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Pé tai: Tim hiéu quan ly hanh chinh nha nwéc & Viét Nam

1.Tim hiéu chung vé quan ly hanh chinh nha nwéc
1.1. Khdi niém vé quan ly hanh chinh nha nwérc

Quan Iy hanh chinh nha nwéce 1a hoat ddng thwce thi quyén hanh phap
cla nha nwdc. Hay quan ly hanh chinh nha nw&c la mot dang quan ly x3 hoi
dac biét, 1a sw tac ddng ¢ td chlrc va diéu chinh bang quyén lwc phap luat
dbi v&i cac qua trinh x3 hdi va hanh vi hoat dong clia con ngwdi do céc co
quan trong hé thdng chinh pht tt trung wong dén co sé tién hanh dé thé
hién nhi*ng chirc ndng va nhiém vu clia nha nwédc nham duy tri va phat trién
cao cac mbi quan hé x3 hdi va trat tw phap luat, thda man cac yéu cau hwop
phap cla con ngudi trong cong cudc xay dwng va bao vé td qudc.

1.2. Dac diém cta quan ly hanh chinh nhé nwéc

- Mang tinh quyén lwc dac biét, tinh td chlrc cao va tinh ménh 1énh don
phwong cla nha nudc.

- C6 chwong trinh, c6 ké hoach dé thwce hién muc tiéu.

- C6 tinh cht ddng séng tao va linh hoat (theo sw phan cong, phan cép,
theo dung thAm quyén va theo nguyén tac tap trung dan cha).

- Cé tinh lién tuc va 6n dinh trong td chlrc va hoat ddng quan ly hanh
chinh nha nuwéc.

- C6 tinh chuyén mon hda va nghé nghiép cao: day khéng chi dwore coi 13
mot nghé ma con dworc coi la mot nghé tdng hop va phirc tap, sang tao
nhat; can bd cdng chirc khdng chi cé chuyén mén sau ma con phai co
kién thirc rdng trén nhiéu linh vuc.

- Cé tinh th bac chat ché: 1a hé théng thong subt tlr trén xudng dwdi,
cAp dwdi phuc tung cAp trén va chiu sw kiém tra chi dao thuwdng xuyén
cla cp trén.



- Khong cé sw tach biét tuyét dbi vé mat x3 hoi gitra ngwdi quan ly va
ngwdi bi quan ly: con ngwdi vira 13 chl dé vira |a dbi twong bi quan ly;
trong chl nghia x3 hdi, nhan dan Ia cht thé quan ly dat nwdc.

- Khéng vu lgii: do quan ly hanh chinh nha nwéc khong c6 muc dich tw
nhan. N6 ton tai vi x3 hoi, c6 nhiém vu phuc vu 10i ich cdng cOng va |gi
ich nhan dan.

- Mang tinh nhan dao: hoat ddng clia nén hanh chinh nha nwdc déu cé
muc tiéu phuc vu con ngudi, ton trong quyén va lgi ich hop phép cla
céng dan, lay dé 1am xuat phat diém cla hé théng luat, thé ché, quy tac
va thd tuc hanh chinh.

1.3. NGi dung quan ly hanh chinh Nha nwdrc

N&i dung clia hoat ddng quan Iy hanh chinh nha nwéc dworc cu thé hoa
thong qua cac muc tiéu, nhiém vu , chirc ndng hoat ddng cu thé cla tirng
co’ quan hanh chinh nha nwdc, tirng cap, ttrng nganh va toan hé théng
hanh chinh nha nwdc. N&i dung quén ly hanh chinh nha nwéc dwoc thé
hién trong hanh déng trén cac linh virc va cadc mat sau:

- Quan ly hanh chinh nha nwdc vé kinh té (kinh t&, ky thuat, dich vu), van
hda, xa hdi, ngoai giao, an ninh, quéc phong.

- Quan Iy hanh chinh nha nwde vé tai chinh, ngan sach nha nwérce, ké
toan, kiém todn, thdng ké, chirng khodn, ngan hang — tin dung, bao
hiém,

- Quan Iy hanh chinh nha nwdc vé khoa hoc, cong nghé, tai nguyén thién
nhién va moi trwdng.

- Quan Iy hanh chinh nha nwdc vé ngudn nhan lwc (cdng chirc nha nwdrc).

- Quan Iy hanh chinh nha nwéc vé tb chirc bd may hanh chinh.

1.4. Chd thé va khdch thé ctia quan Iy hanh chinh Nhé nwére

ChU thé cla quan ly nha nwdc 1a cac ca nhan hay tb chirc clia con ngwdi
mang quyén lwc nha nwdc trong qua trinh tac dong t&i doi twong quan ly.

ChU thé quan Iy hanh chinh nha nwéc 1a cac co quan hanh chinh nha
nwdc, can bd nha nwdc cd thAm quyén, cic co quan kiém sat, xét xt va céac
tb chirc x3 hoi, ca nhan dwoc nha nwdc trao quyén quan Iy hanh chinh
trong mOt sd trdng hop cu thé.

Khach thé cla quan Iy nha nwdc la trat tw quan Iy nha nwdc. Khach thé
clia quan ly hanh chinh nha nw&c la trat tw quan ly hanh chinh tlrc |a trat



tw trong linh vre chdp hanh, diéu hanh. Trat tw quan Iy hanh chinh nha
nwdc 13 mOt dang cu thé cla trat tw quan ly nha nwdc dwoc quy dinh
trong cac quy pham hanh chinh.

1.5. Hinh thirc quan ly quan ly hanh chinh Nha nwoc

Hinh thirc hoat ddng quan ly hanh chinh Nha nwéc dwoce hiéu 1a hoat
dong cla cic co quan hanh chinh nha nwdc trong viéc thwe hién céc chlvc
nang, nhiém vu, thAm quyén cla td chirc. Hinh thirc quan ly hanh chinh
nha nw&c dwoc phan thanh 2 dang: hinh thirc phap ly va hinh thirc khéng
phap ly.

1.5.1. Hinh thtkc phdp ly:

Day 13 hinh thlrc quan ly quan trong, 13 hoat ddng ban hanh cac van ban
quan Iy hanh chinh nha nwéc bao gbm:

- Ban hanh van ban quy pham phép luat: théng qua cac van ban nay, cac
co’ quan hanh chinh nha nuwdc quy dinh nhirng hinh thirc x(r sw chung
trong [inh vee quan Iy (nhi€m vu quyén han, nghia vu cu thé cla céc
bén tham gia hoat ddng quan ly hanh chinh, thAm quyén va tha tuc tién
hanh hoat ddng clia dbi twong bi quan ly).

- Ban hanh van ban ap dung phap luat: 4p dung mot hay nhiéu quy pham
phap luat vao tirng tredng hop cu thé, trong tirng diéu kién cu thé.
Viéc ban hanh van ban ap dung phap luat lam phat sinh, thay déi hay
chm dt nhirng quan hé phép luat hanh chinh cu thé.

- Cac hoat ddng mang tinh chat phap Iy khac: dwoc tién hanh khi phat
sinh nhirng diéu kién twong ng dwoc dinh trwdc trong quy pham
phap luat nhwng khéng can ban hanh van ban 4p dung phép luat (kiém
tra gidy phép l4i xe, kiém tra viéc dang ky tam trd tam vang, dang ky
khai sinh, ddng ky két hon, cong chirng,...).

1.5.2. Hinh thtrc khéng phap ly

La hinh thirc hoat ddng khong thudc pham vi chirc ndng, thAm quyén
(hinh thirc hdi nghi & co’ quan qudn Iy thAm quyén riéng hoat ddng theo
hinh thirc thU trwdng). Hinh thuc hoat ddng nay thé hién qua viéc khéng
ban hanh quyét dinh cd tinh chat quyén Iwc.

1.6. Phwrong phdp quan ly hanh chinh nha nudc

Phwong phap quan ly hanh chinh nha nwdc 1a cac bién phap diéu hanh
dé ddm bao viéc thwe hién cac chtrc ndng nhiém vu va thAm quyén cla



cac co quan trong hé thdng co quan quan Iy hanh chinh nha nwéce. Cac
phwong phdp quan ly hanh chinh Nha nwdc dwoc chia thanh hai nhém:
nhédm cac phwong phap clia khoa hoc quan ly va nhdm cac phwong phap
khoa hoc khac.

1.6.1. Nhém cdc phwrong phdp cla khoa hoc quan ly

- Phwong phép td chirc: 13 bién phap dwa con ngwdi vao khudn khd, ky
luat, ky cong. D& thuc hién cac bién phap nay nhat thiét phai c6 quy ché,
quy trinh, ndi dung hoat déng cho co’ quan bd phan, cd nhan dong thoi
phai cong quyét thuwe hién.

- Phuwong phap hanh chinh: Ia phwong phap quan ly cach ra ménh Iénh
hanh chinh dirt khoat bat budc dbi twong quan Iy. Phuong phap tac dong
trwe tiép 1én d6i twong bang cach quy dinh don phwong nhiém vu va
phwong an hanh ddng cla dbi twong quan Iy. Day 13 phwong an thé hién
tinh chat quyén lwc cla hoat ddng quan Iy.

- Phuong phép kinh té: 1a phwong phéap tac dong gian tiép dén hanh vi
clia dbi twong quan Iy théng qua 107 ich & 1am cho céc khach thé quan Iy
suy nghi dén Igi ich clia minh tw giac thwe hién bdn phan va trach nhiém
clia minh mdt cach tot nhat ma khong phai nhac nhé nhiéu vé mat hanh
chinh ménh 1&nh cla chd thé quan Iy.

thwe hién phwong phap nay can phai biét két hop mot cach ding dan
gitra 107 ich cua ngwdi lao ddng, clia tap thé va clia Nha nwdc. Trong dé 10
ich clia ngwdi lao ddng 1a trwee tiép, |oi ich clia nha nwée 13 tdi cao.

- Phuong phép gido duc tw twdng dao dirc: Day |a bién phap tac ddng vé
tw twdng va tinh than dbi v&i con ngwdi dé ho gidc ngd Iy twdng, v thirc
chinh tri va phép luat. Y thirc ddng thi hanh ddng tbt. Trén co' s& dé sé cé
trach nhiém cé ky luat, cé lwong tam khéng vi pham phap luat, hang hai
lao ddng.



Gido duc tw twdng dao dlrc khdng phai hd hao bang khau hiéu chinh tri,
ddng vién long nhiét tinh, hdng hai chung bang tuyén truyén tinh cdm ma phai
1a nhirng cdng viéc cu thé, c6 ké hoach thwc hién rd rang cho tirng giai doan
phat trién nhat dinh d&m bao trang bi cho ngwdi lao ddng dd kién thirc AU
long nhiét tinh dAm dwong cong viéc dap tng yéu cau thuec tién.

1.6.2. Nhom phuwong phdp khoa hoc khadc
- Phuwong phép ké hoach héa: Day 1a cach tb chirc va 13nh dao cong viéc
theo mdt ké hoach. Phwong phéap nay dwoc dung dé xay dwng chién lvorc
phat trién kinh té x3 hodi, 1ap quy hoach tong thé va chuyén nganh, dw bao xu
thé phat trién, dat chwong trinh muc tiéu va k& hoach xay dwng cho tirng thoi
ky. Phuong phép nay st dung dé tinh toan cac chi tiéu k& hoach, td chirc thuc
hién, kiém tra danh gia tinh hinh thwe hién ké hoach, cac bién phép can dbi.
- Phwong phép thdng ké: dwoc cac co quan hanh chinh st dung dé tién
hanh diéu tra khdo sat, phan bd str dung cac phwong phap tinh toan dé
phan tich tinh hinh va nguyén nhan cla hién twong quan ly, lam can cl
khoa hoc cho viéc ra quyét dinh quan Iy.

- Phuong phéap tam Iy x3 hdi: nhdm tac ddng vao tdm tw, tinh cAm cla
ngwdi lao ddng, tao cho ho khdng chi hd hi, yéu thich cong viéc, gan bo
v&i tap thé lao ddng, hdng say lam viéc, gidi quyét cho ho nhing vdng
mac trong cdng tac, ddng vién, giup d& ho vrot qua khé khan trong cudc
sOng.

- Phuwong phap sinh ly hoc: trén co’ s& phwong phap nay cac co quan
hanh chinh nha nwdc tié€n hanh b6 tri noi 1am viéc pht hop v&i sinh Iy cla
con ngw0i, tao ra s thodi mai trong lam viéc.

2. Nguyén tac quan ly hanh chinh nha nwéc
2.1. Nguyén tac Déng lénh dao trong quan ly hanh chinh nhé nwérc

Day 1a nguyén tac dwoc dat 1én hang dau trong quan Iy hanh chinh nha
nwdc. Diéu 4 Hién phap 1992 khang dinh: “ Dang cOng san Viét Nam, doi
tién phong cla giai cAp cdng nhan, nhan dan lao ddng va cla ca dan toc,
theo chll nghia Mac —Lenin va tw twdng HO Chi Minh, 13 lwc lwong 13nh dao
nha nwdc va xa hdi...”

Sy 13nh dao clia Pang gilr vai tro quyét dinh dbi v&i viéc xac dinh
phwong huwdng hoat ddng clia nha nwdc x5 hdi chll nghia, 13 nhan tb
quyét dinh dbi v&i viéc quan ly clia nha nwde va tao diéu kién dé nhan dan
tham gia déng dao vao hoat ddng quan ly nha nw&c. Sw 13nh dao cla



DPang 13 hat nhan cho moi thang 10 clia cdch mang nwdc ta. Pang l3nh
dao toan dién vé moi mat nhwng khdng can thi€p vao hoat ddng nghiép vu
clia cac co quan quan Iy nha nwdc ma chl yéu 13 13nh dao tw twéng
duwdng 16i, quan diém giai cAp, vé phwong cham, chinh sach va vé td chirc
trén linh vierc chuyén mon.

DPang dé xuat vé dudng 16i, tién cl vé can bd, ca dang vién va khong
dang vién, nhan dan va cac co quan nha nuwdc lwa chon va quyét dinh theo
quy dinh cOa phap luat. Tri tué 13nh dao, soi dwdng chi 16i clia Dang cung
v&i tri tué lwa chon quyét dinh trwc tiép clia nhan dan va cac co quan nha
nwdc 13 moOt co ché can thiét va tbi wu trong diéu kién mot dang duy nhat
I3nh dao d& dam bao long Dan y Dang 1a mot, trong d6 long Dan la gbc.

2.2. Nguyén tdc nhén dén lao déng tham gia déng ddo véo quan Iy hanh
chinh nha nworc

Nguyén tac nay ndi nén mdi quan hé hivu co gitra nhan dan lao ddng
v&i nha nwdc. Nha nwde do chinh nhirng ngwdi lao ddng 1ap ra dé thuc
hién quyén lwc cla nhan dan. Nguyén tac nay cling khang dinh vai tro to
I&n clia nhan dan lao ddng va xac dinh rd hoat ddng cla nha nw&c x3 hoi
chll nghia cAn phai tao ra kha nang va diéu kién dé nhan dan lao dong
phat huy tai nang, strc lwc clla minh tham gia ganh vac cac cong viéc cla
nha nwéc. Nguyén tac nay thé hién qua:

- Nhén dan lao dbng tham gia vao hoat ddng clia bd may quan ly nha
nwéc.

“Nhan dan lao ddng st dung quyén lwc nha nuwdc thong qua Qudc HOi
va hdi déng nhan 1a nhirng co’ quan dai dién cho y tri va nguyén vong cla
nhan dan, do nhan dan bau ra va chiu trach nhiém tridc nhan dan” (Diéu 6
Hién phap 1992)

- Nhan dan lao ddng tham gia vao hoat ddng tw quan & co s& (Diéu 11-
Hién phap 1992)

- Nhan dan lao ddng truwc tiép thue hién quyén va nghia vu cla cong
dan. Cu thé 13 “ Tham gia quan Iy nha nwdc va x3 hoi, tham gia thao luan
cac van dé chung cla cd nwdc va dia phwong, kién nghi véi co quan nha
nwdc, biéu quyét khi nha nwdc td chire trwng cau y dan” (Diéu 53 — Hién
phap 1992)

2.3. Nguyén tdc tap trung dén chi



- Pay 1a nguyén tac co ban vé td chlrc va hoat ddng clia nha nwdrc ta va
dworc quy dinh cu thé trong Hién Phap: “Qudc hoi, hdi ddng nhan dan céc
cp va cac co quan khac clia nha nwdc déu tb chire va hoat dong theo
nguyén tac tap trung dan ch”

- Nguyén tac nay bao ham suw két hop gilra hai yéu tb: tap trung va dan
chQ. TAp trung |a thau tém quyén Iwc nha nwdc vao chl thé quan Iy dé
diéu hanh, chi dao viéc thwc hién phép luat. Dan chd |a viec m& rOng
quyén cho dbi twong quan Iy nham phat huy tri tué tap thé vao hoat ddng
quan ly, phéat huy hét kha nang tiém tang cla dbi twong quan ly trong qué
trinh thwe hién phép luat, thwe hién ménh 1€nh cla cp trén.

- Néu chi cé sw 13nh dao tap trung ma khong m& rdng dan chd thi sé
tao diéu kienj cho cac hanh vi vi pham quyén clia céng dan, cho céc té quan
liéu, hach dich, cdng quyén, tham nhiing phét trién. Khong cé sw 13nh dao
tap trung thdng nhat, sw phat trién cla x3 hdi s& trd thanh tw phat. Luc
lwoing dan chil sé bi phan tan, khong dG stre chdng lai cac thé Iwc phan
dong, phan dan chl. Tap trung va dan chi 13 hai yéu td c6 s két hop chét
ch& v&i nhau, c6 mbi quan hé qua lai phu thudc va thic day nhau cung
phat trién trong quan ly hanh chinh nha nuwéc

- Nguyén tac tap trung dan chd trong quén ly hanh chinh nha nwéc thé
hién qua:

+ S phu thudc cla co quan hanh chinh nha nwéc vao co’ quan quyén
lwe nha nwdc cung cap.

+ S phu thudc cla cap dwdi vdi cap trén, dia phuong véi trung wong.
+ Sw pha clp quan Iy.

+ Sw hudng vé co s&: Co s& - 13 noii trwve ti€p tao ra cla cdi vat chat
clia x3 hoi, trwee tiép phuc vu di sdng vat chat va tinh than cla nhan dan.
Puwoc nha nwdc bdo hd vé quyén sé hiru céc tai sdn hop phap, quyén tw
chU trong san xuat kinh doanh, dwoc nha nwdc huwdng dan, quan Iy va
gilp d& vé vat chat, tinh than.

+ Sy phu thudc hai chiéu cla co quan hanh chinh nha nwéc & dia
phwong. Cac co’ quan hanh chinh nha nwéc & dia phwong déu dworc td
chlrc va hoat ddng theo nguyén tac phu thudc hai chiéu (doc va ngang).
Mbi phu thudc doc gitip cho clp trén cé thé tap trung quyén lwc nha nwdc
dé chi dao hoat ddng v&i cap dwdi tao nén modt hoat ddng chung thong
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nhat. M&i phu thudc ngang tao diéu kién can thiét cho cAp dudi cé thé
m& rong dan chd, phat huy thé manh cla dia phwong dé hoan thanh
nhi@m vu ma cap trén giao phé. Nguyén tac nay ddm bao sy thdng nhat
gilra cac loi ich.

2.4. Nguyén tdc binh dang gitra cdc dén téc

Trong quan Iy hanh chinh nguyén tac binh d8ng gitra cac dan tdc thé
hién qua:

- Pdng bao cac dan tdc it ngwdi cé mot ty 1& nhat dinh trong co’ quan
quyén lwc nha nwdc va co quan nha nwdc khac & vung dan tdc it ngwdi.

- Nha nw&c c6 chinh sach wu tién dbi véi con em cac dan toc it nguwoi
trong qua trinh gido duc, dao tao, cé sw giup d& vé vat chat va sw khuyén
khich vé tinh than.

- C6 chinh sach ding dan gitra nhirng ngudi lao ddng di xay dwng ving
kinh t& m&i, phan bd lai lao ddng mot cach hop Iy nham tao diéu kén
thuan lgi dé cac dan tdc it ngwdi nang cao trinh dd vé moi mat.

- Chu y d4u tw xdy dwng cac cong trinh quan trong vé mat kinh t&, qudc
phong & viing cac dan tdc thiéu sd dé& nang cao doi sdng vat chat va tinh
than cla cac dan tdc it nguoi.

2.5. Nguyén tac phdp ché Xé Hoi Chid Nghia

Day |a bién phap quan trong nham tang cwdng chuyén chinh vo san,
phat huy quyén lam ch tap thé clia nhan dan lao dong, ddng vién td chirc
nhan dan hoan thanh nhiém vu cadch mang. Phap ché XHCN thé hién:

- Trong xay dwng phap luat: Cac co quan nha nwdc trong qua trinh thuc
hién chlrc ndng chap hanh va diéu hanh cé thé ban hanh cic van ban quy
pham phdp luat nhwng phai ton trong vi tri t6i cao cUa Hién phap va phap
luat. Cac van ban dwdi luat phai cé ndi dung phu hop v&i luat.

- Trong [inh vire thwe hién phap luat (hanh phap): Nhing quyét dinh ap
dung quy pham phap luat phai triét dé ton trong phap ché vé ndi dung,
tham quyén ban hanh va triét dé ton trong nhirng van ban quy pham phép
luat do chinh nhirng co’ quan Ay ban hanh.

- Trong linh vrc t6 chirc bd may: D& ddm bao phap ché XHCN, bd may
hanh chinh phai cé sw thdng nhat vé tb chirc, gon nhe, quy cl, hoat ddng
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c6 hiéu qua cao. Phai phan dinh rd chirc trach, nhiém vu, quyén han clia
tng ca nhan, ttrng bd phan va moi quan hé gilra chung.

2.6. Nguyén tdc quan ly theo nganh két hop véi quan ly theo lénh thd

Quan ly theo nganh 13 lien hiép hodc ho'p nhat cac don vi kinh té, van
hda, x3 hdi cing mot co' cAu kinh té ky thuat (san xuat ra cling loai san
phadmnhodc cung mdt muc dich gidng nhau): drng dau |13 BO hodc co quan
ngang BO. Quan Iy theo I3nh thd 13 quan Iy trén mot dia ban nhat dinh:
tinh, huyén, x3.

- Quan Iy theo nganh két hop quan Iy theo I3nh thd Ia sw phdi hop chat
ché gitba quan ly theo chiéu doc clia cac B v&i quan Iy theo chiéu ngang
cla chinh quyén dia phwong theo sw phan cong phan cAp quan ly gilra cac
nganh, cac cAp nham dam bao sw phat trién toan dién trén pham vi toan
qudc cling nhw & tirng dia phwong.

2.7. Nguyén tac quan ly theo nganh két hop véi quan ly theo chirc ndng

Quan ly theo chitrc ndng 13 quan ly theo trng linh vee chuyén mon nhat
dinh: ké todn, tai chinh, lao dong, tién lwong...Nguyén tac nay ddm bao
nhirng van dé chung cho toan hé thdng co quan hanh chinh nha nuwérc,
dam bao phat trién mbi quan hé lién nganh ddng dan gitka cac co quan
hanh chinh nha nwdrc, 1am cho toan bd hé thdng nganh dwoc phdi hop
chat ché tao diéu kién cho cac nganh hoat ddng hiéu qua.

3. Cong cu quan ly hanh chinh

- MOt co quan hanh chinh dwoc thanh 1ap, dé thwc hién chirc ndng, nhiém vu
va quyén han clia minh, phai ¢ cac cdng cu (hodc con goi la phwong tién)co
ban sau day: cong s&, cdng vu, cdng chirc va quyét dinh quan Iy hanh chinh
nha nudc.

+ Cong s La tru s& lam viéc cla co quan hanh chinh nha nwdc, [a noi lanh
dao céng chlrc va nhan vién thuce thi cong vy, giao ti€p dbi ndi va dbi ngoai,
ti€p nhan cac thong tin dAu vao va ban hanh cac quyét dinh dé gidi quyét, xt
ly cdng viéc hang ngay dé diéu chinh cac quan hé x3 hdi va hanh vi hoat dong
cla cong dan.

+ Cong vu va céng chirc clia co’ quan quan ly hanh chinh nha nwdc dwoc xac
dinh ttr chlrc nang, nhiém vu va quyén han cla co quan.

Cong vu la moOt dang lao dOng x3 hdi clia nhirng ngw®i lam viéc trong co quan
hanh chinh nha nuwdc (cong s&).
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Cong chirc 13 thwe hién cong vy, dwoc bd nhiém hodc tuyén dung, dworc
hwdng lwong va phu cap theo cong viéc dwoc giao tr ngan sach nah nwéc.

Cong san |a ngan sach, 13 von, 13 kinh phi va cac diéu kién, phwong tién vat
chat dé co quan hoat déng.

- Quyét dinh quan Iy hanh chinh nha nwéc:

+ Trong quan |i hanh chinh nha nwdc,ngwdi ra quyét dinh dwoc nhan danh
nha nwéec, cé tinh y chi quyén lwe nha nwdc clia co quan nha nwéc cé tham
quyén.

+ Quy trinh ra quyét dinh nay gbm 4 buwdc:

Bwdc 1: Phai dwa vao mOt co s& dé ra quyét dinh c6 nghia 13 quyét dinh nay
dwa vao can cl nao, ngudn théng tin nao?

Bwéc 2: BAo ddm nam yéu ciu clia quyét dinh:

Yéu cau bdo dam tinh chinh tri, tinh ho'p phap va tinh hop Ii.

Yéu cau bdo dadm tinh quan chung.

Yéu cau bao dam tinh khoa hoc.

Yéu cau bdo ddm tinh thAm quyén.

Yéu cau bao dam tinh cu thé kip thi, kha thi va ddng van ban phép ché.

Bwdc 3: Thue hién dan chl héa trwdc khi ban hanh quyét dinh thong qua s
ban bac nhat tri trong 1anh dao va sw dan chl ban bac v&i tap thé va trén co
s& d6, thl trwdng tinh todn, cAn nhac va quyét dinh.

Bwdc 4: Thwe hién quy trinh khoa hoc clia viéc ra va td chlrc thwe hién quyét
dinh, gdm c6; sw phan tich tinh hinh, dw béo, |ap phwong an va chon phuwong
an tot nhat; soan thao va thong qua quyét dinh; ra van ban phap quy; tb chirc
lwc lwong dé thwe hién quyét dinh; diéu tra phan hoi, néu cé phan tng phai
diéu chinh kip th®i; kiém tra dinh ky va dét xuat; tbng két, danh gia, rut kinh
nghiém ddc két thanh Ii luan, tiép tuc ra quyét dinh maoi.

4. Quyét dinh hanh chinh

Quyét dinh hanh chinh 13 quyét dinh bang van ban cla co quan hanh
chinh nha nwéc hodc clia ngwdi c6 thAm quyén trong co quan hanh chinh nha
nwdc dwoc ap dung 1 1an ddi véi 1 hodc 1 sb ddi twong cu thé vé 1 van dé cu
thé trong hoat ddng quan Iy hanh chinh. ( Khodn 1 diéu 4 Phap Iénh thu tuc
gidi quyét cac vu an hanh chinh nam 1996).

5. Van ban quan ly hanh chinh
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5.1. Khdi niém

- Van ban |3 phwong tién ghi va truyén dat thong tin bang mot loai
ngon ngl¥ (hay ky hiéu) nhat dinh.

- V&n ban quan Iy hanh chinh nha nwdc 1a nhing quyét dinh va thong
tin quan ly thanh van ( van ban héa ) do cac co quan quan ly nha nwdc ban
hanh theo thAm quyén, trinh tw th{ tuc va hinh thirc nhat dinh nham diéu
chinh cadc mbi quan hé quan Iy hanh chinh nha nwdc gilra cac co quan nha
nwdc véi nhau hodc gilra cac co’ quan nha nwdc véi cac td chirc va cong dan.

- ChUi thé ban hanh van ban quan Iy hanh chinh 13 co’ quan nha nwdc c6
tham quyén.

5.2. Chirc nang ctia Van ban quan ly hanh chinh nhéa nudc

- Chilrc ndng théng tin 1a chtrc ndng co’ ban nhat clia van ban quan ly
hanh chinh nha nwdc. Chirc ndng nay bao gbm viéc ghi lai cac théng tin quan
ly, truyén dat cac théng tin d6 qua lai trong hé théng quan Iy hodc t¥ co quan
nha nwd'c dén nhan dan, gilp cic co quan thu nhan nhivng théng tin can
thieetscho hoat ddng quan ly va danh gia cac théng tin thu dwoc qua cac hé
thdng truyén dat thong tin khac.

5.3. Phén loai van ban quan ly hanh chinh nha nwérc

C6 nhiéu cach phan loai van ban quén ly hanh chinh khac nhau tly theo
muc dich va ndi dung phan loai nhw: phan loai theo tac gia ( theo co quan xay
dwng va ban hanh van ban), theo tén loai, theo ndi dung (sép xép theo ttrng
van dé), theo muc dich bién soan (van ban I3nh dao chung, van ban td chirc
bd may, quan ly can b6,...), theo th&i gian ban hanh, theo ky thuat ché tac va
ngdn nglr thé hién, theo hiéu lwc phap Iy.

Theo hiéu lwc phap ly va loai hinh chuyén mén. Van ban quan ly hanh
chinh nha nwdc dwoc phan loai nhw sau:

- Van ban quy pham phap luat, dwdi luat (van ban 1ap quy) bao gdm
cac van ban dwoc ban hanh trén co s& luat va dé thuwe hién luat: nghi dinh,
quyét dinh, chi thi, théng tw,...

- Van ban ap dung phép luat hay con goi la van ban ca biét bao gdm cac
van ban nham giai quyét quyén, nghia vu, trach nhiém cla cdc ca nhéan, t0
chirc trong dp dung phap luat clia cic co’ quan cé tham quyén.

- Van ban hanh chinh théng thwdng gdm cac loai nhw: cong van, cong
dién, thong cdo, thong bdo, bado céo, td trinh, phwong an, chwong trinh, cac
loai gidy (gidy mdi, gidy di dworng, gidy Oy nhiém,...), cac loai phiéu (phiéu
gli, phiéu bao,...).
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- Van ban chuyén mon — ky thuat dworc chia thanh hai loai

+Van ban chuyén mén trong cac linh vire nhw tai chinh, ngan hang, tw
phap, ngoai giao,...

+ Van ban ky thuat trong cac linh virc nhw kién tric, xay dwng, trac dia,
ban do, khi twgng, thay van,...

5.4. B6 cuc va thé thirc vdn ban
5.4.1. Phdn mé dau
- Qubc hiéu

- Tén co quan ban hanh van ban, cho biét vi tri co’ quan ban hanh van
ban trong nha nudec.

- S6 va ky hiéu cla van ban cé két cAu tuy vao loai van ban cu thé:
+ SO va ky hiéu cla van ban quy pham phap luat cé co cAu nhu sau:

$O:.../ndm ban hanh/viét tat tén loai van ban - viét tat tén co’ quan
ban hanh

+ SO va ky hiéu cla van ban ca biét:
SO:.../viét tat tén loai van ban — viét tat tén co’ quan ban hanh
+$6 va ky hiéu clia van ban hanh chinh:

Van ban co tén loai: $6:.../viét tat tén loai van ban - viét tat tén co’
guan ban hanh

Van ban khong cé tén loai (cong van): $6:.../ viét tat tén co’ quan ban hanh -
viet tat tén don vi soan thao

- Dia danh, ngay thang
- Tén loai van ban
- Trich yéu van ban
- Can c ban hanh van ban
5.4.2. Phan khai trién
- Loai hinh quyét dinh (phu hg'p v&i tén loai van ban)
- NOi dung diéu chinh
5.4.3. Phan két
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- ThAm quyén ky: hinh thirc dé ky, chlrc vu, ch ky va ho tén day dd cau
ngwdi cé tham quyén ky.

- Con d&u hop phap
- Noi nhan
6. Cong chtrc quan ly hanh chinh

Doi ngll cdng chtrc hanh chinh nha nwdrc, véi tw cach 1 nhirng chl thé tién
hanh cac cong vu (cong vu la mdt hoat ddng do cong chirc nhan danh nha
nwdc thuwe hién theo quy dinh cla phap luat va dwoc phap luat bao vé nham
phuc vu |gi ich cla nhan dan va x3 hdi) cu thé, 13 hat nhan clia nén cong vu va
cling chinh 13 yéu t6 bao dadm cho nén cdng vu hiéu Iwc, hiéu qua. Vivay, doi
hdi mbi cong chirc khdng chi cé bang cp chuyén mon dap ng nhu cau cong
viéc ma van dé ky nang gidi quyét cac cong viéc cling can phai dwoc dat ra.
Tlrng cdng chirc phai cé tw duy ddc 1ap, sang tao, bam sat thuwc tién doi sbng
x3 hoi, am hiéu thwe té ma trwvdc hét 1a thudc linh vee chuyén mon dang cong
tac va cé kha nang nhanh nhay trong giai quyét cong viéc chuyén mon phu
hop véi thye té. Nang e cong tac phdi ludn gan lién v&i k§ nang gidi quyét
cong viéc thudc [inh viec chuyén mén ma ngwdi cdng chtrc dam nhan.

Ky nang gidi quyét cong viéc 13 mdt trong nhirng tiéu chi quan trong danh
gia chat lwong cla cong chlrc, phdn anh tinh chuyén nghiép cla cong chlrc
trong thirc thi cdng vu. Cong chirc hanh chinh nha nwdc can cé nhivrng ki néng
quan ly twong ng v&i nhiém vu dwoc giao dé thé hién vai trd, nhiém vu clia
cong chirc. C6 thé chia thanh 3 nhdm k§ nédng chinh:

- Nhém 1: K§ nang k¥ thuat, lién quan dén kha ndng nam virng cac phwong
phap st dung cac phwong tién, cong cu cling nhw kién thirc vé mot linh vurc
cu thé nao do.

-Nhém 2: Cac k§ ndng quan hé, lien quan dén kha nang giao tiép, phdi
hop, chia sé va ddng vién, thu hat ngwdi khac v&i twe cach cd nhan hodc nhém.

- Nhém 3: K§ ndng tdng hop, tw duy chién lwgc. Cong chlrc c6 khd nang
tdng hop va tw duy trong cong viéc mot cach linh hoat dé van dung vao thuc
ti€én. Diéu nay lién quan dén kha nang nhin nhan t6 chlrc nhw mot thé thdng
nhat va sw phét trién cla cac linh viee, hiéu dwoc mbi lién hé phu thudc githa
cac bd phan bén trong cla tb chlrc, linh viee, dw doan dwoc nhirng thay ddi
trong b® phan nay sé anh hudng t&i bd phan, linh virc khac ra sao.

V&i cac nhom k¥ néng trén déu can dén cac khd nang ca nhan twong (ng
v@i tleng vi tri cong tac nhw: kha nang tw nhin nhan danh gia, kha nang quan
ly, kiém ché moi sw cang thang (ma chl yéu 1a khd ndng td chirc cong viéc
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mot cach cé ké hoach), kha nang gidi quyét van dé mot cach tw tin va sang
tao...

Viéc danh gia chat lwong clia dodi ngli cong chirc hanh chinh khéng chi dwa
vao bang clp chuyén mén, trinh dd ly ludn chinh tri, kién thirc quan ly nha
nwdc. .., ma phai hoi dd nhiéu yéu td trong dé cé thé ndi yéu tb vé kha ndng
hoat ddng thwc tién, vé ky nang, mtrc do thanh thao cong viéc rat can thiét
va quan trong. Nang lwc chuyén mon clia moi cong chlrc khdng phai I3 thir
nang lwc bat bién, dwoc stk dung trong moi hoan canh, méi trwdng, do dé doi
hdi mbi ngwdi cong chirc phai ludn nd Iwc rén luyén cho minh mét k§ nédng
cdng tac, phai chiu khé nghién clru, tim toi, hoc hdi trong thuc tién cudc sbng,
am hiéu linh vwc cong viéc dang lam va qua dé trng bwdc nang cao nang lwc
chuyén mon va kha nang thanh thao cong viéc minh dang lam. Hién nay, ky
ndng va mlrc dO thanh thao trong céng viéc cla cong chirc dang 13 van dé
dwoc dac biét quan tdm bdi vi hdu hét cic co quan, don vi khong thiéu cong
chlrc ¢ bang cAp chuyén mén nhwng lai hut hng mot doi ngli cong chlrc am
hiéu phap luat, thanh thao vé chuyén mon, k¥ thuat, cé k§ ndng thwc thi cong
vu cling nhw kha nang van dung khoa hoc céng nghé hién dai vao tlrng linh
vrc cdng tac cu thé, nhat 1a ddi ngl cong chlrc nong cbt ké can co trinh dO
chuy@n mon cao va cac chuyén gia hoach dinh chinh sach d& tham mwu cé
hiéu qua.

Thuc té cho thdy mot bd phan khéng nhd cong chirc hanh chinh thiéu hut
vé kién thirc va k§ nang quan Iy thj tr&ng, k§ ndng nghi@p vu hanh chinh con
rat han ché, phwong phéap lam viéc cling nhw khad ndng tw duy doc lap han
ché, it dwoc tham gia cac khoa dao tao vé hanh chinh, két qua Ia khi trién khai
thwe thi cdng vu, nhiu céng chlrc con ling ting. Mac dU bang cap, chirng chi
cé tdng nhwng chat lwong thuwe sw clia cdng chirc c6 nhiéu bang cap, chirng
chi lai dang 13 van dé dang lo ngai. Viéc hoc tap lay chlrng chi dé& hop ly hod
theo tiéu chudn chc danh d3 lam cho doi ngl céng chlrc hoc kha nhiéu
nhwng van thiéu k§ nang cin thiét dé thwc thi cdng vu. Tri thirc va ndng luc
quan ly cling nhw ndng Iwc tham muwu vé kinh té, vé luat phap, v& hanh chinh
va k§ néng hanh chinh, k§j ndng giao tiép hanh chinh, k§ ndng 1ap ké& hoach,
kha nang nhin nhan, phan tich van dé, xt Iy tinh hwdng, mirc d® nhan thirc
va kha ndng sin sang dap (rng sw thay ddi cong viéc & mot sd bO phan cong
chlrc hanh chinh chwa cao, chwa dap tng dwoc yéu cau thue tién. Diéu nay
lam cho céng chlc thiéu tinh chuyén nghiép trong cong tic, hiéu qua cong
viéc khong cao.
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Qué trinh hoi nhap qudc té dang dién ra nhanh chéng, dan t&i sw thay ddi
chlrc ndng, nhiém vu cla td chlrc; thay ddi nhirng tiéu chudn dbi véi nguoi
thuwe hién cong viéc. Nguyén nhan nay lam cho khodng céch gilra yéu cau cla
cong viéc va nang lwc hién cé cla ngwdi thwe hién céng viéc ¢ xu hudng
ngay cang xa nhau. Nhiém vu dat ra trong tinh hinh m&i doi hdi ddi ngli cong
chlrc hanh chinh nha nwdc phai ndm chac chinh sach, phap luat nha nuwéc quy
dinh theo tirng linh vwc cdng tac, cé kién thlirc vé quan Iy nha nwdc, vé hoi
nhap kinh t& qudc té&, c6 kha nang 1ap ké hoach cong tac, ¢ k§ ndng nghiép
vu hanh chinh, ¢ k§ néng giao tiép hanh chinh, cé kha nang nhin nhan, phan
tich van dé, x& ly dwoc nhing tinh hudng cu thé trong thuc té cong viéc va
kha ndng san sang dap tng moi sw thay ddi cdng viéc trong twong lai.

7. Co’ s& vat chat phuc vu cdng tic quan ly hanh chinh

8.Tai liéu tham khao
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