HỌC VIỆN CÁN BỘ THÀNH PHỐ
HV: NGUYỄN TẤT THẮNG
TC 134
ĐỀ CƯƠNG THẢO LUẬN LẦN 2
MÔN:
KỸ NĂNG LÃNH ĐẠO QUẢN LÝ 
Câu 5. Người lãnh đạo quản lý thực hiện kỹ năng tuyên truyền thuyết phục nhằm hướng tới những mục tiêu gì? Để đạt hiệu quả những mục tiêu đó, người LĐQL cần lưu ý chuẩn bị những yếu tố nào? Liên hệ thực tiễn đơn vị các vấn đề trên qua ví dụ cụ thể.
I. Khái niệm chung:
1. Tuyên truyền: là hoạt động truyền bá những kiến thức, giá trị tinh thần đến đối tượng, nhằm mục đích cảm hóa, thuyết phục, biến những kiến thức, giá trị tinh thần đó thành nhận thức, niềm tin, thúc đẩy đối tượng hành động theo những định hướng và nhằm mục tiêu nhất định.
2. Thuyết phục: là một đặc trưng, một mục tiêu cần đạt tới cùa tuyên truyền.Tuyên truyền phải đạt tới trình độ thuyết phục, phải có sức thuyết phục, cảm hóa, đúng, hay thì người ta mới tin  và làm theo.
3. Kỹ năng tuyên truyền, thuyết phục: là khả năng vận dụng kiến thức, hiểu biết về lĩnh vực này trong thực tiễn tuyên truyền.
4. Mục tiêu: Tuyên truyền, thuyết phục là việc tác động của chủ thể quản lý đối với đối tượng làm cho họ có sự thay đổi ít nhất về 3 mặt: Nhận thức, Thái độ, Hành động theo một định hướng nhất định tạo nên sự thống nhất trong XH (tư tưởng, hành động, hành vi, lối sống).
    Tuyên truyền thuyết phục là dùng lời nói và giải thích làm cho người khác biế, hiểu, nhớ. Nhưng chủ yếu làm sao cho người khác tin để làm theo.
Vậy thế nào là niềm tin?
Niềm tin là sự thừa nhận và tin tưởng vào một  đối tượng nào đó trên cơ sở thống nhất biện chứng giữa các mặt: nhận thức, tình cảm, ý chí của 1 cá nhân. Niềm tin tạo nên sức mạnh về mặt tinh thần giúp con người vượt qua khó khăn trở ngại để đạt đến mục tiêu của họ.
 Niềm tin có thể tin vào một cá nhân, một tổ chức xã hội, 1 đảng…( Đối tượng niền tin đa dạng)
      Niềm tin thay đổi dựa trên thay đổi 3 mặt nhận thức, tình cảm, ý chí ; 
· Tức là phải nâng cao nhận thức con người: là thực hiện quá trình từ trực quan sinh động đến tư duy trừu tượng, từ tư duy trừu tượng đến hành động thực tiễn.
· [bookmark: _GoBack]Xây dựng tình cảm, nâng cao tính cảm: là thái độ cảm xúc ổn định của một 

*Để thực hiện một buổi diễn thuyết về một đề tài thành công trước hội nghị đông người, người tuyên truyền cần có 2 công đoạn: Quy trình chuẩn bị và trình bày buổi diễn thuyết.
II. Những yếu tố cần lưu ý:
1. Xác định chủ đề: để xác định chủ đề cần lưu ý những vấn đề sau:
- Nhiệm vụ được giao.
- Tình hình thực tiễn: Xã hội, địa phương, đơn vị làm việc…
- Nhu cầu của đối tượng: xác định đối tượng cần cái gì.
- Khả năng của chủ đề.
2. Xác định mục tiêu: 
- Mục tiêu cần hướng tới việc làm thay đổi đối tượng về 3 mặt: Nhận thức, thái độ, hành động
- Ghi rõ nội dung từng mục.
- Cần nêu rõ mục tiêu.
3. Xác định đối tượng:
- Độ tuổi
- Giới tính
- Trình độ học vấn
- Công việc thường ngày
- Điều kiện hoàn cảnh sống.
- Chức vụ, địa vị
- Tôn giáo
Thông qua đó sẽ phán đoán được đối tượng, nói đúng tâm lý, phù hợp, dẽ đi vào lòng người…
- Tâm lý: nhận thức, nhu cầu, lợi ích, tình cảm, quan điểm lập trường, niềm tin, tích cách, khí chất, sở trường, sở đoản, sở thích… sẽ giúp chủ thể lường trước lường trước được phản ứng của đối tượng, chỉ ra được cái mình cần nói liên quan gì đến họ.
* Chủ thể: xác định vị trí của mình trong mối quan hệ:
- Vị trí chính thức: Giám đốc , trưởng phòng…
- Vị trí không chính thức: ngôi sao, được yêu mến, được chấp nhận, bị ghét, bị tẩy chay…
Đây là một quá trình xây dựng mối quan hệ với người khác và đòi hỏi cần phải có thời gian.
4. Nội dung:
- Nói đúng chủ đề
- Nói đúng mục tiêu
- Phù hợp với đối tượng
- Đứng trên quan điểm chính thống, không đưa quan điểm cá nhân vào
* Xây dựng nội dung thành dàn bài: Phần mở đầu, phần nội dung chính và phần kết thúc.
- Phần mở đầu: Nói về lý do của bài nói, lý do gặp đối tượng, giới thiệu mục đích và nội dung mình gặp đối tượng, giới thiệu tin tức, thời sự (tùy thuộc vào khả năng của mình và tại sao phải nói điều đó để họ định hướng).
Vào đề phải tự nhiên, liên quan đến đề tài cần nói. Không nên vào đề quá dài dòng lan man, vào đề phải ngắn gọn, độc đáo và tạo sự hấp dẫn đối với người nghe.
- Phần nội dung chính:
Trình bày các nội dung cần nói nhưng phải xắp xếp theo một hệ thống, một trình tự hợp lý để cho nội dung có sức thuyết phục, lôi cuốn, kích thích tư duy người nghe, ta cần đưa thêm dẫn chứng minh họa, cụ thể, thực tế.
Bố cục chặt chẽ, được trình bày lập luận theo những quy tắc, phương pháp nhất định, tư liệu, tài liệu dùng để chứng minh làm rõ luận điểm cần xắp xếp theo logic.
Tìm hiểu thông tin để làm rõ ý tưởng (sách báo, mạng Internet…), thể hiện bằng hình ảnh, văn bản…
Khi thiết lập đề cương bài diễn thuyết phải đảm bảo tính rõ ràng, chính xác, tính nhất quán với tính có luận chứng.
Đề cương phần chính của bài nói phải được xắp xếp theo yêu cầu của phương pháp sư phạm, trình bày từ cái đơn giản đến cái phức tạp và nổi bật được những luận điểm quan trọng nhất của bài.
Phải liên hệ thực tế nội dung đó để làm gì, hướng mục tiêu đó đi vào thực tế.
- Phần kết thúc: 
+ Tóm lược nội dung
+ Thông điệp gửi đến người nghe bằng một vấn đề nào đó.
+ Đưa ra một lời kêu gọi: Càng dễ làm, càng cụ thể thì hiệu quả càng cao
5. Phương pháp:
Thuyết trình, phụ thuộc vào phương tiện:
- Ngôn ngữ: Cần tăng dùng đúng từ ngữ bằng cách: Đọc sách chuyên môn, báo, văn học; tăng cường giao tiếp.
- Phi ngôn ngữ: Nét mặt, cử chỉ, điệu bộ, trang phục phù hợp với nội dung, lứa tuổi, đối tượng…
- Âm sắc, ngữ điệu
Muốn làm tốt phải rèn luyện
- Xác định phương tiện hỗ trợ, trực quan: Máy chiếu, hình ảnh…
6/ Không gian, thời gian:
- Không gian: Vật chất, văn hóa…
- Thời gian: Thời điểm nói, thời lượng nói
Tóm lại: kịch bản càng chi tiết, càng rõ càng tốt và phải tương thích với dàn bài.
Ví dụ trong hoạt động của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng TP.HCM:
Thực hiện Nghị quyết của Đảng bộ trường Cao đẳng kỹ thuật Lý Tự Trọng về Tuyên truyền và phổ biến pháp luật cho người lao động, Đảng ủy Trường đã phân công cho Chủ tịch công đoàn tổ chức buổi tuyên truyền:
+ Chuẩn bị thuyết trình:
Mục đích là tuyên truyền phổ biến pháp luật cho người lao động tại Trường CĐKT Lý Tự Trọng hiểu được Bộ luật lao động 2012
Mở bài: Nói lên được trọng tâm của vấn đề vì sao người lao động cần phải nắm rõ về Bộ luật lao động 2012
Thân bài: Trình bày những nội dung cơ bản, những nội dung có liên quan trực tiếp đến người lao động như các chính sách, chế độ, lương, nghỉ phép, nghỉ hưu… Trình bày xúc tích, dễ hiễu, dễ nhớ, nhiều ví dụ minh họa cụ thể các trường hợp sẽ gây ấn tượng đối với người nghe
Kết luận: Nói lên lợi ích khi người lao động nắm vững một số kiến thức cơ bản về bộ luật lao động 2012 và áp dụng trong thực tế làm việc của mình
Người lãnh đạo quản lý cần rèn luyện những kỹ năng gì để diễn thuyết hiệu quả?
Để diễn thuyết có hiệu quả thì người lãnh đạo quản lý cần rèn luyện những kỹ năng như:
Chuẩn bị nghiên cứu kỹ về chủ đề, chuẩn bị tư liệu, tài liệu liên quan đến chủ đề, xác định mục tiêu của buổi thuyết trình, chọn phương pháp trình bày, tập diễn thuyết dần từ cho 1 người nghe, đến cho một nhóm nghe và cho đông người nghe. Việc rèn luyện này cần làm thường xuyên và kéo dài để hình thành nên kỹ năng

Câu 7. Nêu ví dụ cụ thể vận dụng các giai đoạn của sáng kiến ban hành quyết định trong hoạt động lãnh đạo quản lý thực tiễn ở đơn vị các anh chị hiện nay? Ra quyết định LĐQL cần đáp ứng những yêu cầu cơ bản nào? Liên hệ các yêu cầu này với ví dụ vừa nêu trên.
1. Những khái niệm
* Khái niệm Ra quyết định: Ra quyết định là một quá trình tư duy nhằm phát hiện mâu thuẫn giữa tình huống lãnh đạo quản lý với đòi hỏi nhiệm vụ phải thực hiện, từ đó lựa chọn và tìm ra phương án tối ưu trong các phương án đã xác định từ trước nhằm giải quyết mâu thuẫn trên.
* Khái niệm Quyết định LĐ, QL là sự thể hiện ý chí của các chủ thể trong hoạt động LĐ,QL xã hội, tiến hành theo một trình tự, thủ tục, được thể hiện dưới những hình thức nhất định như: nghị quyết, quyết định, chỉ thị…; nhằm tổ chức và điều chỉnh các quá trình xã hội và hành vi hoạt động của con người theo định hướng nhất định.
2. Yêu cầu:
Để ra được một quyết định đúng, có tính khả thi, được quần chúng nhân dân ủng hộ, quyết định lãnh đạo, quản lý cấp cơ sở phải đáp ứng được các yêu cầu sau:  
- Xác định yếu tố, thành phần của vấn đề trong tình huống LĐQL
- Bảo đảm tính chính trị: phù hợp với địa phương, đơn vị; phù hợp với thực tiễn, mục tiêu của địa phương; đúng chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng; 
- Bảo đảm tính hợp pháp: các quyết định ban hành nằm trong khuôn khổ quy định của pháp luật; đúng quy định pháp luật; đúng hình thức và thể thức quy định;
- Tính hợp lý: hài hòa lợi ích của cá nhân, tập thể và xã hội; phù hợp với yêu cầu thực tiễn, căn cứ vào tài lực, nhân lực, vật lực; kịp thời, đúng lúc, không nóng vội chủ quan, không trì trệ kéo dài; đảm bảo tính hệ thống, toàn diện, quyết định sau phải phù hợp với quyết định trước, phù hợp quy luật.
a. Xác định vấn đề
+ Xác định các yếu tố, thành phần của vấn đề trong tình huống lãnh đạo quản lý.
+ Xác định mâu thuẫn cơ bản đang gây ách tắc, trì trệ công việc đòi hỏi được giải quyết
Nhà lãnh đạo quản lý nhận biết được vấn đề, gọi tên, phân loại và xác định mức độ cần thiết giải quyết vấn đề.
b. Phân tích vấn đề
	+ Xác định phạm vi vấn đề
	+ Thu thập và xử lý thông tin liên quan
 + Đề xuất các phương án có thể có để giải quyết vấn đề.
Lưu ý:
- Các phương án phải tương đồng về mặt giá trị.
- Các phương án không phải mang tính quy trình, quy định.
c. Đánh giá phương án:
 -  Xác định các tiêu chí lựa chọn, đánh giá mức độ ưu tiên.
 -  Mô tả, Phân tích thuận lợi, khó khăn của từng phương án theo tiêu chí đã đề ra.
 - Sử dụng công cụ hỗ trợ để lựa chọn phương án là: ma trận phân tích của Thomas Searty và  ma trận STF.
d. Chọn phương án tối ưu.
Nhà lãnh đạo quản lý đưa ra lựa chọn cuối cùng, đó chính là quyết định.
Ví dụ: Báo cáo của Phòng Công tác Chính trị - Học sinh sinh viên Trường Cao Đẳng kỹ thật Lý Tự Trọng: trong học kỳ I năm học 2016-2017 học sinh khối lớp trung cấp nghề(9+3) sau một thời gian tham gia học tại trường học sinh đã tự nghỉ học nhiều.
1. Vấn đề cần giải quyết: …?
      Trong học kỳ I năm học 2016-2017 học sinh khối lớp trung cấp nghề(9+3) sau một thời gian tham gia học tại trường học sinh đã tự nghỉ học nhiều.
2. Phân tích vấn đề: 
· Xác định phạm vi vấn đề:
   Học sinh khối lớp trung cấp nghề (9+4) nghỉ học nhiều  sau một thời gian tham gia học tại trường Cao đẳng kỹ thuật Lý Tự Trọng
· thu thập và xử lý thông tin:
Tình trạng học sinh khối lớp trung cấp nghề nghỉ học nhiều có nhiều nguyên nhân:

- Học sinh lười học do mất kiến thức căn bản
- Không có động cơ học vì bị gia đình ép học
- Chương trình học không phù hợp với đối tượng học.
- Sự phối hợp giữa gia đình và phụ huynh chưa được thường xuyên
- Phương pháp giảng dạy của thầy cô chưa phù hợp với người học.
- Trình độ chuyên môn và phương pháp giảng dạy của giáo viên chưa phù hợp với học sinh.
- Phương pháp quản lý của nhà trường đối với học sinh chưa phù hợp( quá chặt chẽ, hoặc quá lỏng lẻo)
· Qua phân tích và chỉ ra các nguyên nhân trên Lãnh đạo nhà trường nghiên cứu đưa ra các phương án giải quyết sau:
A. Thay đổi lại chương trình giảng dạy cho phù hợp với đối tượng người học
B. Tăng cường phối hợp với phụ huynh (qua các kênh liên lạc điện thoại, gặp gỡ trao đổi..)
C. Cho giáo viên đi bồi dưỡng  chuyên môn, phương pháp giảng dạy cho phù hợp với đối tượng học sinh.
D. Thay đổi lại cách quả lý: kết hợp vừa giáo dục uốn nắn nhắc nở vừa kỷ luật
    3. Đánh giá các phương án:
· Xác định tiêu chí lựa chọn: hiệu quả , mất thời ít, dễ làm,vừa sức, tạo tâm lý an tâm thoải mái
· Phân tích các phương án
A. : Hiệu quả,phù hợp với đối tượng người học, khi thay đổi phải có quy trình mất  thời gian
B. Hiệu quả ngay, dễ làm, dễ áp dụng,  nhưng mất nhiều công sức của nhân viên, phức tạp.  
C. khả thi dễ triển khai, mất thời gian, không đồng bộ
D. Dễ triển khai, áp dụng, cần đòi hỏi nhân sự có kinh nghiệm, mất nhiều thời gian.
· Sử dụng công cụ hỗ trợ để lựa chọn phương án là: ma trận phân tích của Thomas Searty và  ma trận STF.
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4. Chọn phương án tối ưu: Chọn phương án B (Công ty du lịch Saigon Tourist)  làm đơn vị tổ chức.

Ví dụ: Công đoàn Trường CĐKT Lý Tự Trọng quyết định tổ chức chuyến tham quan nghỉ dưỡng Hè 2017 cho CB-CNV tại Phú Quốc. Khi biết nhu cầu của Trường, đã có nhiều công ty du lịch gửi báo giá đến chào mời nên BCH Công đoàn Trường cần ra quyết định chọn đối tác nào phù hợp.
3. Vấn đề cần giải quyết: …?
Chọn hãng tour du lịch nào phù hợp.

4. Phân tích vấn đề: 
· Xác định phạm vi vấn đề:
· thu thập và xử lý thông tin
- Uy tín 
- Đảm bảo đúng chất lượng đã ký trong hợp đồng.
- Đưa ra giá tour hợp lý với nhiều điểm tham quan, dịch vụ cung cấp: khách sạn, bữa ăn, xe đưa đón, 
- Có Thương hiệu
- Hướng dẫn viên chu đáo, nhiệt tình.
· BCH thống nhất các phương án chọn các công ty du lịch sau:
A. Saigon Tourist
B. Viet Travel
C. MêKong
D. Saigon tour
    3. Đánh giá các phương án:
· Xác định tiêu chí lựa chọn: Uy tín, Chất lượng phục vụ, Giá tour, Thương hiệu
· Phân tích các phương án
A. Viet Travel: uy tín, chất lượng phục vụ rất tốt, giá hơi cao, thương hiệu 
B. Saigon Tourist: uy tín, chất lượng phục vụ tốt, giá vừa, thương hiệu
C. MeKong: giá rẻ, chất lượng phục vụ tương đối tốt, thương hiệu chưa có
D. Saigon tour: giá vừa, hướng dẫn viên nhiệt tình, chất lượng phục vụ tương đối tốt, thương hiệu chưa có.
· Sử dụng công cụ hỗ trợ để lựa chọn phương án là: ma trận phân tích của Thomas Searty và  ma trận STF.
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4. Chọn phương án tối ưu: Chọn phương án B (Công ty du lịch Saigon Tourist)  làm đơn vị tổ chức.
Câu 8. Trình bày quy trình tổ chức thực hiện quyết định lãnh đạo quản lý. Nêu ví dụ cụ thể trong hoạt động  thực tiễn ở đơn vị các anh chị hiện nay. Trong quy trình trên, theo anh chị khâu nào là khâu quan trọng nhất? Vì sao?
* Khái niệm Quyết định LĐ, QL là sự thể hiện ý chí của các chủ thể trong hoạt động LĐ,QL xã hội, tiến hành theo một trình tự, thủ tục, được thể hiện dưới những hình thức nhất định như: nghị quyết, quyết định, chỉ thị…; nhằm tổ chức và điều chỉnh các quá trình xã hội và hành vi hoạt động của con người theo định hướng nhất định.
-  Quyết định lãnh đạo, quản lý là giải pháp được chủ thể lãnh đạo quản lý lựa chọn giữa hai hay nhiều phương án nhằm thực hiện nhiệm vụ lãnh đạo quản lý, giải quyết các vấn đề nảy sinh trong hệ thống quản lý và tổ chức cho cấp dưới thực hiện.
* Quy trình tổ chức thực hiện một quyết định quản lý ở cơ sở gồm các bước sau:
- Triển khai quyết định: Việc triển khai quyết định lãnh đạo, quản lý ở cấp cơ sở đến đối tượng quản lý theo đúng quy định của pháp luật, điều lệ của đảng. Triển khai các quyết định đến đối tượng thực hiện làm cho đối tượng có liên quan đến quyết định biết được. Trong điều kiện mở rộng phát huy dân chủ ở cơ sở hiện nay, phần lớn các quyết định lãnh đạo, quản lý đều được công bố công khai để thông báo quyết định chúng ta nên có kỹ năng truyền đạt, tuyên truyền, thuyết phục, giao tiếp, truyền đạt nhiệm vụ. Kỹ năng truyền đạt rất quan trọng (kỹ năng truyền thông là cả thông tin, cảm xúc, cảm tưởng, tư tưởng).
- Tổ chức lực lượng thực hiện quyết định: Cần bố trí, tổ chức lực lượng cán bộ phù hợp (giao đúng người, đúng việc) để thực hiện quyết định, đồng thời đảm bảo những phương tiện cần thiết, tạo điều kiện thuận lợi cho việc thực hiện quyết định này. Tùy thuộc vào từng loại quyết định các lãnh đạo quản lý có thể lựa chọn các biện pháp thực hiện khác nhau.
- Kiểm tra thực hiện quyết định: Kiểm tra việc thực hiện quyết định lãnh đạo, quản lý là bước bảo đảm sự thành công hiệu quả của quyết định và thực hiện quyết định. Việc kiểm tra có nhiệm vụ nắm tình hình và kết quả có hệ thống, có kế hoạch; việc kiểm tra thường xuyên và toàn diện trong suốt quá trình diễn biến thực hiện quyết định . Kiểm tra đột xuất có trọng điểm nhằm vào một số khâu nhất định Kiểm tra tổng kết việc thực hiện quyết định, kiểm tra để đôn đốc việc thực hiện, kiểm tra để xử lý những sai phạm.
- Tổng kết, đánh giá việc thực hiện quyết định: Sau khi thực hiện quyết định lãnh đạo, quản lý cấp cơ sở phải tiến hành tổng kết, đánh giá việc thực hiện quyết định. Điều quan trọng là phải đánh giá việc thực hiện quyết định lãnh đạo quản lý một cách chính xác, khách quan, trung thực, cụ thể kết quả thực hiện quyết định, tuyết đối tránh bệnh phô trương, thổi phồng thành tích. 
Ví dụ: Ban Giám hiệu Trường CĐKT Lý Tự Trọng họp thống nhất quyết định tổ chức Lễ Tổng kết năm học 2015-2016
+ Triển khai quyết định: Hiệu trưởng công bố Quyết định đó trong cuộc họp giao ban sáng thứ hai để thông báo công khai với tất cả cán bộ chủ chốt các Phòng, Khoa và trung tâm trực thuộc được biết và giao cho Phó Hiệu trưởng phụ trách nghiệp vụ chịu trách nhiệm triễn khai tổ chức thực hiện quyết định này, các đối tượng có liên quan là các Phòng, Khoa và trung tâm có trách nhiệm phối hợp.
- Tổ chức lực lượng thực hiện quyết định: Phân công nhiệm vụ cụ thể công việc cho từng Phòng, Khoa, Trung tâm…
Phó Hiệu trưởng phụ trách chuyên môn lập kế hoạch phân công thực hiện, thông báo lịch họp phân công với các bộ phận có liên quan trên bảng thông báo nội bộ, đồng thời gửi thư, gọi điện mời họp.
Tại cuộc họp phân công, Phó hiệu trưởng chủ trì chủ trì cuộc họp phân công:
Xác định ngày dự kiến tổ chức Lễ Tổng kết …7h00 ngày Thứ Ba 26/07/2016, thời gian chuẩn bị là 3 tuần
Phân công công việc cụ thể cho từng bộ phận chức năng như sau:
Phòng Tuyển sinh – Đào tạo, phối hợp với phòng khảo thí đảm bảo chất lượng, phòng công tác chính trị học sinh sinh viên và các Khoa: Viết báo cáo Tổng kết năm 2015-2016 và phương hướng năm học 2016-2017, Thống kê, lập danh sách khen thưởng HSSV đạt thình cao trong học tập, đề xuất dự trù kinh phí khen thưởng…
Phòng công tác chính trị - Học sinh sinh viên: Lập danh sách, triệu tập sắp xếp HSSV tham dự buổi lễ, đồng thời phối hợp với GVCN, Cố vấn học tập ở các lớp ổn định trật tự HSSV trong buổi lễ.
Các khoa, phân công GVCN, Cố vấn học tập phối hợp với phòng công tác chính trị- Học sinh sinh viên ổn định trật tự HSSV trong buổi lễ.
Phòng kế hoạch tài chính: Căn cứ dự trù kinh phí tổ chứ, kinh phí khen thưởng và liên hoan (nếu có).
Phòng Tổ chức - Hành chính - Tổng hợp: Chuẩn bị thiết kế thư mời và gửi đến đại biểu, khách, tiếp đón khách và đại biểu, bố trí người dẫn chương trình, lực lượng bảo vệ giữ gìn trật tự an ninh vòng ngoài ngày tổ chức lễ.
Phòng quản trị dịch vụ: Chuẩn bị Hội trường, bàn ghế, âm thanh, ánh sáng, trang trí, máy chiếu, nước uống…
Đoàn thanh niên: phục vụ và chuẩn bị các tiết mục văn nghệ…
Trung tâm truyền thông – thư viên: Đưa thông tin về ngày tổ chức lễ tổng kết năm học lên trang Web nhà trường.
Các bộ phận liên quan chủ động sáng tạo trong việc thực hiện các nội dung nhiệm vụ được giao
Phân công cụ thể công việc của ngày Lễ Tổng kết: 
MC: do Thầy Lê Viết Dũng trưởng phòng Kế hoạch – Vật tư phụ trách phụ trách theo kịch bản đã được Ban Giám Hiệu duyệt.
Tiếp đón khách, Giữ gìn trật tự an ninh vòng ngoài: Phòng Tổ chức – Hành chánh – Tổng hợp.
Triệu tập và ổn định trật tự HSSV trong buổi lễ: Phòng công tác Chính trị - Học sinh sinh viên phối hợp với GVCN và cố vấn học tập ở các Khoa.
Trình diễn Văn nghệ: Đoàn Thanh niên
Báo cáo Tổng kết hoạt động năm 2015-2016 và phương hướng năm học 2016-2017 sẽ do đích thân Phó hiệu trưởng phụ trách chuyên môn đọc.
Phần điều hành khen thưởng sẽ do Trưởng phòng tuyển sinh – Đào tạo phụ trách
Phòng quản trị dịch vụ đảm bảo cơ sở vật chất kỹ thuật, lưu ý chuẩn bị máy phát điện đề phòng sự cố mất điện
Phòng Kế hoạch - Tài chính phân người chuẩn bị cho khâu ký quyết toán khen thưởng
+ Kiểm tra việc thực hiện quyết định: Hiệu trưởng phân công Phó Hiệu trưởng phụ trách chuyên môn trực tiếp theo dõi, chỉ đạo, kiểm tra thường xuyên, toàn diện tình hình chuẩn bị của các bộ phận liên quan, kịp thời giải quyết, tháo gỡ những khó khăn, những vấn đề phát sinh trong quá trình thực hiện; đảm bảo thực hiện đúng tiến độ cho Lễ Tổng kết năn học 2015-2016.
Trước ngày tổ chức 1 tuần, Phó Hiệu trưởng phụ trách chuyên môn tổ chức cuộc họp để nghe các bộ phận liên quan báo cáo các công tác chuẩn bị đã được phân công: Về kịch bản Lễ; Báo cáo tổng kết và phương hướng; công tác khen thưởng; kinh phí tổ chức; phát hành thư mời; Cơ sở vật chất phục vụ Lễ… , giải quyết các khó khăn, tất cả nhằm đảm bảo tất cả các công tác đã được chuẩn bị hoàn chỉnh và chu đáo
+ Tổng kết, đánh giá việc thực hiện quyết định: 
Lễ Tổng kết năm học 2015-2016 đã diễn ra thành công tốt đẹp. Việc tổ chức thực hiện đã đạt hiệu quả cao, không gặp bất cứ vấn đề phát sinh nào. 
Nguyên nhân là do:
Các công tác từ khâu triễn khai, khâu thực hiện, đến khâu kiểm tra giám sát đều được đầu tư thực hiện nghiêm túc, có chiều sâu, chuẩn bị kỹ lưỡng đến từng chi tiết, dự trù các phương án dự phòng khi gặp sự cố. 
Lễ Tổng Kết được tổ chức hàng năm do Phòng, Khoa, Trung tâm… đã có nhiều kinh nghiệm nên khả năng phối hợp làm việc của Phòng, Khoa, Trung tâm… có liên quan rất tốt, nhịp nhàng, không đùn đẩy công việc, làm việc với tinh thần trách nhiệm cao
     Nhận được sự chỉ đạo kịp thời của Ban Giám Hiệu trong quá trình tổ chức thực hiện
*Để đảm bảo hiệu quả của việc tổ chức thực hiện quyết định, Người lãnh đạo quản lý cần lưu ý  vấn đề : 
Cần rèn luyện kỹ năng lập kế hoạch thực hiện quyết định (Mục 3.3)
Cần có kỹ năng chỉ đạo, điều hành thực hiện quyết định (Mục 3.4): Tuyên truyền thuyết phục, phân công
Cần có khả năng dự trù, xử lý tình huống phát sinh         (Mục 3.5)
Kết luận: Làm tốt công tác này góp phần tăng cường hiệu lực, hiệu quả công tác lãnh đạo quản lý cấp cơ sở
Câu 9. Trình bày những nguyên tắc cơ bản trong đánh giá cán bộ? Liên hệ thực tiễn đơn vị các anh chị trong việc vận dụng những nguyên tắc  này. Người LĐQL cần làm gì để khắc phục những hạn chế trong đánh giá cán bộ ở cơ sở hiện nay?
1. Những khái niệm
* Công tác cán bộ: là nhằm xây dựng và phát triển đội ngũ cán bộ đủ về số lượng và đúng về chất lượng nhằm đáp ứng nhu cầu của từng thời kỳ; công tác cán bộ bao gồm nhiều nội dung cụ thể: công tác tuyển dụng, công tác phân công sắp xếp bố trí cán bộ, công tác đào tạo bồi dưỡng, công tác đánh giá cán bộ, công tác quy hoạch, công tác điều động luân chuyển, thực hiện chính sách khen thưởng kỷ luật cán bộ.
* Công tác đánh giá cán bộ là để xác định năng lực, trình độ kết quả công tác, phẩm chất chính trị đạo đức và khả năng phát triển của cán bộ; làm căn cứ để bố trí sử dụng bổ nhiệm ,miễn nhiệm, luân chuyển , đề bạt, đào tạo, bồi dưỡng khen thưởng kỷ luật và thực hiện các chế độ chính sách đối với cán bộ
* Vai tròcủa công tác đánh giácán bộ:
     Công tác đánh giá cán bộ là một nội dung trong công tác cán bộ nó giữ vài trò quan trọng, là khâu then chốt quyết định cho các khâu khác, là khâu tiền đề, tạo cơ sở cho các khâu khác.
     Làm tốt công tác đánh giá cán bộ, đánh giá đúng cán bộ, đặt cán bộ đúng vào vị trí của bộ máy tổ chức hợp lý, làm cho người cán bộ đó phát huy hết năng lực để bộ máy tổ chức hoạt động hiệu quả cao nhất.
2. Các nguyên tắc trong công tác đánh giá cán bộ:
Để đánh giá đúng cán bộ, công tác đánh giá cán bộ trước hết người lãnh đạo quản lý phải nắm vững những nguyên tắc sau:
Nguyên tắc 1:  Xác định chủ thể chịu trách nhiệm:
- Cấp ủy: Định hướng, chỉ đạo, hướng dẫn công tác đánh giá cán bộ.
- Lãnh đạo quản lý: Chịu trách nhiệm trong việc triển khai tổ chức đánh giá cán bộ.
- Cá nhân tự đánh giá: Các cá nhân tham gia đánh giá tự chịu trách nhiệm trong đánh giá cán bộ.
Nguyên tắc 2 là, Phương pháp, quy trình đánh giá cán bộ phải đảm bảo quy tắc về tính tập trung dân chủ và tính thực tiễn.
a/ Tính tập trung dân chủ trong đánh giá cán bộ là phải công khai, minh bạch trong triển khai, tổ chức thực hiện, kiểm tra giám sát đánh giá, Xử lý khiếu nại đúng quy trình: 
Bước 1 cá nhân tự đánh giá,
Bước 2 Tập thể góp ý
Bước 3 Người lãnh đạo trực tiếp sẽ nhận xét đánh giá
Mọi người đều được có ý kiến, nếu có ý kiến trái chiều sẽ bảo lưu và lập biên bản gửi lên cấp trên
Tính thực tiễn là đánh giá cán bộ phải lấy hiệu quả công việc làm thước đo, làm tiêu chuẩn để đánh giá khả năng hoàn thành nhiệm vụ của cán bộ, qua đó đánh giá năng lực của cán bộ.
· Tập trung dân chủ trong đánh giá cán bộ: không được áp đặt ý kiến của mình cho mọi người 
· Đánh giá đúng quy trình phải tuân thủ theo các bước của quy trình đánh giá
· Thông báo kết quả đánh giá
Dân chủ cả trong khi đánh giá, sau khi đánh giá và dân chủ trong cả khiếu nại giải quyết đánh giá
Dân chủ trong khi đánh giá: để tự đánh giá, tạo điều kiện cho tập thể góp ý đánh giá, sau đó cấp ủy bàn bạc thảo luận và quyết định về kết quả đánh giá đó
Dân chủ sau khi đánh giá : Kết quả đánh giá phải thông báo cho cá nhân đó biết là tập thể đánh giá cá nhân như thế có đồng ý hay không đồng ý
Dân chủ trong quá trình giải quyết khiếu nại: Nếu người được đánh giá đồng ý thì bàn còn người được đánh giá không đồng ý thì phải tạo điều kiện cho cá nhân đó giải trình, khi giải trình xong mà không có sự thống nhất đôi bên, cá nhân đó có quyền bảo lưu ý kiến của mình và chuyển lên cấp trên cao hơn và chờ cấp trên xem xét.
Khi biểu quyết ý kiến thiểu số phục tùng đa số đó là nguyên tắc tập trung
b/ Đảm bảo tính thực tiễn: Đánh giá CB phải thông qua hiệu quả công việc của CB như: Kết quả, sản phẩm cụ thể, Hiệu suất, thời gian hoàn thành, tính sáng tạo, tính độc lập, tính tự giác. Qua xem xét những vấn đề trên sẽ đánh giá được: Tư tưởng chính trị, Đạo đức lối sống và năng lực của CB.
Nguyên tắc 3 là, đánh giá cán bộ phải khách quan, toàn diện, lịch sử, cụ thể và phát triển. Đánh giá vê nhiều mặt, mặt nào tốt, mặt nào chưa tốt, Không được đánh giá phiến diện, hời hợt, chủ quan cảm tính; đánh giá trên tinh thần thiện chí, thông qua các hoạt động, công việc, kết quả, sản phẩm tạo ra… sẽ phản ánh năng lực, phẩm chất tư tưởng chính trị, thái độ, đạo đức lối sống, hiệu quả công việc. Kết hợp theo dõi, đánh giá thường xuyên và đánh giá định kỳ về cán bộ để phản ánh liên tục và kịp thời sự phát triển của cán bộ (vì những phẩm chất này có thể bị thay đổi, chuyển biến, đánh giá sẽ bị chủ quan). Cần xem xét nguồn thông tin và các ý kiến khác nhau về người cán bộ cần đánh giá, từ đó phân tích, chọn lọc những thông tin khách quan, chân thực về cán bộ.
3. Trong giai đoạn hiện nay, theo tôi nguyên tắc số 1 là quan trọng nhất vì:
Chủ thể chịu trách nhiệm trong việc đánh giá ở đây là Cấp ủy, Lãnh đạo quản lý trực tiếp và cá nhân cán bộ. Việc đánh giá của các chủ thể này có ảnh hưởng quyết định đến sự phát triển của đơn vị mình. Chỉ cần đánh giá cán bộ một cách chủ quan, không xem xét toàn diện,… sẽ là một sai lầm nghiêm trọng, có thể gây ra nhiều hệ quả tai hại như mất đoàn kết, mất lòng tin, chảy máu chất xám của đơn vị.
*Thực tế Tại cơ quan tôi là Trường CĐKT Lý Tự Trọng TPHCM : 
- Tất cả Cấp ủy, Lãnh đạo quản lý trực tiếp và cá nhân cán bộ đều làm tốt công tác này, từ chỉ đạo thực hiện, tổ chức thực hiện theo đúng quy trình, đầy đủ các nội dung đánh giá, đánh giá trên tinh thần trách nhiệm, nâng cao năng lực phẩm chất, xem xét khách quan toàn diện để ra kết quả đánh giá cán bộ đúng, để có thể xây dựng một đọi ngũ cán bộ đủ về lượng, đúng về chất, là khâu then chốt góp phần cho sự phát triển và thành công vào hoạt động của nhà trường
- Tuy nhiên, khi đánh giá cán bộ cần đảm bảo đầy đủ các nguyên tắc, vì các nguyên tắc này có mối quan hệ thống nhất với nhau, điều đó giúp nâng cao hiệu quả của công tác lãnh đạo quản lý.
Câu 10. Để thiết kế công việc hiệu quả, người lãnh đạo quản lý cần đảm bảo những yêu cầu nào? Liên hệ thực tiễn đơn vị. Hãy lập bảng mô tả công việc và bản tiêu chuẩn công việc cho một vị trí công tác cụ thể tại đơn vị anh chị hiện nay.
Để thiết kế công việc hiệu quả, người lãnh đạo quản lý cần đảm bảo những yêu cầu: (trang 202)
· Phải phù hợp với mục tiêu, tổ chức và của từng đơn vị thực hiện được đề ra.
· Nội dung công việc phải rõ ràng, có tính khả thi.
· Mỗi công việc được thiết kế phải có ý nghĩa đối với toàn bộ nhiệm vụ chung của cơ quan và tạo ra khả năng sáng tạo, hợp tác cho nhân viên khi giải quyết công việc. Hơn nữa, phải tạo ra khả năng kiểm tra việc thi hành trên một cách thuận lợi.
Bảng mô tả công việc của giảng viên:
	 TT
	Công việc
	Thời gian thực hiện
	Mục tiêu cần đạt được

	1
	Giảng dạy
	Toàn năm học
	Truyền đạt đầy đủ kiến thức, kỹ năng, truyền đạt đam mê môn học, đạo đức, thái độ chính trị tốt cho HS-SV.

	2
	Nghiên cứu khoa học
	Toàn năm học
	1 công trình/năm

	3
	Họp tổ chuyên môn
	Mỗi tháng 1 lần 
	Giải quyết vấn đề của tổ trong tháng

	4
	Soạn bài giảng, chuẩn bị tư liệu
	Trước ngày giảng
	Bảo đảm tính cập nhật thường xuyên, đáp ứng cho đổi mới phương pháp liên tục.

	5
	Ra đề kiểm tra tại lớp, đề tài thảo luận nhóm, đề tài tiểu luận, đề thi kết môn
	Sau mỗi bài, chương, phần.
	Bảo đảm chính xác về khoa học, đo được khả năng của HSSV chính xác.

	6
	Chấm bài
	Sau đợt kiểm tra, thi
	Đánh giá được khả năng HSSV

	7
	Học tập nâng cao trình độ
	Bất cứ lúc nào
	Khả năng ngoại ngữ, tin học, chuyên môn.

	8
	Hoạt động đoàn thể
	Khi có yêu cầu
	Môi trường làm việc tốt.




Câu 11. Cuộc họp có ý nghĩa như thế nào trong hoạt động lãnh đạo quản lý? Liên hệ thực tiễn việc tổ chức cuộc họp và việc thực hiện nhiệm vụ của các thành phần: người chủ trì, người tham gia cuộc họp ở đơn vị các anh chị hiện nay? Cần có những biện pháp gì để tổ chức cuộc họp hiệu quả?
Họp: là một hình thức của hoạt động quản lý nhà nước, một cách thức để giải quyết công việc, thông qua đó thủ trưởng cơ quan hành chính nhà nước trực tiếp thực hiện sự lãnh đạo, chỉ đạo, điều hành hoạt động trong việc giải quyết các công việc thuộc chức năng, thẩm quyền của cơ quan mình theo quy định của pháp luật.
Ý nghĩa của cuộc họp trong hoạt động lãnh đạo quản lý: 
· Cung cấp cho nhà LĐQL cơ hội để thống nhất nhận thức;
· Tăng cường dân chủ trong điều hành, phát huy trí tuệ tập thể;
· Tăng cường phối hợp, ủng hộ;
· Khuyến khích nhân viên;
· Đánh giá nhân viên và tăng cường hiểu biết lẫn nhau;
· Tạo áp lực hành động.
· Một cách thức hữu hiệu để thu nhập thông tin phản hồi cho quản lý.
Liên hệ thực tiễn: Phòng Công tác Chính trị - HSSV trường CĐKT Lý Tự Trọng: Về công tác tổ chức họp giao ban hằng tháng của Phòng:
a. Công tác chuẩn bị: 
- Trưởng phòng vụ sẽ chuẩn bị chương trình, nội dung họp như:
- Xác định thời gian, địa điểm họp
- Thành phần tham dự; Trưởng phòng, Phó trưởng phòng ,Tổ trưởng và toàn thể nhân viên của phòng.
- Báo cáo kiểm điểm, tình hình hoạt động tháng trước của phòng: 
- Triển khai các công việc sẽ thực hiện trong tháng.
b. Công tác thực hiện: Trưởng phòng sẽ chủ tọa buổi họp.
- Tổ trưởng tổ công đoàn báo cáo số thành viên có mặt, vắng mặt, có lý do hay không? Và chương trình buổi họp, ghi biên bản cuộc họp
- Trưởng phòng triển khai một số công việc:
+ Các văn bản, thông báo mới của Ban giám đốc
+ Kiểm điểm công tác tháng trước: Nêu rõ những mặt làm được, những mặt còn hạn chế cần khắc phục và nhận xét về hiệu quả, tinh thần và thái độ làm việc của từng thành viên trong phòng
+ Đề ra công tác của tháng và phương hướng thực hiện.
- Phó trưởng phòng: Nêu thêm nhận xét
- Thảo luận và Lắng nghe ý kiến đóng góp, những thuận lợi khó khăn, những đề nghị của các thành viên
- Kịp thời điều chỉnh công tác cho phù hợp
- Chủ tọa kết luận từng vấn đề của buổi họp, thống nhất ý kiến để phối hợp cùng nhau thực hiện.
- Trường hợp vượt quá thẩm quyền giải quyết của Phòng thì ghi vào biên bản và đề nghị lên cấp trên giải quyết. 
- Trưởng phòng nhận xét và đánh giá thi đua tháng của từng thành viên trong phòng.
- Tổ trưởng công đoàn phụ trách ghi biên bản đọc lại biên bản
- Các thành viên dự họp nhất trí thông qua biên bản cuộc họp
- Kết luận: Chủ tọa buổi họp phát biểu ý kiến kết luận cuộc họp
Người lãnh đạo quản lý cần làm gì để thực hiện việc tổ chức và điều hành cuộc họp hiệu quả hơn?
Để thực hiện việc tổ chức và điều hành các cuộc họp hiệu quả:
Chuẩn bị cho cuộc họp
- Xác định mục tiêu và những kết quả mong đợi. Biết những điều gì bạn đang cố gắng để giành được bằng việc tổ chức họp.
- Xác định chủ đề và cách thức tốt nhất để thảo luận cho mỗi chủ đề. Biết bạn muốn thực hiện được gì thông qua cuộc họp.
- Tạo ra một chương trình được mô tả cẩn thận, về:
+ Thời gian bắt đầu và kết thúc. Thời gian là tiền bạc, do đó phải lên kế hoạch một cách khôn ngoan.
+ Xác định địa điểm họp.
+ Danh sách những người tham gia và khách mời.
+ Danh sách về vai trò của người tham gia và mong đợi gì từ họ. Điều này sẽ cho phép họ thu thập tất cả các dữ liệu cần thiết để mang đến cuộc họp.
+ Chuẩn bị cấu trúc thảo luận để giới hạn mục đích, chủ đề và định hướng cuộc họp.
- Chuyển trước chương trình đó cho những người tham gia có thời gian lên kế hoạch và chuẩn bị cho cuộc họp.
- Làm cho mọi cuộc họp là một sự kiện để học hỏi: kết hợp sự sáng tạo và đào tạo vào chủ đề tham gia bằng việc sử dụng sách, người phát ngôn, băng video. Mọi người tham dự sẽ dành thời gian của họ cho bạn, vì thế bạn phải mang lại cho họ điều gì đó.
- Sử dụng các công cụ và hoạt động để làm cho cuộc họp hiệu quả và vui vẻ, tiếp thêm sinh lực.
Chuẩn bị đển tham dự một cuộc họp (dành cho tất cả những người tham dự)
- Biết mục đích của cuộc họp. Biết mục đích tham dự của bạn là gì?
- Thu thập các tài liệu bạn cần để mang đến cuộc họp.
- Biết chương trình họp và đảm bảo chương trình của bạn trùng với chương trình của cuộc họp.
- Biết vai trò của bạn và con đường bạn sẽ đi.
- Đến đúng giờ và chuẩn bị thời gian để ở lại ít nhất là đến khi nghỉ giải lao như lịch trình.
- Nghiêm túc nhưng vui vẻ khi tham dự.
Nơi họp
- Chọn nơi họp tiện nghi, đủ lớn và phục vụ cho mục đích.
- Tạo ra bầu không khí ấm áp và thu hút.
- Mang lại sự mới mẻ phù hợp.
- Có những phương tiện hỗ trợ và phương tiện học tập phù hợp.
- Luôn luôn tạo ra một số điều khác biệt và mới mẻ dù nhỏ. Làm cho họ vui khi họ đến.
Phân công người ghi chép biên bản về
- Những người tham dự
- Các vấn đề được thảo luận.
- Các quyết định chính.
- Các nhiệm vụ:
+ Ai cần để thực hiện nhiệm vụ - liệt kê các nhóm và các thành viên bên ngoài.
+ Thời gian bắt đầu và kết thúc của nhiệm vụ.
+ Những điều nào mà họ cần thực hiện.
Các cuộc họp ở các tổ chức thường bị phàn nàn là không hiệu quả và lãng phí thời gian. Để giảm bớt những lời phàn nàn, người tổ chức cuộc họp có vai trò rất quan trọng.
Bắt đầu cuộc họp
- Truyền đạt về mục đích và kết quả mong đợi với tất cả những người tham gia.
- Làm rõ thành phần tham dự và các cuộc trao đổi được mong đợi.
- Thiết lập các quy định:
+ Thời gian nghỉ giải lao giữa cuộc họp và kết thúc.
+ Các thành viên sẽ được lắng nghe như thế nào.
+ Các xung đột sẽ được giải quyết như thế nào.
+ Mỗi thành viên được mong đợi những gì.
+ Các chủ đề bí mật
- Thể hiện rằng bạn đánh giá cao các ý tưởng, ý kiến và câu hỏi của họ.
Điều khiển cuộc họp
- Dành thời gian để nói và lắng nghe các câu chuyện. Sáng tạo trong cách bạn chia sẻ chúng.
- Làm rõ và vạch ra những ý kiến chủ chốt.
- Hỏi những quan điểm khác, bảo vệ những ý kiến mới.
- Sử dụng kỹ thuật vận dụng trí tuệ tập thể.
- Hỏi những câu hỏi cởi mở để khuyến khích các đóng góp.
- Giữ tập trung vào các ý kiến, không phải vào người nói.
- Phân công cụ thể các bước tiếp theo thông qua cuộc họp.
- Tập trung vào các chủ đề chương trình. Đừng lan man chủ đề.
Các chương trình có giá trị quan trọng, nhưng đừng dập tắt sự sáng tạo hoặc lăng mạ những người có tham dự nhưng bỏ về giữa chừng trong giờ nghỉ giải lao.
Tiếp tục...
- Thu thập thông tin và tài liệu từ cuộc họp. Chắc rằng mọi người đều được lắng nghe.
- Để mọi người mang đến nội dung, bạn hướng dẫn cho tiến trình.
- Thừa nhận và tăng cường những sự đóng góp có tính xây dựng.
- Sử dụng chương trình để theo dõi hoạt động.
- Làm cho cả nhóm nhận thức về vị trí của họ trong quy trình.
- Tóm tắt các điểm chính từng giai đoạn và hỏi sự đồng tình.
- Giúp các nhóm tiến tới sự đồng thuận và đi đến kết luận.
Bế mạc
- Giúp các nhóm xác định các bước tiếp theo.
- Xem lại các nhiệm vụ tiếp theo đã được phân công. Chắc rằng mỗi người đều biết bổn phận của họ. Chắc rằng mọi người sẽ đi từ "họp" đến "làm".
- Kết luận bằng việc tóm tắt lại việc thực hiện của nhóm
- Cảm ơn các thành viên vì sự tham gia và đóng góp của họ.
Sau cuộc họp...
- Đánh giá cuộc họp. Điều gì hiệu quả? Điều gì cần phải cải thiện?
- Lên kế hoạch sau cuộc họp.
- Sử dụng các ghi chép và ấn tượng của bạn, tạo ra một tài liệu mô tả rõ ràng về cuộc họp. Sử dụng các lời nhận xét, các câu hỏi, lời phê bình và các quan điểm để nâng cao chất lượng của các tài liệu.
- Phân phát các tài liệu cho tất cả những người tham gia và những người chủ chốt trong tổ chức.
- Giám sát sự tiến bộ của các hoạt động sau đó.
Câu 12. Phân tích các yêu cầu về nội dung và thể thức đối với văn bản quản lý hành chính nhà nước. Hãy soạn thảo một văn bản đáp ứng các yêu cầu đó, gắn với hoạt động thực tiễn ở đơn vị các anh chị hiện nay.
Văn bản của Đảng là loại hình tài liệu được thể hiện bằng ngôn ngữ viết để ghi lại hoạt động của các tổ chức đảng, do các cấp ủy, tổ chức, cơ quan có thẩm quyền của Đảng ban hành theo quy định của Điều lệ Đảng và của Ban Chấp hành TW.
Văn bản quản lý hành chính nhà nước: là những quyết định và thông tin quản lý (đã được bản hóa) do các cơ quan nhà nước ban hành theo thẩm quyền, trình tự, thủ tục, hình thức nhất định nhằm điều chỉnh các quan hệ quản lý hành  chính nhà nước giữa các  cơ quan nhà nước với nhau hoặc giữa các nhà nước với các tổ chức, công dân
Văn bản QLHCNN dưới các hình thức và hiệu lực pháp lý khác nhau có giá trị truyền đạt các thông tin quản lý, phản ánh và thể hiện quyền lực nhà nước, điều chỉnh các quan hệ xã hội, tác động đến quyền, lợi ích của cá nhân, tập thể, nhà nước. Vì vậy, để đáp ứng yêu cầu quản lý, văn bản QLHCNN cần đảm bảo những yêu cầu về nội dung sau:
- Tính mục đích: 
Người soạn thảo cần  xác định rõ: 
           + Văn bản sử dụng mục đích gì ? để làm gì, giải quyết công việc gì?
           + Mức độ phạm vi giới hạn đều chỉnh của văn bản.
+ Sự cần thiết của việc ban hành văn bản.
+ Phương diện pháp lý của văn bản.
           + Tính phục vụ chính trị:
 Phản ánh các mục tiêu trong đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước.
Đảm bảo tính phục vụ nhân dân: vì bản chất của nhà nước ta là nhà nước pháp quyền của dân, do dân, vì dân.
- Tính khoa học:
        Văn bản có phải tính khoa học: 
+ Các quyết định đưa ra phải có cơ sở lý luận khoa học.
+ Phải đủ lượng thông tin quy phạm và thông tin thực tế cần thiết. 
+ Thông tin sử dụng trong văn bản phải được xử lý cụ thể, rõ ràng, chính xác và kịp thời.
+ Đảm bảo tính hệ thống (tính thống nhất). Bố cục chặt chẽ, nhất quán với chủ đề, cách thức trình bày khoa học. Các phần, các ý, các câu liên kết với nhau theo 1 chủ đề, tạo thành 1 thể thống nhất.
+ Trình bày theo văn phong hành chính – công vụ, ngôn ngữ sử dụng chính xác, chuẩn mực,  rõ ràng, dễ hiểu.
- Tính đại chúng (phổ thông): 
            + Sử dụng từ ngữ phù hợp với người đọc, trình độ đối tượng thực hiện văn bản.
            + Phải có nội  dung rõ ràng, dẫn đạt đơn giản, dễ hiểu và dễ nhớ. 
- Tính công quyền: Văn bản QLHCNN phản ánh và thể hiện quyền lực nhà nước, đảm bảo cơ sở pháp lý để nhà nước giữ vững quyền lực của mình, nhằm truyền đạt ý chí của các cơ quan nhà nước tới các đối tượng chịu sự quản lý. Ý chí đó thể hiện bằng mệnh lệnh, yêu cầu, cấm đoán và cả hướng dẫn hành vi xử sự.
     + Mang tính cưỡng chế, bắt buộc.
- Tính khả thi: 
      + Tính khả thi là kết hợp giữa tính khoa học, tính mục đích, tính công quyền với tính đại chúng.
      +Các nội dung của văn bản có thể thực hiện được trên thực tế.
Theo Thông tư Liên tịch số 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngày 06/5/2005 của Bộ Nội vụ và Văn phòng Chính phủ về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản và phần quy định chung của Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19/01/2011 của Bộ Nội vụ Hướng dẫn về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính và các văn bản pháp luật khác có liên quan. 
Các thành phần thể thức: Theo quy định hiện nay, thể thức văn bản quản lý hành chính bao gồm hai loại thành phần thể thức:
- Các thành phần chung là các yếu tố bắt buộc phải trình bày trong hầu hết các văn bản của cơ quan tổ chức.
- Các thành phần bổ sung bao gồm các yếu tố được sử dụng trong một số trường hợp cụ thể đối với từng văn bản do yêu cầu công tác riêng biệt của các cơ quan, tổ chức.
[image: 1]
Ghi chú:
	Ô số
	:
	Thành phần thể thức văn bản 

	1
	:
	Quốc hiệu

	2
	:
	Tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản 

	3
	:
	Số, ký hiệu của văn bản 

	4
	:
	Địa danh và ngày, tháng, năm ban hành văn bản 

	5a
	:
	Tên loại và trích yếu nội dung văn bản 

	5b
	:
	Trích yếu nội dung công văn 

	6
	:
	Nội dung văn bản 

	7a, 7b, 7c
	:
	Quyền hạn, chức vụ, họ tên và chữ ký của người có thẩm quyền 

	8
	:
	Dấu của cơ quan, tổ chức 

	9a, 9b
	:
	Nơi nhận 

	10a
	:
	Dấu chỉ mức độ mật 

	10b
	:
	Dấu chỉ mức độ khẩn 

	11
	:
	Dấu thu hồi và chỉ dẫn về phạm vi lưu hành

	12
	:
	Chỉ dẫn về dự thảo văn bản 

	13
	:
	Ký hiệu người đánh máy và số lượng bản phát hành 

	14
	:
	Địa chỉ cơ quan, tổ chức; địa chỉ E-Mail: địa chỉ Website; số điện thoại, số Telex, số Fax

	15
	:
	Logo (in chìm dưới tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản) 



Việc quy định về kỹ thuật trình bày văn bản không những nhằm giải quyết một cách tốt nhất nhiệm vụ đặc biệt quan trọng của công tác văn thư trong các cơ quan mà còn hướng tới mục tiêu lâu dài đó là công cuộc chuẩn hóa, mẫu hóa toàn bộ hệ thống văn bản, đó là mục tiêu của chính sách cải cách hành chính mà Đảng và nhà nước đã đề ra.
Phân biệt thể loại văn bản của Đảng và văn bản quản lý hành chính nhà nước:
Thể loại văn bản của Đảng (có 23 thể loại): Cương lĩnh chính trị, Điều lệ Đảng, Chiến lược, Nghị quyết, Quyết định, Chỉ thị, Kết luận, Quy chế, Quy định, Thông tri, Hướng dẫn, Thông báo, Thông cáo, Tuyên bố, Lời kêu gọi, Báo cáo, Kế hoạch, Quy hoạch, Chương trình, Đề án, Tờ trình, Công văn, Biên bản.
Văn bản của Đảng có 8 thể loại (1,2,3,7,10, 14,15,18)  mà bên văn bản Nhà nước không có
Thể loại văn bản quản lý Nhà nước (có 9 thể loại): Luật, Pháp lệnh, Lệnh, Nghị quyết, Nghị định, Quyết định, Thông tư, Nghị quyết liên tịch, Thông tư liên tịch.
Văn bản của Nhà nước có 8 thể loại (1,2,3,5,7,8,9)  mà bên văn bản của Đảng không có
Anh (chị) hãy xây dựng một văn bản quản lý hành chính nhà nước phù hợp với thực tiễn đơn vị công tác.
UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
	TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT 	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
	LÝ TỰ TRỌNG TP. HỒ CHÍ MINH
	Số: 288/QĐ-LTT-CTCT	Quận 5, ngày 11 tháng 04 năm 2016
QUYẾT ĐỊNH
Ban hành Nội quy Ký túc xá của Trường Cao đẳng Kỹ thuật
Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT LÝ TỰ TRỌNG
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
Căn cứ Quyết định số 621/QĐ-BGD&ĐT-TCCB ngày 03 tháng 02 năm 2005 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việ thành lập Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh;
Căn cứ Quyết định số 1716/QĐ-UBND ngày 04 tháng 04 năm 2011 của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh về việc ủy quyền cho Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo quản lý Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh;
Căn cứ Quyết định số 53/QĐ-LTT ngày 18 tháng 01 năm 2007 của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh;
Căn cứ Thông tư số 46/2016/TT-BLĐTBXH ngày 28 tháng 12 năm 2016 của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội quy định điều lệ trường Cao đẳng;
Căn cứ Thông tư số 27/2011/TT-BGDĐT ngày 27 tháng 06 năm 2011 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế công tác học sinh, sinh viện nội trú tại các cơ sở giáo dục thuộc hệ thống giáo dục quốc dân;
Xét đề nghị của Trưởng phòng Công tác Chính trị - Học sinh sinh viên,

QUYẾT ĐỊNH
Điều 1. Ban hành Nội quy Ký túc xá của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.
Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.
Điều 3. Toàn thể học sinh, sinh viên nội trú tại Ký túc xá chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
	Nơi nhận:	
– Như điều 3 (để thực hiện);
 – Ban Giám hiệu (để b/c)	
– Lưu: VT, P.CTCT.
	
                     HIỆU TRƯỞNG

Đã ký

Phạm Hữu Lộc















· Các giai đoạn sáng kiến ban hành quyết định trong hoat động lãnh đạo quản lý:
Sáng kiến ban hành quyết định là giai đoạn đầu của việc ra quyết định, cơ quan lãnh đạo Đảng cấp cơ sở, chính quyền cấp xã, cá nhân có thẩm quyền ra quyết định lãnh đạo, quản lý  căn cứ vào nhiệm vụ chính trị , yêu cầu quản lý Nhà nước để ra quyết định,các căn cứ đó là:
· Thể chế hóa, cụ thể hóa các chủ trương, chính sách của tổ chức Đảng cấp trên.
· Thi hành Hiến pháp, luật, pháp lệnh, lệnh, Nghị quyết, văn bản của cơ quan nhà nước cấp trên.
· Giải quyết những vấn đề phát sinh từ thực tế để chỉ đạo hoặc trực tiếp xử lý các tình huống cụ thể theo đúng thẩm quyền pháp luật quy định hoặc điều lệ Đảng qui định.
· Ra quyết định lãnh đạo, quản lý cấp cơ sở còn căn cứ vào sự tham gia, đóng góp ý kiến của các đoàn thể nhân dân, tổ chức xã hội, của cử tri
· Các giai đoạn sáng kiến ban hành quyết định trong hoat động lãnh đạo quản lý:
1. Xác định vấn đề:
2. Phân tích vấn đề
3. Đề xuất phương án hành động
4. Xác định tiêu chí để lựa chọn
5. Phân tích từng phương án 
6. Phân tích các phương án  dựa trên hai ma trận Thomas Saating và SFF
7. Kết luận phương án tối ưu nhất
Tình huống cụ thể 
1. Xác định vấn đề:
Làm sao để giảm tình trạng chảy máu chất xám tại bệnh viện
2. Phân tích vấn đề
Thực trạng: hiện nay tại bệnh viện có nhiều bác sĩ , diều dưỡng có tay nghề cao lại làm đơn xin nghỉ việc.
Nguyên nhân: có thể là do thu nhập tại đơn vị thấp, môi trường làm việc căng thẳng, công việc không phù hợp với lĩnh vực được đào tạo thậm chí là được đào tạo chuyên sâu.
3. Đề xuất phương án hành động:
Hiện nay, tại bệnh viên đã và đang thực hiện nhiều phương án nhằm giảm thiểu tối đa tình trạng chảy máu chất xám:
a. Tăng thu nhập, cải thiện mức phụ cấp cũng như phụ cấp độc hại nghề nghiệp tạo diều kiện thuận lợi cho nhân viên an tâm công tác cũng như toàn tâm cống hiến cho sự nghiệp ngành y
b. Cải thiện môi trường làm việc, được trang bị bảo hộ lao động đầy đủ như nón, găng khẩu trang …đầy đủ và cần thiết
c. Sắp xếp công việc phù hợp với tính chất , nhiệm vụ sao cho đúng với yêu cầu chủ trương chính sách của nhà nước và của ngành
d. Luôn tạo điều kiện thuận lợi để nhân viên được nâng cao trình độ; song song đó, người được đào tạo nâng cao tay nghề phải có trách nhiệm , nhiệm vụ phục vụ tại bệnh viện sau khi được đào tạo… 
4. Xác định tiêu chí để lựa chọn
· Biện pháp phải khả thi
· Thực hiện phương án linh hoạt 
· Thực hiện phương án phải hợp lý
5. Phân tích từng phương án 
Phân tích những thuận lợi và những khó khăn cho từng phương án
6. Phân tích các phương án  dựa trên hai ma trận Thomas Saating và SFF
Ma trận Thomas Saating: cho điểm phương án nhỉnh hơn +1, ngược lại +0, sau dó công điểm tìm ra phương án nào  nhỉnh hơn 
Ma trận SFF: cho điểm cho từng phương án với tiêu chí đưa ra để lựa chọn. sau đó cộng điểm tìm ra phương án tối ưu
So sánh dựa trên điểm số của cả hai ma trận trên tìm ra phương án tối ưu nhất
7. Kết luận phương án tối ưu nhất
		Sau khi phân tích để ban hành quyết định trong hoat động lãnh đạo quản lý, tìm ra phương án tối ưu nhất tại bệnh viện đó là cần phải sắp xếp công việc cho phù hợp

· Để ra được một quyết định đúng, có tính khả thi, được quần chúng nhân dân ủng hộ, quyết định lãnh đạo,  quản lý cấp cơ sở, phải đáp ứng những yêu cầu sau:
·  Bảo đảm tính chất chính trị:
Quyết định lãnh đạo, quản lý cấp cơ sở là sự cụ thể hóa Nghị quyết của Đảng vào thực tiễn của địa phương cơ sở, là sự cụ thể hóa các quyết định quản lý của cơ quan nhà nước cấp trên, thực hiện nhiệm vụ quyền hạn của chính quyền cơ sở theo quy định của pháp luật ở địa phương cơ sở. Vì vậy Nghị quyết của Đảng bộ cơ sở và Quyết định quản lý của chính quyền cơ sở không được trái với đường lối, chủ trương của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước.
·  Bảo đảm tính hợp pháp
Hoạt động của tổ chức cơ sở Đảng, chính quyền cấp cơ sở được đặt trong khuôn khổ pháp luật vì vậy các quyết định lãnh đạo, quản lý cấp cơ sở phải phù hợp với các qui định của pháp luật.
· Ban hành quyết định lãnh đạo, quản lý đúng hình thức và thủ tục quy định.
· Về hình thức: các quyết định lãnh đạo, quản lý cấp cơ sở phải đúng tên gọi, thể thức như: tiêu đề, tiêu ngữ, số, ký hiệu, ngày tháng năm ban hành và hiệu lực, chữ ký, con dấu... hình thức thể hiện chủ yếu bằng văn bản. Vi phạm các qui định về hình thức, thể thức có thể dẫn đễn hậu quả là làm cho lãnh đao, quản lý trở thành bất hợp pháp.
· Bảo đảm tính hợp lý.
Tính hợp lý của quyết định lãnh đạo, quản lý thể hiện:
Quyết định lãnh đạo, quản lý phải đảm bảo hài hòa lợi ích của Nhà nước, tập thể và cá nhân.
Quyết định lãnh đạo, quản lý phải phải cụ thể và đáp ứng được các yêu cầu đời sống xã hội  đặt ra với các đối tượng thực hiện. Một quyết định lãnh đạo, quản lý có tính khả thi cao khi được ban hành đúng lúc, phù hợp với yêu cầu lãnh đạo, quản lý ở địa phương cơ sở. Tình trạng trì trệ kéo dài hoặc nóng vội trong nghiên cứu ra quyết định lãnh đạo, quản lý thì không những không mang lại hiệu quả mà thậm chí còn gây ra những thiệt hại cho Nhà nước, xã hội và công dân phải gánh chịu.
Quyết định lãnh đạo, quản lý phải mang tính hệ thống toàn diện. Nội dung quyết định lãnh đạo, quản lý phải được cân nhắc, tính hết các yếu tố chính trị, kinh tế, văn hóa, xã hội; phải căn cứ vào chiến lược, nghị quyết của Đảng, các mục tiêu phát triển ngắn hạn, dài hạn của Nhà nước. Các biện pháp đề ra trong quyết định lãnh đạo, quản lý phải phù hợp, đồng bộ với các biện pháp trong các quyết định có liên quan.
· Bảo đảm kỹ thuật ban hành quyết định lãnh đạo, quản lý
Yêu cầu này thể hiện: ngôn ngữ, văn phong, cách trình bày một quyết định lãnh đạo, quản lý phải rõ ràng, dễ hiểu, ngắn gọn, chính xác, không đa nghĩa.  

Với sáng kiến ban hành quyết định lãnh đạo quản lý là cần phải sắp xếp công việc cho phù hợp đó thì tại đơn vị hiện đã và đang thực hiện
· Sự phân công công việc theo đúng chuyên môn , trình độ đào tạo bên cạnh đó cũng phải thực hiện sự phân công theo đúng chủ trương của đảng, phù hợp với mục tiêu của ngành đặt ra., đúng với quy định của pháp luật
· Sự phân công đó phải hài hòa lợi ích cá nhân , tập thể và xã hội, diều này rất cần thiết để tạo sự đoàn kết xậy dựng giúp dỡ nhau để đưa tập thể đi lên và phát triển bền vững.
· Sự phân công đó không được nóng vội chủ quan  cũng như không được trì trệ kéo dài sẽ ảnh hưởng đến năng suất lao động của cá nhân của tập thể dồng thời quyết định đưa ra phải phù hợp với quyết định trước đó và phải phù hợp với quy luật.
Câu 8. Trình bày quy trình tổ chức thực hiện quyết định lãnh đạo quản lý. Nêu ví dụ cụ thể trong hoạt động  thực tiễn ở đơn vị các anh chị hiện nay. Trong quy trình trên, theo anh chị khâu nào là khâu quan trọng nhất? Vì sao?
Khái niệm quyết định lãnh đạo quản lý: Quyết định lãnh đạo, quản lý là sự thể hiện ý chí của các chủ thể trong hoạt động lãnh đạo, quản lý xã hội, tiến hành theo một trình tự, thủ tục, được thể hiện dưới những hình thức nhất định, nhằm tổ chức và điều chỉnh các quá trình xã hội và hành vi hoạt động của con người theo định hướng nhất định.
Quy trình tổ chức thực hiện quyết định lãnh đạo quản lý ở cơ sở:
Quy trình tổ chức thực hiện quyết định lãnh đạo quản lý cấp cơ sở gồm các bước sau: (SGK trang 57,58,59)
Triễn khai quyết định 
Tổ chức lực lượng thực hiện quyết định
Kiểm tra việc thực hiện quyết định
Các hình thức kiểm tra có thể áp dụng là:
Kiểm tra thường xuyên và toàn diện trong suốt quá trình diễn biến thực hiện quyết định.
Kiểm tra đột xuất có trọng điểm, nhằm vào một số khâu nhất định.
Kiểm tra tổng kết việc thực hiện quyết định.
Qua công tác kiểm tra căn cứ vào kết quả kiểm tra, cơ quan, tổ chức có thẩm quyền phải xử lý kết quả kiểm tra.
Đôn đốc việc thực hiện, bổ sung quyết định cần thiết.
Khen thưởng người tốt, việc tốt.
Xử lý cơ quan, tổ chức, cá nhân sai phạm
Sơ kết
Tổng kết, đánh giá việc thực hiện quyết định.
Sau khi thực hiện lãnh đạo quản lý cấp cơ sở phải tiến hành tổng kết, đánh giá việc thực hiện quyết định. Việc tổng kết đánh giá phải dựa trên việc xử lý các số liệu thể hiện kết quả thực hiện, xử lý các thong tin phản hồi, xử lý kết quả kiểm tra việc thực hioện quyết định v.v…Điều quan trọng là phải đánh giá việc thực hiện quyết định lãnh đạo, quản lý một cách chính xác, khách quan, trung thực, cụ thể kết quả thực hiện quyết định, tuyệt đối tránh căn bệnh phô trương, thổi phồng thành tích. 
· Trong quy trình trên theo tôi khâu kiểm tra việc thực hiện quyết định là quan trọng nhất vì có kiểm tra giám sát chặt chẽ thì mới bảo đảm việc thực hiện quyết định lãnh đạo, quản lý hiệu quả, thành công. 
Qua công tác kiểm tra ta có thể phát hiện những khâu sai sót trong quá trình thực hiện để có những giải pháp điều chỉnh kịp thời, tránh thất thoát, lãng phí không cần thiết.
Qua công tác kiểm tra có thể phát hiện những cá nhân, cơ quan, tổ chức sai phạm hay làm tốt mà đưa ra những quyết định xử phạt hay khen thưởng.
Công tác kiểm tra tốt sẽ góp phần tăng cường hiệu lực, hiệu quả công tác lãnh đạo, quản lý cấp cơ sở.
Liên hệ thực tiễn:
Ví dụ cụ thể trong hoạt động  thực tiễn ở đơn vị : BV Phạm Ngọc Thạch là BV trực thuộc SYT TP. HCM
Thực hiện QĐ số38/2005/QĐ-BYT, ngày 24 tháng 11 năm 2005 của BYT ,v/v ban hành kế hoạch hành động phòng chống đại dịch cúm người tại VN.
BGĐ bệnh viện t/ c việc thực hiện QĐ này :
· Triển khai quyết định :
+ Thông báo về QĐ tại giao ban BV và gửi văn bản đến các khoa, phòng.
+ T/c SHKHKT về bệnh cúm và đại dịch cúm
+ Cập nhật thông tin hàng ngày về cúm gia cầm trong nước và quốc tế cho bệnh nhân,thân nhân bn, nhân viên BV. 
    - Tổ chức l/lượng thực hiện
  * Thành lập Ban chỉ đạo phòng chống dịch cúm trong bệnh viện
* Thành lập đội cơ động cấp cứu và vận chuyển bệnh nhân của bệnh viện 
	*  Khoa hồi sức cấp cứu: bố trí 10-20 giường bệnh cách ly  . Có các thiết bị chẩn đoán, điều trị và theo dõi như: Máy Xquang tại giường, xét nghiệm huyết học, khí máu, điện giải đồ, siêu âm tại giường, monitor, máy thở, các phương tiện hỗ trợ hô hấp (mặt nạ oxy, dây oxy, ambu), bơm tiêm điện,  hệ thống oxy . Máy thở cho cả người lớn và trẻ em v.v... tổ chức nhân sự trực 24/24.
	* Khoa Xn
	* Phòng VTTTB  đảm bảo cung cấp đủ các phương tiện bảo hộ đạt tiêu chuẩn: Khẩu trang N95, quần áo bảo hộ, găng tay, ủng, mặt nạ che mặt. Các dung dịch rửa tay và khử khuẩn với nồng độ cao hơn nồng độ khử khuẩn thông thường (Cloramin B, Presept). Các dung dịch sát trùng bệnh viện (formaldehyd).
	* Khoa Dược chuẩn bị cơ số thuốc Kháng sinh chống bội nhiễm, thuốc kháng vi rút (Tamiflu), dịch truyền, corticoid, các thuốc vận mạch, v.v...
	* Khoa KSNK  khử khuẩn máy thở và các phương tiện máy móc trong buồng bệnh. Giặt là, hấp sấy và khử khuẩn theo quy trình đặc biệt.
	* Phòng HCQT : Đường vận chuyển bệnh nhân cúm, Các phương tiện thu gom và xử lý chất thải y tế đúng tiêu chuẩn.Phương tiện xử lý người bệnh tử vong.  Xe ô tô cứu thương vận chuyển cấp cứu người bệnh  chuyên dụng, đảm bảo an toàn cho nhân viên y tế và tránh lây lan ra cộng đồng.
	* Khoa DD Phục vụ dinh dưỡng cho người bệnh, không  để gia đình người bệnh tự lo. Cung cấp dinh dưỡng cho cán bộ y tế tham gia chống dịch.
	* Phòng Tài chính, Đòan thanh niên... hỗ trợ.
- Kiểm tra : thực hiện thường xuyên trong suốt thời gian xảy ra dịch
- Khen thưởng, kỷ luật
- Tổng kết việc thực hiện khi hết dịch, báo cáo SYT.
Trong quy trình trên, theo tôi khâu  quan trọng nhất là khâu triển khai QĐ. Vì :
· Thể hiện khả năng nhà lđql về hiểu biết pháp luật và hiểu  QĐ của cấp trên
·  Đề ra biện pháp và lãnh đạo thực hiện QĐ đạt hiệu quả cao, phù hợp với tình hình thực tế cơ sở.

Câu 9. Trình bày những nguyên tắc cơ bản trong đánh giá cán bộ? Liên hệ thực tiễn đơn vị các anh chị trong việc vận dụng những nguyên tắc  này. Người LĐQL cần làm gì để khắc phục những hạn chế trong đánh giá cán bộ ở cơ sở hiện nay?
Công tác cán bộ và vai trò của đánh giá cán bộ:
Công tác cán bộ: là nhằm xây dựng và phát triển đội ngũ cán bộ đủ về số lượng và đúng về chất lượng nhằm đáp ứng nhu cầu của từng thời kỳ; công tác cán bộ bao gồm nhiều nội dung cụ thể: công tác tuyển dụng, công tác phân công sắp xếp bố trí cán bộ, công tác đào tạo bồi dưỡng, công tác đánh giá cán bộ, công tác quy hoạch, công tác điều động luân chuyển, thực hiện chính sách khen thưởng kỷ luật cán bộ.
- Vai tròcủa công tác đánh giácán bộ:
Công tác đánh giá cán bộ là một nội dung trong công tác cán bộ nó giữ vài trò quan trọng, là khâu then chốt quyết định cho các khâu khác, là khâu tiền đề, tạo cơ sở cho các khâu khác.
Làm tốt công tác đánh giá cán bộ, đánh giá đúng cán bộ, đặt cán bộ đúng vào vị trí của bộ máy tổ chức hợp lý, làm cho người cán bộ đó phát huy  
Trong điều kiện hiện nay, khi đất nước ta bước vào thời kỳ CNH – HĐH, xây dựng nền kinh tế thị trường định hướng XHCN thì việc đánh giá cán bộ là việc hệ trọng, là khâu mở đầu có ý nghĩa quyết định trong công tác cán bộ, là cơ sở để lựa chọn, bố trí sử dụng, đề bạt, bổ nhiệm và thực hiện chính sách cán bộ. Việc đánh giá cán bộ không những góp phần xây dựng đội ngủ cán bộ phát triển vững mạnh toàn diện, mà còn góp phần ngăn chặn đẩy lùi tiêu cực trong đội ngủ cán bộ, ngăn chặn các phần tử cơ hội, giữ gìn an ninh chính trị nội bộ.
Việc đánh giá đúng cán bộ sẽ phát huy được tiềm năng của từng cán bộ, của cả đội ngủ cán bộ và là cơ sở vững chắc để đào tạo và sử dụng hợp lý cán bộ, tạo ra động lực mạnh mẽ, động viên cán bộ cống hiến sức lực, tài trí, hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao. Bên cạnh đó, Việc đánh giá không đúng cán bộ, không chính xác dẫn đến sử dụng cán bộ một cách tùy tiện, làm mất đi động lực phấn đấu của từng cá nhân, thậm chí có khi làm xáo trộn tâm lý của cả một tập thể, gây nên sự trầm lắng, trì trệ trong công việc, gây ảnh hưởng không tốt cho địa phương, cơ quan, đơn vị. 
Thực tiễn công tác cán bộ của Đảng ta hiện nay cho thấy, đánh giá cán bộ là công việc cực kỳ khó khăn, nhưng rất hệ trọng, vì vậy, việc đánh giá cán bộ cần phải có nguyên tắc, quy trình, quy chế chặt chẽ, thống nhất trong toàn Đảng, ở mọi cấp mọi ngành, đảm bảo cho công tác đánh giá cán bộ đạt độ chính xác cao.
- Nguyên tắc đánh giá cán bộ ở cơ sở:
    Để đánh giá đúng cán bộ, công tác đánh giá cán bộ trước hết phải nắm vững những nguyên tắc sau:
1. Nguyên tắc đảm bảo mức độ trách nhiệm:
Các cấp ủy Đảng mà thường xuyên và trực tiếp là Ban Thường vụ Huyện ủy, Ban Thường vụ Đảng ủy cấp cơ sở thống nhất quản lý công tác đánh giá trong phạm vi trách nhiệm được phân công:
- Mức độ thực hiện trách nhiệm, nhiệm vụ được giao: thể hiện ở khối lượng, chất lượng, tiến độ, hiệu quả của công việc trong từng vị trí, từng thời gian; tinh thần trách nhiệm trong công tác.
- Về phẩm chất chính trị, đạo đức lối sống:
+ Nhận thức tư tưởng chính trị; việc chấp hành chủ trương, đường lối và quy chế, quy định của Đảng, chính sách pháp luật của nhà nước.
+ Việc giữ gìn đạo đức lối sống lành mạnh, chống quan liêu, tham nhũng, lãng phí và những biểu hiện tiêu cực khác.
+ Tinh thần học tập nâng cao trình độ, tính trung thực, ý thức tổ chức kỉ luật, tinh thần tự phê bình và phê bình.
[bookmark: more]+ đoàn kết, quan hệ trong công tác, mối quan hệ, tinh thần và thái độ phục vụ nhân dân.
- Chiều hướng và triển vọng phát triển: được đánh giá dựa vào tiêu chuẩn: Tiêu chuẩn đánh giá cán bộ dựa vào kết quả và hiệu quả công việc, mức độ hoàn thành nhiệm vụ được giao.
2. Đánh giá cán bộ phải lấy tiêu chuẩn và hiệu quả công việc làm thước đo, đảm bảo nguyên tắc tập trung dân chủ và đúng quy trình:
+ Tập trung dân chủ trong đánh giá cán bộ: không được áp đặt ý kiến của mình cho mọi người.
+ Đánh giá đúng quy trình phải tuân thủ theo các bước của quy trình đánh giá.
+Thông báo kết quả đánh giá.
 Dân chủ cả trong khi đánh giá, sau khi đánh giá và dân chủ trong cả khiếu nại giải quyết đánh giá.
- Dân chủ trong khi đánh giá: để tự đánh giá, tạo điều kiện cho tập thể góp ý đánh giá, sau đó cấp ủy bàn bạc thảo luận và quyết định về kết quả đánh giá đó.
- Dân chủ sau khi đánh giá: Kết quả đánh giá phải thông báo cho cá nhân đó biết là tập thể đánh giá cá nhân như thế có đồng ý hay không đồng ý.
- Dân chủ trong quá trình giải quyết khiếu nại: Nếu người được đánh giá đồng ý thì bàn còn người được đánh giá không đồng ý thì phải tạo điều kiện cho cá nhân đó giải trình, khi giải trình xong mà không có sự thống nhất đôi bên, cá nhân đó có  quyền bảo lưu ý kiến của mình và chuyển lên cấp trên cao hơn và chờ cấp trên xem xét. Khi biểu quyết ý kiến thiểu số phục tùng đa số đó là nguyên tắc tập trung.
3. Đánh giá cán bộ phải khách quan, toàn diện lịch sử, cụ thể và phát triển:

Nguyên tắc trên đồi hỏi việc đánh giá cán bộ không được phiến diện, hời hợt, chủ quan cảm tính; không được định kiến, nhìn sự phát triển của người cán bộ theo quan điểm “tĩnh”, bất biến. Trái lại, phải đặt người cán bộ trong những quan hệ công tác và môi trường hoạt động đa diện, nhiều chiều của họ.
Liên hệ:
Ví dụ ở cơ quan tôi công tác đánh giá cán bộ thực hiện theo 8 nội dung và tính theo thang điểm.
1. Việc chấp hành chính sách, pháp luật của Nhà nước:
Nêu rõ bản thân và gia đình trong việc chấp hành chủ trương, chính sách của Nhà nước tốt hay không tốt, có gì vi phạm, bản thân của cán bộ Đảng viên đó có gương mẫu trong việc chấp hành hay không (10 điểm)
2. Kết quả công tác (30 điểm)
Những nhiệm vụ công tác cụ thể được đơn vị phân công trong năm. Kết quả thực hiện (số lượng và chất lượng công việc hoàn thành trong năm).
3. Tinh thần kỷ luật (ý thức kỷ luật trong công tác, thực hiện nội quy cơ quan, thực hiện ý kiến chỉ đạo của cấp trên, có tham gia đầy đủ các buổi họp của chính quyền, Đảng, Đoàn thể tại công ty hoặc chi bộ Đảng nơi cư trú) (10 điểm)
4. Tinh thần phối hợp trong công việc (Phối hợp công tác với các cơ quan liên quan và đồng nghiệp, việc phối hợp đã đạt được những kết quả tốt) (10 điểm)
5. Tính trung thực trong công tác (trung thực trong việc báo cáo với cấp trên và tính chính xác trong công tác báo cáo) (10 điểm)
6. Lối sống đạo đức (quan hệ với đồng nghiệp, trong gia đình và cộng đồng nơi cư trú, đoàn kết nội bộ và giúp đỡ lẫn nhau) (10 điểm)
7. Tinh thần học tập và nâng cao trình độ (Trong năm đã học tập và nâng cao trình độ về lĩnh vực gì, dự những lớp học, tập huấn nào, có những công trình nghiên cứu hoặc tham gia nghiên cứu thực hiện như đề tài, báo cáo khoa học...) (10 điểm)
8. Tinh thần và thái độ phục vụ nhân dân (tinh thần phục vụ, hẹn đúng thời gian; thái độ phục vụ tận tụy, lịch sự, hòa nhã).
Quy trình thực hiện đánh giá cán bộ tại cơ quan tôi đối với từng cán bộ Đảng viên được thực hiện như sau:
+ Mỗi cán bộ Đảng viên tự đánh giá xếp loại theo mẫu "Phiếu đánh giá cán bộ".
+ Cấp ủy đọc bản nhận xét của cấp ủy nơi cư trú, nhận xét của tổ chức hai đoàn thể công ty.
+ Tập thể đóng góp ý kiến cho bản thân tự nhận xét kết quả công tác của cán bộ và góp ý đánh giá.
+ Cá nhân được đánh giá có ý kiến (nếu những ý kiến đánh giá đóng góp đó đúng thì tiếp thu những ý kiến đó, nếu ý kiến đóng góp chưa đúng thì cá nhân đó sẽ giải trình).
+ Cấp cơ quan trực tiếp đánh giá cán bộ theo 8 nội dung, tham khảo ý kiến nhận xét của tập thể bằng cách cứ vào tổng điểm của 8 nội dung nêu trên để tổng hợp, xếp loại cán bộ theo các mức độ quy định.
Cách xếp loại: Căn cứ vào tổng số điểm vào 8 mục trên và xếp loại theo 4 mục sau: Hoàn thành xuất sắc, Hoàn thành tốt, Hoàn thành và Không hoàn thành.

* Để đánh giá chính xác thì người LĐQL cần có những quan điểm sau để khắc phục những hạn chế trong công tác đánh giá cán bộ:
- Quan điểm thực tiễn: Khi đánh giá cán bộ phải nhìn vào hoạt động thực tiễn của cán bộ đó để đánh giá (không chỉ nhìn thẳng vào bằng cấp mà còn phải dựa vào hiệu quả, kết quả công việc) dựa vào hành vi công tác trong sinh hoạt đời thường.
Ví dụ: Đánh giá một cán bộ ở cơ quan để đưa ra ứng cử hội đồng nhân dân, nhưng khi đưa về với địa phương lấy ý kiến nhận xét thì lại không tốt (vì có vợ hách dịch với mọi người xung quanh, con trai cầm đầu đua xe ). Vì trong nhà không tốt thì làm sao có đủ điều kiện lãnh đạo và bầu vào hội đồng nhân dân vì thế bị thất bại
- Quan điểm toàn diện: Khi đánh giá một con người phải xem xét nhiều mặt (ưu, khuyết, phẩm chất, năng lực, đạo đức lối sống, phải có sự kết hợp của nhiều yếu tố).
- Quan điểm vận động và phát triển: Khi đánh giá cán bộ phải nhìn con người luôn thay đổi trong sự vận động và phát triển, đánh giá đừng nhìn vào thành kiến và ấn tượng.
Ví dụ: Hiện nay đánh giá cán bộ giữa các cơ sở đào tạo tại chức, chính quy có những nhận định thành kiến ấn tượng không tốt với tại chức trường dân lập như vậy sẽ đánh giá không chính xác.
- Quan điểm nhân đạo: Khi đánh giá một con người phải xuất phát từ tâm trong sáng, đừng coi đây là cơ hội để trù dập nhau, khi đánh giá hãy lấy ưu điểm để cho người ta phát triển, đừng vạch lá tìm sâu, khi đánh giá đừng cầu toàn, phải nhìn con người trong tính tương đối. Khi đánh giá về mình phải nghiêm khắc, khi đánh giá về người khác phải mang tính bao dung nhân đạo.
- Quan điểm trung thực khách quan: Khi đánh giá cán bộ phải công tâm, công bằng trung thực đừng đánh giá theo cảm tính cảm tình. Phải đánh giá trong điều kiện hoàn cảnh khác nhau. Phải đánh giá nhiều nguồn tư liệu khác nhau, nhiều phương pháp khác nhau.
- Quan điểm lịch sử cụ thể: Khi đánh giá cán bộ phải đứng trong hoàn cảnh cụ thể đánh giá con người là đánh giá cả một quá trình.

Câu 10. Để thiết kế công việc hiệu quả, người lãnh đạo quản lý cần đảm bảo những yêu cầu nào? Liên hệ thực tiễn đơn vị. Hãy lập bảng mô tả công việc và bản tiêu chuẩn công việc cho một vị trí công tác cụ thể tại đơn vị anh chị hiện nay.
   Thiết kế công việc là việc phân chia các loại công việc lớn nhỏ sao cho hợp lý. Đây là quá trình xác định nhiệm vụ cụ thể  và trách nhiệm trong việc thi hành công vụ và tham gia các hoạt động của công sở nói chung. Thiết kế khoa học thì quản lý công việc sẽ thuận lợi.
    Để thiết kế công việc hiệu quả người lãnh đạo quản lý cần đảm bảo những yêu cầu sau: phải đánh giá công việc hiện tại, sau đó phân tích công việc rồi cuối cùng mới thiết kế công việc.
   Khi đánh giá công việc cần xem xét tính cần thiết hay khả thi của việc thiết kế công việc nhất định. Nên thảo luận về quá trình công việc đối với người lao động và người giám sát liên quan và làm rõ quá trình đó, hoặc phải thay đổi hoặc phải  đào tạo.
   Phân tích công việc là quá trình thu thập các tư liệu và đánh giá một cách có hệ thống các thông tin quan trọng có liên quan đến các công việc cụ thể trong tổ chức nhằm làm rõ bản chất của công việc. Đó cũng là việc kiểm tra công việc và quyết định chính xác các nhiệm vụ phải làm. Cần cân nhắc xem thiết bị và đặc điểm nào tại nơi làm việc có tầm quan trọng để hoàn thành các nhiệm vụ đặt ra; xác định các vấn đề liên quan( những rắc rối, rủi ro). Thông qua phân tích công việc nhằm làm sáng tỏ tính chất, nội dung, nhiệm vụ và trách nhiệm của công việc trong mối tương quan với chức năng, nhiệm vụ, cơ cấu tổ chức bộ máy có thể chọn đúng người phù hơp với công việc; chỉ ra điều kiện vật chất và môi trường mà trong đó công việc sẽ được giải quyết, các yêu cầu về nhân lực cho công việc đề ra, tiêu chuẩn và chuyên môn công việc đòi hỏi, nhận ra cái còn thiếu của người lao động cần đào tạo hay trả mức thù lao cần thiết cho công việc; thấy được các yếu tố có hại cho người lao động để khắc phục hoặc loại trừ; làm rõ nội dung giám sát, kiểm tra, đánh giá kết quả thực hiện công việc. Phân tích công việc là một khía cạnh quan trọng của kỹ thuật hành chính, phản ánh năng lực làm việc của các nhà quản lý.
   Thiết kế công việc hướng tới giải đáp các vấn đề: 
· Những việc nào phải thực hiên?
· Bao nhiêu việc được thực hiện?
· Ai thực hiện? bao nhiêu người?
· Được thực hiện như thế nào?
· Và được thực hiện theo trật tự nào?
Có thể thiết kế công việc theo dây chuyền theo nhóm hay theo từng cá nhân.
   Khi thiết kế công việc cần xác định tầm quan trọng của động cơ trong công tác quản lý; nghiên cứu những giá trị của các nhân tố trong công việc; chuẫn mực, nỗ lực để thành công nhằm đạt được kết quả vượt trội.
    Kết quả của thiết kế công việc là bản mô tả công việc được giao. Mỗi công việc được thiết kế phải có ý nghĩa đối với toàn bộ nhiệm vụ chung của cơ quan và tạo ra khả năng sáng tạo, hợp tác cho nhân viên khi giải quyết công việc. hơn nữa còn phải tạo khả năng kiểm tra việc thi hành công việc một cách thuận lợi.
Liên hệ thực tiễn đơn vị: Cải tạo nâng cấp khoa cấp cứu ngoại chẫn.
· Đánh giá công việc:
+ Cần thiết vì khoa đã xuống cấp trầm trọng, lượng bệnh quá tải so với diện tích khoa hiện tại
+ Thảo luận với kỹ sư xây dựng để lên kế hoạch sửa chữa.
· Phân tích công việc- thiết kế công việc
+ những việc phải thực hiện: lập bản vẽ, dự trù kinh phí, mời nhà thầu xây dựng, chọn người giám sát.
Bảng mô tả công việc:



Câu 11. Cuộc họp có ý nghĩa như thế nào trong hoạt động lãnh đạo quản lý? Liên hệ thực tiễn việc tổ chức cuộc họp và việc thực hiện nhiệm vụ của các thành phần: người chủ trì, người tham gia cuộc họp ở đơn vị các anh chị hiện nay? Cần có những biện pháp gì để tổ chức cuộc họp hiệu quả?
Ý nghĩa của cuộc họp
 Cuộc họp đóng vai trò rất quan trọng, vì đó một hình thức của công tác TT-VĐ-TP  để nhà LĐQL đem chủ trương, chính sách nói cho dân biết, dân hiểu, dân nhớ, dân tin, dân làm theo.Là nơi mà bầu không khí và văn hoá của tổ chức được duy trì.
 
Các chức năng của một cuộc họp:
· Thảo luận - Tranh luận - Tranh đấu về những vấn đề/chủ đề thiết yếu
· Hình thức của làm việc nhóm
· Chia sẻ kiến thức, kinh nghiệm, sự đánh giá, và các truyền thống giao lưu
· Công việc tập thể và sự đóng góp cá nhân
· Ra các quyết định quyết đoán và cam kết tập thể
· Đức tính của lãnh đạo và nhóm/ công việc nhóm
Liên hệ thưc tiễn
Kỹ năng tổ chức, điều hành cuộc họp
Các cuộc họp là điều thường xuyên diễn ra trong hoạt động của nhà quản lý. Thông thường, nhà quản lý c¬ së dành từ 30 - 50% thời gian vào các cuộc họp và khoảng ½ số thời gian đó là họ phải thực hiện vai trò chủ trì các cuộc họp.
Phân loại cuộc họp: họp nội bộ và họp liên ngành.
Cuộc họp nội bộ phòng giao dịch: họp giao ban thường kỳ, họp triển khai thực hiện 1 nhiệm vụ mới, họp để nhận xét, đánh giá phân loại cán bộ...: các cuộc họp này thường diễn ra tại đơn vị, nằm trong phạm vi điều chỉnh của nhà quản lý và dễ kiểm soát.
 Cuộc họp liên ngành: họp giao ban với Hội đoàn thể, họp Ban đại diện HĐQT, họp theo yêu cầu của Huyện ủy, UBND huyện, các ngành, đoàn thể...: các cuộc họp này thường diễn ra ngoài đơn vị, có thành phần phức tạp và vượt khỏi phạm vi điều chỉnh, kiểm soát của nhà quản lý. 
Để tổ chức thành công 1 cuộc họp với tư cách là người chủ trì, điều hành, nhà quản lý cần nắm vững 1 số nội dung cơ bản sau:
1.1 Chuẩn bị cho cuộc họp: 
“Nếu bạn không chuẩn bị tức là bạn đã chuẩn bị đón nhận sự thất bại”. Để cuộc họp thành công, người quản lý cần chuẩn bị thật kỹ các nội dung sau:
· Xác định sự cần thiết phải tổ chức cuộc họp: có nhất thiết phải tổ chức cuộc họp không? Đã có không ít cuộc họp vô bổ được triệu tập, trong khi chỉ một vài cuộc điện thoại, trao đổi thư điện tử, hay gặp gỡ trực tiếp với vài người sẽ hiệu quả hơn rất nhiều
· Xác định rõ mục tiêu cuộc họp: Họp để làm gì? Mục đích yêu cầu đặt ra là gì? 
· Xác định nội dung cuộc họp: các chủ đề trọng tâm là gì và hình thức thảo luận như thế nào, cần xác định rõ mục tiêu cụ thể cần đạt được thông qua thảo luận.
· Chuẩn bị tài liệu cho cuộc họp: báo cáo (dự thảo hoặc chính thức), photo đóng tập theo số lượng người tham dự. Nếu có điều kiện nên gửi tài liệu trước cho mọi người nghiên cứu.
· Xác định địa điểm tổ chức cuộc họp, thời gian họp để những người tham gia biết và lên kế hoạch công việc cho phù hợp. 
· Lên danh sách thành phần tham dự và khách mời để gửi giấy mời họp.
· Phân công người viết biên bản và bộ phận hậu cần cho cuộc họp.
1.2 Trong khi họp
a. Bắt đầu cuộc họp
· Tuyên bố lý do, giới thiệu đại biểu
· Thông báo chương trình, mục tiêu và kết quả mong muốn tới tất cả những người tham dự cuộc họp. 
· Làm rõ những cách thức tham gia thảo luận trong cuộc họp, kêu gọi mọi người tham gia ý kiến. 
b. Dần dắt cuộc họp
· Trình bày nội dung các báo cáo
· Đề xuất các vấn đề cần thảo luận, xin ý kiến
· Duy trì, cổ vũ sự tham gia ý kiến của các thành phần dự họp
	Lưu ý: Bạn là nhà quản lý, điều đố đúng nhưng đừng quá nhấn mạnh khi điều hành cuộc họp. Vai trò chính của bạn là khai thác trí tuệ tập thể, khuyến khách mọi người trình bày để thâm dữ kiện cho quyết định cuối cùng. Muốn vậy cần: 
	- Đưa ra câu hỏi mở nhằm khuyến khích sự đóng góp của mọi người. 
· Hướng sự tập trung vào tư tưởng, quan điểm chứ không phải vào những con người. 
· Bám sát chủ đề của cuộc họp đã đề ra trong lịch trình. Đừng quá lệch hướng khỏi những chủ đề đã định hay làm cho nó trở nên rối rắm. 
c. Duy trì trọng tâm và tiến triển của cuộc họp 
· Thu nhận những thông tin và dữ liệu từ cuộc họp. Đảm bảo rằng tất cả mọi người đều đã được nghe và biết những thông tin đó. 
· Biểu lộ sự cảm kích và ủng hộ những đóng góp mang tính xây dựng của mọi người. 
· Sử dụng lịch trình để đảm bảo cuộc họp tiến triển theo đúng kế hoạch. 
· Đối với những người nói nhiều: xin phép ngắt lời, tóm tắt lại ý của họ và mời người khác phát biểu
· Đối với những người nói ít: khuyến khích họ phát biểu
d. Kết thúc cuộc họp 
- Tổng hợp các ý kiến tham gia
- Lựa chọn, biểu quyết các vấn đề còn có ý kiến khác nhau
- Vạch lộ trình tổ chức thực hiện
1.3 Sau khi họp
· Đánh giá, rút kinh nghiệm về cuộc họp: Những gì đã làm được? Những gì chưa làm được? Những gì cần cải thiện trong những lần tiếp theo? 
· Chuẩn bị những việc “hậu - bàn bạc”: Trên cơ sở biên bản cuộc họp, có thể gửi toàn văn hoặc trích gửi biên bản tới những người tham gia cuộc họp, và những tập thể, cá nhân khác. 
· Giám sát quá trình thực hiện các bước đi tiếp theo

Chuẩn bị cho một cuộc họp 
· “Các quan hệ mật thiết gì để nắm chắc và nắm vững cuộc họp ….”
· “Sau khi họp xong, có bất kỳ tiêu chuẩn nào hoặc cơ chế để xác định có hay chăng cuộc họp là thành công hoặc thất bại…”
· Xác định rõ những mục tiêu và kết quả mong đợi. Bạn cần biết chính xác mình đang cố gắng đạt được điều gì thông qua cuộc họp.
· Xác định xem liệu những hoạt động khác có thể sẽ phù hợp hơn không, hay nhất thiết phải tổ chức các cuộc họp bàn. Đã có không ít cuộc họp vô bổ được triệu tập, trong khi chỉ một vài cuộc điện thoại, trao đổi email, hay gặp gỡ trực tiếp sẽ hiệu quả hơn rất nhiều.
· Xác định các chủ đề trọng tâm và hình thức thảo luận tốt nhất của mỗi cá nhân. Bạn cần hiểu rõ mình muốn đạt được điều gì thông qua những thảo luận này.
· Ước lượng thời gian cho cuộc họp. Những người tham gia cần biết thời lượng cuộc họp để lên kế hoạch công việc cho phù hợp.
Lịch trình cuộc họp một cách chi tiết và cụ thể:
 
Tuyên bố thời điểm bắt đầu và thời điểm kết thúc. Thời gian là vàng bạc … hãy lên kế hoạch một cách sáng suốt!
 
Xác định địa điểm tổ chức cuộc họp.
· Lên danh sách những người tham dự và khách mời.
· Thống kê vai trò của những người tham gia cuộc họp và những điều bạn mong đợi ở họ. Việc này “bắt buộc” những người tham dự thu thập tất cả những thông tin có liên quan mà họ cần mang tới cuộc họp.
· Chuẩn bị cho những cuộc thảo luận được diễn ra một cách có tổ chức, phù hợp với mục tiêu, chủ đề và định hướng chung của cuộc họp.
· Gửi trước lịch trình cho những người tham dự để họ có thời gian lên kế hoạch và chuẩn bị cho cuộc họp.
Phân công người ghi chép (lập biên bản cuộc họp)
· Những ai đã có mặt.
· Những vấn đề nào cần được thảo luận.
· Những quyết định chủ chốt nào cần hướng tới.
Các bước tiếp theo (hành động cụ thể):
· Những ai phải hoàn thành nhiệm vụ đặt ra
· Lên danh sách các tập thể và các thành viên bên ngoài.
· Ngày bắt đầu và ngày kết thúc nhiệm vụ.
· Những việc họ cần hoàn thành chính xác là gì.
Định nghĩa mục tiêu
· Cung cấp thông tin – Dể hiểu
· Có cấu trúc- nguyên thủy
· Các trách nhiệm thi hành
· Bộ khung pháp lý
Con người
· Tối ưu hóa số người tham dự cuộc họp.
· Kế hoạch sơ bộ của cuộc họp và thảo luận với các thành viên chủ chốt trước cuộc họp.
Văn kiện/Tài liệu:
· Tài liệu quan trọng nhất trong một cuộc họp là chương trình nghị sự vì vậy hãy chuẩn bị nó thật cẩn thận.
· Phân loại chúng cẩn thận: cái nào cho thông tin, cái nào cho thảo luận, hoặc cái nào cho quyết định để mà sự quan trọng và thời gian đã được yêu cầu, có thể được tiến hành trên mỗi loại
Chủ tọa
· Bạn là “sếp”, điều đó đúng nhưng đừng quá nhấn mạnh vào điều đó khi điều hành một cuộc họp
· Lắng nghe, và không nói mãi cho đến khi nào bạn thấy là cần thiết.
Vai trò của bạn là hỗ trợ nhóm để đi đến một kết luận tốt nhất có thể hoặc quyết định trong một cách có hiệu quả nhất và dẫn đến một quyết định chấp nhận được hoặc một quyết định mà được hiểu và được chấp nhận bởi đa số.
Điều hành cuộc họp
 
Bắt đầu cuộc họp
· Truyền đạt mục tiêu và kết quả mong muốn tới tất cả những người tham dự cuộc họp.
· Làm rõ những cách thức tham gia và giao tiếp trong cuộc họp mà bạn mong muốn.
Đặt ra những nguyên tắc cơ bản (Tiêu chuẩn):
· Khi nào cuộc họp dừng lại và kết thúc.
· Các thành viên sẽ được nghe bàn thảo như thế nào.
· Các mâu thuẫn, xung đột sẽ được giải quyết như thế nào.
· Mong đợi những gì ở mỗi thành viên.
· Những chủ đề chỉ được lưu hành nội bộ.
· Hãy thể hiện rằng bạn thực sự đánh giá cao các ý kiến, nhận định và chất vấn của mọi người.
Dẫn dắt cuộc họp
· Dành thời gian để trò chuyện và nghe mọi người nói, đồng thời chia sẻ với họ những câu chuyện đó.
· Làm rõ và diễn giải cẩn thận những ý kiến then chốt.
· Đề nghị mọi người đưa ra quan điểm của mình, bảo vệ những ý tưởng mới.
· Sử dụng những “kỹ năng động não” (brainstorming techniques).
Ghi lại những ý tưởng và lưu ý trên một biểu đồ minh hoạ:
1. Sử dụng các màu sáng và chữ in đậm.
2. Sử dụng hình ảnh cùng các câu chữ.
3. Sử dụng các dấu hoa thị (*) để nhấn mạnh các điểm them chốt.
4. Sử dụng không quá 7 từ trên một dòng và 7 dòng trên một biểu đồ.
5. Đăng tải tất cả các biểu đồ để mọi người có thể dễ dàng tham khảo khi cần thiết.
6. Vào cuối cuộc họp, chuyển các biểu đồ này tới người thư ký ghi chép để sau đó đưa chúng vào biên bản cuộc họp.
· Đưa ra những câu hỏi mở nhằm khuyến khích sự đóng góp ý kiến của mọi người.
· Lịch trình cuộc họp xứng đáng để được thực hiện Hướng sự tập trung vào ư tưởng, quan điểm, chứ không phải vào những con người.
· Ấn định những bước tiếp theo trong thời gian diễn ra cuộc họp và đảm bảo rằng những hành động này đều được phân công một cách cụ thể.
· Bám sát chủ đề của cuộc họp đã đề ra trong lịch trình. Đừng quá lệch hướng khỏi những chủ đề đã định hay làm cho nó trở nên một cách nghiêm túc … nhưng đừng dập tắt sự sáng tạo hay làm tổn thưõng đến những người tham dự cuộc họp đang đi lệch hướng
Duy trì trọng tâm và tiến triển của cuộc họp
· Thu nhận những thông tin và dữ liệu từ cuộc họp. Đảm bảo rằng tất cả mọi người đều đã được nghe và biết những thông tin đó.
· Để mọi người tham dự thực thi nội dung cuộc họp, bạn chỉ là người dẫn dắt tiến trình mà thôi.
· Biểu lộ sự cảm kích và ủng hộ những đóng góp mang tính xây dựng của mọi người.
· Sử dụng lịch trình để đảm bảo cuộc họp tiến triển theo đúng kế hoạch.
· Điều chỉnh nhịp độ của cuộc họp: đẩy nhanh, chậm lại, tạm ngưng, thay đổi hướng tiến triển.
· Để mọi người biết rằng họ đang ở giai đoạn nào trong lịch trình cuộc họp đã định.
· Sơ kết định kỳ những điểm chủ chốt và để mọi người thông qua.
· Giúp đỡ mọi người đạt được sự đồng thuận và tìm kết luận.
Chủ tọa
· Bạn nên chỉnh lý chương trình nghị sự và đảm bảo rằng thời gian là không bị lãng phí với từng nội dung họp hoặc các tiêu chuẩn khác khống chế thời gian thảo luận hoặc không cho phép các phát biểu dài.
· Đảm bảo rằng tất cả được cung cấp quyền như nhau để nói
Điều hành cuộc họp
· Đảm bảo rằng tất cả thành viên hiểu rằng tại lúc bắt đầu nội dung nào là được thảo luận, vấn đề cần giải quyết và các mục tiêu cần phải đạt được của cuộc họp
· Lắng nghe cẩn thận và duy trì cuộc họp tập trung về các mục tiêu của nó.
· Đơn giản hóa tất cả những phức tạp sử dụng các tóm tắt và tổng kết.
· Ngăn chặn các hiểu lầm và sự mơ hồ và cố gắng duy trì sự trong sáng trong các buổi thảo luận
· Kết thúc các thảo luận dài trước khi quá muộn.
· Cố gắng để đạt được sự mãn nguyện lẫn nhau nhưng không lãng phí toàn bộ thời gian của bạn vào các nội dung đơn lẻ
· Tại cuối của mỗi nội dung trong chương trình họp, tổng kết cái gì đã được thảo luận và cái gì đạt được sự đồng thuận.
Giải quyết với các lời phê bình (LOAFS)
· Lắng nghe nó (Listen to)
· Quan sát (Observe)
· Chấp nhận (Accept)
· Chịu đựng nó (Feel)
· Ngậm miệng (Shut-Up)
Điều đó giải thích tại sao chúng ta có hai tai, hai mắt và chỉ có một miệng
 
Thời gian trình bày
· Mục tiêu của bạn là đảm bảo công bằng và cơ hội bình đẳng cho mọi thành viên tham gia phát biểu.
· “Bẻ gãy sự im lặng”, đặc biệt là khi các thành viên là quá nhút nhát hoặc thù địch.
· Không cho phép “người cũ” làm hại “người mới”. Hãy nhớ rằng tất cả là bình đẳng.
· Khuyến khích ý kiến tốt xuyên qua sự xung đột giữa các ý tưởng, nhưng cần tránh và không cho phép các mâu thuẩn cá nhân
· Cẩn thận với những phản ánh đã đề nghị mà loại trừ nhau, chèn ép nhau. Tuy nhiên cũng có những đề nghị mà chứa đựng những mầm mống cho thành công của tương lai.
· Khuyến khích ‘người mới” nói trước và sau đó là “người cũ”
· Kết thúc với một lời phát biểu tích cực.
Kết thúc cuộc họp
· Giúp đỡ tập thể quyết định những bước tiếp theo.
· Xem xét lại những bước đi tiếp theo đã được ấn định, đảm bảo rằng mỗi người đều biết rõ nhiệm vụ của mình. Hãy chắc chắn rằng mọi người đang chuyển từ “bàn bạc” sang “hành động”.
· Ở phần kết luận, hãy tổng kết lại những gì tập thể đã làm được.
· Lịch sự cảm ơn sự tham gia và đóng góp của mọi người trong cuộc họp.
Nội dung tối thiểu cơ bản của biên bản cuộc họp:
· Thời gian, ngày, nơi họp và chủ toạ cuộc họp
· Tên của tất cả thành viên dự họp và thành viên vắng mặt (cùng với lý do vắng mặt).
· Toàn bộ các nội dung thảo luận, ra quyết định, trách nhiệm cá nhân cho các nhiệm vụ được phân công.
· Thời điểm kết thúc họp
· Thời gian, ngày, nơi chốn cho lần họp kế.
Tài nguyên tốt nhất cuả tư liệu và ký ức của một cuộc họp là biên bản cuộc họp, vì thế hãy dùng một ít thời gian của bạn để đảm bảo rằng chúng đã được soạn thảo thích hợp.
 
Những hành động tiếp theo
· Đánh giá về cuộc họp: Những gì đã làm được? Những gì chưa làm được? Những gì cần cải thiện trong những lần tiếp theo?
· Chuẩn bị những việc “hậu- bàn bạc” sau khi cuộc họp kết thúc.
· Trên cơ sở biên bản cuộc họp và cảm nhận của chính mình, bạn hãy soạn ra một văn bản miêu tả đầy đủ và rõ ràng về cuộc họp và đừng quên đưa vào những lời bình luận, câu hỏi, phê phán, và phân tích theo chiều sâu để nâng cao chất lượng của văn bản.
· Gửi văn bản này tới tất cả những người tham gia cuộc họp, cũng như tới những nhân vật quan trọng khác trong tổ chức.
· Giám sát tiến trình thực hiện các bước đi tiếp theo.
3 kỹ năng cơ bản điều hành cuộc họp thành công
 
Người điều hành chính là người chịu trách nhiệm về nội dung và kết quả của cuộc họp. Trước hết bạn phải tuân thủ chính xác về thời gian. Bạn cũng phải giám sát quá trình tranh luận chặt chẽ và khéo léo điều khiển để tránh nảy sinh mâu thuẫn và cãi lộn.
 
Cuộc họp là nơi để trao đổi và bàn bạc vì vậy thường có không khí trang trọng. Nếu cuộc họp không được chuẩn bị chu đáo sẽ trở nên kém hiệu quả và mất thời gian.
Do vậy người điều hành cuộc họp cần có những kỹ năng cơ bản nhất về cách thức để tổ chức một cuộc họp thành công. 
 
Chuẩn bị những thứ cần thiết
Trong cuộc họp đa số các sự trao đổi đều mang tính tự phát. Quá trình cuộc họp diễn ra không hoàn toàn được định trước mà nó chỉ theo một đề cương cơ bản. Ngoài ra kết quả của cuộc họp không dễ mà được thống nhất nhanh chóng. Bởi vậy hai điều quan trọng nhất trong công tác chuẩn bị một cuộc họp là: Đặt ra mục đích rõ ràng, thực tế và chuẩn bị những vấn đề cần bàn bạc một cách cụ thể.
 
Khi một cuộc họp được tiến hành bạn cần nhìn ra ngay mục tiêu cốt lõi của nó. Đôi khi các vấn đề có thể được giải quyết mà không cần đến một cuộc họp do vậy trước hết bạn hãy quyết định tính chất cần thiết phải có một cuộc họp. Thông thường chúng ta cần đến một cuộc họp khi các vấn đề cần giải quyết bằng tư duy, khi cập nhật thông tin mới hoặc khi cần tổng hợp thông tin.
 
Vấn đề cần bàn bạc chính là cốt lõi của cuộc họp. Người điều hành chủ yếu dựa vào yếu tố này để xây dựng đề cương cho cuộc họp. Cần phân chia thời gian hợp lý cho từng vấn đề và chú thích thời gian trong đề cương cuộc họp gửi đến các thành viên để họ định hướng thời gian bàn bạc cho từng vấn đề cụ thể.
 
Thể hiện vai trò của người điều hành một cách hiệu quả
Người điều hành chính là người chịu trách nhiệm về nội dung và kết quả của cuộc họp:
· Trước hết bạn phải tuân thủ chính xác về thời gian.
· Bạn cũng phải giám sát quá trình tranh luận chặt chẽ và khéo léo điều khiển để tránh nảy sinh mâu thuẫn và cãi lộn.
· Cần quan sát các thành viên và ghi nhớ thái độ, ý kiến của họ trong cuộc họp.
· Nếu có thể bạn hãy tạo điều kiện cho các thành viên có cơ hội được chào hỏi xã giao trước cuộc họp, điều này sẽ phần nào giúp hạn chế tranh cãi gay gắt hay gây gổ trong cuộc họp căng thẳng.
Tổng hợp cuộc họp là bước rất quan trọng
· Trước khi kết thúc cuộc họp bạn hãy tổng kết lại những vấn đề cốt lõi đã được giải quyết hay còn tồn đọng và giao việc cụ thể cho từng thành viên.
· Nhắc nhở những thành viên về nhiệm vụ của họ được giao sau cuộc họp.
· Nếu có thể hãy xin nhận xét của những thành viên tham gia về cuộc họp mà bạn tổ chức.
Điều này giúp bạn rút kinh nghiệm và làm tốt hơn những lần sau. Hãy cố gắng tổng hợp cuộc họp trong vòng 24h sau khi kết thúc.

Câu 12.Phân tích các yêu cầu về nội dung và thể thức đối với văn bản quản lý hành chính nhà nước. Hãy soạn thảo một văn bản đáp ứng các yêu cầu đó, gắn với hoạt động thực tiễn ở đơn vị các anh chị hiện nay.
Văn bản QLHCNN là những quyết định và thông tin quản lý (đã được văn bản hoá) do các cơ quan nhà nước ban hành theo thẫm quyền, trình tự, thủ tục, hình thức nhất định nhằm điều chỉnh các quan hệ QLHCNN giữa các cơ quan nhà nước với nhau hoặc giữa cơ quan nhà nước với tổ chức, công dân.
Văn bản QLHCNN dưới các hình thức và hiệu lực pháp lý khác nhau có giá trị truyền đạt các thông tin quản lý, phản ánh và thể hiện quyền lực nhà nước, điều chỉnh các quan hệ xã hội, tác động đến quyền, lợi ích của cá nhân, tập thể, nhà nước. Vì vậy, để đáp ứng yêu cầu quản lý, văn bản QLHCNN cần đảm bảo những yêu cầu về nội dung sau:
- Tính mục đích: 
+ Chủ đề, mục đích của văn bản.
+ Giới hạn điều chỉnh của văn bản.
+ Sự cần thiết của việc ban hành văn bản.
+ Phương diện pháp lý của văn bản.
- Tính phục vụ chính trị:
+ Phản ánh các mục tiêu trong đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước.
+ Đảm bảo mục tiêu, yêu cầu của công tác lãnh đạo, quản lý của cơ quan đơn vị.
- Tính khoa học:
+ Phải dựa trên cơ sở lý luận và thực tiễn, đảm bảo đầy đủ căn cứ khoa học.
+ Phải đủ lượng thông tin quy phạm và thông tin thực tế cần thiết. Thông tin phải cụ thể, rõ ràng, chính xác và kịp thời.
+ Đảm bảo tính hệ thống (tính thống nhất). Bố cục chặt chẽ, nhất quán với chủ đề, cách thức trình bày khoa học. Các phần, các ý, các câu liên kết với nhau theo 1 chủ đề, tạo thành 1 thể thống nhất.
+ Trình bày theo văn phong hành chính – công vụ, ngôn ngữ sử dụng chính xác, rõ ràng, dễ hiểu.
- Tính phổ thông: Phải có nội dung dễ hiểu và dễ nhớ, phù hợp với trình độ của họ, đảm bảo đến mức tối đa tính phổ cập, song không ảnh hưởng đến nội dung nghiêm túc, chặt chẽ và khoa học của văn bản.
- Tính thực hiện: Văn bản QLHCNN phản ánh và thể hiện quyền lực nhà nước, đảm bảo cơ sở pháp lý để nhà nước giữ vững quyền lực của mình, nhằm truyền đạt ý chí của các cơ quan nhà nước tới các đối tượng chịu sự quản lý. Ý chí đó thể hiện bằng mệnh lệnh, yêu cầu, cấm đoán và cả hướng dẫn hành vi xử sự.
- Tính khả thi: Các nội dung của văn bản có thể thực hiện được trên thực tế.
Theo Thông tư Liên tịch số 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngày 06/5/2005 của Bộ Nội vụ và Văn phòng Chính phủ về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản và phần quy định chung của Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19/01/2011 của Bộ Nội vụ Hướng dẫn về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính và các văn bản pháp luật khác có liên quan. 
Các thành phần thể thức: Theo quy định hiện nay, thể thức văn bản quản lý hành chính bao gồm hai loại thành phần thể thức:
- Các thành phần chung là các yếu tố bắt buộc phải trình bày trong hầu hết các văn bản của cơ quan tổ chức.
- Các thành phần bổ sung bao gồm các yếu tố được sử dụng trong một số trường hợp cụ thể đối với từng văn bản do yêu cầu công tác riêng biệt của các cơ quan, tổ chức.
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Ghi chú:
	Ô số
	:
	Thành phần thể thức văn bản 

	1
	:
	Quốc hiệu

	2
	:
	Tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản 

	3
	:
	Số, ký hiệu của văn bản 

	4
	:
	Địa danh và ngày, tháng, năm ban hành văn bản 

	5a
	:
	Tên loại và trích yếu nội dung văn bản 

	5b
	:
	Trích yếu nội dung công văn 

	6
	:
	Nội dung văn bản 

	7a, 7b, 7c
	:
	Quyền hạn, chức vụ, họ tên và chữ ký của người có thẩm quyền 

	8
	:
	Dấu của cơ quan, tổ chức 

	9a, 9b
	:
	Nơi nhận 

	10a
	:
	Dấu chỉ mức độ mật 

	10b
	:
	Dấu chỉ mức độ khẩn 

	11
	:
	Dấu thu hồi và chỉ dẫn về phạm vi lưu hành

	12
	:
	Chỉ dẫn về dự thảo văn bản 

	13
	:
	Ký hiệu người đánh máy và số lượng bản phát hành 

	14
	:
	Địa chỉ cơ quan, tổ chức; địa chỉ E-Mail: địa chỉ Website; số điện thoại, số Telex, số Fax

	15
	:
	Logo (in chìm dưới tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản) 



Việc quy định về kỹ thuật trình bày văn bản không những nhằm giải quyết một cách tốt nhất nhiệm vụ đặc biệt quan trọng của công tác văn thư trong các cơ quan mà còn hướng tới mục tiêu lâu dài đó là công cuộc chuẩn hóa, mẫu hóa toàn bộ hệ thống văn bản, đó là mục tiêu của chính sách cải cách hành chính mà Đảng và nhà nước đã đề ra.
Ví dụ: 
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