XAC DINH NOI DUNG KY NANG
THAM MUU COA CHUYEN VIEN
BAN DANG CAP TRUNG UCNG

Nguyén Cong Ding
@ Vién Nghién cin Dir ludgn xd hoi, Ban Tuyén gido Trung wong

1. bat van dé

X& hoi cang phdt trién thi nhitng 'véu cdu vé ky nang séng va ky nang
nghé nghiép cling ngay cing doi hoi phai duge nang cao d6i véi mdi c4 nhan dé
ho thich ing dudc véi moi trudng sdng va nghé nghiép. Trong cic co quan
Dang, doan thé, chic danh chuyén vién gitip ldnh dao don vi phu trdach mot
phan viéc hoic mot van dé nghiép vu, hay ndi cich khac ho 1a nhitng nguoi cé
chifc nang lam tham muu cho ldnh dao. D€ thuc hién chic nang do, ngudi
chuyén vién phai c6 mot hé théng k¥ nang nghé nghiép, tuy nhién cho dén nay,
viéc phéan tich dic diém lao dong cla nghé tham muu va cdc k§ nang nghé
nghiép con chua dugc quan tam nghién ciu. Viée xdc dinh hé thong ky nédng
tham muu s& gilip cdc nha quan ly nhan sy ¢6 phuong phdp tuyén chon, dao
tao, boi dudng phlt hop va hiéu qua, qua dé gilip cho cic nha lanh dao ¢6 nhing
chuyén vién gioi, gép phan lanh dao bd mdy hoan thanh t6t nhiém vu dugc
giao.

2. Noi dung k¥ niang tham muu cua chuyén vién ban Pang cép
Trung vong

Theo nghia chung, tham muu & ban Dang Trung uong 14 tdng hop cdc
hanh déng ctia chi thé nhim thuc hién cic chifc nang, nhiém vu dugc giao,
trong d6 bao gébm cdc qud trinh chudn bi, nghién ciu, phan tich, thim dinh,
hudng din, soan thao cdc ndi dung vé chu truong, duong 161, chinh sach cla
Pang hoac cdc van dé ¢o lien quan, tlr d6 thé hién nhilng dé xuat, kién nghi
nham giai quyét mot hoac moét s6 van dé thude linh vie duge phin cong. Dé
thuc hién cic nd1 dung cong viéc trén, tuy vao tling ngach chitc danh (chuyén
vién, chuyén vién chinh, chuyén vién cao cip), cdn bd tham muu s€ phai ddp
ting mot phan hodc toan bd phdn viéc duge phan cong phll hop véi timg tiéu
chuan chitc danh cdn bo rnham thuc hién t6t chitc ning, nhiém vu ciia té chic.
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Riéng doi véi ngach chiic danh chuyén vién, hoat dong tham muu cé mot s
dac diém sau:

- La qud trinh tdc nghiép cia cd nhan hodc phdi hop nhém nham thuc
hién cdc nhiém vu duge giao. Bao trim 1én toan bo tdc nghiép nay 1a qua trinh
phan tich, tng hgp nhim tim hiéu, phat hién vin dé, phat hién cdi chinh yé&u
trong nghién cltu, tim ra dugc mit khau quan trong nhat dé gidi quyét, ngudn
luc quan trong nhat phai huy dong va lya chon duge cédc giai phdp cén thiét.

- Muc dich cua hoat dong tham muu ctia chuyén vién 1a nhim dé xuat
duge cho lanh dao cdc ¥ ki€n ve k& hoach va bién phap thuc hién cong viéc, tir
d6 gbép phan nang cao niang luc ra quyét sich cia lanh dao.

- Déi twong tham muu cla chuyén vién 1a nhitng nha lanh dao, trong dé
san phdm chinh cla qud trinh ndy 1a nhimg dé xuat kién nghi che lanh dao
duge thé hién bing ngon ngit van ban hanh chinh, céng vu.

- Trong hoat ddng tham muu, chuyén vién st dung hé thong cdc k¥ nang
nghé nghiép dua trén su hiéu biét co ban vé thé ché, hé théng chinh tri, chi
truong, dudng 16i, chinh sach cta Dang va Nha nudc.

Nhu vy, k§ nang tham muu cia chuyén vién ban Dang cdp Trung uong
1a sy van dung kién thitc va kinh nghiém vao thuc tién cong viéc cu thé nham
muc dich dwa ra duge nhiing dé xuat, kién nghi dé cap trén (lanh dao) tham
khao, sir dung trong qud trinh ra quyét dinh.

Tir nhiing dic diém duoc phan tich & trén, ching toi xac dinh k§ nang
tham muru ciia chuyén vién ban Dang gdm 4 nhém k¥ nang co ban sau:

a. K¥ ndng thu thdp va xu ly thong tin

Thu thap va xi 1y théng tin tai cdc co quan Dang Trung wong l1a mot
trong nhitng k¥ nang thiét yéu thudc hé thong k¥ nang nghé nghiép cia chuyén
vién. Xét c& vé phuong dién chinh tri va quyén luc, yéu ciu cung cdp thong tin
cho lanh dao 12 mot nhu cau tat yéu, va cd ¥ nghia rdt quan trong, nhat la trong
mdi tredng tham muu cua Pang khi truce ti€p phuc vu cho viéc xay dung va ban
hanh nhitng chu trvong, dudng 161, chinh sach 16n cua Dang va Nha nude. Vai
trd cta thong tin tai cdc cd quan Déang thé hién & cdc mit: cung cdp dir licu va
théng tin dé lanh dao quyét dinh va kiém tra viéc thuc hién quyét dinh, dong
thoi gép phan ggi md suy nghi cho 1anh dao va nang cao chét lugng hiéu qué
cong viéc, do vay khi thuc hién k§ nang thu thap va xu 1y thong tin phai can
ddp Gng cdc yéu cau sau:

Déi vai viée thu thdp thong tin:

- Can thu thap thong tin bdm sédt yéu cdu, chitc nang, nhiém vu duge
giao;
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- Thu thap thong tin lién quan dén uy tin cia Dang, Nha nudc, dén on
dinh chinh tr1;

- Thu thap nhimg thong tiﬁ phan hoéi lién quan dén cong viée;

- Thu thap nhiing thong tin du bdo lién quan dén cong vigc,

- Bao qudt cac thong tin cdn thiét cho cong viéc tir cdc kénh khdc nhau.

Poi voi viéc xu ly thong tin:

- Kiém tra do tin ¢y clia cac thong tin nhan duoc;

- Tém gon nhiing van dé c6t 161, chi y&u, c¢d ban qua thong tin phan dnh;

- Hé théng hoa thong tin thu dugce sau khi da duoc kiém tra, xac minh;

- Xir 1y dit liéu thong tin déXdc dinh ban chét van dé ndy sinh;

- Cung c¢4p cho lanh dao ca théng tin thuan chiéu va nguoc chiéu, dong
thai néu ro chinh kién cua minh;

- Néu bat khia canh chinh tri cia van dé, nhitng khia canh méi nay sinh, dé
xudt, kién nghi dé cap trén tham khao trong qud trinh ra quyét dinh.

b. Ky ndng ldp ké hoach

Lap k& hoach 1a sy lya chon mot trong nhiing phuomg an hanh dong
tuong lai cho toan bo va cho tung b6 phén trong mot ¢o sd. N6 bao gom su lua
chon cédc muc tiéu clia ¢o s& va clia timg bo phan, xdc dinh cic phuong thic dé
dat dugc céc muc tiéu (Harold Koontz, Cysil Odonnell va Heinz Weihrich) [4].
Ké& hoach c6 nhiéu loai khdc nhau, tir chién luge, chinh sach. tac nghiép, du an
dén k& hoach nam, thang, tuan. Thuc t€ & cdc co quan ban Dang Trung uong,
twong tng véi yéu cau cua ting ngach chic danh (chuyén vién, chuyén vién
chinh, chuyén vién cao ¢ap), qud trinh tham gia lap k&€ hoach cling c¢¢ su thay
ddi vé ban chat, tir cdp “lap k& hoach thuc hién” (& cdp thap) sang cip “lap ké
hoach chién lugc” (& cip cao). D61 v6i chuyén vién, khi thuc hién k¥ nang nay
cdn phai ddp ing cdc yéu cdu sau:

- Tim hi€u yéu cdu cha cdp trén dé xac dinh nhiing vdn dé trong k&
hoach;

| - Nhin nhin k& hoach theo hudng nang dong, linh hoat, chdp nhan thay
doi :

- Xem xét cdc yéu cau vé thoi gian, pham vi dp dung va ndi dung cdc
chu dé dat ra trong k€ hoach;

- Xem xé€t tinh hop 1y, hiéu qua cia cic vi tri va trach nhiém cia ngudi
tham gia;

- Xem xét cic yéu cdu vé€ nguodn luc dé thuc hién muc tiéu;
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- Khai thdc cac nguén lue ¢6 sin trong viéc thuc hién muc tiéu;

- Quan tam dén sy dong thuédn cia céc don vi, c4 nhan s& tham gia vao
ké& hoach;

- Can ctt vao nhitng tién dé (du bdo, chinh sich, quan diém vi mo, k&
hoach hién c6) dé danh gid sy phu hgp ctia nhifng muc tiéu trong ké hoach;

- Can ctt cdc tiéu chi: tinh cu thé, do luong duge, kha thi, huéng t6i két
qua, hop thoi, dé hya chon cic muc tiéu;

- Phan tich diém manh, diém yéu, co hoi va thach thitc clia hién trang dé
dé xuat nhitng bién phdp cong tdc;

- Thuyét phuc cdp trén lua chon phuong 4n t6i vu.

c. Ky ndng phdéi hop, tham gia thuc hién cong viéc

Doi v6i chuyén vién ban Dang cdp Trung wong coéng tic phdi hop, tham
gia thuc hién cong viéc l1a nhitng hoat d(‘)ng thudong xuyén trong qud trinh giai
quyét nhung vin dé dit ra trong cong viéc duoc glao Dai tuong phai hop trong
cong tdc cla chuyen vién la nhimg thanh vién clia t§ cong tac, cé cic X§ ning
bd sung cho nhau vi cing cam két thuc hién muc dich thiét thuc va ciac muc
tiéu cu thé ddp ing yéu cau chung. Do d6, khi thuc hién k§ nang, chuyén vién
phai ddp Gng cac yéu cau:

Xdc dinh va tim hiéu ré nhiém vu:

- Xéc dinh 10 nhiém vu trong phot hop, tham gia thuc hién cong viéc;

- X4c dinh cdch thic va noi dung phéi hop trén co s& nim ré vai trd va
trdch nhiém cua cac thanh vién;

- Tim hiéu dén ciing nhitng van dé chwa thiu té nham tiép thu t6i da cic
¥ kién cna thanh vién;

- Tiép thu dé nghi ciia cic thanh vién mot cidch nghiém tdc, sdp x€p lai
theo timg nhém vén dé mét cich logic;

- Lang nghe ¥ Ki€n cla cdc thanh vién va ghi chép lai nhitng v kién cdn luu
y.

Thiic ddy hoat dong ciia t6 cong tdc:

- Chia sé thong tin va quan hé ¢&i md, cong tdc véi cdc thanh vién;

- Diém tinh, khich quan trong dé xuat ¥ kién;

- Khai thdc va tham gia thic ddy phét trién céc ¥ tudng trong nhém;

- Thu thap nhitng phan héi d6i véi hoat dong cia té cong tac dé kip thoi
dé xuat khic phuc nhitng diém yéu;,
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- Déng gdp ¥ kién vao qud trinh ra quyé€t dinh clia nhém trén co s& phéan
tich diém yé&u, diém manh, co hoi va thach thitc cia nhiém vu;

- Thuc hién cong viéc theo ding ké hoach hanh dong da théng nhat
trong 13 ¢ong tac. :

d. K¥ ndng soan thao van ban hanh chinh - céng vu

Van ban hanh chinh, céng vu ¢6é nhi€u chitc nang, trong dé hai chiic
nang chinh la cung cdp thong tin chinh thic, tin cay; lam cho chu truong,
* dudng 18i, chinh sach cia Pang va Nha nuée duge thong sudt va ¢é hiéu luc,
g06p phén td chic su théng nhét ¥ chi va hanh dong trong toin Dang va toan bo
hé thong chinh tri [2]. Vi vay, tuy k¥ nang soan thao vin ban hanh chinh - céng
vu chi thé hién don thuin vé mat k¢ thuat cha hanh dong, nhung trong hoat
dong tham muu né ludon duge coi la quan trong nhat, boi san phdm cudi cling
clia tham muu dugce thé hién bang cdc vin ban hanh chinh - cong vu. Tham chi
van phong diing trong van ban dugc coi 12 “phong cdch ngén ngit diing trong
quan hé giita nhan dan voi Pdng va Nha nude, gitta cac doan thé vor nhau...”
v6i cdc dac diém: tinh khuoén mdu; tinh chinh xdc, rd rang, mot nghia; tinh
ngan gon, co duc; tinh hiéu luc. Do d6, khi thyc hién k§ nang nay cin dép vng
cac yéu cau sau:

Xdc dinh noi dung va quy trinh: _

- Xéc dinh 15 muc dich, yéu cau, ngi dung, thé thitc van ban;

- Xéc dinh quy trinh soan thao vin ban;

- Xdc dinh nhitng van dé then chét, ¢ot 161, xuyén sudt tir ddu dén cusi
van ban; : _

~ Xem x€t pham vi 4p dung cua van ban soan thao dé xdc dinh phuong
phap trinh bay, noi dung, d6 mat phit hop nhat véi déi tuong doc hoic xir 1y van
‘ban.

Xay dung vin bdn:

- Khai thac cdc hé so, s6 liéu thong ké, cdc tai liéu luu triX, ludn cf khoa
hoc lién quan truc tiép dé€n néi dung du thao van ban;

- Xay dung dé cuong va ldy ¥ kién chuyén gia khi soan thao van ban ¢6
nd1 dung quan trong;

- Bdm sat dé cuong, gilt thong nhét cic ¥ 16m vé6i 1d van trong van ban
soan thao;

- Ddm bao tinh khuén mau, tir ngir chinh xdc, 1o rang, mét nghia, déng
thoi ngén gon, ¢o dic va hiéu luc trong van ban soan thao:
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- Poc di doc lai van ban nhiéu ldn dé sodt xét bé cuc, lap luan, su gon
gang, trong sdng cua loi van, vé cdc 16i ngl phdp.

3. Két luan

- No1 dung k¥ nang tham muu cta chuyén vién ban Dang cip Trung
wvong dugc xdc dinh thong qua viéc phan tich dic diém hoat dong tham muu,
bao gébm 4 nhém k¥ nang co ban (k¥ nang thu thap va xtt 1y thong tin, k¥ niang
lap k&€ hoach, k¥ niang phoi hop, tham gia thuc hién cong viéc va k¥ nang soan
thao van ban hanh chinh - cong vu). Cic nhém k¥ nang nay duge thuc hién déap
ng cdc yéu cdu cong viéc trong nhitng diéu kién cu thé va dua trén nén tang su
hi€u biét co ban vé thé ché, hé thong chinh tri, chll truong, dudng 161, chinh
sdch clta Pang va Nha nudc.

- Trén co s& xdc dinh rd cac ndi dung cla k¥ nang tham muu gép phin
giip cac nha quan ly nhan sy xay dung dugc cac phuong phdp dio tao, boi
dudng phit hop nham nang cao k§ nang nghé nghiép cho ¢dn bd tham muu,
ting cudng chét lugng, hiéu qua cong viéc va nang luc 1anh dao cia té chic.
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