CÂU HỎI ÔN TẬP
MÔN : KỸ NĂNG LÃNH ĐẠO, QUẢN LÝ

Câu 1 : Nguyên tắc đánh giá cán bộ , công chức viên chức. Nhận xét “Đánh giá và sử dụng cán bộ trên cơ sở những tiêu chuẩn , quy trình đã được bổ sung, hoàn thiện , lấy hiệu quả công tác thực tế và sự tín nhiệm của nhân dân làm thước đo chủ yếu” (Văn kiện ĐH Đảng toàn quốc lần thứ XI)
Đánh giá (trang 27) là đưa ra phán xét tốt, xấu về một công việc nào đó, về một bộ phận hay con người nào đó

Cơ sở là yêu cầu đối với công việc, chức năng, nhiệm vụ của bộ phận hay cá nhân

Đánh giá con người: thường theo chức danh và theo tiêu chuẩn hành nghề với các tiêu chí hoàn thành hay không hoàn thành công việc được giao; thái độ đối với công việc; cống hiến cho đơn vị; ảnh hưởng đến người khác…

Phương pháp đánh giá: thường theo tiêu chuẩn, theo thang điểm hoặc theo nhận xét của đồng nghiệp.

Thẩm quyền đánh giá thường được giao cho cán bộ quản lý cấp trên trực tiếp hoặc tập thể nơi cá nhân công tác. Cũng có thể dùng đánh giá của khách hàng, đối tác.

Việc xây dựng và điều hành chế độ kiểm tra, đánh giá góp phần nâng cao chất lượng và hiệu quả công việc, gắn liền với việc thực hiện chế độ động viên khuyến khích (khen thưởng, phê bình, kỷ luật)
Nhận xét đánh giá cán bộ là việc hệ trọng  (trang 153) 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.
Đánh giá cán bộ là công việc phức tạp đặc biệt trong thời kỳ hiện nay, khi đất nước bước vào thời kỳ công nghiệp hóa, hiện đại hóa, xây dựng nền KT TT ĐH XHCN, thực hiện hội nhập quốc tế và đa phương hóa, đa dạng hóa các quan hệ đối ngoại. Những quan hệ xã hội – chính trị - kinh tế đó trở nên hết sức phức tạp và tăng lên gấp bội so với các giai đoạn trước đây. Mặt khác, các thế lực thù địch cách mạng Việt Nam triệt để lợi dụng những khó khăn, thách thức của sự nghiệp xây dựng CNXH ở VN, cũng như sự khủng hoảng của phong trào GS và CNQT trên phạm vi thế giới để tấn công quyết liệt vào ĐCSVN. Thủ đoạn nguy hiểm của chúng là dùng chiến lược diễn biến hòa bình kết hợp của các thủ đạon khác tập trung đánh vào nền tảng tư tưởng của Đảng, vào cương lĩnh đường lối, vào nguyên tắc tổ chức của Đảng, vào đội ngũ cán bộ ĐV, kích động chia rẽ Đ với NN, với lực lượng vũ trang và ND. 
Những tác động trên làm tăng thêm tính chất quan trọng cũng như mức độ khó khăn phức tạp của công tác nhận xét, đánh giá CB. Nhận xét đánh giá CB không những góp phân xây dựng đội ngũ CB phát triển vững mạnh toàn diện mà còn góp phần ngăn chận, đẩy lùi tiêu cực trong đội ngũ CB, ngăn chận các phần tử cơ hội, giữ gìn an ninh CT nội bộ, làm thất bại âm mưu phá hoại ta từ bên trong của các thế lực thù địch. 

“Kinh nghiệm cho biết: mỗi lần xem xét lại nhân tài, một mặt thì tìm thấy những nhân tài mới, một mặt khác thì những người hủ hóa cũng lòi ra”

 Nguyên tắc (trang 155)
Một là, cấp ủy đảng mà thường xuyên và trực tiếp là ban thường vụ đảng ủy cấp cơ sở thống nhất quản lý công tác đánh giá trong phạm vi trách nhiệm được phân công.
Trách nhiệm đánh giá CB thuộc về cấp ủy, tổ chức Đ và lãnh đạo cơ quan đơn vị nơi CB sinh hoạt; cơ quan quản lý cấp trên trực tiếp của CB và bản thân CB tự đánh giá

Tập thể lãnh đạo cấp trên trực tiếp quản lý CB phân tích, đánh giá ưu điểm, khuyêt điểm của CB trong việc thực hiện nhiệm vụ được giao để kết luận: Hoàn thành tốt NV, hoàn thành ở mức thấp, không hoàn thành, hoặc có nhiều thiếu sót khuyết điểm.

Hai là đánh giá cán bộ phải lấy tiêu chuẩn và hiệu quả công tác làm thước đo, đảm bảo nguyên tắc tập trung dân chủ và đúng quy trình.

Tiêu chuẩn CB là sự cụ thể hóa những yêu cầu khách quan của đường lối, nhiệm vụ CT của Đ thành những tiêu chí đòi hỏi đội ngũ CB của Đ và NN phải vươn lên đáp ứng. Tiêu chuẩn CB là yếu tố khách quan, là thước đo tin cậy để đánh giá đúng phẩm chất năng lực đội ngũ CB của Đ và NN.

Tuy nhiên, người CB phấn đấu đạt tới các tiêu chuẩn quy định mới chỉ là đạt tới khả năng thực hiện có thể hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao, khả năng đó chưa được thực tiễn kiểm nghiệm. Đánh giá CB cần phải kết hợp tiêu chuẩn và hiệu quả hoạt động thực tiễn làm thước đo phẩm chất năng lực CB. Hiệu quả hoạt động thực tiễn được thể hiện ở hiệu quả CT- KT-XH.
Trong quá trình đánh giá CB phải đảm bảo dân chủ rộng rãi, tập trung cao, thể hiện những yêu cầu: bản thân CB phải tự phê bình, tự đánh giá ưu khuyết điểm của mình. Đồng thời tổ chức cho CB ĐV, quần chúng trong cơ quan đơn vị tham gia đánh giá CB bàng góp ý trực tiếp hoặc ghi phiếu nhận xét đánh giá CB. Sau khi có đánh giá, kết luận của cấp ủy có thẩm quyền, CB được thông báo ý kiến nhận xét của cơ quan có thẩm quyền về bản thân mình, được trình bày ý kiến, có quyền bảo lưu và báo cáo lên cấp trên, nhưng phải chấp hành ý kiến kết luận của cơ quan có thẩm quyền.

Ba là, đánh giá CB phải khách quan, toàn diện, lịch sử, cụ thể và phát triển
Việc đánh giá CB không được phiến diện, hời hợt, chủ quan cảm tính; không được định kiến, nhìn sự phát triển của CB theo quan điểm “tĩnh”, bất biến. Đặt người CB trong những quan hệ công tác và môi trường hoạt động đa diện, nhiều chiều của họ.
Kết hợp theo dõi, đánh giá thường xuyên và đánh giá định kỳ về CB để phản ánh liên tục và kịp thời sự phát triển của CB để đánh giá chân thực và khách quan. Trong quá trình xem xét đánh giá CB nhất thiết phải điều tra tìm hiểu rất kỹ các nguồn thông tin và các ý kiến khác nhau về người CB từ đó phân tích chọn lọc rút ra kết luận khách quan. Sự phát triển của người CB tiếp nối từ quá khứ đến hiện tại, từ hiện tại tới tương lai, đặt trong một quá trình công tác, học tập, rèn luyện lâu dài.
Câu 2 : Có ý kiến cho rằng khi đánh giá CC, VC không những trên cơ sở kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao mà còn trên cơ sở giao tiếp, ứng xử than thiện với mọi người trong cơ quan, tổ chức và nơi cư trú . Nhận xét và đưa ra giải pháp để đánh giá CC, VC hiệu quả.
Câu 3 : Để sử dụng CC, VC có hiệu quả phải phân công công việc theo nguyên tắc nào ? Liên hệ thực tế .
(trang 198)
Thiết kế và phân công công việc có vai trò rất quan trọng trong kỹ thuật điều hành, qua đó xác lập trách nhiệm, yêu cầu về trình độ của từng vị trí công việc trong công sở.

(trang 202) Việc phân công công việc có thể được tiến hành theo:
- Chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan, đơn vị. Khi vị trí pháp lý và thẩm quyền khác nhau thì đặc điểm hoạt động và các nhiệm vụ được giao cũng được phân biệt, cần đảm bảo tính thích ứng giữa trách nhiệm và thẩm quyền.

- Phân công theo khối lượng và tính chất của công việc, theo nguyên tắc ấn định điều kiện cho chức năng nghiệp vụ mà yêu cầu đặt ra là phải có đủ điều kiện để làm việc, tránh theo tình cảm, chủ quan. Phân công hướng tới chuyên môn hóa và trên cơ sở có tiêu chuẩn và định mức cụ thể, đảm bảo sự thích ứng giữa năng lực của nhân viên và chức trách được giao, đồng thời tạo cơ sở cho học hỏi và thay thế . Điều đó đỏi hỏi phải tạo được trạng thái cân bằng về chức năng nghiệp vụ, nghĩa là chất và lượng của công việc phải được phân phối một cách chính đáng, thích hợp. Việc phân công công việc không được chồng chéo. Các công việc càn thiết được phân phối đến mọi nhân viên. Trong quá trình hợp tác để làm việc cần phải làm rõ người chịu trách nhiệm chính.

Chuyên môn hóa là phương pháp tất yếu để CB đi sâu vào công việc và có được thói quen nghề nghiệp tốt, nâng cao năng suất lao động.

Chuyên môn hóa không có nghĩa là CB không hiểu biết rộng, trái lại, muốn chuyên môn hóa tốt thì cần phải hiểu biết rộng. Muốn chuyên môn hóa tốt thì CB phải hiểu biết rộng. Quá nhấn mạnh một chiều việc chuyên môn hóa sẽ dẫn tới phiến diện, nhưng nếu bỏ qua chuyên môn mà phân công tùy tiện thì công việc sẽ có nhiều khả năng không hoàn thành có chất lượng. 
Cần nhấn mạnh rằng, kiến thức chuyên môn và kiến thức chung luôn tác động bổ sung cho nhau, cùng nâng cao hiểu biết chung và bản lĩnh của các nhà quản lý, nhà quản lý cần có kiến thức rộng, ít có nhà quản lý nào chỉ có kiến thức chuyên môn sâu đơn thuần mà có thể thành đạt trong quản lý.

 Trong thời đại KH KT phát triển thì chuyên môn hoa công việc không chỉ xuất hiện trong lĩnh vực sản xuất vật chất mà trong nhiều lĩnh vực khác nhau. Trong lĩnh vực quản lý, chuyên môn hóa có yêu cầu riêng.
- Phân công công việc theo số lượng biên chế và cơ cấu tổ chức của cơ quan, hướng tới tăng cường vai trò của nhóm trong tổ chức; phân chia chức năng nhiệm vụ có tính đồng nhất, theo đó công việc cùng chủng loại được tập trung giao cho một đơn vị cấp dưới để thực hiện và được phân chia cho những cá nhân theo chỉ định cụ thể; tạo được sự ổn định, tránh lãng phí.
- Đảm bảo tính thích ứng giữa năng lực của nhân viên và chức trách được giao. Có thể hiểu năng lực công tác là tổng hợp quan điểm, kiến thức, kỹ năng và hành vi cần thiết cho một loại chức trách nhất định, trong một hòan cảnh nhất định để tạo ra chất lượng mong muốn, chú ý năng lực và kinh nghiệm của từng người để sắp xếp vị trí thích hợp đồng thời chú ý đến lòng hăng say, nhiệt tình của họ với công việc, khuyến khích nỗ lực của cá nhân khi làm việc. 
Câu 4 : Phân biệt các phong cách lãnh đạo . Theo Anh/Chị phong cách lãnh đạo nào là phù hợp trong giai đoạn hiện nay. Người lãnh đạo quản lý cần rèn luyện những gì để có được phong cách đó. Liên hệ thực tế tại đơn vị.
(trang 33) Phong cách lãnh đạo là hệ thống những biện pháp, phương pháp tác động của người lãnh đạo tới tập thể nhằm nâng cao hiệu quả và chất lượng của công tác lãnh đạo.
Phong cách lãnh đạo của CB lãnh đạo, quản lý là mẫu hành vi mà người lãnh đạo, quản lý lựa chọn nhằm tác động một cách có hiệu quả đến đối tượng lãnh đạo, quản lý nhằm thực hiện những mục tiêu và nhiệm vụ lãnh đạo, quản lý đã đề ra.

Phong cách lãnh đạo độc đoán

Tập trung quyền lực, nắm bắt tất cả các quan hệ và thông tin. Các quyết định, mệnh lệnh đưa ra chỉ dựa trên cơ sở kiến thức, khả năng, kinh nghiệm của người lãnh đạo, không quan tâm ý kiến người dưới quyền, buộc cấp dưới thực hiện một cách tập trung, chính xác, nghiêm ngặt. Bản thân người lãnh đạo trực tiếp kiểm ta việc thi hành của cấp dưới, dòng thông tin chỉ có 1 chiều từ trên xuống dưới.

Ưu: giải quyết nhanh chóng các nhiệm vụ, phù hợp với các tổ chức mới thành lập

Nhược: thiếu dân chủ, không tranh thủ được trí tuệ, kinh nghiệm của cấp dưới, dễ tạo trạng thái bất bình, căng thẳng.

Phong cách lãnh đạo dân chủ

Người lãnh đạo không quyết theo chủ quan của mình mà luôn mở rộng dân chủ, tranh thủ, động viên mọi người tham gia vào các quyết định quản lý và giải quyết các nhiệm vụ của đơn vị. Bản thân người lãnh đạo cũng biết phân quyền phù hợp, không ôm đồm. Công việc được phân công, giải quyết, đánh giá đều có sự tham gia của tập thể. Dòng thông tin trong tổ chức tồn tại 2 chiều từ trên xuống dưới và từ dưới lên.

Ưu: Phát huy được trí tuệ, khả năng sáng tạo của cấp dưới, động viên được tính tích cực của mọi người khi tiến hành 

Nhược: dễ mất nhiều thời gian và nếu người lãnh đạo không nhanh chóng lựa chọn phương án tốt nhất sẽ dẫn đến bàn bạc kéo dài.
Phong cách lãnh đạo tự do
Người lãnh đạo thường tham gia ít nhất vào công việc của tập thể, hầu như giao hết quyền hạn cho mọi người. Thông tin trong tổ chức được cung cấp cho mọi người và cho phép mọi người tự do hành động theo suy nghĩ, theo cách thức mà mình cho là tốt nhất.
Ưu: Phát huy tối đa khả năng của cấp dưới
Nhược: Dễ dẫn đến tình trạng người lãnh đạo thiếu trách nhiệm, tình trạng hỗn loạn, vô chính phủ.
Phong cách lãnh đạo định hướng mục tiêu
- Phong cách lãnh đạo trực tiếp: Người lãnh đạo giải thích cho cấp dưới những gì mà người lãnh đạo mong đợi ở họ. Người lãnh đạo đưa ra những chỉ dẫn, luật lệ, kế hoạch và tiêu chuẩn cụ thể.

- Phong cách hỗ trợ: Đối xử công bằng và thân thiện đối với cấp dưới trong khi theo đuổi sự hoàn thiện các hoạt động của họ, quan tâm tới nhu cầu khuyến khích họ tạo ra bầu không khí hợp tác và thân thiện.

- Phong cách tham gia: Tham vấn với những người dưới quyền, theo đuổi những đề nghị của họ, quan tâm đặc biệt tới những đề nghị đó khi ra quyết định.
- Phong cách lãnh đạo theo kết quả đạt được: đặt ra các mục tiêu, thách thức và khuyến khích cấp dưới làm việc tốt và thể hiện sự tin tưởng và năng lực của nhóm
Phong cách lãnh đạo lêninnít
Cơ sở là phương pháp biện chứng mácxít, là quan điểm CM phê phán

Theo V.I. Lenin, trong CNXH cần có những thủ thuật và phương pháp lãnh đạo mới, phù hợp với những nguyên tắc của CNXH và CNCS

Phong cách lãnh đạo của ĐCS cầm quyền được hình thành dưới ảnh hưởng của nhiều yếu tố khách quan và chủ quan trong đó “Đường lối CT đúng nguyên tắc và đường lối duy nhất, có hiệu lực” là những yếu tố có ảnh hưởng sâu sắc đến phong trào lãnh đạo của Đảng và cá nhân người lãnh đạo.

Phong cách lãnh đạo lêninnít gắn với tư tưởng – chính trị, đạo đức, tâm lý, nghiệp vụ- tổ chức của người lãnh đạo, V.I. Lenin nhấn mạnh đến tinh thần trách nhiệm đối với công việc được giao, sự lịch thiệp, tế nhị trong xử thế, thái độ tôn trọng, ân cần của người lãnh đạo đối với cấp dưới.
Câu 5 : Phân tích các căn cứ sáng kiến ban hành quyết định. Người lãnh đạo quản lý cần lưu ý những vấn đề gì để đảm bảo hiệu quả của việc thực hiện quyết định .
Câu 6 : Phân tích và liên hệ thực tế nguyên tắc xây dựng cơ cấu tổ chức hợp lý 

Câu 7 : Soạn thảo 1 VB về 1 vấn đề mà cơ quan Anh/chị quan tâm

Câu 8 : Trình bày và nêu ưu nhược điểm của các phương pháp thu thập thông tin ứng dụng các phương pháp này trong hoạt động tại đơn vị anh, chị
(trang 107) Phương pháp điều tra bằng bảng hỏi

Đây là phương pháp sử dụng khá phổ biến trong việc thu thập thông tin quản lý. Để sử dụng phương pháp này cần phải xây dựng một bộ câu hỏi theo một trật tự logic nhất định , phù hợp với nội dung thông tin cần thu thập, thông tin mang tính định lượng. 

Bộ câu hỏi được xây dựng dựa trên việc trả lời các câu hỏi sau

- Bộ câu hỏi này sẽ hỏi ai?

- Bảng hỏi được người trả lời trực tiếp đọc, trả lời hay có người phỏng vấn?

- Logic của bảng hỏi như thế nào?
Phương pháp phỏng vấn sâu cá nhân

Đây là phương pháp thu thập thông tin bằng việc phỏng vấn trực tiếp các cá nhân, tập trung đi sâu vào một khía cạnh cần quan tâm, phục vụ cho việc thu thập thông tin quản lý. Sử dụng phương pháp này đòi hỏi người phỏng vấn phải am hiểu sâu sắc về nội dung thông tin cần thu thập, có kỹ năng giao tiếp, tương tác phù hợp với người được phỏng vấn.
Phương pháp thảo luận nhóm tập trung
Đây là phương pháp thu thập thông tin thông qua phỏng vấn một nhóm người có cùng hoàn cảnh, cùng kinh nghiệm về nội dung cần thu thập thông tin

Cuộc thảo luận cần đáp ứng các yêu cầu sau:

- Quy mô nhóm phỏng vấn chỉ khoảng 6-8 người, các thành viên đáp ứng một số yêu cầu như có hiểu biết về nội dung cần thu thập thông tin, địa vị XH ngang nhau.

- Quy trình tiến hành theo 3 bước cơ bản:

a) làm quen và giới thiệu mục tiêu thảo luận

b) tiến hành thảo luận về nội dung cần thu thập thông tin
c) kết luận những nội dung thống nhất và chưa thống nhất

- Người điều khiển cần có kỹ năng tốt trong việc đặt câu hỏi, gợi mở các thành viên tham gia ý kiến và kiểm soát sao cho ai cũng có cơ hội trình bày ý kiến.

Phương pháp phân tích tài liệu sẵn có
Đây là phương pháp thu thập thông tin thông qua việc phân tích các tài liệu có sẵn về nội dung cần quan tâm. Phân tích nội dung tài liệu là cách thức sử dụng các thao tác kỹ thuật, thao tác khoa học, hệ thống, khách quan để vạch ra các đặc điểm và tính chất của nội dung tài liệu. Để đạt kết quả tốt trong phân tích nội dung tài liệu có thể sử dụng một số kỹ thuật sau:

- Kiểm tra, làm sạch tài liệu: Mục đích là đảm bảo dữ liệu có độ tin cậy, xác thực và tính chính xác cao

- Trích dẫn tài liệu: Việc trích dẫn phải đảm bảo tính chính xác, trung thực với nội dung tài liệu. Bao gồm trích dẫn nguyên văn những nội dung trong tài liệu, trích dẫn ý nghĩa của nội dung thông tin.

- Lập bảng, biểu tóm tắt nội dung tài liệu theo trật tự, logic nhất định để làm rõ ý tưởng nghiên cứu

- Xây dựng các mô hình để tập trung tìm hiểu mối quan hệ giữa các sự vật hiện tượng, các cá nhân, nhóm XH. Tìm hiểu xem có bao nhiêu mối liên hệ, kiểu liên hệ và quan trọng là mô hình miêu tả thành phần, cấu trúc của các sự kiện XH, các mạng lưới XH.

- Nhận xét và rút ra kết luận: Mục đích cuối cùng trong phân tích nội dung tài liệu là phải rút ra được những nhận xét và kết luận về những thông tin liên quan tới cuộc nghiên cứu 
Câu 9 : Một văn bản quản lý có chất lượng cần bảo đảm các yêu cầu nào?
(trang 236) Văn bản quản lý nhà nước là VB ghi lại và truyền đạt quyết định quản lý và thông tin quản lý, do các cơ quan quản lý NN ban hành theo thẩm quyền, trình tự, thủ tục và hình thức nhất định nhằm điểu chỉnh các quan hệ quản lý NN giữa các cơ quan NN với nhau hoặc giữa các cơ quan NN với tổ chức và công dân.

(trang 254)

Yêu cầu về nội dung
Tính mục đích

- Chủ đề, mục tiêu của VB: VB ban hành để giải quyết vấn đề gì và kết quả của việc thực hiện VB là gì

- Giới hạn của điều chỉnh VB: mức độ giải quyết của VB tới đâu

- Sự cần thiết của việc ban hành VB. Nội dung VB thiết thực, đáp ứng các nhu cầu thực tế

- Phương diện pháp lý của VB: VB phù hợp với pháp luật hiện hành, không trái với VB cấp trên, phù hợp với chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền: 
Tính phục vụ chính trị

VB ban hành phải phản ánh được các mục tiêu trong đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của NN, bảo đảm mục tiêu, yêu cầu của công tác lãnh đạo, quản lý của cơ quan đơn vị.

Tính khoa học 
- Nội dung văn bản phải dựa trên cơ sở lý luận và thực tiễn, bảo đảm đầy đủ căn cứ KH

- VB đảm bảo đủ lượng thông tin quy phạm và thông tin thực tế cần thiết. Đồng thời nội dung thông tin trong VB phải cụ thể, rõ ràng, chính xác và kịp thời.

- VB 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 một chủ đề, tạo thành một thể thống nhất.
- VB được trình bày theo văn phong hành chính- công vụ, ngôn ngữ sử dụng chính xác, rõ ràng, dễ hiểu.

Ngôn ngữ sử dụng theo quy định hiện hành, phông chữ là tiếng Việt, có thể được dịch ra tiếng dân tộc thiểu số hoặc tiếng nước ngoài. Sử dụng từ ngữ chuẩn mực, tránh tiếng địa phương, tiếng lóng, tiếng thông tục, trình bày đúng ngữ pháp tiếng Việt.

Tính phổ thông

VB phải có nội dung dễ hiểu và dễ nhớ, phù hợp với trình độ của đối tượng chịu tác động của CB, đảm bảo đến mức tối đa tính phổ cập, song không ảnh hưởng đến nội dung nghiêm túc, chặt chẽ và khoa học của VB.
Tính thực hiện

VB quản lý HC NN phản ánh và thể hiện quyền lực NN, bảo đảm cơ sở pháp lý để NN giữ vững quyền lực của mình, nhằm truyền đạt ý chí của các cơ quan NN tới các đối tượng chịu sự quản lý. Ý chí đó thể hiện bằng những mệnh lệnh, yêu cầu, cấm đoán và cả hướng dẫn hành vi xử sự.

Tính khả thi

Thể hiện các nội dung của VB có thể thực hiện được trên thực tế.
Yêu cầu về thể thức và kỹ thuật trình bày

VB là phương tiện chủ yếu thể hiện quyền lực NN trong quản lý XH, VB quản lý hành chính NN phải được thể hiện bằng một hình thức đặc biệt để có thể phân biệt với các loại VB khác.
Thể thức VB là tập họp các thành phần cấu thành VB, bao gồm những thành phần chung áp dụng đối với các loại VB và các thành phần bổ sung trong những trường hợp cụ thể hoặc đối với một số loại VB nhất định theo quy định của pháp luật để đảm bảo giá trị pháp lý, giá trị quản lý, tính thống nhất và trang trọng cho VB.

Thể thức VB quản lý hành chính NN được thực hiện theo Thông tư liên tịch Bộ Nội vụ và Văn phòng CP số 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngày 06 tháng 5 năm 2005 Hướng dẫn về thể thức trình bày VB; 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 VB hành chính và các VB pháp luật khác có liên quan.
Câu 10 : “Thực hiện chế độ bổ nhiệm CB có thời hạn, hết thời hạn giữ chức vụ , cấp có thẩm quyền căn cứ vào mức độ hoản thành nhiệm vụ cửa cán bộ và yêu cầu công tác để xem xét quyết định có thể tiếp tục bổ nhiệm CB giữ chức vụ đó nữa không “(NQ Hội nghị lần thứ 3 BCH TW Khóa VIII). Phân tích và liên hệ thực tế về việc thực hiện quy định trên.
