thuế và các văn bản hướng dẫn thi hành. 

- Thanh tra việc thực hiện các nghiệp vụ quản lý thu thuế theo quy định 

của pháp luật. 

III. QUẢN LÝ CHI TIÊU CÔNG 

1. Xây dựng kế hoạch chi tiêu công 

a. Tiếp cận trong xây dựng kế hoạch chi tiêu công 
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Xây dựng kế hoạch là khâu đầu tiên trong quá trình quản lý chi tiêu công 

là cơ sở để lập dự toán ngân sách nhà nước hàng năm. Lập kế hoạch và dự 

toán ngân sách là một quá trình lặp đi lặp lại giữa Bộ Tài chính với các Bộ, 

ngành và các địa phương. Phương thức tổ chức lập kế hoạch và dự toán ngân 

sách phải phối hợp giữa cách tiếp cận từ trên xuống với cách tiếp cận từ dưới 

lên, cụ thể: 

- Tiếp cận từ trên xuống: Điểm khởi đầu của quá trình lập kế hoạch và 

dự toán ngân sách là sự xác định các mục tiêu tài khóa và khuôn khổ chiến 

lược bao gồm một tập hợp toàn diện các mục tiêu và ưu tiên trong chi tiêu 

công. Trong quá trình này, Bộ Tài chính phải giữ vai trò then chốt trong phân 

tích và hình thành các đề xuất ngân sách. Để chuyển các lựa chọn chiến lược 

và các chính sách vào các chương trình chi tiêu, cần phải cung cấp cho các 

Bộ, ngành và các địa phương những chỉ dẫn rõ ràng về nguồn lực có sẵn. Vì 

vậy, Bộ Tài chính cần thông báo cho các cơ quan sử dụng ngân sách các giới 

hạn chi tiêu – các trần chi tiêu hay trần ngân sách – vào một thời gian nhất 

định trong quy trình lập ngân sách. Trần ngân sách thường là một con số tuyệt 

đối, hay dưới dạng các thông số chính xác và hoàn chỉnh. Việc đưa ra các giới 

hạn chi tiêu – các trần chi tiêu hay trần ngân sách – cho các Bộ và địa phương 

ngay từ đầu quá trình lập ngân sách góp phần làm chuyển quan niệm từ lập 

ngân sách theo “nhu cầu chi tiêu” sang lập ngân sách dựa vào “nguồn lực có 

được”. Hơn thế nữa, các giới hạn ngân sách cứng sẽ làm tăng thẩm quyền và 

sự tự chủ của các Bộ và các địa phương.  
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Hình 6.1. Lập ngân sách từ trên xuống 

Nguồn : Lê Chi Mai, 2011 

- Tiếp cận từ dưới lên: Hình 6.2. mô tả quá trình lập ngân sách theo cách 

tiếp cận từ dưới lên áp dụng vào thực ti n Việt Nam. Theo cách tiếp cận từ 

dưới lên, các Bộ và địa phương có trách nhiệm chuẩn bị các đề xuất chi tiêu 

của mình trong giới hạn chi tiêu đã được thông báo. Các đề xuất ngân sách 

chính phải nhất quán với mức trần hoặc thông báo đã nhận được. Tùy thuộc 

vào mức độ nghiêm ngặt của các giới hạn tài khóa và việc tổ chức quá trình 

soạn lập ngân sách, các Bộ và địa phương có thể đề xuất các yêu cầu ngân 

sách bổ sung đối với các chương trình mới. Các khoản đề xuất bổ sung cho 

các chương trình mới cũng phải hết sức rõ ràng và chính xác, không được dự 

tính quá mức yêu cầu. 

Các yêu cầu ngân sách của các Bộ và địa phương phải làm rõ: 

- Kinh phí cần thiết để tiếp tục các hoạt động và chương trình hiện hành; 

- Các đề xuất và chi phí cho các chương trình mới. 

Xây dựng khuôn khổ kinh tế vĩ mô 

Xác định tổng nguồn lực tài chính cho chi tiêu công cộng 

Xây dựng khuôn khổ kinh tế vĩ mô 

Xác định tổng nguồn lực tài chính cho chi tiêu công cộng 

Chính phủ ra chỉ thị về việc lập ngân sách nhà nước 

Bộ Tài chính và Bộ Kế hoạch và Đầu tư 

ra thông tư hướng dẫn lập ngân sách nhà nước 

 

Bộ Tài chính thông báo số kiểm tra 

cho các Bộ, địa phương 

 

Các Bộ, địa phương thông báo số kiểm tra 

cho các đơn vị cấp dưới 
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Khi lập kế hoạch và dự toán ngân sách của mình, Bộ hoặc địa phương 

cần đánh giá tác động ngân sách trong tương lai. Việc đánh giá các chương 

trình chi tiêu hiện hành và đặc biệt là chương trình chi tiêu mới là đặc biệt 

quan trọng, vì nó có thể tạo ra chi phí thường xuyên hay chi tiêu gia tăng 

trong tương lai. Việc đánh giá này là cần thiết kể cả khi không thực hiện lập 

chương trình chi tiêu dài hạn. Do đó, ngân sách cần thể hiện có hệ thống chi 

phí hàng năm trong chương trình hiện tại hoặc chương trình dài hạn. Bộ Tài 

chính cần phải tính đến tác động tài khóa triển vọng của các chương trình này 

khi xem xét yêu cầu ngân sách của các Bộ, ngành và địa phương. Dự tính chi 

phí tương lai liên quan đến các cam kết dài hạn cần phải được đưa vào Phụ 

lục ngân sách chung. Các dự tính này là cơ sở để ban hành các trần ngân sách 

cho ngân sách năm tiếp theo. 

Lập kế hoạch và dự toán ngân sách bao gồm những bước đi, hành động 

nhằm xác lập một bản dự thảo tổng hợp về các nguồn lực mà Chính phủ có 

thể huy động được trong thời kỳ kế hoạch và việc phân bổ các nguồn lực đó 

cho các mục tiêu và nhiệm vụ của Chính phủ trong thời kỳ này. Bản dự thảo 

sau đó được trình Quốc hội thông qua như một đạo luật tài chính đặc biệt về 

thu chi ngân sách nhà nước trong thời kỳ kế hoạch. Quá trình lập ngân sách 

bao gồm các hoạt động sau đây: 

- Chuẩn bị khuôn khổ kinh tế vĩ mô. 

- Soạn thảo thông tư hướng dẫn lập ngân sách, trong đó đề ra các chỉ dẫn 

lập ngân sách cho các lĩnh vực, các địa phương và thông báo trần ngân sách 

của mỗi lĩnh vực hoặc địa phương. 

- Lập ngân sách của các Bộ (lĩnh vực) và địa phương căn cứ vào mức 

trần đã được thông báo. 

- Đàm phán ngân sách giữa các Bộ và địa phương với Bộ Tài chính. 

- Hoàn thiện bản dự thảo ngân sách. 
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Hình 6.2. Lập ngân sách từ dưới lên 

Nguồn: Lê Chi Mai, 2011 

b. Xác định trần chi tiêu, nhu cầu chi tiêu trong lập kế hoạch tài chính 5 

năm và kế hoạch tài chính ngân sách 3 năm 

-  Kế hoạch tài chính 5 năm 

Trong xu hướng cải cách, để tăng tầm nhìn trong quản lý, các chính phủ 

thường cố gắng xây dựng kế hoạch ngân sách nhà nước ở tầm trung hạn. 

Theo đó kế hoạch ngân sách hàng năm của chính phủ thường được xây dựng 

dựa trên một kế hoạch trung hạn với tầm nhìn từ 3 đến 5 năm. Hiện nay, Việt 

Nam cũng thực hiện tương tự với việc lập dự toán ngân sách nhà nước được 

căn cứ vào kế hoạch tài chính ngân sách 3 năm và kế hoạch tài chính 5 năm.  

Xây dựng khuôn khổ kinh tế vĩ mô 

Chính phủ trình dự thảo ngân sách nhà nước  

lên Quốc hội phê duyệt 

Xác định tổng nguồn lực tài chính cho chi tiêu công cộng Bộ Tài chính tổng hợp ngân sách đệ trình lên Chính phủ 

Đàm phán giữa các Bộ, địa phương với cơ quan tài chính 

Các Bộ, ngành, địa phương hoàn chỉnh ngân sách 

nộp Bộ Tài chính và Bộ Kế hoạch và Đầu tư 

 

Các Bộ, địa phương tổng hợp ngân sách cấp dưới,  

xây dựng ngân sách cấp mình 

 

Các đơn vị cấp dưới đề xuất ngân sách của mình 

trên cơ sở các hướng dẫn từ trên 
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Kế hoạch tài chính 05 năm là kế hoạch tài chính để thực hiện các mục tiêu, 

nhiệm vụ của kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội của quốc gia, địa phương trong 

giai đoạn 05 năm kế hoạch; đưa ra các mục tiêu, chỉ tiêu cơ bản về tài chính - 

ngân sách nhà nước trong thời gian 05 năm kế hoạch; giữ vai trò định hướng cho 

kế hoạch tài chính - ngân sách nhà nước 03 năm và dự toán ngân sách nhà nước 

hằng năm. Nội dung chính của kế hoạch tài chính 5 năm cấp quốc gia và cấp địa 

phương tập trung vào nội dung chính là : xác định mục tiêu cụ thể, chủ yếu về tài 

chính - ngân sách nhà nước và xác định khung cân đối ngân sách nhà nước ở cấp 

quốc gia và ở từng địa phương trong khuôn khổ 5 năm. 

Kế hoạch tài chính 05 cấp quốc gia và cấp địa phương sẽ làm cơ sở cho 

việc lập kế hoạch tài chính – ngân sách nhà nước 3 năm cấp quốc gia và cấp địa 

phương, và đến lượt kế hoạch này sẽ làm cơ sở cho dự toán ngân sách nhà nước 

hàng năm. Nói cách khác, dự toán ngân sách nhà nước hằng năm cụ thể hóa định 

hướng chiến lược của kế hoạch tài chính 05 năm, mục tiêu và nhiệm vụ của kế 

hoạch tài chính - ngân sách nhà nước 03 năm, có các chỉ tiêu cơ bản trùng với 

chỉ tiêu năm thứ nhất của kế hoạch tài chính - ngân sách nhà nước 03 năm. 

- Kế hoạch tài chính ngân sách nhà nước 3 năm 

Kế hoạch tài chính - ngân sách nhà nước 03 năm được lập hằng năm để 

triển khai kế hoạch tài chính 05 năm, thể hiện những nội dung lớn về khung 

cân đối ngân sách nhà nước và trần chi ngân sách cho các bộ, cơ quan, đơn vị 

và địa phương trong thời gian 03 năm, có tính đến di n biến tình hình kinh tế 

- xã hội và tài chính - ngân sách hiện tại và cập nhật dự báo trong thời gian 03 

năm kế hoạch, làm cơ sở cho việc lập, xem xét, quyết định dự toán ngân sách 

hằng năm. 

Trọng tâm của kế hoạch tài chính ngân sách nhà nước 3 năm là xác định 

số thu, chi và cơ cấu thu, chi ngân sách nhà nước, đặc biệt là trần chi cho các 

cơ quan trung ương và địa phương. Trần chi ngân sách là giới hạn chi ngân 

sách nhà nước do cơ quan có thẩm quyền thông báo cho các bộ, cơ quan trung 

ương và cơ quan, đơn vị ở cấp tỉnh cho thời gian 03 năm kế hoạch, chi tiết 

theo từng năm; trong đó, trần chi ngân sách của năm thứ nhất là số kiểm tra 

dự toán chi ngân sách nhà nước do cơ quan nhà nước có thẩm quyền thông 

báo theo quy định.  
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2. Tổ chức thực hiện 

 a. Phân bổ dự toán ngân sách 

Sau khi được giao dự toán ngân sách, đơn vị dự toán cấp I ở trung ương 

và địa phương thực hiện phân bổ, giao dự toán ngân sách nhà nước cho các 

đơn vị sử dụng ngân sách trực thuộc và cấp dưới theo đúng quy trình, yêu cầu 

và thời hạn quy định. Dự toán giao cho các đơn vị sử dụng ngân sách phải chi 

tiết theo từng lĩnh vực, nhiệm vụ chi. Trường hợp có các nhiệm vụ chi thực 

hiện quản lý ngân sách theo kết quả thực hiện nhiệm vụ, thì dự toán phải chi 

tiết theo từng nhiệm vụ, dịch vụ, sản phẩm. Nếu cơ quan quản lý nhà nước 

thuộc ngân sách cấp trên uỷ quyền cho cơ quan quản lý nhà nước thuộc ngân 

sách cấp dưới thực hiện nhiệm vụ chi của mình thì cơ quan uỷ quyền thực 

hiện phân bổ, giao dự toán cho cơ quan được uỷ quyền như đối với các đơn vị 

sử dụng ngân sách trực thuộc của mình chi tiết theo từng nhiệm vụ được uỷ 

quyền. Cơ quan tài chính cùng cấp thực hiện kiểm tra dự toán đơn vị dự toán 

cấp I đã giao cho các đơn vị sử dụng ngân sách.  

Việc điều chỉnh dự toán phải bảo đảm các yêu cầu về phân bổ và giao dự 

toán. Sau khi thực hiện điều chỉnh dự toán, đơn vị dự toán cấp I gửi cơ quan tài 

chính cùng cấp để kiểm tra, đồng thời gửi Kho bạc Nhà nước nơi giao dịch để 

thực hiện gồm: căn cứ, nội dung nhiệm vụ, kinh phí điều chỉnh của từng nhiệm 

vụ theo từng lĩnh vực của các cơ quan, đơn vị triển khai thực hiện. 

 b. Tổ chức chi ngân sách nhà nước 

Căn cứ điều kiện chi ngân sách và tiến độ triển khai công việc, thủ 

trưởng đơn vị sử dụng ngân sách quyết định chi, gửi hồ sơ đề nghị Kho bạc 

Nhà nước nơi giao dịch thanh toán hoặc tạm ứng theo chế độ quy định; Kho 

bạc Nhà nước kiểm tra số dư dự toán, tính hợp pháp của hồ sơ do đơn vị gửi 

đến và các điều kiện chi theo quy định, thực hiện xuất qu  và hạch toán chi 

hoặc tạm ứng ngân sách theo quy định. 

Trong quá trình tổ chức chi ngân sách nhà nước, cơ quan tài chính, Kho 

bạc Nhà nước có trách nhiệm kiểm tra, kiểm soát và thanh toán đầy đủ, kịp 

thời theo tiến độ thực hiện các nhiệm vụ chi đã bố trí trong dự toán. Thủ 
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trưởng cơ quan tài chính, Kho bạc Nhà nước có quyền từ chối các khoản chi 

không đủ điều kiện chi. Đối với các cơ quan, tổ chức, đơn vị dự toán ngân 

sách không chấp hành đầy đủ chế độ báo cáo kế toán, quyết toán, báo cáo tài 

chính theo quy định, cơ quan tài chính có quyền yêu cầu Kho bạc Nhà nước 

tạm đình chỉ chi ngân sách, trừ các khoản chi lương, phụ cấp, trợ cấp xã hội, 

học bổng và các khoản chi cấp thiết. 

Chi ngân sách nhà nước thực hiện theo nguyên tắc thanh toán trực tiếp từ 

Kho bạc Nhà nước cho người hưởng lương, phụ cấp, trợ cấp và người cung 

cấp hàng hoá, dịch vụ. Trường hợp một số khoản chi chưa có đủ điều kiện 

thực hiện việc thanh toán trực tiếp từ Kho bạc Nhà nước, đơn vị sử dụng ngân 

sách được tạm ứng kinh phí để chủ động chi theo dự toán được giao, sau đó 

đơn vị thanh toán với Kho bạc Nhà nước theo đúng quy định. 

Trong quá trình thực hiện chi ngân sách nhà nước tại các đơn vị sử dụng 

ngân sách, thủ trưởng đơn vị sử dụng ngân sách chịu trách nhiệm về việc 

quản lý, sử dụng ngân sách theo dự toán được giao bảo đảm hiệu quả, tiết 

kiệm, đúng chính sách, chế độ, tiêu chuẩn, định mức chi ngân sách; định kỳ, 

báo cáo đánh giá kết quả thực hiện dự toán ngân sách được giao cho cơ quan 

quản lý cấp trên trực tiếp. Người phụ trách công tác tài chính, kế toán tại đơn 

vị sử dụng ngân sách có nhiệm vụ thực hiện đúng chế độ quản lý tài chính - 

ngân sách, chế độ kế toán nhà nước, chế độ kiểm tra nội bộ và có trách nhiệm 

ngăn ngừa, phát hiện và kiến nghị thủ trưởng đơn vị, cơ quan tài chính cùng 

cấp xử lý đối với những trường hợp vi phạm. 

 3. Quyết toán   

Công tác quyết toán các khoản chi của ngân sách nhà nước là công việc 

cuối cùng trong mỗi chu trình quản lý các khoản chi thường xuyên nói riêng và 

chi ngân sách nhà nước nói chung. Nó là quá trình nhằm kiểm tra, rà soát, chỉnh 

lý lại các số liệu đã được phản ánh sau một kỳ chấp hành dự toán để phân tích, 

đánh giá kết quả chấp hành dự toán, rút ra những kinh nghiệm và bài học cần 

thiết cho kỳ chấp hành dự toán tiếp sau. Vì vậy, trong quá trình quyết toán các 

khoản chi thường xuyên phải chú ý đến các yêu cầu cơ bản sau: 
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-  Số liệu quyết toán ngân sách nhà nước phải chính xác, trung thực, đầy đủ. 

- Số quyết toán chi ngân sách nhà nước là số chi đã thực thanh toán và số 

chi đã hạch toán chi ngân sách nhà nước theo quy định. 

- Số liệu quyết toán ngân sách của đơn vị sử dụng ngân sách, của chủ đầu 

tư và của ngân sách các cấp phải được đối chiếu, xác nhận với Kho bạc Nhà 

nước nơi giao dịch. 

- Nội dung báo cáo quyết toán ngân sách nhà nước phải theo đúng các 

nội dung ghi trong dự toán ngân sách nhà nước được giao và theo mục lục 

ngân sách nhà nước. 

- Báo cáo quyết toán của đơn vị sử dụng ngân sách, đơn vị dự toán cấp 

trên, ngân sách các cấp phải kèm theo thuyết minh đánh giá kết quả, hiệu quả 

chi ngân sách gắn với kết quả thực hiện nhiệm vụ của đơn vị, địa phương, 

lĩnh vực, chương trình, mục tiêu được giao phụ trách. 

- Những khoản chi ngân sách nhà nước không đúng với quy định của 

pháp luật phải được thu hồi đủ cho ngân sách. 

Trình tự lập, xét duyệt, thẩm định quyết toán chi ngân sách nhà nước ở 

các đơn vị dự toán được thực hiện cùng với quá trình lập, xét duyệt, thẩm 

định quyết toán ngân sách nhà nước nói chung, cụ thể như sau: 

Bước 1: Đơn vị sử dụng ngân sách lập báo cáo quyết toán ngân sách theo 

chế độ quy định và gửi đơn vị dự toán cấp trên trực tiếp. Trường hợp cơ quan 

cấp dưới nhận kinh phí uỷ quyền của cơ quan cấp trên, thì báo cáo quyết toán 

phần kinh phí uỷ quyền với cơ quan cấp trên đã uỷ quyền; 

Bước 2: Đơn vị dự toán cấp trên trực tiếp xét duyệt quyết toán ngân sách 

của đơn vị trực thuộc và thông báo kết quả xét duyệt gửi đơn vị được xét 

duyệt; tổng hợp, lập báo cáo quyết toán ngân sách thuộc phạm vi được giao 

quản lý, gửi đơn vị dự toán cấp trên trực tiếp; 

Bước 3: Đơn vị dự toán cấp I xét duyệt quyết toán ngân sách của đơn vị 

trực thuộc và thông báo kết quả xét duyệt gửi đơn vị được xét duyệt; tổng 

hợp, lập báo cáo quyết toán ngân sách thuộc phạm vi được giao quản lý, gửi 

cơ quan tài chính cùng cấp; 



 152 

Bước 4: Cơ quan tài chính thẩm định quyết toán ngân sách của các đơn 

vị dự toán cấp I thuộc cấp mình, thông báo thẩm định quyết toán ngân sách 

gửi đơn vị được thẩm định. Trường hợp đơn vị dự toán cấp I đồng thời là đơn 

vị sử dụng ngân sách, cơ quan tài chính xét duyệt quyết toán và thông báo kết 

quả xét duyệt quyết toán cho đơn vị được xét duyệt. 

 4. Kiểm tra, thanh tra 

Thanh tra tài chính là một trong những công cụ quan trọng của nhà nước 

trong công tác quản lý tài chính, nhằm giúp phát hiện, kịp thời chấn chỉnh và 

xử lý các sai phạm trên lĩnh vực tài chính, ngân sách, đồng thời qua đó phát 

hiện những sơ hở của cơ chế, chính sách, chế độ quản lý chi để kiến nghị sửa 

đổi bổ sung cho phù hợp. Tăng cường công tác kiểm tra, thanh tra chi ngân 

sách nhà nước cần hướng đến nội dung sau: 

- Xác định các lĩnh vực trọng tâm, trọng điểm cần tập trung thanh tra, đặt 

biệt là các lĩnh vực d  xảy ra lãng phí, thất thoát vốn như: công tác XDCB, 

mua sắm trang bị tài sản, tình hình sử dụng ngân sách của các đơn vị dự toán, 

công tác quản lý thu chi ngân sách của các cấp. 

- Đổi mới phương thức thanh tra, kiểm tra theo dự toán chi ngân sách và 

thực tế đã chi. Qua thanh tra cần kết hợp với việc đánh giá hiệu quả sau thực 

hiện chi ngân sách. 

- Tăng cường công tác phối hợp với các cơ quan có chức năng thanh tra 

ở địa phương để tránh chồng chéo, trùng lắp trong quá trình thanh tra, gây 

khó khăn, ảnh hưởng đến hoạt động bình thường của đơn vị được thanh tra. 

- Xử lý nghiêm minh các sai phạm được phát hiện để nâng cao hiệu lực 

của công tác thanh tra. Tùy theo tính chất, mức độ của sai phạm mà kiến nghị 

xử lý cho phù hợp nhằm làm cho công tác quản lý tài chính đi vào nề nếp, răn 

đe sai phạm. 

- Hoàn thiện mối quan hệ phối hợp và phân định rõ trách nhiệm, quyền 

hạn của mỗi cơ quan tham gia vào quá trình kiểm tra từ khâu lập, chấp hành 

và quyết toán chi thường xuyên NSNN, tức là kiểm tra trước, kiểm tra trong 

và kiểm tra sau thực hiện dự toán. 
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5. Đánh giá chi tiêu công  

Đánh giá chi tiêu công là việc đánh giá công tác hoạch định chính sách 

Ngân sách và xây dựng thể chế. Mục đích cơ bản của đánh giá chi tiêu công 

là giúp cho Chính phủ sử dụng hiệu quả hơn các nguồn lực tài chính công 

thông qua ưu tiên hoá các khoản chi tiêu nhằm đem lại lợi ích thiết thực vì 

mục đích phát triển kinh tế - xã hội. Về tổng thể, đánh giá chi tiêu công là một 

quá trình phân tích trên 2 khía cạnh: 

Mặt định tính: Lựa chọn những loại hàng hoá công mà Chính phủ nên 

cung cấp cho xã hội. 

Mặt định lượng: Xem xét chi phí bỏ ra để cung cấp hàng hoá công và lợi 

ích mà hàng hoá công mang lại.  

Về chi tiết, quá trình đánh giá chi tiêu công được tiến hành theo các bước:  

Thứ nhất, phân tích chương trình chi tiêu công 

Chi tiêu công theo chương trình sẽ giúp cho Chính phủ tập trung dứt 

khoát vào sự lựa chọn trong số các chương trình có tính cạnh tranh. Bước 

phân tích này phải làm sáng tỏ các vấn đề cơ bản: Chương trình chi tiêu công 

tạo ra loại hàng hoá gì, có thực sự cần thiết hay không; lợi ích của nó mang lại 

cho địa phương, vùng hay của quốc gia; nó có đáp ứng đại đa số nguyện vọng 

của người dân hay không. 

Thứ hai, phân tích thất bại của thị trường 

Nội dung phân cấp tập trung vào gắn kết nhu cầu chi tiêu để thực hiện 

chương trình với một hoặc nhiều thất bại của thị trường  

Thứ ba, những hình thức can thiệp của Chính phủ. 

Khi đã xác định những thất bại của thị trường, thì Chính phủ thực hiện chính 

sách can thiệp và khắc phục khuyết tật thị trường. Có 3 cách thức can thiệp: 

- Tổ chức sản xuất và cung cấp toàn bộ hàng hoá công đó 

- Thực hiện đánh thuế và trợ cấp nhằm không khuyến khích hoặc khuyến 

khích khu vực tư sản xuất và cung cấp hàng hoá công. 

- Phối hợp cả 2 biện pháp trên. 
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Nếu như Chính phủ quyết định chịu trách nhiệm sản xuất và cung cấp thì 

Chính phủ phải quyết định phương thức phân bổ sản phẩm. Chính phủ quyết 

định giá cả phân phối: theo giá thị trường, hoặc ngang bằng chi phí sản xuất, 

hoặc thấp hơn chi phí hoặc cung cấp tự do không phải trả tiền. Còn nếu hàng 

hoá để cho tư nhân cung cấp, thì Chính phủ phải quyết định xem nên: (i) ký 

hợp đồng trực tiếp để mua hàng hoá đó và giữ quyền quyết định phân phối; 

(ii) Trợ cấp cho các nhà sản xuất; (iii) trợ cấp cho người tiêu dùng.  

Thứ tư, đánh giá tính hiệu quả 

Bước này Chính phủ tiến hành phân tích hiệu quả của chi tiêu công xét 

trên cơ sở tính toán hiệu quả kinh tế và hiệu quả xã hội. Tức là, nếu như chi 

tiêu công được xem là hợp lý, thì cần đánh giá những chi phí và lợi ích của 

các khoản chi tiêu khác nhau nhằm lựa chọn những chi tiêu tạo ra được nhiều 

phúc lợi xã hội so với khu vực tư nhân có thể đem lại.  

Mỗi chương trình chi tiêu của Chính phủ đều có ảnh hưởng quan trọng 

nhất định đến các hoạt động kinh tế - xã hội. Cho nên, trong quá trình phân 

tích cần chỉ rõ các tác động: 

- Tác động của chi tiêu công đến khu vực tư nhân. Sự phản ứng của khu 

vực tư đối với chính sách chi tiêu công có thể tích cực hoặc tiêu cực. Nếu là 

phản ứng tiêu cực sẽ làm suy giảm phúc lợi xã hội thì Chính phủ nên điều 

chỉnh sách chi tiêu công của mình. Chẳng hạn, Chính phủ thực hiện chính 

sách trợ giá với mục đích là ổn định giá cả hàng nông sản, nhưng nếu chính 

sách này làm triệt tiêu động lực dự trữ hàng hoá của người nông dân, dẫn đến 

Chính phủ phải chi nhiều cho dự trữ nông sản. Như vậy, chính sách chi tài trợ 

này là kém hiệu quả. 

- Tác động tới thu nhập và thay thế. Đối với mỗi chương trình chi tiêu 

công của Chính phủ, việc phân biệt tác động thay thế và tác động thu nhập là 

rất hữu dụng trong hoạch địch chính sách chi tiêu. Khi chương trình trợ cấp 

của Chính phủ làm cho các cá nhân giảm tiêu dùng một hàng hoá nào đó và 

thay thế bằng một hàng hoá khác, gọi là tác động thay thế; khi chương trình 
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chi tiêu của Chính phủ làm cho các cá nhân lợi hơn nhưng không làm thay đổi 

giá cả hàng hoá mà họ mua, gọi là tác động thu nhập.  

- Tác động đến phân phối, Chính phủ muốn khuyến khích hoặc kìm hãm 

một hoạt động kinh tế nào đó, thì Chính phủ có thể thực hiện chính sách chi 

tiêu công sao cho để đạt tới mục tiêu tác động thay thế lớn. Còn nếu Chính 

phủ chỉ quan tâm chủ yếu đến viện làm thế nào để mọi người cũng được lợi, 

thì chương trình chi tiêu công ưa thích nhất gây tác động thu nhập. 

- Tác động đến phân phối. Trong mỗi chương trình chi tiêu của Chính 

phủ, có thể có nhiều đối tượng hưởng lợi ở những mức độ khác nhau, nhưng 

không phải bao giờ cũng d  dàng xác định một cách chính xác. Tuy vậy, khi 

đánh giá tác động về phân phối cần quan tâm hơn đến việc nâng cao thu nhập 

cho những tầng lớp có thu nhập thấp trong xã hội. 

IV. CÂN ĐỐI NGÂN SÁCH NHÀ NƢỚC 

1. Nguyên tắc cân đối ngân sách nhà nƣớc 

Các khoản thu từ thuế, phí, lệ phí và các khoản thu khác theo quy định 

của pháp luật được tổng hợp đầy đủ vào cân đối ngân sách nhà nước, theo 

nguyên tắc không gắn với nhiệm vụ chi cụ thể. Trường hợp có khoản thu cần 

gắn với nhiệm vụ chi cụ thể theo quy định của pháp luật thì được bố trí tương 

ứng từ các khoản thu này trong dự toán chi ngân sách để thực hiện. Việc ban 

hành chính sách thu ngân sách phải bảo đảm nguyên tắc cân đối ngân sách 

trong trung hạn, dài hạn và thực hiện các cam kết về hội nhập quốc tế. 

Ngân sách nhà nước được cân đối theo nguyên tắc tổng số thu từ thuế, 

phí, lệ phí phải lớn hơn tổng số chi thường xuyên và góp phần tích lũy ngày 

càng cao để chi đầu tư phát triển; trường hợp còn bội chi thì số bội chi phải 

nhỏ hơn số chi đầu tư phát triển, tiến tới cân bằng thu, chi ngân sách; trường 

hợp đặc biệt Chính phủ trình Quốc hội xem xét, quyết định. Trường hợp bội 

thu ngân sách thì được sử dụng để trả nợ gốc và lãi các khoản vay của ngân 

sách nhà nước. Vay bù đắp bội chi ngân sách nhà nước chỉ được sử dụng cho 

đầu tư phát triển, không sử dụng cho chi thường xuyên. 
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Bội chi ngân sách trung ương được bù đắp từ các nguồn sau: (i) Vay 

trong nước từ phát hành trái phiếu Chính phủ, công trái xây dựng Tổ quốc và 

các khoản vay trong nước khác theo quy định của pháp luật; (ii) Vay ngoài 

nước từ các khoản vay của Chính phủ các nước, các tổ chức quốc tế và phát 

hành trái phiếu chính phủ ra thị trường quốc tế, không bao gồm các khoản vay 

về cho vay lại. 

- Bội chi ngân sách địa phương: (i) Chi ngân sách địa phương cấp tỉnh 

được bội chi; bội chi ngân sách địa phương chỉ được sử dụng để đầu tư các dự 

án thuộc kế hoạch đầu tư công trung hạn đã được Hội đồng nhân dân cấp tỉnh 

quyết định; (ii) Bội chi ngân sách địa phương được bù đắp bằng các nguồn 

vay trong nước từ phát hành trái phiếu chính quyền địa phương, vay lại từ 

nguồn Chính phủ vay về cho vay lại và các khoản vay trong nước khác theo 

quy định của pháp luật; (iii) Bội chi ngân sách địa phương được tổng hợp vào 

bội chi ngân sách nhà nước và do Quốc hội quyết định. Chính phủ quy định 

cụ thể điều kiện được phép bội chi ngân sách địa phương để bảo đảm phù hợp 

với khả năng trả nợ của địa phương và tổng mức bội chi chung của ngân sách 

nhà nước. 

2. Các phƣơng thức bù đắp bội chi ngân sách nhà nƣớc 

a. Tăng thuế hay cắt giảm chi tiêu 

Thực hiện cả hai chính sách này đều góp phần cải thiện tình trạng thâm 

hụt ngân sách nhà nước. Việc tăng thuế hay cắt giảm chi tiêu để cải thiện cân 

đối ngân sách nhà nước, có thể làm cho nền kinh tế phải trả giá nhất định, đó 

là sự giảm sút tiết kiệm của khu vực tư nhân. Việc cắt giảm chi tiêu chỉ có tác 

dụng tích cực khi nhà nước cắt giảm các khoản chi bao cấp cho xã hội và 

doanh nghiệp nhà nước, những khoản chi tiêu lãng phí, bất hợp lý.  

Cần phải phân biệt giữa lãng phí với việc tăng chi tiêu để kích cầu; giữa 

tính hiệu quả, tiết kiệm với việc cắt giảm chi tiêu ngân sách nhà nước một 

cách tùy tiện. Ở đây, một lần nữa cho thấy vai trò của trình tự ưu tiên trong 

phân bổ ngân sách nhà nước và vai trò của lập kế hoạch ngân sách nhà nước 

trong cân đối và kiểm soát bội chi ngân sách nhà nước. 
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b. Vay trong nước và vay nước ngoài 

Vay nợ trong nước: Vay trong nước được thực hiện thông qua việc chính 

phủ phát hành trái phiếu trên thị trường tài chính trong nước. Ngoài ưu điểm d  

triển khai và giúp chính phủ tránh bị ảnh hưởng từ bên ngoài, bù đắp thâm hụt 

ngân sách bằng biện pháp này còn cung cấp cho thị trường tài chính một khối 

lượng hàng hóa có quy mô lớn, chất lượng cao, ít rủi ro. Tuy nhiên, khả năng 

mà công chúng có thể cho nhà nước vay bị giới hạn trong phạm vi lượng tiết 

kiệm của khu vực tư; mặt khác, nhu cầu vay của chính phủ sẽ đẩy lãi suất thị 

trường trong nước tăng lên, tạo ra sự chèn lấn đầu tư của khu vực tư. 

Vay nợ ngoài nước, bao gồm vay từ nguồn vốn ODA, phát hành trái 

phiếu nhà nước trên thị trường tài chính quốc tế... Vay nước ngoài phụ thuộc 

vào đối tác cho vay, chịu sự ràng buộc, áp đặt bởi nhiều điều kiện từ phía chủ 

thể này. Mặt khác, việc gia tăng vay nợ nước ngoài trước mắt sẽ làm cho 

đồng nội tệ lên giá, ảnh hưởng tiêu cực đến hoạt động xuất khẩu, tình trạng 

cán cân thanh toán quốc tế. Trong dài hạn, có thể gia tăng áp lực khủng 

khoảng nợ. 

Thâm hụt ngân sách nhà nước dẫn đến gia tăng vay nợ; vay nợ gia tăng 

đưa đến chi trả lãi nợ nhiều hơn; chi trả lãi nợ nhiều hơn lại dẫn đến thâm hụt 

ngân sách nhà nước lớn hơn. Ngoài ra, vay nợ nhiều tạo áp lực buộc nhà nước 

phải tăng thuế trong tương lai để trả nợ vay, gây tổn thất về tính hiệu quả của 

việc đánh thuế. 

Mỗi một giải pháp xử lý bội chi NSNN đều có những ưu nhược điểm và 

có mối quan hệ lẫn nhau. Do vậy, tùy tình hình thực tế để lựa chọn giải pháp 

và phối hợp giữa các giải pháp thích hợp với bối cảnh kinh tế - xã hội, sao 

cho phát huy những mặt tích cực và hạn chế đến mức có thể các tác động tiêu 

cực. 

3. Quản lý vay nợ để bù đắp bội chi ngân sách nhà nƣớc 

- Quản lý ODA: Chính phủ thống nhất quản lý Nhà nước về ODA, bao 

gồm việc xác định chủ trương, phương hướng thu hút, vận động bên nước 

ngoài dành ODA cho Việt Nam; quyết định việc ký kết các Điều ước quốc tế 
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về ODA; phân bổ việc sử dụng vốn ODA qua Ngân sách Nhà nước; tổ chức 

giám sát quá trình thực hiện và đánh giá kết quả sử dụng ODA. Việc quản lý 

và sử dụng vốn ODA cho các công trình xây dựng cơ bản phải tuân theo Quy 

chế quản lý và sử dụng nguồn hỗ trợ phát triển chính thức và các chế độ quản 

lý hiện hành của Nhà nước về quản lý đầu tư và xây dựng; trường hợp Điều 

ước quốc tế về ODA có quy định khác thì tuân theo quy định của Điều ước 

quốc tế về ODA đã ký kết. Việc quản lý Tài chính đối với các chương trình, 

dự án sử dụng vốn ODA cho vay phải tuân theo các quy định của Quy chế 

quản lý vay và trả nợ nước ngoài. Tất cả các chương trình, dự án sử dụng vốn 

ODA đều phải được cân đối nguồn vốn đối ứng trong nước được nêu trong 

quyết định phê duyệt văn kiện chương trình, dự án sử dụng vốn ODA của cấp 

tương ứng và theo các quy định về trách nhiệm của Bộ, ngành, địa phương 

nêu tại Quy chế quản lý và sử dụng nguồn hỗ trợ phát triển chính thức. Các 

chương trình, dự án sử dụng vốn ODA do Chính phủ cho vay lại phải có giải 

trình về việc chuẩn bị đủ vốn đối ứng để thực hiện dự án trước khi được ký 

hợp đồng cho vay lại. Các chương trình và dự án sử dụng vốn ODA phải thực 

hiện thông qua đấu thầu, trừ những trường hợp đặc biệt. Việc tổ chức đấu 

thầu thực hiện các chương trình, dự án ODA theo Luật đấu thầu và những văn 

bản hướng dẫn liên quan. Nếu Điều ước quốc tế về ODA đã được ký kết có 

những quy định liên quan đến đấu thầu, mua sắm không phù hợp với Luật đấu 

thầu hiện hành của Việt Nam thì áp dụng theo những quy định của Điều ước 

quốc tế về ODA.  

- Quản lý phát hành trái phiếu quốc tế: Theo quy định của Việt Nam và 

phù hợp với thông lệ quốc tế, quy trình phát hành trái phiếu quốc tế bao gồm 

các bước: 

V. GIẢI PHÁP ĐỔI MỚI QUẢN LÝ TÀI CHÍNH CÔNG 

1. Hƣớng tới mục tiêu quản lý tài chính công hiện đại 

Hướng tới mục tiêu quản lý tài chính công là hướng đến 3 mục tiêu: (i) 

Bảo đảm kỷ luật tài khoá tổng thể; (ii) Bảo đảm hiệu quả phân bổ và huy 

động nguồn lực; (iii) Bảo đảm hiệu quả hoạt động. Theo đó, cần đổi mới các 

quy trình thực hiện ngân sách nhà nước, đẩy mạnh phân cấp, nâng cao chất 

lượng công tác kế toán kiểm toán để đảm bảo công tác quản lý ngân sách nhà 
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nước ở cả cấp trung ương và cấp địa phương hướng đến các mục tiêu đặt ra. 

Bên cạnh đó, cũng cải thiện chất lượng công tác công khai minh bạch, trách 

nhiệm giải trình trong quản lý ngân sách. Đây chính là các điều kiện cần 

thiêys để đảm bảo quản lý hiệu quả.  

2. Xây dựng kế hoạch ngân sách theo kết quả đầu ra 

Lập ngân sách theo kết quả đầu ra là phương thức soạn lập ngân sách 

trên cơ sở dựa vào các đầu ra cần đạt được để phân bổ và sử dụng các nguồn 

lực tài chính một cách tối ưu. Lập ngân sách theo kết quả đầu ra đòi hỏi các 

bộ ngành, địa phương thể hiện ngân sách của mình qua các chương trình và 

hoạt động. Việc lựa chọn các chương trình và hoạt động có thể thông qua việc 

phân tích chi phí – lợi ích của các phương án chiến lược để đạt được mục tiêu 

mong muốn.  

Để tiến tới lập ngân sách theo kết quả đầu ra cần tiến hành các hoạt động 

sau đây: thiết lập các mục tiêu chính sách thể hiện dưới dạng “tầm nhìn” của 

tương lai; xác định nguồn lực tài chính được phân bổ để đạt được những mục 

tiêu này; xác định các đầu ra cần hoàn thành để đạt mục tiêu; tính toán nguồn 

lực tài chính phân bổ cần thiết để đạt được mỗi đầu ra; xác định các hoạt động 

cần thời gian và chi phí cần thiết để đạt được đầu ra; hình thành chỉ số đánh 

giá việc thực hiện cho mỗi hoạt động để đánh dấu khi nào các hoạt động này 

được hoàn thành; xây dựng bản phân công trách nhiệm xác định ai sẽ là người 

chịu trách nhiệm hoàn thành đầu ra nào; thiết lập hệ thống theo dõi để giám 

sát những thay đổi của những chỉ số đánh giá việc thực hiện. 

3. Xây dựng kế hoạch ngân sách nhà nƣớc theo tầm nhìn trung hạn 

Khuôn khổ chi tiêu ngân sách trung hạn (MTEF) là quá trình soạn lập và 

xây dựng kế hoạch ngân sách minh bạch, trong đó chính phủ, các bộ ngành và 

các chính quyền địa phương thống nhất về việc phân bổ nguồn lực theo ưu 

tiên chiến lược trên cơ sở bảo đảm các nguyên tắc tài khoá tổng thể.  

Mục tiêu MTEF là: 

 - Tạo cơ sở chiến lược cho việc soạn lập ngân sách, trong đó các khoản 

chi tiêu hướng tới việc đạt được các mục tiêu đề ra. 
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 - Xây dựng một ngân sách thống nhất, bao gồm cả chi đầu tư và chi thường 

xuyên, từ nguồn lực của chính phủ, của khu vực tư và của các nhà tài trợ. 

 - Chú trọng tới hiệu quả hoạt động của các ngành, các địa phương và 

hiệu quả sử dụng tổng nguồn lực. 

 - Đưa ra một tầm nhìn trung hạn để các bộ và địa phương có thể lập kế 

hoạch cho thời kỳ trung hạn đó. 

Các bước trong quy trình MTEF được mô tả trong sơ đồ dưới đây: 

 

4. Cải cách quản lý thuế 

Trong giai đoạn tới, cải cách thuế phải đáp ứng các yêu cầu sau: 

 - Quy mô thu ngân sách cần so sánh với quy mô nền kinh tế từng thời 

kỳ.  Không nhất thiết duy trì một tỷ lệ thu ngân sách trên GDP quá cao, vì quy 

mô của khu vực công quá lớn có thể gây hiệu ứng chèn ép khu vực tư, trong 

khi hiệu quả khu vực công thấp hơn khu vực tư (nên duy trì ở mức 22-23%).  

 - Bao quát hết các nguồn thu và nâng cao vai trò điều tiết của Nhà nước. 

Tạo ra một cơ cấu thu bền vững và hợp lý. 

 - Cải cách thuế phải dựa trên nguyên tắc mức thuế suất thấp và cơ sở 

thuế rộng (do mất mát xã hội vô ích tỷ lệ bình phương thuế suất), đồng thời 

Bƣớc 1 

Khuôn khổ 
kinh tế vĩ mô 
trung hạn 

Bƣớc 2  

Các hạn mức 
kinh phí sõ bộ 
trung hạn 

Bƣớc 3  

Rà soát mục tiêu, đầu 

ra và các hoạt động 

Bƣớc 4 

Dự toán và sắp xếp 

thứ tự ýu tiên các 

hoạt động 

Bƣớc 6 

Xây dựng các dự 
toán trung hạn 
thống nhất 

Bƣớc 5 

Thảo luận chính sách 
và các hạn mức kinh 
phí chính thức 

Bƣớc 7 

Rà soát và phê 
duyệt dự toán 
chính thức 
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giảm các hành vi trốn, tránh thuế thông qua các hoạt động dịch chuyển thu 

nhập hay chuyển giá.  

 - Tái phân phối lại thu nhập thông qua thuế. Khuyến khích đầu tư vào 

các lĩnh vực cần thiết, giảm tổn thất phúc lợi vô ích 

 - Tăng cường năng lực cạnh tranh, tăng cường đầu tư đổi mới công nghệ 

trên cơ sở áp dụng hệ thống thuế thống nhất, trung lập, xóa bỏ hàng rào phi 

thuế quan, cắt giảm thuế nhập khẩu để buộc các doanh nghiệp tăng cường đổi 

mới công nghệ. 

- Giảm sự quá tải của hệ thống quản lý thuế, giảm chi phí tuân thủ thuế 

và giảm chi phí quản lý thu thuế. Hiện đại hóa công tác thu nộp và tăng cường 

thanh tra, kiểm tra về thuế. Chuyển từ quản lý theo mệnh lệnh và cưỡng chế 

sang coi đối tượng nộp thuế là khách hàng, cơ quan thuế cung cấp dịch vụ cho 

khách hàng, bảo đảm sự thỏa mãn của đối tượng nộp thuế và nâng cao sự tuân 

thủ của đối tượng nộp thuế. 

5. Tăng cƣờng quản lý nợ công 

Quản lý nợ công là quá trình xây dựng và thực hiện một chiến lược để 

quản lý nợ nhằm bảo đảm nhu cầu tài chính của chính phủ và thực hiện trách 

nhiệm trả nợ của chính phủ với chi phí thấp nhất trong giai đoạn trung và dài 

hạn và thống nhất với mức rủi ro đã được xác định. Quản lý việc vay nợ và sử 

dụng nợ công chặt chẽ để từng bước giảm dần tỷ lệ nợ công trên GDP, ngăn 

ngừa và chủ động khắc phục các nguy cơ về nợ công, bảo đảm an toàn về nợ 

công trong trước mắt cũng như trong dài hạn.  

Các giải pháp tăng cường quản lý nợ công là:  

- Có kế hoạch tổng thể về huy động vốn của Chính phủ được xây dựng 

cho từng giai đoạn, phân định theo từng năm, trong đó chi tiết từng loại thời 

hạn gắn liền với phương thức huy động vốn và được công bố rộng rãi.  

- Xác định hạn mức vay nợ nước ngoài để định hướng việc huy động vốn 

nước ngoài không vượt quá giới hạn an toàn cho phép. Cần lựa chọn những 

lĩnh vực phù hợp để vận động ODA nhằm tạo ra tác động lan tỏa của các 

chương trình, dự án ODA.  
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- Xác định rõ và công bố công khai các mục tiêu về quản lý nợ, các biện 

pháp quản lý chi phí, rủi ro. Phân định rõ vai trò, trách nhiệm của các tổ chức 

trong quản lý nợ công 

- Thực hiện công khai minh bạch các thông tin về nợ để chủ động phân 

tích, đánh giá và phòng ngừa các rủi ro có thể xảy ra. Đặc biệt chú ý tới khả 

năng thanh toán nợ, giám sát chặt chẽ các khoản tín dụng nhà nước, theo dõi 

di n biến của lãi suất và tỷ giá để có các điều chỉnh phù hợp.  

- Tiến hành kiểm toán nợ công hàng năm. Bảo đảm an toàn nợ trong giới 

hạn nhất định nhằm giữ vững an ninh tài chính và cân đối vĩ mô nền kinh tế. 

Xác định các nguồn và phương thức trả nợ. Bảo đảm các cam kết trả nợ đầy 

đủ, đúng hạn, không để phát sinh nợ quá hạn. Cải thiện hệ số xếp hạng tín 

nhiệm quốc gia về nợ để góp phần làm giảm chi phí vay nợ nước ngoài. 

- Bảo đảm vay và sử dụng có hiệu quả vốn vay. Việc sử dụng các nguồn 

vốn huy động được từ phát hành trái phiếu chính phủ trong và ngoài nước cần 

được đầu tư vào các lĩnh vực cấp thiết, tính toán đầy đủ hiệu quả đầu tư, quản 

lý chặt chẽ việc sử dụng đúng mục đích và khả năng hoàn vốn của các dự án, 

chương trình đầu tư. Tăng cường giám sát, kiểm tra, kiểm toán việc tuân thủ 

pháp luật của các đơn vị sử dụng vốn vay. 
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CÂU HỎI ÔN TẬP VÀ THẢO LUẬN 

 

1. Phân tích nguyên tắc quản lý tài chính công, liên hệ thực ti n việc thực 

hiện nguyên tắc quản lý tài chính công ở ngành/lĩnh vực/địa phương hoặc cơ 

quan, đơn vị nơi học viên công tác? 

2. Những yêu cầu đối với quản lý chi tiêu công, liên hệ thực ti n việc 

thực hiện yêu cầu này ở ngành/lĩnh vực/ địa phương hoặc cơ quan, đơn vị nơi 

học viên công tác? 

3. Thực trạng phân cấp quản lý ngân sách nhà nước ở ngành/lĩnh vực/ địa 

phương hoặc cơ quan, đơn vị nơi học viên công tác? 

4. Những thuận lợi, khó khăn trong quản lý thu/chi ngân sách nhà nước ở 

ngành/lĩnh vực/địa phương và đề xuất đổi mới? 

5. Phân tích ưu, nhược điểm của từng phương thức xây dựng kế hoạch 

chi tiêu công? 
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Chuyên đề 7 

QUẢN LÝ NHÀ NƢỚC VỀ CUNG CẤP DỊCH VỤ CÔNG 

 

I. TỔNG QUAN QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VỀ CUNG CẤP DỊCH 

VỤ CÔNG 

1. Khái niệm, đặc trƣng, phân loại dịch vụ công 

a. Khái niệm dịch vụ công 

Có nhiều quan niệm về dịch vụ công, tuy nhiên có thể chỉ ra một số nét 

cơ bản của dịch vụ công là: 

- Đó là việc làm của Chính phủ, chính quyền, hoặc của tư nhân được 

Chính phủ uỷ nhiệm phục vụ cộng đồng, nhân dân; 

- Vì lợi ích chung; 

- Không vì mục tiêu lợi nhuận. 

Trên cơ sở đó, có thể định nghĩa dịch vụ công như sau: 

Dịch vụ công là những hoạt động phục vụ các nhu cầu cơ bản, thiết yếu 

của người dân, lợi ích chung của xã hội, do Nhà nước chịu trách nhiệm trước 

xã hội (trực tiếp đảm nhận hay ủy quyền và tạo điều kiện cho khu vực tư thực 

hiện) nhằm bảo đảm hiệu quả, ổn định và công bằng xã hội. 

Từ cách hiểu dịch vụ công như trên, phạm vi của dịch vụ công cũng 

được xác định rất khác nhau. Nhìn chung, có thể xem xét phạm vi dịch vụ 

công theo nghĩa rộng và nghĩa hẹp như sau: 

Theo nghĩa rộng nhất, dịch vụ công là những hàng hoá, dịch vụ mà Nhà 

nước can thiệp vào việc cung cấp, nhằm mục tiêu hiệu quả và công bằng. 

Theo đó, dịch vụ công là tất cả những hoạt động nhằm thực hiện các chức 

năng vốn có của Chính phủ, bao gồm từ các hoạt động ban hành chính sách, 

pháp luật, an ninh, quốc phòng, cho đến những hoạt động y tế, giáo dục, giao 

thông công cộng. 

Theo nghĩa: hẹp, dịch vụ công được hiểu là những hàng hoá, dịch vụ 

phục vụ trực tiếp nhu cầu của các tổ chức và công dân mà Chính phủ can 

thiệp vào việc cung cấp, nhằm mục tiêu hiệu quả và công bằng. 
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Việc sử dụng khái niệm dịch vụ công theo nghĩa rộng hay hẹp phải nhằm 

hướng tới các mục tiêu phù hợp. Trong điều kiện nước ta hiện nay, khái niệm 

dịch vụ công được hiểu theo nghĩa hẹp với các lý do sau đây: 

Thứ nhất, do yêu cầu tách biệt giữa chức năng quản lý nhà nước và chức 

năng phục vụ của Nhà nước để từ đó có thể đề ra các biện pháp cải tiến thích 

hợp đối với từng loại hoạt động nói trên. 

Chức năng quản lý nhà nước (trước đây thường được gọi là chức năng 

cai trị) bao gồm các hoạt động quản lý và điều tiết đời sống kinh tế - xã hội 

thông qua các công cụ quản lý vĩ mô như chính sách, pháp luật, quy hoạch, kế 

hoạch và bằng các biện pháp tổ chức, điều hành và kiểm tra, giám sát. 

Chức năng phục vụ bao gồm các hoạt động cung cấp các dịch vụ công 

cho xã hội, cho các tổ chức và công dân nhằm phục vụ các lợi ích thiết yếu, 

các quyền và nghĩa vụ cơ bản của các tổ chức và công dân. 

Thứ hai, do càng ngày, người ta càng chú trọng hơn đến chức năng phục 

vụ của Nhà nước. Trước đây, chúng ta thường nhấn mạnh chức năng cai trị 

hay chức năng quản lý nhà nước; chức năng phục vụ chỉ được tách riêng ra và 

giữ một vị trí tương ứng với chức năng quản lý nhà nước khi điều kiện kinh tế 

- xã hội trên thế giới và ở mỗi quốc gia có sự biến đổi lớn lao, xu thế dân chủ 

hoá và đòi hỏi của nhân dân đối với Nhà nước trong việc cung cấp dịch vụ 

công ngày càng cao hơn. Nhà nước không còn là một quyền lực "đứng trên 

nhân dân" và cai trị nhân dân nữa, mà có trách nhiệm phục vụ nhân dân, thể 

hiện bằng các hoạt động cung cấp dịch vụ công phục vụ trực tiếp nhu cầu của 

các tổ chức và công dân. 

b. Đặc trưng của dịch vụ công 

Dịch vụ công có các đặc trưng sau đây: 

Thứ nhất, đó là các hàng hoá, dịch vụ phục vụ cho lợi ích chung, thiết 

yếu, các quyền và nghĩa vụ cơ bản của các tổ chức và công dân. 

Thứ hai, do Nhà nước chịu trách nhiệm trước xã hội (trực tiếp cung cấp 

hoặc uỷ nhiệm việc cung cấp). Ngay cả khi Nhà nước chuyển giao dịch vụ 

này cho tư nhân cung cấp thì Nhà nước vẫn có vai trò điều tiết đặc biệt, nhằm 
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bảo đảm sự công bằng trong phân phối các dịch vụ này và khắc phục các 

khiếm khuyết của thị trường. 

Thứ ba, là các hoạt động có tính chất phục vụ trực tiếp, đáp ứng các nhu 

cầu, quyền lợi hay nghĩa vụ cụ thể và trực tiếp của các tổ chức và công dân. 

Thứ tư, bảo đảm tính công bằng và tính hiệu quả trong cung cấp dịch vụ. 

c. Phân loại dịch vụ công 

Cần thiết phải có sự phân loại đúng đắn các hình thức dịch vụ công để 

hình thành cơ chế quản lý phù họp. Có một số cách phân loại dịch vụ công 

chủ yếu sau đây: 

*) Phân loại theo các hình thức dịch vụ cụ thể: 

- Dịch vụ cung cấp điện, nước sinh hoạt; 

- Dịch vụ xử lý và thoát nước thải, nước mưa; 

- Dịch vụ thu gom và xử lý rác thải; 

- Dịch vụ vận tải công cộng; 

- Dich vụ chăm sóc sức khỏe; 

- Dịch vụ giáo dục; 

- Dịch vụ văn hóa - thông tin... 

*) Phân loại dịch vụ công theo tiêu chí chủ thể cung cấp: 

- Loại dịch vụ do nhà nước độc quyền cung cấp (còn gọi là dịch vụ cốt 

lõi): Đây là những loại dịch vụ gắn liền với việc thực hiện thẩm quyền hành 

chính - pháp lý của nhà nước (dịch vụ hành chính công) và những loại dịch vụ 

mà khu vực ngoài nhà nước thực hiện không tốt hay không muốn thực hiện. 

Việc cung cấp trực tiếp dịch vụ của nhà nước có thể được thực hiện dưới 

nhiều hình thức khác nhau như dịch vụ công do cơ quan quản lý nhà nước 

trực tiếp cung cấp, dịch vụ công do các đơn vị sự nghiệp của nhà nước trực 

tiếp cung cấp hay dịch vụ công do các doanh nghiệp nhà nước cung cấp. 

- Loại dịch vụ do nhà nước và tư nhân phối hợp với nhau cùng cung cấp: 

Đây là những dịch vụ mà chủ thể cung cấp có thể là nhà nước hay tư nhân 

hoặc hợp tác giữa nhà nước và tư nhân để cung cấp dưới nhiều hình thức khác 

nhau trong khi nhà nước vẫn giữ quyền can thiệp, điều tiết để duy trì định 
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hướng trong việc phân phối và sử dụng dịch vụ. Trong trường hợp này, sự hỗ 

trợ của nhà nước về kinh phí và cơ chế là cần thiết để bảo đảm các dịch vự 

được cung cấp đầy đủ. 

- Loại dịch vụ do nhà nước bảo đảm cung cấp nhưng tư nhân hoàn toàn 

đảm nhiệm dưới sự kiểm soát của nhà nước. Nhà nước can thiệp rất ít hoặc 

hầu như không can thiệp vào quá trình cung cấp các dịch vụ này mà chỉ tiến 

hành điều tiết vĩ mô thông qua hệ thống pháp luật và các chính sách cụ thể. 

*) Phân loại theo mức độ thu tiền trực tiếp từ người sử dụng: 

- Dịch vụ công do Nhà nước cung cấp mi n phí cho người sử dụng: dịch 

vụ hải đăng, cứu hỏa, điện chiếu sáng trên đường phố, vệ sinh đường phố... 

- Dịch vụ công phải trả tiền một phần: là những dịch vụ được cung cấp 

chung cho mọi người, nhà nước thu một phần tiền của người sử dụng, còn 

phần khác được bù đắp gián tiếp thông qua ngân sách nhà nước (giáo dục, y 

tế công). 

- Dịch vụ công phải trả tiền toàn bộ: như điện, nước, ga, vận tải công 

cộng,... 

*) Phân loại theo tính chất và tác dụng của dịch vụ công: 

Có thể chia dịch vụ công thành ba loại: 

- Dịch vụ hành chính công: là dịch vụ gắn liền với chức năng quản lý nhà 

nước, mà đặc trưng của nó là gắn với thẩm quyền hành chính và thường do 

các cơ quan hành chính thực hiện. Đó là những hoạt động của nhà nước cung 

cấp các giấy tờ hành chính, tư pháp như: cấp phép, giấy chứng nhận, đăng ký, 

công chứng, thi hành án, thị thực, hộ tịch... Người dân được hưởng những 

dịch vụ này không theo quan hệ cung cầu, ngang giá trên thị trường mà thông 

qua việc đóng lệ phí hoặc phí cho các cơ quan hành chính nhà nước. Phần lệ 

phí này được nộp vào ngân sách nhà nước. 

- Dịch vụ sự nghiệp công: Bao gồm các hoạt động cung cấp phúc lợi xã 

hội thiết yếu cho người dân như: Giáo dục, y tế, văn hóa, khoa học, thể dục - 

thể thao, bảo hiểm, an sinh xã hội,... 
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- Dịch vụ công ích: Là các hoạt động cung cấp các hàng hóa, dịch vụ có 

tính chất kinh tế đáp ứng nhu cầu vật chất thiết yếu cho sinh hoạt của người 

dân và cộng đồng, nó gắn liền với việc cung cấp các cơ sở hạ tầng k  thuật cơ 

bản như: Vệ sinh môi trường, xử lý rác thải, cấp thoát nước, điện chiếu sáng, 

giao thông đô thị,... Loại dịch vụ này chủ yếu do các doanh nghiệp nhà nước 

cung cấp. Có một số hoạt động cung cấp ở cơ sở do tư nhân được nhà nước ủy 

quyền thực hiện như thu gom rác thải, cung cấp nước sạch vùng nông thôn. 

2. Khái niệm, mục tiêu, vai trò quản lý nhà nƣớc về cung cấp dịch vụ 

công  

a. Khái niệm quản lý nhà nước về cung cấp dịch vụ công 

Mọi nhà nước, không phụ thuộc vào chế độ chính trị - xã hội đều có 

trách nhiệm bảo đảm cung cấp dịch vụ công cho nhân dân. Chương trình cải 

cách của nhà nước tại nhiều quốc gia đều đặt trọng tâm vào nâng cao chất 

lượng dịch vụ công, đáp ứng yêu cầu ngày càng cao của người dân. 

Cùng với quá trình phát triển của nền kinh tế thị trường và nhu cầu của 

xã hội về dịch vụ công, Nhà nước triển khai các hoạt động quản lý nhà nước 

về cung cấp dịch vụ công để thực thi trách nhiệm của Nhà nước trong bảo 

đảm cung cấp dịch vụ công cho xã hội.  

Quản lý nhà nước về cung cấp dịch vụ công là việc nhà nước sử dụng 

các công cụ và cơ chế quản lý để tác động trực tiếp hay gián tiếp vào quá 

trình cung ứng dịch vụ công nhằm đáp ứng nhu cầu của xã hội về số lượng và 

chất lượng dịch vụ công. 

Công cụ quản lý mà nhà nước sử dụng để tác động đến quá trình cung 

cấp dịch vụ công bao gồm các chiến lược, chính sách, pháp luật, kế hoạch, 

thanh tra, kiểm tra, giám sát … Bằng các công cụ này, Nhà nước định hướng, 

điều tiết các hoạt động cung cấp dịch vụ công cho xã hội để bảo đảm đáp ứng 

các nhu cầu cơ bản, thiết yếu cho xã hội. Nhà nước cũng sử dụng các cơ chế 

quản lý như phân cấp phân quyền, phân bổ nguồn lực, cơ chế khuyến khích 

và hỗ trợ để huy động sự tham gia của xã hội vào cung cấp dịch vụ công một 

cách hiệu quả nhất. 
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b. Mục tiêu quản lý nhà nước về cung cấp dịch vụ công 

Quản lý nhà nước về cung cấp dịch vụ công nhằm vào các mục tiêu như sau: 

- Bảo đảm các dịch vụ công cơ bản, thiết yếu cho xã hội. Bất kỳ người nào 

để sinh sống và phát triển đều cần đến các dịch vụ công cơ bản và thiết yếu. Đây 

là những quyền và lợi ích cơ bản của mỗi người mà nhà nước có vai trò quản lý, 

điều hành để bảo đảm các dịch vụ công này được cung cấp cho xã hội. 

- Bảo đảm về số lượng và chất lượng dịch vụ công cung ứng cho xã 

hội. Cùng với sự phát triển kinh tế - xã hội, nhu cầu của người dân về các loại 

dịch vụ công sẽ càng đa dạng và phong phú. Nhà nước cần quản lý để bảo 

đảm việc cung cấp dịch vụ công đáp ứng yêu cầu ngày càng cao của người 

dân về số lượng và chất lượng dịch vụ.  

- Bảo đảm cho mọi người dân có cơ hội tiếp cận ngang nhau đến các 

dịch vụ công. Dịch vụ công phục vụ các nhu cầu cơ bản, thiết yếu của con 

người, song nếu để cho thị trường vận hành tự phát, với mục tiêu lợi nhuận, 

các tổ chức tư nhân sẽ chỉ quan tâm đến việc dịch vụ được khách hàng chi trả, 

mà không quan tâm đến việc những người nghèo có tiếp cận được các dịch vụ 

công này hay không. Quản lý nhà nước về dịch vụ công phải nhằm tạo điều 

kiện cho mọi người dân đều tiếp cận được tới các dịch vụ công thiết yếu đối 

với đời sống mỗi người. 

c. Vai trò quản lý nhà nước về cung cấp dịch vụ công 

Quản lý nhà nước về dịch vụ công có các vai trò: 

Thứ nhất, làm cho việc cung cấp dịch vụ công di n ra liên tục, thường 

xuyên. Các dịch vụ công đáp ứng các nhu cầu cơ bản, hàng ngày của mọi 

người dân và các tổ chức, vì vậy việc cung ứng dịch vụ nếu không đầy đủ, 

gián đoạn sẽ gây ra sự khó khăn, xáo trộn trong cuộc sống người dân và trong 

xã hội. Vì vậy, quản lý nhà nước về cung cấp dịch vụ công phải bảo đảm sự 

cung ứng dịch vụ di n ra liên tục, thường xuyên và đáp ứng ở mức thỏa đáng 

nhu cầu của xã hội.  

Thứ hai, huy động sự tham gia của xã hội vào việc cung ứng các dịch vụ 

công. Với sự phát triển của kinh tế thị trường, khu vực tư ngày càng có khả 

năng tham gia cung cấp nhiều loại dịch vụ công mà trước đây chỉ có nhà nước 
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trực tiếp cung ứng. Hơn nữa, nhu cầu của xã hội về các dịch vụ công cũng 

ngày càng lớn, đa dạng, với yêu cầu cao hơn về chất lượng. Do đó, bản thân 

nhà nước, với nguồn lực của mình không thể đáp ứng hết các nhu cầu này. 

Việc huy động sự tham gia của xã hội vào quá trình cung ứng các dịch vụ 

công di n ra dưới các hình thức xã hội hóa dịch vụ công. Mở rộng sự tham 

gia của xã hội trong cung ứng dịch vụ công không những sẽ tạo ra một môi 

trường rộng hơn cho sự phát triển các dịch vụ công, mà còn bảo đảm đáp ứng 

nhu cầu ngày càng cao của xã hội về dịch vụ công. 

Thứ ba, bảo đảm cho mọi người dân, đặc biệt là người nghèo tiếp cận 

đến các dịch vụ công. Sự phát triển của nền kinh tế thị trường đi liền với sự 

gia tăng bất bình đẳng, sự phân hóa giàu nghèo trong xã hội. Điều đó không 

chỉ tồn tại trong sự khác biệt về thu nhập, mà còn phản ánh trong việc hưởng 

thụ các hàng hóa và dịch vụ, bao gồm cả dịch vụ công - là những dịch vụ thiết 

yếu cho cuộc sống của tất cả mọi người. Sự chênh lệch về mức độ hưởng thụ 

dịch vụ công càng gia tăng với việc mở rộng xã hội hóa dịch vụ công. Nhà 

nước phải có trách nhiệm trực tiếp cung cấp hoặc điều tiết, kiểm soát thị 

trường tư nhân nhằm bảo đảm cho việc cung cấp dịch vụ đó được bình 

thường, phục vụ nhu cầu cơ bản của con người. 

Để tránh tình trạng giá cả của dịch vụ có thể trở thành rào cản người 

nghèo sử dụng dịch vụ công và nhằm thực hiện công bằng xã hội, Nhà nước 

cần quan tâm hỗ trợ người nghèo trong việc tiếp cận đến các dịch vụ công.  

Thứ tư, bảo đảm việc phân bổ dịch vụ công phù hợp giữa các địa 

phương, sao cho các địa phương nghèo hay vùng xa xôi, hẻo lánh cũng được 

cung ứng các dịch vụ công thiết yếu, tránh sự bất bình đẳng quá mức giữa các 

địa phương về hưởng thụ dịch vụ công. Dịch vụ công do Nhà nước chịu trách 

nhiệm cung cấp để bảo đảm tính hiệu quả (khắc phục các khiếm khuyết của 

thị trường) và công bằng xã hội. Tuy nhiên, do hoàn cảnh phát triển nền kinh 

tế thị trường, với sự tham gia của các thành phần kinh tế vào quá trình cung 

cấp dịch vụ công, trong điều kiện phát triển không đồng đều giữa các vùng, 

do các đặc điểm kinh tế, văn hóa, xã hội giữa các địa phương không giống 

nhau, vì vậy Nhà nước cần có sự chỉ đạo, điều hành thống nhất trên cả nước 
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theo các nguyên tắc cơ bản trong cung cấp dịch vụ công, bảo đảm việc cung 

cấp dịch vụ công có hiệu quả và đến đúng các đối tượng thụ hưởng.  

3. Các cách thức can thiệp của Nhà nước trong cung cấp dịch vụ công 

Những nội dung thể hiện trách nhiệm cụ thể của Nhà nước về dịch vụ 

công bao gồm: 

a. Trực tiếp tổ chức thực hiện một số dịch vụ công 

Đối với một số hàng hoá, dịch vụ, Nhà nước thấy cần thiết phải duy trì vị 

trí sở hữu, là người trực tiếp cung cấp để bảo đảm việc cung cấp đầy đủ các 

dịch vụ này. Nhà nước trực tiếp thực hiện cung cấp một số dịch vụ công 

thông qua các cơ quan, tổ chức của mình lập ra. Về nguyên tắc, Nhà nước chỉ 

trực tiếp cung cấp các dịch vụ công thiết yếu cho đa số trong các trường hợp 

mà thị trường thất bại và không bảo đảm công bằng trong cung cấp các dịch 

vụ này đối với người nghèo. Song, ngay cả khi đó, Nhà nước cũng chỉ nên 

cung cấp các dịch vụ công sau đây: 

- Dịch vụ không thể xác định được các đặc tính đầu ra: một số dịch vụ 

khó có thể xác định được các đặc tính đầu ra (chẳng hạn như vấn đề giữ gìn 

an ninh trật tự trên một địa bàn), hoặc rất khó có thể giám sát việc cung cấp 

các dịch vụ này, từ đó có thể dẫn đến các hậu quả xấu (chẳng hạn như việc 

sản xuất vũ khí). Trong các trường hợp đó Nhà nước nên trực tiếp cung cấp 

để có thể điều phối và giám sát tốt hơn viêc sản xuất và cung cấp các dịch vụ 

này, tránh các ảnh hưởng tiêu cực cho xã hội. 

- Dịch vụ khó cạnh tranh: Các dịch vụ công mà tư nhân không muốn 

tham gia, không đủ khả năng để tham gia. . 

- Dịch vụ có sự nhạy cảm về chính trị: Một số loại dịch vụ có tính chính 

trị, Nhà nước phải trực tiếp đứng ra cung cấp để tránh những hậu quả xấu về 

mặt chính trị, chẳng hạn như tạo ra sự bất ổn về chính trị, tư tưởng, an ninh, 

quốc phòng... Đương nhiên, tuỳ theo bối cảnh chính trị của mỗi nước mà Nhà 

nước quyết định phạm vi các dịch vụ cần được cung cấp trực tiếp. 

b. Gián tiếp tác động vào việc cung cấp các dịch vụ công do khu vực tư 

cung cấp 

- Đối với những dịch vụ công mà Nhà nước không cần thiết phải trực 

tiếp cung cấp bằng các cơ sở thuộc khu vực công, Nhà nước có thể để cho 



 173 

khu vực tư tham gia cung cấp, song Nhà nước vẫn có trách nhiệm đối với việc 

cung cấp các dịch vụ này nhằm bảo đảm các mục tiêu mà Nhà nước đề ra, thể 

hiện ở các nội dung sau: 

+ Điều chỉnh bằng quy định: Nhà nước để cho khu vực tư thực hiện cung 

cấp dịch vụ công, nhưng đặt ra các quy định cụ thể để điều tiết các nhà cung cấp 

của khu vực tư theo các mục tiêu đề ra. Với quyền lực của mình, Nhà nước sử 

dụng pháp luật, đề ra các thể chế quy định cụ thể những vấn đề cần thiết để điều 

tiết và kiểm soát các tổ chức, cá nhân trong việc cung cấp dịch vụ công theo 

đúng yêu cầu về giá cả, chất lượng, đối tượng thụ hưởng dịch vụ... 

+ Nhà nước có thể sử dụng việc hỗ trợ về tài chính cho việc cung cấp 

một loại dịch vụ nào đó nhằm bảo đảm mục tiêu công bằng cho những người 

nghèo. Nhà nước có thể thực hiện việc này bằng hai cách thức sau: 

Thứ nhất, Nhà nước sử dụng biện pháp mi n giảm thuế hoặc trợ cấp cho 

những doanh nghiệp nào cung cấp các dịch vụ công. Ở đây, Nhà nước dùng 

biện pháp mi n thuế hoặc trợ cấp với mục tiêu là một phần lợi ích này sẽ được 

chuyển lại cho người tiêu dùng qua mức giá thấp hơn. Để bảo đảm cung cấp 

một số dịch vụ công cần thiết cho xã hội, như quét dọn vệ sinh, thu gom rác 

thải, Nhà nước có thể trợ cấp cho các tổ chức tư nhân trong hoạt động này. Nhà 

nước có thể mi n thuế cho những doanh nghiệp tư nhân cung cấp nước sạch 

cho các vùng nông thôn, hoặc phạt hay bắt đóng thuế cao đối với những doanh 

nghiệp nào gây tác hại cho xã hội như làm ô nhi m không khí, nguồn nước... 

Thứ hai, Nhà nước trợ cấp cho những người tiêu dùng bằng cách cấp tiền 

đến tay người tiêu dùng và cho phép họ lựa chọn giữa các nhà cung cấp dịch 

vụ khác nhau. Ví dụ: Nhà nước trợ cấp bằng học bổng cho những sinh viên 

đang học đại học; trợ cấp hoặc mi n thuế cho các chương trình nghiên cứu cơ 

bản; trợ cấp cho bệnh nhân nghèo bằng thẻ khám chữa bệnh mi n phí... 

+ Hợp tác công tư: Nhà nước có thể dùng biện pháp ký hợp đồng trực 

tiếp với các doanh nghiệp tư nhân để mua lại các dịch vụ và giữ quyền phân 

phối dịch vụ. Nhà nước cũng có thể ký hợp đồng với các doanh nghiệp tư 
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nhân để cho doanh nghiệp này tự cung cấp các dịch vụ nhất định theo các 

điều khoản cam kết với Nhà nước. 

Tất cả những hoạt động cung cấp dịch vụ công nói trên, dù được tiến 

hành dưới hình thức nào thi Nhà nước cũng là người chịu trách nhiệm trước 

xã hội về việc cung cấp chúng. Vì vậy, khác với các dịch vụ tư do tư nhân 

trực tiếp cung cấp và thu lời, các dịch vụ công chịu tác động quan trọng của 

Nhà nước trong việc thực thi, phân phối, giá cả, chất lượng... 

II. NỘI DUNG QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VỀ CUNG CẤP DỊCH VỤ 

CÔNG 

1. Xây dựng chiến lƣợc và các chính sách về cung cấp dịch vụ công 

Để quản lý và bảo đảm trách nhiệm của mình trước xã hội về dịch vụ 

công, Nhà nước phải xây dựng chiến lược cung cấp dịch vụ công nhằm đề ra 

định hướng và các giải pháp bảo đảm về số lượng và chất lượng dịch vụ công 

cho xã hội gắn với tầm nhìn dài hạn. 

Việc xây dựng chiến lược về dịch vụ công tập trung vào: 

- Xác định các mục tiêu chiến lược bảo đảm cung cấp dịch vụ công, bao 

gồm các chỉ tiêu cả về số lượng và chất lượng. 

- Xác định các yêu cầu đặt ra đối với việc cung cấp các dịch vụ công 

quan trọng. 

- Xác định mối tương quan giữa khu vực công và khu vực tư về cung cấp 

dịch vụ công. 

 - Tách hoạt động cung cấp dịch vụ công ra khỏi các hoạt động quản lý nhà 

nước. 

Trên cơ sở chiến lược cung cấp dịch vụ công trong dài hạn, Nhà nước 

tiến hành hoạch định chính sách và cơ chế cung cấp các loại dịch vụ công cơ 

bản. Hệ thống cơ chế chính sách này là căn cứ pháp lý để tổ chức, chỉ đạo 

thống nhất hoạt động cung cấp dịch vụ công. Việc xây dựng hệ thống chính 

sách, cơ chế cung cấp dịch vụ công là để bảo đảm dịch vụ công có đủ số 

lượng và đáp ứng các yêu cầu về chất lượng, bảo đảm dịch vụ công được 

cung cấp đến tận tay người hưởng thụ, khắc phục sự thất thoát. Đồng thời, đó 
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cũng là cơ sở để các tổ chức và công dân có thể lựa chọn và tham gia vào việc 

cung cấp các dịch vụ công một cách hiệu quả. Các chính sách về cung cấp 

dịch vụ công cần đáp ứng các yêu cầu sau đây: 

- Làm rõ đặc thù của dịch vụ công và tầm quan trọng đối với xã hội. 

- Xác định rõ phạm vi và nội dung của từng loại dịch vụ công. 

- Xác định rõ vai trò của Nhà nước đối với việc bảo đảm cung cấp loại 

dịch vụ công nhất định. 

- Xác định rõ vai trò, nhiệm vụ, quyền hạn và trách nhiệm của cơ sở 

cung cấp dịch vụ công. 

- Xác định cơ chế hoạt động của các cơ sở cung cấp dịch vụ công. 

- Quy định các biện pháp tổ chức cung cấp và trách nhiệm của các bên 

tham gia vào quá trình cung cấp dịch vụ công. 

Các chính sách về cung cấp dịch vụ công sẽ được thể chế hóa thành các 

văn bản pháp luật với những quy tắc xử sự mang tính bắt buộc chung để điều 

chỉnh các quan hệ xã hội trong quá trình cung cấp dịch vụ công theo mục tiêu 

đã được xác định trước. Việc thể chế hóa chinh sách về cung cấp dịch vụ 

công sẽ tạo điều kiện cho quản lý nhà nước về cung cấp dịch vụ công thông 

qua các biện pháp phù hợp và có các chế tài cần thiết để bảo đảm các mục 

tiêu của nhà nước. 

Ở Việt Nam hiện nay, Nhà nước đã ban hành khá nhiều văn bản pháp 

luật liên quan đến quản lý cung cấp dịch vụ công. Đặc biệt, đối với lĩnh vực 

dịch vụ sự nghiệp công, Nhà nước ban hành cơ chế tự chủ tự chịu trách nhiệm 

đối với các đơn vị cung ứng dịch vụ theo hướng tính đầy đủ chi phí trong giá 

dịch vụ
15
. Nhà nước cũng có các quy định cụ thể điều tiết việc sản xuất cung 

                                                 
15

 Chính phủ ban hành nhiều văn bản thực hiện chính sách cung ứng dịch vụ công, như Nghị định số 

43/2006/NĐ-CP, ngày 25-4-2006, “Quy định quyền tự chủ, tự chịu trách nhiệm về thực hiện nhiệm vụ, tổ 

chức bộ máy, biên chế và tài chính đối với đơn vị sự nghiệp công lập”; Nghị định số 85/2012/NĐ-CP, ngày 

15-10-2012, “Về cơ chế hoạt động, cơ chế tài chính đối với các đơn vị sự nghiệp y tế công lập và giá dịch vụ 

khám bệnh, chữa bệnh của các cơ sở khám bệnh, chữa bệnh công lập”; Nghị định số 16/2015/NĐ-CP, ngày 

14-2-2015, “Quy định cơ chế tự chủ của đơn vị sự nghiệp công lập”; Nghị định số 54/2016/NĐ-CP, ngày 14-

6-2016, “Quy định cơ chế tự chủ của tổ chức khoa học và công nghệ công lập”; Nghị định số 141/2016/NĐ-

CP, ngày 10-10-2016, “Quy định cơ chế tự chủ của đơn vị sự nghiệp công lập trong lĩnh vực sự nghiệp kinh 

tế và sự nghiệp khác”...   
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ứng dịch vụ công ích
16
. Đối với dịch vụ hành chính công, nhà nước cũng ban 

hành nhiều quy định nhằm tăng cường sự phục vụ của cơ quan hành chính 

nhà nước đối với các tổ chức và công dân
17

. 

2. Phân quyền, phân cấp quản lý trong cung cấp dịch vụ công 

Nếu xem xét hoạt động của nhà nước bao gồm việc quản lý nhà nước và 

việc cung cấp dịch vụ công, có thể thấy việc thực hiện chức năng quản lý nhà 

nước tập trung nhiều ở cấp quản lý cao hơn, trong khi đó chức năng cung cấp 

dịch vụ công lại tăng lên theo sự dịch chuyển từ cấp trên xuống các cấp dưới. 

Về nguyên tắc, các cấp chính quyền bên dưới chủ yếu thực hiện các 

nhiệm vụ gắn với cung cấp dịch vụ công. Hơn nữa, các cấp chính quyền cơ sở 

là những cấp gần dân nhất, họ là người nắm vững nguyện vọng của dân và có 

khả năng đáp ứng trực tiếp nhất các nhu cầu gắn với đời sống của dân cư trên 

địa bàn. 

Trên thực tế, đa số các dịch vụ công phù họp với cấp địa phương, bao 

gồm cả giáo dục tiểu học, y tế công cộng, vệ sinh môi trường, cấp và thoát 

nước, phòng cứu hỏa, công an và các dịch vụ vệ sinh khác. 

Hiệu quả kinh tế đã khẳng định ưu thế của việc chuyển giao trách nhiệm 

cung cấp dịch vụ công cho các cấp chính quyền địa phương, nhằm làm cho 

dịch vụ đó gần với người dân hơn, đồng thời tăng trách nhiệm giải trình và 

tính năng động của chính quyền địa phương. Điều đó cũng cho thấy nguồn 

lực tài chính cho hoạt động của bộ máy nhà nước ở địa phương sẽ phục vụ 

chủ yếu cho việc cung cấp dịch vụ công. 

Việc xác định một dịch vụ công nào đó thuộc phạm vi cung cấp của 

trung ương hay đại phương căn cứ vào các yếu tố sau: 

Thứ nhất, dịch vụ công đó là có lợi chủ yếu cho quốc gia hay cho địa 

phương? Nếu như lợi ích này thuộc về địa phương và không có tác động lan 

truyền nào khác, thì việc cung cấp chúng có thể chuyển giao cho cấp chính 

quyền địa phương để đạt hiệu quả lớn nhất. 

                                                 
16

 Nghị định số 130/2013/NĐ-CP ngày 16/10/2013 về sản xuất, cung ứng dịch vụ công ích. 
17

 Chẳng hạn, Nghị định 61/2018/NĐ-CP ngày 25/4/2018 về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông 

trong giải quyết thủ tục hành chính  
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Về nguyên tắc, các đơn vị ở cấp cơ sở gắn trực tiếp với người hưởng lợi 

sẽ là người cung cấp dịch vụ công thích hợp và có hiệu quả nhất, vì họ hiểu rõ 

nhất nhu cầu của người dân và có thể tạo ra sự thuận lợi nhất cho người dân 

trong việc tiếp nhận và sử dụng các dịch vụ công. Tuy nhiên, chính quyền 

trung ương vẫn duy trì vai trò của mình trong việc cung cấp một số dịch vụ 

công có tính địa phương để đảm bảo sự công bằng giữa các địa phương. 

Thứ hai, dịch vụ công do địa phương đảm nhận sẽ được cung cấp bằng 

nguồn tài chính địa phương. Khi địa phương sử dụng ngân sách của mình để 

trang trải kinh phí cho các dịch vụ công thì địa phương đó cũng có quyền ra 

quyết định và quyền quản lý các dịch vụ công này. 

Tuy nhiên, trong một số trường hợp, khi quy mô hiệu quả tối thiểu để 

cung cấp dịch vụ có thể vượt ra khỏi phạm vi của một cấp chính quyền địa 

phương thì việc cung cấp dịch vụ đó có thể giao cho cấp chính quyền cao hơn 

hoặc thành lập các tổ chức đặc thù để cung cấp dịch vụ cho một số địa 

phương. Chẳng hạn việc cấp nước, cung cấp điện và tổ chức các trường trung 

học phổ thông sẽ kém hiệu quả hơn nếu mỗi xã tự thực hiện, trong trường hợp 

đó, cấp huyện sẽ đứng ra tổ chức cung cấp chung các dịch vụ nói trên cho các 

xã trên địa bàn huyện mình. 

3. Quản lý dịch vụ công hƣớng tới dịch vụ công cho đa số ngƣời dân 

Dịch vụ công là dịch vụ phục vụ các nhu cầu chung thiết yếu của đa số, 

của cộng đồng. Vì vậy việc quản lý nhà nước về dịch vụ công phải bảo đảm 

các dịch vụ cơ bản, thiết yếu mà mọi người dân đều có nhu cầu sử dụng hoặc 

có tính chất khuyến dụng đối với mọi người. 

Bên cạnh việc nhà nước khuyến khích và tạo điều kiện cho khu vực tư 

tham gia cung cấp các dịch vụ cơ bản này, nhà nước có trách nhiệm bảo đảm 

cho nọi người đều được tiếp cận tới các dịch vụ này thông qua sự can thiệp 

hay tác động trực tiếp vào cung cấp dịch vụ công. Cơ sở vật chất cho sự can 

thiệp của Chính phủ vào việc cung cấp dịch vụ công là nguồn lực tài chính 

của Nhà nước. Để hướng tới dịch vụ công cho đa số người dân, Nhà nước 

dành tỷ trọng ngày cảng gia tăng cho các lĩnh vực dịch vụ công quan trọng, 
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thiết yếu với đời sống của đại đa số (như giáo dục, y tế, cung cấp nước sạch, 

vệ sinh môi trường, thuỷ lợi...). Đồng thời, Nhà nước thực hiện phân bổ ngân 

sách vào những dịch vụ công mà người nghèo sử dụng nhiều nhất. Thông 

thường, người nghèo sử dụng các dịch vụ công phục vụ các nhu cầu thiết yếu 

nhất, những dịch vụ mà người nghèo d  dàng tiếp cận tới (các dịch vụ ở địa 

phương); dịch vụ được cung cấp mi n phí hoặc phải trả một phần tiền; các 

dịch vụ công được cung cấp phổ biến cho xã hội; các dịch vụ không đòi hỏi 

trình độ tiếp nhận cao của người sử dụng. 

4. Kiểm tra, giám sát hoạt động cung cấp dịch vụ công 

Trong điều kiện phát triển kinh tế thị trường, việc khu vực tư và các tổ 

chức xã hội tham gia cung cấp các dịch vụ là một tất yếu khách quan. Sự 

tham gia của nhiều chủ thể trong cung cấp dịch vụ công góp phần làm cho các 

sản phẩm, dịch vụ đa dạng hơn, giả cả rẻ hơn và chất lượng được nâng cao. 

Tuy nhiên, trên thực tế không phải lúc nào các đơn vị cung cấp dịch vụ cũng 

bảo đảm cung cấp dịch vụ theo đúng các yêu cầu của Nhà nước. Vì vậy, Nhà 

nước cần tăng cường kiểm tra, kiểm soát, thực hiện sự can thiệp kịp thời, bảo 

đảm tính công bằng trong cung cấp dịch vụ. Việc kiểm tra, kiểm soát của Nhà 

nước đối với quá trình cung cấp dịch vụ công nhằm bảo đảm: 

- Duy trì việc cung cấp các dịch vụ công thiết yếu cho xã hội một cách 

liên tục, ổn định; 

- Thiết lập được môi trường chung, thống nhất cho các chủ thể tham gia 

cung cấp dịch vụ công để họ tự nguyện cùng tham gia giải quyết các vấn đề 

của cộng đồng; 

- Thúc đẩy sự canh tranh lành mạnh giữa các tổ chức cung cấp dịch vụ; 

- Tạo điều kiện cho người tiêu dùng là khách hàng có quyền lựa chọn; 

bảo đảm quyền lợi của người tiêu dùng; 

- Bảo đảm cung cấp các loại dịch vụ công cơ bản đáp ứng yêu cầu đề ra 

cả về số lượng, chất lượng và có giá cả hợp lý. 

Bên cạnh việc tăng cường kiểm tra, kiểm soát của nhà nước về cung cấp 

dịch vụ công, Nhà nước cũng mở rộng sự tham gia của xã hội trong việc giám 
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sát, phản hồi về quá trình cung cấp dịch vụ công. Việc gia tăng sự giám sát 

của người dân về cung cấp dịch vụ công được thực hiện trên hai giác độ: 

Thứ nhất, tạo lập môi trường để tăng cường tiếng nói của người dân đối 

với các chính sách của Nhà nước và các tổ chức cung cấp dịch vụ công 

Nhà nước là cơ quan hoạch định các chính sách về dịch vụ công, đồng 

thời chịu trách nhiệm trước xã hội về việc bảo đảm cung cấp các dịch vụ công 

nhằm mục tiêu hiệu quả, ổn định và công bằng. Nếu Nhà nước không lắng 

nghe tiếng nói của người dân thì các chính sách đề ra có thể tách rời thực tế, 

không đáp ứng nguyện vọng của nhân dân.  

Thứ hai, tăng cường sự phản hồi của khách hàng đối với nhà cung cấp 

dịch vụ công. 

Nhà nước cần khuyến khích và yêu cầu các cơ sở cung cấp dịch vụ thực 

hiện các cơ chế nhằm tăng cường tiếng nói của khách hàng đối với nhà cung 

cấp dịch vụ. Theo đó, cơ sở cung cấp dịch vụ công sẽ tạo cơ chế phản hồi của 

khách hàng về: thời gian chờ đợi để được cung cấp dịch vụ công; thái độ ứng 

xử của công chức, viên chức trong cung cấp dịch vụ; chất lượng dịch vụ; mức 

giá cả hay phí dịch vụ; thủ tục trong cung cấp dịch vụ; sự thuận tiện, thoải 

mái tại nơi cung cấp dịch vụ. 

5. Khuyến khích, phát triển hoạt động cung cấp dịch vụ công 

Việc khuyến khích, phát triển hoạt động cung cấp dịch vụ công được 

thực hiện thông qua các chính sách của nhà nước về cung cấp dịch vụ công, 

tập trung vào các chính sách mở rộng xã hội hóa, khuyến khích các tổ chức tư 

nhân tham gia cung cấp dịch vụ công, tạo cơ chế thông thoáng cho các chủ 

thể trong việc phát triển dịch vụ, nâng cao chất lượng và số lượng dịch vụ 

công, Đặc biệt, trong những năm qua, nhà nước đã ban hành cơ chế khuyến 

khích các nhà cung cấp dịch vụ công công lập tự chủ trong hoạt động nhằm 

đáp ứng tốt hơn nhu cầu của xã hội.  

Để khuyến khích các nhà cung cấp tăng cường dịch vụ công cả về số 

lượng và chất lượng, Chính phủ đang từng bước đổi mới cơ chế quản lý tài 

chính đối với các đơn vị cung cấp dịch vụ công. Do hoạt động của các đơn vị 
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cung cấp dịch vụ công được chia thành ba loại tương ứng với ba loại dịch vụ 

công đã nêu, nên cơ chế quản lý của mỗi loại hình đơn vị cung cấp dịch vụ 

công có những đặc thù riêng. Các cơ quan hành chính nhà nước cung cấp dịch 

vụ hành chính được đổi mới cơ chế hoạt động theo hướng mở rộng quyền tự 

chủ, tự chịu trách nhiệm trong khuôn khổ kinh phí do NSNN cấp. Các đơn vị 

sự nghiệp công lập có cơ chế quản lý với mức độ tự chủ lớn hơn nếu tự bảo 

đảm được một phần hay toàn bộ chi phí thường xuyên. Các cơ sở cung cấp 

dịch vụ công ích hoạt động theo luật doanh nghiệp, với nguồn kinh phí được 

cấp theo kế hoạch, đặt hàng hoặc đấu thầu từ NSNN. 

Việc đổi mới cơ chế hoạt động của các tổ chức cung cấp dịch vụ công 

công lập góp phần đa dạng hoá các hoạt động cung cấp dịch vụ, mở rộng 

cung cấp dịch vụ cả về số lượng dịch vụ, địa bàn, số cơ sở cung cấp và nâng 

cao chất lượng dịch vụ đáp ứng nhu cầu ngày càng lớn của các tổ chức và 

công dân. 

6. Xã hội hoá dịch vụ công 

Việc Nhà nước trực tiếp cung cấp các dịch vụ công không có nghĩa là các 

tổ chức nhà nước luôn có hiệu quả hơn tư nhân. Trên thực tế, có rất nhiều tổ 

chức công hoạt động kém hiệu quả, gây tổn thất cho xã hội và lãng phí nguồn 

lực ngân sách do nhân dân đóng góp. Xã hội hóa là một chủ trương đúng đắn 

của Đảng và Nhà nước ta nhằm cải thiện hiệu quả cung cấp dịch vụ công. 

Có thể hiểu xã hội hóa dịch vụ công là quá trình huy động, tổ chức sự 

tham gia rộng rãi, chủ động của nhân dân và các tổ chức vào hoạt động cung 

cấp dịch vụ công trên cơ sở phát huy tính sáng tạo và khả năng đóng góp của 

các tổ chức, cá nhân. 

Xã hội hóa dịch vụ công bao gồm những nội dung cơ bản như sau: 

Một là, chuyển giao việc cung cấp dịch vụ công cho khu vực tư 

Đối với các dịch vụ công mà Nhà nước không cần can thiệp hoặc can 

thiệp không có hiệu quả thì Nhà nước có thể chuyển giao nhiệm vụ này cho 

khu vực tư, tức là cho phép các tổ chức trong khu vực tư tham gia vào việc 

cung cấp các dịch vụ công này. 
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Hai là, huy động sự đóng góp của các tổ chức và công dân 

Việc huy động sự đóng góp của các tổ chức và công dân được thực hiện 

với hai phương thức cơ bản: 

- Huy động kinh phí đóng góp của dân vào việc cung cấp dịch vụ công 

của các tổ chức nhà nước. 

- Động viên, tổ chức sự tham gia rộng rãi, chủ động và tích cực của các 

tổ chức và công dân vào quá trình cung cấp dịch vụ công, đa dạng hóa các 

hoạt động cung cấp dịch vụ công trên cơ sở phát huy công sức và trí tuệ của 

dân. Chẳng hạn, huy động chất xám, năng lực quản lý, công sức của người 

dân vào các hoạt động cung cấp dịch vụ công. 

Xã hội hóa dịch vụ công có những tác động tích cực như sau: 

- Việc chuyển giao một số dịch vụ công cho các tổ chức ngoài nhà nước 

sẽ tạo ra môi trường cạnh tranh giữa các tổ chức này và tạo cơ hội cho người 

tiêu dùng lựa chọn và sử dụng những dịch vụ tốt nhất. 

- Việc xã hội hóa các dịch vụ công tạo điều kiện cho mọi người tham gia 

tích cực vào các hoạt động này, phát huy được khả năng và năng lực tiềm 

tàng trong xã hội, khơi dậy tính sáng tạo và chủ động tích cực của người dân, 

nhờ đó đa dạng hóa và tăng nguồn cung cấp các dịch vụ công cho xã hội. 

- Xã hội hóa dịch vụ công còn bao hàm ý nghĩa động viên sự đóng góp 

kinh phí của mỗi người cho hoạt động cung cấp dịch vụ công của Nhà nước 

(dưới hình thức thu phí), nhờ đó làm giảm bớt gánh nặng của ngân sách nhà 

nước trong điều kiện ngân sách nhà nước ta còn hạn hẹp. 

- Xã hội hóa dịch vụ công trong điều kiện phân hóa giàu nghèo ngày 

càng tăng cùng với sự phát triển kinh tế thị trường là một giải pháp cần thiết 

để góp phần tạo ra sự công bằng tương đối trong tiêu dùng các dịch vụ công. 

Điều đó có nghĩa là những ai tiêu dùng nhiều dịch vụ công hay sử dụng các 

dịch vụ có chất lượng cao thi sẽ phải trả tiền nhiều hơn, bảo đảm bù đắp phần 

chi phí vượt trội để tạo ra các dịch vụ này, đồng thời khuyến khích phát triển 

các dịch vụ có chất lượng cao. 
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Tuy nhiên, bên cạnh những mặt tích cực, quá trình xã hội hóa nếu không 

được quản lý phù hợp cũng d  nảy sinh các mặt tiêu cực, chẳng hạn như việc các 

tổ chức tư nhân tăng phí dịch vụ, không bảo đảm chất lượng dịch vụ, đặc biệt là 

ảnh hưởng không nhỏ đến việc tiếp cận dịch vụ công của những người nghèo. 

Điều cần lưu ý ở đây là: tất cả những hoạt động cung cấp dịch vụ công dù 

được tiến hành dưới hình thức nào thì Nhà nước vẫn là người chịu trách nhiệm 

trước xã hội về việc bảo đảm cung cấp chứng. Nhà nước có trách nhiệm chỉ đạo, 

tổ chức, điều hành, kiểm tra, giám sát đối với việc cung cấp các dịch vụ này 

nhằm bảo đảm đáp ứng ở mức cao nhất nhu cầu của nhân dân. 

7. Hỗ trợ cho ngƣời nghèo để tăng khả năng tiếp cận của họ đến dịch 

vụ công 

Sự phát triển của nền kinh tế thị trường đi liền với sự gia tăng bất bình 

đẳng, sự phân hóa giàu nghèo trong xã hội. Điều đó không chỉ tồn tại trong sự 

khác biệt về thu nhập, mà còn phản ánh trong việc hưởng thụ các hàng hóa và 

dịch vụ, bao gồm cả dịch vụ công - là những dịch vụ thiết yếu cho cuộc sống 

của tất cả mọi người. Sự chênh lệch về mức độ hưởng thụ dịch vụ công càng 

gia tăng với việc mở rộng xã hội hóa dịch vụ công. Vì vậy, để tránh tình trạng 

giá cả của dịch vụ có thể trở thành hàng rào ngăn cản người nghèo sử dụng 

dịch vụ công và nhằm thực hiện công bằng xã hội, Nhà nước cần quan tâm hỗ 

trợ người nghèo trong việc tiếp cận đến các dịch vụ công.  

Riêng trong trường hợp cung cấp các dịch vụ tối cần thiết cho những 

người thuộc diện khó khăn, nghèo đói hoặc là đối tượng chính sách, Nhà 

nước cần có những quy định ưu đãi hoặc hỗ trợ phù hợp để bảo đảm sự công 

bằng xã hội, giảm bớt sự chênh lệch giữa người giàu và người nghèo. Xu 

hướng chung hiện nay là Nhà nước chuyển từ việc hỗ trợ gián tiếp cho người 

nghèo thông qua các cơ sở cung cấp dịch vụ công, sang hỗ trợ trực tiếp cho 

đối tượng hưởng thụ dịch vụ đó. Việc Nhà nước trực tiếp hỗ trợ cho người 

nghèo là cách thức bảo đảm cho người nghèo tăng cường khả năng tiếp nhận 

các dịch vụ công cụ thể. Việc hỗ trợ trực tiếp cho người nghèo được thực hiện 

thông qua các hình thức như: mi n giảm học phí, mi n giảm các khoản đóng 
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góp, cấp học bổng hoặc thẻ khám chữa bệnh mi n phí, trợ cấp qua giá bán 

dịch vụ đối với mỗi loại đối tượng...  

Việc xây dựng các chương trình trợ cấp cần có sự định hướng vừa theo 

vùng địa lý, vừa theo loại hàng hóa. Định hướng theo vùng địa lý sẽ bảo đảm 

chương trình trợ cấp đến với các vùng nông thôn, vùng sâu, vùng xa là nơi có 

nhiều người nghèo sinh sống. Định hướng theo loại hàng hóa sẽ giúp cho các 

chương trình trợ cấp đưa được những loại hàng hóa, dịch vụ mà người nghèo 

sử dụng nhiều hơn các nhóm dân cư khác đến với họ. 

III. ĐỔI MỚI QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VỀ CUNG CẤP DỊCH VỤ CÔNG 

1. Tách hoạt động cung cấp dịch vụ công ra khỏi các hoạt động 

quản lý nhà nƣớc 

Hoạt động quản lý nhà nước bao gồm các hoạt động quản lý và điều tiết 

đời sống kinh tế - xã hội thông qua các công cụ quản lý vĩ mô như chính sách, 

pháp luật, quy hoạch, kế hoạch và bằng các biện pháp tổ chức, điều hành và 

kiểm tra, giám sát. Hoạt động cung cấp các dịch vụ công cho xã hội, cho các 

tổ chức và công dân của Nhà nước hướng vào phục vụ các lợi ích thiết yếu, 

các quyền và nghĩa vụ cơ bản của các tổ chức và công dân. 

Việc tách biệt giữa chức năng quản lý nhà nước và hoạt động cung cấp 

dịch vụ công là hết sức cần thiết để từ đó Nhà nước có thể đề ra các biện pháp 

cải tiến thích hợp đối với từng loại hoạt động nói trên.  

Tách biệt hoạt động cung cấp dịch vụ công khỏi hoạt động quản lý nhà 

nước sẽ giúp bộ máy hành chính nhà nước tập trung vào thực hiện tốt vai trò 

quản lý nhà nước thông qua việc nâng cao chất lượng các chính sách, thể chế, 

tổ chức triển khai các chính sách, thể chế này và đề cao vai trò kiểm tra, giám 

sát của Nhà nước. 

Đồng thời việc tách biệt hoạt động cung cấp dịch vụ công khỏi hoạt động 

quản lý nhà nước sẽ tạo điều kiện cho các cơ sở cung cấp dịch vụ công có sự 

tự chủ, linh hoạt hơn trong hoạt động, bảo đảm cung cấp các dịch vụ công 

ngày càng phong phú, đa dạng và có chất lượng hơn theo nhu cầu của xã hội. 

2. Đổi mới chi tiêu công cho cung ứng dịch vụ công 
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Nhà nước cần định hướng chi tiêu công của Nhà nước cho cung cấp dịch 

vụ công như sau: 

- Xác định phạm vi và trật tự ưu tiên trong chi tiêu công: Với nguồn lực 

tài chính công có hạn, Nhà nước phải xác định xem cần thiết chi vào những 

hoạt động nào, trực tiếp cung cấp các dịch vụ công nào?  

- Chi tiêu công hướng đến xoá bỏ sự bất bình đẳng về hưởng thụ dịch vụ 

công giữa các địa phương. Nhà nước cần tăng cường chi tiêu công về các dịch 

vụ công thiết yếu cho các địa phương nghèo, vì vậy, đối với một số dịch vụ 

công quan trọng, mức phân bổ ngân sách không thể chỉ tính trên đầu dân số, 

mà còn cần một khoản hỗ trợ phụ thêm cho các địa phương nghèo, nơi mà các 

nhà cung cấp dịch vụ tư nhân sẽ không tham gia vào thị trường cung cấp dịch 

vụ công. 

- Quản lý theo đầu ra: Mục tiêu của một chương trình chi tiêu công là 

nhằm cung cấp được các dịch vụ công theo số lượng và chất lượng mong 

muốn. Điều quan trọng trong lập ngân sách chi tiêu theo kết quả đầu ra là xác 

định được các chỉ số đánh giá đầu ra cần đạt được. 

- Sử dụng một phần ngân sách để trợ cấp trực tiếp cho các đối tượng là 

người nghèo, các đối tượng chính sách thông qua các hình thức như: cấp học 

bổng hoặc thẻ khám chữa bệnh mi n phí, trợ cấp qua giá bán dịch vụ đối vói 

mỗi loại đối tượng... 

3. Tăng cƣờng xã hội hóa cung ứng dịch vụ công 

Chuyển các cơ sở công lập sang cơ chế tự chủ, có đầy đủ quyền tự chủ 

về tổ chức và quản lý; hạch toán đầy đủ chi phí, cân đối thu chi, giảm dần chi 

tiêu từ ngân sách nhà nước cho các cơ sở này. 

Đổi mới chế độ thu phí đi đôi với việc thực hiện tốt chính sách ưu đãi 

các đối tượng chính sách và trợ giúp người nghèo. Mức phí quy định theo 

nguyên tắc đủ trang trải các chi phí cần thiết, có tích lu  để đầu tư phát triển 

và xoá bỏ mọi khoản thu khác.  

Tiến hành chuyển một số cơ sở thuộc loại hình công lập sang loại hình 

ngoài công lập để tập thể hoặc cá nhân quản lý và hoàn trả vốn cho Nhà nước. 
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Phát triển mạnh các cơ sở ngoài công lập với hai loại hình: dân lập và tư 

nhân. Quyền sở hữu của các cơ sở ngoài công lập được xác định theo Bộ luật 

Dân sự. Mỗi cơ sở ngoài công lập đều có thể hoạt động theo cơ chế phi lợi 

nhuận hoặc theo cơ chế lợi nhuận.  

Nhà nước tăng cường hoạt động thanh tra, kiểm tra việc thực hiện luật 

pháp; phát huy vai trò của Mặt trận Tổ quốc, các đoàn thể, tổ chức quần 

chúng, các hội nghề nghiệp... trong việc giám sát các hoạt động dịch vụ. 

Nhà nước tạo môi trường phát triển, môi trường cạnh tranh lành mạnh, 

bình đẳng theo luật pháp để thúc đẩy các cơ sở công lập và ngoài công lập 

phát triển cả về quy mô và chất lượng, xây dựng các cơ sở đạt trình độ tiên 

tiến trong khu vực và trên thế giới. 

4. Xác định ranh giới giữa khu vực công và tƣ trong cung ứng dịch 

vụ công 

Các dịch vụ công nào mà các thành phần kinh tế ngoài nhà nước không 

muốn tham gia, nhưng đây là những dịch vụ công thiết yếu đối với xã hội thì 

nhà nước vẫn phải tiến hành cung cấp. Các dịch vụ công nào mà các thành 

phần kinh tế khác có khả năng và muốn tham gia thì Nhà nước khuyến khích 

họ tham gia cung ứng cho xã hội. Việc khuyến khích các thành phần kinh tế 

khác tham gia sẽ làm gia tăng số lượng và bảo đảm sự cạnh tranh về chất 

lượng nhằm đáp ứng tốt nhất nhu cầu của xã hội về dịch vụ công. 

Nhà nước vẫn chịu trách nhiệm về số lượng và chất lượng các dịch vụ 

công thiết yếu đã chuyển giao cho các cơ sở ngoài nhà nước. Dù đã giao cho 

tư nhân, nhưng đây vẫn là những dịch vụ công, có nghĩa là Nhà nước vẫn có 

trách nhiệm can thiệp vào việc cung ứng hay bảo đảm sự cung ứng ổn định, 

thường xuyên và có chất lượng cho xã hội. Vì vậy, nếu có những vấn đề xảy 

ra khi tư nhân cung ứng, chẳng hạn đội giá lên quá cao làm hạn chế tiêu dùng 

của người dân, hay không bảo đảm cung ứng cho những vùng xa xôi, khó 

khăn, chất lượng dịch vụ công không tốt… thì Nhà nước phải đứng ra can 

thiệp nhằm khắc phục những bất cập này.  

5. Tăng cƣờng phân cấp trong cung ứng dịch vụ công 
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Về nguyên tắc, viÖc thùc hiÖn chøc n¨ng qu¶n lý nhµ n­íc tËp trung 

nhiÒu ë cÊp qu¶n lý cao h¬n, trong khi ®ã chøc n¨ng cung øng dÞch vô c«ng 

l¹i cµng xuèng cÊp d­íi cµng t¨ng lªn. §Æc biÖt, c¸c cÊp chÝnh quyÒn c¬ së lµ 

nh÷ng cÊp gÇn d©n nhÊt, hä lµ ng­êi n¾m v÷ng nhÊt nguyÖn väng cña d©n vµ 

cã kh¶ n¨ng ®¸p øng trùc tiÕp nhÊt c¸c nhu cÇu g¾n víi ®êi sèng cña d©n c­ 

trªn ®Þa bµn.  

CÇn ph©n ®Þnh râ rµng nhiÖm vô cña mçi cÊp chÝnh quyÒn, trong ®ã cã 

nhiÖm vô cung øng dÞch vô c«ng. ViÖc ph©n cÊp chØ trë nªn râ rµng khi ph¸p 

luËt chØ râ nhiÖm vô cña tõng cÊp mét c¸ch cô thÓ, t¸ch biÖt nhiÖm vô cña mçi 

cÊp. ChØ trªn c¬ së ®ã, mçi cÊp míi cã thÓ biÕt râ ph¸p luËt quy ®Þnh hä ph¶i 

lµm g×, tr¸nh t×nh tr¹ng cÊp d­íi bÞ ®éng hoÆc dùa dÉm vµo cÊp trªn. ViÖc 

ph©n cÊp nhiÖm vô râ rµng còng t¹o c¬ së cho mçi cÊp chñ ®éng xem xÐt tÝnh 

to¸n c¸c nguån lùc cÇn thiÕt ®Ó thùc hiÖn nhiÖm vô ®ã.  

Các dịch vụ công do địa phương cung ứng thường tạo ra nhiều cơ hội 

hơn cho người nghèo, vì vậy cần tăng cường phân cấp cho chính quyền địa 

phương trong cung cấp các dịch vụ công cơ bản, thiết yếu cho người dân để 

nâng cao khả năng cung ứng dịch vụ công của các cấp này.  

6. Tạo cơ chế để tăng cƣờng sự phản hồi của khách hàng đối với nhà 

cung cấp dịch vụ công 

Khuyến khích các tổ chức cung ứng dịch vụ công phát triển cơ chế phản 

hồi của khách hàng về dịch vụ công. Cần công bố cho người dân biết cách 

thức phản hồi hay khiếu nại về các dịch vụ và cách thức cung ứng dịch vụ. 

Các thủ tục phản hồi này phải d  dàng đối với khách hàng. Các khiếu nại phải 

được xem xét một cách nghiêm túc. 

Có nhiều hình thức lấy ý kiến phản hồi của người dân, chẳng hạn như: 

hộp thư góp ý của khách hàng, thông báo công khai số điện thoại hoặc địa chỉ 

email để nhận góp ý, mở các cuộc thăm dò ý kiến khách hàng, bố trí lịch tiếp 

dân của thủ trưởng đơn vị… Các đơn vị này phải tổ chức phân tích các thông 

tin phản hồi và thông báo kết quả công khai, đồng thời phải có trách nhiệm xử 

lý các khiếu nại, tố cáo và trả lời cho khách hàng biết kết quả giải quyết của 
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mình. Những ý kiến phản hồi phải được lãnh đạo đơn vị quan tâm và rút kinh 

nghiệm khi đưa ra các quyết định quản lý.   

Tổ chức đánh giá sự hài lòng của khách hàng đối với một số dịch vụ 

công cơ bản, lấy đó làm cơ sở để đánh giá kết quả hoạt động của đơn vị cung 

ứng dịch vụ công, đồng thời là căn cứ để cải cách cung ứng dịch vụ công.  

7. Cải cách hành chính trong cung ứng dịch vụ công 

Dịch vụ công thể hiện trực tiếp nhất hình ảnh của nhà nước trước người 

dân, phản ánh cụ thể nhất mối quan hệ giữa Nhà nước với nhân dân. Việc cải 

cách dịch vụ công đang trở thành yêu cầu tất yếu để nâng cao hiệu lực và hiệu 

quả hoạt động của bộ máy nhà nước. 

- Xây dựng tổ chức cung ứng dịch vụ công có tính chuyên môn hóa, có 

cơ chế làm việc năng động hướng vào kết quả. Xây dựng hệ thống tiêu chí 

đánh giá kết quả hoạt động cung ứng dịch vụ công của tổ chức.  

- Tăng cường sự phân công, phân cấp nhiệm vụ và quyền hạn cho các 

tổ chức trực tiếp cung ứng dịch vụ công, bảo đảm tính tự chủ hoạt động cho 

các tổ chức này. cần trao cho các tổ chức cung ứng dịch vụ quyền quyết định 

lớn nhất về loại dịch vụ đó, trừ khi quyền này có liên quan đến các cơ quan 

bên ngoài khác thì cần được cấp cao hơn quyết định. 

- Thực hiện cơ chế “một cửa” và “một cửa liên thông” trong cung ứng 

dịch vụ công một cách linh hoạt, phù hợp với tính chất của từng loại dịch vụ 

công và điều kiện đặc thù của cơ quan cung ứng dịch vụ. Bảo đảm việc quản 

lý các nguồn lực, tổ chức xây dựng các quy trình làm việc khoa học và hợp 

lý; kiểm tra, phân tích, đánh giá và đề ra các biện pháp liên tục cải tiến dịch 

vụ công.  

- Tiếp tục cải cách thủ tục hành chính theo hướng đơn giản, d  hiểu, d  

thực hiện. Thường xuyên rà soát lại các thủ tục hành chính, bãi bỏ những thủ 

tục, những khâu không cần sự can thiệp của Nhà nước. 

- Nâng cao năng lực và đạo đức của các cán bộ trực tiếp giải quyết các 

công việc của dân. Có cơ chế đánh giá đúng mức đóng góp của mỗi người, 

trên cơ sở đó thực hiện thưởng, phạt nghiêm minh.   



 188 

- Đẩy mạnh ứng dụng công nghệ thông tin trong cung ứng dịch vụ 

công, đẩy nhanh quá trình cung cấp dịch vụ công trực tuyến nhằm cải cách 

quy trình cung ứng dịch vụ công, đẩy nhanh thời hạn cung ứng dịch vụ để đáp 

ứng tốt hơn nhu cầu của các tổ chức và người dân.   
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CÂU HỎI ÔN TẬP VÀ THẢO LUẬN 

 

1. Phân tích các nội dung quản lý nhà nước về cung cấp dịch vụ công ở 

bộ/ngành/lĩnh vực/địa phương nơi học viên công tác? 

2. Cơ quan, đơn vị nơi học viên công tác tham gia như thế nào vào quá 

trình quản lý dịch vụ công? Cho ví dụ minh họa. 

3. Phân tích sự cần thiết và xu hướng xã hội hóa dịch vụ công? Liên hệ 

với thực ti n bộ/ngành/lĩnh vực/địa phương nơi học viên công tác? 

4. Thuận lợi/thời cơ, khó khăn/thách thức trong phân cấp quản lý cung 

cấp dịch vụ công ở bộ/ngành/lĩnh vực/địa phương nơi học viên công tác và đề 

xuất phương hướng giải quyết? 

5. Phân tích những ưu điểm, nhược điểm của xã hội hóa cung cấp dịch 

vụ công, liên hệ thực ti n ở bộ/ngành/lĩnh vực/địa phương nơi học viên công 

tác và đề xuất phương hướng đổi mới? 
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Chuyên đề 8 

CHÍNH PHỦ ĐIỆN TỬ 

                                                              

I. KHÁI QUÁT VỀ CHÍNH PHỦ ĐIỆN TỬ 

1. Khái niệm chính phủ điện tử 

Michiel Backus cho rằng chính phủ điện tử (CPĐT) là một dạng của 

thương mại điện tử trong quản lý hành chính của chính phủ bao gồm các quá 

trình và cấu trúc cần thiết để chuyển giao dịch vụ điện tử đến nhân dân, doanh 

nghiệp và tổ chức nhằm tiến  hành các giao dịch điện tử trong một thực thể có 

tổ chức. 

Nhưng không ít người hiểu CPĐT theo cách đơn giản là: Chính phủ hoạt 

động trực tuyến (online) 24/24h;7/7ngày/tuần; 365/365 ngày/năm. Chính phủ 

không ồn ào, không giấy tờ, tạo sự tin tưởng, tin cậy cao với hai nguyên tắc 

hỗ trợ cơ bản: Giải quyết công việc một cách công khai và đảm bảo an ninh. 

Tuy nhiên, định nghĩa của Ngân hàng thế giới (World Bank) cho thấy 

cách hiểu rõ ràng về CPĐT: CPĐT là việc các cơ quan của chính phủ sử dụng 

một cách có hệ thống công nghệ thông tin và vi n thông để thực hiện các 

quan hệ với công dân, với doanh nghiệp và các cơ quan hành chính. Những 

công nghệ này nhằm cải thiện giao dịch giữa Nhà nước với công dân và 

doanh nghiệp, nâng cao hiệu quả quản lý, giảm chi phí và bớt tham nhũng 

thông qua tăng cường công khai và minh bạch. 

2. Mục tiêu và lợi ích của chính phủ điện tử 

Mục tiêu của CPĐT là giao dịch của các cơ quan Chính phủ với công 

dân, với doanh nghiệp và các tổ chức sẽ được cải thiện, nâng cao chất lượng, 

đảm bảo công bằng trong các dịch vụ công. Nâng cao hiệu lực và hiệu quả 

của các cơ quan nhà nước, tăng cường quản lý nhà nước với sự tham gia của 

cộng đồng. Thiết lập môi trường kinh doanh thuận lợi, hỗ trợ và đẩy mạnh 

phát triển thương mại điện tử, khách hàng "trực tuyến" (on line) chứ không 

phải "xếp hàng" (in line).  

Mặc dù quá trình xây dựng CPĐT còn không ít những khó khăn, thách 



 192 

thức đối với nhiều quốc gia, đặc biệt là các nước đang phát triển, nhưng 

những lợi ích mà CPĐT có thể mang lại cho công dân, doanh nghiệp, cộng 

đồng xã hội và cho cả Chính phủ là điều không thể phủ nhận. Đó là đơn giản 

hóa và tích hợp các dịch vụ của Chính phủ; Giảm đáng kể thời gian của công 

dân, doanh nghiệp và tổ chức trong quan hệ với Chính phủ; Hỗ trợ cho môi 

trường kinh doanh nội địa cho khu vực tư và đầu tư nước ngoài; Tăng nguồn 

tài chính của chính phủ thông qua việc kiểm soát và thúc đẩy thu thuế cũng 

như tăng cường tính công khai, minh bạch, sự tiện lợi, góp phần vào giảm chi 

phí và giảm thiểu tham nhũng; Tăng cường k  năng của đội ngũ công chức 

chính phủ và tăng cường nhận thức và đào tạo k  năng của cộng đồng  bằng 

công nghệ thông tin. 

CPĐT cho thấy rõ ràng tiềm năng cải thiện chất lượng, phạm vi và khả 

năng tiếp cận các dịch vụ. Một số nhà quan sát cho rằng, ngoài việc nâng cao 

hiệu quả, chất lượng dịch vụ có thể được cải thiện thông qua các giao dịch 

nhanh hơn, trách nhiệm và quy trình tốt hơn. Sự phát triển của CPĐT cũng tạo 

ra các tiềm năng cho các dịch vụ mới. Cùng với khả năng kết hợp các dịch vụ 

hiện có, CPĐT có thể đóng góp cho một thay đổi về chất trong cách công dân 

tương tác với chính phủ và các biện pháp điều hành nền kinh tế và quản lý xã 

hội của chính phủ.  

CPĐT cho phép tăng cường sự tham gia của công dân với chính phủ. 

Thông qua hệ thống mạng, bằng cách kết nối những người sống ở vùng sâu, 

vùng xa của đất nước để họ có thể gửi và nhận thông tin d  dàng hơn tới và từ 

chính phủ. Thêm vào đó, có thể gia tăng những người trẻ tuổi tham gia đóng 

góp ý kiến đối với chính phủ bởi thế hệ công dân ngày nay hiểu biết về chính 

trị, xã hội đã lớn lên với Internet và các công nghệ truyền thông k  thuật số 

trong cuộc sống hàng ngày, tương tự như những công dân, người mà họ được 

sử dụng cho các hoạt động chuyên nghiệp trong công việc và các hoạt động cá 

nhân khác. Thêm vào đó, qua sự mở rộng khả năng tương tác và chia sẻ thông 

tin, CPĐT cũng có thể tăng cường tương tác “công dân với công dân” (C2C) 

bằng cách cung cấp cơ hội cho những người có cùng quan điểm và mối quan 



 193 

tâm nhưng bị ngăn cách bởi các điều kiện về địa lý. 

3. Các yếu tố dẫn tới thành công trong quá trình xây dựng chính phủ 

điện tử 

CPĐT nhìn ở một góc độ nào đó sẽ làm thay đổi mối quan hệ giữa chính 

phủ với công dân và tổ chức. Đây là một quá trình tiêu tốn nhiều thời gian và 

hoàn toàn không đơn giản. Để triển khai thành công CPĐT, chính phủ phải 

thay đổi phương thức làm việc của mình phụ thuộc vào quan niệm của công 

dân và tổ chức về việc chính phủ phục vụ họ như thế nào. Do vậy, sẽ không 

có một chiến lược mẫu nào để triển khai CPĐT cho mọi quốc gia. Song 5 yếu 

tố sau đây rất quan trọng để có thể triển khai thành công CPĐT: 

a. Cải cách hành chính 

CPĐT không phải là đưa công nghệ thông tin (CNTT) vào để tin học hóa 

quy trình công tác đã có sẵn, kể cả là các quy trình không hiệu quả. Do đó cần 

lưu ý các yếu tố quan trọng trong cải cách hành chính như sau:  

- Các yêu cầu khi cải cách hành chính; 

- Định hướng ứng dụng CNTT; 

- Tính toán k  lưỡng việc đổi mới quy trình nghiệp vụ và vận hành thử 

nghiệm theo cách truyền thống trước khi đưa vào trực tuyến; 

- Đáp ứng nhu cầu thực tế của từng địa phương; 

- Định hướng phục vụ công dân. 

b. Vai trò của lãnh đạo 

- Dự án chỉ thành công khi người lãnh đạo phải quyết tâm và đủ mạnh; 

- Người lãnh đạo cấp cao nhất kể cả tầm chính phủ trung ương (Thủ 

tướng) phải ủng hộ và làm cho lãnh đạo các cấp phải ủng hộ chương trình 

CPĐT; 

- Phải có một tổ chức và chỉ định một số chuyên viên cao cấp làm đầu 

mối triển khai CPĐT. 

c. Chiến lược đầu tư 

- Chính phủ cần phải lựa chọn các chương trình ưu tiên; 

- Chính phủ các nước đang phát triển phải cực kỳ cẩn thận khi xét duyệt 
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các dự án để có thể tối ưu sự đầu tư và sử dụng nguồn lực nếu không sẽ dẫn 

đến việc thất thoát và lãng phí tiền bạc. 

- Các vấn đề cần lưu ý: 

+ Xác định rõ mục tiêu của dự án; 

+ Rà soát lại khả năng, từ nguồn vốn đến nguồn nhân lực; 

+ Xây dựng kế hoạch dài hạn, trung hạn, ngắn hạn và phải luôn lưu ý cân 

bằng thu chi và thời hạn hoàn thành; 

+ Cử cá nhân hay tổ chức giám sát việc thực hiện kế hoạch và ngân sách; 

+ Phải tính toán việc sử dụng đa công nghệ vì một số nơi sử dụng 

Internet không thích hợp nhưng lại dùng radio hay tivi rất thuận tiện; 

+ Lấy ý kiến của nhân dân địa phương để lựa chọn công nghệ thích hợp. 

d. Sự hợp tác 

Các cơ quan nhà nước phải hợp tác với nhau và có quan hệ tốt với khu 

vực tư nhân và các tổ chức phi chính phủ để có thể đẩy nhanh quá trình cải 

cách hành chính và triển khai CPĐT. Ngược lại, xã hội cũng có nhiều thuận 

lợi nhờ sự trợ giúp của cơ quan chính quyền nếu hai bên có quan hệ tốt. 

Một số cách làm trong lĩnh vực này là: 

- Bắt đầu từ giai đoạn lập kế hoạch đã xây dựng quy trình tư vấn để có 

thể nghe ý kiến của người dân, của giới doanh nghiệp và các tổ chức phi 

chính phủ; 

- Tiếp thu ý kiến của giới doanh nghiệp trong quá trình xây dựng hệ thống; 

- Động viên giới doanh nghiệp tham gia vào cải cách; 

- Khuyến khích sự phối hợp giữa các bộ ngành; 

- Để tăng lòng tin của các cộng đồng địa phương, nên huy động lãnh đạo 

địa phương tham gia dự án và dạy CNTT cho họ để họ có thể thuyết phục 

được các thành viên của cộng đồng; 

- Tạo ra các cơ quan xúc tiến triển khai chính phủ điện tử tại địa phương 

với sự tham gia của lãnh đạo chính quyền địa phương. 

đ. Sự tham gia của người dân 

Sự tham gia của người dân là yếu tố quan trọng để triển khai thành công 
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chính phủ điện tử. Các lĩnh vực người dân có thể tham gia tư vấn: 

- Tư vấn khi thiết kế hệ thống; 

- Thiết kế các ứng dụng cụ thể để phục vụ người dân; 

- Có ý kiến về các vấn đề liên quan đến luật pháp, quy định trong quá 

trình cải cách luật; 

- Cảnh báo các vấn đề về văn hóa và truyền thống ở mỗi địa phương; 

- Kiến nghị hình thức tham gia phù hợp. 

4. Các giai đoạn xây dựng chính phủ điện tử 

Liên hợp quốc cho rằng xây dựng CPĐT gồm 5 giai đoạn sau: 

-  iai đoạn 1: Thiết lập một số trang web cơ bản  

+ Các trang web cung cấp như một nguồn thông tin công; 

+ Cung cấp các thông tin hiện tại của chính phủ; 

+ Cung cấp thông tin liên lạc. 

-  iai đoạn 2: Tăng cường các trang Web phức tạp  

+ Truy cập những thông tin được cập nhật thường xuyên; 

+ Một trang web chính phủ trung ương có thể hoạt động như một 

cổng thông tin để các trang web khác của các bộ kết nối với nó; 

+ Các tài liệu hữu ích có thể được tải về hoặc đặt hàng trực tuyến; 

+ Các tính năng tìm kiếm, gửi e-mail và cho phép đóng góp ý kiến khi 

truy cập. 

-  iai đoạn 3: Tăng cường các Web tương tác 

+ Một trang web của chính phủ thường xuyên hoạt động như là một cổng 

thông tin; 

+ Người dùng có thể tìm kiếm cơ sở dữ liệu chuyên ngành; 

+ Có các chức năng được tải về và/hoặc nộptrực tuyến; 

+ Các trang web an toàn và với mật khẩu bắt đầu xuất hiện. 

-  iai đoạn 4: Thiết lập các Web giải quyết trực tuyến  

+ Người dùng sẽ có thể thực hiện đầy đủ các giao dịch trực tuyến an toàn; 

+ Các trang web của chính phủ sẽ cho phép sử dụng một cổng thông tin 

để truy cập trực tiếp dịch vụ dựa trên các nhu cầu cụ thể và ưu tiên; 
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+ Các trang web được xây dựng an toàn. 

-  iai đoạn 5: Tích hợp các hệ thống web  

+ Trang web của chính phủ cung cấp tất cả các dịch vụ và các liên kết 

thông qua một cổng thông tin; 

+ Không có ranh giới được xác định giữa các cơ quan và các phòng, ban; 

+ Tất cả các giao dịch được cung cấp bởi chính phủ sẽ là các dịch vụ trực 

tuyến (dịch vụ điện tử). 

II. DỊCH VỤ CÔNG TRỰC TUYẾN 

1. Những vấn đề chung về dịch vụ công trực tuyến 

a.  Khái niệm dịch vụ công trực tuyến 

Dịch vụ công trực tuyến là dịch vụ công được sử dụng một cách có hệ 

thống công nghệ thông tin và vi n thông để thực hiện các hoạt động của các 

cơ quan nhà nước trong việc thực hiện chức năng quản lý hành chính nhà 

nước, cung cấp và đáp ứng các nhu cầu chung thiết yếu của công dân, doanh 

nghiệp và các tổ chức xã hội. 

Với việc sử dụng công nghệ thông tin và vi n thông, dịch vụ công trực 

tuyến đáp ứng nhu cầu của công dân và tổ chức 24/24h, ở bất cứ đâu có kết 

nối mạng internet, vượt qua mọi rào cản về địa lý, không gian và thời gian. 

Một cách khác, có thể hiểu ngắn gọn về dịch vụ công trực tuyến (hay 

dịch vụ công điện tử) như sau:Dịch vụ công trực tuyến là dịch vụ hành chính 

công và các dịch vụ khác của cơ quan nhà nước được cung cấp cho tổ chức, cá 

nhân trên môi trường mạng, gồm bốn mức: từ mức độ 1 đến mức độ 4. 

b. Vai trò của dịch vụ công trực tuyến  

Xây dựng và phát triển CPĐT là xu hướng tất yếu của các quốc gia trên 

thế giới, với việc cung cấp ngày càng nhiều hơn các dịch vụ công trực tuyến. 

cho mọi người dân. Tuy nhiên, CPĐT sẽ chỉ thành công nếu có sự ủng hộ lớn 

từ phía đa số người dân. Các dịch vụ công trực tuyến d  sử dụng, nhanh 

chóng và hiệu quả là những yếu tố quan trọng tác động đến nhân dân, cộng 

đồng doanh nghiệp hướng tới sử dụng ngày càng nhiều những dịch vụ này. 

Ngược lại, khi các công dân, doanh nghiệp và tổ chức xã hội tham gia 
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dịch vụ công trực tuyến càng nhiều hơn, họ cũng có thể tham gia đóng góp 

cải thiện các dịch vụ công thông qua việc cung cấp thông tin phản hồi về các 

dịch vụ này. Từ đó, các dịch vụ công trực tuyến sẽ có thể được cải thiện sao 

cho đáp ứng ngày càng tốt hơn mong muốn của cộng đồng xã hội thông qua 

việc nâng cao chất lượng, giảm chi phí, tăng sự minh bạch và tiện lợi khi 

tham gia giao dịch. 

Cung cấp các dịch vụ công trực tuyến là một nội dung quan trọng trong 

tiến trình cải cách hành chính, triển khai CPĐT. Điều đó không những tạo 

điều kiện thuận lợi cho người dân, doanh nghiệp và các tổ chức xã hội, mà 

còn góp phần làm giảm áp lực công việc giấy tờ lên chính các cơ quan quản 

lý nhà nước, ảnh hưởng tích cực đến những thay đổi trong cách thức làm việc 

của chính phủ. 

c. Các tiêu chí đánh giá dịch vụ công trực tuyến 

Liên hiệp quốc chia dịch vụ công trực tuyến theo bốn cấp độ tăng dần là 

Emerging, Enhanced, Transactional và Connected. Vì chọn các từ tương 

đương trong tiếng Việt tương đối khó nên ở Việt Nam, tương tự như bốn giai 

đoạn ở trên, chúng ta gọi là dịch vụ công trực tuyến mức độ 1 (Emerging), 

mức độ 2 (Enhanced), mức độ 3 (Transactional) và mức độ 4 (Connected) là 

đích đến cuối cùng của việc cung cấp dịch vụ công trực tuyến. Đây là mức 

cao nhất, ở mức này gần như mọi hoạt động đã được thực hiện qua môi 

trường điện tử. Bảng dưới đây mô tả các yêu cầu về dịch vụ công trực tuyến 

đối với từng cấp độ: 

MỨC ĐỘ YÊU CẦU VỀ DỊCH VỤ CÔNG TRỰC TUYẾN 

Mức độ 1 

(Emerging) 

Là dịch vụ công trực tuyến đảm bảo cung cấp đầy đủ các 

thông tin về quy trình, thủ tục; hồ sơ; thời hạn; phí và lệ phí 

thực hiện dịch vụ trên trang web. 

Mức độ 2 

(Enhanced) 

Là dịch vụ công trực tuyến mức 1 và cho phép người sử 

dụng tải về các mẫu văn bản và khai báo để hoàn thiện hồ 

sơ theo yêu cầu. Hồ sơ sau khi hoàn thiện được gửi trực 

tiếp hoặc qua đường bưu điện đến cơ quan, tổ chức cung 

cấp dịch vụ. 

Mức độ 3 

(Transactional) 

Là dịch vụ công  trực tuyến mức độ 2 và cho phép người sử 

dụng điền và gửi trực tuyến các mẫu văn bản đến các cơ 
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quan, tổ chức cung cấp dịch vụ. Các giao dịch trong quá 

trình xử lý hồ sơ và cung cấp dịch vụ được thực hiện trên 

môi trường mạng. Việc thanh toán lệ phí (nếu có) và nhận 

kết quả được thực hiện trực tiếp tại cơ quan, tổ chức cung 

cấp dịch vụ. 

Mức độ 4 

(Connected) 

Là dịch vụ công trực tuyến mức độ 3 và cho phép người sử 

dụng thanh toán lệ phí (nếu có) được thực hiện trực tuyến. 

Việc trả kết quả có thể thực hiện trực tuyến, gửi trực tiếp 

hoặc gửi qua đường bưu điện cho người sử dụng. 
 

Số lượng các dịch vụ công trực tuyến có trên website hay cổng thông tin 

của các chính phủ tiếp tục phát triển nhảy vọt. Mỗi năm ngày càng nhiều dịch 

vụ công trực tuyến được đưa vào hoạt động trên các website này. Do vậy, các 

chính phủ đang cố gắng xây dựng các cổng thông tin để hỗ trợ công dân d  

dàng tìm kiếm các thông tin và tham gia các dịch vụ công trực tuyến bằng 

cách tích hợp các website vào bộ phận một cửa, và tạo ra cơ chế đăng nhập 

một lần để truy cập vào tất cả các dịch vụ của chính phủ. Mức độ phức tạp 

của cơ chế đăng nhập một lần rất khác nhau giữa các nước. Ở nhiều nước kém 

phát triển, công dân có thể tải về các biểu mẫu, điền và nộp trực tiếp tại cơ 

quan hoặc bộ phận có liên quan quản lý dịch vụ công.  

2. Dịch vụ công trực tuyến ở Việt Nam 

a. Điều kiện pháp lý cho dịch vụ công trực tuyến 

Sự ra đời và phát triển các dịch vụ công trực tuyến đã đặt ra một yêu cầu 

cấp thiết phải có một khuôn khổ pháp lý liên quan đến các giao dịch điện tử 

nói chung và dịch vụ công trực tuyến nói riêng. Ở Việt Nam, Luật Giao dịch 

điện tử đã được ban hành (năm 2005), các nội dung chính của Luật giao dịch 

điện tử gồm có: 

- Phạm vi điều chỉnh: Luật giao dịch điện tử điều chỉnh tất cả các giao 

dịch điện tử trong các lĩnh vực dân sự, thương mại và hành chính nhà nước. 

(Các trường hợp di chúc, thừa kế, bất động sản, quyền nhân thân, thương 

phiếu và các giấy tờ có giá khác sẽ không thuộc phạm vi áp dụng Luật này). 

- Thông điệp dữ liệu là thông tin được tạo ra, được gửi đi, được nhận và 

được lưu trữ bằng phương tiện điện tử. 
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Luật quy định thông điệp dữ liệu có thể sử dụng làm cơ sở pháp lý như 

văn bản và có thể có giá trị pháp lý làm bản gốc. Thông điệp điện tử cũng có 

giá trị làm chứng cứ và lưu trữ như văn bản giấy truyền thống. Giá trị pháp lý 

như văn bản nếu thông tin đó có thể sử dụng và tham chiếu khi cần thiết. 

Thông điệp dữ liệu được coi là bản gốc nếu nó đảm bảo tính toàn vẹn và 

không thể thay đổi được về mặt nội dung. Khả năng thông điệp được sử dụng 

làm chứng cứ phụ thuộc vào khả năng xác định danh tính người gửi, bảo đảm 

tin cậy, nguyên vẹn không thể thay đổi được. Thông điệp dữ liệu có thể sử 

dụng để lưu trữ nếu nó có thể được truy cập khi cần thiết, nguyên vẹn không 

thể thay đổi, đảm bảo tin cậy và cho phép xác định nguồn gốc, nơi gửi, nơi 

nhận và ngày giờ. 

- Giao dịch điện tử là giao dịch được thực hiện bằng phương tiện điện tử. 

- Phương tiện điện tử là phương tiện hoạt động dựa trên công nghệ điện, 

điện tử, k  thuật số, từ tính, truyền dẫn không dây, quang học, điện từ hoặc 

công nghệ tương tự.  

- Chữ ký điện tử có giá trị pháp lý như chữ ký thông thường nếu chữ ký 

đó cho phép xác minh được người ký và chứng tỏ được sự chấp thuận của 

người ký đối với nội dung thông tin trong thông điệp dữ liệu một cách tin cậy. 

- Chứng thực chữ ký điện tử là việc xác nhận cơ quan, tổ chức, cá nhân 

được chứng thực là người ký chữ ký điện tử.  

- Chương trình ký điện tử là chương trình máy tính được thiết lập để 

hoạt động độc lập hoặc thông qua thiết bị, hệ thống thông tin, chương 

trình máy tính khác nhằm tạo ra một chữ ký điện tử đặc trưng cho người 

ký thông điệp dữ liệu.  

- Bảo mật thông tin và dữ liệu điện tử: Luật quy định nghĩa vụ bảo vệ dữ 

liệu điện tử, nghiêm cấm sự thay đổi dữ liệu điện tử trái phép. Đồng thời, 

Luật cũng quy định nghĩa vụ bảo mật thông tin cá nhân, cấm sử dụng, cung 

cấp hoặc tiết lộ thông tin bí mật đời tư của người khác nếu không được sự 

chấp thuận của người đó. 

Việt Nam đang có nhu cầu rất lớn về hệ thống chứng thực chữ ký số  và 
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về các nhà cung cấp dịch vụ chứng thực chữ ký số. Hiện nay, mới chỉ có duy 

nhất Tập đoàn Bưu chính Vi n thông Việt Nam (VNPT) được Bộ Thông tin 

& Truyền thông cấp phép cung cấp dịch vụ chứng thực chữ ký số công cộng 

(VNPT-CA). Trên thị trường dịch vụ chứng thực chữ ký số đã có tổng số 5 

doanh nghiệp được cấp phép gồm VNPT, Nacencomm, Viettel, Bkis, FPT. 

Thực tế này một mặt tăng tính cạnh tranh thị trường, tạo thuận lợi cho các 

doanh nghiệp, người dân tham gia sử dụng dịch vụ công của các cơ quan Bộ, 

ngành. Song mặt khác, cũng bắt buộc các cơ quan Bộ, ngành phải chuẩn bị hạ 

tầng k  thuật để đáp ứng các yêu cầu, quy định liên quan tới chữ ký điện tử 

trong các dịch vụ công trực tuyến. 

b. Trang Web và cơ sở dữ liệu của dịch vụ công trực tuyến 

-  Trang web là một tài liệu siêu văn bản được truy cập trực tiếp qua 

internet bởi một địa chỉ duy nhất URL. Các trang web khác nhau sẽ có các địa 

chỉ khác nhau. Trình duyệt web là phần mềm cho phép người sử dụng thiết 

lập giao dịch với máy chủ (server) chứa trang web để tải thông tin về và 

truyền thông tin từ máy tính của người sử dụng. 

Các trang web có thể cung cấp thông tin và truyền tải thông tin dưới 

dạng âm thanh, chữ (text), hình ảnh với nhiều màu sắc phong phú, đa dạng và 

luôn sẵn sàng phục vụ vào bất cứ thời điểm nào, bất cứ nơi nào có kết nối 

mạng. Do đó, các thông tin về dịch vụ công và quy trình thực hiện các dịch vụ 

này trên trang web sẽ hỗ trợ trực quan hơn cho người sử dụng dịch vụ hơn 

hẳn việc dùng dịch vụ điện thoại hay đọc các văn bản bằng giấy. 

- Trang thông tin điện tử là trang thông tin hoặc một tập hợp trang thông 

tin trên môi trường mạng phục vụ cho việc cung cấp, trao đổi thông tin. 

- Cổng thông tin điện tử là điểm truy cập duy nhất của cơ quan trên môi 

trường mạng, liên kết, tích hợp các kênh thông tin, các dịch vụ và các ứng 

dụng mà qua đó người dùng có thể khai thác, sử dụng và cá nhân hóa việc 

hiển thị thông tin. 

Cổng thông tin điện tử cung cấp khả năng tương tác với người sử dụng 

dịch vụ, cho phép khai báo trực tuyến, nộp phí dịch vụ qua mạng và đưa ý 

kiến phản hồi về dịch vụ được cung cấp. Đây là điều kiện để đảm bảo tính 

dân chủ và cho người dân cảm giác thoải mái trong giao dịch với các dịch vụ 
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công trực tuyến của chính phủ. 

Vì vậy, trang thông tin điện tử hay cổng thông tin điện tử cung cấp dịch 

vụ công trực tuyến nên đảm bảo các điều kiện sau đây: 

+ Xác định nội dung thông tin của dịch vụ công đơn giản và rõ ràng, chú 

ý tới hình thức thể hiện và các thông tin hướng dẫn thực hiện dịch vụ; 

+ Tổ chức các mẫu (form ) cho nhập dữ liệu và mẫu đưa ý kiến của công dân; 

+ Tổ chức nội dung thông tin phản hồi từ dịch vụ: Thông báo/cảnh báo 

khi đăng nhập hay điền dữ liệu; thông tin về quá trình xử lý và thời hạn của 

dịch vụ; 

+ Đảm bảo các kết nối với cơ sở dữ liệu và các trang web khác liên quan; 

+ Chú ý đến vấn đề thanh toán phí dịch vụ và hỗ trợ in ấn nhỏ liên quan 

đến xác định phí đã nộp và thời hạn trả kết quả (nếu có). 

Mặt khác, trang thông tin điện tử/cổng thông tin điện tử phải đảm bảo 

các yêu cầu về an toàn, bảo mật theo nhiều mức: mức mạng, mức xác thực 

người sử dụng, mức cơ sở dữ liệu. Thiết lập cơ chế theo dõi và giám sát, ghi 

nhật ký tất cả các hoạt động cho mỗi kênh thông tin và toàn hệ thống. Toàn 

bộ các dữ liệu cần quản lý, phải lưu trữ trong cơ sở dữ liệu được mã hóa và 

phân quyền truy cập chặt chẽ. 

- Cơ sở dữ liệu của trang web cung cấp dịch vụ công trực tuyến 

Cơ sở dữ liệu của dịch vụ công trực tuyến thường bao gồm: Cơ sở dữ 

liệu khách hàng (công dân và doanh nghiệp tham gia dịch vụ công trực tuyến) 

và một số cơ sở dữ liệu khác (như nội dung về ý kiến phản hồi của khách 

hàng), cần được đảm bảo các yêu cầu sau đây: 

+ Thiết kế cơ sở dữ liệu đáp ứng được số lượng người truy cập dịch vụ 

ngày càng tăng, có thể xử lý được các giao dịch cùng một thời điểm; 

+ Cho phép phần mềm dịch vụ công truy cập, tìm kiếm, lọc dữ liệu 

nhanh chóng, chính xác; 

+ Có cơ chế kiểm tra việc trùng lặp dữ liệu cũng như sai sót khi nhập các dữ 

liệu vào các mẫu (form) khai báo trực tuyến từ khách hàng sử dụng dịch vụ; 

+ Có khả năng cập nhật dữ liệu cũng như sao lưu dữ liệu dự phòng 

(backup dữ liệu). Định kỳ thực hiện việc sao lưu dữ liệu (tối thiểu 01 
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lần/tuần) để đảm bảo có thể nhanh chóng khôi phục lại hoạt động của hệ 

thống khi có xảy ra sự cố; Dữ liệu tối thiểu cần được sao lưu gồm có: dữ liệu 

cấu hình hệ thống (quản lý người sử dụng; cấu hình thiết lập kênh thông 

tin,…); cơ sở dữ liệu lưu trữ nội dung và các dữ liệu liên quan khác. 

c.  Điều kiện về con người tham gia dịch vụ công trực tuyến 

Để các dịch vụ công trực tuyến hoạt động và vận hành tốt, cần có nhân lực 

xử lý các dịch vụ này, bao gồm các cán bộ, công chức tham gia xử lý các hồ sơ 

điện tử, các chuyên viên quản trị mạng và nhân viên k  thuật. Thêm vào đó, để 

đảm bảo việc cung cấp đầy đủ thông tin về các dịch vụ công trực tuyến cần có 

các cán bộ biên tập nội dung số. Họ đảm nhiệm việc tiếp nhận, xử lý, biên tập, 

cập nhật thông tin và phối hợp xử lý dịch vụ công để đảm bảo hoạt động của 

cổng thông tin điện tử. Cán bộ biên tập nội dung số và chuyên viên quản trị 

hàng năm cần được đào tạo, bồi dưỡng kiến thức chuyên môn nghiệp vụ phù 

hợp với lĩnh vực đảm nhiệm. 

Thêm vào đó, người dân tham gia dịch vụ công trực tuyến cũng cần phải 

có một số hiểu biết và k  năng về tin học hay công nghệ thông tin hoặc ít nhất 

là k  năng tìm kiếm thông tin bằng trình duyệt web. Tuy nhiên, yếu tố quan 

trọng nhất chính là “sự ưa thích” sử dụng dịch vụ điện tử và sự tự học hỏi các k  

năng và cách thức cần thiết khi tham gia các hoạt động này. Ở các nước đang 

phát triển như Việt Nam, các thông tin tuyên truyền về lợi ích sử dụng dịch vụ 

công trực tuyến cần được xúc tiến và quảng bá trong cộng đồng dân chúng. Khi 

nhận thức được tính thuận tiện, tiết kiệm chi phí, nhanh chóng, hiệu quả và đặc 

biệt là yếu tố an toàn và bảo mật thông tin cá nhân, người dân và doanh nghiệp 

sẽ hướng tới sử dụng dịch vụ trực tuyến. 

III. CHÍNH QUYỀN THÔNG MINH 

1. Những vấn đề chung về chính quyền thông minh 

Chính quyền thông minh không đơn thuần là chính quyền điện tử mà còn 

là chính quyền có thể đề ra các giải pháp quản lý thông minh, những giải pháp 

quản lý góp phần mang lại thành công trong quá trình đáp ứng nhu cầu của 

người dân nói riêng và trong phát triển nói chung. Chính quyền thông minh 
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đòi hỏi ứng dụng công nghệ thông tin và truyền thông, trí tuệ nhân tạo để cải 

thiện chất lượng phục vụ của chính quyền và mọi “người dân” phải được 

hưởng điều đó. 

Nói chung quản trị xã hội bao giờ cũng đòi hỏi chính quyền thông minh, 

nhưng một thành phố thông minh không thể thiếu những người đứng đầu cơ 

quan công quyền và cả đội ngũ công chức/viên chức Nhà nước biết hành xử 

thông minh trong công vụ. Một “thành phố thông minh” (smart city- SC), đòi 

hỏi phải có hệ thống hạ tầng k  thuật công nghệ thông tin kết hợp với truyền 

thông hiện đại đủ phủ kín thành phố (còn gọi ICT - Công nghệ thông tin kết 

hợp với truyền thông). Hệ thống ICT bảo đảm trong thành phố “vạn vật được 

kết nối” (Internet of things). Tức là qua hỗ trợ của ICT, cư dân sống trong 

thành phố sẽ kết nối được với thiên nhiên, nhà ở, đường sá, cây cối, xe cộ… 

“Thành phố thông minh” cũng cần phải có công dân thông minh (Smart 

citizen- SC) có việc làm đầy đủ với thu nhập cao. Đây được coi là một trong 

số các yếu tố quyết định sự thành bại của “thành phố thông minh”. Rồi cần 

phải có một đội ngũ chuyên gia cực giỏi, toàn diện và trung thành với lợi ích 

nhân dân để quản lý, vận hành một hệ thống k  thuật của SC. Cuối cùng, cần 

phải có “chính quyền thông minh”, “lãnh đạo thông minh”, gồm những người 

có tài, có tâm, minh bạch, bởi chính quyền thông minh sẽ biết ra quyết sách 

đúng, lựa chọn đúng lĩnh vực ưu tiên, quyết định mức đầu tư phù hợp và biết 

cách duy trì thành quả lâu dài cho SC. 

Một chính quyền thông minh và ý thức sâu sắc về sứ mệnh phục vụ Nhân 

dân luôn tâm niệm rằng người dân đến cơ quan công quyền, tiếp xúc với công 

chức/viên chức nhà nước là để được phục vụ chứ không phải để được gia ân. Đó 

là cái quyền mà người đóng thuế nuôi cả bộ máy hành chính công quyền, nuôi 

cả đội ngũ công chức/viên chức nhà nước phải được hưởng. 

Một chính quyền thông minh cũng phải luôn ý thức sâu sắc rằng cùng là 

thượng tôn pháp luật nhưng người dân thì được phép làm bất cứ những gì mà 

pháp luật không cấm, trong khi công chức/viên chức thì chỉ có thể làm những 

gì mà pháp luật quy định. Không một ứng dụng công nghệ thông tin, trí tuệ 

nhân tạo nào có thể nhận thức thay cho chính quyền về những điều cơ bản ấy. 
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Và điều quan trọng nhất là một chính quyền thông minh phải thường 

xuyên chiêm nghiệm về những giải pháp quản lý từng góp phần mang lại 

thành công trong quá trình đáp ứng nhu cầu của cư dân nói riêng và trong 

phát triển nói chung. 

2. Xu hƣớng phát triển chính quyền thông minh ở Việt Nam 

Thành phố thông minh là đô thị sử dụng các loại cảm biến thu thập dữ 

liệu điện tử khác nhau để cung cấp thông tin được sử dụng để quản lý tài sản 

và các nguồn lực hiệu quả, bao gồm dữ liệu thu thập được từ người dân, thiết 

bị và tài sản được xử lý và phân tích để theo dõi và quản lý các hệ thống giao 

thông và vận tải, nhà máy điện, mạng lưới cấp nước, quản lý rác thải, thực thi 

pháp luật, hệ thống thông tin, trường học, thư viện, và các dịch vụ cộng đồng 

khác. Khái niệm thành phố thông minh nói đến sự kết hợp CNTT-TT và các 

thiết bị vật lý khác kết nối với mạng (Internet của sự vật – IoT) để tối ưu hóa 

hiệu quả hoạt động và dịch vụ của thành phố và kết nối với công dân. Công 

nghệ thông minh trong thành phố cho phép các quan chức thành phố tương 

tác trực tiếp với cả cơ sở hạ tầng cộng đồng và thành phố và để theo dõi 

những gì đang xảy ra trong thành phố và cách thức thành phố đang phát triển. 

Một thành phố/đô thị thông minh rất cần phải có một chính quyền thông 

minh, chính quyền không đơn thuần chỉ là chính quyền điện tử mà còn là 

chính quyền sẽ  biết ra quyết sách đúng, lựa chọn đúng lĩnh vực ưu tiên, quyết 

định mức đầu tư phù hợp và biết cách duy trì thành quả lâu dài cho thành 

phố/đô thị thông minh.  

Việc ứng dụng mô hình chính quyền thông minh đang cho thấy hiệu quả 

tích cực, phù hợp với xu thế của cách mạng 4.0, phục vụ tốt hơn nhu cầu của 

người dân. 

Đến tháng 7/2018, cả nước có 26 tỉnh thành ứng dụng mô hình Chính 

quyền thông minh qua Zalo, trong đó đến 24 tỉnh thành triển khai đầu năm 

nay. Thời gian tích hợp thành công hệ thống chính quyền thông minh khá 

nhanh chóng, có thể chỉ gói gọn trong vòng hai tuần, nhưng mang lại hiệu quả 

rất tích cực và lâu dài cho cả nhà nước và người dân. 

https://vtv.vn/cong-nghe/chinh-quyen-dien-tu-buoc-dem-tien-toi-do-thi-thong-minh-20170524112754015.htm
https://vtv.vn/cong-nghe/chinh-quyen-dien-tu-buoc-dem-tien-toi-do-thi-thong-minh-20170524112754015.htm
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Tính năng tra cứu hồ sơ trên Zalo và triển khai ứng dụng Zalo vào cải 

cách hành chính, đáp ứng mô hình xây dựng chính quyền điện tử 4.0. Động 

thái này giúp đem đến sự thuận tiện nhanh chóng cho người dân, tăng cường 

sự tương tác giữa người dân và chính quyền trên môi trường mạng, đồng thời 

nâng cao tính công khai minh bạch. 

Người dân rất hài lòng với việc từ nay các thủ tục hành chính có thể tra 

cứu rất nhanh và mi n phí ngay trên Zalo chỉ với thao tác quét mã QR, giúp 

giảm bớt thời gian và công sức đi lại, tăng sự tiện lợi cho người dân, doanh 

nghiệp. Triển khai cải cách hành chính qua Zalo, mọi giao dịch với chính 

quyền trở nên thuận lợi hơn và người dân được phục vụ tốt hơn. 

Ưu điểm của mô hình này là người dân có thể tra cứu và nhận kết quả 

của các thủ tục hành chính như: đăng ký kết hôn, đăng ký hộ tịch, đăng ký hộ 

kinh doanh, cấp giấy phép lái xe quốc tế, đăng ký giấp phép xây dựng, giấy 

sở hữu nhà đất,… thậm chí cả kết quả giải quyết khiếu nại, tranh chấp. Thay 

vì phải trực tiếp đến trung tâm hành chính, người dân có thể thực hiện các 

thao tác cực kì nhanh chóng và d  dàng thông qua ứng dụng Zalo ngay trên 

điện thoại. Chính quyền các tỉnh cũng có thể chủ động gửi các thông tin quan 

trọng tới người dân một cách nhanh chóng và đầy đủ, chính xác. 

Không chỉ dừng lại ở mức tra cứu, nhận kết quả hồ sơ, một số địa 

phương đã có kế hoạch cho người dân làm thủ tục trực tiếp trên Zalo, bằng 

cách điền thông tin vào tờ khai điện tử và đính kèm hình ảnh giấy tờ cần thiết 

qua Zalo đến Trung tâm hành chính công của tỉnh. Nếu thành công, mô hình 

này sẽ giải quyết triệt để những rào cản trong công tác cải cách hành chính 

hiện tại, tạo ra kết quả đột phá cho cả chính quyền lẫn người dân. 

IV. PHÁT TRIỂN CHÍNH PHỦ ĐIỆN TỬ Ở VIỆT NAM 

1. Xây dựng thể chế cho chính phủ điện tử 

Hoàn thiện thể chế, nâng cao chất lượng công tác xây dựng pháp luật 

được coi là ưu tiên hàng đầu để hướng tới xây dựng Chính phủ kiến tạo, hành 

động, là nền tảng cho việc xây dựng thành công CPĐT ở nước ta. 

Trong thời gian qua, Đảng và Nhà nước ta đã và đang thực hiện mạnh 
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mẽ chủ trương ứng dụng CNTT nhằm cải cách hành chính, hiện đại hóa cơ 

quan chính phủ, xây dựng một Chính phủ hiệu lực, hiệu quả hơn, thực sự của 

dân, do dân và vì dân, nâng cao năng lực cạnh tranh, tạo môi trường thuận lợi 

phát triển kinh tế - xã hội. Cụ thể hóa chủ trương, đường lối của Đảng về phát 

triển ứng dụng CNTT, Quốc hội, Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ dã ban 

hành nhiều văn bản quy phạm pháp luật, kế hoạch, chương trình ứng dụng 

CNTT trong các CQNN hết sức cụ thể, thiết thực, như: Luật Công nghệ thông 

tin, Luật Giao dịch điện tử, Nghị định số 64/2007/NĐ-CP ngày 10/4/2007 của 

Chính phủ về ứng dụng CNTT trong hoạt động của CQNN; Nghị định số 

43/2011/NĐ-CP ngày 13/6/2011 của Chính phủ quy định vể việc cung cấp 

thông tin và dịch vụ công trực tuyến trên trang thông tin điện tử hoặc cổng 

thông tin điện tử của CQNN; Quyết định số 1605/QĐ-TTg ngày 27/8/2010 

của Thủ tướng Chính phủ phê duyệt Chương trình quốc gia về ứng dụng 

CNTT trong hoạt dộng của CQNN giai đoạn 2011-2015, Luật An toàn thông 

tin và Nghị quyết số 36a/NQ- CP ngày 14/10/2015 của Chính phủ về CPĐT, 

quyết định 1819 ngày 26/10/2015 của Thủ tướng Chính phủ Phê duyệt 

Chương trình quốc gia về ứng dụng công nghệ thông tin trong hoạt động của 

cơ quan nhà nước giai đoạn 2016 - 2020... 

Ngày 21/4/2015, Bộ Thông tin và Truyền thông có  Văn bản 

số 1178/BTTTT-THH ban hành Khung Kiến trúc Chính phủ điện tử Việt 

Nam (Phiên bản 1.0),  các Bộ, tỉnh xây dựng Kiến trúc Chính phủ điện tử chi 

tiết của bộ, ngành mình đảm bảo tính thống nhất, đồng bộ giữa các Bộ, tỉnh. 

Theo số liệu thống kê của Văn phòng Chính phủ, đến hết quý II/2018, đã có 

khoảng 50 bộ, ngành, địa phương ban hành khung kiến trúc Chính phủ/Chính 

quyền điện tử nhằm  xác định lộ trình xây dựng Chính phủ điện tử, Chính 

quyền điện tử của cơ quan, địa phương mình và là cơ sở cho việc quyết định 

đầu tư, triển khai các hoạt động ứng dụng CNTT, xây dựng Chính phủ điện tử 

phù hợp với các mục tiêu phát triển kinh tế - xã hội.  

Ngày 28/8/2018, Thủ tướng Chính phủ ký Quyết định 1072/QĐ-TTg 

thành lập Ủy ban Quốc gia về Chính phủ điện tử trên cơ sở kiện toàn Ủy ban 

http://aita.gov.vn/Uploaded/CV_1178_BoTTTT_Ban%20hanh%20Khung%20Kien%20truc%20CPDT.PDF
http://ictnews.vn/cntt/nghi-quyet-36nqtw/ca-nuoc-da-co-gan-50-000-dich-vu-cong-truc-tuyen-muc-do-3-4-169329.ict
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Quốc gia về ứng dụng công nghệ thông tin. Ủy ban có chức năng, nhiệm vụ 

nghiên cứu, đề xuất với Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ về chủ trương, 

chiến lược, cơ chế, chính sách tạo môi trường pháp lý thúc đẩy xây dựng, 

phát triển Chính phủ điện tử hướng tới Chính phủ số, nền kinh tế số và xã hội 

số, tạo thuận lợi cho việc triển khai Cách mạng công nghiệp lần thứ 4 tại Việt 

Nam; giúp Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ chỉ đạo các bộ, ngành, địa 

phương thực hiện các mục tiêu, nhiệm vụ và giải pháp xây dựng, phát triển 

Chính phủ điện tử hướng tới Chính phủ số, nền kinh tế số và xã hội số; giúp 

Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ điều phối, đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện 

các chiến lược, chương trình, cơ chế, chính sách, đề án, dự án, giải pháp có 

tính chất liên ngành về xây dựng, phát triển Chính phủ điện tử; cho ý kiến về 

các chiến lược, chương trình, cơ chế, chính sách, đề án, dự án liên quan đến 

xây dựng, phát triển Chính phủ điện tử, chính quyền điện tử thuộc thẩm 

quyền quyết định của Thủ tướng Chính phủ; sơ kết, đánh giá tình hình, kết 

quả triển khai các nhiệm vụ, giải pháp trọng tâm xây dựng, phát triển Chính 

phủ điện tử; thực hiện các nhiệm vụ khác theo yêu cầu của Chính phủ, Thủ 

tướng Chính phủ. 

Để phát triển CPĐT, cần hoàn thiện thể chế, tạo cơ sở pháp lý đầy đủ, 

toàn diện, xây dựng nền tảng công nghệ phát triển CPĐT phù hợp với xu thế 

phát triển trên thế giới. Bên cạnh đó, cần thiết lập cơ chế bảo đảm thực thi với 

mục tiêu, kết quả cụ thể; có cơ chế theo dõi, giám sát quá trình thực hiện. 

2. Đổi mới phƣơng thức làm việc của cơ quan hành chính nhà nƣớc 

Ứng dụng CNTT trong quản lý hành chính nhà nước hướng tới xây dựng 

thành công chính phủ điện tử  sẽ là một trong các giải pháp nhằm đạt mục tiêu 

của cải cách hành chính. Vì cải cách hành chính là nhằm đến tính hiệu quả, 

chất lượng trong cách thức hoạt động, điều hành của bộ máy hành chính nhà 

nước; là làm cho bộ máy chuyển từ chức năng "chèo thuyền" sang "lái 

thuyền", chuyển từ hành chính "xin-cho" sang hành chính "phục vụ”; và làm 

cho nền hành chính có khả năng kiểm soát lãng phí, thất thoát và tham nhũng. 

Đồng thời đổi mới phương thức, lề lối làm việc của cơ quan hành chính nhà 

nước; giảm hội họp, đơn giản hóa chế độ báo cáo; xây dựng nền hành chính 
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hiện đại, chuyên nghiệp; thực hiện hiệu quả cơ chế một cửa, một cửa liên 

thông và các dịch vụ công trực tuyến mức độ 3, mức độ 4; xử lý dứt điểm và 

công khai kết quả xử lý các phản ánh, kiến nghị của người dân, doanh nghiệp 

về cơ chế, chính sách, thủ tục hành chính cũng hướng tới thành công của quá 

trình xây dựng chính phủ điện tử ở Việt Nam. 

Để phục vụ việc quản lý, điều hành của Chính phủ qua thông tin điện tử, 

giao tiếp điện tử, thời gian tới, các Hệ thống thông tin Chính phủ không giấy 

tờ; Hệ thống điện tử về tham vấn chính sách; Hệ thống thông tin báo cáo quốc 

gia tiến tới xây dựng Trung tâm chỉ đạo, điều hành của Chính phủ và Thủ 

tướng Chính phủ đang được tập trung nghiên cứu, thiết lập. 

3. Đổi mới dịch vụ hành chính cho ngƣời dân và doanh nghiệp 

Có thể nói, cải cách hành chính nói chung, đổi mới dịch vụ hành chính 

cho người dân nói riêng, là chủ trương lớn của Đảng và Nhà nước ta. Đổi mới 

hoạt động, tăng cường bộ máy, thành lập trung tâm hành chính công cấp tỉnh, 

cấp huyện nhằm tạo ra bước đột phá trong việc cung cấp dịch vụ hành chính 

công ở các tỉnh, thành trên toàn quốc trong thời gian qua, đem lại thuận lợi 

cho người dân, doanh nghiệp. Xây dựng và vận hành các dịch vụ hành chính 

công trực tuyến và hệ thống một cửa điện tử, phục vụ người dân và doanh 

nghiệp hiệu quả; Hình thành một mối quan hệ mật thiết giữa các thành phần 

chính trong CPĐT. 

4. Bảo đảm an toàn và bí mật thông tin cá nhân của các dịch vụ công 

trực tuyến  

Đối với các dịch vụ công trực tuyến, vấn đề an ninh dường như mâu 

thuẫn với sự thuận tiện, d  sử dụng. Nhu cầu cung cấp nhiều dịch vụ, quy 

trình đơn giản, thuận tiện cho người dân có thể dẫn đến mất an toàn. Trái lại, 

dịch vụ đòi hỏi nhiều cấp độ đăng nhập, khai báo thì không thân thiện với 

người sử dụng dịch vụ. Vì vậy, các chuyên gia an ninh mạng và công ty xây 

dựng phần mềm dịch vụ công trực tuyến cần lựa chọn phương án để hài hòa 

cả hai yếu tố này nhưng cũng cần có biện pháp phòng ngừa với những nguy 

cơ như: bị đánh cắp dữ liệu, sai lệch kết quả, sửa đổi thông tin, giả mạo. Để 
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phòng ngừa tất cả các nguy cơ này, các biện pháp đảm bảo an ninh phải được 

thực hiện ở tất cả các tầng truy nhập. 

Cho đến nay, ứng dụng chữ ký số được cho là biện pháp giải quyết triệt 

để các nguy cơ an ninh trong giao dịch trực tuyến cũng như được công nhận 

về tính pháp lý, nó đảm bảo được tính toàn vẹn, xác thực và chống chối bỏ. 

Chính vì thế, hiện nay hầu hết các dịch vụ công trực tuyến, dịch vụ trong 

ngân hàng, chứng khoán của các nước như M , Úc, Nhật, Hàn Quốc, 

Singapore… đều sử dụng giải pháp chữ ký số cho các giao dịch điện tử. 

Ở Việt Nam, Thủ tướng Chính phủ đã phê duyệt Quy hoạch phát triển an 

toàn thông tin số quốc gia đến năm 2020. Mục tiêu tổng quát đến năm 2020 

là: Hệ thống thông tin trọng yếu quốc gia được đảm bảo an toàn thông tin số 

bởi các hệ thống bảo mật chuyên dùng có độ tin cậy cao; hình thành mạng 

lưới điều phối ứng cứu sự cố về an toàn mạng và hạ tầng thông tin quốc gia; 

100% cán bộ quản trị hệ thống trong hệ thống thông tin trọng yếu quốc gia 

được đào tạo và cấp chứng chỉ quốc gia về an toàn thông tin số. 

Ứng dụng chữ ký điện tử trong triển khai các dịch vụ công trực tuyến là 

xu hướng tất yếu tại Việt Nam khi số lượng các dịch vụ công điện tử ở mức 

độ 3, 4 đang được tập trung xây dựng ngày càng nhiều. 

Theo Điều 30, Luật Giao dịch điện tử về Tổ chức cung cấp dịch vụ 

chứng thực chữ ký điện tử, Chính phủ quy định cụ thể việc thành lập, tổ chức, 

đăng ký kinh doanh, hoạt động và việc công nhận lẫn nhau của các tổ chức 

cung cấp dịch vụ chứng thực chữ ký điện tử. Tổ chức cung cấp dịch vụ chứng 

thực chữ ký điện tử bao gồm tổ chức cung cấp dịch vụ chứng thực chữ ký 

điện tử công cộng và tổ chức cung cấp dịch vụ chứng thực chữ ký điện tử 

chuyên dùng, được phép thực hiện các hoạt động chứng thực chữ ký điện tử 

theo quy định của pháp luật.  

Các tổ chức, cơ quan nhà nước triển khai các giao dịch điện tử nói chung 

và dịch vụ công trực tuyến nói riêng nên áp dụng chữ ký điện tử trong việc 

triển khai. Khi triển khai cần có lộ trình, kế hoạch và bước đi cụ thể đảm bảo 

tính hiệu quả, tính khả thi cao và cần tập trung cho việc đầu tư nguồn lực (đào 

tạo con người có trình độ, kiến thức chuyên môn về lĩnh vực này). Cũng cần 
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đầu tư tài chính và cơ sở hạ tầng, lựa chọn các công nghệ phù hợp, tránh lạc 

hậu, phù hợp với sự phát triển của công nghệ của thế giới và Việt Nam. Tránh 

đầu tư lãng phí và đảm bảo tính hiệu quả cao trong quá trình đầu tư.  

Tuy vậy, để đảm bảo an toàn thông tin và dữ liệu cho dịch vụ công điện 

tử cần phải tiến hành bảo mật theo nhiều mức: mức mạng, mức xác thực 

người sử dụng, mức cơ sở dữ liệu. Đồng thời việc xác thực và mã hóa dữ liệu 

cần phải có cơ chế xác thực, cấp phép truy cập, mã hóa thông tin, dữ liệu cho 

việc truy cập vào các thông tin, dịch vụ cần phải định danh người truy cập 

nhằm đảm bảo an toàn cho trang thông tin điện tử trong quá trình khai thác, 

vận hành. 

5. Hạ tầng về công nghệ thông tin- truyền thông 

Mục tiêu chương trình quốc gia về ứng dụng công nghệ thông tin trong 

hoạt động cơ quan nhà nước giai đoạn 2016-2020 (Quyết định 1819/QĐ-TTg 

ngày 26/10/2015 của Thủ tướng Chính phủ) là: “Phát triển hạ tầng k  thuật, 

các hệ thống thông tin, cơ sở dữ liệu quốc gia, tạo nền tảng phát triển Chính 

phủ điện tử, bảo đảm an toàn, an ninh thông tin. Tích hợp, kết nối các hệ 

thống thông tin, cơ sở dữ liệu trên quy mô quốc gia, tạo lập môi trường chia 

sẻ thông tin qua mạng rộng khắp giữa các cơ quan trên cơ sở Khung Kiến trúc 

Chính phủ điện tử Việt Nam”. 

Trong đó, hạ tầng k  thuật, hạ tầng công nghệ thông tin – truyền thông 

bao gồm các hệ thống thiết bị được lắp đặt tại các Trung tâm công nghệ thông 

tin – truyền thông kết nối với nhau bằng các đường truyền dẫn hữu tuyến như 

cáp quang, cáp đồng hoặc vô tuyến với các công nghệ tiên tiến, tốc độ cao tạo 

thành một mạng lưới thống nhất, đồng bộ truyền dẫn các tín hiệu hội tụ giữa 

thoại và dữ liệu, hội tụ giữa vi n thông, máy tính và phát thanh truyền hình. 

Nhìn chung, hệ thống hạ tầng truyền thông – truyền thông tại Việt Nam 

cơ bản đáp ứng được yêu cầu. Tuy nhiên, để các dịch vụ công trực tuyến cung 

cấp cho người dân, doanh nghiệp đáp ứng mức độ 3 và mức độ 4, cần chú 

trọng xây dựng cổng thông tin điện tử cung cấp dịch vụ trực tuyến cũng như 

xây dựng các cơ sở dữ liệu quốc gia và các cơ sở dữ liệu chuyên ngành; đẩy 
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mạnh ứng dụng công nghệ thông tin nhằm hoàn thiện việc xây dựng nền tảng 

công nghệ cung cấp dịch vụ công trực tuyến các ngành, lĩnh vực. 

Vấn đề cấp bách đặt ra đối với các cơ quan nhà nước khi chính phủ điện 

tử được hình thành là việc thiết kế, triển khai và vận hành trung tâm dữ liệu. 

Đầu tiên, quá trình triển khai công nghệ thông tin thường bao giờ cũng mang 

tính rộng khắp, sau đó chúng ta mới thấy cần tiết kiệm chi phí cho nên phải 

tập trung các máy chủ lại. Thứ hai là tăng mức độ sẵn sàng của hệ thống sẽ 

dẫn đến sự đột phá trong thiết kế để trung tâm dữ liệu có khả năng mềm dẻo, 

đáp ứng được sự hiện đại của công nghệ nhưng có thể hạ thấp chi phí về quản 

trị và tăng hiệu suất của hệ thống. 
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CÂU HỎI ÔN TẬP VÀ THẢO LUẬN 

 

1. Phân tích các đặc điểm cơ bản của Chính phủ điện tử/chính quyền 

thông minh? 

2. Phân tích các yếu tố để triển khai thành công chính phủ điện tử, chính 

quyền thông minh? 

3. Các yếu tố rủi ro trong việc triển khai chính phủ điện tử ? 

4. Đánh giá thực trạng cung ứng dịch vụ công trực tuyến của 

bộ/ngành/lĩnh vực/địa phương nơi học viên công tác? Nguyên nhân của các 

kết quả đạt được/hạn chế, yếu kém và giải pháp? 

5. Đánh giá thực trạng phát triển chính quyền thông minh ở Việt Nam, 

xu hướng phát triển? Liên hệ thực tế với bộ/ngành/lĩnh vực/địa phương nơi 

học viên công tác. 
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Chuyên đề 9 

VĂN HOÁ CÔNG SỞ 

       

I. KHÁI NIỆM, ĐẶC ĐIỂM, VAI TRÕ CỦA VĂN HÓA CÔNG SỞ 

1. Khái niệm công sở và văn hoá công sở 

a. Khái niệm công sở 

Công sở, trong tài liệu này, được quan niệm là một loại hình tổ chức, cấu 

thành bộ máy của hệ thống chính trị, được thành lập để thực hiện các hoạt 

động công vụ. Một tổ chức được xác định là công sở, nếu hội đủ các điều kiện 

cơ bản sau đây:  

Thứ nhất, ra đời và tồn tại để thực hiện các hoạt động công vụ - hoạt 

động vì lợi ích chung; 

Thứ hai, nguồn nhân lực bao gồm cán bộ, công chức, viên chức cùng các 

loại hình lao động hợp đồng khác; 

Thứ ba, hoạt động trên cơ sở sử dụng công quyền - quyền lực công, hoặc 

thực hiện các chức năng, nhiệm vụ công do luật pháp quy định; 

Thứ tư, được sử dụng công sản - các nguồn lực tài chính, vật chất, k  

thuật là tài sản công để duy trì tổ chức và thực thi công vụ.  

Công sở với quan niệm như trên, trong thực ti n Việt Nam hiện nay, có 

thể được phân chia thành các loại cơ bản theo vai trò, chức năng như sau: 

- Công sở lãnh đạo: các cơ quan trong bộ máy của Đảng Cộng sản Việt 

Nam, đảm nhiệm vai trò lãnh đạo; 

- Công sở quản lý: các cơ quan thuộc bộ máy nhà nước, thực hiện chức 

năng quản lý nhà nước; 

- Công sở sự nghiệp: các cơ quan, tổ chức cung cấp dịch vụ công; 

- Công sở khác: các cơ quan, tổ chức còn lại cùng với các loại công sở 

nêu trên hợp thành bộ máy của toàn bộ hệ thống chính trị. 

b. Khái niệm văn hoá công sở  

Về văn hóa nói chung có rất nhiều cách định nghĩa.  
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Đối với mỗi cá nhân, văn hoá là tổ hợp các tri thức, niềm tin, nghệ thuật, 

đạo đức, luật pháp, phong tục và các năng lực, thói quen khác mà con người 

với tư cách là thành viên của xã hội tiếp thu được. Văn hóa là tích cực, là 

những gì tốt đẹp, thậm chí hoàn hảo, là những "giá trị",  là tinh hoa của đời 

sống tinh thần của cộng đồng, dân tộc và cần được tôn vinh. Văn hóa có nghĩa 

là những giá trị vật chất, tinh thần do con người tạo ra trong lịch sử; đời sống 

tinh thần của con người; tri thức khoa học, trình độ học vấn; lối sống, các ứng 

xử có trình độ cao, biểu hiện văn minh…  

Để thống nhất một cách tương đối những cách hiểu về văn hóa nói 

chung, trong chuyên đề này quan niệm văn hóa là tất cả những gì do con 

người tạo ra, phục vụ cho con người, chi phối tư duy và hành động thực tế của 

con người.  

Thuộc về lĩnh vực văn hóa, văn hóa công sở được định nghĩa theo những 

mục đích, cách thức khác nhau, tùy theo hướng tiếp cận và vì vậy chứa đựng 

những nội dung với không ít khác biệt. Phục vụ cho việc tìm hiểu một khía 

cạnh tồn tại của các công sở, với mục đích tìm hiểu để ứng dụng trong hoạt 

động lãnh đạo, quản lý và thực thi công vụ, khái niệm văn hóa công sở được 

lựa chọn và sử dụng trong trường hợp này là một khái niệm tương đối phổ 

biến: văn hóa công sở là tập hợp các giá trị, hình thành nên cơ sở của niềm tin 

về cách thức để thỏa mãn sự mong đợi, tạo thành các chuẩn mực trong tư duy 

và hành động thực ti n của nguồn lực con người trong công sở.  

Khi nghiên cứu văn hoá công sở, phục vụ việc xây dựng văn hoá công 

sở, cũng cần đề cập đến các khái niệm có liên quan như: 

- Giá trị và giá trị văn hóa: là một khái niệm được sử dụng để nghiên cứu 

văn hóa nói chung và văn hóa công sở nói riêng. Theo cách chung nhất, giá trị 

văn hóa được hiểu là những quan niệm của đa số thành viên thuộc một cộng 

đồng người về cái đáng mong muốn, có ảnh hưởng tới hành vi lựa chọn cách 

thức hành động của các cá nhân thuộc cộng đồng người đó. Về cơ bản, thuật 

ngữ giá trị trong văn hóa được xây dựng và sử dụng không nhằm mục đích 

phân biệt giữa cái tốt và cái xấu mà trước hết là để xác định điều mà đa số các 
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cá nhân thuộc về một cộng đồng nào đó quan tâm, cho là đáng có, xác định là 

quan trọng và tác động định hướng hành động của họ. Với quan niệm văn hóa 

là một hình thái tồn tại của cộng đồng, giá trị văn hóa được sử dụng để nhận 

biết sự khác biệt của cộng đồng người này với những cộng đồng khác, những 

khác biệt văn hóa thậm chí có thể là nguyên nhân dẫn tới xung đột. Tuy 

nhiên, trong thực tế tồn tại những giá trị có thể coi là giá trị văn hóa cơ bản, 

được đại đa số các thành viên trong nhiều cộng đồng, nhiều nền văn hóa thừa 

nhận và có xu hướng trường tồn như các giá trị: chân, thiện, m ... 

Giá trị văn hóa của một công sở, về cơ bản, được hiểu là phẩm chất con 

người đáng học tập, mục tiêu hành động nên hướng tới, cách thức hành động 

cần tuân theo… được đại đa số các thành viên của công sở thừa nhận và sẻ 

chia, chi phối lối tư duy, cách hành động của họ.  

- Niềm tin: đối với các cá nhân, niềm tin là kết tinh của các quan điểm, 

tri thức, rung cảm, ý chí đã được trải nghiệm trong hoạt động sống, trở thành 

chân lý bền vững. Niềm tin tạo cho một con người nghị lực, ý chí để hành 

động hợp với quan điểm mà người đó đã chấp nhận. 

Niềm tin trong văn hóa của một công sở được hiểu là sự tin tưởng mà đa 

số các thành viên của công sở có được sau quá trình trải nghiệm trong môi 

trường của chính công sở đó về định hướng lựa chọn tối ưu các cách thức 

hành động để đạt tới những mong đợi trong cuộc sống chức nghiệp. 

-  Sự mong đợi của các thành viên trong công sở: Sự mong đợi của con 

người có thể được hiểu là những nhu cầu mà con người cần được thỏa mãn để 

tồn tại và phát triển. Nhu cầu xuất hiện, phát triển đến một mức độ nhất định 

sẽ trở thành vấn đề tất yếu phải được giải quyết. Sự tồn tại và phát triển của 

nhu cầu làm xuất hiện, duy trì động cơ, thúc đẩy con người hành động để thỏa 

mãn nhu cầu. Nhu cầu của con người rất phong phú, đa dạng và về cơ bản 

được chia thành bốn loại lớn: nhu cầu tất yếu, nhu cầu tinh thần, nhu cầu lao 

động và nhu cầu giao tiếp. 

Sự mong đợi của các thành viên trong văn hóa công sở được hiểu là 

những nhu cầu của họ gắn với đời sống chức nghiệp cần được đáp ứng, cần 
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được thỏa mãn; những nhu cầu thúc đẩy họ tìm kiếm cách thức tối ưu, đáng 

tin cậy để được đáp ứng, được thảo mãn thông qua cách xử sự tồn tại như 

những chuẩn mực được quy định bởi các giá trị văn hóa công sở. Sự mong 

đợi trong văn hóa công sở thường tồn tại dưới dạng các nhu cầu về: thu nhập, 

cơ hội thăng tiến, môi trường vật chất và tinh thần, v.v.  

- Chuẩn mực xử sự: trong văn hóa công sở, chuẩn mực xử sự được hiểu 

là phương thức hành xử phổ biến, được đa số thành viên của công sở ưu tiên 

lựa chọn để giải quyết các vấn đề, các mối quan hệ; để phản ứng trước những 

tình huống nảy sinh trong đời sống chức nghiệp với mục đích đạt tới sự thỏa 

mãn những mong đợi trên cơ sở tuân thủ những giá trị được đề cao. 

Việc đa số thành viên tôn trọng các chuẩn mực xử sự giúp công sở duy 

trì tính đồng thuận. Chuẩn mực xử sự trong văn hóa một công sở không tồn 

tại như những phương thức hành động bất biến mà thay đổi tương thích với 

sự thay đổi của những giá trị được đề cao của văn hóa công sở đó. 

2. Đặc điểm của văn hoá công sở 

Văn hóa công sở nói chung có những đặc điểm cơ bản như sau:  

a. Văn hóa công sở - văn hóa của cộng đồng các thành viên thuộc công sở 

Một nền văn hóa cụ thể, một kiểu văn hóa cụ thể luôn gắn với một cộng 

đồng người cụ thể: cộng đồng người phương Đông - văn hóa phương Đông, 

cộng đồng người phương Tây - văn hóa phương Tây; cộng đồng người thuộc 

một dân tộc - văn hóa dân tộc, cộng đồng người cùng một dân tộc nhưng sinh 

sống ở những vùng miền khác nhau - văn hóa vùng miền. Điều kiện địa lý, 

hoàn cảnh lịch sử… tạo ra những nét khác biệt về văn hóa giữa những cộng 

đồng người như vậy. 

Cộng đồng cán bộ, công chức, viên chức và lao động hợp đồng trong khu 

vực công là chủ thể tạo tác và chịu ảnh hưởng của văn hóa công vụ. 

Cộng đồng cán bộ, công chức, viên chức và lao động hợp đồng trong 

một công sở cụ thể là chủ thể tạo tác và chịu ảnh hưởng từ văn hóa công sở 

của chính công sở đó. 
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b. Văn hóa công sở - những khác biệt cơ bản với văn hóa các tổ chức 

thuộc khu vực tư 

Công sở (nói chung) tồn tại để thực thi công vụ theo một định hướng 

chính trị nhất định, trong khuôn khổ pháp luật cho phép. Điều này tạo ra những 

khác biệt cơ bản về mục đích tồn tại, cách thức tổ chức, phương thức hoạt 

động, v.v… giữa công sở và các tổ chức thuộc khu vực tư. Những khác biệt 

như vậy, đến lượt chúng, lại tạo ra những khác biệt về văn hóa giữa công sở và 

các tổ chức thuộc khu vực tư. Ví dụ: văn hóa doanh nghiệp thuộc khu vực tư, 

về cơ bản, đề cao giá trị kinh tế ( có thể coi lợi nhuận là giá trị hàng đầu). Văn 

hóa công sở, về mặt nguyên tắc, đề cao giá trị lợi ích công (lợi ích cộng đồng, 

lợi ích toàn diện: chính trị - kinh tế - văn hóa – xã hội). V.v. Sự khác biệt về giá 

trị được đề cao sẽ dẫn tới sự khác biệt mang tính văn hóa đặc trưng trong toàn 

bộ quá trình tồn tại và hoạt động. Những khác biệt đó có thể là: 

- Khác biệt về cách thức tổ chức; 

- Khác biệt về cách thức vận hành; 

- Khác biệt về cách thức ứng xử - giao tiếp; 

- Khác biệt từ hình thức trang phục của thành viên đến khác biệt về kiểu 

kiến trúc trụ sở và bài trí phòng làm việc… 

c. Văn hóa công sở - biến đổi theo tiến trình lịch sử 

Công sở (nói chung, như đã trình bày ở phần trên) tồn tại để thực thi 

công vụ theo những định hướng chính trị nhất định và trong những khuôn khổ 

luật pháp nhất định. Những sự thay đổi của định hướng chính trị và của hệ 

thống pháp luật tác động trực tiếp tới sự tồn tại của công sở, đồng thời tác 

động trực tiếp đến các giá trị tạo thành văn hóa công sở. Ví dụ: văn hóa công 

sở thời kỳ dân chủ có nhiều khác biệt sơ với văn hóa công sở của thời phong 

kiến - quân chủ.   

Văn hóa của một công sở cụ thể, trong cả quá trình tồn tại, cũng thường 

có những sự thay đổi để thích ứng với: lãnh đạo mới, hệ thống nguyêntắc vận 

hành mới, công nghệ thực thi công vụ mới... 
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 Văn hóa công sở biến đổi cùng với sự thay đổi nhân sự lãnh đạo công 

sở. Văn hóa của một công sở, về cơ bản, chịu ảnh hưởng từ văn hóa của 

người lãnh đạo công sở đó. Hệ thống những giá trị văn hóa của một công sở 

có thể bị tác động và thay đổi bởi ý chí và phong cách của người lãnh đạo. 

Công sở, về cơ bản, tồn tại ổn định - theo nghĩa tương đối. Lãnh đạo công sở, 

trong thực tế, được bổ nhiệm và làm việc theo nhiệm kỳ. Sự thay đổi người 

đứng đầu, người lãnh đạo với những ý chí mới, phong cách lãnh đạo mới có 

khả năng đem đến những giá trị mới hoặc hạn chế và làm thay đổi, thậm chí 

làm biến mất những giá trị mang tính truyền thống của công sở. 

Văn hóa của một công sở cũng có khả năng tác động trở lại và làm thay 

đổi văn hóa lãnh đạo, trong trường hợp truyền thống văn hóa của một công sở 

đủ mạnh để tự bảo vệ và phát huy được những giá trị vốn có của mình.   

 Văn hóa công sở tác động qua lại với hệ thống nguyên tắc vận hành 

chính thức của công sở  

Công sở là một loại hình tổ chức thuộc khu vực công, vận hành trên cơ 

sở những nguyên tắc chính thức được xác định bởi quyền lực công. Những 

nguyên tắc vận hành chính thức của công sở tạo nên những cách thức xử sự 

mang tính bắt buộc đối với thành viên của công sở và vì vậy trực tiếp tạo 

dựng, tác động tới văn hóa công sở. 

Mặt khác, văn hóa công sở với những tác động của mình có khả năng 

thúc đẩy hoặc kìm hãm quá trình vận dụng cũng như hiệu quả vận dụng 

những nguyên tắc chính thức trong thực tế vận hành của công sở. 

d. Văn hóa công sở trong mối quan hệ với văn hóa dân tộc và văn hóa 

vùng miền 

Văn hóa công sở nói chung được hình thành từ văn hóa dân tộc. Đặc điểm 

này luôn tồn tại, bởi: trước khi thuộc về một nền công vụ cụ thể, làm việc trong 

một công sở cụ thể, con người luôn thuộc về một dân tộc cụ thể và chịu ảnh 

hưởng của văn hóa dân tộc mình. Luôn tồn tại những khác biệt nhất định giữa 

văn hóa công sở các quốc gia - dân tộc. Ví dụ: văn hóa công sở Việt Nam có 

những đặc điểm khác văn hóa công sở Nhật Bản, văn hóa công sở M ... 



 220 

Văn hóa các công sở trong cùng một quốc gia thống nhất nhưng ở những 

vùng, miền khác nhau có thể mang những dáng nét khác nhau. Khác biệt văn 

hóa giữa các công sở Việt Nam có thể được nhận biết qua vùng miền, chẳng 

hạn: văn hóa công sở Bắc bộ - văn hóa công sở Trung bộ - văn hóa công sở 

Nam bộ; văn hóa công sở miền đồng bằng - văn hóa công sở miền núi… 

đ. Văn hóa công sở Việt Nam đương đại - một số đặc điểm cần lưu ý 

Quy luật trao truyền, quy luật giao lưu - tiếp biến là hai quy luật cơ bản 

ảnh hưởng trực tiếp đến sự hình thành, tồn tại và phát triển của mọi kiểu văn 

hóa. Khi tìm hiểu văn hóa công sở Việt Nam đương đại, cần lưu ý đến những 

giá trị văn hóa truyền thống hình thành nên kiểu văn hóa này. Một cách khác, 

văn hóa công sở Việt Nam đương đại nói chung có những dấu ấn của: văn hóa 

bản địa Việt Nam, văn hóa công sở Việt Nam thời kỳ phong kiến - quân chủ, 

văn hóa công sở Việt Nam thời kỳ kế hoạch hóa tập trung - bao cấp… 

Trong quá trình tìm hiểu để xây dựng một kiểu văn hóa công sở tiên tiến, 

góp phần nâng cao hiệu quả hoạt động của công sở, cần lưu ý đến các đặc 

điểm của văn hóa công sở Việt Nam đương đại có khả năng tồn tại và ảnh 

hưởng tiêu cực đến chất lượng và hiệu quả thực thi công vụ như: lối tư duy 

cảm tính, tình thần dân chủ chưa cao, giá trị chuyên môn còn bị xem nhẹ, ảnh 

hưởng d  nhận biết của văn hóa vùng miền… 

3. Vai trò của văn hoá công sở  

Trước khi tìm hiểu về vai trò của văn hóa công sở, cần lưu ý rằng, những 

vai trò này xuất phát từ khả năng tác động vốn có của văn hóa nói chung. 

Những khả năng tác động đó là: 

- Khả năng tổ chức của văn hóa công sở 

Văn hóa nói chung và văn hóa công sở nói riêng có khả năng lôi cuốn, tập 

hợp con người nhờ sức hút từ hệ thống giá trị của nó. Một số lượng nhất định 

các cá nhân sẽ quy tụ, tập hợp thành lực lượng, nếu các cá nhân đó cùng tôn 

trọng, cùng đề cao hoặc cùng chấp nhận một cách tự giác một hoặc những giá 

trị văn hóa chung. Văn hóa công sở, vì vậy, có khả năng làm hình thành nên 

các “nhóm phi chính thức” - liên kết các cá nhân vì lý do văn hóa ngay trong 
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công sở. Ảnh hưởng của các “nhóm văn hóa” trong công sở, ở những mức độ 

khác nhau, có khả năng tác động đến nhiều mặt hoạt động của công sở. 

- Khả năng quản lý của văn hóa công sở 

Văn hóa nói chung và văn hóa công sở nói riêng có khả năng tác động và 

điều chỉnh hành vi của những thành viên thuộc về nó. Khả năng điều chỉnh 

hành vi còn được gọi là khả năng quản lý của văn hóa công sở. Các cá nhân 

thuộc về những kiểu văn hóa khác nhau thường tuân thủ các chuẩn mực xử sự 

khác nhau, nên có những hành vi khác nhau trong quá trình xử lý cùng một 

tình huống. Di n đạt theo một cách khác: văn hóa công sở, với hệ thống các 

giá trị, niềm tin, chuẩn mực xử sự đặc trưng, có khả năng điều chỉnh hành vi 

của các cá nhân thuộc về nó. Điều này giúp giải thích những sự khác biệt có 

thể nhận thấy giữa các công sở có chức năng, nhiệm vụ, thẩm quyền, phạm vi 

hoạt động như nhau nhưng cách thức vận hành, hiệu quả vận hành lại không 

như nhau. 

- Khả năng giáo dục của văn hóa công sở 

Văn hóa công sở, cũng như văn hóa nói chung, hình thành, tồn tại và vận 

động theo các cách thức chung, mang tính quy luật. Một trong những cách 

thức đó là cách thức trao truyền. Các giá trị văn hóa, niềm tin văn hóa và 

chuẩn mực hành vi văn hóa của một công sở được trao truyền cho các thế hệ 

thành viên của công sở đó. Những thành viên mới của một công sở, theo thời 

gian, về cơ bản sẽ dần chấp nhận hệ thống giá trị văn hóa của công sở, cho dù 

hệ thống những giá trị đó có những khác biệt, thậm chí là đối nghịch với 

những giá trị văn hóa mà bản thân họ đề cao trước khi trở thành thành viên 

của công sở. Ảnh hưởng giáo dục của văn hóa công sở, trong trường hợp này, 

sẽ làm thay đổi lối nghĩ,  cách làm của các thành viên mới của công sở. Văn 

hóa công sở sẽ cải biến các thành viên mới, khiến cho họ dần chấp nhận và tự 

giác làm theo lối nghĩ, cách làm của các thành viên lớp trước, điều này giúp 

họ hòa nhập với cộng đồng thành viên của công sở, hứa hẹn và mang lại cho 

họ những thành công trong cuộc đời chức nghiệp. Văn hóa công sở thực tế - 
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văn hóa của một công sở cụ thể - mang tính lịch sử, được hun đúc thành 

truyền thống, có khả năng giáo dục, biến cải các thành viên mới của công sở. 

a. Vai trò của văn hoá công sở đối với hiệu quả vận hành công sở 

Hiệu quả vận hành công sở phụ thuộc vào nhiều yếu tố, trong đó có yếu 

tố trung tâm - con người. Đề cập đến yếu tố con người của công sở trong mối 

quan hệ với hiệu quả vận hành công sở điều đầu tiên cần kể đến là chất lượng 

nguồn nhân lực. Văn hóa công sở có một mối quan hệ chặt chẽ với chất lượng 

nguồn nhân lực, bởi nó có ảnh hưởng chi phối tới lối nghĩ và cách làm của 

những con người làm việc trong công sở. Văn hóa công sở ảnh hưởng đến 

việc lựa chọn mục tiêu của các cá nhân trong quá trình thực thi công vụ, ảnh 

hưởng đến niềm tin của họ về cách thức hiện thực hóa những mong đợi, tác 

động đến kết quả lựa chọn cách thức xử sự.  

Ảnh hưởng của văn hóa công sở đến hiệu quả vận hành công sở di n ra 

thông qua sự tồn tại và khả năng tác động của các quy phạm văn hóa. Hệ 

thống các quy phạm văn hóa tồn tại trong công sở và tạo nên cái gọi là luật 

bất thành văn. Cùng với những nguyên tắc chính thức, hệ thống quy phạm 

văn hóa tác động trực tiếp đến hành vi thực thi công vụ của các thành viên 

trong công sở. Cần lưu ý rằng: nếu những nguyên tắc vận hành chính thức của 

công sở được áp dụng một cách bắt buộc và tồn tại trong khoảng thời gian có 

hiệu lực của văn bản ghi nhận chúng, thì những quy phạm văn hóa ra đời 

trong lịch sử công sở, mang tính truyền thống, được các thành viên của công 

sở tự nguyện lựa chọn và tự giác tuân thủ. Ảnh hưởng của văn hóa công sở 

đến hiệu quả vận hành công sở, vì vậy, là sự ảnh hưởng thường trực, trực tiếp 

và lâu bền.  

b. Vai trò của văn hoá công sở đối với cơ hội phát triển của công sở 

Văn hóa công sở chẳng những giữ vai trò quan trọng, ảnh hưởng trực 

tiếp đến hiệu quả vận hành của một công sở cụ thể ở thời hiện tại mà còn giữ 

vai trò quan trọng đối với cơ hội phát triển của công sở đó trong tương lai.  

Cơ hội phát triển của một công sở, xét về mặt chủ quan,  trước hết phụ 

thuộc vào: 
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- Nhận thức của bộ phận lãnh đạo công sở đó vể mục tiêu phát triển, cách 

thức phát triển của công sở; 

- Sự tồn tại và vị trí của các giá trị như: tính sáng tạo, tinh thần đổi mới 

trong lãnh đạo, điều hành và  trong thực thi công vụ. 

Khả năng nhận thức của bộ phận lãnh đạo công sở vể mục tiêu phát triển, 

cách thức phát triển của công sở chịu sự chi phối của văn hóa lãnh đạo. Trong 

văn hóa của một công sở cụ thể, với tư cách là hệ thống các giá trị, có thể tồn 

tại hoặc không tồn tại các giá trị như: tính sáng tạo, tinh thần đổi mới..; trong 

trường hợp có tồn tại, những giá trị này có thể được đề cao hoặc không được 

đề cao… Cơ hội phát triển của công sở phụ thuộc vào những yếu tố cơ bản 

vừa nêu - phụ thuộc vào văn hóa công sở. 

4. Các loại hình văn hóa công sở cơ bản 

Phục vụ cho mục đích nghiên cứu, nhận diện, tiến tới tổ chức xây dựng 

văn hóa công sở, cần phân biệt hai loại hình văn hóa công sở cơ bản: văn hóa 

công sở lý tưởng (văn hóa công sở mà ta mong muốn xây dựng được) và văn 

hóa công sở thực tế (văn hóa công sở đang tồn tại).  

a. Văn hóa công sở lý tưởng 

Văn hóa công sở lý tưởng, được hiểu là hệ thống các giá trị văn hóa đạt 

đến độ lý tưởng, hoàn toàn phù hợp với sứ mệnh tồn tại, mục tiêu phát triển 

của công sở; là hệ thống các giá trị văn hóa cần có đối với công sở; là hình 

mẫu văn hóa mà công sở cần phải đạt tới để có được một môi trường văn hóa 

thích hợp nhất cho việc vận hành và phát triển. Văn hóa công sở lý tưởng, 

trong môi trường công vụ Việt Nam hiện nay, về cơ bản, bao gồm những giá 

trị cần được đề cao, như: 

- Giá trị vì dân: vì lợi ích cộng đồng, vì nhân dân; 

- Giá trị tuân thủ: chấp hành nghiêm chỉnh những quy định của luật pháp, 

những nguyên tắc công vụ; 

- Giá trị chuyên nghiệp: tôn trọng yêu cầu về chuyên môn, chuyên môn 

hóa trong thực thi công vụ; 
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- Giá trị dân chủ: dân chủ trong quá trình xây dựng, ban hành các quyết 

định; dân chủ trong sử dụng các nguồn lực công… 

b. Văn hóa công sở thực tế  

Văn hóa công sở thực tế là văn hóa của một cơ quan, tổ chức cụ thể 

thuộc khu vực công, bao gồm những giá trị thực tế được đa số các thành viên 

của cơ quan, tổ chức đó đề cao, chi phối lối nghĩ và cách làm của họ trong đời 

sống chức nghiệp, thể hiện  thông qua những cách thức thường thấy trong quá 

trình thực thi công vụ. 

Hệ thống những giá trị tạo nên văn hóa thực tế của một cơ quan, tổ chức 

thuộc khu vực công có thể phù hợp hoàn toàn, có thể chưa phù hợp, thậm chí 

là đối ngịch với văn hóa công sở lý tưởng.  

Văn hóa công sở lý tưởng đòi hỏi mọi hoạt động thực thi công vụ của các 

thành viên thuộc cơ quan, tổ chức phải nhằm mục đích đem lại lợi ích cho 

cộng đồng, cho nhân dân. Trong thực tế, hoạt động thực thi công vụ có thể chỉ 

hướng tới các lợi ích cục bộ, thậm chí lợi ích cá nhân.  

Văn hóa công sở lý tưởng yêu cầu mọi hoạt động thực thi công vụ của 

các thành viên thuộc cơ quan, tổ chức phải tuân thủ nghiêm chỉnh các quy 

phạm luật pháp hiện hành và những nguyên tắc thực thi công vụ. Trong thực 

tế, cách hành xử công vụ phổ biến của một cơ quan, tổ chức thuộc khu vực 

công có thể là thiếu nghiêm túc trong chấp hành pháp luật, vận dụng tùy tiện 

các quy định của luật pháp trong quá trình thực thi công vụ, thiếu tôn trọng 

các nguyên tắc điều hành. v.v… 

5. Các giai đoạn hình thành và phát triển văn hóa công sở 

Văn hóa công sở thực tế của một cơ quan, tổ chức không tồn tại ngẫu 

nhiên, như  một hệ thống các giá trị nhất thành bất biến mà hình thành, phát 

triển theo những quy luật chung, phổ biến của một hiện tượng xã hội.  

Để nhận diện văn hóa công sở của một cơ quan, tổ chức cụ thể, trên cơ 

sở đó lựa chọn cách ứng xử phù hợp trong môi trường mà nó tạo ra, tác động 

cải biến nó nếu có nhu cầu, trước hết cần xác định được văn hóa đó đang ở 
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trong giai đoạn nào của quá trình hình thành. Về lý thuyết, văn hóa công sở 

thực tế vận động qua các giai đoạn sau: 

a. Giai đoạn sơ khai 

Khi công sở mới được thành lập, nguồn nhân lực được tập hợp từ nhiều 

nguồn khác nhau, mang theo những giá trị văn hóa, niềm tin văn hóa, chuẩn mực 

văn hóa với nhiều điểm khác biệt. Bản sắc văn hóa của công sở ở giai đoạn này, 

về cơ bản, chưa hình thành; những giá trị có vai trò chi phối đối với lối nghĩ và 

cách làm của đa số thành viên thuộc công sở chưa được khẳng định. 

b. Giai đoạn tạo dạng 

Văn hóa công sở dần hình thành. Hệ thống giá trị chung dần ổn định 

thông qua việc lựa chọn và phổ biến các giá trị đó với  sự ảnh hưởng của 

những nguyên tắc chính thức và tác động văn hóa của bộ phận lãnh đạo công 

sở. Trong giai đoạn này, công sở dần bước vào giai đoạn ổn định và hoạt 

động của công sở dần tạo ra nền nếp của mình. Văn hóa công sở đã hình 

thành, tuy bản sắc còn mờ nhạt. 

c. Giai đoạn đã hoàn thiện 

Sau giai đoạn tạo dạng, văn hóa công sở  chuyển sang giai đoạn đã hoàn 

thiện, ổn định; các giá trị chung đã được lựa chọn, đề cao và phát huy khả 

năng tác động. Giai đoạn đã hoàn thiện của văn hóa công sở thường kéo dài 

và chỉ thay đổi khi hệ thống các giá trị thay đổi. 

d. Giai đoạn chuyển đổi 

Giai đoạn chuyển đổi là giai đoạn phát triển của văn hóa công sở, xảy ra 

trong trường hợp có sự thay đổi lớn về đội ngũ nhân sự, khiến cho đa phần 

các thành viên của công sở vốn trung thành với những giá trị truyền thống bị 

thay thế bởi các thành viên mới, mang theo những giá trị mới trong lối nghĩ 

và cách hành xử. Giai đoạn chuyển đổi của văn hóa công sở cũng thường xảy 

xuất hiện cùng với sự thay đổi về nhân sự của bộ phận lãnh đạo, với những lối 

tư duy mới và chính sách điều hành công sở mới, có tác dụng đề cao hệ thống 

giá trị văn hóa mới. Văn hóa công sở cũng sẽ có những chuyển đổi nếu chịu 

sự tác động đủ mạnh của hệ thống nguyên tắc mới, hoặc không mới nhưng 
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được áp dụng hiệu quả trong thời kỳ mới, với những áp lực từ môi trường bên 

ngoài công sở. Trong giai đoạn này, văn hóa công sở dần có những biến đổi. 

Những giá trị mới dần được dung nạp. Những giá trị truyền thống dần phai 

nhạt. Giai đoạn này kết thúc khi những giá trị mới thay thế vai trò chi phối 

của những giá trị cũ.  

II. XÂY DỰNG VĂN HÓA CÔNG SỞ 

1. Khái niệm xây dựng văn hóa công sở  

Xây dựng văn hóa công sở là quá trình tác động có ý thức để tạo dựng 

hoặc cải biến văn hóa của công sở, thông qua việc xác định các giá trị cần đề 

cao, gây dựng niềm tin vào những giá trị đó, hướng các thành viên trong công 

sở tới những chuẩn mực xử sự như mong muốn. 

Xây dựng văn hóa công sở là một quá trình, vì vậy, cần được tiến hành 

bền bỉ với ý thức đầy đủ và sâu sắc về văn hóa công sở. Công việc xây dựng 

văn hóa công sở được hiểu là tạo dựng mới hoặc tác động cải biến văn hóa 

đang tồn tại trong công sở. Xây dựng văn hóa công sở bắt đầu bằng việc xác 

định những giá trị văn hóa cần đề cao trong công sở, tuân thủ định hướng giá 

trị này. Xây dựng văn hóa công sở còn là quá trình xây dựng niềm tin thông 

qua việc ban hành và áp dụng các nguyên tắc và chính sách để những giá trị 

văn hóa cần có được định hình và phát huy tác dụng trong thực tế. Xây dựng 

văn hóa công sở luôn hướng tới kết quả thiết thực cuối cùng: chuẩn mực hành 

vi của các thành viên thuộc công sở. 

2. Sự cần thiết xây dựng văn hóa công sở 

a. Nhu cầu xây dựng văn hóa công sở của các thành viên thuộc công sở 

Nhu cầu xây dựng văn hóa công sở tồn tại như một nhu cầu tự thân của 

cộng đồng các thành viên của công sở. Đa số, nếu như không muốn nói là tất 

cả các thành viên của công sở đều có chung một nguyện vọng được làm việc 

trong một môi trường văn hóa tích cực, với những giá trị ưu trội: dân chủ, 

công bằng, nhân văn.., nơi những nguyên tắc chính đáng được thực thi 

nghiêm túc, những quyền lợi được phân phối công bằng, những giá trị về 



 227 

chuyên môn được đề cao, các thành viên đạt được sự mong đợi trong cuộc đời 

chức nghiệp của mình với sự tôn trọng của đồng nghiệp. 

b. Nhu cầu xây dựng văn hóa công sở của người lãnh đạo, quản lý công sở 

Hệ thống các giá trị cấu thành văn hóa công sở tác động đến sự lựa chọn 

những hành vi xử sự của các thành viên thuộc công sở. Việc lãnh đạo con 

người và quản lý công việc hiệu quả luôn cần tới sự hỗ trợ của những quy 

phạm văn hóa phù hợp với yêu cầu của hoạt động công vụ, cùng với những 

quy phạm mang tính nguyên tắc được ghi nhận và áp dụng dưới hình thức văn 

bản có hiệu lực. Di n đạt một cách khác: người làm lãnh đạo, quản lý cần xây 

dựng văn hóa cho công sở mà mình lãnh đạo, quản lý để đạt hiệu quả cao khi 

thực hiện chức trách  mà mình được giao. 

c. Nhu cầu xây dựng văn hóa công sở xét từ nhiệm vụ cải cách hành chính 

Cải cách hành chính, xét cho tới cùng, là để có được một nền hành chính 

mới, hiệu quả hơn nền hành chính hiện có; nhằm giảm bớt, tiến tới loại trừ 

những nhược điểm của nền hành chính cũ đó. Cải cách hành chính, còn có thể 

được hiểu là cải cách lối tư duy và từ đó cải cách phương thức hành động của 

con người trong bộ mày hành chính. Xây dựng văn hóa công sở, về bản chất 

là hướng tới việc lựa chọn, đề cao, khẳng định các giá trị mới, tác động đến tư 

duy, để thay đổi phương thức hành động của con người. Vì vậy, có thể nói, 

xây dựng văn hóa công sở là một điều kiện để cải cách hành chính tiến tới 

thành công. 

Nhu cầu xây dựng văn hóa công sở ở Việt Nam hiện nay còn được đặt ra 

trong bối cảnh cải cách nền công vụ trong xu thế hội nhập, hướng tới các giá 

trị vì dân, hiện đại, chuyên nghiệp và hiệu quả. 

3. Quy trình, cách thức xây dựng văn hóa công sở 

Xây dựng văn hóa công sở thực tế cho những cơ quan, tổ chức cụ thể là một 

quá trình. Quá trình này cần được tiến hành theo những bước cơ bản sau đây: 

a. Nhận diện văn hóa công sở 

Nhận diện văn hóa công sở, được hiểu là hoạt động phân tích, xác định 

hệ thống giá trị văn hóa của công sở - những giá trị tạo thành bản sắc văn hóa 

của công sở, hình thành nên niềm tin vào cách thức hiện thực hóa những 
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mong đợi gắn với cuộc sống chức nghiệp, được nhận biết thông qua những 

chuẩn mực xử sự của đa số những thành viên thuộc công sở. 

Hoạt động nhận diện văn hóa công sở giúp cho bộ phận lãnh đạo và đội 

ngũ công chức thuộc công sở ý thức được đầy đủ hơn về sự tồn tại của văn 

hóa công sở.  

Đối với công chức, nhận diện văn hóa công sở giúp tìm hiểu khía cạnh 

văn hóa của môi trường công tác; giúp nắm bắt được những giá trị thực tế 

được đề cao trong cơ quan, tổ chức;  giúp xác định được những phương thức 

ứng xử mang tính chuẩn mực để tồn tại trong hòa hợp với cộng đồng các 

đồng nghiệp và đạt tới sự thỏa mãn những mong đợi của mình trong cuộc 

sống chức nghiệp. 

Đối với bộ phận lãnh đạo, nhận diện văn hóa công sở giúp cho việc lý 

giải những nguyên nhân thành công hoặc chưa thành công trong quá trình 

lãnh đạo, điều hành con người trong công sở thực hiện các hoạt động công vụ 

và phát triển tổ chức; giúp xác định những giá trị cần được đề cao để tạo 

dựng, củng cố niềm tin cho đội ngũ công chức về cách thức đạt tới những sự 

mong đợi của họ; giúp xử lý các xung đột có nguồn gốc văn hóa trong nội bộ 

cơ quan, tổ chức; giúp xây dựng văn hóa công sở hướng tới những chuẩn mực 

hành xử như mong muốn của bộ phận lãnh đạo. 

- Nhận diện văn hóa công sở lý tưởng: xác định những giá trị cần được 

đề cao- chuẩn mực cần hướng tới của văn hóa công sở.  

Ngoài những giá trị và chuẩn mực chung đối với mọi tổ chức công, còn 

tồn tại những chuẩn mực đặc thù đối với từng công sở cụ thể. Những giá trị 

và chuẩn mực đặc thù này được xác định trên cơ sở tính chất hoạt động công 

vụ mà công sở đó đảm trách. 

- Nhận diện văn hóa công sở thực tế: xác định những giá trị đang tồn tại 

và chi phối lối nghĩ, cách hành xử của đa số thành viên trong công sở. So 

sánh những giá trị này với hệ thống giá trị của văn hóa công sở lý tưởng, tìm 

ra những điểm khác biệt, xác định những giá trị thực sự cần đề cao và những 

giá trị cần hạn chế khả năng ảnh hưởng, cần làm cho phai nhạt hoặc cần được 

loại bỏ hoàn toàn. 
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Để nhận diện văn hóa của một công sở cụ thể, cần đặt ra những câu hỏi 

sau và tìm câu trả lời từ thực tế của cơ quan, tổ chức: 

- Câu hỏi giúp xác định giá trị mục tiêu trong văn hóa công sở: hoạt động 

công vụ được đa số thành viên công sở thực hiện trong thực tế dành sự ưu tiên 

cho lợi ích cộng đồng, vì nhân dân? Hay dành sự ưu tiên cho lợi ích của cơ 

quan, tổ chức? Hay dành sự ưu tiên cho lợi ích cá nhân? Mục tiêu được đa số 

các thành viên của công sở ưu tiên hàng đầu đó có thể được gọi tên chính xác 

là gì, vì ai? 

- Câu hỏi giúp xác định giá trị nguyên tắc trong văn hóa công sở: Hoạt 

động công vụ được đa số thành viên công sở thực hiện trong thực tế  có 

thượng tôn pháp luật và các nguyên tắc điều hành chính thức hay tuân thủ 

những nguyên tắc ngầm định nào khác? Những nguyên tắc ngầm định chi 

phối cách hành xử phổ biến nhất trong cơ quan, tổ chức có thể được gọi tên 

chính xác là nguyên tắc gì? 

- Câu hỏi giúp xác định giá trị tiêu chuẩn trong văn hóa công sở: Yêu cầu 

về chuyên môn, về tính chuyên nghiệp có được coi trọng thực sự hay không 

trong quá trình tuyển dụng, bổ nhiệm, sử dụng, đào tạo nguồn nhân lực và 

trong quá trình tác nghiệp? Nếu yêu cầu về chuyên môn, tính chuyên nghiệp 

không phải là tiêu chuẩn hàng đầu thì tiêu chuẩn nào được thực tế chứng 

minh là tiêu chuẩn hàng đầu giúp cho đa số thành viên hòa hợp với đồng 

nghiệp và có cơ hội để thăng tiến trên con đường chức nghiệp: tính đảng, sự 

hài lòng của lãnh đạo, sự không mất lòng của tập thể cộng sự…? Tiêu chuẩn 

hàng đầu đó có thể được gọi tên chính xác là gì? 

- Câu hỏi giúp xác định giá trị dân chủ trong văn hóa công sở: Hoạt động 

công vụ của cơ quan tổ chức có được tiến hành trên cơ sở thực sự công khai, 

minh bạch với sự tham gia thực sự của các đối tượng liên quan trong những 

trường hợp cộng đồng trách nhiệm hay không? Giá trị dân chủ trong văn hóa 

công sở nói chung tồn tại và cần được phân biệt với hai kiểu dạng cơ bản: dân 

chủ hoặc phi dân chủ. Phi dân chủ bao gồm: mất dân chủ, dân chủ hình thức, 

dân chủ nửa vời. 
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b. Xây dựng chiến lược phát triển văn hóa công sở 

- Xác định mục tiêu phát triển văn hóa công sở; 

- Lập kế hoạch hành động để khẳng định, đề cao hệ thống giá trị văn hóa mới; 

- Lồng ghép những nội dung xây dựng văn hóa công sở vào kế hoạch 

chung của công sở, đặc biệt là những kế hoạch thuộc các lĩnh vực: quản lý 

nguồn nhân lực, hoàn thiện hệ thống quy chế công vụ, truyền thông, hiện đại 

hóa cơ sở vật chất công sở, v.v. 

c. Tổ chức thực hiện chiến lược phát triển văn hóa công sở 

Làm văn hóa nói chung, tổ chức thực hiện chiến lược phát triển văn hóa 

công sở nói riêng là một quá trình không đơn giản. Quá trình này đòi hỏi tính 

nhất quán trong chỉ đạo và thực thi, đòi hỏi tính liên tục của việc tôn cao các 

giá trị văn hóa cần hướng tới.  

Để quá trình này được tiến hành và đem lại hiệu quả thiết thực, các cấp 

lãnh đạo - quản lý của công sở cần cân nhắc tới tác động có thể có của mình 

đối với việc thực hiện chiến lược phát triển văn hóa khi đưa ra những ý kiến 

chỉ đạo, những quyết định điều hành.  

Đối với công chức- người thừa hành: khi tiến hành các hoạt động công 

vụ, cần lưu ý tác động của các hoạt động đó đối với việc thực hiện chiến lược 

chung phát triển văn hóa công sở.  

Cũng như mọi loại hình chiến lược phát triển nói chung, chiến lược phát 

triển văn hóa công sở cần được triển khai theo quy trình công vụ: có mục tiêu 

rõ ràng, có kế hoạch cụ thể, có phân công, phân nhiệm rành mạch, có kiểm 

tra,  đôn đốc và đánh giá nghiêm túc. 

Trên đây là những nội dung cơ bản cần được tiến hành để tạo dựng, cải 

biến văn hóa công sở. Tuy nhiên, cũng cần lưu ý thêm rằng: ở nước ta hiện 

nay, công sở là tên gọi chung cho các cơ quan, tổ chức với nhiều loại hình 

khác nhau thuộc hệ thống chính trị. Sự khác biệt về chức năng, nhiệm vụ, 

thẩm quyền, phạm vi hoạt động của các công sở; sự khác biệt về lịch sử hình 

thành và quá trình vận động của các công sở đòi hỏi quá trình xây dựng văn 

hóa công sở của những cơ quan, tổ chức cụ thể phải được tiến hành với những 

yêu cầu cụ thể và cách thức cụ thể. 
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4. Những khó khăn, thách thức trong xây dựng văn hoá công sở  

Xây dựng văn hóa công sở, cũng như đổi mới văn hóa nói chung, chưa 

bao giờ được xem là công việc d  dàng. Lịch sử nhân loại từng ghi nhận 

những cuộc cách mạng chính trị làm thay đổi chính quyền, thay đổi chế độ 

di n ra ở mọi quốc gia, trong suốt quá trình lịch sử. Lịch sử nhân loại cũng 

từng ghi nhận không ít cuộc cách mạng khoa học, công nghệ được tiến hành 

và đạt tới những thành tựu vô cùng ngoạn mục. Và lịch sử nhân loại cũng 

không quên xác nhận những bài học thất bại đắt giá của những nỗ lực bất 

thành khi muốn cải biến văn hóa, làm cách mạng văn hóa một cách duy ý chí, 

nóng vội, chủ quan, áp đặt.  

a. Khó khăn, thách thức nội tại của văn hoá công sở ở Việt Nam hiện nay 

Văn hóa công sở Việt Nam hiện nay, với những giá trị cơ bản được trao 

truyền từ nền văn hóa nông nghiệp lúa nước, từ văn hóa làng, từ văn hóa cai 

trị phong kiến - nho giáo và từ văn hóa quản lý kế hoạch hóa - tập trung, quan 

liêu, bao cấp… hàm chứa trong nó những khó khăn, thách thức không d  vượt 

qua  nhanh chóng để có thể được cải biến, đổi mới. 

Công việc xây dựng văn hóa công sở với hệ thống giá trị mới: vì dân, 

hiện đại, chuyên nghiệp và hiệu quả, v.v. sẽ được coi là thành công nếu những 

giá trị đó được lựa chọn, được đề cao; nếu những giá trị đó được đa số thành 

viên công sở thừa nhận, tự giác tuân thủ. Xây dựng văn hóa công sở sẽ được 

coi là thành công nếu những giá trị đó trở thành những giá trị hàng đầu chi 

phối lối nghĩ và cách làm của đa số thành viên thuộc công sở. Điều này chỉ có 

thể xảy đến nếu những giá trị mới đó chiếm ưu thế, đẩy lui, làm phai nhạt… 

những giá trị cũ gắn bó nhiều đời với lối nghĩ nghiêng về cảm tính, chủ quan; 

với lối hành xử phép vua thua lệ làng, thứ bậc làng xã; với lối quan niệm: dân 

- con, quan - phụ mẫu; với thói quen ứng xử: ban phát, xin - cho...  

b. Khó khăn, thách thức trong nhận thức về văn hoá công sở 

Xây dựng văn hóa công sở, cần được bắt đầu với nhận thức về sự tồn tại 

trong thực tế của văn hóa công sở và ảnh hưởng của nó đối với hiệu quả vận 

hành  và cơ hội phát triển của công sở. 
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-  Xây dựng văn hóa công sở, để thành công, trước hết cần nhận thức đầy 

đủ về sự tồn tại của hệ thống những giá trị cấu thành nền tảng văn hóa của 

công sở; nhận thức được mối quan hệ chi phối của những giá trị đó đối với 

niềm tin của con người về cách thức hiện thực hóa những mong đợi của họ 

trong cuộc sống chức nghiệp; nhận thức được những khuôn mẫu xử sự có thể 

quan sát được từ hành vi của con người công sở chỉ là phần nổi của tảng băng 

văn hóa với phần chìm gốc r  là những giá trị vốn kết tinh thành truyền thống 

và ăn sâu vào lối tư duy của họ. 

- Xây dựng văn hóa công sở, để thành công, cần nhận thức được: cải biến 

văn hóa là một quá trình, đòi hỏi nhận thức đúng về văn hóa, về các quy luật 

phát triển văn hóa để có thể hoạch định một chiến lược hành động dài lâu 

cùng những kế hoạch hành động cụ thể với một nỗ lực cao và bền bỉ. Xây 

dựng văn hóa công sở sẽ thất bại, nếu tiến hành theo lối phong trào, với tư 

duy nhiệm kỳ, tân quan - tân chính sách. 

- Xây dựng văn hóa công sở, cần nhận thức được vai trò đặc biệt quan 

trọng của người đứng đầu, của bộ phận lãnh đạo cơ quan, tổ chức trong hoạt 

động này. Là quá trình tác động có ý thức để tạo dựng hoặc cải biến văn hóa 

của công sở, thông qua việc xác định các giá trị cần đề cao, gây dựng niềm tin 

vào những giá trị đó, hướng các thành viên trong công sở  tới những chuẩn 

mực xử sự như mong muốn, vì vậy xây dựng văn hóa là công việc của người 

đứng đầu và bộ phận lãnh đạo cơ quan, tổ chức. Vai trò của người đứng đầu 

và bộ phận lãnh đạo cơ quan, tổ chức trong xây dựng văn hóa công sở không 

chỉ được khẳng định bởi khả năng can thiệp của các đối tượng này đối với hệ 

thống các nguyên tắc chính thức, qua đó góp phần quan trọng vào quá trình 

tạo dựng và cải biến văn hóa công sở, mà còn được khẳng định bởi yêu cầu về 

tính gương mẫu tự tuân thủ những chuẩn mực xử sự được chính các đối tượng 

này lựa chọn và đề cao. Văn hóa công sở - nền nếp công sở thường mang đậm 

dấu ấn của người đứng đầu và bộ phận lãnh đạo cơ quan, tổ chức. 

c. Khó khăn, thách thức trong bối cảnh chuyển đổi và hội nhập 
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Trong hoàn cảnh hiện nay ở nước ta, tiến hành xây dựng văn hóa công 

sở, cần nhận thức được những nhân tố mới từ môi trường xã hội đang tác 

động đến sự biến đổi của văn hóa công sở. Những nhân tố mới cần lưu ý là:  

- Ảnh hưởng của giai đoạn quá độ chuyển hướng sang kinh tế thị trường 

đối với hệ thống giá trị văn hóa và niềm tin văn hóa trong công sở. 

- Ảnh hưởng của giao lưu, tiếp biến văn hóa trong xu thế hội nhập, toàn 

cầu hóa, thời đại intrernet… đối với văn hóa công sở. 
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CÂU HỎI ÔN TẬP VÀ THẢO LUẬN 

 

1. Phân tích các đặc điểm và vai trò, sự cần thiết phải xây dựng và phát 

triển văn hoá công sở tại cơ quan, đơn vị nơi học viên công tác? 

2. Các loại hình văn hoá công sở và phân tích các giai đoạn hình thành 

và phát triển văn hoá công sở. Liên hệ thực tế tại cơ quan, đơn vị nơi học 

viên công tác? 

3. Ngành/lĩnh vực hoặc cơ quan, đơn vị nơi học viên công tác có những khó 

khăn và thách thức nào trong xây dựng và phát triển văn hoá công sở? Nguyên 

nhân của những khó khăn và thách thức đó? Các giải pháp để tháo gỡ? 

4. Yêu cầu xây dựng văn hóa công sở nhằm xây dựng Chính phủ kiến 

tạo, liêm chính, hành động trong giai đoạn hiện nay? Liên hệ thực tế với cơ 

quan, đơn vị nơi học viên công tác. 

5. Những vấn đề đặt ra trong xây dựng văn hóa công sở tại ngành/lĩnh 

vực/địa phương nơi học viên công tác trong bối cảnh tác động mạnh mẽ của 

công nghệ thông tin - truyền thông? 
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Chuyên đề báo cáo 

CẢI CÁCH HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC Ở BỘ, NGÀNH VÀ ĐỊA PHƯƠNG 

 

I. MỤC ĐÍCH 

Cung cấp cho học viên những thông tin cập nhật thực ti n cải cách hành 

chính nhà nước ở bộ hoặc địa phương. Đồng thời, giúp học viên đánh giá một 

cách sát thực, toàn diện thực ti n cải cách hành chính nhà nước ở cơ quan, 

đơn vị công tác. Trên cơ sở đó, rút ra được những bài học kinh nghiệm vận 

dụng vào thực ti n để tiếp tục đẩy mạnh cải cách hành chính ở cơ quan, đơn 

vị công tác. 

II. YÊU CẦU 

1. Đối với cơ sở đào tạo, bồi dƣỡng 

- Lựa chọn nội dung cụ thể của chuyên đề phù hợp với đối tượng học 

viên; 

- Phối hợp với báo cáo viên chuẩn bị nội dung chuyên đề. 

2. Đối với báo cáo viên  

- Báo cáo viên, gồm: Lãnh đạo, quản lý của bộ, ngành, địa phương; 

giảng viên của Học viện Hành chính Quốc gia, các Trường đào tạo, bồi dưỡng 

cán bộ quản lý của bộ, ngành; giảng viên Trường Chính trị cấp tỉnh. Báo cáo 

viên phải là người có nhiều kinh nghiệm thực ti n trong quản lý địa phương 

hoặc quản lý nhà nước đối với ngành/lĩnh vực, đồng thời phải có khả năng sư 

phạm tốt; 

- Thiết kế nội dung chuyên đề cho phù hợp với đối tượng học viên, bảo 

đảm cập nhật những vấn đề thực ti n của bộ, ngành và địa phương;  

- Thực hiện trình bày chuyên đề, trao đổi, thảo luận;  

- Thiết kế chuyên đề báo cáo theo hình thức tọa đàm, có phần trình bày 

chung, phần trao đổi - thảo luận, phần tóm tắt, kết luận nội dung và rút ra 

những bài học kinh nghiệm. Có thể kết hợp giữa tọa đàm và đi khảo sát thực 

tế. 

III. NỘI DUNG 

1. Nội dung cải cách hành chính nhà nƣớc của bộ, ngành, địa 

phƣơng 

a) Mục tiêu cải cách hành chính nhà nước của bộ, ngành, địa phương 

b) Nhiệm vụ cải cách hành chính nhà nước của bộ, ngành, địa phương 
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- Cải cách thể chế; 

- Cải cách thủ tục hành chính; 

- Cải cách tổ chức bộ máy hành chính nhà nước; 

- Xây dựng và nâng cao chất lượng đội ngũ cán bộ, công chức, viên 

chức; 

- Cải cách tài chính công; 

- Hiện đại hóa hành chính. 

c) Đánh giá cải cách hành chính nhà nước tại bộ, ngành, địa phương 

- Kết quả đạt được và nguyên nhân; 

- Hạn chế và nguyên nhân. 

d) Mục tiêu và nhiệm vụ cải cách hành chính của bộ, ngành, địa phương 

trong thời gian tới 

- Mục tiêu cải cách hành chính; 

- Nhiệm vụ cải cách hành chính. 

2. Một số chỉ số đánh giá kết quả và tác động của cải cách hành 

chính nhà nƣớc 

Tùy thuộc vào đối tượng học viên, giảng viên lựa chọn chỉ số dưới đây: 

a) Chỉ số cải cách hành chính (PAR Index) 

b) Chỉ số hiệu quả quản trị và hành chính công cấp tỉnh (PAPI) 

c) Chỉ số cạnh tranh cấp tỉnh (PCI)  

d) Chỉ số hài lòng của người dân, tổ chức đối với sự phục vụ của cơ quan 

hành chính (SIPAS) 

đ) Chỉ số hài lòng của người dân đối với dịch vụ công (SIPPS) 

IV. PHƢƠNG PHÁP VÀ ĐỒ DÙNG GIẢNG DẠY 

1. Công tác chuẩn bị 

a) Giảng viên 

Chuẩn bị giáo án, văn bản, tài liệu trước khi giảng dạy. 

b) Học viên 

Nghiên cứu trước tài liệu học tập; chuẩn bị bài tập tình huống và các câu 

hỏi thảo luận. 

2. Phƣơng pháp giảng dạy 

Kết hợp giữa phương pháp thuyết trình của giảng viên, phân tích tình 

huống và thảo luận nhóm. 

3. Đồ dùng giảng dạy 

- Bảng và bút viết bảng; 
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- Máy chiếu; 

- Phòng học thích hợp cho thảo luận nhóm;  

- Giấy A4, A0 và bảng giấy. 

4. Phƣơng pháp đánh giá 

- Quan sát trực tiếp; 

- Hỏi đáp; 

- Kiểm tra nhóm; 

- Dùng bảng hỏi. 

V. BỘ TÀI LIỆU 

1. Bắt buộc 

Bài giảng lý thuyết chuyên đề, bài tập thảo luận. 

2. Tài liệu tham khảo 

Tùy theo đối tượng học viên, giảng viên lựa chọn các tài liệu tham khảo 

cho phù hợp: 

- Nghị quyết số 18-NQ/TW ngày 25/10/2017 Hội nghị lần thứ 6 Ban 

Chấp hành Trung ương Đảng khóa XII: Một số vấn đề về tiếp tục đổi mới, 

sắp xếp tổ chức bộ máy của hệ thống chính trị tinh gọn, hoạt động hiệu lực, 

hiệu quả.  

- Nghị quyết số 19-NQ/TW ngày 25/10/2017 Hội nghị lần thứ 6 Ban 

Chấp hành Trung ương Đảng khóa XII về tiếp tục đổi mới hệ thống tổ chức, 

quản lý, nâng cao chất lượng và hiệu quả hoạt động của các đơn vị sự nghiệp 

công lập. 

- Các văn bản chung về cải cách hành chính nhà nước. 

- Các văn bản về cải cách hành chính nhà nước của bộ, ngành, địa 

phương. 

- Các báo cáo về cải cách hành chính nhà nước của bộ, ngành, địa 

phương. 

- Các báo cáo về chỉ số đánh giá kết quả và tác động của cải cách hành 

chính nhà nước. 

- Các tài liệu khác liên quan đến chuyên đề báo cáo. 

VI. CÂU HỎI ÔN TẬP VÀ THẢO LUẬN 

1. Phân tích để làm rõ sự cần thiết phải cải cách hành chính ở bộ, ngành, 

địa phương, cơ quan nơi học viên công tác? 

2. Vai trò cải cách hành chính ở bộ, ngành, địa phương, cơ quan, đơn vị 

nơi học viên công tác? 
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3. Những nét đặc thù của bộ, ngành, địa phương, cơ quan, đơn vị nơi học 

viên công tác có ảnh hưởng đến cải cách hành chính? 

4. Thực trạng cải cách hành chính, các giải pháp tiếp tục đẩy mạnh cải 

cách hành chính ở cơ quan, đơn vị nơi học viên công tác? 

5. Xác định trách nhiệm của học viên trong cải cách hành chính ở cơ 

quan, đơn vị nơi học viên công tác? 
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Chuyên đề báo cáo: 

ĐÁNH GIÁ CHẤT LƢỢNG CUNG CẤP DỊCH VỤ CÔNG Ở BỘ, 

NGÀNH VÀ ĐỊA PHƢƠNG 

 

I. MỤC ĐÍCH 

Chuyên đề cung cấp cho học viên những thông tin cập nhật đồng thời 

giúp học viên xem xét, đánh giá được chất lượng cung cấp dịch vụ công ở bộ, 

ngành và địa phương hiện nay, từ đó đề xuất các giải pháp nhằm nâng cao 

chất lượng cung cấp dịch vụ công của bộ, ngành, địa phương. 

II. YÊU CẦU 

1. Đối với cơ sở đào tạo, bồi dƣỡng 

- Lựa chọn nội dung cụ thể của chuyên đề phù hợp với đối tượng học 

viên; 

- Phối hợp với báo cáo viên chuẩn bị nội dung chuyên đề. 

2. Đối với báo cáo viên  

- Báo cáo viên, gồm: Lãnh đạo, quản lý của bộ, ngành, địa phương; 

giảng viên của Học viện Hành chính Quốc gia, các trường đào tạo, bồi dưỡng 

cán bộ quản lý của bộ, ngành; giảng viên Trường Chính trị cấp tỉnh. Báo cáo 

viên phải là người có nhiều kinh nghiệm thực ti n trong quản lý địa phương 

hoặc quản lý nhà nước đối với ngành/lĩnh vực, đồng thời phải có khả năng sư 

phạm tốt; 

- Thiết kế nội dung chuyên đề cho phù hợp với đối tượng học viên, bảo 

đảm cập nhật những vấn đề thực ti n của bộ, ngành, địa phương;  

- Thực hiện trình bày chuyên đề, trao đổi, thảo luận;  

- Thiết kế chuyên đề báo cáo theo hình thức tọa đàm, có phần trình bày 

chung, phần trao đổi - thảo luận, phần tóm tắt, kết luận nội dung và rút ra 

những bài học kinh nghiệm. Có thể kết hợp giữa tọa đàm và đi khảo sát thực tế. 

III. NỘI DUNG 

1. Dịch vụ công của bộ, ngành,địa phƣơng 

a) Các loại dịch vụ công do bộ, ngành, địa phương cung cấp 

- Danh mục các dịch vụ công do bộ, ngành, địa phương cung cấp theo 

nhóm: Dịch vụ hành chính công, dịch vụ sự nghiệp công và dịch vụ công ích; 

- Các loại dịch vụ công cụ thể (được phân chia theo các nhóm); 

- Đặc điểm dịch vụ công của bộ, ngành, địa phương. 

b) Chất lượng dịch vụ công do bộ, ngành, địa phương cung cấp 
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- Các tiêu chí đánh giá chất lượng đối với từng loại dịch vụ công; 

- Những cải cách đã được tiến hành để nâng cao chất lượng cung cấp 

dịch vụ công của bộ, ngành, địa phương. 

c) Các nhân tố ảnh hưởng đến việc cung cấp dịch vụ công của bộ, ngành, 

địa phương: 

- Các nhân tố khách quan; 

- Các nhân tố chủ quan. 

2. Đánh giá hoạt động cung cấp dịch vụ công của bộ, ngành, địa 

phƣơng 

a) Kết quả đạt được và nguyên nhân 

b) Hạn chế và nguyên nhân. 

Theo từng nhóm dịch vụ (so sánh, đối chiếu hoạt động cung cấp dịch vụ 

công với các tiêu chí đánh giá chất lượng dịch vụ công để xác định). 

3. Phƣơng hƣớng và giải pháp nâng cao chất lƣợng cung cấp dịch vụ 

công của bộ, ngành, địa phƣơng 

a) Mục tiêu và phương hướng nâng cao chất lượng cung cấp các dịch vụ 

công 

b) Các giải pháp để nâng cao chất lượng cung cấp dịch vụ công 

c) Kế hoạch (lộ trình) thực hiện các giải pháp 

IV. PHƢƠNG PHÁP VÀ ĐỒ DÙNG GIẢNG DẠY 

1. Công tác chuẩn bị 

a) Giảng viên 

Chuẩn bị giáo án, văn bản, tài liệu trước khi giảng dạy. 

b) Học viên 

Nghiên cứu trước tài liệu học tập; chuẩn bị bài tập tình huống và các câu 

hỏi thảo luận. 

2. Phƣơng pháp giảng dạy 

Kết hợp giữa phương pháp thuyết trình của giảng viên, phân tích tình 

huống và thảo luận nhóm. 

3. Đồ dùng giảng dạy 

- Bảng và bút viết bảng; 

- Máy chiếu; 

- Phòng học thích hợp cho thảo luận nhóm;  

- Giấy A4, A0 và bảng giấy. 
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4. Phƣơng pháp đánh giá 

- Quan sát trực tiếp; 

- Hỏi đáp; 

- Kiểm tra nhóm; 

- Dùng bảng hỏi. 

V. BỘ TÀI LIỆU 

1. Bắt buộc 

Bài giảng lý thuyết chuyên đề, bài tập thảo luận. 

2. Tài liệu tham khảo 

Tùy theo đối tượng học viên, giảng viên lựa chọn các tài liệu tham khảo 

cho phù hợp: 

- Nghị quyết số 19-NQ/TW ngày 25/10/2017 Hội nghị lần thứ 6 Ban 

Chấp hành Trung ương Đảng khóa XII về tiếp tục đổi mới hệ thống tổ chức, 

quản lý, nâng cao chất lượng và hiệu quả hoạt động của các đơn vị sự nghiệp 

công lập. 

- Quyết định số 40/QĐ-TTg ngày 07/01/2016 của Thủ tướng Chính phủ 

về chiến lược tổng thể hội nhập quốc tế đến năm 2020, tầm nhìn đến năm 

2030. 

- Tổng Cục Thống kế: Tình hình kinh tế - xã hội 5 năm 2011 - 2015. 

- Tổng Cục Thống kế: Tình hình kinh tế - xã hội 5 năm 2016 - 2018. 

- Các báo cáo liên quan đến cung cấp dịch vụ công ở bộ hoặc địa 

phương.  

- Bộ Kế hoạch và Đầu tư: Báo cáo tầm nhìn kinh tế Việt Nam đến năm 

2020: Tổng quan chiến lược phát triển kinh tế - xã hội thời kỳ 2011-2020. 

- Lê Chi Mai: Cải cách dịch vụ công ở Việt Nam, NXB. Chính trị Quốc 

gia, 2013. 

- Đinh Minh Tuấn: Báo cáo nghiên cứu kinh tế: Thị trường hoá cung ứng 

các dịch vụ công tại Việt Nam, NXB. Tri Thức, 2018. 

- Các tài liệu khác liên quan đến chuyên đề báo cáo. 

VI. CÂU HỎI ÔN TẬP VÀ THẢO LUẬN 

1. Trong quá trình xã hội hóa cung cấp dịch vụ công tại bộ, ngành, địa 

phương nơi học viên công tác có những thuận lợi và khó khăn gì và đề xuất 

hướng đổi mới? 

2. Những dịch vụ công nào bộ, ngành, địa phương nơi học viên công tác 

có thể chuyển giao cho khu vực tư nhân cung cấp? Tại sao? 
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3. Việc phân cấp cung ứng dịch vụ công ở bộ, ngành, địa phương nơi học 

viên công tác có những hạn chế, bất cập gì? Giải pháp khắc phục? 

4. Chất lượng cung cấp dịch vụ công của bộ, ngành, địa phương nơi học 

viên công tác? Các đề xuất để nâng cao chất lượng cung cấp dịch vụ công? 

5. Trách nhiệm của bộ, ngành, địa phương nơi học viên công tác trong 

việc bảo đảm chất lượng lượng cung cấp dịch vụ công? 
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PHẦN II 

QUẢN LÝ NHÀ NƢỚC THEO NGÀNH VÀ LÃNH THỔ 

 

Chuyên đề 10 

KẾT HỢP QUẢN LÝ NHÀ NƢỚC THEO NGÀNH VÀ LÃNH THỔ 

 

I. KHÁI QUÁT CHUNG VỀ KẾT HỢP QUẢN LÝ NHÀ NƢỚC 

THEO NGÀNH VÀ LÃNH THỔ  

1. Khái niệm kết hợp quản lý nhà nƣớc theo ngành và lãnh thổ 

a. Quản lý nhà nước theo ngành 

Ngành là một khái niệm mang tính chất kinh tế, ngành là tổng thể các 

đơn vị, tổ chức sản xuất - kinh doanh cùng một loại sản phẩm nhất định, bất 

luận các đơn vị, tổ chức đó có quy mô như thế nào và thuộc thành phần kinh 

tế nào. Sự phân chia các mặt hoạt động xã hội thành “ngành” là kết quả của 

việc chuyên môn hoá các hoạt động của con người tương ứng với trình độ 

phát triển của lực lượng sản xuất. 

Sự phân công lao động trong xã hội quy định sự phân công lao động 

trong hoạt động quản lý. Xã hội càng phát triển, lao động quản lý càng phức 

tạp theo hướng cụ thể, chuyên sâu hoặc quy mô lớn, kết hợp với các ngành, 

lĩnh vực (đa ngành, đa lĩnh vực) hoặc mang tính khái quát cao (tổng hợp 

mang tầm vĩ mô), v.v.. 

Tuy nhiên, cho dù lao động quản lý có phát triển đến đâu thì tương ứng 

với sự phân chia đều có chủ thể quản lý nhất định và quản lý nhà nước càng 

gia tăng thì một chủ thể không chỉ quản lý một ngành, một lĩnh vực mà hướng 

tới nhiều ngành, nhiều lĩnh vực. Và sự giao thoa của các ngành cũng đòi hỏi 

phải phân công lại nhiệm vụ, quyền hạn của các chủ thể quản lý. 

Quyền lực nhà nước được phân theo ngành dọc và ngành ngang. Phân 

theo ngành dọc với cách thức sao cho mỗi một nhiệm vụ của chính quyền sẽ 

được giao cho đơn vị nhỏ nhất, cơ sở nhất trong chính quyền có thể đảm trách 

nhiệm vụ đó. Hoạt động của các cơ quan quản lý ngành cũng mang tính 
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chuyên môn hóa, mỗi cơ quan chỉ thực hiện một số công việc nhất định, 

không làm ảnh hưởng đến hoạt động của cơ quan khác. Phân ngành ngang là 

phân chia thành các nhánh khác nhau, do các cơ quan khác nhau nắm giữ để 

không một cá nhân hay tổ chức nào nắm được trọn vẹn quyền lực nhà nước. 

Các cơ quan quản lý ngành một mặt giúp cho ngành hoạt động, phát triển theo 

mục tiêu riêng, mặt khác có sự phối, kết hợp với cơ quan quản lý nhà nước 

khác để thực hiện những mục tiêu chiến lược quốc gia. Phạm vi phân loại bao 

quát theo chiều ngang của các ngành gồm: các ngành kinh tế, các ngành xã 

hội, các ngành khoa học. Các ngành sẽ do các cơ quan từ trung ương đến địa 

phương quản lý. Như vậy dưới góc độ tổ chức, ngành là hệ thống các cơ quan 

chuyên môn trong bộ máy hành chính nhà nước từ Trung ương đến địa 

phương. Cơ sở xác định ngành chính là hoạt động chuyên môn, theo đó, hình 

thành hệ thống các ngành chuyên môn như: nông nghiệp, lâm nghiệp, thủy 

sản, y tế, giáo dục, văn hóa, thông tin, v.v.. Hay nói một cách khác, ngành là 

một hệ thống các cơ quan thực hiện chức năng quản lý nhà nước đối với hoạt 

động chuyên môn; cơ sở để hình thành nên ngành theo quan niệm này là chức 

năng quản lý nhà nước đối với hoạt động chuyên môn. Như vậy, hoạt động 

chuyên môn là yếu tố căn bản, chủ yếu tạo nên ngành. Điều này cũng đồng 

nghĩa ngành gắn liền với nghề hay nghề nghiệp, với chuyên môn, nghiệp vụ 

của ngành nghề nhất định. 

Quản lý nhà nước theo ngành là sự tác động có mục đích và định hướng 

của cơ quan nhà nước đối với từng ngành nghề chuyên môn, kinh tế- k  thuật, 

bao gồm hệ thống các cơ quan, đơn vị, tổ chức mang tính đặc trưng của 

ngành, nghề đó, không phân biệt địa giới hành chính, không phụ thuộc vào 

cấp quản lý và vào thành phần kinh tế - xã hội. Quản lý theo ngành thuộc 

chức năng quản lý nhà nước về các ngành, nghề chuyên môn do các cơ quan 

nhà nước như Bộ, tổng cục, cục đảm nhận. Quản lý theo ngành đòi hỏi phải 

hình thành những mối quan hệ kinh tế - k  thuật chuyên môn nghiệp vụ giữa 

các cơ quan trong hệ thống quản lý của ngành. Quản lý theo ngành bao gồm 

các nội dung chủ yếu sau: 
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- Quy hoạch và kế hoạch hóa phát triển ngành; 

- Ban hành các văn bản quy phạm pháp luật, các chính sách, chế độ, các 

tiêu chuẩn kinh tế- k  thuật, chuyên môn nghiệp vụ;  

- Quy hoạch và đào tạo, đào tạo lại, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ 

cho cán bộ, công chức, viên chức của ngành; 

- Thực hiện, quản lý các khoản thu chi của ngành; 

 - Thanh tra, kiểm tra trong phạm vi toàn ngành. 

Khi quản lý theo ngành, các cơ quan quản lý nhà nước phải thực hiện 

nhiều công việc chuyên môn khác nhau. Trong điều kiện khối lượng công 

việc quản lý ngày càng nhiều, tính chất phức tạp, đòi hỏi chuyên môn hóa cao 

đã đặt ra nhu cầu về việc thành lập các đơn vị quản lý theo chức năng hay còn 

gọi là quản lý theo lĩnh vực. Quản lý theo chức năng là quản lý theo từng lĩnh 

vực chuyên môn nhất định như quản lý kế hoạch, tài chính, giá cả, khoa học 

công nghệ, lao động, nội vụ, quan hệ đối ngoại, hợp tác quốc tế, tổ chức và 

công vụ. Các lĩnh vực chuyên môn này liên quan đến các cơ quan quản lý nhà 

nước ở các cấp quản lý và các tổ chức, cá nhân trong xã hội.  

Nội dung quản lý theo lĩnh vực là xây dựng chiến lược kinh tế - xã hội, 

lập thành quy hoạch ngân sách chung; ra những quy định pháp quy thống nhất 

về quản lý lĩnh vực, hướng dẫn, kiểm tra các cơ quan quản lý các ngành, các 

cấp thi hành các quy định thông nhất. Như vậy, trong chừng mực nhất định, 

quản lý theo lĩnh vực cũng được hiểu là quản lý tổng hợp, quản lý những vấn 

đề liên quan đến nhiều ngành. 

Bộ quản lý ngành là cơ quan hành chính nhà nước trung ương có trách 

nhiệm quản lý những ngành kinh tế-k  thuật, văn hoá, xã hội, cũng có thể các 

ngành tập hợp lại thành một nhóm liên ngành. Đó là những bộ có trách nhiệm 

chỉ đạo toàn diện các cơ quan, đơn vị hành chính nhà nước và sự nghiệp; thực 

hiện chức năng quản lý hành chính nhà nước trên các lĩnh vực cụ thể do bộ 

phụ trách. Số lượng, quy mô của các bộ này có thể tuỳ thuộc vào sự phát triển 

kinh tế- xã hội; nguyên tắc xây dựng cơ cấu tổ chức của chính phủ. 

b. Quản lý nhà nước theo lãnh thổ 
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Theo Đại từ điển Tiếng Việt, lãnh thổ được hiểu là: "Toàn bộ vùng đất, 

vùng trời, vùng nội thủy và lãnh hải được giới hạn bởi biên giới quốc gia và 

thuộc chủ quyền của quốc gia"
18

. Điều 1 Hiến pháp nước Cộng hòa XHCN 

Việt nam năm 2013 quy định "Nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam là 

một nước độc lập, có chủ quyền, thống nhất và toàn vẹn lãnh thổ, bao gồm 

đất liền, hải đảo, vùng biển và vùng trời”
19
. Như vậy ở đây lãnh thổ bao gồm 

đất liền, hải đảo, vùng biển và vùng trời thuộc chủ quyền của một quốc gia. 

Trong tiếng Anh, lãnh thổ là "Territory". Theo đó lãnh thổ còn được giải thích 

với nghĩa "là địa phận của một nước" hoặc "miền", "hạt",  "khu vực", "tỉnh", 

"khu vực hoạt động", "khu vực trách nhiệm", "vùng ngự trị, vùng cai quản, 

vùng trách nhiệm". Điều đó cho thấy, quan niệm về lãnh thổ là khá đa dạng, 

nhưng đều thống nhất ở những điểm sau:  

- Lãnh thổ là một phần của trái đất có giới hạn, bao gồm phần đất liền, 

vùng nước, không gian và lòng đất, thường thuộc sở hữu của một chủ thể 

(quốc gia, tổ chức hay cá nhân) nhưng cũng có thể là vùng đang tranh chấp 

chưa xác định chủ quyền; 

- Lãnh thổ cũng có thể là không gian hoạt động của một cộng đồng 

người, nhưng cũng có thể là phần đất và không gian không có dân cư hoặc 

dân cư không ổn định;  

- Lãnh thổ là một phần đất nằm dưới sự quản lý của chính quyền một 

quốc gia, có thể chịu sự quản lý của chính quyền trung ương hoặc chính 

quyền địa phương. 

Sự phân chia các đơn vị hành chính - lãnh thổ trên thế giới có thể dưới 

dạng các đơn vị "lãnh thổ nhân tạo" hoặc "lãnh thổ tự nhiên".   

Các đơn vị lãnh thổ tự nhiên được hình thành một cách tự phát, tồn tại 

lâu dài trong lịch sử, cộng đồng dân cư quy tụ lại và có mối quan hệ chặt chẽ 

lâu đời. Tính cố kết cao của lãnh thổ tự nhiên biểu hiện ở dấu hiệu huyết 

thống, dân tộc, tôn giáo, nghề nghiệp, lối sống, đặc điểm chung về địa lý tự 

nhiên, thổ ngữ, phong tục tập quán, truyền thống văn hóa và lịch sử. Do hình 

                                                 
18

 Đại từ điển Tiếng Việt - Nhà xuất bản Văn hóa - Thông tin, Hà Nội 1998  
19

 Hiến pháp nước Cộng hòa XHCN Việt Nam năm 2013. 
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thành một cách tự nhiên nên các đơn vị lãnh thổ này có diện tích lãnh thổ, 

cũng như số lượng và mật độ dân cư rất khác nhau, không phân biệt đặc điểm 

địa lý, có thể là đô thị hoặc nông thôn, miền núi hay đồng bằng, đất liền hay 

hải đảo. Nhà nước công nhận các ranh giới hình thành một cách tự nhiên. 

Khác với các đơn vị lãnh thổ tự nhiên, đơn vị lãnh thổ nhân tạo được ra 

đời bởi quyết định hành chính của nhà nước, thông qua việc nhà nước trung 

ương chia lãnh thổ thành các đơn vị hành chính trực thuộc theo nhu cầu quản 

lý. Ở các nước như Pháp, Ý, đơn vị lãnh thổ có tên là vùng được hình thành 

từ quyết định của nhà nước.  

Về cơ bản, lãnh thổ bên trong quốc gia ở Việt Nam được hình thành 

thông qua các quyết định về thành lập các tỉnh, thành phố trực thuộc trung 

ương, huyện, quận, xã, phường, thị trấn, xác định địa giới hành chính.  

Việc xác định vùng lãnh thổ ở Việt Nam phản ánh quan điểm của Nhà nước 

về phân chia địa giới hành chính - lãnh thổ và chính sách phát triển kinh tế xã 

hội từng thời kỳ. Vì thế, thuật ngữ lãnh thổ và địa phương gắn liền với nhau và 

có thể được sử dụng thay thế cho nhau. Tính lãnh thổ trong các địa phương thể 

hiện trong việc coi địa phương là một vùng lãnh thổ có những đặc trưng, đặc 

điểm nhất định (đặc điểm địa lý, tự nhiên, diện lãnh thổ, kinh tế, thổ ngữ, văn 

hóa, làng nghề,..) nhằm phân biệt nó với các vùng đất (lãnh thổ khác).   

Điều 110 Hiến pháp năm 2013 quy định như sau:   

“Các đơn vị hành chính của nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam 

được phân định như sau: 

Nước chia thành tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương; 

Tỉnh chia thành huyện, thị xã và thành phố thuộc tỉnh; thành phố trực thuộc 

trung ương chia thành quận, huyện, thị xã và đơn vị hành chính tương đương;  

Huyện chia thành xã, thị trấn; thị xã và thành phố thuộc tỉnh chia thành 

phường và xã; quận chia thành phường. 

Đơn vị hành chính - kinh tế đặc biệt do Quốc hội thành lập.”  

Ngoài ra, bằng các quyết định về phân vùng trong các chiến lược phát 

triển kinh tế - xã hội cũng đã làm xuất hiện các lãnh thổ liên địa phương để 
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giải quyết những vấn đề kinh tế liên ngành, hình thành các vùng kinh tế trọng 

điểm, vùng công nghiệp, vùng nông nghiệp, dịch vụ,… 

Việc hình thành các vùng lãnh thổ thường tương đương với vùng địa lý. 

Thực tế Việt Nam đã hình thành các vùng kinh tế trọng điểm như vùng Kinh 

tế trọng điểm: Bắc Bộ, Trung Bộ, phía Nam và Đồng bằng Sông Cửu long, 

vùng nông nghiệp, vùng công nghiệp, hay việc thành lập các trường đại học, 

bệnh viện mang tính vùng. Tuy nhiên, gắn với từng vùng đó vẫn thiếu một cơ 

quan quản lý độc lập để quản lý. 

Quản lý theo lãnh thổ ở Việt Nam hiện nay chủ yếu vẫn là quản lý theo 

địa phương. Quản lý theo địa phương nằm trong nội dung phân cấp quản lý 

nhà nước thuộc về Chính phủ. Quản lý theo địa phương được hiểu là hoạt 

động quản lý tổng hợp theo địa giới hành chính. Các hoạt động quản lý chủ 

yếu là ra quyết định, điều hành, giám sát các hoạt động kinh tế, xã hội ở địa 

phương theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được phân công, phân cấp.   

Để đảm bảo cho hoạt động quản lý ở địa phương được thực hiện có hiệu 

quả, cần phân chia địa giới các đơn vị hành chính theo quy mô hợp lý, có tính 

đến các yếu tố về kinh tế, chính trị, xã hội. Ở địa phương, UBND các cấp là 

cơ quan hành chính nhà nước có thẩm quyền chung, giải quyết mọi vấn đề 

liên quan đến các lĩnh vực hoạt động của các ngành phát sinh trên địa 

phương. Tính hiệu lực, hiệu quả của các quyết định do người đứng đầu 

UBND các cấp ban hành bị chi phối và có thể phụ thuộc vào chất lượng tham 

vấn của các cơ quan chuyên môn. Vì thế, để giúp cho UBND các cấp thực 

hiện tốt hoạt động quản lý nhà nước của mình, các sở, phòng, ban chuyên 

môn cần được thành lập. Các cơ quan chuyên môn thực hiện hoạt động quản 

lý ngành trên lãnh thổ của địa phương.   

Quản lý theo địa phương là hoạt động quản lý đặc biệt, bao gồm việc 

trình ký, xin ý kiến Trung ương, chấp hành, điều hành và thực hiện quá trình 

tiếp tục phân cấp, phối hợp quản lý. Thẩm quyền quản lý theo địa phương ở 

Việt Nam thuộc về cơ quan quyền lực và cơ quan hành chính tại địa phương. 

Cơ quan quyền lực tại địa phương là Hội đồng nhân dân (HĐND) và cơ quan 
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hành chính nhà nước tại địa phương là Ủy ban nhân dân (UBND). Ủy ban 

nhân dân là cơ quan chấp hành của HĐND, thực hiện quản lý nhà nước đối 

với các hoạt động kinh tế, xã hội tại địa phương.  

Nhìn chung, hoạt động quản lý theo địa phương tập trung vào những nội 

dung sau đây:  

- Quyết định các chủ trương, biện pháp quan trọng để phát huy tiềm năng của 

địa phương về kinh tế - xã hội, củng cố an ninh quốc phòng, cải thiện đời sống 

nhân dân và thực hiện nghĩa vụ, trách nhiệm vì mục tiêu chung của cả nước. 

- Xây dựng quy hoạch, kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội trên toàn lãnh 

thổ, bao gồm việc xây dựng kế hoạch tổng thể phát triển kinh tế - xã hội, phát 

triển ngành, phát triển đô thị và nông thôn; kế hoạch dài hạn và hàng năm của 

địa phương. 

- Tổ chức điều hòa, phối hợp sự hợp tác liên kết, liên doanh các đơn vị 

kinh tế, văn hóa, xã hội trên lãnh thổ, đảm bảo pháp chế XHCN, trật tự kỷ 

cương xã hội trên phạm vi lãnh thổ và vùng cần quản lý.  

- Tham gia phối hợp công tác với các bộ ngành trong việc phân vùng 

kinh tế, xây dựng các chương trình dự án,... tại địa phương; 

- Lập dự toán ngân sách nhà nước trên địa bàn; 

- Chỉ đạo và kiểm tra các cơ quan thuế và các cơ quan được nhà nước 

giao nhiệm vụ thu ngân sách tại địa phương; 

- Chỉ đạo và kiểm tra vấn đề phát triển công nghiệp, nông, lâm, ngư 

nghiệp, thủy lợi, đất đai, khai khoáng, giao thông vận tải, xây dựng, phát triển 

đô thị, thương mại, dịch vụ, du lịch, y tế, văn hóa, thông tin, thể thao, khoa 

học công nghệ, tài nguyên môi trường, quốc phòng, an ninh, dân tộc tôn giáo, 

thi hành pháp luật, xây dựng chính quyền và quản lý địa giới hành chính. 

c. Kết hợp quản lý nhà nước theo ngành và lãnh thổ 

Kết hợp quản lý theo ngành với quản lý theo lãnh thổ là một trong những 

nguyên tắc cơ bản của quản lý hành chính nhà nước. Trong một Nhà nước, 

các công việc cần quản lý là một hệ thống lớn, với tính chất đa dạng, phức tạp 

với nhiều nhóm lợi ích khác nhau, đòi hỏi phải kết hợp quản lý theo ngành 
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với quản lý theo lãnh thổ, đảm bảo sự cân đối, hợp lý phát triển các ngành 

trên phạm vi cả nước (bao gồm các địa phương). Đồng thời, trong chính sách 

phát triển của địa phương cũng cần chú trọng đến phát triển các ngành. Như 

vậy, có thể hiểu kết hợp quản lý nhà nước theo ngành với quản lý theo lãnh 

thổ (địa phương) là sự kết nối, hợp tác, hỗ trợ của các cơ quan trong bộ máy 

nhà nước để tạo ra sự ăn khớp về quy hoạch phát triển ngành với địa phương, 

phát huy cao nhất hiệu quả sử dụng nguồn lực của Nhà nước, của từng vùng 

kinh tế, từng địa phương trong sự nghiệp phát triển kinh tế - xã hội, bảo đảm 

thống nhất lợi ích quốc gia và lợi ích từng địa phương trong sự phát triển một 

cách có lợi nhất những lợi thế của địa phương. 

Kết hợp quản lý theo ngành với quản lý theo lãnh thổ đòi hỏi ngay từ khi 

xây dựng chính sách của phát triển ngành phải gắn với thực tế của địa 

phương, thực tế các vùng. Điều đó có nghĩa, chính sách phát triển ngành trong 

tương lai gần hay chiến lược lâu dài đều phải cân nhắc đến các điều kiện của 

địa phương tác động đến sự phát triển ngành và những ảnh hưởng của ngành 

đến sự phát triển của địa phương và vùng lãnh thổ. Các dự án phát triển ngành 

dự kiến được đặt ở địa phương nào cần đánh giá đầy đủ các vấn đề của địa 

phương đó. Chính sách phát triển các ngành kinh tế tại địa phương, của vùng 

phải gắn với việc đánh giá đúng về nguồn nguyên liệu, tiêu dùng của người 

khu vực, vấn đề cơ sở hạ tầng giao thông - k  thuật và những phản ứng của 

dân cư địa phương đối với các dự án phát triển ngành có nguy cơ phá vỡ môi 

trường sinh thái.  

Đối với chính quyền các địa phương, trong chính sách phát triển của địa 

phương cũng cần bàn bạc dân chủ, thống nhất về các mục tiêu phát triển đối 

với các ngành đang có ở địa phương, những tác động tiêu cực từ phát triển 

ngành đến kinh tế, an ninh, xã hội tại địa phương. Bên cạnh đó, chính quyền 

các địa phương cần đánh giá đầy đủ những tiềm năng, lợi thế so sánh của địa 

phương để phát triển kinh tế địa phương và phát triển ngành tốt nhất. Các 

ngành phi kinh tế như ngành văn hóa, y tế, giáo dục,… cũng cần được cân 

nhắc tại chính sách chính sách quốc gia và chính sách cụ thể cho từng địa 
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phương, từng vùng trong chiến lược phát triển kinh tế - xã hội. Ví dụ: Chính 

sách xây dựng trường điểm, xóa mù chữ, tiêm chủng xóa dịch bệnh,… 

Kết hợp trong quản lý theo ngành với theo địa phương về bản chất đòi 

hỏi chính sách của ngành lồng vào chính sách của địa phương, chính sách của 

vùng và ngược lại. Trong mỗi quyết định được ra đời từ cơ quan quản lý 

ngành hay các địa phương đều phải quan tâm đến sự gắn kết của ngành với 

địa phương trong chiến lược phát triển của từng ngành, từng địa phương và 

của cả quốc gia. Sự kết hợp và thống nhất của quản lý theo ngành với theo 

quản lý địa phương và vùng lãnh thổ chủ yếu được thể hiện trong việc: 

- Tổ chức điều hòa, phối hợp các hoạt động của tất cả các đơn vị thuộc 

các ngành, các cấp quản lý, các thành phần kinh tế, các tổ chức thuộc lĩnh vực 

văn hóa, xã hội, an ninh, quốc phòng để phát triển kinh tế, xã hội theo một cơ 

cấu hợp lý nhất, có hiệu quả nhất về ngành cũng như về lãnh thổ; 

- Quản lý công việc nhà nước trên toàn lãnh thổ quốc gia và từng địa 

phương, từng vùng, kết hợp hài hòa lợi ích chung của Nhà nước với lợi ích 

riêng của từng địa phương, từng vùng; 

- Cung cấp dịch vụ công, cơ sở hạ tầng, phục vụ các hoạt động của tất cả 

các đơn vị nằm trên lãnh thổ, bất kể đó là doanh nghiệp hay cơ quan, của 

trung ương hay địa phương; 

- Bảo vệ tài nguyên, môi trường, an ninh, trật tự công cộng, phục vụ đời 

sống dân cư.  

2. Sự cần thiết phải kết hợp quản lý nhà nƣớc theo ngành và lãnh thổ 

Trong hoạt động quản lý hành chính nhà nước, quản lý theo ngành cần 

phải được kết hợp chặt chẽ với quản lý theo địa phương. Đó là sự phối hợp 

quản lý theo chiều dọc của các bộ (bộ - sở - phòng, ban) với quản lý theo 

chiều ngang của chính quyền địa phương (các sở thuộc UBND tỉnh, thành 

phố trực thuộc trung ương; các Phòng thuộc UBND huyện, quận, thị xã thuộc 

tỉnh, bộ phận chuyên môn thuộc UBND cấp xã, phường). Hoạt động phối, kết 

hợp quản lý này theo sự phân công trách nhiệm và phân cấp quản lý giữa các 

ngành, các cấp là cần thiết đối với nhà nước vì những lý do sau đây: 

a. Thực hiện chức năng quản lý của nhà nước 



 253 

- Các hoạt động của nhà nước luôn đi liền với chức năng của bộ máy nhà 

nước được tổ chức hoạt động theo các cấp hành chính nhà nước, cấp dưới 

phục tùng cấp trên, địa phương phục tùng trung ương. Phạm vi quản lý nhà 

nước phải hướng tới bao quát hết các quan hệ xã hội, hạn chế tối đa sự bỏ 

trống trong quản lý. Các ngành, các lĩnh vực kinh tế, xã hội được phân bổ trên 

toàn lãnh thổ là những yếu tố cơ bản và bao quát hết các hoạt động của con 

người. Vì thế để kiểm soát, quản lý được các hoạt động của mọi đối tượng xã 

hội, nhà nước cần quản lý tất cả các ngành và quản lý các địa phương trên 

toàn lãnh thổ quốc gia.  

- Các đơn vị thuộc các ngành kinh tế - k  thuật đều nằm trên một địa bàn 

lãnh thổ nhất định. Các đơn vị này chịu sự quản lý ngành của các bộ (ở trung 

ương) và các cơ sở chuyên môn (ở địa phương). Không tồn tại một ngành 

đứng độc lập với địa phương nào trên lãnh thổ quốc gia. Trong phạm vi thẩm 

quyền theo quy định của pháp luật, quản lý theo ngành bảo đảm cơ cấu ngành 

phát triển hợp lý trong phạm vi cả nước. Các đơn vị kinh tế nằm trên một đơn 

vị hành chính - lãnh thổ cũng chịu sự quản lý của Nhà nước theo lãnh thổ của 

chính phủ trung ương và sự quản lý lãnh thổ của các cấp chính quyền địa 

phương theo sự phân cấp. Quản lý theo ngành kết hợp quản lý theo lãnh thổ 

còn cần thiết cho việc khơi dậy tiềm năng và lợi thế của địa phương để thúc 

đẩy phát triển kinh tế - xã hội cho địa phương. 

- Trong tổ chức quản lý, để các quyết định được ban hành có cơ sở khoa 

học, chính quyền địa phương cần có sự hỗ trợ của cơ quan quản lý ngành. 

Ngược lại, các ngành có thế mạnh về chuyên môn cũng cần đến chính quyền 

địa phương, nơi họ đặt nhà máy, công xưởng, thậm chí sử dụng lao động địa 

phương,… Kết hợp quản lý nhà nước theo ngành và theo địa phương là sự kết 

nối, hợp tác, hỗ trợ của các cơ quan trong bộ máy nhà nước để đạt được sự 

đồng thuận, bổ khuyết những thiếu sót cho nhau, giữa một bên là cơ quan 

quản lý tổng hợp, không có chuyên môn sâu với cơ quan chuyên ngành, có 

khả năng phân tích, đánh giá, giám sát về tiêu chuẩn k  thuật. Ở tầm vĩ mô, 

Nhà nước cần chỉ đạo xây dựng và ban hành chính sách chung về phối, kết 
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hợp trong quản lý. Trong phạm vi ngành hay địa phương cũng phải hoạch 

định rõ mục tiêu chiến lược và mục tiêu cụ thể, làm căn cứ xác định, phân loại 

công việc và điều kiện nguồn lực phải đáp ứng.  Trên cơ sở đó, cơ quan chủ 

trì xây dựng các văn bản về phối, kết hợp trong quản lý theo ngành và theo 

địa phương. 

b. Thực hiện mục tiêu phát triển bền vững 

Sự ra đời của các ngành và hoạt động của các ngành kinh tế - xã hội đều 

xuất phát từ nhu cầu của cộng đồng và phục vụ cộng đồng. Hoạt động của các 

ngành sẽ ít nhiều có ảnh hưởng lẫn nhau và tác động đến đời sống con người 

trên một địa bàn dân cư nhất định. Những tác động đó có thể là vấn đề an 

ninh, xã hội, tài nguyên, môi trường, trường học, bệnh viện, giao thông... 

Người dân có quyền làm ăn sinh sống trong một môi trường quản lý thuận lợi, 

toàn diện. Phát triển bền vững không chỉ tập trung vào các quan hệ kinh tế, 

mà còn liên quan đến văn hóa, giáo dục, an sinh xã hội, môi trường… Kết 

hợp quản lý theo ngành và địa phương (lãnh thổ) sẽ giải quyết hài hòa và 

thống nhất sự phát triển của các ngành ở một địa phương và sự phát triển của 

một ngành ở các địa phương khác nhau. Nếu tách bạch từng cơ quan trong bộ 

máy nhà nước thì họ chỉ có những khả năng nhất định, đáp ứng phiến diện về 

vấn đề cần giải quyết của ngành, bên cạnh đó, UBND các địa phương cũng 

chỉ nắm quyền quản lý tổng hợp, không sâu, không sát với thực tế của từng 

ngành. Phối, kết hợp trong quản lý vì thế cần đặt ra khi mỗi chiều quản lý đều 

không có khả năng giải quyết thấu đáo, trọn vẹn một công việc. Về hình thức 

và mức độ kết hợp quản lý có thể dưới dạng: đồng quản (quản lý theo các 

quyết định liên tịch), hiệp quản (cùng ra quyết định quản lý nhưng có sự 

thương lượng, trao đổi, bàn bạc) hoặc tham quản (ra quyết định phải có tham 

khảo ý kiến của cơ quan khác). 

II. NGUYÊN TẮC KẾT HỢP QUẢN LÝ NHÀ NƢỚC THEO 

NGÀNH VÀ LÃNH THỔ  

Nguyên tắc quản lý nhà nước là những tư tưởng chủ đạo, bắt nguồn từ cơ 

sở khoa học của hoạt động quản lý, từ bản chất của chế độ, được quy định 
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trong pháp luật, làm nền tảng cho quản lý nhà nước. Để thực hiện kết hợp 

quản lý theo ngành với quản lý theo địa phương có hiệu quả cũng đòi hỏi phải 

dựa trên những nguyên tắc nhất định.  

1. Thống nhất mục tiêu  

Kết hợp quản lý đặt ra khi có hai hay nhiều cơ quan, tổ chức khác nhau 

cùng hướng về một mục tiêu. Kết hợp quản lý theo ngành với quản lý theo địa 

phương là sự kết hợp giữa các cơ quan khác nhau về tính chất hoạt động. Các 

cơ quan quản lý ngành và chính quyền các địa phương đều hoạt động nhằm 

thực hiện chức năng riêng của họ. Về nguyên tắc, các cơ quan có sự chuyên 

môn hóa và không làm ảnh hưởng đến hoạt động của nhau. Với tư cách là 

những cơ quan độc lập, khác nhau về tính chất, phương thức quản lý công 

việc, các chủ thể tham gia phối hợp có thể có quan điểm khác nhau về sự lựa 

chọn phương pháp, cách thức quản lý,… Sự xung đột về quan điểm có thể để 

lại những khó khăn nhất định cho công việc cần quản lý. Vì thế, ngay từ khi 

xây dựng các kế hoạch phối hợp, cơ quan chủ trì cần bàn bạc với các cơ quan 

phối hợp để thống nhất mục tiêu. Các cơ quan có thể vận dụng những k  

năng, nghiệp vụ, cách thức khác nhau để tham gia quản lý, nhưng không dẫn 

hình thành một mục tiêu mới.  

Việc thống nhất mục tiêu phải thể hiện ở cả mục tiêu chính và các mục 

tiêu bộ phận, phục vụ cho mục tiêu chính. Thống nhất mục tiêu là nguyên tắc 

bắt buộc phải tuân thủ trong phối, kết hợp quản lý, ngăn chặn lợi ích ngành 

hay lợi ích địa phương lấn át, giảm hiệu quả kinh tế - xã hội, làm hỏng mục 

tiêu chung. 

2. Tuân thủ pháp luật 

Hoạt động kết hợp quản lý theo ngành với theo địa phương có thể được 

thực hiện bởi hai hoặc nhiều cơ quan. Các cán bộ, công chức tham gia vào các 

công việc cần phối, kết hợp từ xây dựng chính sách đến tổ chức thực thi phải 

đạt được sự đồng thuận để quản lý công việc có hiệu quả. Sự hợp tác, nhất trí 

trong các quan điểm triển khai công việc không phải lúc nào cũng có được từ 

tinh thần tự giác của các cá nhân. Do đó, việc quy định cụ thể về chức năng, 
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nhiệm vụ và trách nhiệm hợp tác giữa các bên tham gia phối hợp để các cơ 

quan thực hiện là cần thiết.  

Các chủ thể tham gia phối, kết hợp quản lý chấp hành quy định pháp luật 

về phối, kết hợp quản lý giữa ngành và địa phương là những biểu hiện của sự 

hợp tác công việc, hướng tới mục tiêu chung. Để các cơ quan tham gia quản 

lý thi hành đầy đủ các quy định pháp luật về phối, kết hợp quản lý theo ngành 

với quản lý theo địa phương, bên cạnh các quy định về yêu cầu phối kết hợp 

cần phải quy định các biện pháp chế tài, quy trách nhiệm đối với hành vi 

không thực thi pháp luật. 

3. Hợp tác toàn diện 

Về mặt cơ cấu tổ chức, cơ quan quản lý nhà nước theo ngành, lĩnh vực 

(các Bộ) và cơ quan quản lý nhà nước theo lãnh thổ (Chính quyền địa phương 

các cấp) thuộc hai hệ thống khác nhau nhưng đều chung một chức năng là 

quản lý các quan hệ xã hội dù nó thuộc ngành (lĩnh vực) nào và di n ra ở địa 

phương nào. Có thể nói quản lý theo ngành và quản lý theo lãnh thổ là hai 

mặt không tách rời nhau mà phải được kết hợp chặt chẽ với nhau, đặc biệt 

trên lĩnh vực kinh tế. Các hoạt động kinh tế - xã hội di n ra trên địa phương 

nào đều chịu sự quản lý chuyên ngành (Bộ) và chịu sự quản lý về lãnh thổ của 

chính quyền địa phương các cấp. Để tham mưu giúp việc quản lý chuyên 

ngành ở địa phương có các cơ quan chuyên môn giúp việc (các sở, phòng, ban 

chuyên môn). Bởi vậy cần có sự hợp tác toàn diện giữa các cơ quan quản lý 

ngành với chính quyền địa phương và giữa các cơ quản lý chuyên ngành khác 

nhau ở cùng địa phương 

4. Chia sẻ thông tin 

Một công việc quản lý đòi hỏi phải có sự kết hợp giữa hai hay nhiều cơ 

quan thì sự hợp tác, chia sẻ thông tin sẽ là yếu tố quan trọng quyết định hiệu 

quả của hoạt động quản lý đó. Nguyên tắc chia sẻ thông tin đòi hỏi các bên 

tham gia hoạt động phối hợp có trách nhiệm cung cấp thông tin cho nhau một 

cách trung thực, chính xác và không vụ lợi. Thực hiện nguyên tắc này bảo 

đảm các luồng thông tin từ cấp trên xuống (ra quyết định quản lý), cấp dưới 
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lên và thông tin ngang giữa các bộ phận, các nhóm, các cá nhân tham gia phải 

thông suốt.  

Thông tin có thể được chuyển tải qua các hình thức báo cáo trực tiếp, 

thông qua điện thoại, email hoặc thông qua các cuộc họp, các báo cáo bằng văn 

bản, ấn phẩm, Internet,… Để các bên tham gia phối kết hợp quản lý chia sẻ 

thông tin cần phải tăng cường các cơ hội gặp gỡ thông qua họp bàn, hội thảo, 

tuyên truyền, giáo dục tinh thần hợp tác, làm rõ lợi ích, tác dụng có được từ sự 

hợp tác, chia sẻ thông tin đối với hiệu quả công việc và với mỗi cá nhân. 

5. Phân định trách nhiệm 

Hoạt động quản lý nhà nước được thực hiện bởi các cơ quan công quyền 

được căn cứ trên cơ sở pháp luật. Các hoạt động quản lý này phải được thực 

hiện theo chức năng, nhiệm vụ của từng cơ quan, thẩm quyền và trách nhiệm 

của từng cán bộ, công chức nhà nước. Mọi hoạt động quản lý, ra quyết định 

không đúng pháp luật đều bị coi là vượt quá thẩm quyền, các hành vi không 

thực hiện theo quy định được giao cũng là vi phạm pháp luật.  

Trong kết hợp quản lý theo ngành và theo địa phương có nhiều cơ quan 

tham gia vào xây dựng chính sách và ra quyết định quản lý. Công tác phối, 

kết hợp phải đảm bảo thực hiện đúng chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của 

mỗi cơ quan, bảo đảm chất lượng công việc và kỷ luật, kỷ cương trong việc 

thực hiện kết hợp quản lý. Bên cạnh đó, cần phải đề cao trách nhiệm cá nhân 

của Thủ trưởng cơ quan chủ trì, cơ quan phối hợp và cán bộ, công chức tham 

gia phối hợp.  

Các quy định phân công, phân cấp công việc quản lý càng rõ ràng, cụ thể 

càng đạt được sự minh bạch, tính trách nhiệm đối với công việc. Điều đó cho 

phép xác định trách nhiệm của mỗi bên khi tham gia quản lý và là cơ sở để 

quy trách nhiệm khi công việc không được hoàn thành do sự kết hợp trong 

quản lý tạo ra, tránh đùn đẩy, đổ lỗi cho nhau. 

6. Bảo đảm hiệu quả công việc 

Các công việc thuộc về tập thể luôn gặp phải hạn chế là ỷ lại, dựa dẫm, 

thậm chí rủ rê, tiêu cực tập thể. Thường bên nọ trông chờ bên kia xem đã làm, 
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nộp chưa, tiến độ đến đâu, họ làm dở mình cũng không cần cố gắng, hội 

chứng tập thể ảnh hưởng hiệu quả công việc. Do đó, trong kết hợp quản lý 

theo ngành, kết hợp quản lý theo lãnh thổ phải quán triệt nguyên tắc bảo đảm 

hiệu quả công việc. Để triển khai nguyên tắc này, cần phải quy định về đảm 

bảo yêu cầu chuyên môn, chất lượng và thời hạn phối, kết hợp. Đồng thời, 

phải gắn trách nhiệm cá nhân với các quy định về khen thưởng, kỷ luật. 

III. PHƢƠNG THỨC KẾT HỢP QUẢN LÝ NHÀ NƢỚC THEO 

NGÀNH VÀ LÃNH THỔ  

Để hoạt động quản lý được triển khai, các tổ chức đều biểu hiện dưới 

dạng những cơ cấu nhất định. Bên trong một tổ chức được pháp luật thừa nhận 

là các tổ chức nhỏ (bộ phận hợp thành), có chức năng, nhiệm vụ cụ thể. Tùy 

theo tính chất công việc, các hoạt động quản lý trong tổ chức có thể được đặt 

vào những cấp quản lý phù hợp. Các hoạt động quản lý có thể được giao cho 

nhà quản lý cấp cao, nhà quản lý cấp trung gian hoặc nhà quản lý cấp cơ sở.  

Trong các tổ chức, một số công việc không thể được hoàn tất nếu thiếu 

sự phối hợp quản lý. Hoạt động phối, kết hợp quản lý muốn đạt được mục 

tiêu phải có sự phân công, phân cấp và điều hành hợp lý. Phối, kết hợp quản 

lý đòi hỏi người điều hành phải giao phó cho mỗi nhóm, mỗi người quản trị 

quyền hạn cần thiết để giám sát nó, tạo điều kiện cho sự liên kết ngang, liên 

kết dọc trong cơ cấu tổ chức, đồng thời kết nối những bộ phận riêng rẽ thành 

một hệ thống, hoạt động thống nhất. 

Về cơ bản, phương thức kết hợp quản lý nhà nước bao gồm: Kết hợp 

quản lý theo chiều dọc (Hierarchy), kết hợp quản lý theo chiều ngang 

(Partnership) và kết hợp quản lý dạng mạng lưới (Network). Các yếu tố tác 

động đến phương thức kết hợp quản lý bao gồm: nội dung cần phối hợp, cơ 

quan chủ trì, cơ quan tham gia phối hợp, hình thức, mức độ phối hợp và các 

nguồn lực cho sự phối hợp quản lý. 

1. Kết hợp theo chiều dọc 

Sản phẩm của phân cấp quản lý là tạo ra những chủ thể có chức năng, 

nhiệm vụ khác nhau có quan hệ quản lý hình thành theo hình thức thứ bậc, 
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cấp trên, cấp dưới, là các quan hệ không bình đẳng về quyền lực. Ngược lại 

với phân cấp quản lý, phối, kết hợp thể hiện sự hợp tác, kết nối giữa các chủ 

thể trong giải quyết công việc và mang tính bình đẳng. Điều đó cũng có 

nghĩa, trong sự phối hợp theo chiều dọc giữa cấp trên với cấp dưới, bất luận 

cấp nào chủ trì thì cấp phối hợp cũng cần hợp tác toàn diện, hoàn thành tốt 

công việc được giao và mục tiêu đã đề ra. Điều đó có nghĩa, nếu địa phương 

chủ trì, phối hợp với các bộ ngành thì các bộ cũng cần có sự phối hợp, phúc 

đáp những yêu cầu của địa phương chủ trì. Tuy nhiên, trên thực tế, nếu cấp 

trên là cơ quan chủ trì, cấp dưới là cơ quan phối hợp nhiều khi không tránh 

khỏi tính mệnh lệnh, chấp hành. Sự phối hợp này thường làm cho thiếu khách 

quan trong việc ra quyết định.  

Kết hợp quản lý theo ngành dọc, có thứ bậc có thể là sự phối kết hợp 

giữa Bộ, sở, phòng, ban quản lý trong cùng ngành, cùng lĩnh vực hoặc khác 

ngành nhưng tuân thủ phân hệ từ bộ - sở - phòng, ban hay bộ với UBND cấp 

tỉnh - UBND cấp huyện - UBND cấp xã. 

2. Kết hợp theo chiều ngang 

Kết hợp theo chiều ngang là cơ chế phối hợp giữa các thiết chế cùng cấp 

trong các tổ chức của bộ máy nhà nước. Các tổ chức ra đời cùng với những 

chức năng, nhiệm vụ cơ bản đã được xác định. Sự phối hợp ngang giữa các cơ 

quan quản lý nhà nước có thể là giữa các bộ với nhau, giữa các sở với nhau 

hoặc là sự phối hợp giữa chính quyền các địa phương, UBND tỉnh này với tỉnh 

khác, giữa UBND các huyện, quận, hay phòng, ban trong các quận, huyện.  

Với tư cách là cơ quan có thẩm quyền chung, hoạt động quản lý của các 

địa phương là hoạt động quản lý tổng hợp, vì thế, cơ quan ra các quyết định 

về ban hành quy chế phối, kết hợp trong quản lý tại địa phương thường là 

UBND Tỉnh, căn cứ vào đề xuất của cơ quan chuyên môn, ví dụ như: Ủy ban 

nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh ban hành Quyết định số 21/2012/QĐ-

UBND về Ban hành quy chế tổ chức và phối hợp hoạt động quản lý Thông tin 

đối ngoại tại Thành phố Hồ Chí Minh.  
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Ở Trung ương, các Bộ quản lý ngành cũng có thể ban hành các Thông tư 

liên tịch giữa các ngành để phối hợp quản lý các công việc của Nhà nước về 

các vấn đề kinh tế - xã hội của địa phương hay vùng lãnh thổ.   

3. Kết hợp mạng lƣới 

Phương thức kết hợp quản lý theo mạng lưới là sự kết hợp của cả phối 

hợp quản lý theo thứ bậc và phối hợp ngang, được thực hiện bởi nhiều thiết 

chế khác nhau, với nhiều cơ quan, tổ chức khác nhau. Trong thực ti n quản 

lý, cơ chế phối hợp mạng lưới di n ra khá phổ biến, nhằm giải quyết các mối 

quan hệ xã hội đan xen, đa dạng.  

Kết hợp theo mạng lưới được thực hiện trên cơ sở đảm bảo bằng quyền 

lực trong phạm vi thẩm quyền của từng cơ quan, tổ chức nhà nước và hoạt 

động đàm phán, thương thảo trên cơ sở chức năng, nhiệm vụ của các tổ chức, 

cá nhân. Cơ chế này thường được áp dụng đối với các nhóm việc như: thực 

hiện các chính sách, dự án, chương trình,… Các hoạt động này có thể có sự 

tham gia của các cơ quan thẩm quyền chung, cơ quan thẩm quyền riêng, các 

tổ chức, cá nhân. 

IV. NỘI DUNG KẾT HỢP 

1. Kết hợp trong xây dựng và tổ chức triển khai chiến lƣợc 

Chiến lược của một ngành, một địa phương có thể hiểu là sự bố trí tổng 

thể các nguồn lực, các giải pháp để đạt được mục tiêu của ngành, địa phương 

đó. Bất cứ một ngành, lĩnh vực nào cũng cần phải xây dựng chiến lược phát 

triển của ngành đó và nó tùy thuộc vào đặc điểm kinh tế, k  thuật của mỗi 

ngành, lĩnh vực. Việc xây dựng và tổ chức thực hiện chiến lược của mỗi 

ngành, lĩnh vực được xác định trên phạm vi toàn quốc gia. 

Mỗi một địa phương đều có chiến lược phát triển của mình, nhưng đây là 

chiến lược phát triển kinh tế - xã hội được xây dựng dựa trên chiến lược phát 

triển của các ngành và những đặc điểm về tự nhiên - kinh tế - xã hội của địa 

phương và là thành tố cấu thành chiến lược phát triển kinh tế - xã hội của 

quốc gia. Bên cạnh đó, việc xây dựng chiến lược phát triển của ngành, lĩnh 

vực được dựa trên một trong những cơ sở quan trọng là đặc điểm của từng 

vùng lãnh thổ. Việc tổ chức thực hiện chiến lược phát triển của ngành, lĩnh 

vực luôn được triển khai trên một vùng lãnh thổ nhất định và có sự quản lý 
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theo phân cấp của chính quyền địa phương. Việc kết hợp trong xây dựng và tổ 

chức triển khai chiến lược luôn là nội dung quan trọng của hoạt động kết hợp 

quản lý giữa ngành, lĩnh vực và lãnh thổ. 

2. Kết hợp trong xây dựng và hoàn thiện thể chế  

Trong quản lý nhà nước, xây dựng thể chế là một trong những nội dung 

quan trọng nhằm tạo ra các quy định pháp luật, xác định các chủ thể tham gia 

phối, kết hợp quản lý theo ngành với quản lý theo địa phương và phương thức 

thực hiện phối, kết hợp quản lý.  

Ở Việt Nam, Hiến pháp, pháp luật về tổ chức bộ máy nhà nước (Luật Tổ 

chức Chính phủ, Luật Tổ chức chính quyền địa phương...) là những căn cứ để 

xây dựng các quy định về phối, kết hợp quản lý theo ngành với quản lý theo 

địa phương. Chính phủ là cơ quan chấp hành của Quốc hội, tổ chức thực hiện 

kết hợp quản lý ngành với quản lý theo địa phương. Tại Khoản 1, Điều 25 

Luật Tổ chức Chính phủ năm 2015 quy định “Trên cơ sở bảo đảm sự quản lý 

thống nhất của trung ương, Chính phủ phân cấp cho chính quyền địa phương 

quyết định hoặc thực hiện một số nhiệm vụ quản lý nhà nước thuộc ngành, 

lĩnh vực trên địa bàn quản lý phù hợp với điều kiện và khả năng của chính 

quyền địa phương”. 

Luật Tổ chức chính quyền địa phương năm 2015 cũng quy định về hoạt 

động quản lý của UBND đối với các ngành, các lĩnh vực tại địa phương và 

tham gia với các Bộ, ngành trung ương trong việc phân vùng kinh tế; Xây 

dựng chương trình dự án của Bộ, ngành trung ương trên địa bàn tỉnh; Tổ chức 

và kiểm tra các nhiệm vụ thuộc chương trình, dự án được giao. Các Nghị định 

của Chính phủ, quy định về chức năng, nhiệm vụ của các Bộ, ngành đều có 

quy định về sự phối, kết hợp quản lý với địa phương, thông qua hướng dẫn 

hoặc tham gia vào các công việc cụ thể.  

Trên cơ sở của những đạo luật, tùy thuộc vào thực tế công việc cần có sự 

phối kết hợp quản lý mà Chính phủ và các Bộ, ngành, địa phương có thể ban 

hành các quy định về phối, kết hợp quản lý. Trong quy chế phối hợp quản lý 

đối với từng công việc cụ thể, cơ quan chủ trì ra quyết định thường quy định 
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về nội dung, nguyên tắc, phương thức phối hợp của các cơ quan nhà nước 

trong việc tham mưu giúp cơ quan chủ trì. Đồng thời, quy chế cũng quy định 

đối tượng áp dụng để xác định các cơ quan cụ thể sẽ tham gia phối, kết hợp 

quản lý, trách nhiệm phối hợp của các cơ quan và quy định về khen thưởng, 

kỷ luật để thúc đẩy tinh thần phối, kết hợp quản lý giữa các cơ quan nghiêm 

túc, hiệu quả. 

Sau khi xác định phạm vi công việc cần có các cơ quan tham gia phối, kết 

hợp quản lý, cơ quan chủ trì là địa phương hoặc Bộ quản lý ngành sẽ lựa chọn 

phương thức phối hợp. Theo đó, nếu nội dung công việc cần phối hợp là vấn đề 

xây dựng chính sách, đề án thì phương thức phối hợp có thể lựa chọn là:  

- Lấy ý kiến bằng văn bản; 

- Tổ chức họp; 

- Khảo sát điều tra; 

- Lập tổ chức phối hợp liên cơ quan; 

- Cung cấp thông tin theo yêu cầu của cơ quan chủ trì hoặc cơ quan phối 

hợp và thông tin cho cơ quan phối hợp về những vấn đề có liên quan đến chức 

năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan đó. 

Nếu công việc cần thực hiện phối hợp là kiểm tra chính sách, đề án thì 

phương thức phối hợp có thể là: 

- Tổ chức đoàn kiểm tra; 

- Lấy ý kiến về các vấn đề có liên quan đến nội dung kiểm tra; 

- Làm việc trực tiếp với cơ quan kiểm tra; 

- Cung cấp và thẩm tra thông tin cần thiết; 

- Sơ kết, tổng kết việc thực hiện chính sách.  

3. Kết hợp trong hoàn thiện tổ chức bộ máy và phát triển đội ngũ  

Trong nhiều trường hợp, kết hợp quản lý chỉ đặt ra giữa các ngành với 

nhau (liên ngành) hoặc giữa các địa phương với nhau (vùng kinh tế). Khi một 

công việc đòi hỏi vừa có tính chất ngành, vừa có những tác động, ảnh hưởng 

tới địa phương thì yêu cầu phải kết hợp quản lý theo ngành với quản lý theo 

địa phương được đặt ra. Tùy thuộc vào công việc cụ thể người ta sẽ xác định 

thẩm quyền cho các cơ quan chuyên môn và địa phương. Có những công việc 

do cơ quan quản lý ngành chủ trì, phối, kết hợp, có những công việc do địa 
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phương chủ trì. Cơ quan chủ trì sẽ đồng thời là cơ quan ra quyết định ban 

hành quy chế tổ chức và phối hợp hoạt động quản lý.  

Căn cứ vào quy định của pháp luật, cơ quan chủ trì xác định nội dung 

công việc cần quản lý và phân công cho từng cơ quan phối hợp thực hiện. 

Việc xác định quyền hạn, trách nhiệm của từng cơ quan được quy định tại quy 

chế tổ chức hoạt động phối hợp quản lý do cơ quan chủ trì ban hành. Thẩm 

quyền của các cơ quan thực hiện phối, kết hợp quản lý xuất phát từ vai trò của 

mỗi cơ quan cơ đối với công việc cần kết hợp. Theo đó cơ quan có thể giữ vai 

trò chủ trì hoặc tham gia phối hợp. Hình thức của thẩm quyền và trách nhiệm 

của các cơ quan trong phối, kết hợp quản lý thể hiện dưới dạng: hướng dẫn, 

thông báo, báo cáo, cung cấp thông tin, đóng góp ý kiến bằng văn bản hay ra 

quyết định. 

Việc phân chia thẩm quyền giữa cơ quan quản lý ngành, lĩnh vực (các 

Bộ) và chính quyền địa phương thường dựa trên các nguyên tắc tập quyền, 

tản quyền và phân quyền. Các Bộ có thể có các cơ quan tản quyền đặt tại địa 

phương, bên cạnh đấy chính quyền địa phương cũng có các cơ quan chuyên 

môn giúp việc cho mình để quản lý các ngành và lĩnh vực ở địa phương. 

Những cơ quan chuyên môn này thuộc chính quyền địa phương nhưng chịu 

sự hướng dẫn về chuyên ngành của Bộ quản lý ngành. 

Đội ngũ cán bộ, công chức đứng trên giác độ cơ quan chủ quản có thể có 

công chức thuộc Bộ quản lý và công chức thuộc chính quyền địa phương 

quản lý. Tuy nhiên, việc sử dụng hai đội ngũ này luôn linh hoạt nhằm đảm 

bảo chất lượng công việc và công chức địa phương luôn được đào tạo bồi 

dưỡng những năng lực chuyên ngành của Bộ. Các Bộ là cơ quan quản lý về 

chuyên ngành của công chức địa phương, ban hành các tiêu chuẩn nghiệp vụ 

chuyên ngành, sát hạch, nâng bậc…. 

4. Kết hợp trong hỗ trợ và thu hút nguồn lực 

Sau các quyết định phân công, phân cấp quản lý nhà nước cho các cơ 

quan là phạm vi những công việc mà mỗi cơ quan phải thực hiện được xác 

định. Các công việc đòi hỏi sự phối, kết hợp quản lý theo ngành và theo địa 

phương dù ở phạm vi và mức độ nào cũng cần phải có nguồn lực để thực 
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hiện. Vì thế, sau khi xác định được công việc cần có sự kết hợp quản lý của 

ngành với địa phương, cơ quan chủ trì phải dự liệu và chuẩn bị các điều kiện 

về nguồn nhân lực, tài chính, cơ sở vật chất, phương tiện k  thuật, truyền 

thông,… để triển khai công việc. Điều 29, Nghị định số 144/2005/NĐ-CP 

ngày 16 tháng 11 năm 2005 của Chính phủ quy định về công tác phối hợp 

giữa các cơ quan hành chính nhà nước trong xây dựng và kiểm tra việc thực 

hiện chính sách, chiến lược, quy hoạch, kế hoạch của Chính phủ quy định: 

“Bộ trưởng, thủ trưởng cơ quan ngang bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, Chủ tịch 

UBND cấp tỉnh căn cứ kế hoạch công tác phối hợp và dự đoán ngân sách 

hàng năm bố trí kinh phí thực hiện công tác phối hợp. Trường hợp công tác 

phối hợp phát sinh đột xuất thì sử dụng dự phòng ngân sách nhà nước theo 

quy định của Luật Ngân sách nhà nước”. 

5. Kết hợp trong tổ chức thanh tra, kiểm tra, giám sát hoạt động 

Thanh tra, kiểm tra, giám sát là hoạt động thường xuyên của các cơ quan 

chủ trì và các cơ quan phối hợp. Hoạt động này nhằm đánh giá khả năng và ý 

thức thực thi pháp luật về phối, kết hợp quản lý theo ngành với quản lý theo 

địa phương, phát hiện và tháo gỡ kịp thời những vướng mắc, thúc đẩy, động 

viên tinh thần làm việc cho các cán bộ, công chức hoàn thành tốt việc phối 

hợp quản lý. Bên cạnh việc đôn đốc, thúc đẩy tinh thần làm việc là các biện 

pháp xử lý vi phạm của các cơ quan chủ trì và cơ quan tham gia phối hợp để 

đảm bảo trật tự, kỷ cương trong quản lý nhà nước. 

Chủ thể thực hiện kiểm tra việc kết hợp quản lý theo ngành với quản lý 

theo địa phương thuộc về Thủ tướng Chính phủ, Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ 

quan ngang bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, Chủ tịch UBND cấp tỉnh. Theo đó, 

hoạt động kiểm tra của Thủ tướng chủ yếu thông qua chế độ báo cáo về thực 

hiện công tác phối, kết hợp do Bộ Trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, 

Chủ tịch UBND cấp tỉnh báo cáo. Nội dung báo cáo tập trung vào tình hình 

tiến độ thực hiện phối, kết hợp, trách nhiệm phối hợp của từng cơ quan được 

phân công và chất lượng của hoạt động phối hợp của các cơ quan đó, đồng 

thời có thể đưa ra kiến nghị về công tác phối hợp.  
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Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang bộ, Chủ tịch UBND tỉnh thực hiện 

đôn đốc, chỉ đạo các cơ quan, đơn vị trực thuộc thực hiện công tác phối hợp; 

yêu cầu các bộ ngành, các địa phương thực hiện công tác phối, kết hợp; tổ 

chức kiểm điểm, rút kinh nghiệm; thông báo về Văn phòng Chính phủ trong 

trường hợp các cơ quan có trách nhiệm phối hợp đã không thực hiện trách 

nhiệm phối hợp theo yêu cầu của cơ quan mình. 
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CÂU HỎI ÔN TẬP VÀ THẢO LUẬN 

 

1. Phân tích sự cần thiết khách quan phải kết hợp quản lý nhà nước theo 

ngành và lãnh thổ? Liên hệ thực tế với bộ/ngành/lĩnh vực/địa phương nơi học 

viên công tác. 

2. Từ thực ti n bộ/ngành/lĩnh vực/địa phương nơi học viên công tác, hãy 

chỉ ra những nguyên nhân cản trở quá trình kết hợp quản lý nhà nước theo 

ngành và lãnh thổ? Giải pháp nào khắc phục 

3. Các hình thức kết hợp trong quản lý nhà nước theo ngành và lãnh thổ? 

Liên hệ với thực tế bộ/ngành/lĩnh vực/địa phương nơi học viên công tác. 

4. Phân tích các nội dung kết hợp quản lý theo ngành và lãnh thổ? Liên 

hệ thực tế với bộ/ngành/lĩnh vực/địa phương nơi học viên công tác. 

5. Trách nhiệm của bộ, ngành, địa phương trong việc bảo đảm kết hợp 

quản lý theo ngành và lãnh thổ? Cho ví dụ minh họa? 
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TÀI LIỆU THAM KHẢO 

 

- Văn kiện Đại hội Đại biểu toàn quốc khóa XI, khóa XII của Đảng Cộng 

sản Việt Nam. 

- Luật tổ chức chính phủ năm 2015. 

- Luật tổ chức chính quyền địa phương năm 2015. 

- Nghị định số 36/2012/NĐ-CP ngày 18/04/2012 của Chính phủ quy định 

chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ, cơ quan ngang Bộ. 

- Nghị định số 144/2005/NĐ-CP ngày 16/11/2005 của Chính phủ quy 

định về công tác phối hợp giữa các cơ quan hành chính nhà nước trong xây 

dựng và kiểm tra thực hiện chính sách, chiến lược, quy hoạch, kế hoạch. 

- Chiến lược phát triển kinh tế - xã hội giai đoạn 2011 - 2020. 

- Chiến lược phát triển của các ngành/địa phương giai đoạn 2011 - 2020. 

- Trần Thị Diệu Oanh: Về minh bạch hóa hoạt động chính quyền địa 

phương, NXB. Chính trị Quốc gia, 2015. 

- Trương Thị Hồng Hà: Tổ chức và hoạt động của chính quyền địa 

phương ở Việt Nam hiện nay, NXB. Chính trị Quốc gia, 2017. 

- Lê Chi Mai: Phân cấp ngân sách cho chính quyền địa phương - Thực 

trạng và giải pháp, NXB. Chính trị Quốc gia, 2006. 

- Đàm Văn Nhuệ: Giáo trình quản lý phát triển địa phương, NXB. Chính 

trị Quốc gia, 2015. 
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Chuyên đề báo cáo 

THỰC TIỄN KẾT HỢP QUẢN LÝ NHÀ NƢỚC 

THEO NGÀNH VÀ LÃNH THỔ 

 

I. MỤC ĐÍCH 

Chuyên đề cung cấp cho học viên những thông tin cập nhật đồng thời 

giúp học viên có thể đánh giá một cách sát thực, toàn diện thực ti n kết hợp 

quản lý nhà nước theo ngành/lĩnh vực và lãnh thổ ở Việt Nam, từ đó đề xuất 

các giải pháp nhằm nâng cao hiệu quả kết hợp quản lý nhà nước theo 

ngành/lĩnh vực và lãnh thổ. 

II. YÊU CẦU  

1. Đối với cơ sở đào tạo, bồi dƣỡng  

- Chuẩn bị nội dung chuyên đề phù hợp với đối tượng học viên của từng 

lớp; 

- Phối hợp với báo cáo viên chuẩn bị nội dung chuyên đề. 

2. Đối với báo cáo viên  

- Báo cáo viên, gồm: Lãnh đạo, quản lý bộ, ngành, địa phương; giảng 

viên của Học viện Hành chính Quốc gia, các Trường đào tạo, bồi dưỡng cán 

bộ quản lý của Bộ, ngành; giảng viên Trường Chính trị cấp tỉnh. Báo cáo viên 

phải là người có nhiều kinh nghiệm thực ti n trong quản lý địa phương hoặc 

quản lý nhà nước đối với ngành/lĩnh vực, đồng thời phải có khả năng sư phạm 

tốt; 

- Thiết kế chuyên đề báo cáo theo hình thức tọa đàm, có phần trình bày 

chung, phần trao đổi - thảo luận, phần tóm tắt, kết luận nội dung và rút ra 

những bài học kinh nghiệm. Có thể kết hợp với đi khảo sát thực tế. 

III. NỘI DUNG 

1. Thực tiễn kết hợp quản lý nhà nƣớc theo ngành và lãnh thổ 

a) Các nội dung thuộc ngành được phân cấp cho địa phương quản lý 

b) Các chính sách, quy định pháp luật về sự phối hợp giữa cơ quan quản 

lý ngành với chính quyền địa phương 
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c) Phương thức triển khai các chính sách của ngành tại địa phương 

d) Sự kết hợp về nguồn lực trong thực hiện các chính sách của ngành tại 

địa phương 

đ) Các nhân tố tác động đến sự kết hợp quản lý nhà nước theo ngành và 

lãnh thổ 

2. Đánh giá kết quả kết hợp quản lý nhà nước theo ngành và lãnh thổ 

a) Kết quả phát triển kinh tế - xã hội đạt được thông qua kết hợp quản lý 

nhà nước theo ngành và lãnh thổ 

b) Sự hợp tác, hỗ trợ của ngành và địa phương đối với những đề xuất kết 

hợp trong quản lý 

c) Vai trò kiểm soát của ngành đối với địa phương về các nội dung kết 

hợp quản lý 

d) Những khó khăn, hạn chế trong kết hợp quản lý nhà nước theo ngành 

và lãnh thổ 

đ) Nguyên nhân của các thành công và hạn chế trong kết hợp quản lý 

nhà nước theo ngành và lãnh thổ 

3. Phƣơng hƣớng và giải pháp tăng cƣờng kết hợp quản lý nhà nƣớc 

theo ngành và lãnh thổ 

a) Phương hướng tăng cường kết hợp quản lý nhà nước theo ngành và 

lãnh thổ 

b) Các giải pháp tăng cường kết hợp quản lý nhà nước theo ngành và 

lãnh thổ 

c) Các kiến nghị với Chính phủ, bộ, ngành và chính quyền địa phương 

nhằm tăng cường kết hợp quản lý nhà nước theo ngành và lãnh thổ 

IV. PHƢƠNG PHÁP VÀ ĐỒ DÙNG GIẢNG DẠY 

1. Công tác chuẩn bị 

a) Giảng viên 

Chuẩn bị giáo án, văn bản, tài liệu trước khi giảng dạy. 

b) Học viên 
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Nghiên cứu trước tài liệu học tập; chuẩn bị bài tập tình huống và các câu 

hỏi thảo luận. 

2. Phƣơng pháp giảng dạy 

Kết hợp giữa phương pháp thuyết trình của giảng viên, phân tích tình 

huống và thảo luận nhóm. 

3. Đồ dùng giảng dạy 

- Bảng và bút viết bảng; 

- Máy chiếu; 

- Phòng học thích hợp cho thảo luận nhóm;  

- Giấy A4, A0 và bảng giấy. 

4. Phƣơng pháp đánh giá 

- Quan sát trực tiếp; 

- Hỏi đáp; 

- Kiểm tra nhóm; 

- Dùng bảng hỏi. 

V. BỘ TÀI LIỆU 

1. Bắt buộc 

Bài giảng lý thuyết chuyên đề, bài tập thảo luận. 

2. Tài liệu tham khảo 

Tùy theo đối tượng học viên, giảng viên lựa chọn các tài liệu tham khảo 

cho phù hợp: 

- Văn kiện Đại hội Đại biểu toàn quốc khóa XI, khóa XII của Đảng Cộng 

sản Việt Nam. 

- Luật tổ chức chính phủ năm 2015. 

- Luật tổ chức chính quyền địa phương năm 2015. 

- Báo cáo thực hiện chiến lược phát triển của các ngành và lãnh thổ. 

- Chiến lược phát triển kinh tế - xã hội giai đoạn 2011 - 2020. 

- Chiến lược phát triển của các ngành và lãnh thổ giai đoạn 2011 - 2020. 

- Các tài liệu khác liên quan đến chuyên đề báo cáo. 
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VI. CÂU HỎI ÔN TẬP VÀ THẢO LUẬN 

1. Xác định các nội dung thuộc ngành được phân cấp cho địa phương 

quản lý. Liên hệ thực tế ngành/lĩnh vực học viên công tác? 

2. Thực trạng kết hợp quản lý nhà nước theo ngành và lãnh thổ trong 

lĩnh vực công tác? 

3. Các yếu tố tác động đến sự kết hợp quản lý nhà nước theo ngành và 

lãnh thổ? Liên hệ thực tế ngành/lĩnh vực học viên công tác? 

4. Kết quả, hạn chế và nguyên nhân trong sự kết hợp quản lý nhà nước 

theo ngành và lãnh thổ? Liên hệ thực tế ngành/lĩnh vực học viên công tác? 

5. Phương hướng, giải pháp bảo đảm  kết hợp quản lý nhà nước theo 

ngành và lãnh thổ ở Việt Nam? Liên hệ thực tế ngành/lĩnh vực học viên công 

tác? 
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Phần III 

NHỮNG KỸ NĂNG CƠ BẢN 

 

Chuyên đề 11 

KỸ NĂNG THUYẾT TRÌNH TRONG HOẠT ĐỘNG CÔNG VỤ 

 

I. KHÁI QUÁT VỀ THUYẾT TRÌNH TRONG HOẠT ĐỘNG 

CÔNG VỤ  

1. Khái niệm và đặc điểm của thuyết trình  

a. Khái niệm thuyết trình trong hoạt động công vụ 

Thuyết trình trong hoạt động công vụ (thuyết trình công vụ) là hoạt động 

thuyết trình được tiến hành bởi một cá nhân thuộc về tổ chức công, để thực 

hiện chức năng, nhiệm vụ, thẩm quyền được giao. 

Thuyết trình công vụ có đầy đủ những đặc điểm của hoạt động thuyết 

trình nói chung. Điểm phân biệt giữa thuyết trình công vụ và thuyết trình nói 

chung là ở người thuyết trình và mục đích thuyết trình. Thuyết trình công vụ 

được xác định rõ: người thuyết trình là người của tổ chức công, tiến hành vì 

mục đích thực thi công vụ. 

Thuyết trình nói chung được thực hiện khi một cá nhân hoặc một tổ chức 

có nhu cầu trao gửi thông tin, chuyển tải thông điệp và tác động tới nhận thức, 

xúc cảm của một đối tượng cụ thể. Hoạt động thuyết trình công vụ cũng được 

thực hiện để đáp ứng những nhu cầu đã nêu, với mục đích thực thi công vụ.  

Công chức cần đến các k  năng thuyết trình để thực hiện các nhiệm vụ: 

tham mưu, báo cáo các hoạt động công vụ với lãnh đạo; trình bày, giải thích 

các hoạt động công vụ cho các đồng sự để phối hợp thực hiện; trình bày, giải 

thích, hướng dẫn, thuyết phục đối tượng phục vụ của cơ quan, tổ chức về 

những vấn đề được giao xử lý. 

Còn người lãnh đạo, nhà quản lý trong các tổ chức công phải thuyết trình 

thường xuyên trước đối tượng là công chức để truyền đạt các chủ trương, 

đường lối, chính sách, quyết định, kế hoạch; để phát động các phong trào; để 
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chấn chỉnh, động viên cán bộ, công chức dưới quyền trong quá trình thực thi 

công vụ. 

Ngoài hoạt động thuyết trình nội bộ, người lãnh đạo, nhà quản lý trong 

các tổ chức công cũng thường xuyên thực hiện thuyết trình trước các đối 

tượng bên ngoài cơ quan, tổ chức của mình. Hoạt động thuyết trình này được 

thực hiện để tham mưu, báo cáo với cơ quan, tổ chức cấp trên; để phối hợp 

với các cơ quan, tổ chức đồng cấp; để truyền đạt, quán triệt, chấn chỉnh, động 

viên các cơ quan, tổ chức cấp dưới; để thực hiện chức trách quan hệ công 

chúng với tư cách là người đại diện cho cơ quan, tổ chức của mình. 

Về cơ bản, trong hệ thống chức nghiệp khu vực công, vị trí chức trách 

càng cao thì nhu cầu phát triển k  năng thuyết trình càng lớn. Làm chủ những 

k  năng thuyết trình cần có, người lãnh đạo, nhà quản lý sẽ thực hiện việc 

thuyết trình với hiệu quả cao hơn. 

b. Đặc điểm của thuyết trình trong hoạt động công vụ 

- Là một hoạt động giao tiếp trực tiếp thực hiện nhiệm vụ của cán bộ, 

công chức trong thực thi công vụ, việc thuyết trình đòi hỏi cán bộ, công chức 

thuyết trình phải tự mình, bằng ngôn ngữ nói và các hành vi phi ngôn ngữ, 

thực hiện hoạt động giao tiếp trực tiếp. Thuyết trình khác với giao tiếp bằng 

ngôn ngữ viết – giao tiếp gián tiếp. 

- Đối tượng giao tiếp tự mình tham dự, tự mình nghe tiếng nói, hoặc  nghe 

tiếng nói và quan sát những hành vi phi ngôn ngữ của người thuyết trình.  

- Hoạt động thuyết trình công vụ có thể di n ra trong một khán phòng cụ 

thể, nơi người thuyết trình và đối tượng giao tiếp của người thuyết trình trực 

tiếp trao gửi thông tin và cảm xúc cho nhau. Trong một số trường hợp, hoạt 

động thuyết trình được thực hiện với sự hỗ trợ của các phương tiện ghi và 

truyền thanh, phương tiện ghi và truyền hình khi đối tượng giao tiếp có số 

lượng không hạn định, lắng nghe và quan sát trong một không gian khác hoặc 

vào một thời điểm khác, không hiện diện cùng thời điểm, cùng địa điểm 

không gian của buổi thuyết trình công vụ.   
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- Thuyết trình công vụ là một hoạt động giao tiếp có chủ định, có tổ 

chức. Về cơ bản, thuyết trình công vụ không di n ra một cách ngẫu nhiên, bột 

phát. Để thực hiện một buổi thuyết trình công vụ, người thuyết trình cần thực 

hiện một kế hoạch chuẩn bị cụ thể với mục tiêu xác định. 

2. Vai trò của thuyết trình trong hoạt động công vụ 

Là một hình thức của giao tiếp, thuyết trình trong hoạt động công vụ 

thực hiện đầy đủ những vai trò của giao tiếp nói chung và giao tiếp công vụ 

nói riêng, trong đó có một số vai trò cần được đặc biệt lưu ý: 

a. Truyền đạt thông tin  

Là vai trò cơ bản của hầu hết các hoạt động giao tiếp nói chung. Trong 

giao tiếp công vụ, hoạt động thuyết trình công vụ thường được sử dụng để 

truyền đạt những thông tin quan trọng, chính thức với yêu cầu trao gửi tới đối 

tượng giao tiếp một cách trực tiếp và sinh động.  

b. Truyền cảm  

Với lợi thế của hình thức giao tiếp trực tiếp, với khả năng được thực hiện 

một cách sinh động nhờ nghệ thuật biểu đạt của người thuyết trình công vụ, 

hoạt động thuyết trình công vụ khi được tiến hành với mục đích tuyên truyền, 

vận động, cổ vũ, quán triệt…thường đem lại những ưu thế vượt trội so với 

những hình thức giao tiếp thông thường khác bởi khả năng tạo cảm xúc, 

truyền cảm hứng với hiệu quả thuyết phục cao. 

c. Tạo dựng hình ảnh và gây dựng uy tín  

Thuyết trình công vụ là hoạt động giao tiếp qua đó cá nhân người thực 

hiện có thể tạo dựng hình ảnh và gây dựng uy tín cho bản thân họ và cho cơ 

quan, tổ chức mà họ là đại diện. Với mục đích tạo dựng hình ảnh và gây dựng 

uy tín, có thể nói: khó có một hình thức nào khác có thể đem lại hiệu quả cao 

như hình thức thuyết trình công vụ. 

Cần lưu ý, những vai trò nêu trên của hoạt động thuyết trình công vụ chỉ 

trở thành hiện thực khi người thuyết trình thực hiện việc thuyết trình một cách 

hiệu quả. Nếu người thực hiện thiếu các k  năng thuyết trình, hiệu quả thuyết 

trình đương nhiên sẽ không được đảm bảo. Trong những trường hợp xấu nhất, 
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thuyết trình công vụ thiếu k  năng có thể dẫn tới kết cục phản truyền đạt, 

phản truyền cảm, làm hình ảnh của cá nhân người thuyết trình công vụ trở 

nên tiêu cực, uy tín của họ giảm sút và ảnh hưởng không tốt đến hình ảnh và 

uy tín của cơ quan, tổ chức mà họ đại diện. 

3. Yêu cầu đối với thuyết trình trong hoạt động công vụ 

Hoạt động thuyết trình công vụ cần được tiến hành trên cơ sở đảm bảo 

những yêu cầu chủ yếu dưới đây: 

a. Bảo đảm mục đích hoạt động công vụ 

Thuyết trình trong công vụ được tiến hành để thực thi công vụ. Kết quả 

thuyết trình công vụ dù có ảnh hưởng tích cực hoặc tiêu cực đến hình ảnh, uy 

tín của cá nhân thì trên hết và sau hết là ảnh hưởng đến hình ảnh và uy tín của 

cơ quan, tổ chức mà cá nhân đó là đại diện. Với những lý do cơ bản trên, 

thuyết trình công vụ luôn đòi hỏi mục đích công được đảm bảo khi tiến hành. 

b. Bảo đảm nguyên tắc hoạt động công vụ 

Những nguyên tắc về nội dung thông tin được cung cấp, về phạm vi và 

thẩm quyền cung cấp thông tin, về cách thức trao gửi thông tin, về văn hóa 

giao tiếp trong khu vực công, v.v. là những nguyên tắc công cần được người 

thuyết trình tuân thủ nghiêm túc. Thực hiện tốt những nguyên tắc này là cơ sở 

để đảm bảo mục đích công cho hoạt động thuyết trình công vụ.  

c. Khoa học 

Hoạt động thuyết trình công vụ sẽ đạt tới hiệu quả cao nếu được tiến 

hành trên cơ sở đảm bảo các yêu cầu về tính khoa học và nghệ thuật thuyết 

trình. Tính khoa học của thuyết trình công vụ đòi hỏi hoạt động này phải được 

tổ chức một cách khoa học từ việc lập kế hoạch thuyết trình, tổ chức các điều 

kiện vật chất phục vụ thuyết trình, đến việc vận dụng những kiến thức về tâm 

lý học giao tiếp, văn hóa học giao tiếp để thực hiện thuyết trình. 

d. Nghệ thuật 

Trong thực tế, thuyết trình công vụ không chỉ là hoạt động trao gửi thông 

tin thông thường mà còn là một cơ hội mà cá nhân và tổ chức cần tạo ra, cần 

nắm bắt để thực hiện mục đích tuyên truyền, vận động, cổ động, tạo dựng 
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hình ảnh, gây dựng uy tín… Để đạt được mục đích đó, cùng với yêu cầu về 

tính khoa học, thuyết trình công vụ đòi hỏi người thực hiện phải lưu ý đến yêu 

cầu về tính nghệ thuật của hoạt động này. Nghệ thuật thuyết trình công vụ 

được thể hiện trong kế hoạch thuyết trình, nội dung chuẩn bị thuyết trình, kịch 

bản thuyết trình và đặc biệt trong khả năng di n thuyết của người thuyết trình.  

đ. Tính hiệu quả 

Tính hiệu quả thể hiện ở việc chúng ta xác định mục tiêu của bài thuyết 

trình công vụ, nói chung là vì người nghe, giúp người nghe nắm vững kiến 

thức, k  năng, thay đổi thái độ, hình thành tình cảm sau khi nghe bài thuyết 

trình. Vì vậy, vấn đề không phải là người thuyết trình nói cái gì mà người nghe 

thực chất thu được gì sau buổi thuyết trình đó. Luôn biết cách sử dụng ngôn 

ngữ cử chỉ. Mỗi dáng điệu, cách đi đứng và sự di chuyển tốt sẽ truyền tải được 

sự tự tin, chuyên nghiệp và đáng tin cậy. Luôn luôn tự tin vào chính mình. Sử 

dụng thành thạo k  thuật máy tính và các trang thiết bị khi thuyết trình.  

II. CÁC BƯỚC THUYẾT TRÌNH TRONG HOẠT ĐỘNG CÔNG VỤ  

1. Chuẩn bị thuyết trình 

a. Lên kế hoạch chuẩn bị nội dung thuyết trình 

Ở bước này, danh sách các việc cần làm là: 

(1) Chuẩn bị nội dung: Khi chuẩn bị nội dung phải phân tích, liệt kê các 

ý chính, ý phụ và sắp xếp theo trình tự ưu tiên, nếu còn thời gian thì sẽ cho 

thêm các ý phụ minh họa cho bài di n thuyết. 

(2) Xây dựng đề cương thuyết trình: Đề cương thuyết trình được xây 

dựng trên cơ sở kết quả phân tích chủ đề, mục đích, đối tượng, điều kiện thực 

hiện thuyết trình. Về cơ bản, đề cương một bài thuyết trình bao gồm những 

nội dung chính như sau: 

Thứ nhất: Lời dẫn - dùng để mở đầu bài thuyết trình, nhằm giới thiệu cho 

đối tượng tham dự về điều được thuyết trình. Lời dẫn cần sáng tỏ, cuốn hút; 

ngắn gọn, chiếm tối đa 10% thời lượng thuyết trình, đặc biệt là những bài 

thuyết trình mang tính chất truyền đạt các nội dung về đường lối chính sách 

của Đảng, Nhà nước. 

http://thuvien.kyna.vn/5-buoc-de-chuan-bi-cho-mot-bai-dien-thuyet-noi-truoc-cong-chun/
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Thứ hai: Nội dung chính - với những nội dung cụ thể xoay quanh chủ đề 

thuyết trình, gồm ba nhóm thông tin: 

- Thông tin cơ bản - thông điệp cần chuyển tải, là trọng tâm của nội dung 

cần thuyết trình; 

- Thông tin cụ thể - cụ thể hóa, làm rõ thông tin cơ bản; 

- Thông tin bổ trợ - có tác dụng giúp đối tượng tham dự d  dàng hơn 

trong việc làm chủ những thông tin cụ thể, qua đó nắm bắt được chính xác 

hơn thông tin cơ bản - thông điệp của hoạt động thuyết trình. 

Thứ ba: Lời kết - dùng để kết thúc bài thuyết trình, nhằm tổng kết lại 

những nội dung đã được thuyết trình, sao cho thông tin cơ bản - thông điệp 

cần chuyển tải được khắc sâu trong nhận thức của đối tượng tham dự. Lời kết 

cần ấn tượng, ngắn gọn, chiếm tối đa 10% thời lượng thuyết trình. 

(3) Tiến hành thu thập thông tin để xây dựng nội dung thuyết trình 

- Chuẩn bị thông tin: Trong thời đại công nghệ thông tin như hiện nay, 

mọi thứ được luôn được cập nhật và đổi mới liên tục. Vì vậy, những thông tin 

của bài thuyết trình công vụ phải là thông tin được cập nhật mới nhất, chính 

xác nhất, và thông tin chúng ta có thể thu thập từ nhiều nguồn. Tuy nhiên 

những thông tin, ý tưởng đó phải được sắp xếp một cách logic hoặc thêm, bớt 

nếu cần thiết. 

- Thông tin cần thu thập là thông tin cụ thể và thông tin bổ trợ  

Thực tế xây dựng nội dung thuyết trình công vụ cho thấy: để đảm bảo 

tính hiệu quả của nội dung thuyết trình, cần trung bình ba nội dung thông tin 

cụ thể để làm rõ một nội dung thông tin cơ bản và cần trung bình ba nội dung 

thông tin bổ trợ để làm rõ cho một thông tin cụ thể.  

Thông thường một bài thuyết trình có 3 loại thông tin 

(+) Thông tin phải biết: những điều cần phải cung cấp để người nghe 

nắm được rõ vấn đề đặt ra. Đây là những thông tin cơ bản, nói lên bản chất 

của vấn đề, là những thông tin không thể thiếu trong trình bày, thảo luận. 

Người nói, chủ trì phải nắm vững và hiểu chính xác các thông tin, tư liệu này. 

(+) Thông tin cần biết: những điều chứng minh rõ thêm, tạo thêm căn cứ 
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thuyết phục người nghe. Đây là những thông tin hỗ trợ làm rõ hơn, làm đầy đủ 

hơn cho những thông tin cơ bản đã nêu trên. 

(+) Thông tin nên biết: là những tư liệu, thực tế và mô hình, số liệu làm 

phong phú nội dung trình bày. Đây là những thông tin thú vị, sông động, nó 

minh chứng cho những thông tin đã nêu ở phần trên. Chuẩn bị cho bài thuyết 

trình nên thu thập những thông tin mới, có những ý tưởng độc đáo. 

(4) Soạn thảo và hoàn thiện nội dung bài thuyết trình công vụ 

Sau khi thông tin phục vụ cho nội dung thuyết trình đã được thu thập, lựa 

chọn đầy đủ, bước tiếp theo cần tiến hành là soạn thảo và hoàn thiện nội dung bài 

thuyết trình.  

Trong quá trình soạn thảo bài thuyết trình công vụ, cần lưu ý đến việc 

lựa chọn phong cách ngôn ngữ sao cho phù hợp với chủ đề, mục đích, đối 

tượng và điều kiện thực thi thuyết trình. 

Để hoàn thiện nội dung bài thuyết trình, có thể tham khảo ý kiến của những 

người giầu kinh nghiệm thuyết trình. Cần lưu ý đến độ dài nội dung bài thuyết 

trình sao cho phù hợp nhất với thời lượng thuyết trình trong kế hoạch. 

(5) Đánh giá bản thân  

Trước khi đến với thuyết trình công vụ nên cân nhắc hai vấn đề sau: 

+ Mức độ bản thân am hiểu về vấn đề dự định sẽ trình bày, có nắm vững 

nội dung hay không, có đủ tư liệu, thông tin để tiến hành không?... Khi tiếp 

nhận yêu cầu đã phải nắm vững được nội dung cơ bản của bài thuyết trình. 

Phải có kiến thức về chủ đề sắp phải thực hiện. 

+ Khả năng và mức độ người nghe chấp nhận mình: con người, cương vị, 

thành phần xã hội của mình có d  được người nghe chấp nhận hay không? 

Mình có phù hợp với nội dung đó hay không? 

Thông thường, người nghe chỉ lắng nghe, nếu người thuyết trình có uy 

tín. Vì vậy, yếu tố để xem xét người thuyết trình công vụ có phù hợp để truyền 

đạt một thông điệp hay không là sự tin tưởng của người nghe đối với lập 

trường và trình độ thành thạo của người thuyết trình. Thêm vào đó, tầm quan 

trọng của vấn đề phải ngang tầm người thuyết trình, nếu không, người nghe sẽ 
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thiếu tin tưởng.  

(6) Tìm hiểu về khán giả  

Trong binh pháp của Tôn Tử có câu “Tri kỷ tri bỉ, bách chiến bách 

thắng” (Biết người biết ta, trăm trận trăm thắng). Trong thuyết trình cũng vậy, 

khi càng hiểu về khán giả thì càng tự tin và đáp ứng đúng nhu cầu của khán 

giả khi thuyết trình, và cố gắng tìm hiểu những vấn đề mà họ quan tâm để có 

thể lồng ghép vào bài thuyết trình công vụ. Một trong những bí quyết thành 

công của người thuyết trình công vụ đó là họ luôn luôn ở thế chủ động trong 

mọi tình huống. 

Để đạt được sự đồng điệu giữa người nghe và người nói, người thuyết 

trình công vụ cần có những hiểu biết nhất định về đối tượng làm việc.  

Ví dụ: trong một buổi thuyết trình công vụ, Phiếu phân tích thính giả 

dưới đây có thể là một công cụ giúp người thuyết trình tìm hiểu thông tin về 

khán giả mà mình sẽ tiếp xúc: 

Bảng 1: Phiếu phân tích thính giả 

 

1. Ai là thính giả (thực sự tiếp nhận bài trình bày)? 

2. Nghề nghiệp (tuổi tác, giới tính, học vấn, vị trí xã hội, trách nhiệm nghề 

nghiệp, xu hướng chính trị, tôn giáo, nền tảng văn hoá, kiến thức về chủ đề, 

động cơ của thính giả khi tới nghe bài thuyết trình)? 

3. Thái độ của họ đối với người trình bày? 

4. Thái độ của họ đối với chủ đề? 

 5. Mong muốn của thính giả đối với chủ đề? 
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Việc tìm hiểu thính giả có thể được tiến hành bằng nhiều cách. Ví dụ như  

xem danh sách (trích ngang) của khách mời, tới dự buổi sinh hoạt trước nếu 

đây là sinh hoạt thường kỳ, tiếp xúc với vài cá nhân khi chờ đợi. Việc tìm hiểu 

đối tượng không những ở khâu chuẩn bị mà còn tiếp tục trong lúc nói chuyện 

bằng cách quan sát, nắm bắt sự phản hồi của họ để tiếp tục điều chỉnh nội 

dung và phương pháp truyền đạt. Tóm lại, các câu hỏi đặt ra trước khi thuyết 

trình là: 

Bảng 2: Các câu hỏi đặt ra trước khi thuyết trình 
 

1. Người nghe có thích chủ đề không? 

2. Người nghe có đủ kiến thức cập nhật cho chủ đề không? 

3. Mục tiêu chính là gì?        

4. Có gì cần lưu ý về thời gian? 

5. Đối tượng của người thuyết trình là ai? 

6. Ngôn ngữ nào sẽ được sử dụng?  

7. Thông điệp chính là gì?  

 

(7) Xây dựng mục tiêu 

Thông thường khi thuyết trình công vụ, điều hiển nhiên phải biết mục 

đích nói để làm gì, mục tiêu nói để được cái gì? Tuy nhiên, đôi khi những 

điều quá hiển nhiên đó bị lại xem nhẹ, vậy sau bài thuyết trình, người nghe có 

hiểu rõ điều muốn truyền đạt là gì? Họ được yêu cầu làm gì? Và tại sao lại 

như thế? v.v.v… Với những điều càng cơ bản này, cần phải xác định rõ ràng, 

không chủ quan. 

(8) Xác định mục đích 

 Tại sao lại tham gia buổi thuyết trình này? Muốn truyền đạt thông tin gì 

đến người nghe? Muốn người nghe làm gì sau buổi thuyết trình? Khi xác định 

rõ mục đích sẽ biết mình phải làm gì, tập trung vào đâu và phương pháp nào 

là thích hợp nhất. 
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b. Chuẩn bị điều kiện vật chất, phương tiện, thiết bị hỗ trợ 

Cùng với những điều kiện vật chất cơ bản, hoạt động thuyết trình công 

vụ ngày càng sử dụng nhiều hơn các phương tiện, thiết bị hỗ trợ để tăng tính 

hiệu quả cho nội dung thuyết trình. Bộ phận tổ chức và người thực thi thuyết 

trình căn cứ vào số lượng đối tượng tham dự, điều kiện tài chính, vật chất và 

k  thuật để chuẩn bị các vật dụng cần thiết và các phương tiện, thiết bị hỗ trợ. 

Về cơ bản, để chuẩn bị cho một buổi thuyết trình, cần lưu ý đến: 

-  Địa điểm  

Nếu xác định được số lượng người tham gia sẽ d  dàng lựa chọn địa 

điểm phù hợp với lượng người đó. Bên cạnh đó cần chọn địa điểm phù hợp 

với nội dung thuyết trình.  

+ Khán phòng hoặc không gian tổ chức thuyết trình; 

+ Bục thuyết trình, bảng thuyết trình và các phương tiện phụ trợ; 

+ Phương tiện, thiết bị hỗ trợ âm thanh; 

+ Hệ thống chiếu sáng; 

+ Phương tiện, thiết bị trình chiếu;  

+ Tài liệu cung cấp cho đối tượng tham dự (nếu cần); 

+ Bàn, ghế cho đối tượng tham dự (không thiếu và không thừa). 

Trước buổi thuyết trình cần sắp xếp nội thất, khung cảnh địa điểm.  

- Thiết bị hỗ trợ 

Nếu đi thuê các thiết bị hỗ trợ thì nên lưu tâm đến việc đặt trước, kiểm 

tra chất lượng và giá cả hợp lí. Các thiết bị phải tương thích, ăn khớp với 

nhau. Các thiết bị phải tương thích với không gian và thời gian của buổi 

thuyết trình. Ví dụ, không thể dùng 1 màn hình 19 inch khi có đến hơn 200 

người tham gia. 

c. Chuẩn bị các phương án dự phòng 

Người thuyết trình cần tìm hiểu rõ những điều kiện vật chất, phương tiện, 

thời gian, không gian để đề xuất hoặc tự mình thu xếp để những điều kiện đó 

được thỏa mãn, phù hợp với chủ đề, mục đích thuyết trình, phù hợp với đối 

tượng tham dự thuyết trình. Cụ thể như: 
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- Khi phải thay đổi thời điểm và địa điểm thuyết trình; 

- Khi nguồn điện bị cúp; 

- Khi các phương tiện, thiết bị gặp trục trặc k  thuật; 

- Khi số lượng đối tượng tham dự thực tế có sự chênh lệch lớn so với dự 

kiến… 

d. Xây dựng chương trình thực hiện nội dung cho buổi thuyết trình 

Xây dựng kịch bản thuyết trình công vụ, trước hết, là lập kế hoạch cho 

việc sử dụng các hành vi phi ngôn ngữ trong quá trình thuyết trình: dáng đi, 

tư thế đứng, động tác tay, hướng nhìn, ánh mắt, nụ cười, vẻ mặt, v.v. Những 

hành vi này thường được sử dụng kết hợp với một số nội dung ngôn từ ngắn, 

gọn, có tác dụng bổ trợ, không thuộc về nội dung chính của bài thuyết trình: 

lời chào, câu hỏi, lời cảm ơn, câu nói vui, v.v. Thêm vào đó, nội dung kịch 

bản thuyết trình cần xác định: cao độ, nhịp độ, ngữ điệu của lời thuyết trình 

sao cho phù hợp với từng phần nội dung cụ thể của bài thuyết trình để tăng sự 

thu hút và tính thuyết phục. 

Kịch bản thuyết trình được xây dựng để hỗ trợ cho nội dung thuyết trình, 

tác động tới đối tượng tham dự và tạo ra những hiệu ứng tâm lý mà người 

thuyết trình mong muốn, giúp đạt tới các mục đích của hoạt động thuyết trình. 

Bám theo nội dung thuyết trình, kịch bản thuyết trình cần được xây dựng 

để tạo những điểm nhấn, những bước ngoặt, những tình huống... có tác dụng 

cuốn hút, khích lệ, dẫn dắt đối tượng tham dự vượt hết chặng đường mà người 

thuyết trình muốn họ đi qua. 

Một kịch bản thuyết trình công vụ được đánh giá là có chất lượng cao, nếu: 

- Phù hợp với chủ đề thuyết trình; 

- Phù hợp với đối tượng tham dự; 

- Đáp ứng được mục đích thuyết trình. 

Một kịch bản thuyết trình chất lượng kém, nếu:  

- Lấn át nội dung thuyết trình; 

- Xa lạ với đối tượng tham dự; 

- Gò ép với người thuyết trình. 
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Ngoài ra, cũng cần lưu ý thêm rằng: về cơ bản, nội dung thuyết trình 

công vụ có tác dụng gây dựng uy tín, kịch bản thuyết trình công vụ chủ yếu 

giúp tăng tính thuyết phục của hoạt động thuyết trình và có tác dụng tạo dựng 

hình ảnh cho người thuyết trình. 

- Xây dựng nội dung cụ thể từng phần như sau 

+ Mở bài: phần mở bài bao giờ cũng quan trọng nhất. Theo nghiên cứu của 

các chuyên gia thì chỉ có 20 giây đề gây ấn tượng ban đầu cho khán giả bằng các 

hành vi phi ngôn ngữ, và chỉ có 4 phút đầu tiên để gây ấn tượng với khán giả 

bằng những nội dung nói. Thính giả có tiếp tục nghe hay không phục thuộc rất 

nhiều vào những giây phút đầu tiên này và cách thu hút sự chú ý của họ. 

Để gây ấn tượng ngay từ phút đầu tiên, cần phải nắm được tâm lý người 

nghe. Nguyên tắc đầu tiên là phải biết tập trung sự chú ý của người nghe. 

Chuyển họ từ trạng thái làm việc riêng sang trạng thái lắng nghe. Đây chính 

là điểm mấu chốt của việc điều khiển buổi thuyết trình, nên phải biết cách đưa 

người nghe về trạng thái đó là chuẩn bị lắng nghe bài thuyết trình công vụ 

bằng một số cách phổ biến sau: 

(+) Dùng ví dụ, minh họa. 

(+) Kể câu chuyện thực tế có liên quan đến chủ đề. 

(+) Dùng các câu hoặc tình huống gây sốc; có thể đưa ra các câu nói hoặc 

tình huống ngược lại với vấn đề khán giả đang quan tâm để gây sự chú ý. 

(+) Số liệu thống kê, câu hỏi hoặc trích dẫn giúp cho có thể thu hút được 

sự chú ý của người nghe. 

(+) Cũng có thể nói lên cảm tưởng của bản thân khi bắt đầu thuyết trình 

để có được sự đồng cảm của người nghe. 

(+) Một vài lời hài hước hay cũng làm thu hút sự chú ý của người nghe. 

Sau khi thu hút sự chú ý của người nghe, điều cần làm tiếp theo là cho họ 

biết mục đích của bài thuyết trình là gì, họ sẽ nhận được gì từ đó, và giới thiệu 

khái quát những nội dung chính và lịch trình. Điều này giúp cho người nghe 

có định hướng để nắm bắt được từng nội dung của bài thuyết trình. 

+ Thân bài: Phần thân bài là phần truyền đạt nội dung, phải lựa chọn 
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được đâu là thông tin bắt buộc người nghe phải biết, đâu là thông tin cần biết 

và nên biết, sau đó sắp xếp chung theo thứ tự ưu tiên: bắt buộc, cần và nên. 

Tránh đưa quá nhiều nội dung vào bài thuyết trình có thể gây phản ứng ngược 

lại làm người nghe rối trí không nhớ được gì. 

+ Kết bài: Phần này sẽ tóm tắt lại những ý chính đã trình bày và cũng chính 

là thông điệp cuối cùng gửi đến khán giả. Có thể tham khảo ba cách sau: 

(+) Thông báo trước khi kết thúc: thể hiện bằng những cụm từ như: Tóm 

lại…, để kết thúc, tôi tóm tắt lại… hoặc trước khi chia tay, tôi xin tóm tắt lại 

những gì đã trình bày…v.v. 

(+) Tóm tắt điểm chính: Với cách này sẽ tóm tắt lại những điểm chính 

giúp người nghe nhớ khái quát và lâu hơn về nội dung đã thuyết trình. 

(+) Thách thức và kêu gọi: Một lần nữa nhấn mạnh lại thông điệp muốn 

truyền đạt tới người nghe và các cam kết để thực hiện thông điệp đó. Trong 

phần này có thể dùng một số động từ mạnh để hô khẩu hiệu: Quyết tâm, sẵn 

sàng… hoặc có thể kêu gọi sự cam kết bằng hành động cụ thể như vỗ tay, giơ 

tay biểu quyết hoặc thực hiện ngay. 

- Tập dượt bài thuyết trình công vụ 

Là phần rất quan trọng để nắm vững nội dung, và chỉnh sửa những chỗ 

chưa chính xác trong bài thuyết trình. 

Tập dượt thuyết trình được tiến hành sau khi đã chuẩn bị xong nội dung 

thuyết trình và kịch bản thuyết trình. Tập dượt thuyết trình là việc luyện tập 

và thuyết trình thử theo nội dung và kịch bản đã có. Tập dượt thuyết trình là 

việc nên làm, cần làm, đặc biệt trong những trường hợp sau: trong những lần 

đầu thực hiện thuyết trình, thuyết trình một nội dung quan trọng, thuyết trình 

trong một sự kiện quan trọng, thuyết trình về một chủ đề mới, thuyết trình 

trước một đối tượng tham dự chưa quen thuộc, v.v. 

+ Tập dượt với sự hỗ trợ của của các phương tiện ghi âm, ghi hình: để 

ghi lại giọng nói và hành vi thể hiện trong suốt buổi thuyết trình thử. Sử dụng 

băng ghi âm, băng ghi hình để kiểm tra lại và có những điều chỉnh cần thiết 

về nội dung, về k  thuật thể hiện nội dung thuyết trình. 
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+ Tập dượt với sự hỗ trợ của trợ lý hoặc chuyên gia tư vấn: trợ lý hoặc 

chuyên gia tư vấn có thể tham gia vào quá trình tập dượt thuyết trình trong vai 

trò của những đối tượng tham dự, để quan sát, lắng nghe và góp ý chỉnh sửa 

nội dung và cách thức thực hiện buổi thuyết trình.  

+ Hoàn thiện nội dung và kịch bản thuyết trình: nội dung và kịch bản thuyết 

trình cần được hoàn thiện thêm sau buổi thuyết trình thử, với những ý kiến đóng 

góp của trợ lý hoặc chuyên gia tư vấn. Công việc cần được tiến hành chu đáo, sao 

cho hoạt động thuyết trình công vụ đạt kết quả cao nhất có thể.   

2. Thực hiện thuyết trình 

a. Hiện thực hoá kịch bản đã chuẩn bị 

- Thể hiện phần mở đầu 

Phần mở đầu của bài thuyết trình cần giới thiệu chủ đề, thiết lập mỗi 

quan hệ với người nghe và thu hút sự chú ý. Phần mở đầu nêu mục tiêu của 

buổi thuyết trình, khái quát những nội dung chính sẽ trình bày, những yêu cầu 

chung và những lợi ích của bài trình bày để mọi người chuẩn bị theo dõi được 

sẵn sàng hơn. 

Có rất nhiều cách mở đầu bài nói chuyện, tuỳ vào nội dung mà có thể 

chọn một trong những cách sau đây: 

+ Vào đề trực tiếp: nhắc lại tên nội dung, nói rõ mục đích và những vấn 

đề chính của buổi thuyết trình;  

+ Vào đề theo lối tương phản: bài thuyết trình bắt đầu bằng việc nhấn 

mạnh sự mâu thuẫn, để gây chú ý; 

+ Vào đề từ từ theo lối kể chuyện; 

+ Vào để bằng cách đặt câu hỏi; 

+ Đưa ra những con số thống kê, những số liệu gây chú ý; 

+ Vào đề bằng cách trích dẫn: một câu trích dẫn thích hợp có thể là một 

mở đầu thú vị hay bằng một câu chuyện cười...v.v. 
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Khi vào đề, bắt đầu nói, cần tránh mấy điều sau: 

+ Vào đề quá dài có thể làm người nghe hoang mang, ảnh hưởng không 

tốt tới bài phát biểu; 

+ Vào đề không ăn nhập với nội dung bài thuyết trình; 

+ Vào đề thiếu tự tin bằng những lời biện hộ hoặc lời xin lỗi.   

- Thể hiện nội dung  

Khi thuyết trình cần chú ý sử dụng những k  năng sau: 

+ Phép tam đoạn luận: bao giờ người nói cũng nhấn mạnh ba trọng tâm 

cơ bản của mọi vấn đề: 

(+) Giúp người nghe nhận thức vấn đề: cần có cơ sở lý luận sắc bén, lời lẽ 

trong sáng, đơn giản, d  hiểu, thông tin đầy đủ. Luôn định nghĩa đúng rồi phân 

tích, xử lý và chọn lọc các thông tin một cách nhuần nhuy n, sắp xếp theo trật tự, 

logic, liên kết các vấn đề với nhau chặt chẽ,  ý tứ ngắn gọn, hợp lý. 

(+) Giúp người nghe hình thành cảm xúc: khi người thuyết trình đưa ra 

bất kỳ một luận điểm nào cần có ví dụ thực tế minh họa luôn cho luận điểm 

đó. Nên sử dụng nhiều hình ảnh sống động, câu chuyện cảm động đi vào lòng 

người để khuấy động đến cảm xúc của người nghe. 

(+) Giúp cho người nghe biến những nhận thức và cảm xúc có được từ 

bài thuyết trình vào hành động thực ti n cụ thể. Cần gợi ý cho người nghe các 

giải pháp cụ thể để khắc phục các vấn đề thực tế đó.  

+ Phép song quan: Để người nghe nhìn nhận vấn đề một cách toàn diện, 

thì người thuyết trình khi đưa ra thực trạng của vấn đề bao giờ cũng phải lập 

luận hai mặt của vấn đề, hai mặt đó là: 

(+) Luận điểm - phản luận điểm. 

(+) Mọi cái có lý bắt nguồn từ vô lý. 

(+) Có giả thì phải có thật; có dở thì phải có hay; có sai thì phải có đúng; 

có xấu thì phải có đẹp.v.v... 

 + Phép quy nạp, phép di n dịch, phép ngoại suy: Trong thuyết trình cần 

chú ý vận dụng làm rõ: 

(+) Cái riêng - cái chung; cái chung - cái riêng. 
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(+) Cái toàn thể - cái cá biệt.  

(+) Cái riêng - cái riêng.  

 + Phép thơ mộng trong thuyết trình: Đưa yếu tố văn hóa, cái hay, cái 

đẹp của con người vào trong bài thuyết trình, qua các câu chuyện lịch sử, các 

giá trị văn hóa, các danh ngôn, ngạn ngữ… liên quan đến chủ đề.  

Đưa giá trị của tình yêu vào các lĩnh vực thuyết trình công vụ khô khan 

như đường lối, pháp luật... mà người nghe vẫn cảm thấy thích. Ví dụ như khi 

nói đến cái “tâm” của cán bộ công chức thì ta nói đến ba chữ yêu, đó là yêu 

con người, yêu công việc và yêu nước: “nơi đâu có tình yêu nơi đó đạt được 

điều phi thường”. 

+ Phép quy chiếu: Trình bày trúng đặc điểm tâm lý hiện hữu của người 

nghe, luôn biết được người nghe đang cần gì, muốn gì, và cảm thấy gì để nói 

đúng vào cái mà họ đang cần. Khi thuyết trình cố gắng đưa vào những vấn đề 

của thực ti n.  

Khi chuẩn bị có thể viết nguyên văn cả bài nói, nhưng khi thuyết trình 

không cầm bài viết sẵn đọc nguyên văn, làm như vậy làm bài thuyết trình 

công vụ và bài trình bày thiếu sự sinh động và linh hoạt.  

Không nên học thuộc lòng bài nói, rồi lên bục "nói" theo kiểu đọc thuộc 

lòng. Làm như vậy sẽ mất đi giao lưu giữa người nói và người nghe, không 

nắm bắt được những tình huống thú vị có thể xảy ra trong quá trình thuyết 

trình công vụ. 

Tuy nhiên, nếu phải trình bày một chủ đề đặc biệt phức tạp trước những 

người nghe có trình độ chuyên nghiệp, chuyên môn cao, thì có thể đọc một số 

đoạn trong tài liệu đã viết sẵn, nhưng luôn luôn phải quan sát rất nhanh các 

thính giả và bám sát chủ đề. Nói điềm đạm, chân tình, chắc chắn,  mạch lạc, rõ 

ràng, phát âm chuẩn xác để lôi cuốn, thu hút người nghe. 

Nói đủ nghe để những người ở cuối phòng đều nghe được. Điều này có 

thể kiểm tra bằng việc nắm bắt những tín hiệu phản hồi từ những người ngồi 

trong khán phòng. Khi thấy người nghiêng về phía trước, khum tay ở một tai 

hoặc lắc đầu sang một bên, thì cần phải tăng thêm âm lượng. 
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Trong khi thuyết trình, xử lý các tình huống buồn tẻ, ồn ào, phân tán bằng 

cách nêu câu hỏi, gợi ý, nêu ví dụ bằng câu chuyện cụ thể... Tránh dùng những 

từ vô nghĩa trong câu nói. Ví dụ: "coi như là", "ấy thế là", "coi vậy chứ", 

"chẳng qua là", "nói thật chứ", "hoá ra là"...v.v.  

Người trình bày chuẩn bị thêm các tranh vẽ, bảng số liệu, đồ thị, sơ đồ 

minh hoạ ... sẽ giúp cho người nghe d  hiểu hơn. Trong cả quá trình trình bày, 

luôn luôn nhắc và nhấn mạnh lại chủ đề của buổi thuyết trình đó. 

- Thể hiện phần kết 

Trong khoảng thời gian tập trung vào phần thân bài, người nghe có thể 

mất tập trung nên người nghe có thể không tiếp thu được toàn bộ thông tin mà 

ta thuyết trình. Kết luận giúp người nghe tóm tắt lại những ý chính ta đã trình 

bày và hơn nữa kết luận chính là thông điệp cuối cùng ta gửi đến thính giả. 

Với thông điệp cốt lõi này, thính giả có thể liên tưởng đến toàn bộ phần nội 

dung của bài thuyết trình.  

+ Thông báo trước khi kết thúc  

Việc thông báo này có thể thể hiện bằng những cụm từ như: tóm lại...; để 

kết thúc, tôi tóm tắt lại...; Trước khi chia tay, tôi xin tóm tắt lại những gì đã 

trình bày... Việc thông báo này còn giúp người nghe chuẩn bị tinh thần để tiếp 

thu những thông tin cốt lõi nhất. 

+ Tóm tắt điểm chính 

Theo các nghiên cứu về thính giả thì khoảng thời gian bắt đầu thuyết 

trình và khoảng thời gian sắp kết thúc là hai khoảng thời gian mà độ tập trung 

chú ý của người nghe cao nhất. Vì vậy, tóm tắt lại những điểm chính sẽ giúp 

thính giả nhớ khái quát và lâu hơn về nội dung ta đã thuyết trình. Việc tóm tắt 

có thể là nêu lại những đề mục chính của bài thuyết trình kèm những ý cần 

nhấn mạnh. 

+ Thách thức và kêu gọi 

 Mục đích cuối cùng của thuyết trình là thuyết phục người khác làm theo 

mình. Vì vậy phần kết luận của bài thuyết trình còn cần phải có phần kêu gọi, 

thúc đẩy người nghe đến hành động. Trong phần này, có thể dùng một số 
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động từ mạnh để hô khẩu hiệu: Quyết tâm, Sẵn sàng... hoặc có thể kêu gọi sự 

cam kết bằng hành động cụ thể như vỗ tay, giơ tay biểu quyết hoặc thực hiện 

ngay ví dụ như đóng góp từ thiện. Hoặc có thể đơn giản là sử dụng những 

cách hướng người nghe đến hành động cụ thể như việc áp dụng ngay những 

gì họ thu được từ bài thuyết trình vào công việc cụ thể của họ. 

Tóm lại, để thành công bài thuyết trình phải có 5 yếu tố sau: (FIRES) 

 - Mới (Fresh); 

 - Cung cấp thông tin (Informative); 

 - Có liên quan (Relevant); 

 - Nhiệt tình (Enthusiastic); 

 - Nội dung (Story). 

b. Xử lý các tình huống phát sinh   

Trong cuộc sống, cần lưu ý một vấn đề, đó là: Không chuẩn bị là chuẩn bị 

cho thất bại. Để thuyết trình thành công, luôn phải giải quyết rất nhiều tình huống 

phát sinh một cách linh hoạt. Do đó, công tác chuẩn bị càng trở nên quan trọng. 

Chuẩn bị càng k , tỉ lệ rủi ro càng nhỏ và cơ hội thành công càng lớn. Trong khi 

thuyết trình có thể gặp nhiều tình huống phát sinh không mong đợi như: 

- Slide dừng hoạt động 

Nếu slide bị dừng đột ngột khi đang thuyết trình, cần cố gắng tiếp tục 

trình bày những ý tưởng một cách tự tin, thoải mái. Có thể sử dụng những bản 

in dự phòng đã chuẩn bị trước để chắc vẫn kịch bản vẫn được trình bày rõ 

ràng, đầy đủ các ý mà không cần đến slide. Chú ý: kể cả khi có bản in không 

nên phát chúng cho người nghe, bởi họ sẽ phân tâm và không chú ý đến 

những nội dung bài nói. 

- Máy tính hỏng 

Nếu các slide không hoạt động từ đầu mà giờ thuyết trình đã đến, hãy cứ 

bắt đầu thuyết trình. Đừng cố gắng loay hoay sửa laptop mà khiến người nghe 

phải chờ đợi. Lúc đó, cần bình tĩnh và tìm cách trình bày những ý tưởng một 

cách hấp dẫn, sinh động hơn. Cách xử lý này cho thấy thời gian của mọi 

người được tôn trọng. 
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Công chức thuyết trình nên ghi nhớ quan điểm này: “Buổi thuyết trình 

không phải là nơi để trình di n các slide mà là câu chuyện và hành trình của 

ta và các đồng đội đã trải qua cho đến nay. Vì thế, dù slide không hoạt động, 

câu chuyện thuyết trình vẫn có thể tiếp tục”. 

Khi bước lên trước đám đông, bài thuyết trình đã bắt đầu. Mỗi giây qua, 

bất kể đang nói hay im lặng đều chính là cách mà người trình bày thể hiện về 

bản thân, sản phẩm của mình. Hãy bắt đầu bằng nụ cười, nói được vài câu hài 

hước thì càng tốt, và bắt đầu trình bày một cách tự tin. 

- Micro hỏng 

Micro bị hỏng là một tình huống khá thường xảy ra. Trong nhiều trường 

hợp, người trình bày không nhận ra mic đã dừng hoạt động và cứ tiếp tục nói, 

sau đó khán giả la lên: “Chúng tôi không thể nghe thấy gì!”, người trình bày 

dừng lại đột ngột, quên mất đang nói gì hay cần phải nói gì. Dòng chảy suy 

nghĩ gián đoạn. 

Để tránh rơi vào tình huống đó, hãy chuẩn bị một vài thứ: hãy chú ý đến 

thái độ của người nghe - những người ở cuối khán phòng. Họ có ra dấu hiệu 

hay tỏ thái độ không nghe được không? Nếu có, hãy chủ động tương tác với 

người nghe, hỏi họ xem có nghe rõ không, để điều chỉnh âm lượng, cố gắng 

nói to hơn, rõ hơn. Những di n giả chuyên nghiệp sẽ biết cách theo dõi phản 

ứng của người nghe và ngay khi mic bị hỏng, họ sẽ nói to hơn, tiếp tục bài 

di n thuyết như không có chuyện gì xảy ra. Vì thế, hãy chuẩn bị như những 

người chuyên nghiệp để trở nên chuyên nghiệp. 

- “Quên bài” 

Lý do lớn nhất khiến mọi người cảm thấy hoang mang khi slide bị hỏng 

là sẽ không có công cụ nào nhắc họ phải nói đến điều gì tiếp theo. 

Hãy ghi chú những điểm quan trọng, viết dàn ý trên tờ giấy nhỏ và trình 

bày theo kịch bản được chuẩn bị trước. Đừng cố gắng ghi nhớ từng chữ, thay 

vào đó, hãy ghi nhớ những điểm muốn nhấn mạnh. 

3. Đánh giá thuyết trình 

a. Thu thập thông tin phản hồi 
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Nên theo dõi các thông tin phải hồi, gồm: góp ý của đồng nghiệp,  cùng 

làm việc, người nghe; kết quả triển khai tiếp tục; hiệu quả thực hiện nội dung 

đã tiến hành.v.v. Đó là cách làm thiết thực, bám theo thực tế mà rút kinh 

nghiệm để tích lu  và nâng cao trình độ thuyết trình. 

Sau bài thuyết trình phải tìm mọi cách để đánh giá kết quả. 

- Có thể tự đánh giá hoặc đánh giá qua phương pháp xã hội học: phát 

phiếu đánh giá từ phía người tham dự theo kiểu trắc nghiệm, đánh dấu chéo 

vào các ô cho trước...    

-  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 thuyết trình lần sau tốt hơn.  

Không thoả mãn với kết quả đạt được. 

b. Rút kinh nghiệm sau thuyết trình  

Để rút kinh nghiệm cho những buổi thuyết trình tiếp theo có hiệu quả 

hơn, sau cuộc thuyết trình chúng ta nên có sự đánh giá kết quả. Cách thức 

đánh giá kết quả có thể có nhiều, nhưng có thể đánh giá rút kinh nghiệm bằng 

cách phát phiếu hoặc lấy ý kiến phản hồi trực tiếp từ các chuyên gia nếu có 

các chuyên gia ngồi nghe hoặc từ người nghe một cách trực tiếp. 

III. MỘT SỐ KỸ THUẬT CỦA THUYẾT TRÌNH TRONG HOẠT 

ĐỘNG CÔNG VỤ 

1. Kỹ thuật 3 T cho bài thuyết trình 

- Nguyên tắc 1: Think before speaking – sự thận trọng, cân nhắc k  càng 

trước khi nói bất cứ thứ gì giúp ta không rơi vào những tình huống khó xử. 

- Nguyên tắc 2: Think on paper – viết ra giấy những điều quan trọng mà 

mình muốn nói để không bỏ sót bất kỳ điểm nào quan trọng.  

- Nguyên tắc 3: Take time – dành nhiều thời gian để chuẩn bị những thứ 

cần thiết cho những cuộc gặp gỡ quan trọng, bạn sẽ di n đạt hết những gì 

mình muốn nói và có thể ứng đối kịp thời khi rơi vào trường hợp bất ngờ. 

- Thời điểm: Lựa chọn thời điểm thích hợp để nói chuyện sẽ giúp đạt 

được kết quả như mong muốn. Ví dụ, như muốn nhờ đồng nghiệp giải quyết 
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một vấn đề rắc rối, đừng chọn lúc họ đang phải bận bịu giải quyết công việc, 

những khó khăn của họ, họ sẽ không có thời gian và tâm trí để sẵn sàng giúp. 

- Con người: Nên quan sát tâm trạng qua sắc mặt và khả năng lĩnh hội 

của người mình muốn nói chuyện trước khi mở lời. Khi tâm trạng tốt, vui vẻ 

người ta sẽ cởi mở và d  chấp nhận cũng như tiếp thu ý kiến của người khác. 

Họ đang mệt mỏi và lo lắng sẽ làm họ thiếu tập trung và không thoải mái hay 

thậm chí khó chịu khi nói chuyện.  

2. Kỹ thuật sử dụng ngôn ngữ cơ thể trong thuyết trình 

- Khái niệm: Ngôn ngữ cơ thể là loại hình giao tiếp không sử dụng ngôn 

ngữ lời nói mà dùng những phương thức khác như điệu bộ, cử chỉ của cơ thể  

để truyền đạt thông tin: giọng nói, nhịp điệu, ngữ điệu, cách đi đứng, cử chỉ, 

điệu bộ, ánh mắt, vẻ mặt, tư thế, trang phục, khoảng cách, vị trí...  

Khác với ngôn ngữ trong văn bản, khi thuyết trình, cần sử dụng cả ngôn từ và 

các yếu tố phi ngôn từ, nghĩa là cần xem xét "nói cái gì" và "nói như thế nào". 

Giao tiếp phi ngôn từ là hình thức giao tiếp không sử dụng ngôn từ mà 

dùng những phương thức khác để truyền đạt thông tin như: 

Phát âm, giọng nói, nhịp điệu, ngữ điệu, cách đi đứng, cử chỉ, điệu bộ, 

ánh mắt, vẻ mặt, tư thế, trang phục, khoảng cách, vị trí...  

Trong giao tiếp trực tiếp, các yếu tố phi ngôn từ có ý nghĩa hết sức quan 

trọng, góp phần bổ sung, hỗ trợ cho giao tiếp bằng ngôn từ. Hầu như mọi 

người tin "nói như thế nào" nhiều hơn "nói cái gì".  

Vì vậy, để đảm bảo thuyết trình hiệu quả, cần nắm được những quy tắc và 

hình thành những thói quen cần thiết trong việc sử dụng các phương tiện giao 

tiếp phi ngôn từ để không chỉ hiểu được ý đồ của người khác, mà còn có thể di n 

đạt được ý đồ của mình một cách đa dạng, phong phú.  

Khi thuyết trình người thuyết trình cần phải:  

- Tự tin vào chính mình: Yếu tố đầu tiên khiến người thuyết trình khó có 

bài thuyết trình tốt do tâm lý không được tốt của mình. Đặc biệt là cán bộ, 

công chức khi thuyết trình một vấn đề nào đó trong cơ quan thường bị chính 

cái lối tư duy sợ hãi thất bại, sợ mọi người chế nhạo, sợ nói trước đồng nghiệp 

http://nghethuatsong.com.vn/v497/BAN-CO-DANG-LANG-PHI-THOI-GIAN-KHONG-PHAN-1.html
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hay đơn giản cảm thấy mình “run” khi đứng trước đám đông làm hạn chế khả 

năng thực sự của chính mình.  

- Sử dụng ngôn ngữ cơ thể: Nhiều người cứ nghĩ rằng, hiệu quả thuyết 

trình phụ thuộc vào nội dung của bài nói. Để thành công khi thuyết trình trước 

đông người, điều đầu tiên chúng ta cần chú ý là trang phục của chính mình. 

Ngữ điệu giọng nói, khả năng giao tiếp bằng mắt hay sự di chuyển của người 

nói cũng là những yếu tố đặc biệt ảnh hưởng đến hiệu quả bài thuyết trình. 

Theo kết quả nghiên cứu của Allan Pease và Albert Melrabian (M )
20

, 

trong giao tiếp trực tiếp, để tiếp thu được 100% thông tin nào đó thì 7% là 

nhờ nội dung thông tin; 38% là giọng nói của người truyền thông tin, còn lại 

55% là nhờ cử  chỉ, điệu bộ của người truyền thông tin.    

- Truyền đạt bằng ngôn ngữ của người nhận: Sử dụng ví dụ/ minh hoạ từ 

“thế giới” của người nhận. Điều cực kỳ quan trọng là khả năng người gửi tìm 

hiểu đúng mối quan tâm, tính cách của người nhận. Người gửi cần biết kiến 

thức, kinh nghiệm, mối quan tâm, mục tiêu, v.v. mà người nhận có để có thể 

thiết kế thông điệp phù hợp. Thông điệp cần được trình bày theo ngôn ngữ 

của người nhận (chứ không phải ngôn ngữ của chính mình). Đó là cách tốt 

nhất để đảm bảo người nhận hiểu được thông tin gửi cho họ. Nếu người nhận 

tỏ ra không hiểu thông điệp, cần làm rõ ý hơn như: đặt câu hỏi, nhắc lại nếu 

cần thiết, sử dụng cấu trúc câu và từ khác. 

 

 
                                                 
20

 Allan- Pease.Thuật xét người qua điệu bộ- NXB Trẻ, 1998. 

Ngôn từ 
7%

Giọng nói 
38%

Hình ảnh 
55%
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+  iọng 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.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 người 

nói và người nghe tiếp xúc với nhau lần đầu. Âm lượng cần ở mức để đủ nghe, 

nếu như vậy thì người nghe sẽ không phải yêu cầu nhắc lại những thông tin đã 

nói. Tông 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 phù hợp 

với hoàn cảnh, tình huống để giúp cho việc thể hiện thông điệp một cách 

chính xác. 

+ Nhịp điệu, tốc độ nói 

Trong khi thuyết trình công vụ, tốc độ, nhịp điệu nói, cách nhấn giọng 

cũng có ý nghĩa  quan trọng. Tuỳ 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 d  làm người nghe buồn chán. Cũng cần phải chú ý đến cả nhịp 

điệu, ngữ điệu nói, nên có lúc trầm, lúc bổng, lúc lên giọng, xuống giọng thì 

lời nói mới nổi bật, mới hấp dẫn người nghe.  

Lời nói rõ ràng, khúc chiết, làm cho người nghe chú ý hay không phụ 

thuộc nhiều vào cách nhấn giọng: biết nhấn mạnh những lời quan trọng và 

lướt đi những lời nói phụ. Muốn nhấn giọng cho đúng cần hiểu rõ mình muốn 

nói gì và suy nghĩ, đắn đo từng lời một.  

Giọng nói, tốc độ, nhịp độ nói của mỗi người bị chi phối nhiều bởi những 

đặc điểm về giới tính, cấu tạo thanh quản của người đó, môi trường ngôn ngữ 

bao quanh họ từ khi còn ấu thơ, nhưng sự rèn luyện cũng có ý nghĩa quan trọng. 

+ Ánh mắt 

Ánh mắt được xem là cửa sổ của tâm hồn. Ánh mắt phản ánh tâm trạng, 

những xúc cảm, tình cảm của con người như vui, buồn, tức giận, sợ hãi, lo 

lắng hay yên tâm. Ánh mắt cũng có thể cho ta biết mong muốn, ý nghĩ của 
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người đối thoại. Ánh mắt không chỉ bộc lộ tâm hồn của con người mà còn là 

con đường chủ yếu mà qua đó các thông tin cảm tính từ môi trường bên ngoài 

là do mắt cung cấp.  

Trong khi nói, ánh mắt giúp đem đến những hiệu quả:  

(+) 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 d  hiểu hơn; 

(+) Bao quát được người tiếp xúc. 

Vì vậy, trong giao tiếp nhất thiết phải biết sử dụng mắt, biết giao tiếp 

bằng mắt. Nhưng sử dụng mắt như thế nào thì đây lại là một vấn đề không đơn 

giản. Có cái nhìn làm người nghe cảm thấy tự tin, thoải mái, gần gũi, nhưng 

cũng có cái nhìn gây lo lắng, phân vân. Trong một cuộc chuyện trò, hãy duy 

trì sự tiếp xúc bằng mắt từ 50 đến 60% thời gian khi nói, và từ 75 đến 85% 

thời gian  khi nghe.  

+ Nét mặt 

Trong thuyết trình, cũng như trong giao tiếp nói chung, 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 biểu hiện thái độ, cảm xúc của con người: vui, buồn, ngạc nhiên, 

sợ hãi, tức giận, hoài nghi... Nét mặt còn cho ta biết ít nhiều về cá tính con 

người. Người vô tư, lạc quan, yêu đời thì nét mặt thường vui vẻ, người vất vả, 

phải lo nghĩ nhiều thì vẻ mặt thường căng thẳng, trầm tư...  

+ Trang phục, trang điểm 

Trang phục trong giao tiếp không chỉ thể hiện khiếu thẩm m , văn hoá 

giao tiếp, mà còn thể hiện thái độ đối với người khác, đối với công việc.  

Ăn mặc lịch sự, nghiêm túc trong công sở, tạo hình ảnh của con người có 

lương tâm, có trách nhiệm nghề nghiệp, coi trọng công việc. Có thể tuỳ theo 

trường hợp, tuỳ theo mùa, tuỳ theo sở thích cá nhân, đặc điểm của địa phương 

và dân tộc để chọn cách ăn mặc cho phù hợp.  
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Có ba cách mặc: l  phục, đồng phục và thường phục. 

Trong những trường hợp long trọng, nghiêm trang, nghi l  chính thức thì 

l  phục hợp hơn; đồng phục hiện nay cũng được nhiều cơ quan, công sở trang 

bị cho công chức tại các phòng tiếp công dân. Bởi vậy, tùy theo tính chất, đối 

tượng, yêu cầu của cuộc thuyết trình mà lựa chọn trang phục cho phù hợp.  

+ Nụ cười 

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 khía cạnh nhất định của tính cách con người. Nụ cười chẳng 

những đem lại cho người khác cảm giác thoải mái, tự tin, mà còn làm cho họ 

cảm thấy đây là tín hiệu của sự tốt lành, của tình hữu hảo và lòng chân thành.  

Như vậy, nụ cười biểu hiện thái độ tích cực là "lời" chào hữu hiệu nhất, nó có 

thể giải toả cả những ý tưởng đối địch ở người khác. Trong thuyết trình, thảo 

luận, có lẽ không có gì hạn chế bằng một bộ mặt cau có, lầm lì, lạnh lùng, 

không biết mỉm cười.  

+ Tư thế  

Tư thế có vai trò quan trọng trong thuyết trình và trong giao tiếp, có thể 

xem nó như cái khung hay nền cho hình ảnh của mỗi người. Một người có vẻ 

bề ngoài đẹp, cơ thể khoẻ mạnh nhưng tư thế không đường hoàng thì vẻ đẹp 

đó cũng kém phần giá trị. Trong thuyết trình cũng như trong giao tiếp, có ba 

tư thế chủ yếu: đi, đứng và ngồi. Người xưa đã nhận thức được tầm quan trọng 

của tư thế đi, đứng, ngồi. Họ cho rằng, đã là người quân tử thì phải: đi như 

gió, đứng như cây thông và ngồi như chuông. Đó chính là sự khái quát vẻ đẹp 

của tư thế trong giao tiếp. 

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. 



 297 

Tư thế ngồi: ngồi thẳng, ngay ngắn, phải có tư thế đứng đắn, thoải mái, tự 

nhiên, thanh thản. 

Trong các buổi làm việc chính thức tại các cơ quan công sở, dù là ngồi 

trên ghế thường hay trên ghế đệm sa lông, tốt nhất không nên ngồi choán hết 

chỗ, không nghiêng về một bên, lưng và đầu phải thẳng để tỏ ra là người có 

tinh thần cao và đang sẵn sàng tiếp chuyện. Khi nói, hãy duy trì nhịp cầu ánh 

mắt với những người nghe.  

- Có thể đi lại khi nói chuyện, tuy nhiên nên hạn chế trong một khoảng 

cách hợp lý.  

+ Khoảng cách 

Trong giao tiếp công vụ , khoảng cách giữa người nói và người đối thoại 

cũng có những ý nghĩa nhất định. Khi tiến đến một người nào đó để trò 

chuyện nên đảm bảo các yêu cầu về một khoảng cách phù hợp đối với từng 

loại đối tượng và bối cảnh. Theo nhiều nhà giao tiếp học, sự tiếp xúc giữa con 

người di n ra trong bốn vùng khoảng cách sau đây: 

(+) Khoảng cách công cộng (khoảng trên 3,5m). 

Khi đại biểu gặp gỡ, tiếp xúc công dân thì khoảng cách thuận lợi nhất từ 

nơi đại biểu đứng đến dãy bàn đầu tiên dành cho người nghe là trên 3,5m. 

(+) 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 trong những bối cảnh như: khi chúng ta hỏi giờ, hỏi đường.  

(+) 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 cách riêng tư (từ 0m - 0,45m). 

Đây là vùng khoảng cách khi tiếp xúc với những người có quan hệ thân 

mật, thân thiết như người thân trong gia đình, dòng họ hay bạn bè thân. 

Trong giao tiếp khi thuyết trình nên giữ khoảng cách công cộng, khoảng 

cách xã hội và khoảng cách cá nhân. Trong giao tiếp, nếu chúng ta không tuân 

thủ vùng khoảng cách, thì đ  làm cho người khác khó chịu, d  bị đánh giá là 

không nghiêm. 



 298 

Như vậy, việc sử dụng khoảng cách như là một phương tiện giao tiếp là 

một việc không đơn giản. Nó đòi hỏi sự nhạy cảm, tinh tế, linh hoạt. 

Bên cạnh các yếu tố phi ngôn từ thì việc sử dụng ngôn từ thích hợp rất 

quan trọng đối với thuyết trình. Nói một cách thuyết phục như thể chính mình 

thực sự tin vào những gì mình đang nói. Nội dung đưa ra cũng nên có những 

phần giống như trong một tài liệu nghiên cứu, cụ thể là trình tự logic từ Mở 

bài (đưa ra luận điểm), đến Thân bài (luận điểm chặt chẽ, thông tin chính xác 

và mới nhất), tới Kết luận (nêu lại luận điểm, tóm tắt và kết luận hợp lý). 

Thêm chất hài hước để có một thuyết buổi trình tốt, nên có thêm yếu tố 

hài hước. Hài hước là chất xúc tác tuyệt vời.  Tuy nhiên, hài hước phải đúng 

lúc, đúng chỗ, phải biết sử dụng nó vào những thời điểm phù hợp, một cách 

có chừng mực. Giữ sự quan tâm của khán giả trong suốt bài thuyết trình.  

Nên biết thời điểm ngừng diễn thuyết, sử dụng đồng hồ bấm giờ để tính 

thời gian. Khi kết thúc bài thuyết trình, tóm tắt những ý chính giống như khi 

viết phần kết của một bài thuyết trình.  

Một bài thuyết trình tốt trong 10 hay 15phút có giá trị hơn những bài 

thuyết trình dài dòng, tẻ nhạt trong hàng giờ đồng hồ. Một điểm khác cũng 

hết sức quan trọng đó là sự hiểu biết cần thiết về vấn đề đó. Biết kết hợp hiệu 

quả giữa các yếu tố: (a) Ngôn ngữ, (b) Cử chỉ, (c) Thông minh, sáng tạo, và 

(d) Vốn kiến thức. 

IV. XỬ LÝ MỘT SỐ TÌNH HUỐNG TRONG THUYẾT TRÌNH 

Khi thực hiện việc thuyết trình công vụ, di n giả có thể gặp phải một số 

tình huống nằm ngoài kế hoạch, cần xử lý một cách hiệu quả để đạt tới mục 

đích cuối cùng của công việc thuyết trình. Những tình huống nảy sinh từ sự 

phản hồi tại chỗ của người tham dự buổi thuyết trình đối với nội dung thuyết 

trình hoặc đối với di n giả là những tình huống được xem là đa dạng, khó 

lường và vì vậy thường là những tình huống khó khăn nhất đối với việc thực 

hiện tốt một buổi thuyết trình. Phần nội dung dưới đây tập hợp một số tình 

huống thuộc loại vừa nêu nhằm phục vụ cho việc tham khảo trong quá trình 

rèn tập k  năng thuyết trình. 

http://saga.vn/view.aspx?id=2205
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1. Bài thuyết trình bị cắt ngang bởi ý kiến nằm ngoài kế hoạch 

Tình huống: bài thuyết trình đang được thực hiện bỗng bị cắt ngang bởi 

một ý kiến trực tiếp, nằm ngoài kế hoạch. 

Với tình huống này, nếu di n giả nói với người vừa cắt ngang lời mình 

rằng: vấn đề vừa nêu nằm ngoài chương trình, hoặc vấn đề này sẽ được đề 

cập trong một dịp khác, thì rất có thể không khí của buổi thuyết trình sẽ bị 

ảnh hưởng một cách tiêu cực và uy tín của di n giả có thể bị sút giảm trong sự 

đánh giá của một số lượng nhất định những người tham dự buổi thuyết trình. 

Phản ứng theo những cách thức nêu trên của di n giả có thể khiến cho buổi 

thuyết trình gặp nhiều hơn những cản trở nếu người cắt ngang lời thuyết trình 

vẫn kiên trì nêu lại ý kiến của mình. Một trong những cách xử lý hiệu quả loại 

tình huống này là đưa ra câu trả lời thật ngắn gọn, dứt khoát và vui vẻ cho vấn 

đề được nêu cùng với một lời hẹn sẽ dành thời gian để trả lời thỏa đáng hơn 

trong một dịp phù hợp khác. 

2. Diễn giả không trả lời đƣợc câu hỏi 

Tình huống: một câu hỏi được người tham dự đặt ra một cách hợp lý 

nhưng di n giả không thể trả lời được. 

Với tình huống này, thường có hai cách xử lý hiệu quả, như: 

- Giải thích tại sao không thể trả lời được câu hỏi này. Chủ động đề nghị 

sẽ trả lời người hỏi ngay sau khi tìm được đáp án.  

- Nếu cảm thấy trong khán phòng có người có thể trả lời được câu hỏi 

đó, hãy chuyển câu hỏi sang cho người này để được trợ giúp. Cách làm này 

có thể đem lại bầu không khí cởi mở, dân chủ cho buổi di n thuyết với điều 

kiện di n giả chủ động được việc mở ra và khép lại những nội dung trao đổi 

sao cho không xa rời chủ đề chính và không ảnh hưởng đến kế hoạch thuyết 

trình nói chung. 

Với tình huống bất ngờ nhận được những câu hỏi hợp lý, mang tính xây 

dựng mà không thể tự mình đưa ra câu trả lời như trên, để kết thúc phần hỏi 

đáp nằm ngoài kế hoạch này, di n giả cần cảm ơn người đã nêu câu hỏi cùng 

người đã trợ giúp trả lời (nếu có) và tiếp nối nội dung thuyết trình của mình 

một cách hợp lý và khéo léo. 
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3. Câu hỏi ác ý, khiêu khích 

Tình huống: bất ngờ nhận được một hoặc một số những câu hỏi ác ý, 

mang tính khiêu khích. 

Đây là loại tình huống mà các di n giả đôi khi vẫn thường gặp phải. Để 

xử lý loại câu hỏi này, di n giả cần giữ thái độ bình tĩnh, tự tin; chủ động làm 

sáng tỏ sự thật ẩn chứa bên trong câu hỏi được nêu. Di n giả có thể vượt qua 

những câu hỏi chướng ngại vật thực sự như vậy bằng một câu trả lời thông 

minh và sự hài hước trong khuôn khổ cho phép hoặc một câu hỏi ngược lại 

cho chính đối tượng đang công kích mình. Trong một số trường hợp, để tránh 

mọi sự bất trắc không cần thiết, di n giả có thể xử lý nhanh, gọn tình huống 

này bằng một câu nói: “Vâng, rất cảm ơn. Tôi hiểu anh/ chị... muốn nói gì.” 

Và ngay lập tức kết nối nội dung di n thuyết bị đứt đoạn để tiếp tục công việc 

di n thuyết của mình. 

Trong tình huống đang di n thuyết và gặp phải một hoặc một số câu hỏi 

khó, mang tính công kích như vậy, di n giả cần lưu ý rằng:    

- Không ai có thể khiến cho tất cả mọi người cảm nhận hoặc suy nghĩ 

giống hệt như mình. 

- Nếu nhận thấy thật sự không thể thuyết phục được người hỏi thì di n 

giả cũng không nên mất quá nhiều thời gian, công sức để giải quyết vấn đề 

này mà bỏ lỡ mất cơ hội hoàn thành mục tiêu buổi thuyết trình. 

Hãy hít thở thật sâu. Tuyệt đối không vội vàng trả lời nếu chưa chuẩn bị 

k . Tránh công kích lại người đã hỏi. Giữ tâm thế chủ động, bình thản. Không 

nhìn lâu vào người đã công kích mình. Sử dụng ngôn ngữ nói chậm rãi, nhẹ 

nhàng, d  nghe. Không tự biện minh cho mình. Công nhận quyền đực thể 

hiện quan điểm của tất cả mọi người, v.v. Luôn lưu ý bản thân: mỗi lời nói 

của mình đều là nói với cả khán phòng đang lắng nghe. 

4. Xử lý khủng hoảng truyền thông từ thuyết trình, phát ngôn 

Khủng hoảng trong thuyết trình là câu chuyện có thể xảy ra với bất kỳ 

một ai. Do vậy phải có chiến lược phòng ngừa hơn là giải quyết khủng hoảng. 

Người thuyết trình phải làm tốt quá trình chuẩn bị cho việc xử lý khủng 
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hoảng. Việc đầu tiên phải tìm hiểu và lên danh kế hoạch giải quyết khủng. 

“Không nên”: “im lặng, né tránh, cung cấp thông tin chung chung, vòng vo”.  

- Biện pháp cụ thể: Thành lập mục tiêu xử lý khủng hoảng; Hợp tác với 

người nghe; phát ngôn và hành động một cách nhất quán; luôn luôn thể hiện 

tinh thần cầu thị. 
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CÂU HỎI ÔN TẬP VÀ  THẢO LUẬN 

 

1. Vai trò, ý nghĩa của  thuyết trình gắn với việc thực thi công vụ của 

công chức ở ngạch chuyên viên chính?  

2. Những hạn chế trong thuyết trình công vụ nói chung và của bản thân 

học viên? Cho ví dụ?  

3. Những khó khăn, lỗi thường gặp trong thuyết trình công vụ nói chung 

và của bản thân học viên? Cho ví dụ minh họa? Giải pháp khắc phục.  

4. Vai trò của phi ngôn từ trong bài thuyết trình và cách sử dụng? 

5. Tác động của cách mạng công nghiệp 4.0 trong thuyết trình? Các biện 

pháp hiệu quả và khắc phục những hiệu ứng bất lợi của ứng dụng công nghệ 

thông tin trong thuyết trình? 
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Chuyên đề 12 

KỸ NĂNG PHÂN TÍCH CÔNG VIỆC 

 

I.  KHÁI NIỆM VÀ VAI TRÕ CỦA PHÂN TÍCH CÔNG VIỆC  

1. Khái niệm công việc và vị trí việc làm 

a. Công việc trong hoạt động của tổ chức nhà nước 

Các tổ chức công trong hệ thống chính trị, về mặt nguyên tắc, tồn tại để 

thực hiện các hoạt động công vụ. Mỗi tổ chức công, để thực hiện chức năng, 

nhiệm vụ, thẩm quyền được trao cần tổ chức thực thi các công việc cụ thể.  

Công việc, có thể hiểu theo một số nghĩa khác nhau như là công việc là 

những đầu việc cụ thể, thường xuyên hoặc đột xuất, mà một tổ chức công cần 

phải thực thi trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ, thẩm quyền hoạt động của 

mình. Công việc là tất cả các vị trí giống nhau về mặt nhiệm vụ chính phải thực 

hiện. Mỗi vị trí bao gồm tất cả các nhiệm vụ mà một người phải thực hiện 

Mỗi công việc có thể do một cá nhân thuộc về một vị trí việc làm cụ thể 

giải quyết, nhưng cũng có thể phải được giải quyết trên cơ sở phối hợp, hợp 

tác với các cá nhân khác thuộc về những vị trí việc làm khác trong hoặc ngoài 

tổ chức. Khái niệm “công việc - vị trí việc làm”: được sử dụng trong nghiên 

cứu và thực thi công tác tổ chức nhân sự và quản lý nguồn nhân lực. Khái 

niệm “công việc - đầu việc cụ thể” được sử dụng để tổ chức, điều hành, thực 

thi các hoạt động công vụ. 

b. Vị trí việc làm 

Vị trí việc làm là một khái niệm được sử dụng rộng rãi trong hoạt động 

nghiên cứu và thực thi, thuộc lĩnh vực tổ chức nhân sự và quản lý nguồn nhân 

lực, dùng để chỉ một vị trí công tác - một chức danh. Trong các tổ chức (các 

cơ quan, đơn vị), tồn tại hệ thống việc làm với những vị trí việc làm khác 

nhau. Mỗi vị trí việc làm có thể do một hoặc một số cá nhân đồng thời đảm 

nhiệm. 

Để nhận thức, tổ chức và quản lý nguồn lực con người trong tổ chức, 

người ta sử dụng “bản mô tả công việc”, “bản tiêu chuẩn công việc”, “bản 

tiêu chuẩn nhân sự đảm nhận công việc” cho mỗi “vị trí việc làm”.  
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- Bản mô tả công việc, về cơ bản, là văn bản xác định chức năng, nhiệm 

vụ, những hoạt động chủ yếu, thường xuyên mà một vị trí việc làm phải đảm 

trách, phải thực hiện, phải tiến hành. 

- Bản tiêu chuẩn công việc, về cơ bản, là văn bản xác định những cách 

thức chủ yếu, những yêu cầu chủ yếu và các kết quả cần đạt khi tiến hành 

những hoạt động chủ yếu và thường xuyên của một vị trí việc làm. 

- Bản tiêu chuẩn nhân sự đảm nhận công việc, về cơ bản, là văn bản xác 

định những tiêu chuẩn mà cá nhân cần có để có thể đảm trách một vị trí việc 

làm cụ thể. Đối với công tác nhân sự trong khu vực công ở Việt Nam, những 

tiêu chuẩn này bao gồm: tiêu chuẩn chính trị, tiêu chuẩn chuyên môn nghiệp 

vụ, tiêu chuẩn đạo đức công vụ và những tiêu chuẩn khác. Văn bản này được 

dùng để quy hoạch, tuyển chọn, bổ nhiệm, đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công 

chức, viên chức. 

2. Khái niệm phân tích công việc 

Phân tích công việc là chìa khóa và cũng là nội dung không thể thiếu của 

bất cứ một hệ thống quản lý nguồn nhân lực nào trong xu hướng phát triển 

hiện nay. Phân tích công việc là một quá trình để tìm kiếm đầy đủ thông tin 

liên quan đến việc thực hiện một số nhiệm vụ cụ thể để tạo ra một sản phẩm 

cụ thể. 

Phân tích công việc cung cấp các thông tin về yêu cầu, đặc điểm của 

công việc, làm cơ sở cho việc xây dựng bản mô tả công việc, bản tiêu chuẩn 

công việc và bản tiêu chuẩn nhân sự thực hiện công việc. 

Trong sản phẩm phân tích công việc xác định một cách cụ thể: tên gọi 

việc cần làm, mục tiêu thực hiện công việc, những hoạt động cần tiến hành để 

hoàn thành công việc và đạt tới mục tiêu đã chọn, những nguồn lực cơ bản 

cần huy động và sử dụng để tiến hành các hoạt động đó, sản phẩm - kết quả 

đầu ra và tiêu chuẩn đánh giá kết quả công việc.    

Một số thuật ngữ cơ bản được sử dụng trong phân tích công việc: 

- Tên công việc: dùng để định danh cho một đầu việc cụ thể, giúp phân 

biệt rõ ràng đầu việc này với những đầu việc khác. 
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 - Mục tiêu của công việc: dùng để xác định điều cần hướng tới, cần đạt 

được khi tiến hành một công việc cụ thể. Với mỗi công việc, có thể lựa chọn 

một hoặc một số mục tiêu cụ thể cho hành động thực thi.  

- Hoạt động cần tiến hành để thực thi công việc: dùng để chỉ nội dung hành 

động cụ thể, được lựa chọn trên cơ sở công việc cần làm và mục tiêu cần đạt.  

- Các nguồn lực cần huy động: dùng để chỉ những điều kiện cần thiết về 

con người và phương tiện vật chất cần dùng để tiến hành các hoạt động cụ thể 

nhằm hoàn thành công việc. 

- Sản phẩm - kết quả đầu ra của công việc: dùng để định danh cái cụ thể 

được làm ra khi một hoạt động kết thúc, một công việc được hoàn tất. 

- Tiêu chuẩn đánh giá sản phẩm: dùng để xác định tính chất, đặc điểm 

cần đạt của sản phẩm - kết quả đầu ra của công việc. 

3. Vai trò của phân tích công việc 

a. Đối với hoạt động quản lý, điều hành công việc 

Quản lý, điều hành công việc trong một tổ chức công được thực hiện bởi 

người đứng đầu, bộ phận lãnh đạo của cơ quan, tổ chức. Phân tích công việc 

giúp nhà quản lý xác định: tên gọi công việc; mục tiêu công việc; các hoạt 

động cần tiến hành; nguồn lực con người, vật chất, thời lượng và thời điểm để 

tiến hành công việc; kết quả cần đạt và tiêu chuẩn đánh giá kết quả công việc.  

Phân tích công việc cung cấp các thông tin về những yêu cầu, đặc điểm 

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

thế nào và tại sao; các loại máy móc trang bị dụng cụ nào cần thiết khi thực 

hiện công việc; các mối quan hệ với cấp trên và với đồng nghiệp trong thực 

hiện công việc.  

Phân tích công việc giúp nhà quản lý tạo ra sự phối hợp đồng bộ giữa các 

bộ phận trong tổ chức. 

- Kết quả phân tích công việc giúp nhà quản lý đánh giá chính xác yêu 

cầu công việc, xác định giá trị công việc do đó đánh giá đúng năng lực thực 

hiện công việc của công chức; phân công công việc rõ ràng, tránh chồng 

chéo. Bên canh đó giúp tổ chức tuyển đúng người, đúng việc, lựa chọn người 
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phù hợp công việc; xây dựng được kế hoạch đào tạo sát thực hơn phù hợp với 

yêu cầu của tổ chức và năng lực của công chức ở từng vị trí; Bảo đảm thành 

công trong việc sắp xếp, thuyên chuyển; Loại bỏ bất bình đẳng về mức lương 

thông qua nhiệm vụ và công việc; Làm căn cứ xem xét đãi ngộ, khen thưởng; 

- Kết quả phân tích công việc giúp cho nhà quản lý khi lập kế hoạch 

hoặc phê duyệt kế hoạch tránh được căn bệnh chủ quan, duy ý chí; giúp cho 

kế hoạch được ban hành có mục tiêu hành động sáng tỏ, có nội dung hành 

động cụ thể, có nguồn lực được trù bị đầy đủ, có kết quả định hướng và yêu 

cầu cần đạt rõ ràng. Tiết kiệm thời gian, sức lực qua việc tiêu chuẩn hoá công 

việc từ đó giúp nhà quản lý có cơ sở làm kế hoạch và phân chia thời biểu 

công tác; 

- Kết quả phân tích công việc giúp cho nhà quản lý chuẩn bị nội dung để 

tiến hành phân công, giao việc cho đối tượng thực thi một cách đầy đủ, cụ 

thể; giúp tiến hành d  dàng hơn, hiệu quả hơn việc phân công, giao việc. 

- Kết quả phân tích công việc giúp cho nhà quản lý có cơ sở, căn cứ để 

tiến hành hoạt động đôn đốc, kiểm tra; tránh được những nhược điểm thường 

thấy, như: hình thức, thiếu cụ thể, thiếu căn cứ, không hợp thời điểm…khi 

tiến hành hoạt động này. 

- Kết quả phân tích công việc giúp cho nhà quản lý có căn cứ cụ thể để 

đánh giá, nghiệm thu kết quả thực hiện công việc trên các mặt: mục tiêu thực 

hiện, sản phẩm thực hiện, nguồn lực sử dụng; nhờ đó đánh giá được nỗ lực, năng 

lực của cấp thừa hành, tránh được cách đánh giá hình thức, thiếu thiết thực.  

b. Đối với hoạt động tham mưu, thực thi công vụ 

Tham mưa cho lãnh đạo trong hoạt động công vụ, là hoạt động do cấp 

thừa hành thực hiện, để nghiên cứu vấn đề, tổ chức thông tin, xây dựng các 

phương án về việc nên làm, về cách thức và điều kiện thực hiện công việc. K  

năng phân tích công việc giúp chuẩn bị nội dung cho công tác tham mưu 

trong xử lý các vấn đề, giải quyết các hoạt động công vụ. 

c. Đối với hoạt động phối hợp giải quyết công việc 
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Hoạt động công vụ, về cơ bản, được tiến hành trong mối quan hệ phối 

hợp. Để có thể phối hợp và phối hợp hiệu quả, cần một cách tiếp cận công 

việc thống nhất cho các đối tượng cùng tham gia. Phân tích công việc theo 

một phương pháp chung  giúp các cá nhân khi phối hợp giải quyết công việc 

thống nhất được cách hiểu, cách làm để hợp tác hiệu quả hơn. 

d. Đối với cá nhân thực thi công vụ 

Trước khi cá nhân tiến hành giải quyết một công việc thuộc phạm vi 

chức trách, người thực hiện cần tính toán, cân nhắc cách thức và điều kiện 

thực hiện công việc đó. Để đảm bảo tính hiệu quả, những vấn đề về  phương 

án, điều kiện, yêu cầu, mục đích giải quyết công việc…. cần được xem xét tỉ 

mỉ, tính toán chu đáo, lựa chọn cẩn trọng. Phân tích công việc giúp hoạt động 

công vụ được thực thi trong điều kiện đảm bảo được những yêu cầu này. 

II. PHƢƠNG PHÁP THU THẬP THÔNG TIN TRONG PHÂN 

TÍCH CÔNG VIỆC  

1. Thu thập thông tin từ ngƣời thực hiện công việc 

Đây là phương pháp đơn giản trong quá trình phân tích công việc. Tuy 

nhiên, dùng phương pháp này thông tin thiếu chiều sâu và hạn chế về tính 

khách quan của thông tin. Người phụ trách sẽ phát biểu mẫu để người đang 

thực hiện công việc cung cấp thông tin hoặc người đang thực hiện công việc 

làm bán báo cáo về quá trình thực hiện công việc, kiến thức, k  năng, tiêu 

chuẩn thực thi công việc… 

2. Quan sát 

Quan sát tại nơi làm việc cho phép các nhà phân tích chỉ ra đầy đủ và chi 

tiết thời gian, mức độ thường xuyên, tính phức tạp của các nhiệm vụ, trách 

nhiệm khi thực hiện công việc khác nhau, các thông tin về điều kiện làm việc, 

các máy móc, dụng cụ, nguyên vật liệu trong quá trình làm việc và hiệu quả 

thực hiện công việc. Phương pháp quan sát được sử dụng hữu hiệu đối với 

những công việc có thể đo lường, d  quan sát thấy những công việc không 

mang tính chất tình huống như công việc của người y tá trực hoặc không phải 

tính toán suốt ngày như công việc của các công chức phòng kế toán.  

Để nâng cao chất lượng thu thập thông tin, nên áp dụng: 
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- Quan sát kết hợp với các phương tiện k  thuật như quay phim, vi deo, 

đèn chiếu hoặc đồng hồ bấm giây nhằm ghi lại các hao phí thời gian trong 

thực hiện công việc. 

- Quan sát theo chu kỳ của công việc hoàn chỉnh. 

- Nói chuyện trực tiếp trực tiếp với các công chức thực hiện công việc để 

tìm hiểu những điều chưa rõ hoặc bổ sung những điều chưa rõ hoặc bổ sung 

những điều bỏ sót trong quá trình quan sát. 

3. Phiếu điều tra 

Mục đích của Phiếu điều tra cá nhân để thu thập thông tin cá nhân phục vụ 

cho việc phân tích công việc. Phiếu điều tra được thiết kế dưới dạng đưa ra 

những câu hỏi đóng và câu hỏi mở với yêu cầu ngắn gọn, d  hiểu, trả lời nhanh. 

Phiếu điều tra nên bao gồm những nội dung sau: Những thông tin cá 

nhân (Họ và tên; Giới tính; Đơn vị công tác (Vụ, phòng, ban …); Công việc 

hiện tại/ chức danh/ trách nhiệm; Trình độ đào tạo chuyên môn); Những 

thông tin về công việc, nhiệm vụ, quyền hạn, trách nhiệm, điều kiện làm việc; 

Khối lượng công việc, mối quan hệ trong quá trình thực hiện công việc; Năng 

lực/k  năng thực hiện công việc; Những thông tin về nhu cầu đào tạo, các 

khoá đào tạo bồi dưỡng đã qua (nội dung, thời gian …). 

4.  Phỏng vấn 

Phỏng vấn thu thập thông tin phân tích công việc có thể thực hiện trực 

tiếp với từng cá nhân, với nhóm công chức thực hiện cùng một công việc 

hoặc với cán bộ phụ trách công chức thực hiện công việc đó. Phương pháp 

này được sử dụng rất hữu hiệu khi mục đích của phân tích công việc là xây 

dựng mẫu tiêu chuẩn đánh giá năng lực thực hiện công việc của công chức, 

xác định nhu cầu đào tạo và xác định giá trị của công việc. Phỏng vấn cho 

phép phát hiện ra nhiều thông tin về các hoạt động và các mối quan hệ quan 

trọng trong phân tích công việc mà các phương pháp không thể tìm ra. Đồng 

thời phỏng vấn phân tích công việc cũng cho ta cơ hội giải thích các yêu cầu 

và chức năng của công việc. Nhược điểm chủ yếu của phỏng vấn phân tích 

công việc là người bị phỏng vấn có thể cung cấp các thông tin sai lệch hoặc 
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không muốn trả lời đầy đủ các câu hỏi của người phỏng vấn. Người được 

phân tích công việc thường cảm thấy rằng việc phân tích công việc được sử 

dụng để thay đổi cơ cấu tổ chức, tinh giản biên chế, nâng cao định mức …Do 

đó, họ thường có xu hướng đề cao trách nhiệm và những khó khăn trong công 

việc của mình; ngược lại, giảm thấp mức độ và tầm quan trọng trong công 

việc của người khác. Thêm vào đó, phỏng vấn đòi hỏi cán bộ thu thập thông 

tin phải tốn nhiều thời gian làm việc với từng công chức.  

Để nâng cao chất lượng của phỏng vấn phân tích công việc, nên chú ý:  

- Nghiên cứu công việc trước khi thực hiện phỏng vấn sao cho có thể đưa 

ra đúng các câu hỏi cần thiết. 

- Chọn người thực hiện công việc giỏi nhất và chọn người có khả năng 

mô tả quyền hạn, trách nhiệm, cách thức thực hiện công việc tốt nhất. 

- Nhanh chóng thiết lập mối quan hệ đối với người bị phỏng vấn và giải 

thích cho họ rõ ràng về mục đích của phỏng vấn. 

- Đặt những câu hỏi rõ ràng và gợi ý sao cho người bị phỏng vấn d  trả lời. 

- Cơ cấu của các thông tin cần thu thập phải hợp lý sao cho khi phỏng 

vấn không bị bỏ sót những thông tin quan trọng. 

- Kiểm tra tính chính xác của các thông tin với người bị phỏng vấn. 

III. NỘI DUNG PHÂN TÍCH CÔNG VIỆC  

1.  Phân tích, xác định tên gọi công việc 

a. Tên gọi công việc 

Tên công việc cần xác định trước khi tiến hành xử lý một vấn đề, giải 

quyết một nội dung công vụ. Tên công việc có thể giúp phân biệt một đầu 

việc cụ thể với những đầu việc khác. Tên gọi công việc cho một vị trí công 

việc thể hiện được nhiệm vụ, trách nhiệm và quyền hạn của công chức khi 

thực thi công việc. 

b. Ý nghĩa của tên gọi công việc đối với tổ chức, thực hiện công việc 

Xác định chính xác tên gọi của một đầu việc cần tiến hành là điều đầu 

tiên, không thể bỏ qua, để nhận thức được công việc, làm cơ sở cho hoạt động 

phân tích và triển khai thực hiện trong thực tế. Tên gọi công việc, giúp hình 
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dung được những nét cơ bản nhất về nội dung cần hành động, phạm vi  và kết 

quả của hành động. Tên gọi công việc không chính xác hoặc thiếu nhất quán 

sẽ làm cho nhận thức của nhà quản lý và người thừa hành về mục tiêu hành 

động, cách thức hành động, kết quả hành động v.v. trở nên khó khăn, không 

thống nhất. Tên gọi công việc, nếu không được làm rõ, sẽ ảnh hưởng lớn đến 

hiệu quả của các hoạt động: tuyển dụng, bố trí, phân công, giao việc, tham 

mưu, báo cáo, phối hợp v.v. trong quá trình quản lý và thực thi công vụ. 

c. Yêu cầu đối với xác định tên gọi công việc 

- Chính xác, thực tế; 

- Rõ ràng, d  hiểu; 

- Ngắn gọn, d  nhớ. 

d. Những điều cần tránh khi xác định tên gọi công việc 

Khi xác định tên gọi của công việc, cần tránh dùng từ một cách mơ hồ, 

trừu tượng, hình thức v.v. Điều này có thể sẽ dẫn đến hậu quả hiểu không trọn 

vẹn, hiểu nhầm, hiểu sai về việc cần làm.   

Tránh dùng những tên gọi công việc quá dài, để việc truyền đạt và ghi 

nhớ được d  dàng và hiệu quả cao hơn. 

đ. Cách thức xác định tên gọi cho một công việc cụ thể 

- Đặt câu hỏi: Việc cần làm được gọi tên cụ thể là việc gì? 

- Tìm những cách khác nhau để trả lời câu hỏi đó một cách ngắn gọn, 

chính xác, đầy đủ nhất có thể; 

- Viết những phương án trả lời ra giấy: với mỗi phương án, chọn một từ 

chỉ hành động để mở đầu; 

- Đọc lại những phương án trả lời, so sánh và chọn ra một phương án 

giản dị nhất, cụ thể nhất, ngắn gọn nhất. 

- Biên tập lại phương án đã chọn, đảm bảo các yêu cầu: chính xác, thực 

tế, rõ ràng, d  hiểu, ngắn gọn, d  nhớ.  

2. Phân tích, xác định mục tiêu công việc 

a. Ý nghĩa của mục tiêu công việc đối với quá trình thực hiện 
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Mục tiêu của công việc là điều cần hướng tới, cần đạt được khi tiến hành 

một công việc cụ thể, hay một vị trí việc làm cụ thể. 

Mục tiêu công việc có ý nghĩa quyết định đối với nội dung hoạt động cần 

tiến hành để hoàn thành công việc. Di n đạt theo cách khác: nội dung thực 

hiện công việc được xác định trên cơ sở mục tiêu mà công việc hướng tới. 

Mục tiêu công việc khác nhau sẽ dẫn đến những khác biệt nhất định trong 

cách thức tiến hành, nội dung tiến hành công việc. Mục tiêu công việc đặt ra 

những yêu cầu cụ thể cho việc tính toán, huy động các nguồn lực cần thiết để 

tiến hành công việc và đạt tới điều mong đợi. Kết quả thực hiện công việc và 

tiêu chuẩn đánh giá kết quả thực hiện  được xác định trên cơ sở bám sát mục 

tiêu của công việc. 

Mục tiêu công việc, vì vậy, đóng vai trò chi phối đối với toàn bộ quá trình tổ 

chức thực hiện và ảnh hưởng trực tiếp đến kết quả thực hiện công việc. 

b. Yêu cầu đối với xác định mục tiêu công việc 

Ngoài những nguyên tắc chung mà mọi hoạt động công vụ phải đảm bảo, 

việc xác định mục tiêu cho một đầu việc cụ thể trong quá trình phân tích công 

việc cần đảm bảo những yêu cầu cơ bản, như sau: 

- Thiết thực; 

- Cụ thể; 

- Rõ ràng, ngắn gọn; 

- Thuận lợi cho việc xây dựng tiêu chuẩn đánh giá. 

c. Những điều cần tránh khi xác định mục tiêu công việc 

- Xa rời mục đích và nguyên tắc công vụ; 

- Vượt quá khả năng huy động và sử dụng các nguồn lực.  

d. Cách thức xác định mục tiêu của một công việc cụ thể 

Mỗi công việc thường được tiến hành theo một định hướng mục tiêu nhất 

định. Định hướng mục tiêu đó là kết quả của sự lựa chọn, mang dấu ấn chủ 

quan của người lựa chọn. Mỗi công việc cụ thể có hướng tới một số mục tiêu 

khác nhau. Để xác định mục tiêu cần hướng tới cho công việc, cần tiến hành 

các thao tác cơ bản dưới đây: 
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- Đặt câu hỏi: cần (phải) đạt được điều gì từ công việc cụ thể này? Áp 

dụng cách làm tương tự khi xác định tên công việc để tiếp tục phân tích 

- Tìm câu trả lời theo các phương án khác nhau và ghi lại các phương án 

trả lời đó; 

- Xem xét lại các phương án trả lời, đối chiếu với những yêu cầu của việc 

xác định mục tiêu; 

- Lựa chọn phương án tối ưu; 

- Biên tập lại phương án đã chọn, đảm bảo mục tiêu công việc được thể 

hiện rõ ràng, ngắn gọn, d  hiểu; đảm bảo mục đích và nguyên tắc công vụ; 

phù hợp với khả năng về nguồn lực thực thi.                  

3. Phân tích, xác định các hoạt động cần tiến hành để thực hiện công việc 

a. Ý nghĩa của việc xác định các hoạt động cần tiến hành để tổ chức, thực 

hiện công việc 

 Xác định đầy đủ và sắp xếp một cách hợp lý các hoạt động cần tiến hành 

để thực hiện một công việc cụ thể sẽ tạo được điều kiện thuận lợi cho việc 

xây dựng nội dung kế hoạch và dự trù các nguồn lực cần huy động. Giúp 

người thực thi hiểu rõ trình tự và các hoạt động khi tiến hành công việc. 

b. Cách thức xác định các hoạt động cần tiến hành để thực hiện một công 

việc cụ thể 

Quá trình phân tích và xác định các hoạt động này cũng được tiến hành 

theo cách đã áp dụng cho việc xác định tên gọi và mục tiêu công việc, như đã 

trình bày ở phần trên. 

Hai câu hỏi giúp xác định các hoạt động:  

Câu hỏi 1: - Cần phải tiến hành những phần việc cụ thể nào để công việc 

được hoàn thành và đạt được mục tiêu đã định? 

Câu hỏi 2: - Cần thực hiện các phần việc đó theo trình tự cụ thể nào? 

Câu trả lời cho câu hỏi thứ nhất: giúp xác định các phần việc - hoạt động 

cụ thể cần tiến hành.  

Câu trả lời cho câu hỏi thứ  hai: giúp xác định trình tự nội dung cần tiến 

hành công việc. 
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4. Phân tích, xác định các nguồn lực cần huy động để thực hiện công việc 

a. Nguồn lực cần huy động để thực hiện công việc  

Nguồn lực cần huy động và sử dụng để thực hiện công việc bao gồm: 

- Nguồn nhân lực: đối tượng chịu trách nhiệm chính, trực tiếp tiến hành 

công việc và các đối tượng có trách nhiệm phối hợp thực thi; 

- Nguồn lực tài chính và các phương tiện: điều kiện tài chính, các 

phương tiện và trang thiết bị k  thuật cần dùng; 

- Nguồn lực thời gian: thời lượng cho phép, thời điểm bắt đầu và thời 

điểm hoàn tất hoạt động. 

b. Ý nghĩa của việc phân tích, xác định các nguồn lực đối với việc tổ 

chức, thực hiện công việc 

- Giúp xác định những điều kiện cụ thể, cần được thỏa mãn để có thể 

thực hiện và thực hiện hiệu quả những nội dung công việc cụ thể; 

- Giúp cho việc lựa chọn và xác định mục tiêu công việc, đảm bảo tính 

khả thi cho kế hoạch thực hiện. 

c. Yêu cầu trong xác định các nguồn lực 

- Đảm bảo về số lượng: cần chắc chắn rằng nguồn nhân lực, nguồn lực tài 

chính và các phương tiện k  thuật được huy động đầy đủ, lượng thời gian được 

dành cho đối tượng thực hiện các phần việc không bị thiếu hụt hoặc xé lẻ; 

- Đảm bảo về chất lượng: cần đảm bảo rằng năng lực của đối tượng được lựa 

chọn để thực thi phù hợp với tính chất, đặc điểm của việc thực thi công việc;  

- Đảm bảo về tiến độ cung cấp các nguồn lực: đúng thời điểm cần sử dụng. 

d. Cách thức xác định các nguồn lực cần huy động để thực hiện một công 

việc cụ thể 

- Xác định các nguồn lực cần huy động để thực hiện một công việc cụ 

thể được tiến hành với việc đặt và tìm câu trả lời chính xác, ngắn gọn, cụ thể 

cho những câu hỏi sau: 

Câu hỏi 1: - Cần bao nhiêu người để thực hiện công việc này? Năng lực 

để chủ trì công việc cụ thể là năng lực gì? Năng lực phối hợp thực thi cụ thể 

là năng lực gì? Ai chủ trì và ai phối hợp? 
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Câu hỏi 2: - Cần sử dụng bao nhiêu tiền và những phương tiện cụ thể nào 

để thực hiện? 

Câu hỏi 3: - Cần bao nhiêu thời gian để hoàn thành công việc cụ thể này? 

Thời điểm bắt đầu và kết thúc công việc? 

5. Phân tích kết quả đầu ra của công việc và hệ thống tiêu chuẩn 

đánh giá kết quả thực hiện công việc 

a. Sản phẩm - kết quả đầu ra của công việc 

Sản phẩm - kết quả đầu ra của công việc là một nội dung cần được làm 

rõ trong quá trình phân tích. Kết quả đầu ra của công việc có thể tồn tại dưới 

dạng vô hình hoặc hữu hình, nhưng luôn xuất hiện khi một công việc được 

tiến hành.  Sản phẩm - kết quả đầu ra của công việc cần được gọi tên chính 

xác để từ đó xác định những tiêu chuẩn đánh giá. 

Nếu không hình dung được, không gọi đúng tên của kết quả đầu ra, sẽ không 

thể xác định chính xác được tiêu chuẩn để đánh giá việc thực hiện công việc.  

b. Hệ thống tiêu chuẩn đánh giá kết quả công việc 

Tên gọi sản phẩm đầu ra và hệ thống tiêu chuẩn đánh giá kết quả công 

việc còn có một tác dụng thiết thực: trực tiếp định hướng cho quá trình thực 

hiện. Trong điều kiện hình dung được rõ ràng cái cần làm ra và tiêu chuẩn để 

đánh giá nó, người thực thi công vụ sẽ có điều kiện chủ động, sáng tạo trong 

quá trình tiến hành công việc; tổ chức thực thi và kiểm soát công việc, vì vậy, 

sẽ d  dàng hơn, hiệu quả hơn. 

c. Cách thức xác định kết quả đầu ra và tiêu chuẩn đánh giá cho một 

công việc cụ thể 

Để xác định sản phẩm - kết quả đầu ra và tiêu chuẩn đánh giá cho một 

công việc cụ thể, cần tiến hành các thao tác phân tích như những thao tác 

dùng để xác định tên gọi, mục tiêu của công việc. 

Câu hỏi giúp xác định tên gọi sản phẩm - kết quả đầu ra: - Sản phẩm cụ 

thể cần làm ra khi công việc kết thúc được gọi tên chính xác là gì? 

Câu hỏi giúp xác định tiêu chuẩn đánh giá kết quả: - Sản phẩm đó phải 

đạt được những tiêu chuẩn cụ thể nào? 
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IV. QUY TRÌNH PHÂN TÍCH CÔNG VIỆC  

1. Chuẩn bị phân tích công việc 

a. Xác định mục tiêu phân tích công việc 

Xác định mục tiêu sử dụng các thông tin phân tích công việc, từ đó xác 

định các hình thức thu thập thông tin phân tích hợp lý nhất. 

Phân tích công việc để tổ chức chuẩn bị tuyển dụng nhân sự, xây dựng 

kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng, đánh giá thực thi công việc, bổ nhiệm, đề bạt, 

xây dựng chính sách nhân sự.... 

b. Lựa chọn công việc để phân tích 

Chọn lựa các vị trí đặc trưng và những điểm then chốt để thực hiện phân 

tích công việc nhằm làm giảm thời gian và tiết kiệm hơn trong phân tích công 

việc, nhất là khi cần phân tích các công việc tương tự như nhau. 

c. Thu thập các thông tin có liên quan đến phân tích công việc 

Thu nhập các thông tin cơ bản về công việc trên cơ sở sơ đồ tổ chức, các 

văn bản về mục đích yêu cầu, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của tổ chức, 

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

2. Tiến hành phân tích công việc 

a. Lựa chọn phương pháp thu thập thông tin 

Tuỳ theo yêu cầu mức độ chính xác và chi tiết của thông tin cần thu thập. 

Tuỳ theo dạng hoạt động và khả năng tài chính, có thể sử dụng một hoặc kết 

hợp nhiều phương pháp thu nhập thông tin sau đây:  

- Thu thập thông tin thông qua việc thực hiện chính công việc đó (người 

phân tích hoặc người thực thi công việc cung cấp); 

- Quan sát người thực thi công việc bằng nhiều cách khác nhau, bao gồm 

cả camera;  

- Phỏng vấn sâu các nhà quản lý; các chuyên gia và chính những người 

đảm nhận công việc; 

- Điều tra để lấy thông tin qua bảng hỏi; 

- Sử dụng phương pháp ghi nhật ký thực thi công việc. 

Mỗi phương pháp trên đều có tính hai mặt do đó có thể lựa chọn kết hợp. 
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b. Xác định các thông tin cần thu thập trong phân tích công việc 

Để thực hiện phân tích công việc được chính xác cần phải có được các 

loại thông tin chủ yếu dưới đây: 

- Thông tin về tình hình thực hiện công việc: Các thông tin được thu 

nhập trên cơ sở của công việc thực tế thực hiện công việc, như phương pháp 

làm việc, hao phí thời gian thực hiện công việc, các yếu tố của thành phần 

công việc. 

- Thông tin về yêu cầu nhân sự: Bao gồm tất cả các yêu cầu về công 

chức thực hiện công việc như học vấn, trình độ chuyên môn, k  năng, các 

kiến thức hiểu biết liên quan đến thực hiện công việc, các thuộc tính cá nhân. 

- Thông tin về các yêu cầu đặc điểm, tính năng tác dụng, số lượng, 

chủng loại của các máy móc, trang bị dụng cụ được sử dụng trong quá trình 

sử dụng công việc. 

- Các tiêu chuẩn mẫu trong thực hiện công việc: Bao gồm các tiêu 

chuẩn, định mức thời gian thực hiện, số lượng, chất lượng của sản phẩm hay 

công việc… Tiêu chuẩn mẫu là cơ sở để đánh giá việc thực hiện công việc 

của công chức. 

- Các thông tin về điều kiện thực hiện công việc: Bao gồm các thông tin 

liên quan đến các vấn đề điều kiện làm việc như sự cố gắng về thể lực, điều 

kiện vệ sinh lao động, thời gian biểu, điều kiện hoạt động của tổ chức, chế độ 

lương thưởng, quần áo đồng phục… 

- Đối với các tổ chức hành chính nhà nước khi thu thập thông tin cơ bản 

về công việc cần lưu ý đến nguồn thông tin để thu thập đó là ngoài thông tin 

từ chính người thực hiện công việc cung cấp, hay từ quan sát thực tế công 

việc... còn có những thông tin được quy định trong hệ thống văn bản pháp 

luật như Luật Cán bộ, công chức 2008 và các văn bản hướng dẫn, Luật viên 

chức năm 2010 và các văn bản hướng dẫn, Thông tư số 11/2014/TT-BNV 

quy định chức danh, mã số ngạch và tiêu chuẩn nghiệp vụ chuyên môn các 

ngạch công chức chuyên ngành hành chính…  
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c. Thẩm định các thông tin trong phân tích công việc 

Những thông tin thu thập để phân tích công việc cần được kiểm tra lại về 

mức độ chính xác, đầy đủ bằng chính các công chức thực hiện công việc và 

những người quản lý có trách nhiệm trong quá trình thực hiện công việc đó. 

3. Viết các sản phẩm phân tích công việc 

a. Bản mô tả công việc 

Bản mô tả công việc là một tài liệu cung cấp thông tin liên quan đến các 

công tác cụ thể, các nhiệm vụ và trách nhiệm của công việc; mô tả liệt kê 

chính xác, xúc tích những điều mà công chức phải thực hiện; chỉ rõ làm cái 

gì, làm thế nào, và các điều kiện để thực thi được các nhiệm vụ đó. 

Tóm lại, có thể hiểu Bản mô tả công việc là văn bản nêu ra các nhiệm vụ 

và trách nhiệm liên quan tới một công việc được giao và những điều kiện để 

thực hiện được nhiệm vụ đó.  

Bản mô tả công việc phải được viết bằng ngôn ngữ đơn giản, tạo ra sự so 

sánh với các công việc khác và d  hiểu đối với người giao cũng như người 

nhận công việc đó. 

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

biệt đối với các tổ chức hành chính nhà nước và do mục đích phân tích công 

việc khác nhau nên trong thực tế không có biểu mẫu thống nhất cho bản mô tả 

công việc. Tuy nhiên, một bản mô tả công việc thường phải có các vấn đề 

chính sau:  

- Thông tin chung về công việc: tên công việc, mã số công việc; mã 

ngạch, bậc, công chức thực hiện, người quản lý... 

- Tóm tắt về công việc: mô tả vắn tắt vì sao có chức danh này trong tổ 

chức. Người thực hiện công việc đó cần đảm bảo cho tổ chức đạt mục tiêu gì. 

- Nhiệm vụ, trách nhiệm, quyền hạn khi thực hiện công việc 

- Các mối quan hệ trong quá trình thực hiện công việc 

- Điều kiện thưc hiện công việc; 

Về nguyên tắc trong quản lý nguồn nhân lực, bất cứ công chức trong tổ 

chức khi đảm nhận công việc đều phải có “bản mô tả công việc” để công chức 
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hiểu rõ công việc mà mình đảm nhận, thực hiện được mục tiêu đề ra, từ đó 

học thực hiện công việc d  dàng hơn và giúp nhà quản lý theo dõi kiểm tra 

được quá trình thực hiện công việc của công chức. 

Bản mô tả công việc là một cẩm nang rất quan trọng cho nhiều người 

trong tổ chức. Đó là: 

- Những nhà quản lý các cấp, đặc biệt là các nhà quản lý trực tiếp; 

- Những người liên quan đến lập kế hoạch nguồn nhân lực cho tổ chức; 

- Những người làm công việc việc tuyển dụng; 

- Những người làm công việc liên quan đến đào tạo, bồi dưỡng; 

- Những người liên quan đến chính sách đãi ngộ, khen thưởng; 

- Những người được giao đảm nhận các loại công việc. 

Khi tất cả những người kể trên có được bản mô tả công việc cũng như 

bản tiêu chuẩn nhân sự thực thi công việc đó thì hoạt động quản lý tổ chức 

nói chung và quản lý nguồn nhân lực nói riêng sẽ đạt được kết quả. Phân tích 

công việc sẽ thực sự là chìa khóa vàng cho sự thành công của tổ chức. 

b. Bản tiêu chuẩn nhân sự 

Bản tiêu chuẩn nhân sự thực hiện công việc là bản liệt kê các đòi hỏi của 

công việc đối với người thực hiện như: kiến thức, k  năng, kinh nghiệm, trình 

độ giáo dục và đào tạo cần thiết, các đặc trưng về thể lực tinh thần và các yêu 

cầu cụ thể khác. Đây là những tiêu chuẩn mà người được bố trí đảm nhận 

công việc cần phải có để thực thi công việc hiệu quả.  

Về nguyên tắc, bản tiêu chuẩn nhân sự đảm nhận công việc được xây 

dựng dựa trên bản mô tả công việc, hay nói khác đi bản mô tả công việc là 

sản phẩm tiên quyết để có bản tiêu chuẩn chức danh, vị trí, nhân sự thực hiện 

công việc.  

Khi xây dựng tiêu chuẩn nhân sự thực thi công việc hay tiêu chuẩn chức 

danh cần chú ý phân biệt : 

- Những tiêu chuẩn cần có chung; 

- Những tiêu chuẩn cần có để thực thi tốt công việc được giao. 
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Hay trên thực tế có thể hiểu là cần phân biệt giữa những gì cần phải có 

và những gì có thể có đối với nhân sự đảm nhận công việc. Những gì cần phải 

có chính là những tiêu chuẩn gắn với công việc và thiếu nó công việc sẽ khó 

hoàn thành tốt. Những gì có thể có được coi như là những yếu tố bổ sung, coi 

như điều kiện “ hỗ trợ”. 

Trong thực tế, khi xây dựng các tiêu chuẩn chức danh, các tổ chức nhà 

nước thường chỉ tập trung vào những tiêu chuẩn chung, ít quan tâm đến tiêu 

chuẩn “công việc”. 

Do các công việc rất đa dạng nên các yêu cầu đối với nhân sự đảm nhận 

công việc rất đa dạng. Một bản mô tả tiêu chuẩn nhân sự thực hiện công việc 

hay  hay tiêu chuẩn chức danh có thể gồm các loại thông tin sau: 

- Trình độ văn hóa, chuyên môn, trình độ ngoại ngữ có liên quan đến 

công việc  

- Kinh nghiệm công tác; 

- Những k  năng cơ bản; 

- Các phẩm chất cá nhân cần thiết để bảo đảm thực hiện công việc thành 

công như tính trung thực, khả năng hòa đồng với mọi người, tham vọng, sở 

thích …; 

- Những đòi hỏi đặc biệt. 

Trong tổ chức hành chính nhà nước có nhiều vị trí rất khó lượng hóa tiêu 

chuẩn, do đó khi xây dựng bản mô tả công việc, bản tiêu chuẩn nhân sự thực 

hiện công việc, bản tiêu chuản kết quả thực hiện công việc thường rất khó nên 

thường rơi vào tình trạng quy định chung chung không cụ thể.  

c. Bản tiêu chuẩn thực hiện công việc 

Bản tiêu chuẩn thực hiện công việc là văn bản thể hiện hệ thống chỉ tiêu 

phản ảnh các yêu cầu về số lượng và chất lượng của sự hoàn thành các nhiệm 

vụ được quy định trong bản mô tả công việc.  

Đối với các công việc sản xuất, tiêu chuẩn thực hiện thường gắn liền với 

thực hiện định mức lao động và các tiêu hao liên quan, kèm với đó là hệ 

thống các khuyến khích vượt mức. Trong tổ chức hành chính nhà nước nhiều 



 321 

công việc rất khó có thể lượng hóa. Điều này gây không ít khó khăn cho quá 

trình phân tích công việc và định mức đối với các công việc cụ thể. Ở Việt 

Nam, cùng với xu thế  cải cách công vụ hiện nay, Luật Cán bộ, công chức ban 

hành năm 2008 cho phép việc quản lý công chức theo vị trí việc làm. Điều 

này đòi hỏi các tổ chức hành chính nhà nước phải phân tích công việc và xây 

dựng được các định mức công việc làm cơ sở cho việc tuyển dụng, đánh giá, 

đào tạo, bồi dưỡng công chức.  
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CÂU HỎI ÔN TẬP VÀ THẢO LUẬN 

 

1. Phân tích ưu, nhược điểm của từng phương pháp thu thập thông tin 

trong phân tích công việc? Liên hệ thực tế với vị trí công việc mà học viên 

đảm nhiệm? 

2. Kết quả của phân tích công việc gồm những văn bản nào? Nội dung cơ 

bản của những văn bản này? Liên hệ thực tế với cơ quan, đơn vị nơi học viên 

công tác? 

3. Những thuận lợi/khó khăn trong phân tích công việc? Liên hệ thực tế 

với cơ quan, đơn vị nơi học viên công tác? 

4. Cách thức xác định kết quả đầu ra công việc? Liên hệ thực tế với cơ 

quan, đơn vị nơi học viên công tác? 

5. Các giải pháp áp dụng k  năng phân tích công việc tại cơ quan, tổ 

chức học viên đang công tác? 
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Chuyên đề 13 

KỸ NĂNG LẬP KẾ HOẠCH TRONG TỔ CHỨC 

 

I. LẬP KẾ HOẠCH TRONG TỔ CHỨC 

1. Tổng quan về kế hoạch 

a. Khái niệm kế hoạch 

Kế hoạch được hiểu là những dự định trong tương lai, những việc cần làm, 

dự kiến sẽ làm trong tương lai (thường là tương lai gần). Kế hoạch cũng gồm 

cả những cách làm, cách thức để thực hiện được những nhiệm vụ đã đặt ra. 

Đứng trên góc độ của một tổ chức, kế hoạch là tổng thể các mục tiêu, các 

nhiệm vụ cũng như các giải pháp và nguồn lực mà tổ chức có thể sử dụng để 

đạt được mục tiêu của tổ chức. 

b. Vai trò của kế hoạch 

Kế hoạch có vai trò quan trọng đối với sự hoạt động của tổ chức: 

- Có chức năng định hướng, liên kết, thống nhất mọi hành động trong hệ 

thống quản lý. 

- Là căn cứ để thực hiện các mục tiêu quản lý. 

- Là căn cứ quan trọng đảm bảo tính đồng bộ, liên tục và hệ thống của tất 

cả các công cụ quản lý. 

- Tạo cơ sở phân bổ và sử dụng tốt nhất các nguồn lực hiện có. 

- Là thước đo hiệu quả của hoạt động quản lý. 

c. Thành phần của một bản kế hoạch 

Mục tiêu: xác định những kết quả tương lai mà nhà quản lý mong muốn 

(kỳ vọng) đạt được. 

Các giải pháp: là những phương thức chủ yếu sẽ thực hiện nhằm đạt 

được các mục tiêu đã đặt ra.  

Các nguồn lực: là những phương tiện mà tổ chức, nhà quản lý sử dụng để 

thực hiện mục tiêu. 
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Cách thức tổ chức thực hiện: những sắp xếp, phân công thực hiện công 

việc, trách nhiệm cho các cá nhân, bộ phận; các hướng dẫn và chỉ đạo, các 

quy định về hợp tác và phối hợp thực hiện. 

d. Phân loại kế hoạch trong tổ chức 

Trong hoạt động của tổ chức, có nhiều loại kế hoạch và các loại kế hoạch 

này được phân loại theo các tiêu chí khác nhau. Cách phân loại phổ biến nhất 

là mô tả các kế hoạch theo phạm vi, theo khuôn khổ thời gian, và theo tính cụ 

thể. Tuy nhiên, các cách phân loại kế hoạch này không độc lập với các cách 

phân loại khác và có mối quan hệ chặt chẽ với nhau như mối quan hệ giữa các 

kế hoạch dài hạn và ngắn hạn với các loại kế hoạch chiến lược và thực thi. 

- Phân loại theo phạm vi 

Theo cách phân loại này, kế hoạch được chia thành kế hoạch chiến lược 

và kế hoạch thực thi hay kế hoạch hoạt động. 

Các kế hoạch áp dụng cho toàn bộ tổ chức, thiết lập các mục tiêu toàn 

diện và xác định vị trí tương lai của tổ chức trong môi trường gọi là kế hoạch 

chiến lược. Các kế hoạch mà ghi rõ chi tiết về cách thức đạt được các mục 

tiêu toàn diện được gọi là kế hoạch thực thi. 

Kế hoạch chiến lược và thực thi khác nhau ở khuôn khổ thời gian, phạm 

vi xác định mục tiêu của tổ chức. Các kế hoạch thực thi thường có thời gian 

ngắn hơn. 

Kế hoạch chiến lược/ tổng thể: Là kế hoạch áp dụng cho toàn bộ hệ 

thống, thiết lập các mục tiêu toàn diện và xác định vị trí tương lai của hệ 

thống. Các mục tiêu thường dài hạn, thường là 5 năm trở lên, có phạm vi 

rộng, ít giải quyết các vấn đề chi tiết. 

Kế hoạch mang tính chiến lược thường do các nhà quản lý cấp cao thiết kế 

nhằm xác định mục tiêu tổng thể cho tổ chức, sản phẩm là kế hoạch chiến lược; 

liên quan đến mối quan hệ giữa con người của tổ chức này với tổ chức khác. 

Cuối cùng, các kế hoạch chiến lược bao gồm việc xây dựng các mục tiêu 

tổng thể, mang tính định hướng, trong thời gian dài. 
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Kế hoạch tác nghiệp/ thực thi: Là kế hoạch xác định chi tiết về cách thức 

đạt được các mục tiêu toàn diện. Kế hoạch thừa nhận sự tồn tại các mục tiêu 

và đưa ra các phương pháp để đạt mục tiêu đó. 

Kế hoạch mang tính tác nghiệp: là cụ thể hoá các kế hoạch chiến lược, 

sản phẩm là các kế hoạch tác nghiệp; liên quan đến chính con người trong tổ 

chức đó.  

Kế hoạch tác nghiệp (hay còn gọi là kế hoạch hoạt động) lập cho một 

thời kỳ ngắn, thường dưới 1 năm (quý, tháng, tuần, ngày), thường tập trung 

vào những hoạt động đặc biệt, các công việc chi tiết để thực hiện mục đích 

hay nhiệm vụ, thời gian bắt đầu và thời gian hoàn thành, các nguồn lực, người 

thực hiện và kết quả cụ thể của hoạt động đó.  

- Phân loại theo khuôn khổ thời gian 

Theo khuôn khổ thời gian, kế hoạch được phân thành kế hoạch dài hạn, 

trung hạn và ngắn hạn. 

Kế hoạch ngắn hạn là kế hoạch có thời gian thực hiện từ 01 năm trở 

xuống; thời gian thực hiện ngắn như: kế hoạch hàng năm; kế hoạch quý, 

tháng, tuần, ngày. 

Kế hoạch ngắn hạn là kế hoạch có lịch trình làm việc cụ thể hoá các nội 

dung và biện pháp của kế hoạch trung hạn. 

Kế hoạch hàng năm: xác định mục tiêu, chỉ tiêu, các hoạt động của tổ 

chức/ đơn vị trong một năm nhất định. Đây là kế hoạch chủ yếu nhất của đơn 

vị, được lập theo thời gian của năm công tác. 

Kế hoạch trung hạn: Là kế hoạch có thời gian thực hiện từ trên một năm 

đến dưới 5 năm, như: kế hoạch 2 năm, 3 năm, 5 năm. 

Kế hoạch trung hạn là kế hoạch có nội dung cụ thể thể hiện các phương 

hướng, chiến lược của chương trình, kế hoạch dài hạn; Là cụ thể hóa kế hoạch 

chiến lược, đưa ra các thay đổi quan trọng trong giai đoạn kế hoạch của tổ 

chức/ đơn vị. 

Kế hoạch dài hạn: Là kế hoạch có thời gian thực hiện từ 5 năm trở lên, 

như: Kế hoạch 7 năm, 10 năm, 15 năm… 
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Kế hoạch dài hạn là kế hoạch xác định các phương hướng và nội dung có 

tính chất chiến lược; Là bản kế hoạch trong đó có những định hướng lớn, thể 

hiện hình ảnh hiện thực trong tương lai mà cơ quan/ đơn vị/ tổ chức mong 

muốn đạt tới và các giải pháp chiến lược để đạt được trên cơ sở khả năng hiện 

tại, đảm bảo cho cơ quan/ đơn vị/ tổ chức có được sự phát triển vượt bậc. 

- Phân loại theo mức độ cụ thể 

Bằng trực giác, chúng ta không thể khẳng định kế hoạch nào là cụ thể, 

hay nói cách khác mọi kế hoạch đều là kế hoạch định hướng. Tuy nhiên, khi 

chúng ta đi sâu nghiên cứu các kế hoạch theo tính cụ thể, có thể phân các kế 

hoạch thành kế hoạch định hướng và kế hoạch cụ thể. 

Kế hoạch cụ thể có các mục tiêu xác định rõ ràng và không cần giải thích 

thêm, không có sự mơ hồ, không có sự hiểu nhầm. Ví dụ, hàng năm đào tạo, 

bồi dưỡng cho 100 cán bộ, công chức, thì có thể thiết lập các thủ tục cụ thể, 

phân bổ ngân sách và kế hoạch hoạt động để đạt mục tiêu đó. Những nội dung 

đó thể hiện trong các bản kế hoạch cụ thể. Kế hoạch cụ thể đòi hỏi phải rõ 

ràng và thường không tồn tại khả năng phán xét của người thực hiện. 

Khi độ không chắc chắn cao, sẽ đòi hỏi người thực hiện duy trì tính linh 

hoạt để ứng phó với những thay đổi không lường trước, trong trường hợp này 

tổ chức thường lập kế hoạch định hướng. Kế hoạch định hướng xác định 

những chỉ dẫn cơ bản, không xác định những mục tiêu hoặc các đường lối 

hành động cụ thể.  

- Phân loại theo đối tượng hoặc lĩnh vực hoạt động 

Là cách phân loại dựa vào vấn đề hoặc đối tượng mà hoạt động lập kế 

hoạch hướng tới. Theo cách phân loại này, trong thực ti n có các loại kế 

hoạch chủ yếu dưới đây: 

+ Kế hoạch nhân sự: Là ké hoạch xác định nhu cầu nhân sự tương lai 

cho một cơ quan, tổ chức về số lượng, chất lượng (kiến thức, k  năng và thái 

độ đối với công việc) và thời điểm cung cấp nguồn nhân lực cho việc thực 

hiện các chương trình hành động cụ thể. Kế hoạch nhân sự cũng xác định 

những biện pháp cần thiết để đáp ứng nhu cầu nhân sự nhằm đảm bảo cho cơ 

quan, tổ chức hoàn thành những chức năng, nhiệm vụ của mình. 
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+ Kế hoạch tài chính (ngân sách): Là kế hoạch xác định khả năng thu và 

nhu cầu chi ngân sách, bao gồm tổng thu, tổng chi và các khoản mục thu, chi 

trong kỳ ngân sách. Đồng thời, xác định các biện pháp để tiếp cận được các 

nguồn thu phù họp, tận thu và sử dụng các khoản chi ngân sách một cách có 

hiệu quả theo trình tự thời gian thích họp. 

+ Kế hoạch tác nghiệp: Là kế hoạch xác định các hoạt động nghiệp vụ 

cần phải tiến hành, các nguồn lực và lịch trình thực hiện nhằm hoàn thành tốt 

một công việc cụ thể. 

+ Kế hoạch thực hiện dự án: Là kế hoạch để lập và thực hiện một dự án 

phát triển, bao gồm việc xác định mục tiêu, các công việc và hoạt động cần 

phải tiến hành, cách thức thực hiện, quản lý công việc và nguồn lực cần thiết 

cho các hoạt động đó nhằm hoàn thành mục tiêu dự án. 

2. Khái niệm, vai trò lập kế hoạch 

a. Khái niệm lập kế hoạch 

Lập kế hoạch là một hoạt động có ý thức, mang tính định hướng toàn bộ 

các hoạt động của con người. Trong tổ chức thì lập kế hoạch được xem là 

chức năng cơ bản và quan trọng nhất trong các chức năng quản lý. 

Lập kế hoạch là một tiến trình xác định mong muốn của tổ chức là gì và 

có thể đạt được mong muốn đó như thế nào. Hay nói cách khác, lập kế hoạch 

là một quá trình xác định xem phải làm cái gì, làm như thế nào, ai làm, làm 

khi nào, làm ở đâu, cần những điều kiện gì để đạt những mục tiêu nhất định. 

Tóm lại, lập kế hoạch là một quá trình nhằm xác định mục tiêu của tổ 

chức, cùng các phương thức thích hợp và các nguồn lực để đạt mục tiêu. 

b. Vai trò của lập kế hoạch  

Lập kế hoạch có ý nghĩa rất lớn trong tổ chức, cụ thể như sau: 

- Lập kế hoạch giúp tổ chức chủ động ứng phó với những thay đổi trong 

tương lai. Thông qua việc lập kế hoạch mà nhà quản lý có thể dự đoán trước 

được những gì sẽ di n ra trong tương lai, lường trước được những khó khăn, 

thách thức thậm chí giúp tránh được những do dự. Tuy nhiên cũng cần lưu ý, 

kế hoạch cũng chỉ mang tính tương đối, lập kế hoạch cho khoảng thời gian 

càng dài thì độ chính xác càng giảm. 
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- Lập kế hoạch giúp hướng các nỗ lực vào việc hoàn thành các mục tiêu. 

Lập kế hoạch là nhằm đạt được các mục tiêu của tổ chức. Kế hoạch được xây 

dựng sẽ góp phần huy động sự tham gia, thống nhất được nỗ lực của các cá 

nhân, bộ phận trong tổ chức góp phần vào thực hiện các mục tiêu. Nhờ có kế 

hoạch mà nhà quản lý phối hợp các hoạt động của các cá nhân cũng như các bộ 

phận trong việc thực hiện nhiệm vụ chung nhằm hướng tới mục tiêu chung. 

- Lập kế hoạch tạo ra khả năng tiết kiệm các nguồn lực cho tổ chức. Kế 

hoạch sẽ góp phần vào tối thiểu hoá chi phí về nguồn lực vì nó chú trọng vào 

hiệu quả của hoạt động và sự phù hợp. Khi lập kế hoạch, nhà quản lý đã xây 

dựng các phương án và lựa chọn phương án tối ưu để đạt mục tiêu. Mặt khác, 

các kế hoạch có thể biến các hoạt động không được phối hợp thành những nỗ 

lực có định hướng chung, đảm bảo cho các hoạt động di n ra đều đặn, nhịp 

nhàng, cân đối; khắc phục tình trạng không ăn khớp, chồng chéo, bất hợp lý 

gây tốn kém, lãng phí nguồn lực của cơ quan, xã hội. Ngoài ra, do lập kế 

hoạch tốt giúp tổ chức ứng phó với sự bất định của môi trường vì vậy giảm 

thiểu rủi ro, giúp tổ chức tiết kiệm được các nguồn lực. 

- Lập kế hoạch là cơ sở để thực hiện chức năng kiểm soát. Lập kế hoạch 

xác định các mục tiêu, các kết quả cần đạt được, và chính các mục tiêu này lại 

là tiêu chuẩn để kiểm tra, đánh giá hoạt động của từng bộ phận, từng cá nhân. 

Trên cơ sở các kế hoạch, nhà quản lý tiến hành các hoạt động giám sát, kiểm 

tra, thanh tra hay thực hiện chức năng kiểm soát thông qua việc đối chiếu, so 

sánh giữa kết quả thực hiện với mục tiêu đã định. 

3. Các nguyên tắc lập kế hoạch 

a. Nguyên tắc khách quan 

Nguyên tắc này đòi hỏi các kế hoạch được xây dựng phải dựa trên những 

căn cứ khoa học, những yêu cầu khách quan và có tính thực tế, phù hợp với 

điều kiện; tránh chủ quan, duy ý chí, tạo ra những kế hoạch viển vông, không 

thực hiện được. 

b. Nguyên tắc mục tiêu 

Nguyên tắc này đòi hỏi, mục đích của mọi kế hoạch là phải hướng các nỗ 

lực của các cá nhân, bộ phận, đơn vị vào việc hoàn thành mục tiêu chung. 
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c. Nguyên tắc hiệu quả 

Nguyên tắc này đòi hỏi trong khi lập và thực hiện kế hoạch phải đảm bảo 

tính hiệu quả. Hiệu quả của một kế hoạch được đo lường bằng việc so sánh 

kết quả mà nó đóng góp vào việc đạt các mục tiêu với chi phí cần thiết để xây 

dựng và thực hiện kế hoạch 

d. Nguyên tắc cân đối 

Nguyên tắc này đòi hỏi khi xây dựng kế hoạch phải đảm bảo sự cân đối 

giữa các thành phần của một kế hoạch, như: cân đối giữa mục tiêu và nguồn 

lực; biện pháp với nguồn lực; phương tiện với con người… để tránh tình trạng 

dư thừa, lãng phí nguồn lực. 

đ. Nguyên tắc linh hoạt 

Nguyên tắc này đòi hỏi các kế hoạch được xây dựng phải đảm bảo tính 

linh hoạt để giảm bớt các rủi ro do các sự kiện không mong đợi phát sinh. Tức 

kế hoạch có khả năng điều chỉnh được cho phù hợp với điều kiện cụ thể. 

e. Nguyên tắc đảm bảo cam kết 

Nguyên tắc này đòi hỏi trong quá trình tổ chức thực hiện kế hoạch, các bên 

có trách nhiệm phải đảm bảo thực hiện đúng các cam kết đã ghi trong kế hoạch. 

f. Nguyên tắc phù hợp 

Nguyên tắc này đòi hỏi khi xây dựng các kế hoạch khác nhau phải tính 

toán sao cho chúng thích hợp về thời gian và ăn khớp với nhau, tránh tính 

trạng chồng chéo giữa các kế hoạch khi thực hiện. 

g. Nguyên tắc nhân tố hạn chế 

Nguyên tắc này đòi hỏi trong quá trình xây dựng các kế hoạch phải xác 

định được những nhân tố hạn chế (rào cản) có thể xảy ra và đưa ra các giải 

pháp cho các nhân tố đó.  

Ví dụ, độ sai lệch của các dự báo; yếu tố tâm lý; sự thay đổi của môi 

trường… 

4. Xác định mục tiêu kế hoạch 

Xác định mục tiêu kế hoạch là việc thiết lập các mục tiêu của kế hoạch 

một cách cụ thể, có tính thực tế, có khả năng đạt được, có thể đo lường và 

khuôn khổ thời gian thực hiện. 
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a. Tính cụ thể 

Để thiết lập mục tiêu cụ thể, cần trả lời các câu hỏi sau: 

- Cái gì: chúng ta muốn hoàn thành cái gì? 

- Ai: ai tham gia? 

- Ở đâu: xác định rõ ràng không gian thực hiện. 

- Khi nào: thiết lập khuôn khổ thời gian. 

- Cái nào: xác định những yêu cầu và những hạn chế. 

- Tại sao: những lý do cụ thể, mục đích hoặc lợi ích của việc hoàn thành 

mục tiêu. 

b. Tính có thể đo lường được 

- Thiết lập hệ thống mục tiêu chính xác để đo lường sự tiến triển hướng 

tới đạt từng mục tiêu cụ thể. 

- Trả lời các câu hỏi bao nhiêu? 

- Chúng ta làm thế nào để biết khi nào mục tiêu hoàn thành. 

c. Tính có thể đạt được 

- Xác định được các cách thức để đạt mục tiêu: phát triển các thái độ, khả 

năng, k  năng và tài chính. 

- Lập kế hoạch cho những bước đi một cách rõ ràng và thiết lập một 

khuôn khổ thời gian cho phép để thực hiện những bước công việc đó. 

- Cần làm cho mọi người nhận thức được giá trị của những mục tiêu và 

phát triển các đặc điểm và nhân cách cần thiết để đạt mục tiêu. 

d. Tính thực tế 

- Mục tiêu phải khách quan hướng tới điều mà chúng ta sẽ và có khả 

năng thực hiện. 

- Mục tiêu có thể vừa cao, vừa thực tế. 

- Có niềm tin sẽ hoàn thành mục tiêu. 

- Đã hoàn thành trong quá khứ hoặc xác định được những điều kiện cần 

thiết để hoàn thành mục tiêu đó. 

đ. Khung thời gian 

- Mỗi mục tiêu cần xác định khoảng thời gian cần thiết để hoàn thành. 
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- Thông thường, giai đoạn thời gian là 1 tháng, 3 tháng, 6 tháng hoặc 1 năm. 

- Các khung thời gian chính là các mốc để chúng ta xác định các hành 

động đánh giá và đưa ra những biện pháp điều chỉnh. 

5. Cách tiếp cận trong lập kế hoạch  

Lập kế hoạch là một công tác quan trọng, không thể thiếu của quy trình 

quản lý tổ chức. Có 2 cách tiếp cận trong công tác lập kế hoạch cơ bản: 

- Lập kế hoạch kiểu truyền thống, từ trên xuống; 

- Lập kế hoạch từ dưới lên, có sự tham gia của tất cả các thành viên trong 

tổ chức. 

a. Lập kế hoạch từ trên xuống 

Cách tiếp cận lập kế hoạch từ trên xuống thông thường dựa trên nguồn 

ngân sách có sẵn và tập trung giải quyết các khó khăn trước mắt mà người lập 

kế hoạch thấy được một cách chủ quan thông qua quan sát và xem xét các báo 

cáo của kỳ trước. Theo cách tiếp cận này, người lập kế hoạch thường đánh giá 

tình hình một cách chủ quan, độc lập và dựa vào nguồn ngân sách hiện có để 

ra quyết định phải làm gì trong kỳ kế hoạch tới. Cách tiếp cận lập kế hoạch 

này theo kiểu từ trên xuống, người lập kế hoạch thường không phải là người 

thực hiện kế hoạch. Do đó, người thực hiện kế hoạch ít chủ động và không có 

ý thức làm chủ cao. 

b. Lập kế hoạch từ dưới lên 

Cách tiếp cận lập kế hoạch từ dưới lên, có sự tham gia: chủ thể lập kế 

hoạch hiểu rõ là nguồn lực luôn hạn chế nên cần phải có phương pháp tối ưu 

để sử dụng nguồn lực một cách có hiệu quả nhất. Do đó, việc đánh giá nội lực 

(điểm mạnh và điểm yếu) và các tác động từ bên ngoài (cơ hội và thách thức) 

được thực hiện rất bài bản và k  lưỡng trên cơ sở sự tham gia hiệu quả của 

các bên liên quan nhằm đưa ra các thứ tự ưu tiên họp lý cho các giải pháp 

thực hiện. Cách tiếp cận này phù hợp với xu thế dân chủ hóa đời sống xã hội 

và điều kiện các nguồn lực hạn chế. 

II. CĂN CỨ, QUY TRÌNH LẬP KẾ HOẠCH  

1. Căn cứ lập kế hoạch 

Khi lập kế hoạch, tổ chức cần dựa vào 1 số căn cứ sau: 

a. Căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của tổ chức. 
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b. Căn cứ vào phương hướng công tác của tổ chức đã được xác định phù 

hợp với phương hướng chung. 

c. Căn cứ vào tình hình thực tế thực thi công vụ, vào các nguồn lực hiện 

có của tổ chức. 

d. Căn cứ vào kế hoạch cấp trên. 

Ngoài ra, tổ chức còn có thể căn cứ vào một số nội dung khác để xây 

dựng kế hoạch cho tổ chức của mình theo thời gian, phù hợp với điều kiện và 

hoàn cảnh cụ thể.   

2. Quy trình lập kế hoạch 

Khi xây dựng kế hoạch, cần quan tâm đến một số nội dung sau: 

- Đặt vấn đề: Nhận định khái quát tình hình làm cơ sở cho việc xây dựng 

kế hoạch. Nêu rõ hoàn cảnh, tình hình cơ quan và những k  năng của chủ thể 

thực hiện. 

- Giải quyết vấn đề: Nêu rõ nhiệm vụ, mục tiêu, biện pháp thực hiện; Dự 

kiến các khả năng rủi ro, những khó khăn, cản trở cần chủ động đề phòng; 

Những thuận lợi cần tận dụng; những biện pháp cụ thể tổ chức thực hiện; Kế 

hoạch phải phù hợp với khả năng, đặc điểm tình hình đơn vị, được lập luận 

chặt chẽ, dẫn chứng chính xác, có sức thuyết phục. 

- Kết luận: Nêu rõ ý nghĩa, tầm quan trọng của kế hoạch; Nêu rõ cân đối 

về vật chất- phương pháp- tinh thần; Đề nghị cấp trên hỗ trợ (nếu có); Những 

khó khăn, thuận lợi và triển vọng đạt được về các mặt kinh tế, chính trị, xã 

hội, quản lý. 

Một quy trình chung được xác định cho quá trình lập kế hoạch bao gồm 

các bước:  

a. Thu thập thông tin, phân tích thực trạng  

Thông tin là những dữ liệu mô tả về các yếu tố liên quan đến tổ chức. 

Thông tin có thể mô tả các vấn đề khác nhau trong và ngoài tổ chức có liên 

quan đến sự tồn tại và phát triển của tổ chức. 

Các thông tin này có thể bao gồm: 
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- Về đội ngũ nhân sự của tổ chức: số lượng; cơ cấu về độ tuổi, giới tính; 

ngạch; trình độ; năng lực; tâm tư, nguyện vọng… 

- Về cơ cấu tổ chức và mối quan hệ giữa các bộ phận trong tổ chức; 

- Về cơ sở vật chất, tài chính của tổ chức; 

- Đối thủ cạnh tranh của cơ quan, tổ chức; 

- Về những yếu tố tác động đến sự phát triển của tổ chức như môi trường 

tự nhiên, chính trị, kinh tế, văn hóa, xã hội; 

- Phân tích tiềm năng của tổ chức; 

- Phân tích triển vọng phát triển của tổ chức... 

Mục tiêu chính của bước này là nhận dạng được tình hình thực tế của tổ 

chức và xác định tổ chức đang đứng ở đâu trong quá trình phát triển. Trên cơ 

sở đó tìm thấy những mặt mạnh, yếu, các yếu tố cơ hội, thách thức trong giai 

đoạn kế hoạch tương lai của tổ chức như thế nào. 

Cần đánh giá hiện trạng một cách đúng đắn và toàn diện cần so sánh với 

quá khứ và tương lai, với các tổ chức có chức năng, nhiệm vụ tương đồng 

khác, các vùng và các nước trên thế giới trong bối cảnh hội nhập. 

Thông tin cần thỏa mãn các yêu cầu cơ bản sau: 

- Thông tin phải đầy đủ và toàn diện: Người lập kế hoạch cần thông tin 

về mọi hoạt động của tổ chức và cả những lĩnh vực, hoạt động ngoài tổ chức 

có liên quan. 

- Thông tin phải chính xác: Thông tin phải phản ánh đúng tình trạng thực tế. 

Thông tin phải cập nhật, tính đến thời điểm lập kế hoạch: Sử dụng những 

thông tin của giai đoạn hiện tại để lập kế hoạch, không dùng thông tin cũ của 

những giai đoạn trước để lập kế hoạch. Khi cần thiết, chỉ nên tham khảo 

thông tin cũ để rút ra bài học hay kinh nghiệm cho việc lập kế hoạch lần sau. 

- Thông tin phản ánh cả về số lượng và chất lượng: Nên đặc biệt chú ý 

các thông tin phản ánh chất lượng của công việc/hoạt động, không nên chỉ 

chú ý thông tin về số lượng. 

Để thực hiện tốt bước này có thể sử dụng các phương pháp cơ bản như: 

điều tra xã hội học; thu thập các tài liệu thứ cấp; phương pháp phân tích, đánh 

giá thông qua so sánh chéo; phương pháp phân tích SWOT (điểm mạnh, điểm 

yếu, cơ hội và thách thức). 
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b. Xác định mục tiêu 

Xác định mục tiêu kế hoạch là việc thiết lập các mục tiêu của kế hoạch 

một cách cụ thể, có tính thực tế, có khả năng đạt được, có thể đo lường và 

khuôn khổ thời gian thực hiện. 

Sau khi đánh giá tiềm năng và thực trạng của tổ chức, bước tiếp theo là 

xác định tầm nhìn và mục tiêu mà tổ chức mong muốn đạt được. 

Tầm nhìn không phải là mục tiêu mà là ý tưởng mục tiêu của tổ chức, là 

trạng thái có thể đạt được trong điều kiện thuận lợi nhất. Tầm nhìn là ý tưởng 

chung, là vi n cảnh mà tổ chức có thể đạt được nếu đảm bảo được những điều 

kiện thực hiện kế hoạch như mong muốn. Xác định tầm nhìn là cơ sở cho xác 

định hướng đi đúng cho quá trình phát triển của tổ chức. Xác định tầm nhìn 

đúng sẽ hỗ trợ cho việc xây dựng mục tiêu, nhiệm vụ cũng như các quyết định 

kế hoạch một cách chính xác hơn; hỗ trợ việc liên kết hoạt động của con 

người theo một hướng thống nhất, là cơ sở liên kết các ý tưởng của các bên 

tham gia vào một khung giá trị. 

Xác định mục tiêu thực chất là trả lòi câu hỏi: “Chúng ta muốn đi đến 

đâu?” trong những điều kiện cụ thể của mình. Mục tiêu kế hoạch thường có 

cả phần định tính và phần định lượng. Các chỉ tiêu kế hoạch phải bảo đảm 5 

yêu cầu (SMART) sau: 

S- Specific: Mục tiêu mang tính cụ thể, đặc thù. 

M - Measurable: Mục tiêu mang tính định lượng, có thể xác định chính 

xác và đo được về lượng và chất. 

A - Achievable: Có thể đạt được trên thực tế, phù hợp với- năng lực và 

trình độ của tổ chức. 

R - Realistic: Mang tính thực ti n, phù hợp với nhu cầu thực ti n của tổ chức. 

T - Timebound: Có hạn định về mặt thời gian, chỉ tiêu liên quan đến một 

giai đoạn, khoảng thời gian nhất định. 

Vì vậy, nội dung của bước này bao gồm quá trình hình thành tầm nhìn, mục 

tiêu, các chỉ số và chỉ tiêu kế hoạch. Các phương pháp được sử dụng trong bước 

này là phân tích ma trận SWOT, phương pháp phân tích cây vấn đề… 
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c. Xây dựng các phương án (xác định các giải pháp) 

- Xây dựng các phương án thực hiện mục tiêu: Phương án phải thể hiện 

rõ được con đường đi tới mục tiêu, nhất là thể hiện cách thức đạt được các 

mục tiêu ưu tiên, nội dung cụ thể của các hành động trong chuỗi hành động 

của phương án, những kết quả kỳ vọng sẽ đạt được từ những hành động, 

những điều kiện cần thiết về chi phí nguồn lực và yêu cầu về độ khó của các 

hành động. Việc xây dựng nhiều phương án tạo cơ hội để lựa chọn được 

những phương án tối ưu nhất. Điều này bảo đảm cho tính linh hoạt, nhạy bén 

của quá trình xây dựng, lựa chọn kế hoạch phù hợp với yêu cầu của thị trường 

và môi trường thay đổi, đặc biệt là khi nguồn lực của tổ chức còn hạn chế và 

những khả năng dự đoán, dự báo chưa đảm bảo độ chính xác cao. 

- Đánh giá và lựa chọn phương án tối ưu: Sau khi đã tập hợp được các 

phương án thực hiện mục tiêu, cần phải đánh giá từng phương án và so sánh các 

phương án với nhau. Việc đánh giá các phương án dựa trên cơ sở các tiêu chí: 

+ Khả năng bảo đảm thực hiện được các mục tiêu và chỉ tiêu kế hoạch; 

+ Những nguồn lực cần đảm bảo thực hiện các mục tiêu của từng 

phương án hành động và khả năng bảo đảm các nguồn lực đó; 

+ Các công việc phải làm, yêu cầu, tính chất công việc và khả năng thực 

hiện các công việc đó của tổ chức. 

Các phương án cần đánh giá sự phù hợp về thời gian, tính đa mục tiêu 

của các hành động, tính bền vững và những yêu cầu, tác động về mặt tài chính 

đói với tổ chức, phân tích lợi thế cạnh tranh của các phương án vói nhau, 

đánh giá tác động tích cực và tiêu cực của mỗi phương án trước khi quyết 

định sẽ chọn phương án nào. 

Phương án được lựa chọn là phương án tối ưu nhất có thể thực hiện được 

những mục tiêu ưu tiên của tổ chức trong bối cảnh thực hiện kế hoạch. 

d. Dự thảo kế hoạch, lấy ý kiến 

Khi viết dự thảo kế hoạch cần đảm bảo thể thức văn bản đúng quy định, 

các nội dung với đầy đủ các thông tin với bố cục gồm 3 phần: 
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- Phần mở đầu: Nhận định khái quát những vấn đề được xác định là cơ 

sở khoa học cho việc xây dựng kế hoạch, những thuận lợi khó khăn và nên rõ 

căn cứ pháp lý và mục đích của việc lập kế hoạch. 

- Phần nội dung: 

+ Nêu rõ mục tiêu, nhiệm vụ kế hoạch và biện pháp thực hiện. 

+ Liệt kê chi tiết các nhiệm vụ và hành động cần thực hiện, sắp xếp các 

nội dung này theo trình tự logic công việc để đạt được kết quả cuối cùng, xác 

định nội dung, quy mô của công việc, hành động và nhiệm vụ cần làm như 

thế nào. Nếu cần thiết thì tiến hành phân nhóm công việc (nhóm hành động, 

nhóm nhiệm vụ) dựa trên nội dung hay theo tiến trình thời gian thực hiện. 

+ Xác định các đối tượng, các bên hữu quan tham gia thực hiện kế 

hoạch, vai trò và trách nhiệm cụ thể của từng nhóm đối tượng tham gia. Đối 

với từng hành động cụ thể, cần phải đưa ra bảng phân công cụ thể về nhân 

lực, bao gồm: số lượng, tên của từng cá nhân (hoặc nhóm) người thực hiện; 

yêu cầu về trình độ, khả năng của từng đối tượng tham gia; hành động, nhiệm 

vụ, công việc cụ thể và trách nhiệm tham gia; thời gian bắt đầu vấ kết thúc. 

+ Xác định các nguồn lực để thực hiện kế hoạch như tài chính, trang thiết 

bị, hệ thống thông tin... trong đó ghi rõ chủng loại nguồn lực, quy mô nguồn 

lực, những yêu cầu về quy cách và chất lượng của nguồn lực. 

+ Xác định khung thời gian cụ thể cho mỗi hành động và quy mô nguồn 

lực sử dụng cho các hành động ấy. Đây thực chất là bước phân chia kế hoạch 

hành động theo thời gian thực hiện, bao gồm thời điểm bắt đầu và thời điểm 

kết thúc, mục tiêu đạt được của từng phân đoạn thời gian, chi phí nguồn lực 

về tài chính, nhân lực và các nguồn lực khác cho khoảng thời gian đó. 

+ Thời gian kiểm tra, đánh giá, sơ kết, tổng kết. 

Bản dự thảo kế hoạch cần được lấy ý kiến của các đơn vị và toàn thể cán 

bộ, công chức trong cơ quan. Việc lấy ý kiến đóng góp là một phương thức 

huy động sự tham gia của cán bộ, công chức; làm cho bản kế hoạch trở thành 

sản phẩm chung của tập thể, đồng thời làm cho mỗi người có ý thức tuân thủ 

kế hạch do họ tham gia xây dựng nên. cần xem xét nghiêm túc các ý kiến 
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đóng góp để bổ sung, hoàn thiện kế hoạch. Sau khi tiếp thu, chỉnh sửa phản 

hồi với các bên về việc tiếp thu các ý kiến phản hồi. 

đ. Trình duyệt, thông qua chính thức - Quyết định kế hoạch 

Sau khi Bản kế hoạch được hoàn chỉnh cần thực hiện bước trình duyệt và 

thông qua chính thức. Lãnh đạo cao nhất trong tổ chức có trách nhiệm xem 

xét, thảo luận, lấy ý kiến Ban lãnh đạo và thông qua kế hoạch. Bản kế hoạch 

đã được thông qua là căn cứ định hướng cho hoạt động của tổ chức trong kỳ 

kế hoạch, đồng thời là cơ sở để đánh giá hoạt động của tổ chức khi kết thúc 

thời kỳ kế hoạch. 

III. MỘT SỐ PHƢƠNG PHÁP CƠ BẢN LẬP KẾ HOẠCH  

1. Kỹ thuật cây vấn đề  

Sau khi xác định vấn đề chính cần ưu tiên can thiệp trong tổ chức, các 

nhà quản lý cần phải phân tích vấn đề để xác định các nguyên nhân gây ra vấn 

đề. Nguyên nhân của vấn đề được hiểu là nguyên nhân gây nên vấn đề và có 

thể can thiệp, giải quyết được trong điều kiện thực tế của tổ chức. 

a. Lợi ích của việc phân tích vấn đề 

- Phát hiện được những nguyên nhân gây nên vấn đề, nguyên nhân nào là 

nguyên nhân trực tiếp, nguyên nhân nào là nguyên nhân gián tiếp, nguyên 

nhân nào là nguyên nhân chính, nguyên nhân nào là nguyên nhân bổ trợ... 

- Việc phân tích một cách khoa học, đúng phương pháp sẽ giúp xác định 

được các nguyên nhân một cách hệ thống, logic, tránh bỏ sót nguyên nhân. 

- Dựa trên việc tìm được các nguyên nhân sẽ giúp tổ chức xác định được 

mục tiêu, các giải pháp phù hợp với tình hình thực tế của tổ chức. 

b. K  thuật cây vấn đề và k  thuật xác định cây vấn đề 

Phương pháp cây vấn đề là một trong những phương pháp phân tích vấn 

đề thường gặp và d  áp dụng trong thực ti n lập kế hoạch của tổ chức. 

Phương pháp phân tích vấn đề này thường được sử dụng để mô tả mối quan 

hệ giữa các nguyên nhân một cách logic, toàn diện. 

Đây là một trong những phương pháp để lập kế hoạch, giúp tìm giải pháp 

bằng lập bản đồ cấu trúc giữa nguyên nhân, kết quả và hệ quả (hiệu ứng). 
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Theo phương pháp này, cần tập trung trả 

lời 3 câu hỏi lớn sau: 

- Xác định vấn đề chính của tổ chức là gì - 

“thân cây”? 

- Vấn đề chính đó được hình thành từ 

những nguyên nhân nào - “r  cây”? 

- Vấn đề chính đó sẽ tạo ra kết quả gì - 

“thân, lá cây”? 

Phương pháp xác định cây vấn đề được sử 

dụng trong lập kế hoạch của tổ chức với một số mục đích sau: 

- Là bước để tìm kiếm vấn đề hạn chế chính của tổ chức. 

- Xác định các nguyên nhân ảnh hưởng đến vấn đề chính. 

- Các nguyên nhân khác ảnh hưởng đến nguyên nhân cơ bản (mối quan 

hệ của các nguyên nhân). 

- Giúp tìm thêm thông tin và nguồn lực để giải quyết vấn đề hoặc xác 

định giải pháp hợp lý để xử lý vấn đề hiện tại. . 

- Hình dung được hệ quả của vấn đề nêu ra. 

c. Các hoạt động xác định cây vấn đề của tổ chức 

- Đặt vấn đề chính vào giữa trang giấy, khoanh vuông vấn đề (tạo thân cây). 

- Xác định các nguyên nhân ảnh hưởng trực tiếp đến vấn đề-và phát triển 

thêm những nguyên nhân khác có ảnh hưởng đến nguyên nhân trực tiếp này. 

- Xác định các hệ quả do vấn đề sinh ra và phát triển thêm những hệ quả 

khác có thể phát sinh do các hệ quả đã tìm ra. Nối vấn đề với các hệ quả bằng 

các mũi tên 1 chiều đi lên (tạo cành và lá cây). 
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Nguyên nhân/ Kết 

quả 

Nguyên nhân/ Kết 

quả 

Nguyên nhân/ Kết 

quả 

Nguyên nhân/ Kết 

quả 

Nguyên nhân 

Kết quả 

 Có thể thực hiện việc xác định cây vấn đề theo sơ đồ 1 dưới đây: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sơ đồ 1: Xác định cây vấn đề 

Trong thực tế, khó có thể xác định sẽ phải hỏi bao nhiêu lần "tại sao" để 

có thể tìm được nguyên nhân gốc r . Điều này hoàn toàn rất linh hoạt vì 

nguyên nhân gốc r  được định nghĩa là nguyên nhân gây nên vấn đề và có thể 

can thiệp, giải quyết được trong điều kiện thực tế của tổ chức. Như vậy, cùng 

một vấn đề của các tổ chức khác nhau trong những hoàn cảnh khác nhau sẽ có 

thể xuất phát từ những nguyên nhân gốc r  khác nhau. 

2. Kỹ thuật phân tích SWOT (Kỹ thuật phân tích môi trƣờng bên 

trong và bên ngoài) 

a. K  thuật phân tích SWOT và nội dung của k  thuật phân tích SWOT 

Phương pháp phân tích SWOT là phương pháp phân tích môi trường bên 

trong và bên ngoài tổ chức. Phân tích điểm mạnh, điểm yếu, cơ hội và thách 

thức đối với tổ chức trong quá trình xây dựng kế hoạch của tổ chức/ đơn vị. 

SWOT là tập hợp viết tắt những chữ cái đầu tiên của các từ tiếng Anh: 

Strengths (Điểm mạnh), Weaknesses (Điểm yếu), Opportunities (Cơ hội) và 

Threats (Nguy cơ, thách thức). Đây là công cụ cực kỳ hữu ích giúp tìm hiểu 

vấn đề để lập kế hoạch trong tổ chức. Phân tích môi trường bên trong và bên 

ngoài là một trong các phương pháp rất quan trọng nhằm xác định những 

điểm mạnh, điểm yếu cũng như chỉ ra những cơ hội, thách thức mà tổ chức 

gặp phải trong quá trình thực hiện kế hoạch. 
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Phương pháp này cho phép xây dựng được bức tranh toàn cảnh về các 

vấn đề cần giải quyết trong lập kế hoạch đồng thời giúp tìm ra mục tiêu quan 

trọng cho tổ chức. Để tiến hành phân tích SWOT phục vụ công tác lập kế 

hoạch, tổ chức cần trả lời các câu hỏi sau: 

- Những điểm mạnh của tổ chức: Điểm mạnh là yếu tố bên trong, phản 

ánh sức mạnh, điều kiện thuận lợi của tổ chức/ đơn vị. 

Khi xác định điểm mạnh của tổ chức/ đơn vị, cần trả lời các câu hỏi sau: 

+ Những lợi thế cơ bản của tổ chức là gì (về vị thế pháp lý, chức năng, 

nhiệm vụ, địa điểm đặt trụ sở cơ quan, nhân sự.. .)? 

+ Các đơn vị trong tổ chức đã làm tốt việc gì? 

+ Đã tận dụng và sử dụng được những nguồn lực thích hợp nào cho sự 

phát triển của tổ chức?  

+ Làm thế nào để những người khác thấy được những điểm mạnh của tổ 

chức/ đơn vị mình?... 

Nhóm lập kế hoạch phải trả lời đầy đủ các câu hỏi trên và phải xuất phát 

từ tình hình thực ti n của tổ chức. 

- Những điểm yếu của tổ chức: Điểm yếu là yếu tố bên trong, phản ánh 

sự yếu kém, những hạn chế, những khó khăn của tổ chức/ đơn vị. 

Để xác định điểm yếu của tổ chức/ đơn vị, cần trả lời những câu hỏi sau: 

+ Tổ chức/ đơn vị cần phải cải thiện cái gì? 

+ Điều gì tổ chức/ đơn vị đã làm kém, chưa làm được? 

+ Điều gì tổ chức/ đơn vị nên tránh? 

+ Liệu những người khác có nhận thấy được những điểm yếu nào mà nhà 

quản lý chưa nhìn thấy không? 

+ Liệu ở những nơi khác có thực hiện tốt hơn tổ chức/ đơn vị của mình 

hay không?    

+ ……… 

- Những cơ hội tổ chức đang có: Cơ hội là yếu tố bên ngoài có khả năng 

tạo thuận lợi cho tổ chức/ đơn vị.  
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Khi xác định những cơ hội của tổ chức/ đơn vị, cần trả lời được những 

câu hỏi sau: 

+ Những cơ hội tốt mà tổ chức/ đơn vị đang gặp ở đâu? 

+ Những xu hướng đáng quan tâm, mà tổ chức/ đơn vị nhận được là gì? 

Các cơ hội đối với tổ chức thường xuất phát từ: Những thay đổi trong 

chính sách của Đảng, Nhà nước liên quan đến lĩnh vực công tác mà tổ chức 

đảm nhiệm; Những thay đổi về chính sách của Bộ, ngành, địa phương; Sự 

phát triển của công nghệ, thông tin; Yêu cầu phát triển của công nghệ thông 

tin; Yêu cầu phát triển kinh tế - xã hội; sự hỗ trợ, hợp tác của nước ngoài. 

- Những thách thức tổ chức đang đổi mặt: Thách thức là yếu tố bên 

ngoài, có khả năng gây trở ngại cho tổ chức/ đơn vị. 

Khi xác định những thách thức mà tổ chức gặp phải, cần trả lời những 

câu hỏi sau: 

+ Những trở ngại mà tổ chức gặp phải là gì? 

+ Những yêu cầu đối với công việc có thay đổi không?  

+ KH-CN thay đổi có đe dọa đến tổ chức hay không? 

+ Nhà quản lý có gặp phải những vấn đề về ngân sách không? 

+ Những điểm nào của nhà quản lý sẽ đe dọa nghiêm trọng đến hoạt 

động của tổ chức không? (ví dụ: tham nhũng…). 

+ Những yếu tố đe dọa từ môi trường tự nhiên, chính trị, kinh tế, xã hội. 

Sau khi đã xác định các điểm mạnh, điểm yếu, cơ hội và thách thức của 

tổ chức nhóm lập kế hoạch sắp xếp các nội dung trên theo bảng sau: 

Bảng 1: Phân tích môi trường bên trong và bên ngoài của tô chức 

Những mặt mạnh 

1. …………………………………..  

2……………………………………… 

3………………………………………... 

Những mặt yếu 

1………………………………………. 

2………………………………………. 

3………………………………………. 

Những cơ hội 

1. …………………………………..  

2……………………………………… 

3………………………………………... 

 

 

Những thách thức 

1. …………………………………..  

2……………………………………… 

3………………………………………... 
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Bảng 2: Ma trận phân tích SWOT 

 Cơ hội 

(Opportunities) 

Thách thức, nguy cơ    

(Threats) 

Điểm mạnh 

(Strength) 

SO: Kết hợp điểm mạnh và cơ hội. 

Các mục tiêu được xây dựng dựa 

trên điểm mạnh, ưu thế của tổ chức 

để tận dụng các cơ hội của môi 

trường. 

ST: Kêt hợp điêm mạnh và 

nguy cơ. Các mục tiêu dựa trên 

ưu thế của tổ chức để tránh các 

nguy cơ từ môi trường. 

Điểm yếu 

(Weeknesses) 

WO: Kết hợp điểm yếu và cơ hội. 

Các mục tiêu dựa trên khả năng vượt 

qua các yếu điểm của tổ chức để tận 

dụng cơ hội của môi trường bên 

ngoài đem lại. 

WT: Kết hợp điểm yếu và nguy 

cơ. Các mục tiêu dựa trên khả 

năng vượt qua hoặc hạn chế tối 

đa các điểm yếu của tổ chức để 

tránh các đe dọa từ môi trường 

bên ngoài. 
b. Kết quả của quá trình phân tích SWOT 

Kết quả của quá trình phân tích SWOT phải đảm bảo cụ thể, thực tế và 

khả thi vì tổ chức sẽ sử dụng kết quả đó để thực hiện những bước tiếp theo 

như: hình thành mục tiêu kế hoạch và cơ chế kiểm soát kế hoạch cụ thể. Một 

bản kế hoạch có hiệu quả là kế hoạch có thể tận dụng tối đa các cơ hội bên 

ngoài và sức mạnh bên trong, cũng như vô hiệu hóa được những nguy cơ bên 

ngoài và hạn chế hoặc vượt qua được những yếu kém của bản thân tổ chức. 

Chất lượng phân tích của mô hình SWOT phụ thuộc rất lớn vào chất lượng 

thông tin thu thập được. Do đó, thông tin cần khách quan, chính xác, tránh cái 

nhìn chủ quan từ một phía, nên tìm kiếm thông tin từ nhiều bên khác nhau 

như lãnh đạo cơ quan, các cơ quan cấp trên, cấp dưới, các đối tác, nhà tư vấn 

và công dân, tổ chức. 

3. Phƣơng pháp khung logic 

a. Giới thiệu khung logic 

Khung logic được trình bày dưới dạng ma trận (bảng); mô tả các khía 

cạnh (nội dung) quan trọng nhất của một can thiệp (ở một khoảng thời gian 

nhất định) và được sử dụng để hoạch định dự án, thẩm định, theo dõi và đánh 

giá dự án/ can thiệp đề xuất.  
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Phương pháp khung logic lần đầu tiên được áp dụng để lập kế hoạch các 

dự án phát triển vào những năm 1970 tại M . 

Cấu trúc cơ bản của một khung logic 

 Nội dung/ 

can thiệp 

logic 

Các chỉ số đo 

lƣờng/ chỉ 

báo 

Nguồn 

thẩm định 

Các giả 

định/  

rủi ro 

Mục tiêu tổng quát     

Mục tiêu cụ thể 1. ………. 

2. ……… 

   

Các kết quả 1. ……… 

2. ……… 

   

Các hoạt động 1. ……… 

2. …….. 

   

 

- Mục đích/Mục tiêu tổng quát: khẳng định việc can thiệp của tổ chức 

muốn góp phần vào cải thiện một tình trạng cụ thể.  

Mục tiêu cụ thể: khẳng định sự thay đổi cần thiết mà sự can thiệp mong 

muốn đạt được sau khi kết thúc thời gian thực hiện. 

- Kết quả/đầu ra: Là các sản phẩm, các dịch vụ, hoặc các đóng góp cần 

thiết để đạt được mục tiêu của tổ chức trong 1 thời kỳ nhất định. Đó là các kết 

quả của các hoạt động được thực hiện với nguồn lực cho phép. 

- Các hoạt động: Là các hành động nhằm đạt được các kết quả của tổ chức. 

Tổ chức có trách nhiệm đảm bảo việc thực hiện đúng đắn các hoạt động này.  

- Các chỉ số: là thước đo các kết quả thu được (định tính và định lượng).  

Mỗi chỉ số phải thể hiện rõ người hưởng lợi, số lượng, chất lượng, thời 

gian và địa điểm. 

Chỉ tiêu: Là chỉ số tối thiểu mà dự án phải đạt được sau khi dự án kết thúc.  

Chỉ số/chỉ tiêu phải theo tiêu chí (SMART) như sau:  

- Phải cụ thể (Specific).  

- Phải đo đạc được với điều kiện sẵn có (Measureable).  

- Phải đạt được (nghĩa là có tính khả thi) (Achieveable).  

- Phải hợp lý và có liên quan đến kết quả/mục tiêu dự án (Relevant).  

- Phải có giới hạn thời gian (Time bound)  



 345 

- Nguồn thẩm định: Phải chỉ rõ nơi lấy số liệu để kiểm tra xem mục tiêu 

hay kết quả đã đạt được ở mức nào? Ví dụ: các báo cáo, số liệu thống kê hoặc 

từ các cuộc phỏng vấn bên liên quan....  

- Các giả định: Là các điều kiện cần phải có để dự án có thể thành công.  

- Các rủi ro: Là các rủi ro (đối với dự án) có thể xảy ra và cách giảm 

thiểu hoặc khắc phục rủi ro đó. 

b. Xây dựng kế hoạch hành động dựa trên khung logic đã được xác định 

Kế hoạch hành động: Là kế hoạch phân công cho các cá nhân/ đơn vị có 

năng lực thực hiện các kết quả và mục tiêu đề ra trong khuôn khổ thời gian và 

nguồn lực nhất định.  

Kế hoạch hành động được xây dựng trên cơ sở của Khung Logic can 

thiệp đã thống nhất. 

Nội dung của kế hoạch hành động: 

Một kế hoạch hành động là bảng ma trận gồm những nội dung sau: 

- Kết quả mong đợi và các chỉ số đo lường kết quả. 

- Các hoạt động và các bước trong từng hoạt động để đạt được các kết 

quả mong đợi 

- Khung thời gian thực hiện hoạt động và các bước của hoạt động. 

- Người thực hiện: Người có đủ năng lực được phân công thực hiện các 

bước của hoạt động. 

- Ngân sách: Lượng kinh phí và nguồn kinh phí thực hiện cho từng bước/ 

từng hoạt động. 

Bảng mô tả kế hoạch hành động 

Mục đích tiêu cần đạt được: ………………………………………… 

Kết quả  

cần đạt 
Hoạt động 

Thời gian 

(bắt đầu – 

kết thúc) 

Ngƣời thực 

hiện 

Phƣơng tiện 

(nguồn lực 

cần thiết) 
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Các bƣớc xây dựng kế hoạch hành động 

Bước 1: Thiết kế ma trận có các nội dung liên quan dựa trên cơ sở 

Khung Logic đã được xây dựng. 

Bước 2: Điền thông tin vào các cột: 

- Kết quả mong đợi: Liệt kê từng kết quả đã được xác định trong Khung 

Lôgic. Kèm theo mỗi kết quả là chỉ số đo lường kết quả. 

Lưu ý: 

+ Kết quả phải xuất phát từ mục tiêu.  

+ Kết quả chính là các bước cần thiết để đạt được mục tiêu. 

- Các hoạt động 

+ Liệt kê các hoạt động cần phải thực hiện để đạt được từng kết quả. 

+ Một kết quả muốn đạt được thông thường cần phải thực hiện một số 

hoạt động.  

+ Mỗi hoạt động có thể gồm 1 hay nhiều bước thực hiện. 

+ Hoạt động phải xuất phát từ kết quả. Phải trả lời câu hỏi: Để đạt được 

kết quả này cần thực hiện những hoạt động gì? Có cần thiết phải thực hiện 

hoạt động đó không? Nếu không thực hiện hoạt động nào đó thì có ảnh hưởng 

đến đạt kết quả không? 

+ Các hoạt động càng cụ thể, chi tiết bao nhiêu (thể hiện qua việc chia 

nhỏ thành các bước) thì càng đảm bảo sự thành công đạt được kết quả bấy 

nhiêu và càng d  thực hiện, d  giám sát bấy nhiêu. 

+ Do nguồn lực (nhân lực, tài lực, vật lực, thời gian, thông tin) khan 

hiếm nên phải luôn cân nhắc sự cần thiết và tính khả thi của hoạt động và các 

bước của hoạt động. 

- Khung thời gian: Điền thời gian thực hiện (bắt đầu –  kết thúc) của từng 

bước/ hoạt động. 

Lưu ý: 

+ Trong khuôn khổ dự án trải qua hơn 1 năm, nên chia theo năm và quí 

để tiện theo dõi. 
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+ Nếu có thời gian cụ thể tới ngày tháng thì sẽ thuận lợi hơn trong thực 

hiện và giám sát. 

- Người chịu trách nhiệm: Điền tên người chịu trách nhiệm thực hiện 

từng bước/ từng hoạt động.  

Lưu ý:  

+ Người thực hiện phải có đủ năng lực thực hiện nhiệm vụ được phân công. 

+ Người thực hiện phải được thông báo về sự phân công, nhất trí với sự 

phân công, hiểu được nhiệm vụ phân công, và cam kết thực hiện đúng tiến độ. 

+ Tránh tình trạng phân công quá nhiều việc cho một người gây ảnh 

hưởng đến tiến độ. 

- Ngân sách dự kiến: Ghi rõ nguồn kinh phí cho từng bước/ hoạt động và 

số tiền cần thiết để thực hiện. 

Lưu ý:  

+ Có thể huy động và kết hợp nhiều nguồn kinh phí để thực hiện cho 

bước/ hoạt động nào đó.  

+ Phải đảm bảo sự chắc chắn của kinh phí để tránh rủi ro ảnh hưởng đến 

tiến độ. 
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CÂU HỎI THẢO LUẬN 

 

1. Phân tích vai trò, ý nghĩa của lập kế hoạch trong tổ chức tại cơ quan, 

đơn vị nơi học viên công tác? 

2. Sử dụng k  thuật phân tích cây vấn đề để phân tích một vấn đề cụ thể 

(do học viên đưa ra) tại cơ quan, đơn vị nơi học viên công tác? 

3. Thực hành xây dựng một kế hoạch của cơ quan, đơn vị nơi học viên 

công tác theo đúng quy trình, k  thuật trong lập kế hoạch. 

4. Chia sẻ kinh nghiệm thực ti n của học viên trong lập và tổ chức thực 

hiện kế hoạch công tác tại cơ quan, đơn vị mình. 

 5. Hiện tại, phòng/ban của học viên đang có những loại kế hoạch nào? 

Đặc điểm và tính chất của mỗi loại kế hoạch đó? 



 349 

TÀI LIỆU THAM KHẢO 

 

- Chỉ thị số 13/CT-TTg ngày 24/5/2018 của Thủ tướng Chính phủ về xây 

dựng kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội và dự toán ngân sách nhà nước năm 2019. 

- Học viện Hành chính Quốc gia: Dự án hỗ trợ Học viện Hành chính của 

DANIDA: K  năng lập và thực hiện kế hoạch trong hành chính cấp xã, 2006. 

- Nguy n Thị Hà: Những k  năng cần thiết dành cho cán bộ chính quyền 

cấp cơ sở, NXB. Chính trị Quốc gia, 2012. 

- Nguy n Văn Hậu: K  năng nghiệp vụ hành chính, NXB. Lao động, 2015. 

- Lê Văn Hòa: K  năng lập và chỉ đạo thực hiện kế hoạch phát triển kinh 

tế xã hội cấp xã, phường, thị trấn, NXB. Chính trị Quốc gia, 2011. 

- Đinh Thị Minh Tuyết: K  năng lãnh đạo, quản lý cấp phòng trong đơn 

vị sự nghiệp, NXB. Lý luận Chính trị, 2016. 

- Paul Falcone: 2600 từ ngữ về rà soát hoạt động lập kế hoạch hiệu quả, 

NXB. Amacom, năm 2016. 

 



 350 

Chuyên đề 14 

KỸ NĂNG PHÂN CÔNG VÀ PHỐI HỢP  

TRONG HOẠT ĐỘNG CÔNG VỤ 

 

I. NHỮNG VẤN ĐỀ CHUNG VỀ PHÂN CÔNG, PHỐI HỢP 

TRONG HOẠT ĐỘNG CÔNG VỤ 

1. Khái niệm phân công trong hoạt động công vụ 

Để thực hiện một nhiệm vụ cần phải tiến hành nhiều công việc khác nhau 

mà cá nhân không thể thực hiện một cách đơn lẻ mà phải tiến hành phân công 

công việc. 

Phân công công việc dùng để chỉ việc phân chia các hoạt động triển khai 

nhiêm vụ trong một đơn vị hoặc giữa các đơn vị, cá nhân khác nhau thuộc các 

lĩnh vực bổ sung cho nhau nhằm đạt được hiệu suất cao hơn. 

Có hai khía cạnh cần đề cập trong phân công công việc.  

Thứ nhất, khía cạnh k  thuật quyết định cách thức và mức độ phân chia 

công việc thành các phần việc có thể được thực hiện bởi một cá nhân đơn lẻ.  

Thứ hai, phân bổ nhân lực vào các vị trí làm việc. Mọi người có năng lực 

khác nhau, có thể phù hợp với vị trí này hơn vị trí làm việc khác. Bố trí đúng 

người, đúng việc là vấn đề mang tính chiến lược trong quản lý nguồn nhân 

lực. Sử dụng không đúng năng lực của công chức vào đúng vị trí là một sự 

lãng phí, thậm chí là nguy hiểm. 

 Để nâng cao năng suất lao động cần phân công công việc phù hợp với 

từng công chức. Lãnh đạo, quản lý cũng cần thấu hiểu, chia sẻ với những khó 

khăn của công chức, kịp thời động viên và dẫn dắt công chức yên tâm vượt 

qua những khó khăn trong cuộc sống và trong công việc. Thông thường, nhà 

quản lý đến làm việc trong tổ chức, với cơ cấu sẵn có, việc thay đổi, điều 

chỉnh cơ cấu tổ chức, cùng với   phương thức phân công công việc không phải 

lúc nào cũng có thể thực hiện được. Nói đến phân công công việc là nói đến 

lãnh đạo, quản lý giao việc cho cấp dưới, yêu cầu công chức cấp dưới một 

việc hay toàn bộ công việc. Giao công việc bao gồm phân công và ủy quyền 
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công việc cho cấp dưới triển khai công việc của tổ chức. Phân công công việc, 

lãnh đạo, quản lý yêu cầu công chức cấp dưới phải thực hiện công việc và 

phải chịu trách nhiệm với cấp trên trong phạm vi công việc mà họ được phân 

công còn ủy quyền công việc là cấp trên yêu cầu công chức thực hiện công 

việc thuộc phạm vi trách nhiệm của người quản lý. Ủy quyền mang tính sự 

vụ. Phân công công việc là yêu cầu công chức thực hiện những công việc 

thuộc phạm vi trách nhiệm của họ.  

2. Khái niệm phối hợp trong hoạt động công vụ  

 Thuật ngữ phối hợp có mối quan hệ, tương đồng gần gũi với nhiều thuật 

ngữ khác như: kết hợp, hợp tác, cộng tác, hỗ trợ, điều hoà, hợp lực, liên hiệp, 

liên kết. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Về thực chất, phối hợp trong các cơ quan nhà nước là hoạt động hỗ trợ lẫn 

nhau của các phòng, ban, tổ, nhóm, công  chức  để thực hiện các nhiệm vụ trong 

của tổ chức, bảo đảm cho xã hội được điều hoà, điều chỉnh. Phối hợp là quá trình 

liên kết các hoạt động hỗ trợ, hợp tác lẫn nhau của các thành viên trong tổ chức 

nhằm thực hiện các nhiệm vụ để đạt được mục tiêu chung của tổ chức.  

Trong thực thi công vụ, phối hợp là quá trình liên kết các hoạt động của 

các cán bộ, công chức, các cơ quan hành chính, các tổ chức xã hội một cách 

có ý thức và có kế hoạch, nhằm thực hiện mục tiêu chung theo phương pháp 

can thiệp đã được thống nhất trước. 

Hỗ trợ 

Cộng tác 

Phối hợp 

Kết hợp 
Kết nối 

Liên kết 

Khớp nối 

Hợp lực 

Hợp tác 

Liên hiệp 
Điều hòa 
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3. Mối quan hệ giữa phân công và phối hợp trong hoạt động công vụ 

Phân công và phối hợp là hai mặt không thể tách rời của quá trình sử 

dụng sức lao động, là hai mặt đối lập và bổ sung cho nhau của tổ chức. Phân 

công và phối hợp hiệu quả, phù hợp với thực tế, tạo ra sự cân bằng, hài hòa 

trong tổ chức, tác động tích cực tới hiệu quả hoạt động của tổ chức. 

Phân công công việc phù hợp mang lại hiệu quả cao, nhưng phân công 

công việc cũng là nguồn tạo ra những vấn đề về phối hợp. Bởi vậy, phân công 

công việc phải tính đến khả năng có thể phối hợp được và phối hợp phải dựa 

trên cơ sở của sự phân công. Phân công lao động càng sâu bao nhiêu thì phối 

hợp càng tỉ mỉ và chặt chẽ bấy nhiêu. 

4. Vai trò của phân công, phối hợp trong hoạt động công vụ 

a. Vai trò của phân công công việc  

Phân công công việc một cách hợp lý cho phép mỗi công chức đảm nhận 

một vị trí và nhiệm vụ khác nhau tương ứng với mỗi chức năng khác nhau thể 

hiện được tính thống nhất trong một guồng máy nhất định theo quy chế hoạt 

động của từng đơn vị, đảm bảo cho bộ máy đó hoạt động một cách suôn sẻ và 

đạt tới mục tiêu xây dựng một bộ máy quản lý tinh gọn và có hiệu lực. 

Thông qua việc giao cho mỗi công chức một phần công việc để họ 

chuyên tâm vào công việc đó góp phần tăng hiệu suất lao động của tổ chức. 

Khi chuyên tâm vào công việc, họ nắm vững, hiểu rõ và quen với công việc, 

điều đó khiến họ hoàn thành tốt hơn công việc của mình. Khi mỗi công chức 

hoàn thành tốt hơn phần việc của mình thì hiệu quả hoạt động của tổ chức 

cũng được nâng lên. 

Phân công công việc cho phép mỗi cá nhân và mỗi tập thể có điều kiện 

thực hiện chuyên môn hóa trong công việc. Nhờ có chuyên môn hóa  sẽ giảm 

được chi phí đào tạo; công chức nhanh chóng tích lũy được kinh nghiệm làm 

việc. 

b. Vai trò của hoạt động phối hợp  

 Sự cần thiết của hoạt động phối hợp thực hiện công việc trong hoạt động 

công vụ: 
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 Thứ nhất, phối hợp là một yêu cầu quan trọng  trong điều hành công 

việc. Phối hợp chính là quá trình làm việc cùng nhau của một nhóm người 

hay của các tổ chức nhằm đạt được mục đích của mà họ muốn hướng tới. 

 Mục đích của phối hợp chính là tăng cường trách nhiệm, năng lực tổ 

chức thực hiện và sự liên kết của các cơ quan liên quan bảo đảm sự thống 

nhất từ trung ương cho đến địa phương, giữa các cơ quan có liên quan và 

trong nội bộ cơ quan, tổ chức nhằm nâng cao hoạt động trong thực thi nhiệm 

vụ của các cơ quan đơn vị. 

 Thứ hai, phối hợp là điều kiện để tổ chức hoạt động hiệu quả. 

 Thứ ba, phối hợp là các hoạt động hỗ trợ, hợp tác lẫn nhau. 

- Phối hợp là hoạt động chủ yếu trong quản lý tổ chức công. Trong cơ 

quan quản lý hành chính nhà nước, hầu hết công việc cần có sự phối hợp của 

nhiều chủ thể.  

- Cần thiết phải phối hợp sau khi đã tiến hành chuyên môn hóa và phân 

công lao động. Phân công, chuyên môn hóa càng cao thì phối hợp càng cần 

thiết, tổ chức có cơ cấu càng phức tạp thì càng phải đặt ra yêu cầu phối hợp. 

- Nền hành chính cởi mở hơn, hướng tới công khai minh bạch, dịch vụ và 

thông tin d  tiếp cận hơn, thay đổi di n ra thường xuyên hơn, đòi hỏi khả 

năng thích ứng cao hơn. Đồng thời quá trình vận động theo cơ chế thị trường 

đặt ra những yêu cầu mới về quan hệ đối tác, phối hợp. 

- Các vấn đề trở nên phức tạp hơn, có sự phụ thuộc và tương tác với nhau 

nhiều hơn đòi hỏi phối hợp của nhiều ngành, nhiều cấp.Với các vấn đề đa 

ngành, đòi hỏi các giải pháp liên ngành; phối hợp cho phép chia sẻ thông tin, 

phát huy sức mạnh tổng hợp, giải quyết hiệu quả các vấn đề đa chiều. 

- Yêu cầu nâng cao về chất lượng dịch vụ phục vụ công dân, về nâng cao 

hiệu suất và chất lượng công việc đòi hỏi các tổ chức, cơ quan phải đổi mới 

phương thức quản lý, rà soát lại tiến trình, cải thiện quan hệ phối hợp giữa các 

bên và huy động sự tham gia. 

- Trong quản lý hành chính, phối hợp là cơ sở để thiết lập quan hệ hợp 

tác giữa các chủ thể, chống lại bệnh cục bộ, đảm bảo cho các chủ thể hoạt 

động nhịp nhàng, ăn khớp với nhau. 
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Phối hợp nhằm góp phần hoàn thiện, nâng cao hiệu lực, hiệu quả hoạt 

động trong cơ quan nhà nước. Thực tế đặt ra, nếu được trang bị đầy đủ những 

k  năng phối hợp và có kinh nghiệm thì chất lượng hoạt động của công chức, 

viên chức sẽ được nâng lên. Phối hợp đem lại lợi ích thiết thực trong việc xác 

định vị trí pháp lý, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của các chủ thể khi tham 

gia phối hợp hoạt động trong các cơ quan, đơn vị; Phối hợp là một yêu cầu 

cần thiết phải làm sau khi đã tiến hành chuyên môn hoá và phân công lao 

động. Phân công, chuyên môn hoá càng cao thì việc phối hợp càng cần thiết 

và tổ chức càng có cơ cấu tổ chức phức tạp thì càng cần phải đặt ra yêu cầu 

phối hợp tốt hơn. 

Trong hoạt động lãnh đạo, quản lý phối hợp tốt giúp thiết lập các mối 

liên hệ hợp tác giữa các chủ thể nhằm chống lại bệnh cục bộ, chỉ quan tâm 

đến vai trò chuyên môn và quyền lợi của bộ phận mình mà không nghĩ đến 

vai trò, nhiệm vụ của bộ phận khác. Đồng thời, phối hợp là cơ sở để thiết lập 

những mối quan hệ hợp tác giữa các bộ phận, các tổ chức và cá nhân có liên 

quan. Phối hợp còn là cơ sở nhằm thiết lập các nguyên tắc quan trọng nhất về 

tổ chức và hoạt động phối hợp của các chủ thể, nhằm đảm bảo cho các chủ 

thể hoạt động nhịp nhàng, ăn khớp; là thước đo hiệu quả trong quy trình phối 

hợp quản lý công việc được giao. 

5. Vai trò kết hợp giữa phân công với phối hợp trong hoạt động công vụ 

Phân công, phối hợp vừa là căn cứ vừa là cơ sở để các chủ thể thực hiện 

ý chí của mình trong quy trình phối hợp. Phân công và phối hợp luôn là hoạt 

động quan trọng quyết định hiệu quả hoạt động của các tổ chức nói chung và 

các tổ chức nhà nước nói riêng, đặc biệt trong bối cảnh các vấn đề ngày càng 

trở nên phức tạp, đa ngành, các giải pháp thì đòi hỏi sự phối hợp giữa các 

ngành với nhau. 

Sau khi đã phân công công việc, để đạt được mục tiêu chung, tổ chức 

phải gắn kết các đơn vị đã được phân công thành một khối thống nhất. Phối 

hợp là mối quan tâm chủ yếu trong các tổ chức khi công việc cần hoàn thành 

được phân công cho nhiều cá nhân khác nhau. Phối hợp là quy trình đảm bảo 

cho các nỗ lực mà mỗi cá nhân, đơn vị bỏ ra được huy động theo một hướng 

thống nhất. 
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Kết hợp phân công và phối hợp đảm bảo cho các hoạt động quản lý nhà 

nước di n ra nhịp nhàng, không gián đoạn. Giúp thực hiện được mục tiêu của 

quá trình quản lý, rút ngắn được thời gian, tiết kiệm chi phí trong quá trình 

phối hợp, đảm bảo được lợi ích của các bên, góp phần nâng cao chất lượng 

quản lý. Đồng thời góp phần xử lý nhanh chóng, kịp thời, chuẩn xác, khách 

quan đúng pháp luật các vụ việc trong đời sống xã hội, không ngừng cải thiện 

cách thức, biện pháp, tiến hành tổ chức hoạt động phối hợp xây dựng, thiết 

lập mối quan hệ tốt đẹp giữa các chủ thể, có ý nghĩa rất quan trọng đối với sự 

phát triển của xã hội và góp phần cải cách nền hành chính trong giai đoạn 

hiện nay ở nước ta. 

II. KỸ NĂNG PHÂN CÔNG CÔNG VIỆC TRONG HOẠT ĐỘNG 

CÔNG VỤ 

1. Nguyên tắc phân công công việc trong hoạt động công vụ 

a. Phân công công việc đúng năng lực công chức 

 Khuynh hướng quản lý hiện nay chú trọng tới tính linh hoạt, hướng các 

hoạt động của tổ chức theo nhu cầu cấp bách của công dân. Điều này dẫn đến 

những đổi mới về tổ chức hướng tới phân công công việc theo mô hình đa 

năng. Mô hình phân công công việc này gắn với với kết quả đầu ra và dịch 

vụ, cho phép tổ chức năng động, linh hoạt, thích ứng nhanh chóng với những 

biến đổi nhanh chóng, đa dạng về nhu cầu của công dân và tổ chức. 

 Xu hướng hiện nay, các tổ chức sẽ giảm bớt tầng nấc quản lý và công việc 

được tiến hành theo nhóm nhiều hơn và trao trách nhiệm nhiều hơn cho các cá 

nhân, cho phép họ tham gia nhiều hơn vào quá trình ra quyết định (hạn chế bớt 

việc phân công công việc theo chiều dọc) nhằm huy động tính sáng tạo và chủ 

động nhiều hơn của người lao động, tăng cường làm việc theo nhóm. 

Nhìn chung, mỗi người đều có những thế mạnh và hạn chế nhất định, do 

đó muốn nhân viên làm việc hiệu quả thì trước tiên lãnh đạo, quản lý cần phải 

chịu khó quan sát để phát hiện những điểm mạnh của từng nhân viên và phát 

huy đúng năng lực của nhân viên. Phân việc đúng năng lực công chức không 

chỉ giúp các nhà quản lý khai thác điểm mạnh của từng người mà còn giúp 
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công chức thấy được sự đóng góp công sức của mình vào hoạt động chung 

của tổ chức. 

 Trên cơ sở phân tích công việc, mục tiêu, chiến lược của tổ chức, xác 

định được hình thức phân công công công việc phù hợp cho đơn vị, cơ quan 

của mình. Chuyên môn hoá là cần thiết để đem lại hiệu quả cao cho công 

việc. Phân công công việc cần chú trọng tạo được động lực làm việc cho công 

chức, tránh chuyên môn hoá quá mức, dẫn đến công việc nhàm chán, khiến 

công chức mất động lực làm việc. 

 Mặt khác, thực tế trình độ học vấn của công chức ngày càng cao. Trình 

độ học vấn cao, công chức quan tâm nhiều hơn tới ý nghĩa của công việc, họ 

mong muốn được khẳng định bản thân, có thêm quyền tự chủ và được tham 

gia nhiều hơn vào việc ra quyết định liên quan đến công việc của bản thân. 

Nhà quản lý cần phải tính đến điều này khi lựa chọn mô hình phân công công 

việc trong tổ chức của mình, tạo điều kiện hỗ trợ công chức thực hiện tốt nhất 

công việc được phân công. 

b. Phân công công việc rõ ràng và có chế độ báo cáo 

 Phân công phải rõ ràng, công khai, minh bạch. Phân công phải công 

bằng, hợp lý, phải dựa vào chức năng, nhiệm vụ, dựa vào năng lực thực thi 

nhiệm vụ của người được phân công.   

Bên cạnh phân việc đúng với năng lực, các nhà quản lý cũng cần chú ý 

phân chia công việc thật rõ ràng và truyền đạt một cách tường tận để cấp dưới 

nắm bắt d  dàng hơn. Theo đó, lãnh đạo, quản lý nên chọn cách giao việc cho 

công chức qua các văn bản cụ thể kết hợp đàm thoại trực tiếp để họ có thể 

làm chủ được tình hình công việc và thực hiện hiệu quả hơn. 

Khi trao đổi công việc cùng công chức, các nhà quản lý nên nhớ đừng 

kiệm lời. Phân công công việc phải rõ ràng về thời hạn thực hiện và có chế độ 

báo cáo nhằm tạo dựng cho nhân viên thói quen làm việc khoa học. 

Để tăng mức độ ăn ý trong công việc, các nhà quản lý thường xuyên tổ 

chức những buổi thảo luận để mọi người cùng nhau đề xuất các phương án 

cộng tác nhằm đưa ra những phương án tốt nhất trong từng trường hợp cụ thể. 
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 c. Phân công công việc kèm theo quyền hạn và nguồn lực để các công 

chức thực thi công việc 

Khi phân công công việc, người quản lý cần phân công cả quyền hạn,  

nguồn lực và tạo điều kiện tốt nhất cho công chức thực hiện công việc đã 

được phân công. Để cải thiện việc phân công lao động, lãnh đạo, quản lý cần 

có phương thức quản lý phù hợp nhằm tạo điều kiện để các công chức hoàn 

thành công việc. 

d. Thường xuyên kiểm tra, giám sát công việc 

Để đảm bảo tiến độ hoàn thành công việc kịp thời cũng như đảm bảo công 

chức không lơ là hay vượt quyền, các nhà quản lý cần chú ý kiểm tra, giám sát 

công việc. Lãnh đạo, quản lý cũng cần phải xác định được ưu, nhược điểm của 

mỗi mô hình phân công lao động để có thể đưa ra sự hỗ trợ kịp thời cho công 

chức, giúp tháo gỡ những khó khăn mà họ có thể gặp phải trong quá trình thực 

thi công việc, đồng thời tăng ý thức trách nhiệm, phát huy sự chủ động, sáng 

tạo của công chức. Thường xuyên kiểm tra tiến độ thực hiện việc đã giao, 

nhưng tuyệt đối không hỏi công chức theo từng giờ hoặc nhiều lần trong một 

ngày. Khi hỏi về tiến độ công việc nhà quản lý cũng nên tế nhị, không nên 

dùng các câu hỏi mang ý nghĩa ra lệnh nhằm tránh gây áp lực hoặc cảm giác 

không được tin tưởng, ảnh hưởng đến tâm lý của công chức.    

đ. Quan tâm và tạo dựng mối quan hệ tốt với công chức 

Trong công việc lãnh đạo, quản lý thể hiện được uy nghiêm ở mức độ 

vừa phải, phù hợp và đúng lúc. Trong công việc thường ngày duy trì thái độ 

thân thiện, giúp đỡ công chức hết lòng. Khi công chức làm sai, nhà quản lý 

cần nghiêm túc cảnh cáo và xử phạt nghiêm minh để làm gương cho các công 

chức khác và giúp cấp dưới tránh tái phạm lần sau. 

Xét trên phương diện công việc thì cấp dưới chính là những cộng sự đắc 

lực giúp nhà quản lý hoàn thành tốt công việc. Xét trên góc độ tình cảm thì 

đây cũng là những người đồng nghiệp, những người bạn. Quan tâm và chủ 

động tạo dựng mối quan hệ tốt với công chức tạo môi trường làm việc tốt. 
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Một nhà quản lý giỏi là người biết đánh giá đúng năng lực và quản lý 

công chức theo nguyên tắc khoa học, vừa phải cứng rắn nhưng cũng cần mềm 

dẻo đúng lúc giúp công chức hiệu quả mà vẫn đảm bảo không vượt quyền. 

2. Yêu cầu của phân công công việc trong hoạt động công vụ 

Phân công công việc phải bảo đảm sử dụng hợp lý, tiết kiệm sức lao 

động, phát huy được tính chủ động và sáng tạo của mỗi người, tạo điều kiện 

duy trì và nâng cao khả năng làm việc lâu dài cũng như động lực làm việc của 

người lao động, sử dụng có hiệu quả các nguồn vật chất k  trong quá trình 

hoạt động của tổ chức. Cụ thể, phân công công việc cần đảm bảo những yêu 

cầu sau: 

- Đảm bảo sự phù hợp giữa nội dung và hình thức của phân công công 

việc với trình độ phát triển của k  thuật và công nghệ, với các yêu cầu khách 

quan của tổ chức. 

- Đảm bảo mỗi người có đủ việc làm trên cơ sở mức lao động khoa học; 

công việc được phân công công bằng, phù hợp với năng lực, sở trường và đào 

tạo của mỗi người đồng thời có sự hài hòa tương đối về khối lượng công việc 

được phân công cho mỗi đơn vị, cá nhân. 

- Đảm bảo sử dụng một cách có hiệu quả nhất mọi nguồn lực trong tổ 

chức (vốn - cơ sở vật chất và nguồn nhân lực), đồng thời cũng phải tính đến 

việc sử dụng một cách công bằng tương đối các nguồn lực giữa các đơn vị và 

cá nhân. 

- Đảm bảo nguyên tắc phân công nhiệm vụ cho các cá nhân có khả năng 

thực hiện công việc tốt nhất nhưng đồng thời cũng giúp đỡ, tạo điều kiện để 

các cá nhân khác có cơ hội thực hiện công việc; 

- Xác định mỗi nhiệm vụ được giao sẽ phù hợp ở mức độ nào với các 

mục tiêu cao nhất của nhóm và những mục tiêu của nhóm này liên quan thế 

nào với mục tiêu của tổ chức 

- Phân công công việc, cần kèm theo cả quyền hạn và nguồn lực cần thiết 

để hoàn thành nhiệm vụ đó 

3. Hình thức và cách thức phân công công việc trong hoạt động công vụ 
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a. Hướng phân công công việc 

Phân công công việc có thể được tiến hành theo hai hướng: Phân công 

theo chiều ngang và phân công theo chiều dọc. 

- Phân công công việc theo chiều ngang: phân công công việc theo chiều 

ngang mạnh khi những người thực thi công việc tiến hành một lượng có hạn 

các công việc lặp đi lặp lại, hoặc phân công theo chiều ngang yếu khi người 

lao động thực thi nhiều công việc rất khác nhau. 

- Phân công công việc theo chiều dọc: Phân công theo chiều dọc mạnh 

khi có sự tách bạch rõ ràng giữa người tác nghiệp là người thực thi công việc 

với người thiết kế công việc. 

b. Hình thức phân công  

- Chuyên môn hóa lao động 

Công chức luôn thực hiện cùng một công việc giống nhau trong cùng 

một vị trí làm việc. Việc thực hiện những thao tác lặp đi lặp lại dẫn đến khả 

năng chuyên môn hóa cao, cải thiện năng suất lao động. Tuy nhiên, việc thực 

hiện những công việc lặp đi lặp lại dẫn đến nhàm chán, mất động lực làm 

việc, mất tinh thần đồng đội và cuối cùng, dẫn đến giảm hiệu suất lao động; 

Chuyên môn hóa lao động là thông số chính để xác định hình thức phân công 

lao động. Một công việc có quy mô xác định (chuyên môn hóa công việc theo 

chiều ngang) và đều có sự kiểm soát đối với công việc này (chuyên môn hóa 

lao động theo chiều dọc). 

- Tiêu chuẩn hóa 

Chuẩn mực hóa các thao tác và tiêu chuẩn hóa công việc làm tăng hiệu 

quả công việc. Tuy nhiên, trong phương thức phân công công việc này, công 

chức không có quyền tự chủ trong thực thi công việc. Công chức chỉ thực 

hiện lặp đi lặp lại theo mô hình mẫu, cho phép đảm bảo kết quả lao động ở 

mức tối đa. 

-  Đa năng 

Công chức được thực hiện các công việc khác nhau, được tham gia vào 

các quyết định, được đưa ra sáng kiến và có thể được luân chuyển vào các vị 
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trí làm việc khác nhau để tránh nhàm chán và mất động lực làm việc. Làm 

như vậy, công chức có thể biết các thành viên khác trong nhóm và có cái nhìn 

tổng thể đối với hoạt động của tổ chức. Điều này góp phần mang lại ý nghĩa 

cho công việc của công chức, cải thiện trình độ chuyên môn và mở ra cho họ 

những cơ hội phát triển sự nghiệp. Phân công công việc theo hướng đa năng 

cho phép đáp ứng nhu cầu nhân lực của tổ chức, đơn vị trong những thời điểm 

khác nhau. Mặc dù vậy, hình thức phân công công việc này có thể làm cho 

công chức không thành thục trong công việc, và vì vậy, làm giảm hiệu quả lao 

động. 

c. Cách thức phân công  

Có hai cách phân công phù hợp với yêu cầu quản lý cán bộ, công chức trong 

giai đoạn hiện nay: Phân công trực tiếp và phân công gián tiếp bằng văn bản. 

Phân công trực tiếp khi hội tụ các điều kiện sau:  

- Công việc gấp cần phải triển khai thực hiện ngay; 

- Công việc là nhiệm vụ thường xuyên của công chức thường triển khai 

thực hiện trong tổ chức; 

- Công việc được thực hiện không liên quan quá nhiều người; 

- Kết quả công việc có tiêu chí rõ ràng để đánh giá. 

Người được phân công vừa đảm bảo kiến thức, chuyên nghiệp trong triển 

khai nhiệm vụ và có trách nhiệm với công việc được phân công. 

Phân công bằng văn bản hội tụ các điệu kiện:  

- Công việc phức tạp, đòi hỏi nhiều người tham gia; 

- Công việc phải huy động nhiều nguồn lực: Nhân lực, cơ sở vật chất, tài 

chính, thời gian thực hiện; 

- Công việc triển khai trong một thời gian nhất định; 

- Kết quả công việc được tổng hợp từ nhiều nhóm triển khai thực hiện. 

Phân công bằng văn bản hay phân công trực tiếp trong đó có nội dung 

quan trọng được đề cập chính là bảng phân công công việc hoặc phiếu phân 

công việc lãnh đạo, quản lý cần quan tâm tới các yếu tố:  

- Tên công việc; 

- Người được phân công;  
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- Yêu cầu của công việc; 

- Các nguồn lực được sử dụng để thực hiện công việc;  

- Kết quả và tiêu chí kết quả của công việc được thực hiện.  

Đồng thời, để quản lý được công chức một yếu tố không thể thiếu được 

trong phân công công việc đó là chế độ báo cáo của công chức đối với người 

lãnh đạo, quản lý trực tiếp. 

4. Quy trình phân công công việc trong hoạt động công vụ 

Thông thường, lãnh đạo, quản lý đến làm việc trong tổ chức, với cơ cấu 

sẵn có, việc thay đổi, điều chỉnh cơ cấu tổ chức và phương thức phân công 

công việc không phải lúc nào cũng có thể thực hiện được. Mặc dầu vậy, nắm 

vững k  năng phân công công việc giúp cho nhà nhà quản lý: 

- Phân tích được đặc điểm tổ chức của cơ quan, đơn vị, các bộ phận cấu 

thành cơ quan cũng như xác định được điểm mạnh, điểm yếu của cơ cấu tổ 

chức, có những hành động phù hợp với cơ cấu tổ chức, có biện pháp giảm 

thiểu tác động của nhược điểm và phát huy ưu điểm của cơ cấu tổ chức; 

- Xác định được mục tiêu cải thiện cơ cấu tổ chức để có những quyết 

định điều chỉnh phù hợp. 

Bên cạnh đó, Điều 9 Luật Cán bộ, công chức 2008 quy định những điều 

cán bộ, công chức phải làm trong thi hành công vụ: Thực hiện đúng, đầy đủ 

và chịu trách nhiệm về kết quả thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn được giao. Có 

ý thức tổ chức kỷ luật; nghiêm chỉnh chấp hành nội quy, quy chế của cơ quan, 

tổ chức, đơn vị; báo cáo người có thẩm quyền khi phát hiện hành vi vi phạm 

pháp luật trong cơ quan, tổ chức, đơn vị; bảo vệ bí mật nhà nước. Chủ động 

và phối hợp chặt chẽ trong thi hành công vụ; giữ gìn đoàn kết trong cơ quan, 

tổ chức, đơn vị. Bảo vệ, quản lý và sử dụng hiệu quả, tiết kiệm tài sản nhà 

nước được giao. Chấp hành quyết định của cấp trên. Khi có căn cứ cho rằng 

quyết định đó là trái pháp luật thì phải kịp thời báo cáo bằng văn bản với 

người ra quyết định; trường hợp người ra quyết định vẫn quyết định việc thi 

hành thì phải có văn bản và người thi hành phải chấp hành nhưng không chịu 

trách nhiệm về hậu quả của việc thi hành, đồng thời báo cáo cấp trên trực tiếp 
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của người ra quyết định. Người ra quyết định phải chịu trách nhiệm trước 

pháp luật về quyết định của mình. 

Vì vậy, trong phân công công việc, lãnh đạo, quản lý muốn thực thi 

nghiêm quy định pháp luật đồng thời tăng ảnh hưởng và uy tín đối với công 

chức, minh chứng được năng lực điều hành với tổ chức, củng cố được quyền 

hạn và trách nhiệm trong việc quản lý, giám sát, đánh giá thì lãnh đạo, quản lý 

phân công công việc đúng người đúng việc và nâng cao hiệu quả thực thi 

nhiệm vụ đối với người được phân công. Để làm tốt được điều này người lãnh 

đạo, quản lý cần thực hiện các bước sau: 

 Bước 1: Rà soát lại các công việc 

Lập danh mục các đầu việc của bộ phận. Không tồn tại phương án phân 

công công việc lý tưởng. Lãnh đạo, quản lý cần lựa chọn phương án phân 

công công việc phù hợp nhất với tổ chức. Để xác định phương án phân công 

công việc phù hợp cần phải sử dụng các tiêu chí phân công công việc (chức 

năng và kết quả) để phân tích công việc và tổ chức, trên cơ sở đó nhận diện 

cơ cấu tổ chức phù hợp nhất đối với đơn vị/tổ chức của mình, đồng thời xác 

định được ưu, nhược điểm của cơ cấu tổ chức đó để có những biện pháp cụ 

thể để phát huy ưu điểm và giảm thiểu nhược điểm. 

 Bước 2: Làm rõ các yếu tố liên quan đến công việc 

 - Sử dụng bản mô tả vị trí việc làm để nắm được 

 + Các nhiệm vụ mà công chức cần thực hiện, các mối quan hệ, quyền 

hạn và trách nhiệm trong quá trình thực hiện, điều kiện làm việc. 

 + Các yêu cầu và kết quả công việc cần đạt được: số lượng, chất lượng, 

thời gian. 

Đồng thời, trên cơ sở phân tích công việc, mục tiêu, chiến lược của tổ 

chức, xác định được hình thức phân công công việc phù hợp cho đơn vị, cơ 

quan của mình. Chuyên môn hóa là cần thiết để đem lại hiệu quả cao cho công 

việc, tuy nhiên, việc phân công công việc cũng cần chú trọng tới việc tạo được 

động lực làm việc cho người lao động, tránh chuyên môn hóa quá mức, dẫn 

đến công việc nhàm chán, khiến người lao động mất động lực làm việc. 
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 Bước 3. Lựa chọn người thích hợp 

 - Dựa vào năng lực: đánh giá mặt mạnh, mặt yếu về kiến thức, k  năng, 

kinh nghiệm; 

 - Mức độ đảm nhiệm công việc hiện tại của công chức; 

 - Dựa vào tính cách: phù hợp với công việc đảm nhận. 

Mặt khác, thực tế trình độ học vấn của người lao động ngày càng cao, 

đặc biệt trong công vụ. Trình độ học vấn cao, các cá nhân quan tâm nhiều hơn 

tới ý nghĩa của bản thân công việc, có nghĩa là họ mong muốn được khẳng 

định bản thân, có thêm quyền tự chủ và được tham gia nhiều hơn vào việc ra 

quyết định liên quan đến công việc của bản thân. Nhà quản lý cần phải tính 

đến điều này khi lựa chọn mô hình phân công công việc trong đơn vị/ tổ chức 

của mình. 

 Bước 4. Thực hiện phân công, hướng dẫn công việc 

 - Trình bày rõ công việc, yêu cầu cụ thể công việc, nguồn lực được sử 

dụng và kết quả mong muốn (số lượng và chất lượng công việc); 

 - Hướng dẫn công việc (tổng thể, chi tiết); 

 - Giao quyền hạn, tạo điều kiện thuận lợi cho công chức hoàn thành công việc; 

 - Nếu công việc có liên quan đến người khác, nên đặt nhiệm vụ phối hợp 

cho những người ấy, mời họ cùng dự cuộc trao đổi. 

5. Kiểm tra, theo dõi, đôn đốc sau phân công công việc trong hoạt 

động công vụ 

 Khi phân công công việc, cần ủy quyền quyền hạn và nguồn lực để các 

cá nhân thực thi công việc. Để cải thiện việc phân công lao động, nhà quản lý 

cần có phương thức quản lý phù hợp nhằm tạo điều kiện để các cá nhân hoàn 

thành công việc được phân công. Lãnh đạo, quản lý cũng cần phải xác định 

được ưu, nhược điểm của mỗi mô hình phân công lao động để nếu có trở ngại 

phát sinh hãy điều chỉnh yêu cầu công việc sao cho phù hợp với thực tế; Đưa 

ra sự hỗ trợ kịp thời cho người lao động, giúp tháo gỡ những khó khăn mà họ 

có thể gặp phải trong quá trình thực thi công việc, đồng thời tăng ý thức trách 

nhiệm, phát huy sự chủ động, sáng tạo của công chức. 
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 - Theo dõi, kiểm tra từng giai đoạn công việc; 

 - Hỗ trợ công chức trong phạm vi công việc;  

 - Chỉ can thiệp khi thật sự cần thiết; 

 - Khuyến khích, động viên công chức;  

 - Công nhận thành quả của công chức. 

III. KỸ NĂNG PHỐI HỢP CÔNG VIỆC TRONG HOẠT ĐỘNG 

CÔNG VỤ 

 1. Nguyên tắc phối hợp công việc trong hoạt động công vụ 

 Nguyên tắc lãnh đạo thống nhất, lãnh đạo, quản lý như nhạc trưởng phối 

hợp với các nhạc công trong dàn nhạc, vạch ra kế hoạch thống nhất nhằm 

nâng cao hiệu quả công việc. Phối hợp phải là người chủ trì, đứng đầu các ban 

chỉ đạo, thường xuyên kiểm tra mức độ phối hợp giữa các bộ phận, nhóm, các 

tổ chức đơn vị và cá nhân. Cần xây dựng nội dung hoạt động của các đơn vị, 

tổ chức các bộ phận và các cá nhân. Trong tổ chức phải được văn bản hoá và 

phố biến cho các bên có liên quan; quy chế phối hợp cần được xây dựng trên 

nguyên tắc lợi ích của các bên cần rà soát lại các quy định phối hợp cho phù 

hợp với sự thay đổi của môi trường. 

 Nguyên tắc chia sẻ thông tin, đây là nguyên tắc đòi hỏi các bên tham gia 

hoạt động phối hợp có trách nhiệm cung cấp thông tin cho nhau một cách 

trung thực, chính xác và không vụ lợi. Thực hiện nguyên tắc này bảo đảm các 

luồng thông tin từ trên xuống (ra quyết định quản lý), từ dưới lên và thông tin 

ngang (giữa các bộ phận, nhóm, cá nhân cùng cấp) được thông suốt. Có các 

loại thông tin sau: 

- Thông tin nói (báo cáo miệng, cuộc họp, điện thoại) 

- Thông tin viết (báo cáo bằng văn bản, ấn phẩm, intermet, ...) 

Trong thời đại công nghệ thông tin như hiện nay thì MIS (Management 

Information System - hệ thống thông tin quản lý) có vai trò rất quan trọng 

trong hoạt động phối hợp. 

 Ngoài ra, sự tiếp xúc trực tiếp giữa các bộ phận, các công chức với nhau 

bao giờ cũng đem lại nhiều thông tin có ích cho hoạt động phối hợp nhất là 
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trong hoạt động quản lý, phối hợp thông tin nên được trao đổi thường xuyên 

hơn. 

 Nguyên tắc chuyên môn hóa đi đôi với hợp tác hóa, nguyên tắc này có 

nghĩa là mỗi chủ thể, đơn vị chỉ chuyên về một việc, một lĩnh vực nhất định 

như chuyên môn hoá về cán bộ hay chuyên môn hoá về sản xuất, phân công 

cho mỗi vùng, mỗi ngành hoặc mỗi xí nghiệp chỉ chuyên sản xuất một loại 

sản phẩm nhất định. Đi đôi với chuyên môn hoá đòi hỏi phải có hợp tác hoá, 

tức là từ các cá nhân trở thành tập thể, từ các tổ chức riêng lẻ đi đến hợp tác 

có tổ chức bằng cách phối hợp với những bước đi tuần tự từ thấp đến cao, từ 

đơn giản đến phức tạp.  

 Nguyên tắc tính khách quan, thực hiện nguyên tắc này các bên tham gia 

phối hợp phải tuân thủ những yêu cầu, đòi hỏi của quy luật khách quan, lấy 

những yêu cầu khách quan của công việc chứ không được áp đặt ý muốn chủ 

quan của mình làm cơ sở cho hoạt động phối hợp. Các bên phải căn cứ vào 

chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của mình và phân tích những công việc cụ 

thể trên cơ sở thực tế đặt ra để xác định loại công việc cần phải phối hợp.  

Ngoài ra, trong nguyên tắc tổ chức còn có phối hợp ngay từ đầu. Tức từ 

khâu đầu tiên khi lập kế hoạch, đừng để trong quá trình thực hiện mới phát 

hiện yêu cầu phối hợp. Tất cả các bên liên quan đều phải được dự tính trong 

kế hoạch; kế hoạch thực hiện quyết định trong quản lý, phối hợp giữa các bên 

liên quan; các bên liên quan phải viết cam kết thực hiện kế hoạch phối hợp và 

các bên liên quan phải biết k  năng phối hợp. 

2. Yêu cầu phối hợp công việc trong hoạt động công vụ 

Để có thể thành công, các hoạt động phối hợp cần đáp ứng những yêu 

cầu sau: 

- Có người/tổ chức chủ trì phối hợp: Người này thường là lãnh đạo cơ 

quan/đơn vị. Lãnh đạo cơ quan/đơn vị cũng là người đứng ra phân xử khi cần 

đi đến ý kiến thống nhất trong phối hợp. 

- Có những ràng buộc về mặt pháp lý, quy định, quy chế để tạo cơ chế 

phối hợp mang tính chính thức và bắt buộc giữa các cá nhân/đơn vị. 
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- Có cơ chế làm việc phù hợp cho phép huy động sự tham gia, phối hợp 

của các bên. 

- Mỗi chủ thể, đơn vị chuyên môn hóa một việc, đồng thời cần có sự hợp 

tác, làm việc theo nhóm. Các bên tham gia cần tuân thủ những yêu cầu, đòi 

hỏi của quy luật khách quan. 

- Cần có kế hoạch phối hợp trong đó có sự phân công trách nhiệm rõ 

ràng, tiêu chuẩn hóa quy trình phối hợp cũng như thời hạn phối hợp. 

- Các hoạt động giao tiếp, đàm phán hiệu quả và cởi mở, các bên tham 

gia phối hợp chia sẻ thông tin; 

- Có k  năng giải quyết vấn đề và xử lý xung đột khi cần thiết, đồng thời 

cần có sự mềm dẻo và linh hoạt trong quá trình phối hợp. 

Phối hợp thường di n ra trong bối cảnh tương quan quyền lực, vì vậy, 

trong quá trình phối hợp, không phải lúc nào vấn đề cũng được giải quyết một 

cách tuần tự, tuyến tính. Nhiều khi, mối tương quan, "trò chơi" quyền lực này 

có thể là yếu tố cản trở tiến trình phối hợp. Lãnh đạo, quản lý cần tính đến các 

yếu tố này để có thể ra quyết định một cách phù hợp và khéo léo. 

3. Hình thức phối hợp công việc trong hoạt động công vụ 

 Sau khi xác định được loại công việc cần phối hợp trong hoạt động quản 

lý, nhà lãnh đạo, quản lý tiến hành lựa chọn hình thức phối hợp làm sao để đạt 

hiệu quả cao nhất. 

 Hình thức phối hợp, đó là sự biểu hiện bên ngoài các hoạt động phối hợp dựa 

trên các dạng đã được xác định nhằm thực tốt chức năng, nhiệm vụ được giao. 

 Có hai hình thức cơ bản để lựa chọn trong hoạt động phối hợp. 

 Phối hợp bên trong là dạng phối hợp cơ bản, phổ biến trong các phòng 

ban, các nhóm thực thi công việc của các tổ chức công, trong đó xác định rõ 

nhiệm vụ, quyền hạn của từng tổ chức, phòng ban, nhiệm vụ cụ thể của các 

công chức khi tham gia vào thực hiện công việc, mối quan hệ công tác giữa 

các phòng, các cơ quan đồng cấp; giữa các thành viên với các cơ quan, bộ 

phận chuyên môn; giữa các cơ quan, bộ phận chuyên môn với cơ quan cấp 

trên, giữa các thành viên thực hiện nhiệm vụ chung. 
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 Theo cách phối hợp này các cơ quan chức năng thường xuyên kiểm tra 

việc thực hiện phối hợp trên cơ sở các quy định về chức năng, nhiệm vụ của 

tổ chức, cá nhân đồng thời kiểm tra tiến độ thực hiện kế hoạch thường kỳ hay 

định kỳ qua đó sửa đổi, bổ sung những quy định phối hợp còn thiếu hoặc bất 

hợp lý. 

Phối hợp bên ngoài là dạng hoạt động mang tính hướng ngoại nhằm để 

thực hiện tốt chức năng, nhiệm vụ được giao. Khi nói đến lựa chọn cách thức 

phối hợp theo hướng ngoại thì nên hiểu rằng đó là sự phối hợp thực hiện công 

việc phát sinh giữa các cơ quan, bộ phận không nằm trong nội bộ với nhau. 

Do yêu cầu công việc mà nhất định họ phải phối hợp với nhau, cách thức này 

có ba hình thức cơ bản. 

Thứ nhất, tổ chức cuộc họp 

Phối hợp thông qua việc họp giao ban, định kỳ hoặc đột xuất. Đây là 

cách thức thường áp dụng di n ra liên tục trong các cơ quan đơn vị. Sau một 

khoảng thời gian nhất định thường là một tuần, tháng, quý, năm thì các cơ 

quan đơn vị hoặc các bộ phận, các thành viên kiểm điểm lại hoạt động đã qua. 

Qua đó đánh giá rút kinh nghiệm đồng thời đưa ra phương hướng nhiệm vụ 

cho thời gian tới. 

Thứ hai, thành lập tổ chức phối hợp 

Hình thức này được áp dụng khi cần phải giải quyết một sự kiện nào đó, 

một công việc nào đó đòi hỏi phải có nhiều ngành, nhiều cấp tham gia. Có thể 

mang tính thời vụ tạm thời hoặc thường xuyên lâu dài. Trong thực tế, cũng 

thấy có việc phối hợp giữa đơn vị sự nghiệp.  

Thứ ba, phối hợp thông qua mạng 

Đây là hình thức phối hợp mà trong hoạt động quản lý ở nước ta hiện 

nay cần đặc biệt quan tâm. Phối hợp thông qua mạng là yêu cầu tất yếu để 

phát triển chính phủ điện tử. Hình thức phối hợp thông qua mạng phát triển sẽ 

rất có ích cho hoạt động quản lý. Từ đó, hình thức này sẽ dần trở thành hình 

thức phối hợp cơ bản, sẽ thay thế những hình thức phối hợp khác tốn kém hơn 

nhưng không còn phù hợp nữa. Đó cũng là yêu cầu khách quan của công cuộc 

xây dựng đất nước trong giai đoạn hiện nay. 
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4. Các giai đoạn phối hợp công việc trong hoạt động công vụ 

Quá trình từ chuẩn bị đến thực hiện kế hoạch của tổ chức phụ thuộc phần 

lớn vào đội ngũ công chức. Nếu cơ quan/tổ chức nào có đội ngũ công chức 

giỏi thì sức cạnh tranh càng cao. 

Các nhóm công chức có những giai đoạn phát triển khác nhau và ở mỗi 

giai đoạn đòi hỏi một k  năng lãnh đạo, quản lý khác nhau để đạt được kết 

quả cao nhất. 

Sự trưởng thành của tổ chức thường trải qua năm giai đoạn và ở mỗi nội 

dung phối hợp của các giai đoạn triển khai thực hiện công việc của công chức 

cần sự hướng dẫn, giúp đỡ khác nhau từ lãnh đạo, quản lý của mình. Lãnh 

đạo, quản lý cũng phải điều chỉnh phong cách quản lý để phù hợp với sự phát 

triển của tổ chức. 

Tùy theo nhu cầu, mục đích được đề ra cho tổ chức và số lượng cũng 

như năng lực của các thành viên trong tổ chức, các hoạt động phối hợp được 

hình thành, phát triển theo nhiều hình thức, cách thức và thời gian hoạt động 

khác nhau. Nhìn chung thì hầu như đều trải qua 5 nội dung của các bước phối 

hợp cơ bản sau đây: 

 iai đoạn hình hành 

Hình thành là giai đoạn các thành viên trong tổ chức được cử tham gia 

tập hợp cùng với các thành viên của tổ chức khác nhau để thực hiện nhiệm vụ 

chung. Mọi người đều rất giữ gìn và rụt rè. Sự xung đột hiếm khi được phát 

ngôn một cách trực tiếp, chủ yếu là mang tính chất cá nhân và hoàn toàn là 

tiêu cực.  

Đây là giai đoạn mới hình thành nên các cá nhân sẽ bị hạn chế bởi những 

ý kiến riêng của mình và nhìn chung là không lớn. Điều này đặc biệt đúng đối 

với một thành viên không quan trọng.  

Trong nhóm thực hiện công việc phần lớn có xu hướng cản trở những 

người nổi trội lên như một người lãnh đạo, quản lý. 

Theo một nghiên cứu mở rộng của tác giả Susan A. Wheelan về hoạt 

động của tổ chức, nhóm hoặc tổ thì giai đoạn đầu tiên của sự phát triển làm 
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việc phối hợp thành nhóm làm việc được định hình bởi sự phụ thuộc lẫn nhau 

trong điều hành, sự an toàn và cảm giác của các thành viên trong một nhóm, 

tổ. Các thành viên tán thành kế hoạch do người đứng đầu hoặc bất kỳ thành 

viên nào có ảnh hưởng lớn trong nhóm, tổ đề ra. Trong giai đoạn này, các 

thành viên tìm kiếm sự ủng hộ của các thành viên khác hơn là tập trung giải 

quyết công việc của mình. Họ tỏ vẻ rất lịch sự và ít khi bày tỏ quan điểm trái 

ngược với các thành viên khác, thể hiện vai trò quản lý của mình ngay thời 

điểm này. Họ cần thiết lập mục tiêu chung cho cả nhóm thực hiện công việc, 

định hình cấu trúc nhóm thông qua các cuộc họp định kỳ để cho các thành 

viên thấy được tầm quan trọng của mình đối với sự sống còn của một nhóm 

triển khai công việc. Nếu định hướng đúng, các nhóm/tổ sẽ trưởng thành, tuy 

nhiên, nếu nhóm không thể phát triển trong giai đoạn đầu này thì các nhà 

quản lý phải tiếp tục vận dụng phương thức quản lý của mình lâu hơn thời 

gian dự kiến. 

Các nhà quản lý có thể xác định có làm tốt công việc trong giai đoạn này 

không bằng cách xem xét thái độ của công chức dưới quyền, họ có xem mình 

là người quản lý nhân từ, độ lượng và có tài hay không. 

 iai đoạn xung đột, xung đột là giai đoạn tiếp theo 

Ở giai đoạn này, nhóm thực hiện phối hợp công việc đã được phân công 

bắt đầu tìm kiếm tự do trong sự quản lý của cấp trên và các thành viên trong 

tổ chức bắt đầu bày tỏ những ý kiến khác nhau về mục tiêu chung của tổ chức 

và tìm cách giải quyết vấn đề thế nào cho tốt. Nhiệm vụ của tổ chức trong giai 

đoạn này là phát triển mục tiêu chung, thống nhất giá trị và chương trình hành 

động. Các cuộc tranh luận nảy lửa không thể tránh khỏi trong quá trình làm 

việc và mâu thuẫn thường xảy ra trong giai đoạn này. 

 Vấn đề mấu chốt là gia tăng sự đóng góp của các thành viên cho mục 

tiêu chung của làm việc. Sự trao đổi, liên lạc phải chuyển chiều từ trên xuống 

dưới sang đối thoại bình đẳng giữa các cấp độ với nhau. Sự chuyển tiếp lên 

giai đoạn 2 có thể được xem là giai đoạn khó khăn, thách thức nhất của nhà 

quản lý. Cách cư xử lịch sự và sự tôn trọng trong các buổi họp trước đây 
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nhường chỗ cho những tranh cãi về sự bất đồng quan điểm dường như không 

có hồi kết. Mọi người có vẻ như không còn hợp tác với nhiều thách thức cũng 

đặt ra cho nhà quản lý. Lãnh đạo, quản lý phải có các biện pháp giải quyết 

xung đột hơn là cố thiết lập một bầu không khí tin tưởng giả tạo trong sự bất 

đồng ý kiến của các thành viên trong nhóm làm việc.  

 Khi mâu thuẫn với nhau, thường thì mọi người cảm thấy thoải mái hơn 

với việc phản đối thay vì những giải pháp bởi vì họ có được quyền lực và sự 

ảnh hưởng từ sự bất hoà. Những mâu thuẫn như vậy không chỉ đe doạ năng 

suất lao động mà còn tạo ra môi trường làm việc tồi tệ, tạo ra tinh thần kém, 

sự nghỉ làm vắng mặt và thậm chí tỷ lệ giữ chân công chức thấp.  

 Lãnh đạo, quản lý không thể cho phép sự bất đồng trở thành xích mích, 

bất hoà, cần phải tìm kiếm những mục tiêu chung. 

 Lãnh đạo, quản lý phải tìm ra lý do tại sao những người đồng nghiệp lại 

mẫu thuẫn với nhau. Thường thì nguyên nhân của sự bất hoà nằm ở những điều 

xảy ra đó. Một người có thể cảm thấy bị coi thường khi ý kiến của anh ta không 

được sếp chấp nhận trong khi ý kiến của người đồng nghiệp khác thể có. 

 Người khác có thể cảm thấy rằng anh ta không nhận được thời gian và 

nguồn lực công bằng để hoàn thành một dự án. Người khác nữa có thể cảm 

thấy không được lưu ý khi anh ta không nhận được sự thăng tiến như hy 

vọng. Những điều như vậy khi không được giải quyết nhanh chóng có thể tích 

lu  theo thời gian và nuôi dưỡng sự chống đối. 

 Lãnh đạo, quản lý tìm cách cải thiện tình hình thông qua thảo luận và đối 

thoại thêm. Lãnh đạo, quản lý phải biết xoa dịu những mâu thuẫn. Thiết lập 

chính sách không khoan nhượng với sự phản đối lại mọi người và nhân phẩm.  

 Lãnh đạo, quản lý phải tìm ra tiếng nói chung. Những người có mâu 

thuẫn không gặp khó khăn trong việc chỉ ra sự khác biệt, những khác biệt này 

dẫn đến sự bất đồng của họ. Thách thức đối với lãnh đạo, quản lý là làm cho 

các bên mâu thuẫn gạt đi những sự khác biệt đó và chỉ ra những giá trị chung 

giữa các bên. 

 Sự bất hoà khác với sự bất đồng quan điểm. Sự bất hoà mang tính phá 
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huỷ vì nó ảnh hưởng xấu đến các cá nhân và năng suất sản xuất. Sự bất đồng 

quan điểm có thể mang tính tích cực khi nó khiến cho mọi người phải phải 

kiểm tra lại ý kiến và quan điểm, nó tạo ra đối thoại. Đôi khi, sự bất đồng 

quan điểm cũng có tác dụng tốt, làm làm mọi người thay đổi tư duy và tái 

khẳng định con đường đi đó là con đường lựa chọn của tổ chức. 

 Tái lập một tổ chức với mục tiêu chung sẽ mang đến sự tin tưởng lẫn 

nhau và là nền móng cơ bản duy nhất để đạt được kết quả bền vững. 

  iai đoạn định hình, giai đoạn này các công chức bắt đầu nhận thấy 

những lợi ích của việc cộng tác cùng với nhau và sự giảm bớt xung đột nội 

bộ. Nếu được quản lý tốt, vượt qua được những xung đột không thể tránh 

khỏi trong giai đoạn định hình, các công chức tin tưởng nhau thì sự hợp tác, 

gắn bó giữa các thành viên ngày càng tăng lên. Do tinh thần hợp tác mới hiện 

hữu, mọi công chức bắt đầu cảm thấy an toàn trong việc bày tỏ quan điểm của 

mình và những vấn đề này được thảo luận cởi mở với toàn bộ các công chức 

trong quá trình triển khai phối hợp thực hiện công việc. Các cuộc đối thoại, 

tranh luận sẽ cởi mở hơn và hướng đến công việc nhiều hơn. Sự xung đột sẽ 

giảm xuống khi các công chức tập trung vào công việc và giảm bớt sự quan 

tâm vào địa vị, quyền lực và sự ảnh hưởng lẫn nhau. 

 Sự tiến bộ lớn nhất là mọi người có thể bắt đầu lắng nghe nhau. các cuộc 

thương lượng, đàm phán nghiêm túc hơn về vai trò của từng cá nhân trong 

nhóm, tổ sẽ tốt hơn, cách thức tổ chức công việc và quy trình làm việc sẽ dần 

chuyên nghiệp hơn. Đây cũng là giai đoạn các thành viên trong nhóm, tổ củng 

cố mối quan hệ với nhau. Những phương pháp làm việc được hình thành và 

toàn bộ các thành viên đều nhận biết được điều đó. 

Lãnh đạo, quản lý thấy rằng công việc của họ sẽ d  dàng hơn, không cần 

phải can thiệp nhiều vào hoạt động của nhóm như các giai đoạn đầu nữa mà 

chỉ cần lo giữ cho mọi người, mọi việc đi đúng qu  đạo đã vạch ra. Lãnh đạo, 

quản lý trong giai đoạn này có vai trò như một "huấn luyện viên" trong các 

cuộc họp ra quyết định kết quả của hoạt động phối kết hợp.  

  iai đoạn ổn định, đây là giai đoạn hoạt động trôi chảy và hiệu quả, là 
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thời điểm cao trào, khi các công chức phối hợp làm việc ổn định trong một hệ 

thống cho phép trao đổi những quan điểm tự do, thoải mái và có sự hỗ trợ cao 

độ của tất cả các thành viên và với các quyết định của tổ chức. 

 Đây là giai đoạn mà mọi công chức yêu thích nhất - giai đoạn đạt năng 

suất và hiệu quả cao nhất. Những tồn đọng của các giai đoạn trước còn sót lại 

đều có thể được giải quyết và tập trung toàn bộ sức lực hoàn thành mục tiêu 

chung. Các công chức rất phấn khích khi làm việc với nhau để cùng đạt mục 

tiêu chung và tinh thần đồng đội tăng cao hơn bao giờ hết. Tuy nhiên, không 

có nhiều tổ chức làm được điều này và đi đến giai đoạn phát triển. Để thành 

công, lãnh đạo, quản lý và công chức cấp dưới phải cùng nhau học cách quản 

lý và làm việc ăn ý ngay từ khi các hoạt động phối hợp mới được hình thành 

để thực hiện nhiệm vụ. 

Cuối cùng là giai đoạn tan rã. Khi công việc hoàn thành, mỗi công chức 

lại trở về vị trí của mình để chuẩn bị cho những nhiệm vụ tiếp theo. 

5. Các yếu tố đóng góp hiệu quả phối hợp công việc trong hoạt động 

công vụ 

Lãnh đạo, quản lý nhìn nhận các yếu tố đóng góp hiệu quả của hoạt động 

phối hợp thực hiện công việc trong hoạt động công vụ chính là sự hợp tác, tin 

tưởng và gắn kết giữa quản lý với công chức cấp dưới. 

a. Hợp tác 

- Lãnh đạo, quản lý và các công chức hợp tác khi nỗ lực của họ được kết 

hợp một cách có hệ thống nhằm đạt được một mục tiêu chung. 

- Mức độ kết hợp càng lớn thì mức độ hợp tác càng cao. 

- Từ góc độ nhân văn, cạnh tranh quá được coi trọng và thường ảnh 

hưởng xấu đến hợp tác. 

b. Tin tưởng 

- Niềm tin chính là sự tin tưởng, lòng tin lẫn nhau trong dự định và hành vi.  

- Tạo ra sự tin tưởng là thể hiện các chuẩn mực giá trị của quản lý và 

công chức, họ hành động theo các giá trị của tổ chức. 

c. Gắn kết 
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 Khi niềm tin của công chức dành cho lãnh đạo, quản lý và tổ chức ngày 

càng nâng cao tạo nên sự gắn kết giữa các thành viên trong tổ chức tạo nên sự 

đoàn kết, nhất trí cao trong hành động. Đây cũng chính là các yếu tố quan 

trọng, là động lực đóng góp vào sự phát triển của một tổ chức. 
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CÂU HỎI ÔN TẬP VÀ THẢO LUẬN 

 

1. Phân tích mối quan hệ giữa phân công và phối hợp trong hoạt động 

công vụ? Cho ví dụ minh họa. 

2. Liên hệ việc phân công và phối hợp trong thực thi công vụ tại cơ quan, 

đơn vị nơi học viên công tác. 

3. Phân tích tác động của phân công và phối hợp trong thực thi công vụ 

tại cơ quan/đơn vị nơi học viên công tác? 

4. Xác định các yếu tố ảnh hưởng đến phân công và phối hợp trong thực 

thi công vụ tại cơ quan, đơn vị nơi học viên công tác. 

5. Đề xuất phương án phân công, phối hợp hiệu quả trong thực thi công 

vụ tại cơ quan/đơn vị nơi học viên công tác. 
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Chuyên đề 15 

KỸ NĂNG TỔ CHỨC VÀ ĐIỀU HÀNH HỘI HỌP 

            

I. KHÁI QUÁT VỀ HOẠT ĐỘNG HỘI HỌP 

1. Khái niệm hội họp  

Hội họp là sự tập hợp của nhiều người một cách có tổ chức, có nguyên 

tắc, tại một địa điểm, thời gian nhất định để thực hiện hoặc giải quyết các 

công việc, các vấn đề mà những người tham dự cùng quan tâm.  

Trong quản lý nhà nước, họp, hội nghị (gọi chung là hội họp) là một hình 

thức của hoạt động quản lý nhà nước, một cách thức giải quyết công việc; 

thông qua đó thủ trưởng cơ quan nhà nước trực tiếp thực hiện sự lãnh đạo, chỉ 

đạo, điều hành giải quyết các công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ, quyền 

hạn của cơ quan mình theo quy định của pháp luật. 

2. Vai trò của hội họp trong cơ quan nhà nƣớc 

a. Hội họp là một phương thức hoạt động của cơ quan, tổ chức  

Đối với các tổ chức nói chung và tổ chức nhà nước nói riêng, hội họp là 

một phương thức hoạt động phổ biến, nhờ đó những thông tin cần thiết cho 

hoạt động của tổ chức được thu thập, phổ biến, trao đổi; theo đó các mối quan 

hệ giữa các thành viên trong tổ chức hình thành, tồn tại và phát triển, tạo cơ 

sở cho các hoạt động phối hợp, hợp tác để giải quyết những công việc chung 

của tổ chức. 

Đối với các tổ chức nhà nước vận hành theo chế độ tập thể, thực hiện 

thẩm quyền chung, hội họp là phương thức hoạt động cơ bản, chính yếu, để 

quyết định những vấn đề thuộc thẩm quyền, để tổ chức triển khai các hoạt 

động thuộc chức năng, nhiệm vụ của tổ chức. 

Đối với các tổ chức nhà nước vận hành theo chế độ thủ trưởng, thực hiện 

thẩm quyền riêng, hội họp là hình thức thu thập thông tin, giúp người đứng 

đầu có cơ sở để ra quyết định; hội họp là phương tiện để  phổ biến thông tin, 

quán triệt tư tưởng, tổ chức thực thi các quyết định. 
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b. Hội họp là phương tiện xây dựng, ban hành và tổ chức thực hiện các 

quyết định quản lý 

Đối với các tổ chức nhà nước, đặc biệt là các tổ chức nhà nước thực hiện 

chức năng quản lý xã hội, nhiệm vụ xây dựng, ban hành và tổ chức thực hiện 

các quyết định quản lý là nhiệm vụ cơ bản, xuyên suốt. 

Chất lượng của các quyết định quản lý được ban hành, chất lượng của 

việc tổ chức triển khai và chất lượng thực thi các quyết định quản lý trực tiếp 

tạo nên hiệu lực và hiệu quả cho tổ chức nhà nước.  

Hội họp, với tư cách là một phương thức cơ bản để thu thập thông tin 

quản lý, truyền đạt thông tin quản lý, thảo luận và quyết định phương thức, 

biện pháp quản lý, ... giữ vai trò quan trọng, có ý nghĩa rất lớn tạo nên chất 

lượng của các quyết định quản lý được xây dựng và ban hành, giúp cho các 

quyết định đó được thực hiện với chất lượng cao. 

c. Hội họp là công cụ vận hành cơ quan, tổ chức  

Hội họp, ngoài chức năng thông tin có ảnh hưởng trực tiếp đến quá trình 

xây dựng, ban hành, thực thi các quyết định quản lý, còn giữ vai trò chủ đạo đối 

với việc vận hành nói chung của các tổ chức, trong đó có các tổ chức nhà nước 

bằng khả năng xây dựng, củng cố các mối quan hệ giữa các thành viên trong tổ 

chức, bằng khả năng tạo dựng và phổ biến các giá trị văn hóa của tổ chức.   

Hội họp là cơ hội để các cá nhân tham gia hội họp tiếp xúc trực tiếp với 

nhau, tạo dựng hình ảnh trong nhau, gây dựng niềm tin với nhau. Sự hiểu biết 

lẫn nhau được xây dựng từ cơ hội tiếp xúc khi tập hợp cùng nhau quanh 

những hoạt động hội họp là cơ sở để các mối quan hệ phối hợp, hợp tác được 

hình thành, được sử dụng. 

Hội họp cũng là cơ hội để người đứng đầu, bộ phận lãnh đạo tổ chức, 

truyền đi những thông điệp cần thiết cho sự vận hành của tổ chức, phổ biến 

những giá trị cần đề cao của văn hóa tổ chức - những giá trị có ý nghĩa lâu 

bền đối với sự tồn tại và phát triển của tổ chức. 
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3. Các loại hội họp 

a. Xét theo quy mô tổ chức và tính chất cuộc họp 

- Đại hội  

Đại hội là một hình thức hội họp phổ biến, triệu tập toàn thể hoặc một số 

lượng nhất định các đại biểu đại diện cho các thành viên của tổ chức nhà nước 

để quyết định những vấn đề quan trọng, mang tính định hướng cho hoạt động 

của tổ chức; quyết định những vấn đề thuộc về nhân sự trong bộ máy điều 

hành tổ chức. Đại hội được tổ chức chính thức, theo kế hoạch định trước của 

các tổ chức nhà nước, tuân thủ các quy định chung về nghi thức, thủ tục tiến 

hành. 

- Hội nghị  

Hội nghị là một hình thức hội họp được các tổ chức nhà nước tiến hành, 

trên cơ sở triệu tập một số đối tượng thành viên nhất định của tổ chức, để bàn 

bạc, thảo luận, quyết nghị một hoặc một số vấn đề cụ thể, quan trọng nhằm 

thực hiện các nội dung cơ bản, có ý nghĩa lớn đối với hoạt động của tổ chức. 

Hội nghị cũng có thể được tổ chức để quán triệt tư tưởng, phổ biến nội 

dung và cách thức hành động chung để giải quyết  một hoặc một số vấn đề 

quan trọng của tổ chức; để sơ kết, tổng kết một hoạt động lớn được tổ chức 

tiến hành. 

Hội nghị của các tổ chức nhà nước được tổ chức một cách chính thức, 

theo kế hoạch định trước, áp dụng một số quy định chung về nghi thức và thủ 

tục tiến hành. 

- Hội thảo  

Hội thảo là một hình thức hội họp với đối tượng tham là các nhà chuyên 

môn, các chuyên gia trong và ngoài tổ chức nhà nước thuộc một lĩnh vực hoạt 

động cụ thể. Hội thảo được tổ chức để các nhà chuyên môn tham luận, thảo 

luận với mục tiêu làm sáng tỏ thực trạng và tìm kiếm các giải pháp để giải 

quyết một hoặc một số vấn đề đặt ra trong thực ti n hoạt động của tổ chức. 

Về tính chất, hội thảo là hình thức hội họp để thu thập thông tin, huy 

động trí tuệ của cộng đồng chuyên môn. 
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- Họp  

Họp là hình thức hội họp phổ biến, thông dụng, được tổ chức thường kỳ 

trong các tổ chức nhà nước, được tiến hành nhằm phổ biến, trao đổi thông tin; 

đôn đốc các hoạt động công vụ với thành phần tham gia là bộ phận lãnh đạo, 

quản lý các đầu mối trong cơ cấu bộ máy của tổ chức.  

b. Xét theo mục đích, nội dung 

- Họp tham mưu, tư vấn  

Họp tham mưu, tư vấn là cuộc họp để thủ trưởng cơ quan nhà nước nghe, 

trao đổi các ý kiến, đề xuất và kiến nghị của thủ trưởng các cơ quan, đơn vị 

cấp dưới, của các chuyên gia, nhà khoa học nhằm có đủ thông tin, có thêm 

các cơ sở, căn cứ trước khi ra quyết định theo chức năng, thẩm quyền. 

- Họp giải quyết công việc  

Họp giải quyết công việc là cuộc họp của thủ trưởng cơ quan cấp trên với 

thủ trưởng cơ quan, đơn vị cấp dưới để giải quyết công việc thường xuyên 

hoặc bàn giải quyết những vướng mắc trong hoạt động quản lý, điều hành; 

thống nhất ý kiến chỉ đạo giải quyết những công việc có tính chất quan trọng, 

phức tạp, liên quan đến nhiệm vụ của nhiều cấp, nhiều ngành; xử lý những 

nội dung còn có ý kiến khác nhau khi ban hành quyết định, những nội dung 

vượt quá thẩm quyền của cấp dưới hoặc để kiểm tra trực tiếp tại chỗ về tình 

hình thực hiện các nhiệm vụ công tác của cấp dưới. 

- Họp chuyên môn 

Họp chuyên môn là cuộc họp để trao đổi, thảo luận những vấn đề thuộc 

về chuyên môn k  thuật, nghiệp vụ. 

- Họp giao ban 

Họp giao ban là cuộc họp của lãnh đạo cơ quan, tổ chức nhà nước để 

nắm tình hình triển khai thực hiện nhiệm vụ công tác; trao đổi ý kiến và thực 

hiện chỉ đạo giải quyết các công việc thường xuyên. 

- Họp tập huấn, triển khai 

Họp tập huấn, triển khai (hội nghị tập huấn, triển khai) là cuộc họp để 

quán triệt, thống nhất nhận thức và hành động về nội dung và tinh thần các 

chủ trương, chính sách lớn, quan trọng của Đảng và Nhà nước trong cơ quan, 

đơn vị hoặc trong từng ngành, địa phương. 



 380 

- Họp sơ kết, tổng kết 

Họp sơ kết, tổng kết (hội nghị sơ kết, tổng kết) hàng năm là cuộc họp để 

kiểm điểm, đánh giá tình hình và kết quả thực hiện nhiệm vụ công tác sáu 

tháng hoặc hàng năm và bàn phương hướng nhiệm vụ công tác cho sáu tháng 

hoặc năm tới của cơ quan, đơn vị hoặc của ngành, địa phương. 

- Họp chuyên đề 

Họp chuyên đề là cuộc họp để bàn, triển khai hoặc sơ kết, tổng kết việc 

thực hiện một chủ trương, chính sách quan trọng trên phạm vi toàn quốc, một 

số địa phương hoặc một số ngành, lĩnh vực nhất định. 

c. Xét theo hình thức tổ chức  

- Họp trực tiếp 

Họp trực tiếp là hình thức họp mà người chủ trì và người tham dự có mặt 

tại cùng một địa điểm, một phòng họp để tổ chức cuộc họp. 

- Họp trực tuyến  

Họp trực tuyến là hình thức họp được thực hiện qua việc ứng dụng các 

phần mềm, website hoặc qua tổng đài hội thoại thông qua mạng truyền số liệu 

chuyên dùng, mạng nội bộ (mạng WAN) hoặc mạng internet để những người 

ở vị trí địa lý khác nhau có thể cùng tham gia cuộc họp từ xa, mà ở đó họ có 

thể nghe, nói, nhìn thấy nhau như đang ở chung một phòng họp.  

d. Xét theo các tiêu chí khác 

Tùy theo yêu cầu của hoạt động công vụ, trong tổ chức nhà nước có thể 

phân loại hội họp theo các tiêu chí khác như: 

- Theo mức độ thường xuyên: có họp định kỳ và đột xuất; 

- Theo đối tượng tham gia: có họp toàn thể, họp lãnh đạo, họp đại diện, 

hội ý nhóm, tổ; 

- Theo tính chính thức: có họp chính thức, họp trù bị. 

4. Nguyên tắc tổ chức và điều hành hội họp 

a. Đảm bảo mục đích và yêu cầu công vụ 

Chế độ họp trong hoạt động quản lý, điều hành của cơ quan thuộc hệ 

thống hành chính nhà nước hiện nay được quy định tại Quyết định số 

45/2018/QĐ-TTg ngày 09 tháng 11 năm 2018 của Thủ tướng Chính phủ.  
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Các cuộc họp của Thủ tướng Chính phủ, Phó Thủ tướng Chính phủ thực 

hiện theo Quy chế làm việc của Chính phủ và những quy định về nguyên tắc, 

quy trình tổ chức cuộc họp được quy định tại Quyết định này. 

Phiên họp Chính phủ, phiên họp của Ủy ban nhân dân các cấp, cuộc họp 

tiếp công dân, cuộc họp của cơ quan điều tra, thanh tra, kiểm tra, kiểm toán 

với cơ quan, tổ chức thuộc hệ thống hành chính nhà nước, họp báo, họp quốc 

tế, hội thảo, tọa đàm khoa học được tiến hành theo quy định của các văn bản 

pháp luật có liên quan, không thuộc phạm vi điều chỉnh của Quyết định này. 

Việc tổ chức và điều hành họp trong các cơ quan thuộc hệ thống hành 

chính nhà nước cần đảm bảo các nguyên tắc sau:  

- Việc tổ chức và điều hành hội họp cần tuân thủ pháp luật, tập trung dân 

chủ; công khai, minh bạch và bảo đảm bí mật nhà nước theo quy định của 

pháp luật. 

- Giải quyết công việc đúng thẩm quyền, tự chủ, tự chịu trách nhiệm 

trong việc thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn được giao.  

- Cấp trên không can thiệp và giải quyết công việc thuộc thẩm quyền của 

cấp dưới và cấp dưới không chuyển công việc thuộc thẩm quyền lên cho cấp 

trên giải quyết.  

- Xác định rõ mục đích, yêu cầu, nội dung, thành phần tham dự; đề cao 

và thực hiện nghiêm túc trách nhiệm cá nhân trong chỉ đạo, chủ trì, tham dự 

cuộc họp, trách nhiệm của các cơ quan bảo đảm, phục vụ cuộc họp.  

b. Đảm bảo tính hiệu quả 

-  Lồng ghép, kết hợp các cuộc họp có nội dung liên quan với nhau một 

cách hợp lý. 

- Đẩy mạnh ứng dụng công nghệ thông tin; cải tiến, đơn giản hoá thủ tục 

trong tổ chức cuộc họp. 

- Bảo đảm chất lượng, hiệu quả, thiết thực, tiết kiệm, không phô trương, 

hình thức. 
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- Không làm ảnh hưởng đến các hoạt động công vụ khác của cơ quan, tổ 

chức, người có thẩm quyền, việc tiếp và giải quyết thủ tục hành chính cho 

công dân và tổ chức. 

- Đảm bảo tuân thủ quy trình và k  thuật nghiệp vụ tổ chức và điều hành 

hội họp. 

II. KỸ NĂNG TỔ CHỨC HỘI HỌP 

1. Yêu cầu về cách thức tổ chức hội họp 

Tổ chức hội họp là những công việc được tiến hành nhằm chuẩn bị để 

hiện thực hóa một hoạt động hội họp cụ thể, đảm bảo cho hoạt động đó được 

di n ra theo kế hoạch và đạt tới mục tiêu xác định. 

Hoạt động hội họp của các cơ quan tổ chức nhà nước cần được tiến hành 

trên cơ sở đảm bảo một số yêu cầu về cách thức tổ chức. Để đảm bảo tính 

hiệu quả, mỗi loại hình hội họp cần được tổ chức theo một cách thức phù hợp 

nhất định, song phải tuân thủ những nguyên tắc chung và chú ý những yêu 

cầu sau: 

- Tuân thủ các quy định và chịu trách nhiệm khi quyết định hoặc tham 

mưu tổ chức họp; 

- Xác định rõ sự cần thiết tổ chức họp; cải tiến nội dung, cách thức tiến 

hành, nâng cao chất lượng và hiệu quả các cuộc họp. 

- Xây dựng kế hoạch tổ chức các cuộc họp gắn với chương trình công tác 

hàng năm, hàng quý và hàng tháng của cơ quan mình bảo đảm khoa học, hợp 

lý, phù hợp với yêu cầu quản lý, điều hành.  

- Triển khai ứng dụng công nghệ thông tin, việc thu thập, trao đổi, xử lý 

thông tin chủ yếu thực hiện trên môi trường mạng. Tăng cường và mở rộng 

hình thức họp trực tuyến. 

- Kiểm soát chặt chẽ việc sử dụng kinh phí cho các cuộc họp theo quy 

định của pháp luật. 

- Có kết luận rõ ràng, cụ thể trong mỗi cuộc họp; theo dõi, đôn đốc, kiểm 

tra việc thực hiện ý kiến kết luận, chỉ đạo được đưa ra tại cuộc họp, kịp thời 

xử lý những vấn đề mới phát sinh.  
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2. Nội dung tổ chức cuộc họp 

Nội dung tổ chức cuộc họp gồm các bước theo sơ đồ sau:  

Bƣớc 1: Chuẩn bị tổ chức hội họp 

- Xác định nhu cầu hội họp 

- Xác định mục đích cuộc họp 

- Xác định thành phần tham dự 

- Xác định thời gian và địa điểm tổ chức hội họp 

- Chuẩn bị nội dung hội họp 

- Xây dựng chương trình hội họp 

- Soạn thảo các loại văn bản cần thiết liên quan 

- Chuẩn bị điều kiện vật chất và phương tiện k  thuật  

 

Bƣớc 2: Thực hiện hội họp 

- Tiếp đón, phục vụ hội họp 

- Xác định danh sách tham gia  

- Sắp xếp vị trí chỗ ngồi 

- Điều hành hội họp 

- Đảm bảo cho các hoạt động di n ra theo chương trình đã duyệt. 

 

Bƣớc 3: Kết thúc hội họp 

- Hoàn thiện các văn bản kết thúc cuộc họp 

- Sao gửi những tài liệu hội họp cần thiết cho những đối tượng 

cần biết, cần thực hiện 

- Thanh toán các loại chi phí và các công việc khác 

 

Cụ thể thực hiện các bước như sau:  

a. Những việc cần làm trước khi tiến hành hội họp 

Hoạt động hội họp có thể đạt kết quả cao nếu được chuẩn bị tốt. Để 

chuẩn bị tổ chức các hoạt động hội họp nói chung, người tổ chức cần phải 

thực hiện một số đầu việc nhất định. Quy trình chuẩn bị hội họp, về cơ bản, 

bao gồm những việc cụ thể như sau:  

- Xác định nhu cầu hội họp 

Ngoài những hoạt động hội họp định kỳ, bắt buộc như đại hội, giao ban; 

kỳ họp của các hội đồng, … tổ chức theo những quy định chung, các hoạt 

động hội họp khác cần được tổ chức trên cơ sở xác định nhu cầu của hoạt 

động công vụ. 
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Xác định nhu cầu tổ chức hội họp là việc xem xét mức độ cần thiết phải 

tổ chức hội họp; trên cơ sở so sánh, cân nhắc, lựa chọn phương thức xử lý vấn 

đề thông qua hội họp trong mối quan hệ với những phương thức khác về tính 

mục đích, điều kiện triển khai và kết quả hướng tới.  

Để xác định nhu cầu tổ chức hội họp, cần trả lời hai câu hỏi cơ bản:  

+ Có nhất thiết phải triệu tập hội, họp hay không?  

+ Còn có cách nào khác ít tốn kém hơn, hiệu quả hơn để xử lý được vấn 

đề công vụ đó? 

Không tổ chức họp trong các trường hợp:  

+ Họp giải quyết các công việc thường xuyên trong tình hình có thiên tai 

hoặc tình trạng khẩn cấp. 

+ Họp giải quyết công việc đã được phân quyền, phân cấp, ủy quyền cho 

thủ trưởng cơ quan hành chính cấp dưới giải quyết. 

+ Họp giải quyết công việc đã được pháp luật quy định giải quyết bằng 

các cách thức khác không phải thông qua cuộc họp. 

+ Họp nghe báo cáo tình hình thực hiện nhiệm vụ công tác của cấp dưới thay 

thế cho việc kiểm tra trực tiếp đối với các cơ quan, đơn vị cấp dưới và cơ sở. 

+ Họp kết hợp với tham quan, giao lưu, nghỉ mát hoặc dùng hình thức họp để 

tổ chức vui chơi, giải trí cho cán bộ, công chức, viên chức, người lao động. 

- Xác định mục đích họp 

Một hoạt động hội họp có thể được tổ chức với một hoặc một vài mục 

đích nhất định. Khi quyết định tổ chức một hoạt động hội họp cụ thể, cần xác 

định rõ ràng và đầy đủ các mục đích hướng tới, sắp xếp theo thứ tự ưu tiên từ 

mục đích chính tới các mục đích khác. 

Cần lưu ý rằng: mục đích hội họp quyết định cách thức tổ chức và điều 

hành hội họp. Để xác định được cụ thể mục đích của hoạt động hội họp, cần 

trả lời câu hỏi: Hoạt động hội họp được tổ chức nhằm giải quyết những vấn 

đề gì? Mức độ cần thiết giải quyết và ý nghĩa của việc giải quyết những vấn 

đề đó cụ thể ra sao?  

Mục đích họp cần phải cụ thể, rõ ràng và khả thi. 
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- Xác định thành phần tham dự 

Thành phần tham gia hoạt động hội họp được xác định trên cơ sở loại 

hình hội họp và mục đích hội họp. Vấn đề xác định thành phần tham gia sẽ 

không được đặt ra nếu đối với các loại hình hội họp, như: đại hội toàn thể, 

giao ban đơn vị. Đối với những loại hình hội họp khác, đối tượng tham dự có 

thể bao gồm: 

+ Những người có thẩm quyền và trách nhiệm ra quyết định những vấn 

đề liên quan đến chủ đề hội họp; 

+ Những người có năng lực để đóng góp ý kiến trong quá trình hội họp. 

+ Những người có trách nhiệm thực hiện các nội dung do hoạt động hội 

họp đề ra. 

+ Những người chịu ảnh hưởng bởi các quyết định của hoạt động hội họp. 

+ Những người cần thông tin được trình bày trong hoạt động họp để có 

thể thực hiện phần công việc của mình có hiệu quả hơn. 

+ Các đối tượng khác mà mục đích hội họp hướng tới. 

- Xác định thời gian và địa điểm tổ chức hội họp 

+ Thời gian - thời lượng và thời điểm tiến hành hội họp được xác định 

trên cơ sở yêu cầu của hoạt động công vụ. Trong một số trường hợp, việc lựa 

chọn thời điểm hội họp cần được cân nhắc và lựa chọn trên cơ sở khả năng 

tham gia của các đối tượng cần ưu tiên.    

+ Địa điểm tiến hành hội họp cần được lựa chọn sao cho phù hợp với 

mục đích, đối tượng tham gia, số lượng người tham gia, điều kiện vật chất k  

thuật của hoạt động hội họp.  

- Chuẩn bị nội dung hội họp 

Trước khi hội họp di n ra, cần phải chuẩn bị những nội dung thông tin 

cần chuyển tải trong quá trình hội họp và những nội dung thông tin là kết quả 

dự kiến của hoạt động hội họp. 

Nội dung hội họp cần được chuẩn bị bao gồm: 

+ Nội dung cơ bản: nội dung chính gắn với mục đích, yêu cầu của hoạt 

động hội họp. Những nội dung này cần được chuẩn bị trước, dưới hình thức 

văn bản. Nội dung cơ bản cần chuẩn bị có thể bao gồm: nội dung chính thức 

và nội dung dự kiến. 
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+ Nội dung chính thức: là những nội dung cơ bản, chính thức được sử 

dụng trong hội nghị. Nội dung chính thức cần chuẩn bị bao gồm: các báo cáo, 

văn bản giải trình, các bản tham luận, v.v.  

+ Nội dung dự kiến: là những nội dung cơ bản, dự thảo trước khi hoạt 

động  hội họp di n ra và hoàn thiện trong quá trình hội họp. Nội dung dự kiến 

có thể bao gồm: văn bản dự thảo các nội dung quyết nghị... 

+ Nội dung phụ trợ: nội dung có tính chất phụ trợ, cần có trong quá trình 

triển khai hội họp. Nội dung phụ trợ cần chuẩn bị có thể bao gồm:  nội dung 

khai mạc và lời giới thiệu của ban tổ chức, di n văn khai mạc, văn bản đề 

dẫn, di n văn bế mạc, v.v.  

Việc chuẩn bị nội dung cần được tiến hành một cách cẩn trọng, chu đáo 

trên cơ sở lập và thực hiện một kế hoạch cụ thể. Kế hoạch chuẩn bị nội dung 

cần được lập, triển khai và hoàn thành trước khi hoạt động hội họp di n ra 

một khoảng thời gian nhất định, đủ để khắc phục những sự cố có thể xảy đến 

và làm ảnh hưởng tới kết quả hội họp. 

- Xây dựng chương trình hội họp 

Chương trình hội họp và một văn bản kế hoạch, xác định cụ thể các mục 

nội dung, tiến trình cho hoạt động hội họp. Căn cứ vào chương trình hội họp, 

ban tổ chức, người điều hành và các đối tượng tham gia phối hợp thực hiện 

từng phần của nội dung hội họp từ thời điểm mở đầu cho đến khi hoạt động 

hội họp kết thúc.  

Chương trình hội họp, về cơ bản, bao gồm các nội dung: 

+ Xác định trách nhiệm tổ chức và điều hành: tên người đại diện ban tổ 

chức, tên người chủ tọa, tên người điều hành, danh sách bộ phận thư ký; 

+ Phần nội dung khai mạc; 

+ Phần nội dung chính; 

+ Phần nội dung bế mạc. 

Đối với mỗi phần nội dung, về cơ bản, cần xác định rõ: tên người thực 

hiện, tên hoạt động cần thực hiện; mục đích, cách thức tiến hành;  thời  điểm 

bắt đầu và kết thúc, kết quả cần hướng tới. 
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Trong phần nội dung chính, tùy vào độ dài thời gian hội họp, có thể sắp 

xếp một khoảng thời gian dành cho việc giải lao. 

- Soạn thảo các loại văn bản cần thiết liên quan:  

+ Tờ trình 

Trong tiến trình tổ chức hội họp, Tờ trình được sử dụng để đề nghị cấp 

trên phê duyệt những vấn đề liên quan như kế hoạch, phương án tổ chức hội 

họp, dự toán tài chính, chương trình nghị sự… Vì bản chất của Tờ trình là 

dùng để thuyết minh về một đề xuất nào đó nhằm thuyết phục cấp trên phê 

duyệt nên ngoài việc cung cấp đầy đủ thông tin cần, hết sức chú ý đến việc 

lập luận, di n giải và nhấn mạnh tính khả thi của vấn đề đề xuất.  

+ Kế hoạch 

Trong nội dung của Kế hoạch hội họp, cần nêu ra các hoạt động cụ thể 

với mục tiêu, trình tự, thời hạn tiến hành và có sự phân công công việc, trách 

nhiệm cụ thể tới từng đơn vị, cá nhân. Ngoài ra, nếu cần thiết còn có thể có cả 

mục dự trù kinh phí, thời gian và địa điểm thực hiện công việc. Kế hoạch 

cũng có thể trình bày dưới hình thức biểu bảng nhằm tạo điều kiện cho việc 

theo dõi và thực hiện được d  dàng, thuận lợi. 

+ Công văn, Giấy mời 

Nội dung mời tham gia hội họp có thể được thực hiện với các hình thức: 

công văn mời, thư mời, thư mời điện tử, lời mời qua điện thoại, lời mời bằng 

tin nhắn, thông báo mời ghi bảng…Căn cứ vào hình thức tổ chức, mục đích, 

đối tượng tham gia hội họp để có hình thức thông báo mời họp cho phù hợp. 

+ Báo cáo 

Trong hội họp, nhất là đối với những hội nghị, hội thảo lớn, hình thức 

văn bản này là nguồn chính thức cung cấp thông tin trước khi đi vào thảo luận 

bàn bạc và thống nhất nội dung nghị sự. Để có thể đánh giá đúng thực trạng 

hoạt động của cơ quan tổ chức và đưa ra các quyết sách đúng đắn thông qua 

thảo luận, yêu cầu đầu tiên đặt ra đối với mỗi báo cáo là phải chính xác, đầy 

đủ và thời sự. Điều đó đồng nghĩa với việc đòi hỏi rất cao ở tính trung thực, 

khách quan và khả năng thu thập, xử lý thông tin cũng như k  năng di n đạt 

của người viết báo cáo. 
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- Chuẩn bị tài liệu 

Tài liệu phục vụ hội họp cần được chuẩn bị trước khi hoạt động hội họp 

di n ra, trong giai đoạn chuẩn bị nội dung hội họp. 

Do hoạt động hội họp được tổ chức với nhiều hình thức khác nhau, 

hướng tới những mục đích khác nhau, nên tài liệu hội họp cũng bao gồm 

những loại hình khác nhau. Về cơ bản, tài liệu hội họp gồm bốn nhóm: 

+ Tài liệu phục vụ công tác tổ chức hội họp: dành cho ban tổ chức; 

+ Tài liệu cung cấp cho chủ tọa, người điều hành hoạt động hội họp; 

+ Tài liệu cung cấp cho các đối tượng tham gia hoạt động hội họp; 

+ Tài liệu cung cấp cho các cơ quan truyền thông. 

Tài liệu hội họp cần được chuẩn bị đúng về nội dung, đúng cho các đối 

tượng, đủ số lượng. Trong những trường hợp cần thiết, tài liệu cần được gửi 

đến các đối tượng tham gia hội họp cùng giấy mời để các đối tượng này có 

thời gian đọc, nghiên cứu trước khi hoạt động hội họp di n ra. Những tài liệu 

khác có thể cung cấp cho các đối tượng tham gia tại địa điểm đón tiếp hoặc 

tại phòng họp trước giờ khai mạc hoặc trong giờ giải lao. 

- Chuẩn bị nguồn lực con người phục vụ hoạt động hội họp 

Đối với những hoạt động hội họp quan trọng hoặc có số lượng người 

tham gia lớn, cần lưu ý đến việc tổ chức nguồn nhân lực phục vụ. Cần lên 

danh sách những người trực tiếp phục vụ, với những nội dung công việc cụ 

thể, bảo đảm cho hoạt động hội họp được tiến hành với kết quả cao. Lực 

lượng phục vụ hội họp, về cơ bản, bao gồm: 

+ Bộ phận l  tân: đón khách và phục vụ nước uống, đồ ăn nhẹ giờ giải 

lao (nếu có); 

+ Bộ phận bài trí phòng họp và vận hành các thiết bị phòng họp; 

+ Bộ phận thư ký; 

+ Bộ phận phụ trách in, phát tài liệu. 

+ Bộ phận bảo vệ; 

+ Bộ phận y tế; 

+ Lái xe; v.v 
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- Chuẩn bị điều kiện vật chất và phương tiện kỹ thuật phục vụ hội họp 

Điều kiện vật chất và phương tiện k  thuật góp phần quan trọng làm nên kết 

quả hội họp. Việc chuẩn bị điều kiện vật chất và các phương tiện k  thuật cho 

một hoạt động hội họp cụ thể phụ thuộc vào loại hình, mục đích, đối tượng tham 

gia, số lượng người tham gia, điều kiện tổ chức hoạt động hội họp đó.  

Chuẩn bị điều kiện vật chất và các phương tiện k  thuật phục vụ hội họp 

nói chung, gồm những nội dung sau: 

+ Chuẩn bị không gian hội họp: 

Hoạt động hội họp của các tổ chức nhà nước thường được tổ chức trong 

không gian của phòng họp. Việc lựa chọn, bố trí phòng họp cần căn cứ vào: 

mục đích hội họp, số lượng người tham dự. Những điểm cần chú ý khi lựa 

chọn, bố trí phòng họp: không gian đủ rộng, bài trí phù hợp với tính chất hội 

họp. Nên tránh bố trí phòng họp ở những nơi quá nóng nực hoặc quá lạnh, 

quá ồn ào, quá tối hay quá sáng. 

+ Chuẩn bị các phương tiện k  thuật: 

Phòng họp cần có các thiết bị cần thiết, như: hệ thống các thiết bị âm 

thanh, bảng viết, bảng giấy, máy chiếu, máy chiếu đa phương tiện, màn hình 

chiếu... Tuỳ từng loại hình hội họp có thể chuẩn bị trước các loại cặp hồ sơ, 

giấy, bút… cho người tham gia. 

Cần kiểm tra tính năng, chất lượng của các phương tiện k  thuật và có 

các phương án dự phòng cụ thể để đảm bảo chúng luôn sẵn sàng hoạt động ở 

trạng thái tốt nhất có thể. 

+ Chuẩn bị nước uống, đồ ăn nhẹ trong giờ giải lao, bữa ăn trưa (nếu có); 

+ Triển khai các công việc với các cơ quan truyền thông (nếu cần); 

+ Tính toán và có những điều chỉnh mức kinh phí phục vụ hội họp một 

cách phù hợp. 

b. Những việc cần làm trong khi thực hiện hoạt động hội họp 

- Kiểm tra quá trình và kết quả chuẩn bị hội họp: đảm bảo mọi điều kiện 

cần thiết đã sẵn sàng; 
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- Vận hành bộ máy tổ chức để thực hiện các nhiệm vụ: tiếp đón, phục vụ 

hội họp; 

- Kiểm tra, xác định theo danh sách tham gia số người có mặt và vắng 

mặt để có những điều chỉnh kịp thời về nội dung giới thiệu đại biểu và về vị 

trí, số lượng chỗ ngồi;  

- Theo dõi tiến trình hội họp, đảm bảo cho các hoạt động di n ra theo 

chương trình đã duyệt. 

c. Những việc cần làm sau khi kết thúc hội họp 

- Hoàn thiện các văn bản kết thúc cuộc họp 

+ Biên bản 

Nội dung biên bản trong nhiều trường hợp là căn cứ để cơ quan tổ chức 

giải quyết các vấn đề, các sự việc hoặc thực thi các công việc có liên quan. 

Chính vì vậy, yêu cầu đặt ra đối với việc ghi chép biên bản trong hội họp là 

phải chính xác và cụ thể trên tinh thần trung thực và khách quan cao. 

+ Nghị quyết 

Nghị quyết cá biệt là loại văn bản dùng để ghi lại một cách chính xác 

những kết luận và quyết định của cơ quan tổ chức.  

+ Thông báo 

Sau khi kết thúc hội họp, cơ quan tổ chức dùng hình thức văn bản này để 

thông tin rộng rãi những vấn đề đã được thảo luận và quyết định tại hội nghị. 

Lưu ý không dùng thông báo kết luận cuộc họp để ban hành quy phạm 

pháp luật mới hoặc thay đổi nội dung, phạm vi hiệu lực của các văn bản quy 

phạm pháp luật hiện hành. Văn bản thông báo kết luận cuộc họp không thay 

thế cho việc ban hành mới hoặc sửa đổi, bổ sung văn bản cá biệt của thủ 

trưởng cơ quan hành chính nhà nước có thẩm quyền theo quy định của pháp 

luật để giải quyết các vấn đề liên quan được quyết định tại cuộc họp. 

-  Lập hồ sơ hội nghị, cuộc họp 

Theo nghĩa chung nhất, hồ sơ được hiểu là một tập gồm toàn bộ văn bản, tài 

liệu có liên quan với nhau về một vấn đề, một sự việc, một đối tượng cụ thể hoặc 

có cùng một (hay một số) đặc điểm chung trong quá trình giải quyết công việc 

thuộc phạm vi chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị hoặc cá nhân. 
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Lập hồ sơ là việc tập hợp, sắp xếp tài liệu hình thành trong quá trình theo 

dõi, giải quyết một công việc nào đó của cơ quan, tổ chức, cá nhân thành hồ 

sơ theo những nguyên tắc và phương pháp nhất định. 

Đối với các cuộc hội họp lớn, đây là công việc nhất thiết phải tiến hành sau 

khi cuộc họp di n ra. Nhìn chung, hồ sơ thường bao gồm những loại giấy tờ văn 

bản sau đây: Tờ trình về việc tổ chức cuộc họp; Quyết định tổ chức cuộc họp 

(nếu có); Kế hoạch, phương án tổ chức cuộc họp; Chương trình nghị sự; Bản dự 

trù kinh phí và các giấy tờ thanh quyết toán tài chính; Di n văn khai mạc, bế 

mạc (nếu có) Báo cáo (nếu có); Biên bản cuộc họp; Các bản tham luận (nếu có); 

Nghị quyết cuộc họp; Thông báo kết quả cuộc họp (nếu có). 

- Sao gửi những tài liệu hội họp cần thiết cho những đối tượng cần biết, 

cần thực hiện; 

- Thanh toán các loại chi phí; 

- Các công việc khác: 

+ Rút kinh nghiệm tổ chức hoạt động hội họp; 

+ Tổ chức triển khai, theo dõi quá trình triển khai thực hiện các quyết 

định - kết quả của hoạt động hội họp; nên triển khai ngay các quyết định đã 

được đưa ra trong cuộc họp, điều này cho thấy hiệu quả của cuộc họp được 

thể hiện trên thực tế chứ không phải chỉ là những lời nói suông; 

+ Tiến hành thu thập các dữ liệu chuẩn bị cho kỳ họp sau, nếu cần thiết. 

III. KỸ NĂNG ĐIỀU HÀNH HỘI HỌP 

1. Khái niệm điều hành hội họp và ngƣời điều hành hội họp 

Điều hành hội họp là việc chỉ đạo, điều phối di n biến một cuộc họp từ 

khi bắt đầu đến lúc kết thúc sao cho hoạt động hội họp đó di n ra theo chương 

trình để đạt tới mục tiêu đã định. 

Người điều hành hội họp là người có thẩm quyền trực tiếp chủ trì, đảm 

bảo cho hoạt động hội họp được di n ra theo chương trình và đạt tới mục tiêu 

đã định, đưa ra ý kiến kết luận cuộc họp. 

2. Vai trò của ngƣời điều hành hội họp 

- Đảm bảo cho cuộc họp được di n ra theo chương trình và đạt tới mục 

tiêu đã định; 
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- Đảm bảo cuộc họp di n ra đúng trình tự, thủ tục; 

- Điều phối và tạo điều kiện để người dự họp đóng góp ý kiến; 

- Cung cấp thông tin hữu ích cho cuộc họp; 

- Đưa ra các quyết định một cách khách quan; 

- Xử lý tốt các tình huống phát sinh trong cuộc họp; 

- Xây dựng bầu không khí làm việc tích cực, nâng cao ý thức và trách 

nhiệm tập thể, tăng sự kết nối giao lưu. 

3. Yêu cầu đối với hoạt động điều hành hội họp 

Thực hiện điều hành hội họp, người tiến hành cần đảm bảo những yêu 

cầu cơ bản, như: 

- Bám sát mục tiêu tổ chức hội họp; 

- Bảo đảm hiệu quả của hoạt động hội họp. 

Khi điều hành đại hội, hội nghị, hội thảo, các cuộc họp giao ban và các 

hình thức hội họp khác của tổ chức nhà nước, người điều hành cần lưu ý đến 

những yêu cầu về tính khoa học và tính nghệ thuật trong quá trình điều hành.  

Tính khoa học thể hiện chủ yếu ở việc thực hiện đầy đủ và nghiêm túc 

những yêu cầu về  nghi thức, thủ tục và chương trình hội họp; 

Tính nghệ thuật của việc điều hành thể hiện qua phong thái giao tiếp của 

người điều hành với cử tọa. Phong thái giao tiếp trong điều hành hội họp cần 

được lựa chọn cho phù hợp với tích chất, mục đích của mỗi hoạt động hội họp 

cụ thể. 

4. Nội dung điều hành hội họp 

a. Những công việc người điều hành cần làm trước khi điều hành hội họp 

Để đảm bảo các yêu cầu của việc điều hành hội họp, người điều hành cần 

tiến hành một số đầu việc cụ thể, phục vụ cho việc điều hành, trước khi hoạt 

động hội họp di n ra: 

- Tìm hiểu kế hoạch tổ chức hội họp và chương trình nghị sự 

Để điều hành hiệu quả một hoạt động hội họp cụ thể, người điều hành 

cần tìm hiểu đầy đủ thông tin về kế hoạch hội họp và chương trình nghị sự. 

Để có đầy đủ những thông tin này, cần đặt ra và tìm câu trả lời cho một số câu 



 393 

hỏi cụ thể, như: Mục đích của hoạt động hội họp là gì? Đối tượng tham gia là 

những ai?  Số lượng người tham gia cụ thể là bao nhiêu? Thời gian, lịch trình 

thực hiện các phần nội dung cụ thể ra sao? Điều kiện vật chất và phương tiện 

k  thuật phục vụ hoạt động hội họp cụ thể là như thế nào v.v… 

- Liên hệ, phối hợp với các cá nhân tham gia hoạt động hội họp 

Để liên hệ và giữ mối liên hệ phối hợp với các cá nhân khác cùng tham gia tổ 

chức hoạt động hội họp, người điều hành cần đặt ra và trả lời một số câu hỏi sau: 

- Ban tổ chức gồm những ai, trách nhiệm của mỗi cá nhân trong ban tổ 

chức cụ thể là gì? 

- Làm thế nào để liên hệ phối hợp được với những người tham gia tổ 

chức hoạt động hội họp trước và trong quá trình hoạt động hội họp di n ra? 

- Lập phương án điều hành hội họp 

+ Chuẩn bị và tập dượt thể hiện các nội dung đã được chuẩn bị cho việc 

điều hành: đọc thử di n văn khai mạc, lời đề dẫn, di n văn bế mạc và những 

nội dung khác (nếu có); lên phương án thể hiện. 

+ Chuẩn bị nội dung dẫn dắt, cách thức thể hiện nội dung dẫn dắt tiến 

trình hội họp. 

+ Tiên liệu những tình huống có thể xảy đến trong quá trình điều hành, 

chuẩn bị các phương án xử lý. 

b. Điều hành hội họp 

Về cơ bản, việc điều hành các cuộc họp đều cần bảo đảm những nguyên 

tắc và cách thức chung theo những nội dung được trình bày dưới đây, để 

hướng tới tính hiệu quả: 

- Bắt đầu cuộc họp đúng giờ. 

- Trình bày rõ mục đích và mục tiêu của cuộc họp ngay vào đầu cuộc 

họp để tránh việc đi lạc đề hoặc đề cập đến các vấn đề không liên quan. 

- Bắt đầu với các vấn đề đơn giản sau đó đến các vấn đề phức tạp hơn để 

tạo đà cho cuộc họp. 
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- Để cho tất cả mọi người có cơ hội phát biểu. Không nên quá áp đặt ý 

kiến cá nhân của mình đối với các thành viên tham dự cuộc họp, để họ có thể 

phát biểu một cách thẳng thắn ý kiến của mình. 

- Kiểm soát những người hay áp đảo trong cuộc họp, tạo cơ hội cho 

những người ít nói hay rụt rè được tham gia ý kiến. 

- Cần có thái độ tích cực và động viên về những vấn đề mà mọi người 

phát biểu. 

-  Can thiệp nếu có một người phê bình hoặc công kích ý kiến của người khác. 

- Quan sát và lắng nghe tất cả các ý kiến đóng góp. 

- Yêu cầu những người chưa đóng góp phát biểu ý kiến. 

- Đừng quá vội vàng khi đưa ra quyết định. 

- Kết thúc cuộc họp khi đã đạt được các mục tiêu, khi cuộc họp không 

tiến triển hoặc đã hết thời gian. 

- Tóm tắt những vấn đề đã thảo luận trong cuộc họp. Có kết luận cho 

từng vấn đề.  

- Củng cố tầm quan trọng của những quan điểm và ý tưởng đã được chia 

sẻ và những cam kết góp phần làm cho cuộc họp được thành công. 

- Cảm ơn sự tham gia nhiệt tình của mọi người. 

Bên cạnh các yêu cầu chung nói trên, tuỳ theo loại hình và tính chất hội 

họp mà người chủ trì cần xác định các yêu cầu cụ thể trong việc điều hành 

cuộc họp đó.  

Cần kết thúc cuộc họp với một kế hoạch hành động, nếu không cuộc họp 

sẽ không dẫn đến một hành động nào để thay đổi hiện trạng.Cần truyền đạt kế 

hoạch hành động cho mọi người có liên quan. Cụ thể là cần làm rõ: 

- Những quyết định và kết quả cụ thể nào cần được thực hiện sau cuộc họp? 

- Ai chịu trách nhiệm đối với những nhiệm vụ này? 

- Khi nào những nhiệm vụ này được hoàn thành? 

Cần yêu cầu thư ký ghi lại biên bản cuộc họp.Sau khi cuộc họp kết thức, 

cần hoàn chỉnh biên bản và kế hoạch hành động, sau đó gửi hoặc thông báo 

cho tất cả những người tham gia cuộc họp và những người không tham gia 

cuộc họp. 
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IV. XỬ LÝ MỘT SỐ TÌNH HUỐNG THƢỜNG GẶP TRONG TỔ 

CHỨC VÀ ĐIỀU HÀNH HỘI HỌP 

Trong quá trình hội họp di n ra, không ít trường hợp xuất hiện những 

tình huống cần lập tức trực tiếp xử lý để hoạt động hội họp đạt tới kết quả 

mong muốn. Dù kế hoạch tổ chức và công tác chuẩn bị điều hành có được 

làm tốt như thế nào thì những tình huống cản trở việc hoàn thành mục tiêu hội 

họp cũng có thể bất ngờ xảy ra. Những tình huống như vậy sẽ không thể làm 

hỏng hoặc ảnh hưởng quá lớn đến kết quả hội họp nếu người tổ chức và điều 

hành kiểm soát được tình tình và xử lý được vấn đề một cách hợp lý và nhanh 

chóng. Dưới đây tập hợp một số tình huống đối với tổ chức, điều hành cuộc 

họp và đối với người tham dự cuộc họp cùng những gợi ý về cách thức giải 

quyết chúng một cách hiệu quả.  

1. Tình huống thời gian hội họp bị kéo dài 

Thời gian hội họp bị kéo dài quá nhiều mà không đưa ra được giải pháp 

hoặc đạt được sự đồng thuận cần thiết. 

Nếu tình huống này xảy ra, một cuộc họp bổ sung cần thiết được tổ chức 

vào một thời điểm gần nhất có thể, để tránh tình trạng vội vàng đưa ra những 

kết luận áp đặt, duy ý chí mà hậu quả tiêu cực là hầu như có thể dự đoán được 

một cách chắc chắn. Trong trường hợp này, những việc cụ thể mà người điều 

hành cần làm là: nhắc lại mục đích của hoạt động hội họp; tóm tắt những 

quan điểm khác biệt đã được phát biểu; nhấn mạnh đến thời hạn và sự khẩn 

trương cần thiết để có được những giải pháp xử lý vấn đề; phân công những 

công việc cụ thể cho cuộc họp bổ sung sau đó; xác định rõ những yêu cầu đối 

với cuộc họp bổ sung này; xác định thời điểm cho cuộc họp đó.  

2. Tình huống hội họp trầm lắng 

Hoạt động hội họp di n ra quá trầm, những người tham dự thụ động. 

Để xử lý tại chỗ tình huống này, người điều hành cần tự mình tỏ ra hăng 

hái hơn, chủ động đưa ra những vấn đề tranh luận, có thể khuyến khích sự 

tham gia bằng cách trao quyền luân phiên giữ vai trò điều hành những nội 

dung cụ thể của hoạt động hội họp cho những đối tượng khác nhau. 
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Nếu tình trạng hội họp trầm lắng có nguyên nhân từ khâu tổ chức hoạt 

động này thì cần xem xét lại những nội dung sau: Mục đích hội họp có thực 

sự cần thiết? Kế hoạch hội họp có thực sự được xây dựng tốt? Chương trình 

nghị sự có thực sự hợp lý? Công tác chuẩn bị và cung cấp thông tin cho các 

đối tượng tham gia hội họp có được chu đáo, đầy đủ và kịp thời hay không? 

Việc bố trí phòng họp và các trang thiết bị có ảnh hưởng tiêu cực đến bầu 

không khí hội họp?v.v. 

Nếu tình trạng trầm lắng trong hoạt động hội họp vẫn tiếp tục di n ra và 

chứng tỏ đây là một nét văn hóa của tổ chức thì việc xử lý tình trạng này 

không còn là nhiệm vụ tức thời của người điều hành, mà trở thành vấn đề cần 

giải quyết trong quá trình xây dựng văn hóa tổ chức. 

3. Tình huống những ngƣời dự hội họp có ý kiến trái chiều, thậm chí 

gay gắt với nhau trong hội họp 

Nhiều thành viên có thái độ tiêu cực, thậm chí xích mích lẫn nhau ngay 

trong quá trình thảo luận. 

Để xử lý tình huống này, người điều hành cần: giữ thái độ bình tĩnh, 

khách quan; thu hút sự chú ý của những người dự họp và lập lại trật tự một 

cách dứt khoát và nhẹ nhàng nhất có thể; sau đó cần nhấn mạnh lại tầm quan 

trọng của hoạt động hội họp đang di n ra, nhấn mạnh sự hợp tác cần thiết để 

đạt được mục tiêu của hoạt động này, đồng thời khuyến khích sự tham gia của 

tất cả những người có mặt vì sự thành công chung. 

4. Tình huống ngƣời dự hội họp bất bình với ngƣời điều hành 

Những người tham gia hoạt động hội họp thể hiện sự bất bình với người 

điều hành. 

Để xử lý tình huống không mong muốn này, người điều hành hoạt động 

hội họp cần luôn ghi nhớ: cần tránh mọi sự đối đầu trong quá trình điều hành 

hội họp; chú ý lắng nghe những ý kiến chống đối với thái độ bình tĩnh, tự tin; 

tránh những bình luận tức thời có thể dẫn đến tình trạng gia tăng căng thẳng; 

thể hiện rằng mình đã hiểu vấn đề được đề cập; cố gắng tìm ra mối liên hệ 

giữa vấn đề căng thẳng được đặt ra với chủ đề chính của hoạt động hội họp 

đang được tổ chức, từ đó khéo léo đưa câu chuyện trở về với nội dung chương 

trình đã định. 
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CÂU HỎI ÔN TẬP VÀ THẢO LUẬN 

 

1. Vai trò của hội họp và công tác tổ chức hội họp đối với hoạt động 

quản lý của cơ quan, đơn vị nơi học viên công tác? 

2. Các bước tiến hành tổ chức hội họp và những công việc cụ thể phải 

tiến hành trong mỗi bước đó? Liên hệ thực tế với cơ quan, đơn vị nơi học viên 

công tác? 

3. Các bước tiến hành điều hành hội họp và những công việc cụ thể phải 

tiến hành trong mỗi bước đó? Liên hệ thực tế với cơ quan, đơn vị nơi học viên 

công tác? 

4. Liệt kê các loại văn bản cần thiết phục vụ cho hoạt động tổ chức và điều 

hành cuộc họp? Liên hệ thực tế với cơ quan, đơn vị nơi học viên công tác? 

5. Thành phần hồ sơ hội nghị/cuộc họp thường gồm những văn bản, tài 

liệu nào? Liên hệ thực tế với cơ quan, đơn vị nơi học viên công tác? 
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Chuyên đề 16 

KỸ NĂNG XÂY DỰNG VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT 

 

I. TỔNG QUAN VỀ VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT 

1. Khái niệm văn bản quy phạm pháp luật 

Khái niệm “Văn bản quy phạm pháp luật” được quy định lần đầu tiên 

trong Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật năm 1996, sau đó tiếp tục 

được quy định trong Luật ban hành văn bản quy phạm pháp luật của Hội đồng 

nhân dân, Ủy ban nhân dân năm 2004 và Luật ban hành văn bản quy phạm 

pháp luật năm 2008. Việc quy định khái niệm văn bản quy phạm pháp luật là 

căn cứ để các cơ quan có thẩm quyền phân biệt văn bản quy phạm pháp luật 

với văn bản hành chính và văn bản áp dụng pháp luật, góp phần hạn chế đáng 

kể số lượng văn bản hành chính có chứa quy phạm pháp luật. 

Điều 2 Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật năm 2015 quy định: 

"Văn bản quy phạm pháp luật là văn bản có chứa quy phạm pháp luật, được 

ban hành theo đúng thẩm quyền, hình thức, trình tự, thủ tục quy định trong 

Luật này. 

Văn bản có chứa quy phạm pháp luật nhưng được ban hành không đúng 

thẩm quyền, hình thức, trình tự, thủ tục quy định trong Luật này thì không 

phải là văn bản quy phạm pháp luật”. 

Quy phạm pháp luật (QPPL) là quy tắc xử sự chung, có hiệu lực bắt 

buộc chung, được áp dụng lặp đi lặp lại nhiều lần đối với cơ quan, tổ chức, 

cá nhân trong phạm vi cả nước hoặc đơn vị hành chính nhất định, do cơ quan 

nhà nước, người có thẩm quyền quy định trong Luật này ban hành và được 

Nhà nước bảo đảm thực hiện. (Khoản 1 Điều 3 Luật Ban hành văn bản quy 

phạm pháp luật 2015). 

Như vậy, ở góc độ chung nhất, văn bản quy phạm pháp luật (VBQPPL) 

được hiểu là hình thức thể hiện của quyết định quy phạm pháp luật, do các chủ 

thể có thẩm quyền ban hành theo trình tự, thủ tục do 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 theo một mục tiêu đã được xác định trước. 
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2. Đặc điểm văn bản quy phạm pháp luật 

a. Văn bản quy phạm pháp luật do cơ quan nhà nước, người có thẩm 

quyền được pháp luật quy định ban hành 

Theo quy định của pháp luật hiện nay, VBQPPL được ban hành bởi 

những chủ thể sau: 

- Cơ quan nhà nước: Trong quá trình thực hiện chức năng, nhiệm vụ, 

quyền hạn của mình các cơ quan nhà nước, theo thẩm quyền, thường xuyên 

ban hành VBQPPL để điều chỉnh các quan hệ xã hội, tổ chức và hoạt động 

của bộ máy nhà nước, giải quyết các công việc chuyên môn… Bên cạnh đó 

một số cơ quan nhà nước có thẩm quyền phối hợp với cơ quan nhà nước khác 

hoặc với Đoàn chủ tịch Ủy ban Trung ương Mặt trận Tổ quốc Việt Nam để 

ban hành văn bản quy phạm pháp luật liên tịch. 

- Cá nhân có thẩm quyền: Văn bản quy phạm pháp luật không chỉ do cơ 

quan nhà nước ban hành mà còn do cá nhân được Nhà nước trao quyền ban 

hành như: Chủ tịch nước, Thủ tướng Chính phủ, Bộ trưởng, Tổng kiểm toán 

Nhà nước. 

b. Văn bản quy phạm pháp luật chứa đựng những quy phạm pháp luật 

được áp dụng nhiều lần trong thực tiễn và sự thực hiện không làm chấm dứt 

hiệu lực của văn bản QPPL 

Các văn bản quy phạm pháp luật có tính bắt buộc chung và khả năng áp 

dụng nhiều lần trong cuộc sống. Tính bắt buộc chung của VBQPPL được hiểu 

là bắt buộc đối với mọi chủ thể khi ở vào điều kiện, hoàn cảnh mà VBQPPL 

quy định. VBQPPL có hiệu lực trên phạm vi cả nước hoặc từng địa phương 

tùy thuộc vào thẩm quyền của cơ quan ban hành cũng như nội dung của mỗi 

văn bản.  

VBQPPL được áp dụng nhiều lần trên thực tế, có nghĩa là VBQPPL luôn 

được các chủ thể áp dụng pháp luật lựa chọn là cơ sở pháp lý để giải quyết 

những công việc cụ thể xảy ra trên thực tế, nên được áp dụng lặp đi lặp lại nhiều 

lần, vì vậy VBQPPL có hiệu lực tác động trong một khoảng thời gian lâu dài. 
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c. Văn bản quy phạm pháp luật được ban hành theo một trình tự, thủ tục 

do pháp luật quy định 

Thủ tục ban hành văn bản là cách thức, trình tự mà các chủ thể có thẩm 

quyền cần phải tiến hành khi ban hành VBQPPL. Tùy theo từng loại 

VBQPPL khác nhau mà thủ tục ban hành chúng cũng khác nhau. Mặc dù vậy, 

về cơ bản trình tự ban hành VBQPPL theo quy định của Luật Ban hành văn 

bản quy phạm pháp luật 2015 gồm: lập chương trình xây dựng văn bản; soạn 

thảo; lấy ý kiến đóng góp; thẩm định, thẩm tra; trình, thông qua, ký chứng 

thực và ban hành. 

Văn bản quy phạm pháp luật phải được ban hành theo đúng tên loại văn 

bản, thể thức và k  thuật trình bày. Hệ thống VBQPP ở nước ta hiện nay bao 

gồm nhiều loại văn bản. Các loại văn bản này không chỉ khác nhau về tên gọi 

mà còn khác nhau về cách thức trình bày. 

3. Hệ thống văn bản quy phạm pháp luật ở nƣớc ta hiện nay 

- Hiến pháp, Bộ luật, luật (sau đây gọi chung là luật), nghị quyết của 

Quốc hội. 

- Pháp lệnh, nghị quyết của Ủy ban thường vụ Quốc hội; nghị quyết liên 

tịch giữa Ủy ban thường vụ Quốc hội với Đoàn Chủ tịch Ủy ban trung ương 

Mặt trận Tổ quốc Việt Nam. 

- Lệnh, quyết định của Chủ tịch nước. 

- Nghị định của Chính phủ; nghị quyết liên tịch giữa Chính phủ với Đoàn 

Chủ tịch Ủy ban trung ương Mặt trận Tổ quốc Việt Nam. 

- Quyết định của Thủ tướng Chính phủ. 

- Nghị quyết của Hội đồng Thẩm phán Tòa án nhân dân tối cao. 

- Thông tư của Chánh án Tòa án nhân dân tối cao; thông tư của Viện trưởng 

Viện kiểm sát nhân dân tối cao; thông tư của Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan 

ngang bộ; thông tư liên tịch giữa Chánh án Tòa án nhân dân tối cao với Viện 

trưởng Viện kiểm sát nhân dân tối cao; thông tư liên tịch giữa Bộ trưởng, Thủ 

trưởng cơ quan ngang bộ với Chánh án Tòa án nhân dân tối cao, Viện trưởng 

Viện kiểm sát nhân dân tối cao; quyết định của Tổng Kiểm toán nhà nước. 
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- Nghị quyết của Hội đồng nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc trung 

ương (sau đây gọi chung là cấp tỉnh). 

- Quyết định của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh. 

-Văn bản quy phạm pháp luật của chính quyền địa phương ở đơn vị hành 

chính - kinh tế đặc biệt. 

- Nghị quyết của Hội đồng nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc 

tỉnh, thành phố thuộc thành phố trực thuộc trung ương (sau đây gọi chung là 

cấp huyện). 

- Quyết định của Ủy ban nhân dân cấp huyện. 

- Nghị quyết của Hội đồng nhân dân xã, phường, thị trấn (sau đây gọi 

chung là cấp xã). 

- Quyết định của Ủy ban nhân dân cấp xã. 

4. Các chức năng của văn bản quy phạm pháp luật 

a. Chức năng điều chỉnh 

Vài trò và giá trị xã hội của VBQPPL pháp luật thể hiện ở chức năng 

điều chỉnh các quan hệ xã hội của nó. VBQPPL điều chỉnh các quan hệ xã hội 

theo hai hướng chính: Một mặt, VBQPPL ghi nhận các quan hệ cơ bản, chủ 

yếu trong xã hội. Mặt khác, VBQPPL tạo lập môi trường pháp lý, bảo đảm 

cho sự phát triển của các quan hệ xã hội. Nói cách khác, thông qua VBQPPL, 

nhà nước vừa làm nhiệm vụ trật tự hóa các quan hệ xã hội, đưa chúng vào 

những phạm vi, khuôn mẫu nhất định, vừa tạo điều kiện cho các quan hệ xã 

hội phát triển theo chiều hướng nhất định phù hợp với mục tiêu đã được xác 

định trước trên nguyên tắc tôn trọng, phù hợp với quy luật vận động khách 

quan của các quan hệ xã hội. Chức năng điều chỉnh của VBQPPL được thực 

hiện thông qua việc VBQPPL đưa ra các quy định như: cấm, bắt buộc, cho 

phép, trao quyền, gợi ý. 

b. Chức năng bảo vệ 

Chức năng bảo vệ của VBQPPL thể hiện ở chỗ: i) VBQPPL không công 

nhận những quan hệ xã hội đi ngược với lợi ích nhà nước, xã hội (tuyên bố 

một quan hệ xã hội nào đó là bất hợp pháp); ii) Ấn định những biện pháp 
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nhằm ngăn chặn, dập tắt vi phạm pháp luật cũng như hình thức, mức độ trách 

nhiệm pháp lý đối với người đã thực hiện hành vi vi phạm pháp luật; iii) Quy 

định những biện pháp khắc phục hậu quả do vi phạm pháp luật gây ra. 

c. Chức năng giáo dục 

Chức năng giáo dục của VBQPPL được thực hiện thông qua sự tác động 

của VBQPPL vào ý thức con người, làm cho con người nhận thức được 

những yêu cầu, đòi hỏi của pháp luật đối với hành vi của mình, hình thành 

trong tư duy họ một mô hình hành vi phù hợp với cách xử sự ghi trong 

VBQPPL. Cách xử sự theo pháp luật là cách xử sự phổ biến đã được lựa 

chọn, phù hợp với đạo đức tiến bộ xã hội. Vì vậy, bên cạnh việc ban hành, thì 

việc tuyên truyền, phổ biến các VBQPPL là một điều quan trọng, để tác động 

đến sự nhận thức của con người, làm cho con người nhận thức được rằng: cần 

phải xử sự như thế nào khi ở vào hoàn cảnh mà VBQPPL đã quy định và nếu 

không xử sự như thế thì phải chịu những hậu quả bất lợi như thế nào. Nhận 

thức này hướng con người đến những hành vi, những cách xử sự phù hợp với 

lợi ích của xã hội, nhà nước, của bản thân. 

Ngoài ra, tùy theo các góc độ tiếp cận mà còn thấy, VBQPPL có các 

chức năng khác như: chức năng thông tin, chức năng quản lý, chức năng văn 

hóa, chức năng xã hội, chức năng giao tiếp, chức năng sử liệu... 

II. XÂY DỰNG, BAN HÀNH VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT 

1. Khái niệm, đặc điểm xây dựng, ban hành văn bản quy phạm pháp luật 

Xây dựng, ban hành VBQPPL là một trong những hình thức cơ bản nhất 

của hoạt động nhà nước. Việc tạo ra các văn bản quy phạm pháp luật phản 

ánh được những nhu cầu phát triển khách quan của xã hội và là vấn đề có ý 

nghĩa quyết định đối với chất lượng và hiệu quả của quản lý nhà nước. Nói 

cách khác, xây dựng, ban hành VBQPPL là hoạt động tạo lập mới hoặc thay 

đổi các quy phạm pháp luật đã có trong hệ thống pháp luật. Thông qua hoạt 

động xây dựng, ban hành VBQPPL hệ thống pháp luật có thể nhiều thêm 

hoặc ít đi phụ thuộc vào số lượng và chất lượng các VBQPPL được ban hành. 

Đây có thể được hiểu là hoạt động quyền lực hóa các chuẩn mực xã hội ở hai 

góc độ chính trị và pháp lý.  
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Ở góc độ chính trị xây dựng, ban hành VBQPPL là hoạt động nhằm thể 

hiện ý chí của nhà nước thành pháp luật và đây được hiểu là quá trình nhận 

thức và thể hiện các lợi ích của xã hội, của nhóm xã hội, tổ chức và cá nhân 

vào các quy phạm pháp luật. 

Ở góc độ k  thuật pháp lý, xây dựng, ban hành VBQPPL là quá trình 

sáng tạo pháp luật, cụ thể là việc cá nhân, cơ quan, tổ chức được nhà nước 

trao quyền ban hành ra các VBQPPL cụ thể cho từng chế định pháp luật, từng 

ngành luật và hình thành hệ thống pháp luật. 

Như vậy có thể thấy xây dựng, ban hành VBQPPL là một “hoạt động k  

thuật - pháp lý mang tính chính trị” với bản chất, là hoạt động nhằm tạo ra các 

VBQPPL. Đó là hoạt động đưa ý chí của Nhà nước, ý chí của nhân dân lên 

thành pháp luật. 

Xây dựng, ban hành VBQPPL mang tính quyền lực nhà nước. Thông qua 

việc xây dựng, hoàn thiện, sửa đổi, bổ sung, thay thế hủy bỏ các văn bản quy 

phạm pháp luật của những cơ quan nhà nước, người có thẩm quyền, các tổ 

chức chính trị - xã hội được trao quyền, quá trình làm hoàn thiện và phát triển 

hệ thống pháp luật thực định. Tính quyền lực nhà nước còn thể hiện qua bản 

chất là việc đưa ý chí nhà nước vào các văn bản quy phạm pháp luật, tạo ra 

các quy tắc xử sự có tính bắt buộc chung và được nhà nước bảo đảm thực 

hiện bằng nhiều biện pháp khác nhau.  

Hoạt động xây dựng, ban hành VBQPPL còn gọi là hoạt động sáng tạo 

pháp luật của nhà nước. Tính chất này được thể hiện thông qua quá trình nhận 

thức các quy luật khách quan của đời sống xã hội, đặc biệt quy luật về lợi ích, 

xác định tầm quan trọng của các quan hệ xã hội từ đó các chủ thể có thẩm 

quyền xác định được phạm vi và phương pháp điều chỉnh phù hợp.  

Hoạt động xây dựng, ban hành VBQPPL được thực hiện thông qua k  

thuật đặc thù của hai hoạt động lập pháp và hoạt động lập quy. 

Hoạt động lập pháp là hoạt động soạn thảo và ban hành các văn bản luật. 

Theo Hiến pháp 2013 quy định Quốc hội là cơ quan làm Hiến pháp; làm luật 
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và sửa đổi luật 
21
. Đây là một trong những nhiệm vụ và quyền hạn rất cơ bản, 

quan trọng của Quốc hội đối với chức năng thực hiện quyền lập hiến và quyền 

lập pháp của Quốc hội. 

Ủy ban thường vụ Quốc hội là cơ quan thường trực của Quốc hội, có 

thẩm quyền trong việc ban hành pháp lệnh, nghị quyết và nghị quyết liên tịch 

giữa Ủy ban thường vụ Quốc hội với Đoàn Chủ tịch Ủy ban trung ương Mặt 

trận Tổ quốc Việt Nam.
22

 

Như vậy Quốc hội ủy quyền cho Ủy ban thượng vụ Quốc hội ban hành 

pháp lệnh, đây là loại văn bản quy phạm pháp luật điều chỉnh các vấn đề mà 

luật của Quốc hội chưa kịp ban hành và điều chỉnh. Pháp lệnh có thể được 

pháp điển hóa thông qua k  thuật lập pháp của cơ quan xây dựng pháp luật có 

thẩm quyền để trở thành luật. Đối với loại văn bản là nghị quyết của Ủy ban 

thường vụ Quốc hội ban hành để quy định việc giải thích Hiến pháp, luật và 

pháp lệnh. Nghị quyết liên tịch giữa Ủy ban thường vụ Quốc hội và Đoàn 

Chủ tịch Ủy ban trung ương Mặt trận Tổ quốc Việt Nam ban hành để quy 

định chi tiết những vấn đề được luật giao.
23

 

Hoạt động lập quy là hoạt động soạn thảo và ban hành các văn bản quy 

phạm pháp luật có hiệu lực dưới luật của các cơ quan hành chính nhà nước và 

các cơ quan khác được nhà nước trao quyền. Việc ban hành các văn bản pháp 

quy phải dựa trên cơ sở luật và để thi hành pháp luật. Để thực hiện chức năng 

hành pháp của Nhà nước thì lập quy là một nhiệm vụ rất quan trọng, nhờ có 

hoạt động lập quy mà hệ thống cơ quan hành chính nhà nước thực hiện hoạt 

động quản lý hành chính đối với các lĩnh vực của đời sống xã hội. Cụ thể như 

thẩm quyền lập quy của Chính Phủ
24

 của Bộ
25
, thẩm quyền lập quy của cơ 

quan chính quyền địa phương. 

Như vậy, qua việc sử dụng những quy tắc đặc thù của k  thuật lập pháp 

và k  thuật lập quy biến ý chí, nguyện vọng của nhân dân thành ý chí nhà 

                                                 
21

 Điều 70 Hiến pháp 2013.  
22
Khoản 3, Điều 4. Luật ban hành văn bản quy phạm pháp luật năm 2015.  

23
Khoản 5, khoản 6, Điều 4. Luật ban hành văn bản quy phạm pháp luật năm 2015. 

24
Khoản 7, khoản 8, Điều 4. Luật ban hành văn bản quy phạm pháp luật năm 2015. 

25
Khoản 9, khoản 10, khoản 11, khoản 12, Điều 4. Luật ban hành văn bản quy phạm pháp luật năm 2015. 



 406 

nước, ý trí đó trở thành những chuẩn mực pháp luật và được ghi nhận trong 

các văn bản quy phạm pháp luật. 

Xây dựng, ban hành VBQPPL không chỉ là hoạt động đơn thuần của việc 

soạn thảo và ban hành của cơ quan có thẩm quyền mà nó được coi là một quá 

trình sáng tạo nhưng theo những nguyên tắc, trình tự thời gian, thủ tục cần 

thiết để tạo ra hệ thống các VBQPPL có tính thống nhất, khoa học, khách 

quan, phổ thông và d  áp dụng trong đời sống thực ti n. Quá trình đó được 

tiến hành từ khâu ý tưởng đề xuất cần phải ban hành, việc xây dựng dự thảo, 

thảo luận, thẩm định, phản biện…cho tới thông qua văn bản quy phạm pháp 

luật.  

Tóm lại, xây dựng, ban hành VBQPPL là hoạt động có mục đích của cơ 

quan nhà nước, người có thẩm quyền, Mặt trận Tổ quốc và các tổ chức chính 

trị - xã hội được Nhà nước trao quyền nhằm soạn thảo và ban hành các đạo 

luật, các văn bản quy phạm pháp luật theo những nguyên tắc, trình tự, thủ tục 

pháp lý nhất định. 

2. Nguyên tắc xây dựng, ban hành văn bản quy phạm pháp luật 

a. Nguyên tắc tuân thủ đúng thẩm quyền, hình thức, trình tự, thủ tục xây 

dựng, ban hành văn bản quy phạm pháp luật 

VBQPPL có chứa đựng các quy tắc xử sự mang tính bắt buộc chung và 

được Nhà nước bảo đảm thực hiện bằng quyền lực nhà nước, vì vậy không 

phải mọi chủ thể đều có thẩm quyền xây dựng, ban hành VBQPPL. Chỉ 

những cơ quan nhà nước, cá nhân hoặc các tổ chức được pháp luật quy định 

có thẩm quyền xây dựng, ban hành VBQPPL. Mỗi một chủ thể ban hành 

VBQPPL chỉ được ban hành những VBQPPL nhất định (với nội dung, hình 

thức tương ứng với thẩm quyền của mình, giới hạn trong phạm vi chức năng, 

nhiệm vụ, quyền hạn của mình). 

Mặt khác, xây dựng, ban hành VQPPL là một hoạt động phức tạp, có 

liên quan đến nhiều mặt của đời sống xã hội, có phạm vi ảnh hưởng rộng lớn, 

tác động trực tiếp đến nhiều đối tượng. Vì vậy để đảm báo tính chính xác, 
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việc xây dựng, ban hành VBQPPL phải đúng hình thức, trình tự, thủ tục luật 

định, đảm bảo tính hợp pháp của các VBQPPL. 

b. Nguyên tắc bảo đảm tính minh bạch trong xây dựng, ban hành văn bản 

quy phạm pháp luật 

Trong bối cảnh thực hiện chủ trương xây dựng Nhà nước pháp quyền và 

quá trình hội nhập quốc tế, việc bảo đảm công khai, minh bạch của hệ thống 

pháp luật ở Việt Nam luôn được coi là một yêu cầu không thể thiếu nhằm 

đảm bảo nguyên tắc dân chủ trong hoạt động của Nhà nước và là yêu cầu bắt 

buộc đối với Việt Nam theo những điều ước mà Việt Nam là thành viên. Đảm 

bảo tính minh bạch có ý nghĩa quan trọng đối với hệ thống văn bản quy phạm 

pháp luật. 

Tính minh bạch được thể hiện trong Luật Ban hành văn bản quy phạm 

pháp luật 2015 như sau: 

Thứ nhất, bên cạnh việc đăng tải toàn văn dự thảo văn bản, cơ quan lấy ý 

kiến cần xác định nội dung lấy ý kiến phù hợp với từng đối tượng lấy ý kiến 

và xác định cụ thể địa chỉ tiếp nhận ý kiến kiến; tập trung vào những chính 

sách lớn, quan trọng, trực tiếp ảnh hưởng đến doanh nghiệp, người dân. 

Thứ hai, quy định rõ trách nhiệm của cơ quan, tổ chức lấy ý kiến trong 

việc phản hồi đối với các ý kiến góp ý, phản biện. Theo đó, cơ quan lấy ý kiến 

có trách nhiệm tổng hợp, nghiên cứu, tiếp thu, giải trình các ý kiến góp ý và 

phải đăng tải báo cáo tiếp thu, giải trình trên trên Trang thông tin điện tử của 

Quốc hội đối với đề nghị xây dựng luật, pháp lệnh do Ủy ban thường vụ Quốc 

hội, Hội đồng dân tộc, các Ủy ban của Quốc hội, đại biểu Quốc hội trình, 

Trang thông tin điện tử về xây dựng pháp luật đối với đề nghị xây dựng luật, 

pháp lệnh do Chính phủ trình, Cổng thông tin điện tử của các cơ quan, tổ 

chức đề nghị xây dựng luật, pháp lệnh. Thời gian đăng tải ít nhất là ba mươi 

ngày để các cơ quan, tổ chức, cá nhân góp ý kiến. 

Thứ ba, bảo đảm việc cập nhật dự thảo văn bản mới trong trường hợp dự 

thảo đã đăng tải để lấy ý kiến có thay đổi về nội dung. Một thời gian dài trước 

đây, cơ quan chủ trì soạn thảo chỉ đăng một lần dự thảo văn bản để lấy ý kiến. 

Tiếp thu ý kiến góp ý của cộng đồng doanh nghiệp và nhiều chuyên gia pháp 
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lý, Luật năm 2015 đã có quy định mới trong lĩnh vực này. Cụ thể: trong thời 

gian dự thảo luật, pháp lệnh, nghị quyết đang được lấy ý kiến ,nếu cơ quan 

chủ trì soạn thảo chỉnh lý lại dự thảo văn bản mà khác với dự thảo đã đăng tải 

trước đó thì phải đăng lại dự thảo văn bản đã được chỉnh lý 

c. Nguyên tắc bảo đảm công khai, dân chủ trong việc tiếp nhận, phản hồi 

ý kiến, kiến nghị của các bên liên quan 

Với mục tiêu xây dựng hệ thống pháp luật thống nhất, đồng bộ, minh 

bạch, khả thi, d  tiếp cận, hiệu lực và hiệu quả thì một trong những điều kiện, 

giải pháp cần thiết và quan trọng là phải bảo đảm tính công khai, dân chủ 

ngay trong quy trình xây dựng, ban hành văn bản quy phạm pháp luật. Theo 

đó, bên cạnh việc quy định trình tự, thủ tục chặt chẽ giữa các cơ quan nhà 

nước với nhau thì cần bảo đảm sự tham gia của các cơ quan, tổ chức, cá nhân 

trong quá trình xây dựng, ban hành văn bản quy phạm pháp luật và quyền tiếp 

cận của người dân sau khi văn bản được ban hành. 

 “Công khai” là việc làm cho ai cũng có thể được biết, được tiếp cận. 

Vậy tính công khai trong xây dựng, ban hành VBQPPL có thể hiểu là việc 

mọi người được biết và tham gia vào quy trình xây dựng, ban hành văn bản 

quy phạm pháp luật.  

Luật Ban hành VBQPPL năm 2015 đã dành 09 chương (Chương III, IV, 

V, VI, VII, VIII, IX, X và XI) để quy định trình tự, thủ tục xây dựng, ban hành 

văn bản quy phạm pháp luật của các cơ quan có thẩm quyền từ Quốc hội, 

Chính phủ đến chính quyền địa phương. Căn cứ vào tính chất quan trọng và 

phức tạp của mỗi loại văn bản quy phạm pháp luật mà trình tự, thủ tục xây 

dựng, ban hành mỗi loại văn bản có những đặc thù riêng. Theo đó, bảo đảm 

tính công khai được coi là một trong những yêu cầu xuyên suốt trong quy trình 

xây dựng, ban hành văn bản quy phạm pháp luật, thể hiện thông qua việc bảo 

đảm sự tham gia các chuyên gia, nhà khoa học trong quá trình lập đề nghị, soạn 

thảo, thẩm định, thẩm tra dự án, dự thảo văn bản quy phạm pháp luật.  

Trong quá trình xây dựng, ban hành văn bản quy phạm pháp luật, các cơ 

quan nhà nước cần phải lấy ý kiến, lắng nghe ý kiến của người dân để bàn 

bạc, nghiên cứu tiếp thu nhằm làm cho các chính sách được đề xuất sau khi 

được luật hóa sẽ phù hợp và đáp ứng được yêu cầu của cuộc sống. Sự tham 
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gia này là một trong những điều kiện quan trọng và không thể thiếu giúp bảo 

đảm tính khả thi của văn bản trong thực ti n, bảo đảm pháp luật sát dân, gần 

dân, phản ánh được ý chí, nguyện vọng của đông đảo quần chúng nhân dân 

góp phần bảo đảm hài hòa các quyền, lợi ích trong xã hội. 

III. NGÔN NGỮ CỦA VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT 

1. Yêu cầu đối với ngôn ngữ trong văn bản quy phạm pháp luật  

a. Bảo đảm tính nghiêm túc, khách quan 

Tính nghiêm túc, khách quan của ngôn ngữ trong VBQPPL được hiểu là 

việc sử dụng ngôn ngữ trong VBQPPL phải trang trọng, lịch sự, vừa thể hiện 

rõ sự uy nghiêm của pháp luật đồng thời thể hiện sự tôn trọng đối với các đối 

tượng chịu sự tác động của văn bản. Nếu ngôn ngữ trong VBQPPL thiếu tính 

nghiêm túc sẽ ảnh hưởng lớn đến sự trang nghiêm, uy quyền của cơ quan, 

người ban hành văn bản. Sự thiếu nghiêm túc của ngôn ngữ VBQPPL còn tạo 

ra coi thường Nhà nước, coi thường pháp luật, đồng thời ảnh hưởng đến tính 

chính xác của VBQPPL. 

Yêu cầu bảo đảm tính nghiêm túc, khách quan được biểu hiện ở tất cả 

các đơn vị ngôn ngữ trong VBQPPL. VBQPPL cần sử dụng lối hành văn nghị 

luận khách quan, nghiêm túc, không sử dụng khẩu ngữ, hay tiếng lóng trong 

di n đạt. VBQPPL cũng cần tránh lối hành văn tả cảnh, câu cảm thán, câu 

nghi vấn... Bởi lẽ điều này ảnh hưởng lớn tới tính chính xác về mặt nghĩa của 

từ cũng như không bảo đảm tính nghiêm túc của VBQPPL. 

b. Bảo đảm tính chính xác, rõ ràng 

Tính chính xác, rõ ràng được hiểu là các đơn vị ngôn ngữ trong 

VBQPPL được sử dụng để truyền đạt thông tin trong văn bản phải bảo đảm 

thể hiện đầy đủ, chính xác để các nội dung trong văn bản được mọi chủ thể 

hiểu giống nhau, không dẫn đến nhiều cách hiểu, giải thích khác nhau. Tính 

chính xác của ngôn ngữ trong VBQPPL giúp cho việc thể hiện ý chí Nhà 

nước được rõ ràng. Ngôn ngữ trong VBQPPL được sử dụng thiếu chính xác 

sẽ làm cho VBQPPL tối nghĩa, dẫn đến tình trạng người tiếp nhận văn bản 

không hiểu hoặc hiểu sai nội dung văn bản, do vậy không biết được phải làm 

gì, làm như thế nào. Việc sử dụng ngôn ngữ thiếu chính xác trong VBQPPL 

còn tạo ra kẻ hở để các văn bản này có thể bị lợi dụng. 
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c. Bảo đảm tính phổ thông, thống nhất 

Tính phổ thông của ngôn ngữ được hiểu là ngôn ngữ được sử dụng 

thường xuyên trên phạm vi toàn quốc. VBQPPL được ban hành để điều chỉnh 

các mối quan hệ trong xã hội, vì vậy ngôn ngữ của văn bản phải gần gũi với 

ngôn ngữ thông dụng của nhân dân, có tính chất đại chúng, d  hiểu. Mặt khác 

ngôn ngữ phải có tính thống nhất nghĩa là các từ, thuật ngữ phải được sử dụng 

thống nhất trong từng văn bản riêng rẽ cũng như trong toàn bộ hệ thống 

VBQPPL. Ngôn ngữ trong văn bản không thống nhất sẽ dẫn đến nội dung văn 

bản không được hiểu thống nhất từ đó có thể dẫn đến việc các VBQPPL cũng 

sẽ được thực hiện theo những cách khác nhau. 

2. Sử dụng ngôn ngữ trong văn bản quy phạm pháp luật  

a. Cách dùng từ  

Việc sử dụng từ chính xác trong VBQPPL thể hiện như sau: 

- Lựa chọn và sử dụng từ đúng ngữ nghĩa, cần dùng từ đúng nghĩa từ 

vựng sao cho từ phải biểu hiện được chính xác nội dung cần thể hiện. 

- Sử dụng từ đúng nghĩa ngữ pháp, tức là đặt từ vào đúng vị trí ngữ pháp 

của từ đó trong quan hệ với những từ khác trong câu. 

- Không dùng từ ngữ làm phát sinh cách hiểu đa nghĩa. Yêu cầụ này 

nhằm làm cho người sử dụng văn bản hiểu nội dung theo nghĩa duy nhất, 

không tự ý suy luận. 

- Sử dụng đúng và hợp lý các thuật ngữ chuyên ngành. 

- Sử dụng từ đúng chính tả tiếng Việt. 

- Không dùng từ ngữ địa phương, trừ trường hợp sử dụng từ ngữ địa 

phương để chỉ những sự vật, hiện tượng mà chỉ địa phương đó mới có hoặc 

những từ ngữ có nguồn gốc địa phương đã trở thành từ ngữ phổ thông. 

- Tránh sử dụng từ cổ, thận trọng trong dùng từ mới. 

- Sử dụng hợp lý và chính xác các từ Hán - Việt và các từ gốc nước 

ngoài khác. Không nên lạm dụng từ Hán Việt, từ ngoại nhập mà phải sử dụng 

một cách thích hợp và phù hợp.  

- Không nên lạm dụng thuật ngữ chuyên môn. Nếu trong văn bản có từ 

chuyên môn sâu thì phải giải thích, hoặc phải định nghĩa các thuật ngữ 

chuyên môn. 
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b. Cách sử dụng câu 

- Câu phải được viết đúng quy tắc ngữ pháp tiếng Việt, tức là có đầy đủ 

hai thành phần nòng cốt là chủ ngữ và vị ngữ. 

- Câu phải có quan hệ ngữ nghĩa phù hợp với tư duy người Việt, nghĩa là 

phải phản ánh đúng quan hệ trong thế giới khách quan, hoặc phải có các vế 

câu hợp lôgíc. 

- Di n đạt phải chính xác. Để đảm bảo tính chính xác, rõ ràng, nên viết 

câu ngắn. Đối với câu dài, nhất là những câu phức nhiều tầng bậc cấu trúc 

phức tạp, cần lưu ý sắp xếp các thành phần câu sao cho không tạo thành câu 

đa nghĩa, gây ra những cách hiểu mơ hồ. 

- Câu phải được đánh dấu câu cho phù hợp với chính tả tiếng Việt và nội 

dung của câu. Không dùng các dấu như chấm than (!), chấm hỏi (?), ba chấm 

(...) trong VBQPPL. 

IV. QUY TRÌNH XÂY DỰNG VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT 

1. Quy trình chung (theo thủ tục thông thƣờng) 

a. Đề nghị xây dựng văn bản quy phạm pháp luật  

Đề nghị xây dựng VBQPPL được xác định là thủ tục đầu tiên và có ý 

nghĩa quan trọng trong quy trình xây dựng VBQPPL. 

Đề nghị xây dựng VBQPPL phải đáp ứng các yêu cầu sau: 

- Đề nghị ban hành VBQPPL phải xuất phát từ yêu cầu quản lí nhà nước, 

giải quyết các vấn đề của xã hội và các vấn đề đó cần thiết phải điều chỉnh 

bằng VBQPPL; 

- Văn bản đề nghị ban hành phải được đánh giá tác động các chính sách 

cơ bản và nội dung chính sách của văn bản; 

- Các điều kiện bảo đảm thi hành văn bản phải được xác định rõ; 

- Việc ban hành văn bản phải bảo đảm tính khả thi; 

- Văn bản đề nghị ban hành phải bảo đảm phù hợp với đường lối, chủ 

trương, chính sách của Đảng, Nhà nước; nội dung các điều ước quốc tế mà 

Việt Nam là thành viên. 

Chủ thể có quyền đề nghị xây dựng VBQPPL gồm: 
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- Chính phủ, Ủy ban nhân dân 

Chính phủ, Ủy ban nhân dân giữ vai trò chính trong việc đưa ra đề nghị 

xây dựng VBQPPL. Theo điều 32 Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật 

năm 2015, Chính phủ có trách nhiệm lập đề nghị về chương trình xây dựng 

luật, pháp lệnh về những vấn đề thuộc phạm vi chức năng, nhiệm vụ, quyền 

hạn của mình. Đề nghị của Chính phủ về xây dựng luật, pháp lệnh do Bộ Tư 

pháp giúp Chính phủ thực hiện trên cơ sở đề xuất xây dựng luật, pháp lệnh 

của các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ. Ở địa phương, ủy 

ban nhân dân ngoài việc lập đề nghị xây dựng nghị quyết cho hội đồng nhân 

dân còn tiến hành lập kế hoạch xây dựng quyết định. Kế hoạch xây dựng 

quyết định do văn phòng ủy ban nhân dân phối hợp với Sở tư pháp, Phòng tư 

pháp thực hiện. 

- Các cơ quan, tổ chức, đại biểu Quốc hội 

Theo quy định của Điều 32 Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật 

2015 và Điều 84 Hiến pháp 2013 các cơ quan, tổ chức, đại biểu có quyền 

trình dự án luật, gửi kiến nghị về luật, pháp lệnh đến Ủy ban thường vụ Quốc 

hội. Các chủ thể này bao gồm:  Chủ tịch nước, Ủy ban thường vụ Quốc hội, 

Hội đồng dân tộc, Ủy ban của Quốc hội, Chính phủ, Tòa án nhân dân tối cao, 

Viện kiểm sát nhân dân tối cao, Kiểm toán nhà nước, Ủy ban trung ương Mặt 

trận Tổ quốc Việt Nam và cơ quan trung ương của tổ chức thành viên của Mặt 

trận, đại biểu quốc hội 

- Cơ quan, tổ chức, cá nhân khác 

Mọi cơ quan, tổ chức, cá nhân trong quá trình hoạt động của mình nếu 

phát hiện những vấn đề chưa phù hợp giữa VBQPPL và thực ti n cuộc sống 

hoặc phát hiện những vấn đề chồng chéo, mâu thuẫn giữa các VBQPPL cần 

phải sửa đổi, bổ sung hoặc nhận thấy trên thực ti n có những vấn đề chưa 

được VBQPPL điều chỉnh thì đều có quyền gửi kiến nghị về việc sửa đổi, bổ 

sung hoặc ban hành VBQPPL đến các có quan có thẩm quyền. 

Kiến nghị xây dựng luật, pháp lệnh, nghị định được gửi đến Bộ, cơ quan 

ngang bộ, cơ quan thuộc Chính phủ bằng văn bản hoặc thông qua cổng thông 

tin điện tử của cơ quan. 
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b. Soạn thảo văn bản quy phạm pháp luật 

Căn cứ vào tính chất, nội dung của dự thảo VBQPPL các cơ quan, tổ 

chức trình dự thảo VBQPPL thành lập ban soạn thảo. Ủy ban thường vụ Quốc 

hội thành lập ban soạn thảo trong các trường hợp: dự án luật, pháp lệnh, nghị 

quyết có nội dung liên quan đến nhiều ngành, lĩnh vực; dự án luật của Quốc 

hội do Ủy ban thường vụ Quốc hội trình, dự án luật, pháp lệnh, dự thảo nghị 

quyết do đại biểu Quốc hội trình. Thành phần ban soạn thảo gồm trưởng ban 

và các thành viên khác. 

Trong quá trình soạn thảo văn bản, ban soạn thảo có nhiệm vụ xem xét, 

thông qua đề cương dự thảo, biên soạn và chỉnh lí dự thảo; lấy ý kiến đóng 

góp cho dự thảo văn bản; thảo luận về nội dung của dự thảo, tờ trình, nội 

dung giải trình, tiếp thu ý kiến của cơ quan, tổ chức, cá nhân. 

c. Lấy ý kiến đóng góp vào dự thảo văn bản quy phạm pháp luật 

Quá trình xây dựng văn bản quy phạm pháp luật, cơ quan, tổ chức chủ trì 

soạn thảo và cơ quan, tổ chức có liên quan có trách nhiệm tạo điều kiện để 

các cơ quan, tổ chức, cá nhân tham gia góp ý kiến về đề nghị xây dựng văn 

bản quy phạm pháp luật, dự thảo văn bản quy phạm pháp luật; tổ chức lấy ý 

kiến của đối tượng chịu sự tác động trực tiếp của văn bản quy phạm pháp luật. 

Ý kiến tham gia về đề nghị xây dựng văn bản quy phạm pháp luật, dự thảo 

văn bản quy phạm pháp luật phải được nghiên cứu, tiếp thu trong quá trình 

chỉnh lý dự thảo văn bản. 

Trong quá trình lập đề nghị xây dựng luật, pháp lệnh, điểm a, b khoản 1 

Điều 36 Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật năm 2015 quy định trách 

nhiệm lấy ý kiến và hình thức lấy ý kiến của cơ quan, tổ chức, đại biểu Quốc 

hội lập đề nghị xây dựng luật, pháp lệnh. Theo đó, để lấy ý kiến đối với đề 

nghị xây dựng luật, pháp lệnh, cơ quan, tổ chức lập đề nghị phải đăng tải báo 

cáo tổng kết, báo cáo đánh giá tác động của chính sách trong đề nghị xây 

dựng luật, pháp lệnh trên Cổng thông tin điện tử của Quốc hội đối với đề nghị 

xây dựng luật, pháp lệnh của Ủy ban thường vụ Quốc hội, Hội đồng dân tộc, 

Ủy ban của Quốc hội, đại biểu Quốc hội, Cổng thông tin điện tử của Chính 
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phủ đối với đề nghị xây dựng luật, pháp lệnh của Chính phủ, Cổng thông tin 

điện tử của cơ quan, tổ chức có đề nghị xây dựng luật, pháp lệnh. Thời gian 

đăng tải ít nhất là 30 ngày. Để công khai các nội dung lấy ý kiến, đồng thời để 

mọi tổ chức, cá nhân theo dõi, góp ý kiến trực tiếp qua thư điện tử. Bên cạnh 

đó, luật cũng quy định bắt buộc phải lấy ý kiến góp ý của Bộ Tài chính, Bộ 

Nội vụ, Bộ Ngoại giao, Bộ Tư pháp và cơ quan, tổ chức có liên quan, đối 

tượng chịu sự tác động trực tiếp của chính sách và giải pháp thực hiện chính 

sách trong đề nghị xây dựng luật, pháp lệnh. Trong trường hợp cần thiết, tổ 

chức họp để lấy ý kiến về những chính sách cơ bản trong đề nghị xây dựng 

luật, pháp lệnh. 

d. Thẩm định, thẩm tra dự thảo văn bản quy phạm pháp luật 

Thẩm định, thẩm tra dự thảo văn bản quy phạm pháp luật là thủ tục có ý 

nghĩa quan trọng trong quá trình xây dựng VBQPPL. Hoạt động này được 

thực hiện bởi các cơ quan có thẩm quyền nhằm đánh giá một cách toàn diện, 

khách quan dự thảo VBQPPL về các vấn đề nội dung, hình thức, k  thuật 

pháp lý trước khi trình cơ quan có thẩm quyền thông qua. Thẩm định, thẩm 

tra dự thảo VBQPPL góp phần bảo đảm tính hợp hiến, hợp pháp, tính thống 

nhất, đồng bộ của VBQPPL trong hệ thống pháp luật, đồng thời bảo đảm chất 

lượng và tính khả thi của văn bản. 

Chủ thể có quyền thẩm định dự thảo VBQPPL gồm: Bộ Tư pháp; vụ 

pháp chế của các bộ, cơ quan ngang bộ, phòng tư pháp. 

Hoạt động thẩm định dự thảo VBQPPL tập trung những nội dung sau: 

- Sự phù hợp của nội dung dự thảo VBQPPL với mục đích, yêu cầu, 

phạm vi điều chỉnh, chính sách trong đề nghị xây dựng luật, pháp lệnh đã 

được thông qua; 

- Tính hợp hiến, tính hợp pháp, tính thống nhất của dự thảo VBQPPL với 

hệ thống pháp luật; tính tương thích với điều ước quốc tế mà Việt Nam là 

thành viên; 

- Việc tuân thủ trình tự, thủ tục xây dựng, ban hành văn bản theo quy 

định của pháp luật về xây dựng, ban hành văn bản quy phạm pháp luật. 
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 Chủ thể tiến hành hoạt động thẩm tra 

Theo quy định tại Điều 63, Điều 124 Luật Ban hành VBQPPL 2015 

trách nhiệm thẩm tra dự án luật, pháp lệnh của Quốc hội và Ủy ban thường vụ 

Quốc hội thuộc về Hội đồng dân tộc và các ủy ban của Quốc hội; dự thảo 

nghị quyết của Hội đồng nhân dân cấp tỉnh, cấp huyện thuộc về các ban của 

Hội đồng nhân dân. Văn phòng Chính phủ, văn phòng Ủy ban nhân dân cấp 

tỉnh, huyện có trách nhiệm thẩm tra dự thảo VBQPPL do Chính phủ, Ủy ban 

nhân dân trình Quốc hội hoặc Hội đồng nhân dân ban hành hoặc văn bản do 

Chính phủ, Ủy ban nhân dân ban hành. 

Các cơ quan tiến hành thẩm tra các nội dung sau: 

- Phạm vi, đối tượng điều chỉnh của văn bản; 

- Nội dung của dự thảo văn bản; 

- Sự phù hợp của nội dung dự thảo văn bản với chủ trương, đường lối 

của Đảng; 

- Tính hợp hiến, tính hợp pháp, tính khả thi, tính thống nhất của dự thảo 

văn bản với hệ thống pháp luật; tính tương thích với các điều ước quốc tế mà 

Việt Nam là thành viên. 

- Ngôn ngữ, k  thuật và trình tự, thủ tục soạn thảo văn bản. 

đ. Trình, thông qua dự thảo văn bản quy phạm pháp luật 

Sau khi dự thảo VBQPPL được hoàn thiện cơ quan soạn thảo tiến hành 

thủ tục trình dự thảo VBQPPL đến cơ quan có thẩm quyền ban hành. 

Hồ sơ trình bao gồm: 

- Tờ trình; 

- Dự thảo VBQPPL; 

- Báo cáo thẩm định của cơ quan tư pháp đối với dự thảo do Chính phủ, 

ủy ban nhân dân trình; ý kiến của Chính phủ, Ủy ban nhân dân đối với văn 

bản không do Chính phủ, Ủy ban nhân dân trình. 

- Bản tổng hợp giải trình, tiếp thu ý kiến góp ý, bản chụp ý kiến góp ý; 
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- Báo cáo tổng kết về việc thi hành pháp luật, đánh giá thực trạng quan 

hệ xã hội liên quan đến nội dung của dự án, dự thảo. Báo cáo đánh giá tác 

động của chính sách trong dự thảo VBQPPL. 

- Báo cáo về lồng ghép vấn đề bình đẳng giới trong dự thảo; 

- Dự thảo văn bản quy định chi tiết và tài liệu khác (nếu có). 

Đối với các dự thảo văn bản đạt chất lượng, cơ quan ban hành văn bản 

tiến hành thảo luận, chính lí và thông qua theo quy định của pháp luật. Nếu cơ 

quan ban hành văn bản hoạt động theo chế độ thủ trưởng thì người đứng đầu 

cơ quan có quyền xem xét thông qua dự thảo. Nếu cơ quan ban hành văn bản 

là tổ chức và hoạt động theo chế độ tập thể thì việc xem xét thông qua dự thảo 

văn bản được tiến hành theo hình thức thảo luận tập thể và quyết định theo đa 

số. 

Ban hành VBQPPL là thủ tục cuối cùng của quy trình xây dựng 

VBQPPL. Tùy theo mỗi loại VBQPPL mà hoạt động ban hành văn bản được 

thực hiện bằng những hình thức khác nhau như: đăng công báo, đưa tin trên 

các phương tiện thông tin đại chúng, niêm yết tại trụ sở cơ quan ban hành văn 

bản. 

2. Quy trình xây dựng, ban hành văn bản quy phạm pháp luật theo 

trình tự, thủ tục rút gọn 

a. Các trường hợp xây dựng, ban hành văn bản quy phạm pháp luật theo 

trình tự, thủ tục rút gọn 

- Trường hợp khẩn cấp theo quy định của pháp luật về tình trạng khẩn 

cấp; trường hợp đột xuất, khẩn cấp trong phòng, chống thiên tai, dịch bệnh, 

cháy, nổ; trường hợp cấp bách để giải quyết những vấn đề phát sinh trong 

thực ti n theo quyết định của Quốc hội; 

- Trường hợp để ngưng hiệu lực toàn bộ hoặc một phần của văn bản quy 

phạm pháp luật trong một thời hạn nhất định; 

- Trường hợp cần sửa đổi ngay cho phù hợp với văn bản quy phạm pháp 

luật mới được ban hành. 
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b. Thẩm quyền quyết định việc xây dựng, ban hành văn bản quy phạm 

pháp luật theo trình tự, thủ tục rút gọn 

- Ủy ban thường vụ Quốc hội quyết định việc áp dụng trình tự, thủ tục 

rút gọn trong xây dựng, ban hành pháp lệnh, nghị quyết của Ủy ban thường 

vụ Quốc hội; trình Quốc hội quyết định việc áp dụng trình tự, thủ tục rút gọn 

trong xây dựng, ban hành luật, nghị quyết của Quốc hội; 

- Chủ tịch nước quyết định việc áp dụng trình tự, thủ tục rút gọn trong 

xây dựng, ban hành lệnh, quyết định của Chủ tịch nước; 

- Thủ tướng Chính phủ quyết định việc áp dụng trình tự, thủ tục rút gọn 

trong xây dựng, ban hành nghị định của Chính phủ, quyết định của Thủ tướng 

Chính phủ; 

- Thường trực Hội đồng nhân dân cấp tỉnh quyết định việc áp dụng trình 

tự, thủ tục rút gọn trong xây dựng, ban hành nghị quyết của Hội đồng nhân 

dân cấp tỉnh; Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh quyết định việc áp dụng trình 

tự, thủ tục rút gọn trong xây dựng, ban hành quyết định của Ủy ban nhân dân 

cấp tỉnh. 

c. Trình tự, thủ tục xây dựng, ban hành văn bản quy phạm pháp luật theo 

trình tự, thủ tục rút gọn 

Việc xây dựng, ban hành luật, nghị quyết của Quốc hội, pháp lệnh, nghị 

quyết của Ủy ban thường vụ Quốc hội, lệnh, quyết định của Chủ tịch nước, 

nghị định của Chính phủ, quyết định của Thủ tướng Chính phủ, nghị quyết 

của Hội đồng nhân dân cấp tỉnh, quyết định của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh 

theo trình tự, thủ tục rút gọn được thực hiện như sau: 

- Cơ quan chủ trì soạn thảo tổ chức việc soạn thảo; 

- Cơ quan chủ trì soạn thảo có thể tổ chức lấy ý kiến cơ quan, tổ chức, cá 

nhân có liên quan về dự thảo văn bản. Trong trường hợp lấy ý kiến thì thời 

hạn lấy ý kiến không quá 20 ngày; 

- Trong thời hạn 07 ngày kể từ ngày nhận được dự thảo văn bản, cơ quan 

thẩm định có trách nhiệm thẩm định, cơ quan chủ trì thẩm tra có trách nhiệm 

thẩm tra dự thảo văn bản. 



 418 

Hồ sơ thẩm định gồm tờ trình và dự thảo; hồ sơ thẩm tra gồm tờ trình, dự 

thảo, báo cáo thẩm định và báo cáo giải trình, tiếp thu ý kiến thẩm định. 

V. MỘT SỐ KỸ NĂNG TRONG XÂY DỰNG VĂN BẢN QUY 

PHẠM PHÁP LUẬT 

1. Kỹ năng soạn thảo dự thảo 

a. Những hoạt động chính 

Quyết định cơ quan, đơn vị, cá nhân chủ trì soạn thảo (có thể thành lập 

ban soạn thảo, hoặc chỉ định chuyên viên trực tiếp soạn thảo, tùy thuộc vào 

loại VBQPPL). 

- Ban soạn thảo tổ chức nghiên cứu biên soạn dự thảo: 

+ Tổng kết đánh giá các văn bản có liên quan, thu thập tài liệu, thông tin; 

nghiên cứu rà soát các văn kiện chủ đạo của Đảng, các văn bản pháp luật hiện 

hành; khảo sát điều tra xã hội, tham khảo kinh nghiệm của nước ngoài; 

+ Chọn lựa phương án hợp lý; xác định mục đích, yêu cầu (ban hành văn 

bản để làm gì? Giới hạn giải quyết đến đâu? Đối tượng áp dụng là ai?) để có 

cơ sở lựa chọn thể thức văn bản, ngôn ngữ di n đạt, văn phong trình bày và 

thời điểm ban hành; 

- Viết dự thảo lần thứ nhất: 

+ Phác thảo nội dung ban đầu; 

+ Soạn đề cương chi tiết; 

+ Tham khảo ý kiến của thủ trưởng, các chuyên gia; 

+ Tổ chức thảo luận nội dung phác thảo; 

+ Chỉnh lý phác thảo; 

+ Viết dự thảo: cần chú ý các yêu cầu về nội dung như đảm bảo tính mục 

đích; tính khoa học; tính khả thi; tính bắt buộc thực hiện và tính đại chúng, 

cũng như các yêu cầu về thể thức. . 

- Biên tập và tổ chức đánh máy dự thảo. 

b. Những k  năng quan trọng trong soạn thảo dự thảo 

- Xác định phạm vi, đối tượng điều chỉnh của dự thảo văn bản quy phạm 

pháp luật 
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Xác định phạm vi, đối tượng điều chỉnh của pháp luật là “xác định ranh 

giới của việc sử dụng pháp luật vào điều chỉnh các quan hệ xã hội, xác định 

ranh giới của sự can thiệp công khai của Nhà nước thông qua pháp luật vào sự 

phát triển của các quan”
26

. 

- Xác định phương pháp điều chỉnh được sử dụng trong văn bản quy 

phạm pháp luật 

Phương pháp điều chỉnh của VBQPPL là cách thức, biện pháp mà nhà 

nước sử dụng để tác động lên các quan hệ xã hội, làm cho các quan hệ đó vận 

động theo mục tiêu đã được xác định trước. 

Phương pháp điều chỉnh của VBQPPL được thể hiện qua các hình thức 

cấm thực hiện, bắt buộc thực hiện, cho phép thực hiện một số hành vi nhất 

định trong những điều kiện nhất định. Trao quyền thực hiện, gợi ý thực hiện 

một, một số hành vi nhất định trong điều kiện nhất định. 

- Lựa chọn phương án thể hiện quy phạm pháp luật trong các điều luật: 

có thể lựa chọn các phương án như phương án viện dẫn, phương án thể hiện 

trực tiếp, phương pháp thể hiện mẫu. 

2. Kỹ năng trong đánh giá tác động của dự thảo văn bản quy phạm 

pháp luật 

Đánh giá tác động của dự thảo VBQPPL là hoạt động nhằm xác định rõ 

các vấn đề cần giải quyết và các giải pháp đối với từng vấn đề đó cũng như 

dự báo chi phí, lợi ích của các giải pháp, so sánh chi phí, lợi ích của các giải 

pháp được đề cập đến trong dự thảo, làm cơ sở xem xét, quyết định phương 

án được lựa chọn trong dự thảo. 

a. K  năng xác định các vấn đề mà dự thảo cần giải quyết (cần điều chỉnh) 

Nắm vững cơ sở lý luận về xác định đối tượng, phạm vi điều chỉnh của 

VBQPPL. Khảo sát, đánh giá thực trạng trạng thái các quan hệ xã hội thông 

qua việc thu thập, phân tích, đánh giá các thông tin, trả lời các câu hỏi: thực 

trạng như thế nào, bản chất thực trạng, nhu cầu thực tế, nhu cầu từ phía quản 

                                                 
26

 Khoa Luật-đại học Quốc gia Hà nội, Giáo trình Lý luận chung về Nhà nước và Pháp luật, NXB Đại học Quốc 
gia Hà Nội, 1998, tr431. 
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lý nhà nước, mức độ phù hợp/thiếu hụt giữa thực trạng với nhu cầu, xu hướng 

vận động của vấn đề (quan hệ xã hội) trong tương lai… 

Phân loại nhu cầu giải quyết (điều chỉnh), đó là nhu cầu: trước mắt lâu 

dài, đa số/thiểu số, trung ương/địa phương, toàn thể/cục bộ, vùng/miền, đối 

nội/đối ngoại, kinh tế/xã hội, pháp lý/đạo đức... 

Xác định mục tiêu điều chỉnh, trả lời câu hỏi: điều chỉnh để giải quyết 

vấn đề nào, đáp ứng/thỏa mãn nhu cầu nào. 

b. K  năng xác định các giải pháp mà dự thảo đưa ra (phương pháp điều chỉnh) 

Nắm vững cơ sở lý luận về xác định phương pháp điều chỉnh của 

VBQPPL. So sánh lợi thế, rủi ro (đối với công dân, xã hội, nhà nước) của mỗi 

phương pháp điều chỉnh dự kiến đưa vào dự thảo. Lưu ý rằng, có thể có 

trường hợp một phương pháp điều chỉnh nào đó sẽ tạo lợi thế cho xã hội, 

những có thể gây ra rủi ro cho quản lý nhà nước (Ví dụ: trao quyền tự định 

đoạt làm cho công dân chủ động hơn nhưng có thể làm cho nhà nước khó 

kiểm soát). 

Dự báo khả năng hiện thực của giải pháp (phương pháp điều chỉnh) đưa 

ra có phù hợp với thực tế. 

Tính toán sự phù hợp của giải pháp (phương pháp điều chỉnh) với bản 

chất của vấn đề (đối tượng điều chỉnh). 

Tính toán chi phí của các giải pháp, gồm: chi phí định tính/chi phí định 

lượng; chi phí đối với nhà nước/xã hội/công dân. 

Tính toán dự báo tác động của dự thảo đối với: kinh tế/chính trị/xã hội, 

nhà nước/công dân, trước mắt lâu dài, đa số/thiểu số, trung ương/địa phương, 

toàn thể/cục bộ, vùng/miền, đối nội/đối ngoại, pháp lý/đạo đức... 

Tham khảo ý kiến đánh giá từ phía công dân, xã hội, tổ chức quốc tế... 

Trên cơ sở đó, tổng hợp, so sánh các giải pháp đi đến lựa chọn giải pháp. 

3. Kỹ năng lấy ý kiến góp ý về dự thảo 

a. Xác định nội dung lấy ý kiến góp ý về dự thảo 

Nội dung lấy ý kiến đóng góp vào dự thảo cần bảo đảm rõ ràng, logic, 

tập trung vào: Những vấn đề quan trọng nhất, có tính nguyên tắc trong dự 
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thảo; những vấn đề còn nhiều ý kiến, phương án khác nhau. Trong trường hợp 

này, cần có sự so sánh giữa các phương án, luận cứ của mỗi một phương án 

để thuận lợi cho việc thảo luận, góp ý kiến; tính hợp hiến, hợp pháp của dự 

thảo; tính khả thi của dự thảo; dự kiến chi phí thực hiện cũng như dự kiến lợi 

ích mà dự thảo đem lại; thủ tục trong dự thảo. 

b. Xác định đối tượng lấy ý kiến góp ý về dự thảo 

Việc xác định đối tượng lấy ý kiến vào dự thảo phải bảo đảm trước hết 

yêu cầu của Luật Ban hành VBQPPL năm 2015. Ngoài ra, nên thực hiện theo 

hướng càng mở rộng đối tượng lấy ý kiến vào dự thảo càng tốt. 

c. Xác định hình thức lấy ý kiến góp ý về dự thảo 

Tùy thuộc vào từng dự thảo mà cơ quan soạn thảo quyết định lựa chọn 

hình thức đóng góp ý kiến phù hợp với tính chất, nội dung, phạm vi của dự 

thảo VBQPPL. Chẳng hạn, các dự thảo VBQPPL ở cấp trung ương sẽ phải 

được lấy ý kiến ở phạm vi rộng hơn so với dự thảo VBQPPL ở cấp địa 

phương. 

Gửi văn bản đến đối tượng chịu sự tác động của VBQPPL (như gửi đến 

các Bộ, cơ quan ngang Bộ, chính quyền địa phương, cơ quan, tổ chức của nhà 

nước, tổ chức xã hội, hiệp hội...) 

Ngoài ra, còn có thể tổ chức hội thảo khoa học, công bố dự thảo lên trang 

tin điện tử hoặc các ấn phẩm báo chí, gửi trực tiếp văn bản lấy ý kiến đến các 

cơ quan nghiên cứu, nhà chuyên gia, nhà khoa học; gửi trực tiếp văn bản lấy ý 

kiến đến các cơ quan báo chí, tổ chức điều tra xã hội học… 

d. Chọn thời gian, thời điểm lấy ý kiến góp ý 

Chọn thời gian, thời điểm lấy ý kiến góp ý về nguyên tắc, thời gian lấy ý 

kiến đóng góp càng dài càng tốt, nhưng cũng cần căn cứ vào tính chất, nội 

dung, phạm vi của từng dự thảo để ấn định thời gian lấy ý kiến đóng góp, cần 

tránh trường hợp, khi công văn về việc lấy ý kiến đóng góp chuyển đến nơi 

nhận thì cũng là ngày hết hạn (hoặc còn 1, 2 ngày) để các chủ thể có liên quan 

trả lời. . 
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Thời điểm lấy kiến đóng góp cũng cần tránh những thời điểm có thể làm 

sao nhãng việc đóng góp ý kiến như dịp l , tết... 

đ. Phân tích, tổng hợp ý kiến góp ý 

Có nhiều cách tổng hợp ý kiến đóng góp, trên cơ sở phân loại chúng. 

Chẳng hạn, có thể chia thành: i) Nhóm ý kiến đồng ý; ii) Nhóm ý kiến không 

đồng ý; iii) Nhóm ý kiến khác; hoặc có thể chia thành: i) Nhóm ý kiến đồng ý 

hoàn toàn; ii) Nhóm ý kiến đồng ý nhưng phải sửa chữa, bổ sung; iii) Nhóm 

không đồng ý; iv) Nhóm ý kiến khác... 

Việc tổng hợp ý kiến phải bảo đảm nguyên tắc trung thực, đầy đủ, chính 

xác. Trên cơ. sở đó, phân tích các nhóm ý kiến đóng góp. Quá trình phân tích 

các ý kiến đóng góp cần bảo đảm tính khách quan, toàn diện, cụ thể đối với 

từng nhóm ý kiến đóng góp. 

Đối với những ý kiến không tiếp thu, cần có sự giải trình (hoặc thông tin 

phản hồi bằng nhiều hình thức) để tránh sự hiểu lầm, tạo sự đồng thuận sau này. 

4. Kỹ năng trình dự thảo văn bản quy phạm pháp luật 

a. K  năng chuẩn bị hồ sơ 

Hồ sơ trình dự thảo VBQPPL thông thường bao gồm: i) Tờ trình dự thảo 

văn bản; ii) Bản dự thảo VBQPPL; iii) Văn bản thẩm định (nếu có); iv) Bản 

tập họp ý kiến tham gia (nếu có); v) Các văn bản, giấy tờ khác có liên quan 

(nếu có). Số lượng hồ sơ tuỳ theo từng loại văn bản cụ thể hoặc theo quy định 

của cấp duyệt ký. 

Khi chuẩn bị hồ sơ cần kiểm tra đầu mục các loại văn bản; kiểm tra số 

bản của mỗi loại văn bản; kiểm tra hình thức của các loại văn bản; kiểm tra 

tính bảo mật của hồ sơ (nếu có). 

b. K  năng chuẩn bị, viết báo cáo, thuyết trình, giải trình 

- Nêu rõ căn cứ pháp lý, căn cứ thực tế của hồ sơ trình; 

- Trình bày tóm tắt: 

+ Quá trình chuẩn bị, xây dựng dự thảo; 

+ Nguyên tắc, mục tiêu, yêu cầu của dự thảo; 

+ Nội dung chính của dự thảo; 

+ Những quan điểm còn khác nhau trong dự thảo; 

+ Các ý kiến đóng góp; 
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+ Đánh giá tác động của các phương án. ' 

Giải trình (nếu có) về các vấn đề chưa rõ trong dự thảo. Trong quá trình 

giải trình, cần nêu được luận điểm của mỗi một phương án đưa ra trong dự 

thảo. 

Sử dụng các k  năng nói trong quá trình báo cáo, thuyết trình, giải trình 

về hồ sơ trình. 

5. Một số vấn đề cần xử lý khi xây dựng, ban hành văn bản quy 

phạm pháp luật  

a. Tương quan giữa tính khách quan và chủ quan 

VBQPPL ra đời xuất phát từ yêu cầu của thực ti n cuộc sống và phụ 

thuộc vào điều kiện kinh tế, chính trị, xã hội trong mỗi giai đoạn, mỗi địa bàn. 

Mặt khác, VBQPPL là sản phẩm do con người làm ra, vì vậy nó phản ánh ý 

chí chủ quan của con người. Hay nói cách khác, VBQPPL phụ thuộc vào ý 

chí chủ quan của nhà làm luật và sự vận động khách quan của xã hội. Một 

VBQPPL có giá trị khi giải quyết được tương quan giữa tính khách quan của 

xã hội và tính chủ quan của nhà làm luật, góp phần làm nên tính hợp lý, tính 

khả thi của VBQPPL. 

VBQPPL phải xuất phát từ những yêu cầu, đòi hỏi của thực tế, của quy 

luật khách quan. Điều này bảo đảm cho VBQPPL có nội dung phù họp với 

thực tế. Trong một VBQPPL bao giờ cũng có hai yếu tố: nhu cầu, đòi hỏi của 

khách quan và sự mong muốn chủ quan của chủ thể ban hành, thực hiện nó. 

Điều quan trọng đặt ra là ý chí chủ quan của chủ thể có thẩm quyền ban 

hành VBQPPL phải nhận thức, phản ánh, nắm bắt kịp thời và tôn trọng các 

quy luật khách quan. Những VBQPPL trong đó chứa đựng quá nhiều ý chỉ 

chủ quan của chủ thể có thẩm quyền ban hành VBQPPL sẽ d  dẫn đến xa rời 

thực tế, d  làm cho VBQPPL mất đi tính khả thi, tính hiệu quả của nó. 

b. Xử lý các lợi ích 

VBQPPL phải được ban hành, thực hiện trên cơ sở cân nhắc đến lợi ích 

nhà nước, xã hội, công dân. Không một VBQPPL nào có thể thỏa mãn được 

đồng thời tất cả tam giác lợi ích này, mà vấn đề quan trọng là tất cả các lợi ích 
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(nhóm lợi ích) đều phải được đặt lên bàn để “cân”, trên cơ sở đó chọn lựa một 

phương án thích họp nhất. 

c. Tương quan giữa hiệu lực, hiệu quả với mức độ, phạm vi tác động của 

văn bản quy phạm pháp luật 

Hiệu lực, hiệu quả của văn bản quy phạm pháp luật là kết quả của sự tác 

động của văn bản quy phạm pháp luật đến các quan hệ xã hội so với các yêu 

cầu, mục tiêu khi ban hành văn bản đó. Nếu như hiệu lực của văn bản quy 

phạm pháp luật thể hiện thuộc tính của các quy phạm pháp luật, thì hiệu quả 

của một VBQPPL lại là những gì mà văn bản đó có thể đem lại trong cuộc 

sống, là kết quả của sự tương tác giữa pháp luật và xã hội, bởi chức năng 

chính của pháp luật là điều chỉnh các quan hệ xã hội. Pháp luật hướng cho các 

chủ thể sống và làm việc một cách hợp tác với nhau, để cùng nhau đạt được 

những gì họ muốn, vì lợi ích của tất cả thành viên trong xã hội. 

Hiệu quả của VBQPPL đề cập đến mối quan hệ giữa pháp luật và xã hội, 

gắn với phạm vi tác động của VBQPPL. Hiệu quả của một VBQPPL thể hiện 

sự phản ánh của dư luận xã hội về văn bản đó.  

d. Hướng đến phục vụ con người 

VBQPPL ra đời xuất phát từ nhu cầu thực tại của con người. Trong mối 

quan hệ giữa con người và VBQPPL, con người luôn được coi là chủ thể, 

“không phải con người tồn tại vì luật pháp, mà luật pháp tồn tại vì con 

người”. Vì vậy mỗi VBQPPL được xây dựng xuất phát từ nhu cầu thực tại 

của con người hướng tới việc gia tăng thêm giá trị con người. 

Trong quá trình xây dựng VBQPPL, các cơ quan chức năng có thẩm 

quyền nghiên cứu, dựa trên quy tắc, nguyên tắc, luật tục… trong cộng đồng 

dân cư và đạo đức xã hội… để xây dựng nên những VBQPPL phù hợp với 

cuộc sống, phù hợp với đạo đức xã hội, lấy việc bảo đảm, bảo vệ quyền con 

người, quyền công dân là thước đo hoàn thiện VBQPPL. Thông qua hoạt 

động xây dựng, ban hành VBQPPL, cơ quan nhà nước không có quyền 

“quyết định” và “trao” quyền cho con người mà phải ghi nhận, bảo vệ và bảo 

đảm thực hiện quyền con người, quyền công dân không phân biệt đẳng cấp, 

màu da, giới tính.  
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CÂU HỎI ÔN TẬP VÀ THẢO LUẬN 

1. Ý nghĩa, yêu cầu của mỗi nguyên tắc trong quá trình xây dựng văn bản 

quy phạm pháp luật? Cho ví dụ minh họa. 

2. Sự cần thiết phải đánh giá tác động của dự thảo văn bản quy phạm 

pháp luật? 

3. Các căn cứ để xác định đối tượng, phạm vi, phương pháp điều chỉnh 

của văn bản quy phạm pháp luật. 

4. Mối quan hệ giữa đối tượng, phạm vi điều chỉnh với phương pháp điều 

chỉnh của văn bản quy phạm pháp luật. 

5. Những lỗi thường gặp trong quá trình xây dựng văn bản quy phạm 

pháp luật? 
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Chuyên đề 17 

KỸ NĂNG ĐÁNH GIÁ THỰC THI CÔNG VỤ 

 

I. NHỮNG VẤN ĐỀ CHUNG VỀ ĐÁNH GIÁ THỰC THI CÔNG VỤ 

1. Khái niệm đánh giá thực thi công vụ 

Tất cả các tổ chức đều phải đánh giá việc thực hiện công việc của người 

lao động trong tổ chức mình. Hoạt động này được coi là quan trọng bởi thông 

qua đó giúp nhà quản lý biết được mức độ hoàn thành công việc của nhân 

viên, từ đó xác định được các biện pháp đảm bảo cho nhân viên hoàn thành 

công việc được giao ở mức tốt nhất. 

Trong các cơ quan nhà nước, các hoạt động của cán bộ, công chức (sau 

đây gọi chung là công chức) có tính chất, đặc điểm không giống với các hoạt 

động thực hiện công việc trong các tổ chức khác và được gọi là hoạt động 

thực thi công vụ. Do đó, đánh giá thực thi công vụ thực chất là đánh giá việc 

thực thi công việc của công chức trong các cơ quan nhà nước. Đánh giá thực 

thi công vụ là một hoạt động cần thiết nhằm hoàn thiện không ngừng hoạt 

động của công chức. 

Hoạt động công vụ khác với các loại hoạt động thông thường khác ở chỗ 

đây là hoạt động sử dụng quyền lực được nhà nước trao để điều hành, quản lý 

xã hội nên hoạt động công vụ là hoạt động có tổ chức cao và tuân theo những 

quy chế bắt buộc, theo trình tự thứ bậc chặt chẽ, thường xuyên và liên tục. Vì 

những đặc điểm riêng này của hoạt động công vụ mà đánh giá thực thi công vụ 

của công chức ngoài những điểm chung còn có những điểm khác biệt với đánh 

giá thực thi công việc của người lao động trong các tổ chức thông thường. 

Thực thi công vụ là quá trình người công chức sử dụng kiến thức, k  

năng và công sức của mình để hoàn thành nhiệm vụ được giao, đóng góp vào 

việc thực hiện mục tiêu của cơ quan nhà nước. Vì thế, đánh giá thực thi công 

vụ của công chức là một quá trình xem xét có hệ thống và chính thức tình 

hình thực hiện công việc của công chức dựa trên các tiêu chí đánh giá đã được 

xác định, bằng các phương pháp đánh giá phù hợp để phản ánh quá trình làm 

việc, kết quả làm việc của công chức. 
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Đánh giá có hệ thống là việc sử dụng một hệ thống gồm nhiều tiêu chí 

đánh giá liên quan với nhau một cách toàn diện phản ánh nhiều khía cạnh của 

của tình hình thực thi công vụ. Như vậy, đánh giá thực thi công vụ không chỉ 

đơn giản là việc đánh giá khối lượng, chất lượng công việc của công chức so 

với mục tiêu đề ra mà còn đề cập tới những vấn đề khác như thái độ làm việc, 

năng lực chuyên môn (k  năng, kiến thức) cũng như phẩm chất cá nhân của 

công chức. Bên cạnh đó, tính hệ thống của đánh giá còn được thể hiện ở việc 

đánh giá được thực hiện theo một quy trình thống nhất và theo một chu kỳ 

nhất định. Vì vậy, đánh giá thực thi công vụ có vai trò rất quan trọng đối với 

các nhà quản lý, giúp họ có cái nhìn tổng quan, sâu rộng hơn về công chức 

dưới quyền của mình, giúp cải thiện mối quan hệ giữa cơ quan nhà nước và 

công chức cũng như tình hình sử dụng công chức trong cơ quan. 

Đánh giá chính thức đó là sự đánh giá được thực hiện công khai trong tổ 

chức dựa trên các văn bản, quy định liên quan đến hoạt động đánh giá. Tính 

chính thức được biểu hiện ở chỗ các văn bản chỉ rõ được mục tiêu đánh giá, 

tiêu chí đánh giá, chu kỳ đánh giá, phương pháp đánh giá, người đánh giá,... 

Kèm theo đó là các hình thức khen thưởng, kỷ luật đối với các kết quả đánh 

giá. Bên cạnh đó, cần có sự trao đổi ý kiến giữa nhà quản lý với công chức để 

các kết quả đánh giá được chính xác, khách quan. 

Như vậy, đánh giá là khâu nền tảng trong quá trình quản lý thực thi công 

vụ của công chức bởi thông qua đánh giá, các nhà quản lý biết được tình hình 

thực thi công vụ, từ đó có những biện pháp can thiệp phù hợp nhằm đảm bảo 

thực hiện được mục tiêu đề ra. Đánh giá thực thi công vụ cũng cung cấp 

thông tin cần thiết cho việc ban hành các quyết định về chính sách, chương 

trình, các quyết định về quản lý nhân sự và các quyết định phân bổ nguồn lực 

trong tổ chức. 

Thêm vào đó, đánh giá kết quả thực thi công vụ còn là cơ sở để xây dựng 

kế hoạch, mục tiêu của tổ chức ở chu trình sau. Hoạt động này cũng tạo ra 

một hệ thống thông tin phản hồi về quá trình thực thi công vụ của công chức. 

Những thông tin này cung cấp cho những nhà quản lý kết quả, chất lượng, 
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thời gian hoàn thành công việc của công chức so với những mục tiêu đã đề ra 

đồng thời cũng là căn cứ phản ánh tình hình thực thi công vụ của công chức 

góp phần giúp tổ chức cũng như công chức điều chỉnh quá trình thực thi công 

vụ sao cho đạt hiệu quả cao nhất. 

2. Mục đích của đánh giá thực thi công vụ 

a. Sự cần thiết lựa chọn mục đích đánh giá thực thi công vụ 

Lựa chọn mục đích phù hợp và sử dụng phương thức đánh giá hiệu quả 

có thể nâng cao việc thực thi công vụ của công chức và đánh giá công chức 

một cách chính xác (hướng đến mục đích). Mặt khác, thiết lập mục đích đánh 

giá rõ ràng sẽ giúp cho công chức tập trung vào các nhiệm vụ cụ thể nhằm 

hướng đến mục tiêu của tổ chức. 

Một hệ thống đánh giá tốt có thể giúp công chức cảm nhận rằng nỗ lực 

trong công việc của họ được ghi nhận. Đồng thời, đó cũng chính là công cụ 

giúp công chức có cơ hội nhận biết những điểm yếu, những vấn đề còn tồn tại 

và đưa ra giải pháp để đạt được mục tiêu công việc và sẽ được xếp loại cao 

hơn. 

Xác định mục tiêu thực thi công việc cho công chức cũng chính là mục 

đích mà các chủ thể đánh giá sẽ tập trung vào đánh giá. Mục tiêu thực thi 

công việc là điều kiện cần để đánh giá tốt. Mục tiêu tốt sẽ bảo đảm: 

- Đóng góp của công chức là phù hợp với mục tiêu tổng thể của tổ chức; 

- Giúp công chức hiểu rõ hơn mục tiêu và vai trò của họ trong tổ chức; 

- Giúp công chức nhận biết được là họ được đánh giá; 

- Tạo ra các tiêu chuẩn để đo lường số lượng và chất lượng công việc của 

công chức; 

- Giám sát sự thành công của tổ chức; 

- Xác định cách thức điều hành hoạt động của tổ chức hiệu quả hơn nữa; 

- Xác định cách thức để mở rộng đánh giá mà các nhà quản lý muốn từ 

đánh giá. Nếu không xác định được mục đích của đánh giá, có thể không xây 

dựng được chuẩn cho đánh giá. 

Mục đích của đánh giá thực thi công vụ cần được xem xét ở hai khía cạnh: 
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- Những suy nghĩ của công chức về quá trình đánh giá hay những mong 

đợi của họ ở sự đánh giá. 

- Những gì mà tổ chức cần khi tiến hành đánh giá. 

b. Mục đích đối với cá nhân công chức 

Đối với cá nhân công chức, mục đích đánh giá thực thi công vụ bao gồm: 

Thứ nhất, xác định mục tiêu phát triển chức nghiệp của công chức. 

Thông qua kết quả đánh giá, nhà quản lý và công chức thảo luận về các 

mục tiêu, kế hoạch phát triển chức nghiệp cá nhân. Dựa trên những tiềm năng 

và khả năng của công chức, nhà quản lý có thể chỉ ra mục tiêu hoặc đưa ra lời 

khuyên để công chức có thể đạt được mục tiêu nghề nghiệp trong dài hạn. 

Thứ hai, xác định nhu cầu đào tạo. 

Đánh giá thực thi công vụ là tiền đề cho việc xác định nhu cầu đào tạo 

của công chức. Nếu như một công chức không đạt được yêu cầu công việc thì 

nguyên nhân có thể là do họ đang thiếu hụt kiến thức, k  năng nào đó so với 

yêu cầu của công việc mà họ đảm nhận. Sự thiếu hụt này chính là nhu cầu đào 

tạo cho công chức. Vì vậy, đánh giá thực thi công vụ đem lại những thông tin 

hữu ích trong việc phát triển các chương trình đào tạo, bồi dưỡng cho công 

chức. 

Thứ ba, cải thiện thành tích của công chức 

Trên cơ sở kết quả của đánh giá thực thi công vụ của công chức, nhà 

quản lý có thể đưa ra cách thức giúp công chức thực thi công vụ tốt hơn trong 

tương lai. Nhà quản lý chỉ ra cho công chức thấy được những điểm mạnh, 

điểm yếu để từ đó giúp họ phát huy điểm mạnh, khắc phục điểm yếu để đạt 

được thành tích ở mức cao nhất có thể. 

c. Mục đích đối với tổ chức 

Đánh giá thực thi công vụ là cấu thành của hệ thống thưởng phạt trong 

cơ quan nhà nước. Điều này được thể hiện ở việc kết nối đánh giá thành tích 

của công chức với các quyết định về nhân sự.  

Các quyết định về nhân sự bao gồm: 

+ Quyết định về khen thưởng, kỷ luật:  
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Những công chức nhận được kết quả đánh giá cao có thể nhận được các 

phần thưởng như: bằng khen, tiền thưởng, tăng lương,..., trong khi những 

công chức được đánh giá thấp sẽ có thể nhận các hình thức phạt như: kỷ luật, 

giáng chức, sa thải. Sự kết nối này giúp động viên công chức thực thi công vụ 

tốt hơn. 

+ Quyết định về điều động, luân chuyển. 

+ Quyết định về đào tạo bồi, dưỡng công chức. 

+ Quyết định đề bạt. 

+ Quyết định về tiền lương. 

Bên cạnh đó, kết quả của đánh giá thực thi công vụ cũng có thể được sử 

dụng để đánh giá hiệu quả các chương trình quản lý nguồn nhân lực như: 

phân tích và thiết kế công việc, hoạch định nguồn nhân lực, tuyển dụng, sử 

dụng, đào tạo phát triển, ... 

3. Thời điểm đánh giá thực thi công vụ 

Thời điểm tiến hành đánh giá là một trong những vấn đề nhạy cảm của 

công tác đánh giá. Có thể tiến hành đánh giá vào các thời điểm khác nhau và 

mỗi một thời điểm được chọn để đánh giá sẽ ảnh hưởng đến kết quả đánh giá. 

Các thời điểm đánh giá có thể là: 

- Đánh giá sau khi hoàn thành một công vụ cụ thể. 

- Đánh giá thường kỳ (6 tháng hay hàng năm). 

- Đánh giá khi có cơ hội thăng tiến. 

4. Yêu cầu đánh giá thực thi công vụ 

Trong đánh giá thực thi công vụ của công chức, các tổ chức cần phải đáp 

ứng các yêu cầu sau đây: 

- Bảo đảm sự công bằng, khách quan và khoa học. 

Một hệ thống đánh giá tốt là hệ thống đánh giá hướng tới sự công bằng, 

khách quan và khoa học, có độ tin cậy cao để đảm bảo đánh giá đúng năng 

lực và kết quả công tác của công chức. Tính khách quan trong hệ thống đánh 

giá đảm bảo thông tin đánh giá đưa ra không nên phụ thuộc vào sự độc đoán, 

tự ý và thái độ chủ quan của người đánh giá. Độ tin cậy trong đánh giá đảm 
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bảo việc đánh giá không bị chi phối bởi một số trường hợp có tính ngẫu nhiên 

và đảm bảo trong cùng một khoảng thời gian nhất định phải luôn luôn dẫn 

đến kết quả như nhau. 

- Hệ thống đánh giá đơn giản, tiết kiệm thời gian và tiền bạc. 

- Đánh giá phải căn cứ vào chuẩn mực cụ thể, rõ ràng về chuyên môn 

nghiệp vụ, dựa vào các nhiệm vụ cụ thể liên quan đến chức trách được giao 

và chỉ đề cập đến những hành vi có thể nhận thấy được. 

Quy định hiện hành về đánh giá cán bộ, công chức, viên chức tại Việt 

Nam dựa trên các căn cứ sau
27

: 

+ Đối với cán bộ, căn cứ đánh giá gồm: 

Nghĩa vụ, đạo đức, văn hóa giao tiếp và những việc cán bộ không được 

làm quy định tại Luật cán bộ, công chức năm 2018; 

Tiêu chuẩn chức vụ, chức danh cán bộ; 

Chương trình, kế hoạch công tác năm của cơ quan, tổ chức, đơn vị thuộc 

thẩm quyền quản lý trực tiếp của mình hoặc được cấp có thẩm quyền giao, 

phê duyệt hoặc phân công. 

+ Đối với công chức, căn cứ đánh giá gồm: 

 Nghĩa vụ, đạo đức, văn hóa giao tiếp và những việc công chức không 

được làm quy định tại Luật cán bộ, công chức năm 2018; 

Tiêu chuẩn ngạch công chức, chức vụ lãnh đạo, quản lý; 

Nhiệm vụ theo chương trình, kế hoạch công tác năm được phân công 

hoặc được giao chỉ đạo, tổ chức thực thiện. 

+ Đối với viên chức, căn cứ đánh giá bao gồm
28

: 

Kết quả thực hiện công việc hoặc nhiệm vụ theo hợp đồng làm việc đã 

ký kết; 

Việc thực hiện quy định về đạo đức nghề nghiệp; 

                                                 
27

 Chính phủ (2015), Nghị định số 56/2015/NĐ-CP ngày 9/6/2015 của Chính phủ về đánh giá và phân loại 

cán bộ, công chức, viên chức, Điều 4. 
 
28

 Quốc hội (2010), Luật viên chức năm 2010, Điều 40. 
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Tinh thần trách nhiệm, thái độ phục vụ nhân dân, tinh thần hợp tác với 

đồng nghiệp và việc thực hiện quy tắc ứng xử của viên chức; 

Việc thực hiện các nghĩa vụ khác của viên chức. 

- Phương pháp đánh giá phải khoa học và hợp lý, dựa trên các nguồn 

thông tin đa dạng và chính xác. 

- Đảm bảo được các nguyên tắc công bằng, bình đẳng trong đánh giá, 

tránh phân biệt đối xử. 

- Việc đánh giá phải gắn liền với mục tiêu lâu dài của công chức, tức là 

gắn liền với kế hoạch đề bạt, kế hoạch phát triển chức nghiệp của mỗi công 

chức; đồng thời khuyến khích nguyện vọng chính đáng của mỗi cá nhân trong 

hoàn thiện bản thân. 

- Tập trung vào tiềm năng hơn là những thiếu sót của công chức. Chú 

trọng mục tiêu phát triển công chức hơn là kiểm soát họ. 

- Kết quả đánh giá phải gắn chặt chẽ với việc ra quyết định quản lý trong tổ 

chức như lập kế hoạch tổ chức, phân bổ ngân sách ...và các hoạt động quản lý 

công chức như đào tạo, bồi dưỡng; khen thưởng kỷ luật; trả lương công chức. 

5. Chủ thể tham gia đánh giá thực thi công vụ 

a. Cá nhân tự đánh giá 

Cá nhân tự đánh giá dựa trên mẫu mà cơ quan quy định để đưa ra những 

nhận xét về chính bản thân mình. Trong nhiều trường hợp, kết quả của việc 

đánh giá này được coi là thông tin tham khảo. 

b. Tập thể đánh giá 

Tập thể đánh giá là sự góp ý, nhận xét của các cá nhân trong tập thể về 

những hoạt động, hành vi hay sự cống hiến của cá nhân cho tập thể. Sự đánh 

giá này có ý nghĩa rất quan trọng đối với hoạt động đánh giá trong tổ chức. 

Tuy nhiên, tùy từng điều kiện cụ thể mà chất lượng kết quả đánh giá có thể bị 

ảnh hưởng. 

c. Thủ trưởng trực tiếp đánh giá 

Thủ trưởng trực tiếp là người phân công công việc và giám sát quá trình 

thực hiện công việc của công chức. Đây là chủ thể hiểu rõ nhất năng lực của 

công chức dưới quyền nên ý kiến của họ thường khá chính xác (nếu không bị 

ảnh hưởng bởi những yếu tố mang tính chủ quan). 
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d. Bộ phận quản lý nguồn nhân lực 

Đánh giá của bộ phận quản lý nguồn nhân lực là một sự tổng hợp chung 

nhiều ý kiến và thông thường tập trung vào sự đánh giá tập thể hơn là đánh 

giá từng cá nhân. 

đ. Các chuyên gia nhân sự 

Các chuyên gia nhân sự tập trung vào đánh giá hoạt động của nhóm để 

thực hiện một số nhiệm vụ đã được xác định mục tiêu từ trước. Thông 

thường, chuyên gia đánh giá việc thực hiện các chương trình, dự án theo các 

mục tiêu đã định trong khoảng thời gian cụ thể. 

e. Công dân, khách hàng (người thụ hưởng dịch vụ) 

Đánh giá của công dân phản ánh mức độ hài lòng đối với kết quả thực thi 

công vụ của công chức, do vậy đây là một kênh thông tin phản ánh khách 

quan về kết quả làm việc của công chức trong cơ quan nhà nước. 

II. NỘI DUNG ĐÁNH GIÁ THỰC THI CÔNG VỤ 

1. Đánh giá kết quả, hiệu quả thực thi công vụ của công chức 

Đây là một nội dung cần được thực hiện nghiêm túc và trung thực. 

Thông qua đánh giá kết quả, hiệu quả thực thi công việc của công chức sẽ cho 

thấy năng lực thực sự của công chức. Đánh giá kết quả thực thi công vụ của 

công chức thường được thực hiện trên cơ sở so sánh đối chiếu kết quả đạt 

được với mục tiêu đề ra trong khi đó hiệu quả thực thi công việc thường được 

đánh giá không chỉ ở kết quả công việc mà còn trên cơ sở so sánh kết quả đạt 

được đó với chi phí cần thiết cho việc thực hiện công việc. Tuy nhiên, trong 

thực ti n sự phân biệt này không phải lúc nào cũng rõ ràng và d  thực hiện. 

Do vậy, đánh giá kết quả, hiệu quả thực thi công việc thường được xem là quá 

trình xem xét một cách có hệ thống tình hình thực hiện công việc và kết quả 

đạt được của người công chức trong quan hệ so sánh với các tiêu chuẩn/mục 

tiêu đã được xác định. 

2. Đánh giá năng lực thực thi công vụ 

Năng lực thực thi công việc của người lao động nói chung và công chức 

nói riêng được xem xét từ ba yếu tố cấu thành. Đó là: kiến thức, k  năng và 
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cách ứng xử cần có để thực thi công việc, cần phân biệt năng lực và trình độ 

chuyên môn. Năng lực có điểm khác biệt vói trình độ chuyên môn nghiệp vụ. 

Trình độ chuyên môn nghiệp vụ đề cập đến những kiến thức chuyên môn và 

k  thuật cơ bản cần có để đảm nhiệm một vị trí hoặc một tập hợp các vị trí 

làm việc không liên quan trực tiếp đến hoàn cảnh lao động thực tế. Năng lực 

không chỉ là tổng của kiến thức, k  năng và thái độ mà còn là sự tập hợp đồng 

thời các nguồn lực, hoạt động và kết quả cần đạt. Trình độ chuyên môn 

nghiệp vụ thường được đánh giá thông qua bằng cấp, trình độ đào tạo còn 

năng lực phải được thể hiện trong thực ti n hành động. Năng lực của cán bộ, 

công chức luôn gắn liền với thực ti n thực thi công vụ của cán bộ, công chức. 

Khi đánh giá năng lực cần phải đánh giá ở cả ba khía cạnh cấu thành năng 

lực. Đánh giá năng lực có thể xác định: 

+ Năng lực tốt, phục vụ cho hoạt động; 

+ Năng lực chưa tốt, chưa đáp ứng được yêu cầu; 

+ Năng lực cần mà người lao động chưa có; 

+ Năng lực không cần thiết cho công việc mà người lao động có. 

3. Đánh giá mục đích, động cơ làm việc 

Động cơ là sự thúc đẩy công chức làm việc theo những hành vi khác 

nhau. Một người khi thực hiện một công việc cũng có thể có động cơ tốt và 

động cơ xấu. Mỗi hành vi của một người đều xuất phát từ những động cơ hiển 

thị hay tiềm ẩn. Xác định được động cơ của công chức làm việc trong tổ chức 

để có thể tác động thêm động cơ tốt và kìm hãm những động cơ không lành 

mạnh. 

Các nhà quản lý cần xem xét để hiểu rõ động cơ làm việc của công chức 

trong các cơ quan quản lý nhà nước bao gồm cả những người ở các vị trí quản 

lý các cấp cho tới các đối tượng quản lý. 

Trong các cơ quan nhà nước, hoạt động công vụ mang tính sử dụng 

quyền lực nhà nước để giải quyết các vấn đề có liên quan đến lợi ích vật chất 

của các bên. Vì thế, động cơ làm việc của công chức trong cơ quan nhà nước 

có nhiều điểm khác với động cơ của người lao động nói chung. 
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Khi đánh giá động cơ làm việc của công chức, cần quan tâm đến các yếu 

tố ảnh hưởng đến sự hình thành và phát triển động cơ như đặc điểm cá nhân, 

đặc điểm công việc, đặc điểm môi trường làm việc ... 

III. QUY TRÌNH ĐÁNH GIÁ THỰC THI CÔNG VỤ 

Quy trình đánh giá thực thi công vụ là một chuỗi liên tiếp các hoạt động 

có liên hệ mật thiết với nhau nhằm tạo ra kết quả đánh giá trung thực, khách 

quan, khoa học. Xây dựng quy trình đánh giá đòi hỏi sự tham gia của các nhà 

quản lý nhân sự cũng như các nhà quản lý tác nghiệp, chuyên môn.  

Quy trình đánh giá cần được xây dựng khoa học, d  hiểu và những người 

có liên quan đến quy trình này đều có thể nhận thức, hiểu được các nội dung 

của quy trình và mối quan hệ giữa các yếu tố của quy trình với nhau. Các 

bước của quy trình đánh giá thực thi công vụ được thể hiện tại Hình 1. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hình 1. Quy trình đánh giá thực thi công vụ 

1. Xây dựng các tiêu chí đánh giá 

Để xây dựng được các tiêu chí đánh giá thực thi công vụ phù hợp, đặc 

biệt là các tiêu chí liên quan đến kết quả thực thi công vụ thì cần phải xác 

định được các mục tiêu, yêu cầu công việc mà mỗi cá nhân đảm nhận. Vì thế, 

mỗi công việc khác nhau sẽ có những tiêu chí đánh giá là khác nhau.  

Mục tiêu công việc được xác định như sau: căn cứ vào mục tiêu chung 

của tổ chức, nhà quản lý cùng với công chức thống nhất xác định mục tiêu cụ 

thể/kết quả cần đạt cho các vị trí công việc mà cá nhân đảm nhận trong từng 

thời gian nhất định. 

Xây dựng  

kế hoạch 

đánh giá 

 

Chuẩn bị 

đánh giá 

Lựa chọn và 

thiết kế 

phương 

pháp  

đánh giá 

Xây dựng 

các tiêu chí 

đánh giá 

Sử dụng 

kết quả 

đánh giá 

Quyết định 

KQ và hoàn 

thiện HS 

đánh giá 

Trao đổi ý 

kiến với 

người được  

đánh giá 

 

Tiến hành 

đánh giá 



 437 

Có hai cách để xác định mục tiêu/kết quả cần đạt. Cách thứ nhất là dựa 

vào Bản mô tả công việc, trong đó xác định rõ các tiêu chuẩn công việc cần 

phải đạt được ở một vị trí công việc xác định. Cách thứ hai là xác định mục 

tiêu/kết quả cần đạt căn cứ vào tình hình hoạt động thực tế của tổ chức. 

Ngoài các tiêu chí đánh giá kết quả thực thi công vụ, cần phải xây dựng 

thêm các tiêu chí khác để đánh giá một cách đầy đủ quá trình thực thi công vụ 

của công chức. Các tiêu chí này gọi là các tiêu chí nền tảng (xem Bảng 1).  

Bảng 1. Một số tiêu chí nền tảng thường được sử dụng trong 

đánh giá thực thi công việc 

Khả năng thích nghi Khả năng lãnh đạo 

Động lực làm việc Sự sáng tạo 

Ý thức trong thu, chi Khả năng tổ chức 

Tiến độ làm việc Khả năng đưa ra quan điểm 

Tính độc lập Sức chịu đựng 

Tính chu đáo, thận trọng Mức độ vui vẻ trong công việc 

Khả năng phán xét Khả năng ra quyết định 

Ý thức trách nhiệm Khả năng chuyên môn trên thực tế 

 

Để bảo đảm kết quả đánh giá chính xác, khách quan, các tiêu chí đánh 

giá phải đảm bảo các yêu cầu cơ bản được trình bày tại Bảng 2. 

Các tiêu chí đánh giá phải được sắp xếp một cách phù hợp theo một trật 

tự nhất định để có thể thấy được một cách bao quát về quá trình thực hiện 

công vụ và kết quả đạt được của mỗi cá nhân. Các tiêu chí đánh giá phải được 

định nghĩa thật chính xác, rõ ràng, tránh bị hiểu sai lệch.  

Sau khi xác định tiêu chí đánh giá, cần phải phân tích mỗi tiêu chí thành 

các dấu hiệu được thể hiện trong thực tế thực hiện công việc. Các dấu hiệu 

này càng cụ thể, rõ ràng sẽ càng giúp cho việc đo lường được chính xác và do 

đó sẽ phản ánh trung thực kết quả đánh giá. 
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Bảng 2. Yêu cầu về các tiêu chí đánh giá 

Yêu cầu Giải thích 

Có nghĩa Có thể hiểu: 

- Rõ ràng (xác định một cách rõ ràng và nhất quán) 

- Gắn với bối cảnh cụ thể, có thể giải thích được 

- Cụ thể (có thể đo được) 

- Không dẫn đến sự hiểu lầm 

Phù hợp: 

- Liên quan tới mục tiêu 

- Có thể sử dụng được cho các hoạt động khác nhau 

- Có ích đối với người sử dụng 

Có thể so sánh được: 

- So sánh được qua các giai đoạn khác nhau 

- So sánh được giữa các cá nhân 

Có thể tin tưởng 

được 

- Mang tính khách quan 

- Dữ liệu và phân tích dữ liệu đảm bảo không có lỗi 

- Đảm bảo tính cân bằng, hợp lý giữa các tiêu chí 

Thực tế - Bảo đảm chi phí tài chính 

- Đảm bảo thời gian cho việc thu thập số liệu và phân 

tích số liệu về thực thi công vụ 

 

Tiếp theo là xác định trọng số cho từng tiêu chí đánh giá đã được xác 

định. Những tiêu chí có vai trò quan trọng đối với với hoàn thành công việc sẽ 

có trọng số lớn hơn. Sau đó, cần sắp xếp các tiêu chí theo một trật tự để thuận 

tiện cho việc đánh giá. 

2. Xây dựng kế hoạch đánh giá 

Hệ thống đánh giá thực thi công việc sẽ chỉ được đưa vào hoạt động nếu 

như tổ chức lập kế hoạch và thực hiện một cách đúng đắn. Sau khi hoàn tất 

công việc chuẩn bị, nhà quản lý cần triển khai tiếp những nội dung lập kế 

hoạch đánh giá. 

Trong kế hoạch đánh giá, cần làm rõ các vấn đề trong thực hiện đánh giá 

như: thời gian, chủ thể,… 

Thời gian đánh giá tùy thuộc vào từng tổ chức. Có những tổ chức đánh 

giá định kỳ (6 tháng, 1 năm,…). Nhưng có những tổ chức thực hiện đánh giá 

khi công chức có cơ hội thăng tiến hay khi thực hiện xong một chương trình, 

dự án,… 
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Tùy từng mục đích khác nhau của đánh giá (để bổ nhiệm, để khen 

thưởng, đánh giá hàng năm,…) mà chủ thể tham gia đánh giá sẽ khác nhau. 

3. Chuẩn bị đánh giá 

Bước này bao gồm các công việc: xem lại phạm vi trách nhiệm, nhiệm 

vụ của từng công chức; xem lại hồ sơ đánh giá của các kỳ trước; xem lại quy 

trình đánh giá công việc chung, chuẩn bị các biểu mẫu và thu thập thông tin 

phục vụ đánh giá. 

Thông tin cần thu thập là các thông tin có liên quan tới hoạt động của 

người được đánh giá. Việc thu thập thông tin đòi hỏi phải có một hệ thống 

thống kê, thu thập, xử lý thông tin phục vụ công tác đánh giá.  

Thông tin phục vụ đánh giá được thu thập thông qua các phương pháp 

phổ biến sau: 

- Phương pháp quan sát; 

- Phương pháp điều tra bảng hỏi; 

- Phương pháp báo cáo. 

4. Lựa chọn và thiết kế phƣơng pháp đánh giá 

Trong đánh giá thực thi công vụ, có thể sử dụng nhiều phương pháp đánh 

giá (như đã trình bày tại mục 3). Mỗi phương pháp đều có những ưu điểm và 

hạn chế, có những phạm vi áp dụng nhất định. Vì thế, để đánh giá tốt, cần 

phải tìm ra những phương pháp đánh giá phù hợp hoặc áp dụng nhiều phương 

pháp đánh giá để đảm bảo hiệu quả. Khi đã lựa chọn được phương pháp đánh 

giá phù hợp thì thiết kế các phiếu đánh giá để các kết quả đánh giá được thực 

hiện theo một tiêu chuẩn.
 

5. Tiến hành đánh giá 

Dựa vào các tiêu chí đánh giá để tiến hành đánh giá. Cần phải đảm bảo 

tất cả những người tham gia vào đánh giá hiểu rõ về các tiêu chí đánh giá và 

các phương pháp đánh giá. Nếu cần, có thể tiến hành huấn luyện những người 

tham gia đánh giá. 

Khi đánh giá, cố gắng không để bị ảnh hưởng bởi những sự kiện gần 

nhất. Nhà quản lý hãy ghi lại các công việc đã làm trong năm của công chức 



 440 

bao gồm những sự kiện mà công chức được khen ngợi hoặc gặp những vấn đề 

trong công việc. Cần tuân thủ các nguyên tắc đánh giá một cách nghiêm túc 

để đảm bảo các ý kiến đánh giá là khách quan nhất, công bằng nhất. 

6. Trao đổi ý kiến với ngƣời đƣợc đánh giá 

Trao đổi ý kiến với người được đánh giá là một cuộc nói chuyện chính 

thức giữa người quản lý trực tiếp và nhân viên nhằm xem xét lại toàn bộ quá 

trình thực hiện công việc của họ; cung cấp các thông tin về tình hình thực 

hiện công việc đã qua trong mối quan hệ với các quyết định nhân sự, các tiềm 

năng trong tương lai của họ và các biện pháp để hoàn thiện sự thực hiện công 

việc của họ.  

Thực hiện trao đổi với người được đánh giá nhằm thu thập thông tin 

phản hồi từ họ. Bước này một mặt để cho công chức biết được kết quả đánh 

giá của mình. Măt khác, cho phép công chức có cơ hội trình bày ý kiến của 

mình về những kết luận liên quan đến thực thi công vụ, cơ hội cho người 

đánh giá hiểu hơn về cấp dưới của mình và kiểm chứng lại thông tin đã thu 

thập được để đảm bảo tính chính xác của các quyết định đánh giá. 

Đây là bước rất quan trọng đối với hiệu quả của hoạt động đánh giá. Để 

thực hiện bước này thành công, nhà quản lý trực tiếp cần chuẩn bị k  càng 

cho cuộc trao đổi ý kiến và nắm vững được một số k  thuật trong quá trình 

trao đổi ý kiến. Cụ thể: 

- Chuẩn bị cho buổi trao đổi ý kiến đánh giá, các hoạt động bao gồm: 

+ Xem xét lại kết quả của những lần đánh giá trước đó. 

+ Xác định những hành vi đặc biệt cần nhấn mạnh trong quá trình đánh giá. 

+ Dự tính trình tự tiến hành hoặc cách tiếp cận đối tượng. 

+ Chuẩn bị địa điểm đánh giá thuận tiện cho việc trao đổi thoải mái. 

+ Xác định rõ mục đích đánh giá. 

- Trình tự buổi trao đổi ý kiến: 

+ Mở đầu theo cách tạo sự thoải mái cho công chức. 

+ Giới thiệu rõ ràng mục đích buổi trao đổi ý kiến. 

+ Thông báo trình tự buổi trao đổi ý kiến. 
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+ Tiến hành trao đổi ý kiến. 

+ Kết thúc. 

- Trong quá trình trao đổi ý kiến: 

+ So sánh kết quả thực thi công vụ của công chức với các yêu cầu và 

mục tiêu đã đề ra. 

+ Ghi nhận và biểu dương các việc đã làm tốt. 

+ Cho ý kiến để tháo gỡ các vướng mắc, khó khăn. 

+ Thỏa thuận về kết quả thực thi công vụ trong tương lai. 

+ Thỏa thuận về kế hoạch đào tạo phát triển. 

7. Quyết định kết quả và hoàn thiện hồ sơ đánh giá 

Sau khi trao đổi với người được đánh giá về các ý kiến đánh giá, người 

có thẩm quyền quyết định cuối cùng về kết quả đánh giá (thường là Thủ 

trưởng cơ quan). Quyết định kết quả đánh giá được ghi vào phiếu đánh giá và 

lưu vào hồ sơ đánh giá. 

8. Sử dụng kết quả đánh giá 

Kết quả đánh giá thực thi công vụ của công chức cần phải đươc sử dụng 

làm căn cứ đưa ra các quyết định của tổ chức. Điều này đòi hỏi kết quả đánh giá 

phải trở thành yếu tố quan trọng của hệ thống quản lý và quá trình hoạt động của 

tổ chức như: lập kế hoạch chiến lược, hoạch định chính sách, quản lý chương 

trình, dự án, quản lý tài chính, ngân sách và quản lý nguồn nhân lực. 

Riêng đối với quản lý nguồn nhân lực, kết quả đánh giá thực thi công vụ 

của công chức đóng vai trò quan trọng đối với tất cả các hoạt động quản lý 

nguồn nhân lực vì đó là cơ sở để xây dựng các kế hoạch tuyển dụng, đào tạo 

phát triển, phân công công việc, khen thưởng, kỷ luật,.... đối với công chức. 

Điều quan trọng nhất và là mục đích của đánh giá thực thi công vụ là 

nhằm cải thiện hiệu quả làm việc của tổ chức thông qua việc phá triển năng 

lực cho mỗi cá nhân. Kết quả đánh giá cho thấy mức độ thực thi công vụ của 

công chức, những mặt mạnh, yếu; những kiến thức, k  năng cần phải hoàn 

thiện để giúp cho kết quả thực thi công vụ được tốt hơn. Điều này được thực 

hiện thông qua hoạt động hỗ trợ phát triển công chức. 
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IV. CÁC PHƢƠNG PHÁP ĐÁNH GIÁ THỰC THI CÔNG VỤ 

1. So sánh với mục tiêu đã xác định 

Phương pháp đánh giá thông qua so sánh với mục tiêu đã xác định là 

việc so sánh giữa kết quả thực hiện các nhiệm vụ với mục tiêu đã đặt ra trước 

đó. Trong quá trình đánh giá theo phương pháp này cũng có thể tìm kiếm, bổ 

sung những thông tin về sự không thành công của việc thực hiện các mục 

tiêu. Phương pháp so sánh với mục tiêu đã xác định nhằm đánh giá mức độ 

hoàn thành công việc của cá nhân.  

Phương pháp đánh giá này đòi hỏi tổ chức phải xác định hệ thống mục 

tiêu theo nguyên tắc SMART (cụ thể, có thể đo lường được, có thể đạt được, 

thực tế và trong khoảng thời gian nhất định). 

Mô tả đánh giá bằng phương pháp này được trình bày tại Bảng 3. 

Bảng 3. Phương pháp so sánh theo mục tiêu đã định 

TT Tiêu chí Thực 

hiện 

Vƣợt Đạt Không 

đạt 

Ghi chú 

1         

2         

3         

4         

5         

 

Phương pháp so sánh với mục tiêu đã định tương đối đơn giản và chủ 

yếu dựa vào số liệu định lượng. Tuy nhiên, phương pháp này có nhược điểm 

là hạn chế trong việc xác định các tiêu chí mang tính định tính.  

Để thực hiện phương pháp này, phải có sự thống nhất giữa người lãnh 

đạo và công chức về: 

- Các nhiệm vụ chính trong công việc của công chức; 

- Các mục tiêu cụ thể cần đạt được cho từng nhiệm vụ; 

- Xây dựng một kế hoạch hành động để thực hiện các mục tiêu đó. 

2. Cho điểm và xếp hạng 

Sử dụng phương pháp này, mỗi cá nhân trong tổ chức được đánh giá 

thông qua một số tiêu chí cụ thể liên quan đến quá trình thực hiện công việc 
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và kết quả thực hiện nhiệm vụ tại vị trí công việc mà mỗi cá nhân đảm nhận. 

Tương ứng mỗi tiêu chí được đặt một mức điểm tối đa, dựa trên mức độ đạt 

được để xác định mức điểm so sánh trong mối tương quan với mức điểm tối 

đa của mỗi tiêu chí (xem ví dụ minh họa tại Bảng 4). 

Bảng 4. Phương pháp đánh giá cho điểm xếp hạng 
 

STT Nội dung Xuất 

sắc 

Khá Đạt 

yêu  

cầu 

Dƣới 

mức 

yêu 

cầu 

Mức 

độ tối 

thiểu 

1. Khối lượng công việc 5 4 3 2 1 

2. Chất lượng công việc 5 4 3 2 1 

3. Tính tin cậy 5 4 3 2 1 

4. Khả năng xét đoán 5 4 3 2 1 

5. Khả năng hiểu biết 5 4 3 2 1 

6. Thái độ 5 4 3 2 1 

7. Tinh thần hợp tác 5 4 3 2 1 

8. Khả năng và triển 

vọng hợp tác 

5 4 3 2 1 

9 Sự tuân thủ quy trình 

vận hành 

5 4 3 2 1 

10 Tinh thần trách nhiệm 5 4 3 2 1 

 Tổng      

 

3. Đánh giá dựa vào các sự kiện quan trọng 

Trong các tổ chức có thể có nhiều sự kiện gây sự chú ý đặc biệt. Theo 

phương pháp này thì nhà quản ý sẽ ghi chú lại các hành vi (kể cả tích cực và 

tiêu cực) của công chức trong quá trình thực hiện công việc ở những khoảng 

thời gian nhất định. Những ghi chú này sau đó sẽ được tổng hợp để đưa vào 

báo cáo đánh giá (xem Bảng 5).  

Phương pháp này sẽ rất hữu dụng khi cần phát hiện sở trường của công 

chức cũng như những sở đoản của họ. Đồng thời, nhà quản lý cũng có thể có 

các góp ý kịp thời với công chức nếu phát hiện công chức có nhiều hành vi 

tiêu cực liên tục. 
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Bảng 5. Nội dung đánh giá thông qua các sự kiện đáng chú ý 

Tên nhân viên: Nguy n Thị  A 

Ngày Sự vụ Tác động 

tốt 

Tác động 

ngoài ý 

muốn 

Hành vi 

          

          

          

     

     

 

Khi thực hiện phương pháp này, cần phải lưu ý: 

- Ghi chép đầy đủ các sự kiện. 

- Chú ý đến cả những sự kiện mang lại tác động tích cực cũng như những 

sự kiện mang lại tác động tiêu cực. 

- Tránh hiệu ứng của sự kiện gần nhất. 

4. Đánh giá thông qua báo cáo 

Trong một số trường hợp, các nhà quản lý thực hiện nhiệm vụ giám sát 

phải báo cáo về các công chức cấp dưới của mình. Nhà quản lý này phải báo 

cáo, tường thuật về hoạt động của công chức, xác định những điểm yếu, mạnh 

của họ. Báo cáo đó có thể được các nhà quản lý cấp cao hơn xem xét và đưa 

ra ý kiến đánh giá cả công chức và người báo cáo. 

5. Phỏng vấn 

Thực chất của phương pháp này đó là cuộc gặp mặt định kỳ (hàng năm 

hay 6 tháng) giữa nhà quản lý với công chức (những người được đánh giá). 

Từ cuộc gặp mặt này có thể làm cho hai bên hiểu nhau hơn và cải thiện được 

điều kiện làm việc. Cuộc phỏng vấn chỉ có tác dụng tích cực khi cả hai bên 

đều đã chuẩn bị tốt cho cuộc phỏng vấn.  

Một số lưu ý khi tiến hành phương pháp phỏng vấn:  

- Lên kế hoạch có đủ thời gian cho phỏng vấn đánh giá. 

- Bảo đảm là phỏng vấn được di n ra tại nơi không bị ảnh hưởng bởi các 

hoạt động khác. 
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- Khởi đầu bằng những lời khen ngợi.  

- Sử dụng đề cương phỏng vấn đã được chuẩn bị trước. 

- Đưa ra những lời phê bình mang tính xây dựng.  

- Cùng nhau thống nhất thêm các mục tiêu . 

- Bảo đảm rằng công chức hiểu được các bước tiếp theo của phỏng vấn 

là: tham gia các khóa đào tạo, bố trí lại công việc cho phù hợp hơn, khen 

thưởng,… 

6. Bình bầu 

Thực chất của phương pháp này là một công đoạn của phương pháp cho 

điểm theo các tiêu chí đã được áp dụng ở trên. Tập thể đưa ra các ý kiến đánh 

giá và cho điểm từng cá nhân. 

Kết quả của phương pháp đánh giá theo phương pháp bình bầu phụ thuộc 

rất lớn vào việc dẫn dắt cuộc họp bình bầu; vai trò của chủ toạ; không khí dân 

chủ trong tổ chức cũng như các mối quan hệ cá nhân trong tổ chức. Có những 

trường hợp, do những nguyên nhân khác nhau mà kết quả từ phương pháp đánh 

giá này không được công bằng. Do đó, nhiều khi đòi hỏi phải áp dụng cả các 

phương pháp khác và khi bình bầu, cần phải có một hệ thống các tiêu chí cụ thể, 

rõ ràng, d  xác định. 

7. Đánh giá 360 độ 

Theo phương pháp này, công chức sẽ được đánh giá dựa trên phản hồi 

đồng thời của nhiều chủ thể: từ bản thân cá nhân, nhà quản lý trực tiếp, tập 

thể, chuyên gia nhân sự, chuyên viên của bộ phận quản lý nguồn nhân lực, 

công dân.   

Bằng cách này, mỗi công chức không chỉ được đánh giá về năng lực 

chuyên môn mà cả về thái độ và sự phù hợp. Đánh giá đa chiều sẽ đem lại sự 

khách quan, tuy nhiên cũng cần lưu ý rằng nó có thể khiến kết quả trở nên phức 

tạp, khó kiểm soát. 

V. MỘT SỐ KHÓ KHĂN VÀ LỖI THƢỜNG GẶP TRONG ĐÁNH 

GIÁ THỰC THI CÔNG VỤ VÀ GIẢI PHÁP KHẮC PHỤC  

1. Một số khó khăn thƣờng gặp trong đánh giá 
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Hoạt động đánh giá thực thi công vụ của công chức gặp một số khó khăn sau: 

- Tiêu chuẩn đánh giá không rõ ràng. Nhiều hoạt động của công chức 

trong các cơ quan hành chính nhà nước rất khó có thể lượng hoá thành những 

tiêu chuẩn để đánh giá hiệu quả, chất lượng. Nhiều sản phẩm mà cá nhân hay 

cơ quan  hành chính nhà nước tạo ra chỉ có thể phát huy tác dụng sau một vài 

năm (tác động của các chính sách). Do đó, khó có thể đưa ra một hệ thống 

tiêu chí mang tính định lượng cụ thể.  

- Nhiều vấn đề giải quyết trong các cơ quan hành chính nhà nước mang tính 

liên ngành. Hiệu quả hay hoạt động tốt của một ngành chưa thể đem lại hiệu quả 

chung, thậm chí có thể không đem lại hiệu quả. Nếu chỉ đánh giá một bộ phận hay 

một cá nhân có thể khó khăn để đưa ra quyết định đánh giá đúng. 

- Chủ nghĩa bình quân trong các cơ quan nhà nước. Trong các cơ quan 

nhà nước, không có ai quá xuất sắc và cũng không có ai quá kém để có thể bị 

sa thải như trong khu vực tư nhân. Vì thế, kết quả đánh giá thường là đồng 

đều nhau giữa các công chức.  

2. Một số lỗi thƣờng gặp trong đánh giá 

a. Lỗi cảm nhận, cảm tính 

- Ấn tượng ban đầu 

Ấn tượng ban đầu dù đẹp, dù xấu đều có thể làm cho người ta có cảm 

giác đó về sau. Và như vậy tự nhiên người đánh giá nhìn nhận công chức qua 

một lăng kính phản lại tốt hay là không tốt từ những ấn tượng đó 

- Ấn tượng chớp nhoáng 

Thông qua một vài sự kiện xảy ra (biến cố) thì một ấn tượng đặc biệt 

thuận lợi theo hướng tiêu cực hay tích cực đều gây tác động lớn tới người 

đánh giá. Với ấn tượng này thì một số đặc điểm khác về nhân cách sẽ được 

phát huy một cách rõ nét. Bởi vì, ấn tượng này có chức năng xác định một ấn 

tượng chung. Ví dụ một vài đặc điểm tính cách hoặc một vài dấu hiệu đặc biệt 

xấu có thể nhận thấy nhưng bị những đặc điểm tốt làm lu mờ hoặc che lấp và 

ngược lại những dấu hiệu tốt, trong nhiều trường hợp bị che lấp bởi những ấn 

tượng xấu. Chính việc này làm cho việc đánh giá sẽ không còn chính xác nữa. 
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- Lỗi cảm tính: Những lời đánh giá mà dựa theo thiện cảm sẽ là tốt và 

ngược lại sẽ xấu. 

b. Lỗi do áp đặt tiêu chuẩn của người đánh giá 

-  Lỗi do rộng lượng, d  dãi trong đánh giá 

Sự d  dãi kiểu này dẫn tới nhiều đánh giá tốt. Khuyng hướng này d  xảy 

khi người đánh giá khi tự mình không có khả năng quyết định được những 

đánh giá khách quan, xác thực. Và những đánh giá này thường cản trở, gây 

khó khăn cho người bị đánh giá 

- Hiệu ứng tương phản 

Đánh giá con người, một sự tương phản nào đó của người này so với 

người khác có thể làm cho họ được đánh giá cao hơn. Trong nhiều trường 

hợp, người đánh giá không đánh giá trực tiếp hoạt động của người bị đánh giá 

mà chỉ tiến hành làm phép so sánh người bị đánh giá với những người khác 

xung quanh. 

-  Khuynh hướng ở mức độ trung bình 

Ở lỗi này thì kết quả đánh giá thường hay tập trung ở mức độ trung bình 

của bảng đánh giá tính theo thang điểm. Lỗi này có thể do 2 nguyên nhân: 

+ Người đánh giá thu thập quá ít thông tin về công chức và vì vậy họ 

không thể có được một cái tầm nhìn bao quát và rõ ràng được. 

+ Người đánh giá không muốn gây sự chú ý hoặc luôn tránh né những 

khi phải giải thích, biện minh cho những lời đánh giá đặc biệt tích cực (tốt) 

hoặc đặc biệt tiêu cực (xấu, không tốt). 

c. Sự phản kháng từ phía người bị đánh giá 

Đó là tâm lý không tin tưởng cấp trên có đủ năng lực để đánh giá họ. 

Công chức cũng lo ngại cấp trên thiếu công bằng và khách quan trong quá 

trình đánh giá. Tâm lý này là tự nhiên bởi kết quả của việc đánh giá ảnh 

hưởng lớn đến các quyết định của nhà quản lý về nhân sự. Công chức lo ngại 

nội dung trong hệ thống đánh giá khó có thể đo lường được, các thông tin 

trong quá trình đánh giá không được bảo mật. Ngoài ra, tác động sau đánh giá 

cũng là điều cản trở công chức tham gia vào hệ thống đánh giá: lo ngại khó 

được tăng lương, khen thưởng. 
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3. Giải pháp khắc phục 

Trước hết, phải làm cho công chức nhận thức được ý nghĩa của đánh giá 

thực thi công việc đối với chính bản thân họ. Kết quả đánh giá có ý nghĩa 

quan trọng đến phát triển con đường chức nghiệp và nhiều vấn đề khác thuộc 

về cá nhân, kết quả đánh giá cũng ảnh hưởng rất lớn đến phát triển tổ chức. 

Hai là, thực hiện phân tích công việc trong các cơ quan nhà nước một 

cách khoa học và hợp lý để tạo cơ sở cho xây dựng tiêu chí đánh giá khách 

quan và khoa học. 

Ba là, xây dựng môi trường làm việc tốt, tin tưởng lẫn nhau để mọi 

người trong tổ chức có thể d  dàng chia sẻ thông tin trong thực thi công vụ 

nói chung và đánh giá thực thi công vụ nói riêng 

Bốn là, đào tạo, bồi dưỡng cho những người tham gia đánh giá những k  

năng cơ bản về đánh giá năng lực và kết quả thực thi công vụ.  

Năm là, mở rộng dân chủ trong đánh giá để huy động sự tham gia của 

nhiều người vào quá trình đánh giá hoạt động thực thi công vụ của công chức. 

Từ đó có được các thông tin toàn diện và khách quan làm cơ sở đưa ra các 

nhận định trong đánh giá. 
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CÂU HỎI ÔN TẬP VÀ THẢO LUẬN 

1. Ưu, nhược điểm của từng phương pháp đánh giá thực thi công việc và 

trường hợp có thể áp dụng? Liên hệ với thực tế đánh giá thực thi công vụ của 

bản thân và đồng nghiệp tại cơ quan, đơn vị nơi học viên công tác. 

2. Những khó khăn thường gặp trong đánh giá thực thi công việc của cơ 

quan, đơn vị nơi học viên công tác và giải pháp khắc phục?  

3. Những lỗi thường gặp trong đánh giá thực thi công việc của cơ quan, 

đơn vị nơi học viên công tác và giải pháp khắc phục? 

4. Những vấn đề gì cần lưu ý trong xây dựng và sử dụng các tiêu chí 

đánh giá? Liên hệ với thực tế đánh giá thực thi công vụ của bản thân và đồng 

nghiệp tại cơ quan, đơn vị nơi học viên công tác. 

5. Nêu và nhận xét về quy trình và nội dung đánh giá thực thi công việc 

tại cơ quan, đơn vị nơi học viên công tác. 
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PHẦN III 

 HƢỚNG DẪN VIẾT TIỂU LUẬN TÌNH HUỐNG VÀ ĐI THỰC TẾ 

I. HƢỚNG DẪN VIẾT TIỂU LUẬN TÌNH HUỐNG 

1. Mục đích 

a.Là phần thu hoạch kiến thức và k  năng thu nhận được của đối tượng 

bồi dưỡng. 

b. Đánh giá mức độ kết quả học tập của học viên đã đạt được qua 

Chương trình. 

c. Đánh giá khả năng vận dụng kiến thức và k  năng đã thu nhận được 

vào thực ti n tại vị trí công tác của đối tượng bồi dưỡng. 

2. Yêu cầu  

a. Cuối khóa học, mỗi học viên phải viết một tiểu luận giải quyết tình 

huống trong hoạt động hành chính nhà nước gắn với công việc mà mình đang 

đảm nhận, trong đó chỉ ra kiến thức và k  năng thu nhận được, phân tích công 

việc hiện nay và đề xuất vận dụng vào công việc. 

b. Các yêu cầu và hướng dẫn cụ thể sẽ thông báo cho học viên khi bắt 

đầu khóa học. 

3. Hƣớng dẫn 

a. Đúng yêu cầu của tiểu luận tình huống quản lý nhà nước. 

b. Độ dài không quá 20 trang A4 (không kể trang bìa, phần tài liệu tham 

khảo và phụ lục), sử dụng phông chữ Times New Roman, cỡ chữ 14, cách 

dòng 1,5. 

c. Văn phong/cách viết: Có phân tích và đánh giá, ý kiến nêu ra cần có 

số liệu minh chứng rõ ràng. 

4. Đánh giá 

Chấm điểm theo thang điểm 10: Điểm đạt là từ 5 điểm trở lên. 

- Giỏi: Từ 9,0 - 10 điểm. 

- Khá: 7,0 - 8,9 điểm. 

- Trung bình: 5,0 - 6,9 điểm. 

- Không đạt: Dưới 5,0 điểm. 






