NGHIEN cUU - TRAO BOI

CONG TAC VAN PHONG VA DA TAO CAN B) VAN PHONG
TRONG CAl CACH HANH CHINH

1. Quan niém vé vian phong va cong
tac van phong.

a. Vi tri cua vdn phéng va cong tdc
vdn phong.

Cong tdc van phong (CTVP) & céc co
quan, t6 chitc gébm nhilg céng viéc lién
quan dén nhiém vu té chiic quan 1y va xir
Iy cic thong tin, gidy t& trong hoat dong
cua co quan, phuc vu cho lanh dao. Cong
viéc nay lién quan dén hang loat cdc
cong viéc khac trong chuong trinh lam
viéc va theo chifc nang cia timg co quan,
cong s& cu thé. N6 ciing lién quan dén
vong quay ctta cdc hé so, van ban tir khi
hinh thanh cho dén khi giai quyét xong
cong viéc ma co quan cé trich nhiém
gidi quyét. Theo nghia nhu vay, CTVP
khong phati chi dién ra & van phong (VP)
€O quan, ma con & trong toan co quan.

Hién nay, do hoat dong hanh chinh
dang khoéng nging dugc md rong nén
CTVP ngay cang dugc chi y ddu tu trén
nhiéu phuong dién. Tuy vay, coéng viéc
VP van ¢6 nhing dac diém truyén thong
néu xét vé mat muc tiéu phuc vu va quan
hé gilta né v6i cdc cong viéc chung cha
toan bo co quan. C6 thé nhin thdy, VP
hoat déng nhu mot hé thong trong co
quan v6i cdc thanh phdn chit y&éu nhu
sau;

- Thong tin vao;

- Qué4 trinh x1r 1y thong tin;
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- Su phan héi thong tin (qud trinh chu
chuyén);

- Thoéng tin ra;

- Méi trudong hoat dong.

MGi quan hé gifra cdc thanh phédn trén
¢4 thé hinh dung qua so dé sau day:

Quéa trinh xtr ly
thang hinvtrong

\‘ 54 quan

Su phin héi

Théng tin vao Théng tin ra

Muc tiéu chung cia hoat déng VP la
bao dam cdc thong tin cdn thiét cho hoat
dong cua co quan, té chitc. N6 duoc gidi
han béi chiic nang, nhiém vu, quyén han
va pham vi hoat dong cua co quan theo
luat dinh. Hoat dong clia hé thong nay
gin lién véi su t6n tai, phét trién clia co
quan, bao dam cho co quan phat trién
lién tuc va cé tinh bén vitng. Diéu ndy c6
nghia la néu he théng cong viéc VP hoat
dong khong t6t s€ anh hudng truc tiép
dén moi mat hoat dong cua co quan.

b. Ngi dung CTVP.

- Tiép nhén v t6 chiic bdo quéan hgp 1y
cic van ban, cic thong tin vao co quan;

- T6 chic xit 1y thong tin vin ban va
truyén dat cic thong tin trong hé théng
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qua van ban dén moi bo phan va c4 nhan
cé lién quan;

- Kifm tra qud trinh giai quyét cdc
van ban va bdo cdo vé hé théng diéu
khién trung tam (lanh dao) dé xir 1y kip
thdi moi phdt sinh;

- Theo d&i, diéu hoa dé cic cong viec
trong co quan dién ra ¢é trinh ty, khéng
cé su chong chéo va khong bd sét cong
Viéc;

- T6 chiic cdc thong tin ra (gl van ban
di dén cic dia chi can thiét);

- T8 chic cdc hé théng bao quan
thdng tin (co s& dir liéu thong tin); bao
quan cic van ban (luu tri tin);

- Bédnh gid thong tin, té chitc tim va sk
dung cdc thong tin, vin ban cén thiét
phuc vu cho hoat déng ctia cg quan;

- Bdo dam sy lién lac, giao ti€p véi bén
ngodi, 16 chirc cic hoat dong khanh tiét;

- Béo dam diéu kién vat chdt cin thiét
cho mét cong sé& hoat dong t6t theo chirc
nang cua minh,

Nhu vay, trén mot phuong dién nhat
dinh, CTVP géin lién véi ki thuat hanh
chinh.

c. Cdc yéu 16 dnh hitong dén CTVP.

- CTVPbi chi phai boi cdch 18 chite co
quan. Co quan cang ¢6 nhiéu don vi truc
thugc thi cong viée cang phic tap. Tuy
nhién, nhiéu khi cong viéc VP lai bi chi
phdi ngay cé & trudng hop co quan khong
¢é nhiéu don vi t8 chiic ma 1 do chiic
nang cta don vi duge phan dinh khong o
rang. '

- Boi ngit CB,CC trong co quan ¢6 anh
hudng dén chét lugng CTVP. Néu CB,CC
trong co quan hiéu 15 va hd trg cho VP
thi CTVP s& duge thuc hién thuan loi.
Nguoce lai, n€u c¢6 nhiéu ngudi & cdc bod
phan chuyén mén khong nam vifng hoic
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khong c6 thai do diung mic véi cong viée
VP thi CTVP sé& gap khé khan.

- Hoat déng ctia VP 1é thudc vao quy
ché hoat dong cla co quan néi chung va
céc quy dinh vé CTVP néi riéng. Nhimg
quy dinh v&€ ban hanh vin ban, xit 1y
thong tin, bao quan bi mat cia Nha nuéc
12 co s& dé lam t6t cong viec VP trudc
mat cling nhu 1au dai. Tuy nhién, nhitng
quy dinh dé phai pht hop vdi timg loai
co quan, cong sO va phai cé co ché kiém
tra d€ bao dam cho céng viéc duoc thuc
hién nghiém tic,

- Thiét bi VP. Day I diéu kién quan
trong ctta céng viée, anh hudng dén nang
sudt lao dong hanh chinh trong co quan,
t6 chic. Thiét bi VP khong chi cdn hop Iy
ma phai dam bdo tinh thdm mi.

d. Xie Iy va truyén dar théng tin.

Xt 1y thong tin dé phuc vu cho hoat
dong cla co quan 13 mot trong nhiing
chitc nang quan trong cua CTVP. Khong
lam t6t nhiém vu nay vai trd tham muu
ctua VP sé bj han ch&. Cho nén, kha ning
xu 1y va truyén dat thong tin 1a mot trong
nhimg chic nang quan trong ma ngudi
lam CTVP néi riéng va cac nha quan Iy
hanh chinh néi chung can phai c¢d.

Dé xir 1y va truyén dat thong tin dugc
t6t, trudc hét phai phan loai duge cic
théng tin cén thi€t va cdc loai thong tin
s€ hinh thanh trong hoat dong cua co
quan. Thit hai 12 phai t6 chifc viéc truyén
dat thong tin va ti€p nhan su phan héi kip
thot. Thi ba la trang bi cidc phuong tién
can thi€t cho cong tic nay.

Trong viéc truyén dat thong tin, viéc
lam th€ nao cho cdc dong thong tin
truyén di khong bi truc trac, bi ngat
quing lién quan dén nhiéu vdn dé nhu
soan thao van ban, hé thong truyén théng
tin ndéi bo, nhan thic vé ¥ nghia clia
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thong tin, k1 nang xu 1y va truyén dat, v.v.

Do vay, ngudi lam CTVP can ¢6 ki
nang bam sat thong tin, nam bat kip thoi
cdc nhiém vu xt ly thong tin, theo doi su
phén héi tin dé thong béo cho 14nh dao.
Doi khi can phai sir dung ca nhitng hé
théng khong chinh thitc dé truyén dat kip
thoi théng tin phuc vu cho muc tiéu cong
viéc cha co quan, té chic.,

d. Mot sé6 van dé vé 16 chiee VP va
CTVP d nuce ta hién nay.

Nhan thic duge tdm quan trong cua
VP va CTVP, tir nhiéu nam nay & céc co
quan nha nudc ciing nhu trong cic 16
chic khiac, cong tac nay da duge cha y
hoan thién. Céc co quan nhu Vian phong
Chinh phti, Van phong Quéc hdi, Van
phong cdc bo, Van phong UBND céc
cép... thuc su 1a b6 mdy tham muu 16
chiic cong viéc quan trong trong hé
thoéng bd mdy diéu hanh ctia cdc co quan
nha nudc céc cdp, gilip céc co quan hoat
dong c6 hiéu qua.

Tuy nhién, bo may VP va CTVP cua
cdc co quan nha nudc trong thoi gian qua
dang t6n tai mot s6 nhuge diém khé co
ban. Cé thé néu Ién mot s mat t6n tai
nhu sau:

- Quan niém vé VP va CTVP chua
théng nhat, tham chi sai léch. R4t nhiéu
nguol quan niém VP la moét loat cong
viéc su vu, khong doi hoi phai cé kién
thiic khoa hoc. Ciing c6 quan diém cho
rang, VP chi gin lién v6i cdc hoat dong
vat chét clia co quan “bung, b, ké, dat”,
ma khong chi y dén chiic ning tham
muu clia cong tadc nay. Nhan thic dé da
tao ra nhiéu hé qua xau cho CTVP nhu
khong dat ding vi tri cia VP trong cong
sO, khong chi ¥ dao tao CB,CC lam
CTVP, khong ddi méi ki thuat VP, v.v.

- Pén nay ching ta van thiéu mot mé
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hinh vé t6 chitc VP thich hop cho céc co
quan. Vi thé di tao ra nhiing kiéu diéu
hanh khong chudn muc va hau qua la
CTVP cham duge cai tién.

- Viéc quy dinh nhiém vu cu thé cho
mot VP chua theo mot quy chuidn 6n
dinh. Cé co quan cip bd giao cho VP
tham muu vé t6 chifc cong tdc thong tin,
diéu phéi cong viéc cia co quan, nhung
ciing c¢6 co quan lai giao cho bd phéan
khic thuc hién, VP chi gidi quyét mot s
khau phu trong d6 nhu vao sé cong van,
luu trit van ban,v.v. Diéu nay da 1am cho
viéc theo ddi cong viéc trong co quan
gip nhiéu khé khan, dong thoi lam cho
CTVP 1r& nén thiéu én dinh va ranh
mach.

- Céc thiét bi VP thiéu dong bo va &
nhiéu co quan, nhit & co quan dia
phuong, con lac héu.

Khong it co quan da trang bi mdy vi
tinh nhung khong khai thiac hét chuc
nang cua mdy tinh, gy nén tinh trang
lang phi.

- Trinh 46 cdn b6 VP con nhiéu bat
cép, it duoc dao tao, b6i dudng vé chuyén
mon cua CT'VPE, dic biét 1a chuyén mon
vé xu ly thong tin, x4y dung van ban.
Diéu nay da lam han ché rat nhiéu dén
nang sudt lao dong quan ly trong hang
loat cic co quan do xu 1y thong tin cham
hoac sai. Can bo VP khong yén tam lam
viéc vi tinh nghé nghiép thip va thudng
bi thay d6i thy tién.

2. Van de dac tao can bo VP trong
CCHC hien nay.

a. Cdc dinh huong vé noi dung dao
1ao. ‘

Pao tao doi ngii cdn bd van phong
(CBVP) theo cdc yéu cdu mdi cd tim
quan trong rat I6n khong chi doi véi viée
nang cao hiéu qua hoat dong ctia VP cic
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co quan, t6 chiic, ma con anh hudng lén
dén chinh chéat lugng hoat dong cla cdc
co quan nha nudc ndi chung. Vi vay,
nhitng kién thifc co ban can trang bi cho
CBVP hién nay la:

- Ki ndng xit Iy théng tin. Nhitng vin
dé can quan thm trong qué trinh xi Iy
théng tin 1a cdc loai thong tin van ban;
cdch 16 chiic cic hé théng thong tin;
phuong thitc giao luu cia théng tin trong
cdc co quan, t6 chifc; phéan loai vi ddnh
gia thong tin theo yéu cau cua lanh dao,
cdc giai doan xir 1y thong tin, dng dung
tin hoc trong xtr 1y thong tin.

Lién quan dén dinh huéng nay la cédc
van dé vé tin hoc VP va viéc dp dung
cong nghé thong tin (CNTT) trong hoat
dong QLNN. Trong qué trinh béi dudng
va ké c& ddo tao lau dai, viéc nang cao
nhén thifc vé tdm quan trong va chién
luge &p dung CNTT trong hoat déng cta
Cic co quan la rat quan trong. Vi thé,
CBVP phai hidu 15 cdc yéu cdu cla
CNTT dé 4p dung hiéu qua. O nhiéu
nudc, dé t6 chic coéng tdc thong tin theo
véu ciau mdi, trong moi co quan, ¢é mot
chirc danh duge goi la gidm déc thong tin
(CIO - Chief information offices). Chic
danh nay dugc CBVP hd trg dé lam viéc
nhung chinh ho cling lam cho CBVP phai
thay déi nhan thic vé cong viec dudi
céch nhin cia CNTT. Co quan cang 16n
thi chifc danh nay cang quan trong. D6 1a
kinh nghiém t6t ma ching ta cé thé hoc
tap.

- Kién thitc co bdn vé soan thdo va xir
{y vdn ban. Cong viéc nay rat quen thudc
doi vét moi cdn bd hanh chinh nhung
viéc tham gia vao qua trinh xt 1y vin ban
& moi loai cdn bo lai cé yéu cdu khdc
nhau. Riéng d6i v6i CBVP thi day cé thé
xem la yéu cdu tién quyét dé cé thé 1am
1ot chitc nang tham muu cta minh cho
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lanh dao trong cong tic van ban. Khong
cd hi€u biét vé Iinh vuc nay, CBVP
khong thé cé di ban Iinh dé dau tranh
chong lai nhitng vi pham trong céng tdc
van ban cua co quan.

Trong s6 nhitng noi dung cin nam vé
cong tic vian ban, CBVP cdn hiéu biét
ddy da vé dac diém cdc loai vin ban
QLNN, tham quyén ban hanh ching theo
luat dinh, quy trinh soan thao, thé thic
van ban va cach soan thdo mot sé loai
van ban hanh chinh thong dung. Nhiing
kién thirc nay khong khé nhung can su ti
mi, chinh xdc dé CBVP c¢6 thé gitp co
quan thdm dinh cdc vin ban trude khi
ban hanh, trdnh nhing sai sét khong
dang c6.

- Ki ndng vé giao tiép. C6 ngudi quan
niém ki nang giao ti€p 12 do rén luyén
trong thuc t&€ ma cé chir khéng phai do
hoc tap 1y thuyét, khong boéi dudng dugc.
Quan niém d6 chi didng mot phan nhd vi
ban than giao tiép cling doi hoi nhiing co
s& 1Y luan cdn nam ving, mic du giao
ti€p 1t can ¢é kinh nghiém. B6i dudng
CBVP nhimg tri thitc vé 1y luan giao tiép,
dac diém cla giao ti€p trong t6 chifc, cc
rao can va cdch vugt qua rao céan, ciach
tao uy tin vo1 dan... la rat can thiét va
quan trong trong tinh hinh hién nay.

- KT ndng vé 16 chitc cong viéc trong
co quan. Nhitng tri thie nay s€ giip cho
CBVP lam t6t mot chiic nang rit quan
trong ctia CTVP la tham mu 8 chiic
cong viéc trong cic co quan, t6 chifc. S&
khong thé 1a CBVP ¢é nang luc néu
khong biét cach t6 chiic mot cude hop

‘sao cho khoa hoc, xay dung mdot chuong

trinh céng tac va gitp lanh dao theo doi
cong viéc cua co quan,

Ngoai ra, nhitng kién thic vé bd mdy
nha nudc, luat 1& hanh chinh, céng tac lap
hé so va té chuic cong téc van thu, huu trit
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trong co quan déu rdt quan trong cho
CBVP. Béi thé, trong qua trinh dao tao va
béi dudng CBVP, day la loai kién thic
can dugce chil trong ding mic.

b. Phirong thitc thuc hién.

C6 thé dp dung nhiéu phuong thic
khac nhau dé t6 chirc viée dao tao va bodi
dudng CBVP. Da dén lic cin ¢é6 mot
chuong trinh chuédn cho dio tao dai han &
béc trung hoc day nghé, bac dai hoc va
giao cho cdc co s& dio tao thuc hién
théng nhat. Bén canh d6, viéc ting cudng
cong tac boi dudng 1a can thiét. Tot nhat
la boi dudng chuyén dé ngin ngay dé
CBVP ¢4 thé tham gia thuan lgi. Tuy
nhién, viéc boi dudng ngan ngay sé& chi
¢6 hiéu qua néu cac chuyén dé béi dudng
duoc xay dung thiét thuc, bé ich va viéc
tham du nhitng khod béi duéng nay duge
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x4y dung thanh ché& dé bat buoc déi vai
CBVP va duge lanh dao co quan quan
tam.

Cin quan tam dén tinh thuc hanh
trong cong viéc cuia CBVP dé dp dung
cdc phuong phdp giang day thich hop.
Phuong phéap tinh huéng can dugc chd y
ap dung d€ hoc vién ty minh c¢6 thé tim
ra nhitng cach xtt ly thich hgp cho cong
viéc cua co quan. C6 thé xay dung céc
mo hinh VP mau dé tham quan va thao
ludn, téng két cic mo6 hinh t6t dé phd
bién. Tém lai, viéc dao tao va boi dudng
CBVP phai ¢é nhiéu hinh thic, cé su hdp
dan nhit dinh va mang tinh thiét thuc.

Trong thoi dai hién nay, CI'VP doi hoi
mot tu duy méi; dac biét viée dao tao va
str dung CBVP cén phai theo mot phong
cach méid

L T I I O

CAI CACH HANH CHINH...

(Tiép theo trang 14)
quan 1y thi trudng tai chinh, vay va rd
ng, chinh sidch tai chinh, trung tim
nghién ctu du bio... Phan dinh o nhiém
vu, quyén han va trach nhiém vé quan 1y
tai chinh cta cde cap chinh quyén, ting
cuong sy kiém tra, ki€m sodt ctia Nha
nude ve tai chinh. Viéc phan dinh trach
nhiém, quyén han gilta céc cdp chinh
quyén trong quan 1y tai chinh cidn ddp
ing yéu cau bao ddm cho trung wong truc
ti€p nam céc cong cu siic manh va bao
ddm su théng nhit trong phdt trién clia
dat nudc. Chinh quyén dia phuong khong
don thuédn 12 cip t8 chitc thuc hién céc
chll truong ctia trung wong ma cén phai
cht déng hon trong viéc ban hanh cic
chinh sdch, ch& do phu hgp véi phdp luat,
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cung cdp cdc dich vu dan sinh, phic lgi
xa hoi cho nhan dan dia phuyong nhim
khuyén khich khai thic c4dc nguén luc
phat trién kinh té-x4 hoi dia phuong.

Bay la, xdy dung d6i ngii cong chite tai
chinh c¢6 dii phdm chdt, ndng licc dé phuc
vt cong vu. Trong CCHC vé tai chinh,
cdn phai ¢6 chuong trinh dé gido duc cho
cong chitc nhan thic 1 vai trd cua minh
trong nén kinh t& thi truong va nghia vu
phuc vu céng dan. Mat khic, can thay
déi cung cdch phuc vu nhan dén, phuc vu
nén kinh t€ phat trién. Cong chifc cla
nganh phai duge rén luyén, cé thii do va
hanh vi trung thuc trong quan hé véi cac
t8 chitc va coéng dan, rén luyén ki nang
quan 1y dé thuc thi céng vu ngay mot t6t
hond
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