CÂU HỎI PHỎNG VẤN CHUYỂN NGẠCH CHUYÊN VIÊN
THÁNG 12/2018

1. Theo anh, chị, quyền lực nhà nước trong xã hội hiện đại có mấy nhánh, là những nhánh nào? 

Quyền lực nhà nước trong xã hội hiện đại bao gồm 3 nhánh chủ yếu là quyền lập pháp, quyền hành pháp và quyền tư pháp:

+ Quyền lập pháp là quyền làm ra Hiến pháp và luật, do cơ quan lập pháp thực hiện. Cơ quan lập pháp ở các nước khác nhau có tên gọi khác nhau và cách thức tổ chức cũng khác nhau. Theo quy định của Hiến pháp năm 1992 (sửa đổi, bổ sung năm 2001), ở nước ta, Quốc hội là cơ quan duy nhất có quyền lập pháp.

+ Quyền hành pháp là một bộ phận cấu thành của quyền lực nhà nước, có nhiệm vụ thực thi pháp luật, đưa pháp luật vào tổ chức xã hội và quản lý xã hội. Quyền hành pháp do một bộ máy hành chính nhà nước phức tạp trải rộng từ trung ương tới địa phương thực hiện.

+ Quyền tư pháp có nhiệm vụ bảo vệ pháp luật do cơ quan tư pháp thực hiện. Ở Việt Nam, hệ thống cơ quan tư pháp bao gồm Viện kiểm sát nhân dân và Tòa án nhân dân các cấp.

2. Anh, chị trình bày tóm tắt về các tổ chức trong hệ thống chính trị nước CHXHCN Việt Nam

Đảng Cộng sản Việt Nam trong hệ thống chính trị:  Hệ thống chính trị nước ta hiện nay được tổ chức và hoạt động dưới sự lãnh đạo của Đảng Cộng sản Việt Nam - Đảng duy nhất nắm quyền lãnh đạo nhà nước và xã hội. Vai trò, vị trí và khả năng lãnh đạo của Đảng được xã hội thừa nhận thông qua sự nghiệp lãnh đạo của Đảng đối với cả dân tộc trong công cuộc đấu tranh giành độc lập dân tộc và xây dựng CNXH.

Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam là trụ cột của hệ thống chính trị ở nước ta, là công cụ tổ chức thực hiện ý chí và quyền lực của nhân dân, thay mặt nhân dân, chịu trách nhiệm trước nhân dân để quản lý toàn bộ hoạt động của đời sống xã hội. 
Quốc hội là cơ quan đại diện cao nhất của nhân dân, cơ quan quyền lực Nhà nước cao nhất của nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam. 

Bộ và cơ quan ngang Bộ.

Các cơ quan thuộc Chính phủ.

Bộ máy chính quyền địa phương ở nước ta hiện nay được tổ chức ba cấp (tỉnh, huyện, xã).

Cơ quan tư pháp bao gồm Toà án nhân dân và Viện kiểm sát nhân dân các cấp. 

Mặt trận Tổ quốc và các đoàn thể chính trị – xã hội trong hệ thống chính trị

Trong số các tổ chức quần chúng ở nước ta, Mặt trận Tổ quốc Việt Nam là tổ chức nòng cốt, giữ vai trò quan trọng. 

Những đoàn thể chính trị - xã hội khác có vai trò quan trọng trong hệ thống chính trị ở nước ta gồm: 

- Tổng Liên đoàn lao động Việt Nam. 

- Đoàn thanh niên cộng sản Hồ Chí Minh 

- Hội Liên hiệp phụ nữ Việt Nam 

- Hội Nông dân Việt Nam 

- Hội Cựu chiến binh Việt Nam 

Bên cạnh những tổ chức trên đây, nhiều tổ chức xã hội khác cũng tham gia tích cực vào hoạt động trong hệ thống chính trị. 

3. Theo anh, chị, những đặc điểm cơ bản của Nhà nước pháp quyền XHCN là gì?
Nhà nước pháp quyền XHCN có một số đặc điểm cơ bản sau đây:

- Nhà nước pháp quyền XHCN Việt Nam là nhà nước của dân, do dân và vì dân

- Nhà nước pháp quyền XHCN được tổ chức và hoạt động trên cơ sở Hiến pháp và pháp luật, bảo vệ Hiến pháp và pháp luật

- Nhà nước pháp quyền XHCN Việt Nam phải phản ánh được tính chất dân chủ trong mối quan hệ giữa nhà nước với công dân và xã hội, bảo vệ quyền con người

- Trong nhà nước pháp quyền XHCN Việt Nam, quyền lực nhà nước là thống nhất, có sự phân công, phối hợp và kiểm soát giữa các cơ quan nhà nước trong việc thực thi ba quyền lập pháp, hành pháp và tư pháp

- Nhà nước pháp quyền XHCN Việt Nam đặt dưới sự lãnh đạo của Đảng Cộng sản Việt Nam

4. Theo anh, chị, mục tiêu của hoạt động công vụ là gì?
Phục vụ nhà nước

Phục vụ nhân dân, 

Không có mục đích riêng của mình,

Xã hội hoá cao vì phục vụ nhiều người 

Duy trì an ninh, an toàn trật tự xã hội 

Tăng trưởng và phát triển.

Không vì lợi nhuận. 

5. Theo anh, chị, nguyên tắc chung xây dựng pháp luật về đạo đức công vụ là gì?
Pháp luật về đạo đức công vụ được xây dựng dựa trên ba nhóm nguyên tắc:
Thứ nhất, nguyên tắc pháp luật - công vụ bắt buộc:

Đạo đức công vụ đòi hỏi mang tính bắt buộc công chức trong quá trình thực thi công vụ phải tuân thủ những quy định, các chuẩn mực. 

· Quan hệ với nhân dân;

· Quan hệ với đồng nghiệp;

· Quan hệ với cấp trên (nếu công chức đảm nhận vị trí quản lý cấp thấp hơn);

· Quan hệ với cấp dưới.

· Quan hệ với các tổ chức nhà nước bên ngoài tổ chức làm việc;

· Quan hệ với các tổ chức chính trị, chính trị - xã hội;

· Quy trình thực thi công vụ.

Thứ hai, nguyên tắc nghề nghiệp - đạo đức nghề nghiệp:

Các loại công vụ mà công chức thực hiện mang tính nghề nghiệp rất khác nhau.Về nguyên tắc đạo đức công vụ cũng phải được xây dựng dựa trên những giá trị chuẩn mực đạo đức nghề nghiệp mà hiệp hội nghề nghiệp hay pháp luật nhà nước có liên quan quy định cách thức hành nghề. 

Thứ ba, nguyên tắc xã hội – đạo đức cá nhân, xã hội:

Pháp luật quy định văn hóa ứng xử của công chức trong thực thi công vụ bao gồm cả những nét văn hóa thể hiện nơi công sở cũng như văn hóa của công chức tại nơi công cộng. Cách ứng xử của họ thể hiện giá trị công vụ mà họ thực hiện. Đồng thời họ sẽ là tấm gương cho công dân noi theo về cách thức ứng xử.

6. Anh, chị hãy trình bày khái niệm thủ tục hành chính nhà nước
Thủ tục hành chính là ”Trình tự, cách thức giải quyết công việc của cơ quan hành chính nhà nước có thẩm quyền trong mối quan hệ nội bộ hành chính và mối quan hệ giữa cơ quan hành chính nhà nước với tổ chức công dân”.  

7. Theo anh, chị, nguyên tắc trong thực hiện thủ tục hành chính nhà nước là gì?
Muốn quản lý hành chính nhà nước có hiệu quả, các cơ quan quản lý hành chính nhà nước cần thực hiện đầy đủ các yêu cầu mang tính nguyên tắc như sau:   

- Nguyên tắc thẩm quyền

- Nguyên tắc chính xác, khách quan, công minh

- Nguyên tắc công khai hóa thủ tục hành chính

- Nguyên tắc các bên tham gia thủ tục hành chính phải bình đẳng trước pháp luật

- Nguyên tắc đơn giản, tiết kiệm

8. Anh, chị hãy trình bày tóm tắt nội dung của thủ tục hành chính

Mỗi loại thủ tục phải  bao gồm:

a) Tên thủ tục hành chính;

b) Trình tự thực hiện;

c) Cách thức thực hiện;

d) Hồ sơ;

đ) Thời hạn giải quyết;

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính;

g) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính;

h) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính;

i) Trường hợp thủ tục hành chính phải có mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính; mẫu kết quả thực hiện thủ tục hành chính; yêu cầu, điều kiện; phí, lệ phí thì mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính; mẫu kết quả thực hiện thủ tục hành chính; yêu cầu, điều kiện; phí, lệ phí là bộ phận tạo thành của thủ tục hành chính.

9. Anh, chị hãy trình bày thành phần cơ bản của hệ thống thông tin
Hệ thống thông tin có năm tài nguyên cơ bản là:

- Con người: bao gồm người sử dụng và các chuyên gia về hệ thống thông tin. Người sử dụng hay khách hàng là người trực tiếp sử dụng hệ thống thông tin và các sản phẩm thông tin mà hệ thống tạo ra. Các chuyên gia về hệ thống thông tin là người xây dựng và vận hành hệ thống thông tin. Đó là các nhà phân tích hệ thống, các nhà lập trình, các kỹ sư tin học.

- Phần cứng, bao gồm tất cả các thiết bị và các phương tiện kỹ thuật dùng để xử lý thông tin. Trong đó chủ yếu là máy tính, các thiết bị ngoại vi dùng để lưu trữ và vào ra dữ liệu, mạng lưới viễn thông dùng để truyền dữ liệu.

- Phần mềm bao gồm các chương trình máy tính; các phần mềm hệ thống, các phần mềm chuyên dụng và các thủ tục dành cho người sử dụng.

- Nguồn dữ liệu: Dữ liệu là vật liệu thô của hệ thống thông tin. Dữ liệu có thể có nhiều dạng khác nhau, có dữ liệu văn bản, có dữ liệu bằng hình ảnh, âm thanh…

- Thủ tục: Các quy trình hoạt động, các thủ tục giao tiếp người - máy;
10. Anh, chị hãy trình bày những nội dung cơ bản của Chương trình cải cách hành chính nhà nước ở Việt Nam (2011 - 2020)

Cải cách thể chế hành chính nhà nước

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

11. Theo anh, chị, thế nào là quản lý theo lãnh thổ? Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Tp. Hồ Chí Minh chịu sự quản lý Nhà nước theo ngành và sự quản lý Nhà nước lãnh thổ của cơ quan nào?
Quản lý theo lãnh thổ là sự tác động có mục đích và định hướng của các cơ quan nhà nước đối với toàn bộ hoạt động kinh tế - xã hội trên một lãnh thổ nhất định, bao gồm tất cả các cơ sở kinh tế, văn hoá, xã hội... thuộc các ngành khác nhau, không phân biệt thành phần xã hội và cấp quản lý, đóng và hoạt động trên địa bàn lãnh thổ đó. 

Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Tp. Hồ Chí Minh chịu sự quản lý Nhà nước theo:
Ngành: Ngành LĐTBXH

Lãnh thổ: UBND TP HCM

12. Anh, chị hãy trình bày những lợi ích khi CBCCVC quản lý thời gian hiệu quả

- Nâng cao hiệu quả và năng suất sản xuất của cá nhân và tập thể;

- Tăng lượng “thời gian riêng tư” cho mỗi cá nhân;

- Giảm bớt áp lực trong công việc;

- Tăng niềm vui trong công việc;

- Có thể dự trù được nhiều việc cho kế hoạch tương lai và giải quyết các vấn đề mang tính dài hạn;

- Nâng cao sức sáng tạo.

13. Anh, chị hãy trình bày tóm tắt những tình huống gây lãng phí thời gian của CBCCVC
- Không biết nói “Không”: Vấn đề mà chúng ta phải đối diện là làm thế nào để từ chối những yêu cầu của bạn bè, đồng nghiệp, khách hàng. Có thể chúng ta không muốn làm người khác buồn lòng, không muốn chứng minh mình không làm được việc hay không biết phải nói “không” như thế nào.

- Điện thoại quá lâu: Được coi là công cụ hữu hiệu giúp tiết kiệm thời gian đi ra ngoài nhưng nếu không biết sử dụng thì điện thoại lại là kẻ thù của thời gian. 
- Tiếp khách quá nhiều: Việc tiếp khách thường xuyên, không đúng đối tượng khiến cho chúng ta rơi vào những câu chuyện vô bổ, không có mục đích.

- Văn phòng bừa bộn: Nếu chúng ta để chỗ làm bừa bộn và không nhớ đồ vật, tài liệu ở vị trí nào thì khi có việc, sẽ lãng phí rất nhiều thời gian đi tìm.

- Trì hoãn công việc: Khi không có hứng thú hoặc công việc chưa cần kíp, chúng ta thường cho rằng lúc khác làm cũng được, không làm ngay thì cũng chẳng sao. Tuy nhiên, nếu có việc đột xuất, rõ ràng chúng ta sẽ bị động. 
- Theo chủ nghĩa hoàn hảo: Nhiều người luôn lo lắng việc mình làm đã hoàn thiện chưa, liệu có sai sót gì không, do đó họ dành nhiều thời gian cho những việc nhỏ, không quá quan trọng.

- Giao tiếp kém: Thời gian lãng phí cũng có thể do thông tin giao tiếp còn kém. 

14. Anh, chị hãy trình bày tóm tắt những nguyên tắc trong giao tiếp công vụ
Tôn trọng lẫn nhau và hài hòa lợi ích

 Lựa chọn giải pháp tối ưu trong giao tiếp

+ Phù hợp hoàn cảnh

+ Tôn trọng quy luật tâm, sinh lý 

+ Thẩm mỹ hành vi

Tôn trọng sự bình đẳng và các quy luật khách quan.

+ Bình đẳng

 + Công khai

+  Tin cậy

15. Anh, chị hãy trình bày tóm tắt tác dụng của việc lập hồ sơ
- Tra tìm tài liệu được nhanh chóng khi cần thiết;

- Làm căn cứ chính xác để giải quyết công việc kịp thời và hiệu quả;

- Bảo đảm thuận lợi cho việc quản lý tài liệu được chặt chẽ và giữ gìn bí mật;

- Tạo điều kiện tốt cho công tác lưu trữ.

16. Anh, chị hãy trình bày tóm tắt quy trình lập hồ sơ
- B​ước 1: Mở hồ sơ
Căn cứ vào danh mục hồ sơ, cán bộ công chức ghi tên hồ sơ vào bìa hồ sơ. Nếu cơ quaqn chư có danh mục hồ sơ , thì cán bộ công chức căn cứ vào kinh nghiệm và thực tế công việc trong năm qua mà viết sẵn một số bìa hồ sơ thường lệ.

- B​ước 2: Thu thập, cập nhật văn bản, tài liệu hình thành trong quá trình theo dõi, giải quyết công việc vào hồ sơ
Khi hồ sơ được mở, bắt đầu từ văn bản nguồn, có những tài liệu giấy tờ đang giải quyết hay đã giải quyết xong của công việc thì cho vào bìa của hồ sơ. Cán bộ có trách nhiệm lập hồ sơ cần phải thu thập đầy đủ các văn bản, tài liệu, không được để lẫn lộn cả những tư liệu và các giấy tờ khác không lien quan.

- B​ước 3: Kết thúc và biên mục hồ sơ
Khi công việc kết thúc, công việc đã giải quyết xong thì hồ sơ cũng kết thúc, cán bộ có trách nhiệm lập hồ sơ phải kiểm tra. 

17. Anh, chị hãy trình bày các kỹ năng cần có để làm việc nhóm hiệu quả
Đối với các cá nhân:  Đối với mỗi cá nhân phải hình thành một số kỹ năng cơ bản sau:

a. Lắng nghe 

b. Chất vấn 
c. Thuyết phục 

d. Tôn trọng 
đ. Trợ giúp 

e. Sẻ chia 
g. Phối hợp
Đối với tổ chức nhóm

Xây dựng nguyên tắc làm việc của nhóm với những nội dung sau:

- Cần chia sẻ thông tin và nguồn lực;

- Thống nhất về phương thức thực hiện;

- Tôn trọng và khích lệ nhau;

- Cộng tác chứ không cạnh tranh;

- Nhận diện xem nhóm hoặc cá nhân mình đang ở đâu, nhanh chóng chuyển sang sự thay đổi.

18.  Anh, chị hãy nêu  tên ít nhất 6 loại văn bản hành chính thông thường mà anh chị biết

Văn bản hành chính thông thường gồm:


+ Công văn


+ Thông cáo


+ Thông báo


+ Báo cáo


+ Tờ trình


+ Biên bản


+ Dự án, đề án


+ Kế hoạch, chương trình


+ Diễn văn


+ Công điện


+ Các loại giấy (giấy mời, giấy đi đường, giấy ủy nhiệm, giấy nghỉ phép,…)


+ Các loại phiếu (phiếu gửi, phiếu báo, phiếu trình,…) 

19. Anh, chị hãy trình bày tóm tắt yêu cầu chung về nội dung văn bản
Tính mục đích

Tính công quyền

Tính khoa học

Tính đại chúng

Tính khả thi

Tính pháp lý
20. Anh, chị hãy trình bày tóm tắt về tính pháp lý của văn bản

Văn bản quản lý hành chính nhà nước phải bảo đảm cơ sở pháp lý để nhà nước giữ vững quyền lực của mình, truyền đạt ý chí của các cơ quan nhà nước tới nhân dân và các chủ thể pháp luật khác. Văn bản đảm bảo tính pháp lý khi:

Nội dung điều chỉnh đúng thẩm quyền do luật định

Nội dung của văn bản phù hợp với quy định của pháp luật hiện hành

Nội dung văn bản phải phù hợp với tính chất pháp lý của mỗi nhóm trong hệ thống văn bản 

Văn bản phải được ban hành đúng căn cứ pháp lý.
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