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an phong co quan hanh chinh nha

nudc (van phong) la don vi ¢6 chirc

i ning tham muu gilp lanh daoc t&

chic va didu hanh cong viéc, dong thdi 1a trung

tém théng tin phuc vy tanh dao. Van phong chu

y&u tham muu vé'mét t8 chirc, diéu hanh cong

viée lanh dao, chi dao cla lanh dao, ndi cach
khac, |a t6 chirc sy lam viéc gitp lanh dao.

Chirc ndng tham muu duge thé hién trong
méi nhiém vu cy thé nhu xay dung guy ché lam
viéc va 18 chuc 1am viéc theo quy ché; giap Ianh
dao xay dung va t8 chirc thuc hién chuong trinh
¢bng tac; théng tin t8ng hop phuc vu lanh dao;
thdm dinh vé pham vi, yéu cau, quy trinh, tién
d8, thé thlrc cla cac dé an; kién nghi x(r y cac
van dé thudc chirc ndng lanh dao cla co quan,
t§ chic; bién tap, kiém tra va chiu trach nhiém
vé thi tuc, thé thisc clia van ban...

Bén canh d6, van phong cén la bo phan
phuc vy tryc tiép cac hoat ddng hang ngay nhu
16 chifc cac cudc lam viéc clia lanh dao, cac hdi
nghi, cac chuyén di céng tac, hoat ddng chuyén
mén clia cac don vi, bd phan; chuan bi cac didu
kién, phuong tign bao dam cong tac cla co
quan, 3 chitc néi chung.

Chitc néing tham muu, t8ng hop va phyc vy
dan xen nhau, ¢6 quan hé mat thiét véi nhau:
tham muu I dé phuc vy, trong phuc vu ¢é tham
muu. Ciing tir d6 viéc lya chon, bdi dudng, dao
tao can bd van phong can ¢é dinh hudng dap
img t6t chic ndng, nhiém vy cla van phong,
trong d6 can xac dinh rd van phong khdng chi
la cai “hop thu” hay “mét cai may gidap viéc” don
thuan, ma cén ¢6 nhilng con ngudi phan dau
vuon 1&n, sang tao, c6 dugc nhiing y kién dé
xuat xac dang; dong thdi cling can tranh coi

(*) Khoa Van ban va Céng nghé
Hanh chinh, Hoc vién Hanh chinh
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van phoéng [a “téng tham muu”, bao bign 1am
thay nhung cbng viéc khdng ding chirc nang.
V&n phong phai ¢ ¥ thic di trudc modt bude
so véi cac don vi khac trong nhiém vy d&i méi.
Véan phong cang s&m hién dai hoa, cang phuc
vy t8t sy tanh dao cla co quan, t6 chic. Hién
dai hoa van phong cung khdng phai I viéc tén
kém |am, diéu kién dé trang bj co s& véat chat
ciing khéng dén nbi kho IAm, song viéc dao tao
nhan sy thich Ung véi trang thiét bi hién dai dé,
véi phong cach lam viéc mdi, hién dai lai 1a van

dé cén ban.

Viéc hién dai hoa trang thiét bi phai dugc
tién hanh dong thdi véi hién dai hoa chinh tri
thirc con ngudi lam viéc trén nhiing trang thiét
bi d6 va trong dé viéc trang bi tri thirc can duge
tién hanh truée mot budc. .

Chat lugng cong tac moi méat cla vén
phong phu thude rat nhiéu vao viéc giai quyét
vén dé dé. Pac biét, ddi voi can bd nghién cuu,
t6ng hgp cdn phai ludn ludn ty rén luyén nang
cao trinh do bién tap, van phong trong sang,
ngan gon nhung rd rang, nhat 1a vé ndi dung,
tu tu'orng

Pé hign dai hoa cong tac van phong cén
nghién clru, xay dung va tién hanh tdi uu hoa
cac qua trinh thyc hién nhiém vy cla van
phong, trong dé truéc hét can quan tam dén
nhiig ndi dung cla hoat ddng hoan thién cong
viéc van phong.

C6 thé thdy: mét trong nhimg van dé co ban
nhét clia bat ¢t mdt ¢o quan, t& chirc ndo ciing
la van dé t6i uu hoa va gidi phap t6i uu. Viéc
giai quyet cac cong viéc vén phong dang va vé
lau dai van ia van dé dugc quan tam. Viéc
nghién cliu Iy thuyét va hoat dong thuc tién cta
cdng tac van phong trén co s& cac khoa hoc
quan Iy va didu hanh co thé giai quyét dugc
nhitng van dé nay.
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Bat cir mét mang ludi phirc tap nao cung
bao gbm cac diém nit chinh. Tur diém nut nay
t6i diem nut khac ta co thé gm la mét cung hoéc
‘mét tuyen quy trinh gii quyét cong V|ec Tuyen
ngén nhét, nhanh chong nhét va c6 hiéu qua
nhat gilra timg @6 diém ndt ¢6 thé duoc tinh
toan, xem xét, Viéc t6i uu hoa chinh la tim ra
nhimg diém nit do.

Thi du, hoat ddng giai quyét cdng viéc co
thé dugce 16i uu trén nhitng mit khdc nhau tuy
thudec vao myc tiéu va mic dd hiéu qua hoa
cdng viéc trén nhiing phuong dién nhét dinh
nhu:

1. Thé ché hoa (ban hanh cac quy ché vé td
chirc bd may, nhan su, quy trinh hoat dong,
diéu hanh, cong tac tdng hgp, van thu - luu trix,
quan tri...).

2. T8 chirc: bd may va nhan su phan dinh rd
trach nhiém va quyén han khi tidu chuan da
dugc xay dung va ap dung tu tren xuong duol.
néu cd van dé truc tric nao xay ra co the dé
dang xac dinh dugc phén trach nhiém cla cac
bén ¢o lién quan).

3. Quy trinh cdng tac (c&n xay dyng mot bd
tley chudn day dd vé quy trinh coéng tac. Qua
trinh xay dyng tiéu chudn déng thdi 1a qua trinh
hop Iy hod, thdng nhat hoa cong viéc; cat bd
nhiing céng doan, nhiing thao tac khéng cin
thiét. Cac tai liéu ndy can dugce luu trir, thudng
xuyé&n xem xét va loai bé nhitng phan lac hau.
Cong tac kiém tra chat luong 1a mdt hoat déng
khong thé thiéu, can quy dinh rd nhimg diém
can kiém tra va nhimng chi tiéu cén thir nghiém
trong toan bd qua trinh giai quyét cong viéc.
Quy trinh cbng tac sé bao gbém: cac giai doan
tién hanh; nguyén tac thuc hién cbng viéc;
phuong phap, cach thic thyc hién...).

4. Chat luong dich vy, san pham: mét trong
nhiing yéu t6 quan trong quyét dinh sy phat
trién cla don vi la chat lugng san pham hay
dich vy, vi vay phai quy dinh rd rang tiéu chuén
chat lugng san pham hay dich vu cGa don vi,
déng thoi phai co6 bién phap kiém soat dé
khong bao gid ¢b cac san phdm hay dich vy
khong dat tiéu chudn. Viéc kiém soéat chit ché
& khau cudi ciing 14 cn thiét nhung chat luong
san pham khéng phai ch| quyet dinh & khau
cudi clng, chét Iucng san pham duoc hlnh
thanh trong sudt qua trinh sén xudt, vi vay can

c6 b tiéu chudn ky thuat cho qua trinh thuc thi
cbng viéc, tiéu chudn vé& ky nang va trinh dd
cia nhan vién & cac vi tri lam viée khac nhau dé
bdo dédm chét lugng cong viéc; tiéu chuan bao
dam duy tri chat lugng san pham...

5. SUr dyng va quan ly thdng tin {(qua trinh tin
hoc hoa).

6. Ap dung hé thdng quan Iy chét lugng ISO
9001:2000 vao hoat dong cua van phong.

Thyc hién &p dung hé théng quan ly chat
fugng 1SO 2001:2000 vao hoat déng clia van
phong 1a mét nhu ciu va xu hudng tat yéu. Vé
tdng thé, qua trinh nay can trdi qua cac giai
doan: trang bj kién thic vé cac bude dé xay
dung hé thdng quan Iy chét lugng: lap ké
hoach, dao tao chuyén mén; khdo séat hé thdng
hién c6 clia don vi, viét hé thong tai liéu; cong
bé thye hién; danh gia ndi bd va cai tién; chimg
nhan dat tidu chuan va duy tri chat lugng cla
hé thdng. Pay la su khdi dong hét sifc can thiét
dé t6i uu hoa va nang cao chét lugng phuc vy
clia véin phong nham déng gop tich cuc va thiét
thye vao thue hién nhimg nhiém vy chinh tri va
chuyén mén clia co quan, t§ chirc; tao su
chuyén bién dét pha vao chét ugng phuc vy va
phong cach lam viéc khoa hoc, hiéu qua hon.

Han ché chl yéu vé cai cach hanh chinh néi
chung hién nay & nugc. ta la khéng nhanh
chéng ddt diém, thiéu bién phap triét dé. Do d6,
bd may quan ly chinh quyén cac cap phai xac
dinh cac giai phap kha thi, co kha nang that sy
giai quyét cac van dé buc xuc va quyét tam dé
tao ra chuyén bién manh mé&. Nhiing gidi phap
¢o ban lién quan dén hop Iy hoa, chuan hoa va
cong khai hoa trong giai quyet cbng viéc phuc
vy lanh dao va todn cg quan, t3 chlc ndi chung
Xét moét cach nghiém tdc, trong béi canh cai
cach hanh chinh hlen nay that khé c6 thé béng
long véi két qua hoat déng cua vdn phong
khong it cac co gquan, i chuc.

Trong bdi canh tiép tuc thyc hién giai doan
Il (2006-2010) clia P& an tiép tuc déi mdi
phuong thie diéu hanh va hién dai hod cong s&
cta nén hanh chinh, viéc ddi mai Ié 16i lam viéc
hanh chinh van phong van l1a cdng tac trong
tam déi véi nhidu co quan, t6 chirc. BAi 18, céng
tdc van phéng can dugc nang cac hon nia

(Xem tiép trang 40)
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tugng quy hoach la bd ddi xudt ngli, can bd
thdn ban, sinh vién chua co viéc lam.

b. Ting cudng va ddi mdi cong tac dao tao,
béi dudng céng chiic tu phap co s6. Trong diéu
kién c6 thé, can gén chat hon nita cdng tac dao
tao, boi duong vo'l cdng tac quy hoach, sur dung
nhém giam thiéu tinh trang lang phi vé thdi

. gian, tién cua. Pa dang héa cdng tac dao tao,
bdi dudng vé hinh thirc, quy mé, thdi gian cho
pht hop véi thuc 18 va yéu clu cla dia phuong.
Cén quan tam t6i cac hinh thic bi dudng ngan
han vé nhimg ky nang, tri thue nhat dinh dé dap
{mg nhu cau cong vige trudc mét d6i vai s6
cong chiic chua du tidu chuan va chua cé diéu
kién tham gia ca¢ hé tap trung chinh quy.

Khung chuong trinh va tai lidu bdi dudng
nghiép vu thuong xuyén cho ¢cbng chirc tu phap
cd sd can thiét ké lai cho phu hop, thiét thue.
Noi dung chuong trinh ¢&n bao dam mot ty 18
thich hop gilra tri thirc ly luan vai tri thic chuyén
mdn; bao dam tinh hé théng, tinh Iy lun déng
thdi véi tang tinh thyc tidn, (g dyng; can chi:
trong hon vé ki néing, thao tac x{ 1y cdng viéc
hang ngay d cosd. -

c. Tdng cudng tinh chuyén nghiép, su n
dinh clia ddi ngii cbng chirc tu phap co sd. Didu
ndy ddi hoi sy nhan thirc day db hon va mét
cam két chinh tri manh mé hon tir phia Janh dao
dia phuong trong viéc st dung 8n dinh, ding

ngudi, ding viéc ddi voi cdng chirc tu phap.
Viéc xa hdi hdéa mdt s& hoat ddng hanh chinh tu
phap, bé trg tu phap thdi gian gan day co thé Ia
I&i gidi cho bai toan giam tai cong viéc. Thuc té
cho thdly, day la mot huéng di dung va thiét
thye, cén dugc ddy manh hon trong tién trinh
cdi cach tu phap va cai cach hanh chinh.

d. Ché dd, chinh sach hgp ly, thoa dang sé
khuyén khich cbng chic tu phap co s& phat
huy tinh tich cyc, sang tao, tinh than trach
nhiém, toan tAm toan y vdi céng viéc va khong
ngung hgc tdp nang cao trinh dd, nang luc
cbng tac. Ché dg, chinh sach nay can co tinh
déng bd va phu hop voi didu kién kinh t& - xa
hdi cuia dja phuong.

Tinh can danh mot khoan kinh phi hgp ly dau
tu cho cong tac dao tao, bdi dudng cong chirc tu
phap co sd va xem do }a nhiém vy thudng
xuyén, 8n dinh va lau dai. Ngoai ra, cén co thém
ché dd, chinh sach dai ngd dic biét nhu “chiéu
hién dai si”, “thu hit chét xam™ bén canh chinh
sach dai ngd tai ché ngudi duong chic, nham
thu hit nhing ngudi co tai, ¢ diic vé co sd cong
tac trong linh vuc tv phap va tham gia vao hoat
ddng phd bién, gidgo duc phap luat. Can danh
mét khoan kinh phi thda dang dé ddu tu mua
s&m trang thiét bi, phuong tién phuc vu cho hoat
ddng phd bién, giao duc phap luat nhu td sach
phép ludt, loa dai, bang rén, khiu hidu...e

CONG TAC VAN PHONG..

(T1ép theo trang 21)

nhdm dap Ung nhimg yéu cdu cta nén hanh
chinh trong giai doan phat trién méi clia dat
nudc. Didu nay dem lai nhing thanh qua nhéat
dinh trong cdng tac van phong. Véi nhiéu hinh
thirc khac nhau, nhiéu van phong da ap dung
hé théng quén Iy chat lugng 1SO trong mét s
méit cdng téc; xay dung va ban hanh quy ché,
quy trinh x{r ly ¢dng viéc cho timg finh vyc cy
thé. Tur 6 hoan thanh t3t hai chirc néing ca ban
la tham muu - téng hop didu phdi va hau can.
Trong khi do, van ¢on khong it nhilng bat cap
fién quan dén cdng tac van phong. Thi dy, doi
ngi can bd tam cbng tac van phong hién nay
chua duge dao tao ding véi chuyén moén,

nghiép vu clia minh; t& chirc bé may van phdng
khéng déng nhét, chic ndng con chdng chéo,
triung 13p. Diéu nay anh hudng rat 16n ti higu
qua va syt van hanh théng subt cla cong tac
van phong. Chinh vi vay, can phai ¢é sy chudn
hoa trong céng tac déo tao va bdi dudng can bd
dé can b, cong chirc van phong ¢6 tac phong
lam viéc hidu qua, chudn myc va hién dai.
Péng thdi, mdi don vi trong van phong phai
ludn ludn co y thirc danh gia nhiém vy d8i méi
clia minh, té’ng két nhimg gi da lam dugc,
nhimg gi con ton dong, dinh ra phuong huéng
kién toan dé tiép tuc nang cao chit Iuo’ng, hiéu
qué cdng tac phuc vy, Van dé la can can nhic
ky Judmg déi méi khau nao trude, khau nao sau
va timg budc nang cao thé nao. Can co tam
nhin lau dai vdi 16 trinh thyc hidn chén chan, rd
rang cho timg théi ky cu thée
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