ĐỀ CƯƠNG THẢO LUẬN

MÔN: MỘT SỐ KỸ NĂNG CƠ BẢN TRONG LÃNH ĐẠO, QUẢN LÝ CỦA CÁN BỘ LÃNH ĐẠO, QUẢN LÝ Ở CƠ SỞ
Câu 1. Phân biệt mục tiêu của người người lãnh đạo và mục tiêu của cấp dưới (người thừa hành) trong hoạt động của đơn vị. Liên hệ thực tiễn. Phân tích, đánh giá mục tiêu của đơn vị anh (chị ) hiện nay theo tiêu chí SMART.

1. Phân biệt mục tiêu của người người lãnh đạo và mục tiêu của cấp dưới (người thừa hành) trong hoạt động của đơn vị. Liên hệ thực tiễn:

a. Mục tiêu là gì:
- Là kết quả hành động hoặc trạng thái của cơ sở trong tương lai. Khác với mục đích, mục tiêu vừa có tính chất định hướng hành động, vừa xác định rõ các tiêu chí đo lường kết quả của hành động sao cho ở thời điểm cần hoàn thành mục tiêu chúng ta có thể biết được mục tiêu đã được hoàn thành ở mức độ nào. Ngoài ra, mục tiêu còn mang tính thời hạn với điểm bắt đầu và kết thúc theo thời gian cụ thể. Việc hoàn thành mục tiêu không phải chỉ được đo lường bằng các tiêu chí quy mô và chất lượng mà còn phải được xem xét về khoảng thời gian thực hiện. Hơn nữa, một mục tiêu trong lãnh đạo, quản lý phải là kết quả của hành động có chọn lựa theo hướng tối thiểu hóa nguồn lực sử dụng và tối đa hóa độ hài lòng của những người liên quan

- Để phân biệt mục tiêu của người lãnh đạo và mục tiêu của cấp dưới (người thừa hành) trong hoạt động của đơn vị, cần dựa trên các tiêu chí sau: đó là căn cứ đề ra mục tiêu, ý nghĩa của mục tiêu và mối liên hệ giữa mục tiêu của lãnh đạo quản lý và mục tiêu của người thừa hành.
b. Phân biệt:

	Tiêu chí
	Người lãnh đạo
	Người thừa hành

	Căn cứ
	Do người lãnh đạo hoạch định và đề ra

Được đặt ra theo nhiệm vụ, kế hoạch, chỉ tiêu thực tiễn của đơn vị

Là mục tiêu lớn, bao trùm những mục tiêu con

Thường là mục tiêu dài hạn.

	Được đặt ra theo định hướng và sự phân công của lãnh đạo
Được đặt ra theo định hướng và phân công, chỉ đạo của người lãnh đạo
Mang tính cá nhân nhỏ lẻ

Thường là mục tiêu ngắn và trung hạn

	· Chức năng, nhiệm vụ
	giáo dục và đào tạo
	Giáo dục – đào tạo

	· Thực tiễn xã hội
	Theo yêu cầu xã hội: trường chuẩn quốc gia 
	Theo yêu cầu xã hội

	· Chỉ tiêu từ cấp trên
	Theo nghị quyết CB- CC
	Theo nghị quyết CB- CC

	Ý nghĩa
	Khẳng định những giá trị bản thân thông qua việc định hướng hoàn thành chỉ tiêu chung của đơn vị
	Khẳng định giá trị bản thân thông qua việc thực hiện tốt nội dung cụ thể được giao

	Mối liên hệ
	Thường có những chính sách đi kèm, gắn liền với lợi ích của người thừa hanh, tăng động cơ cho người thừa hành, từ đó tăng hiệu quả công việc, gắn bó người thừa hành với tổ chức.
	Để hoàn thành mục tiêu cá nhân, người thừa hành được hưởng chính sách đãi ngộ, được tạo điều kiện và môi trường làm việc thuận lợi




c. Liên hệ thực tiễn:

1. Chỉ tiêu về dạy và học. 

	Nội dung
	Chỉ tiêu

	A. HỌC SINH
	

	Học lực của học sinh
	

	· TỐT
	03,0%

	· KHÁ
	25,0%

	· TRUNG BÌNH
	62,0%

	· YẾU KÉM
	10,0%

	Hạnh kiểm của học sinh
	

	· TỐT
	60,0%

	· KHÁ
	20,0%

	· TRUNG BÌNH
	17,0%

	· YẾU KÉM
	03,0%

	Lên lớp thẳng/ Lên lớp  K10,11
	85%/ 95%

	Thi nghề KTƯD/số dự thi
	96%

	Tốt nghiệp THPT
	Không dưới tỉ lệ TP

	Tỉ lệ bỏ học
	                  Dưới 3%

	B . GIÁO VIÊN
	

	GV giỏi cấp trường
	10


	CSTĐ & GV giỏi cấp cơ sở 

    Trong đó: Cấp Thành phố
	17

3

	Lao động tiên tiến
	98%

	Tổ lao động tiên tiến/xuất sắc
	12/10

	Định mức lao động
	98%

	Thanh tra toàn diện giáo viên
	19

	Sáng kiến kinh nghiệm
	20

	
	




Tập thể nhà trường


: Tiên tiến xuất sắc

2. Chỉ tiêu về Đoàn thể (Đảng, Công đoàn, Đoàn).

	Phát triển Đoàn
	Tối thiểu 400 học sinh

	Phát triển Đảng
	2 đảng viên

	Công Đoàn
	Vững mạnh xuất sắc

	Đoàn Thanh niên
	Vững mạnh xuất sắc

	Chi Đoàn GV
	Vững mạnh xuất sắc

	Chi Bộ
	Trong sạch Vững mạnh


2. Phân tích, đánh giá mục tiêu của đơn vị anh (chị) hiện nay theo tiêu chí SMART:

Ví dụ: Mục tiêu phấn đấu của bộ môn Vật Lý trường THPT Nguyễn An Ninh năm học 2015 – 2016: 30% giỏi, 40% khá, 25%  trung bình, yếu – kém: dưới 5%.

· S (Cụ thể): mục tiêu cụ thể rõ ràng.
· M (Đo lường được): trưởng bộ môn thống kê, báo cáo số lượng học sinh giỏi, khá, trung bình, yếu, kém, tỉ lệ trên trung bình bằng file thống kê excel.
· A (Đồng thuận): được sự đồng thuận của Sở GDĐT, tập thể CB – GV – CNV, PHHS.
· R (Tính thực tế): thực hiện được.
· T (Giới hạn thời gian): trong năm học 2015 – 2016
Câu 2. Trình bày những nội dung cơ bản của hoạt động lãnh đạo quản lý ở cơ sở, nêu ví dụ thực tiễn ở đơn vị. Trong quy trình PDCA, theo anh (chị) khâu nào là quan trọng nhất, vì sao?

1. Những nội dung cơ bản của hoạt động lãnh đạo quản lý ở cơ sở, nêu ví dụ thực tiễn ở đơn vị.

Chu kỳ quản lý daming:

1.1. Hoạch định (plan)

· Dự báo kế hoạch

· Dự báo là phán đoán một cách có căn cứ khoa học xu hướng phát triển của xã, huyện, tỉnh, cả nước trong thời gian trước mắt và lâu dài nhằm cung cấp luận cứ cho việc xây dựng chủ trương, chính sách, kế hoạch hành động của cơ sở.

· Xây dựng, xác định mục tiêu

· Là kết quả hành động hoặc trạng thái của cơ sở trong tương lai. Khác với mục đích, mục tiêu vừa có tính chất định hướng hành động, vừa xác định rõ các tiêu chí đo lường kết quả của hành động sao cho ở thời điểm cần hoàn thành mục tiêu chúng ta có thể biết được mục tiêu đã được hoàn thành ở mức độ nào. Ngoài ra, mục tiêu còn mang tính thời hạn với điểm bắt đầu và kết thúc theo thời gian cụ thể. Việc hoàn thành mục tiêu không phải chỉ được đo lường bằng các tiêu chí quy mô và chất lượng mà còn phải được xem xét về khoảng thời gian thực hiện. Hơn nữa, một mục tiêu trong lãnh đạo, quản lý phải là kết quả của hành động có chọn lựa theo hướng tối thiểu hóa nguồn lực sử dụng và tối đa hóa độ hài lòng của những người liên quan

· Mục tiêu tốt đó là mục tiêu phải thỏa mãn tiêu chuẩn SMART

· S (specific): mục tiêu phải rõ ràng, cụ thể

· M (measurable): mục tiêu phải đo lường được

· A (Agree): mục tiêu phải được sự đồng thuận

· R (realistic): mục tiêu phải thực tế, khả thi

· T (time bound): mục tiêu phải xác định thời gian thực hiện

· Lập kế hoạch thực hiện, chương trình hành động

· Xây dựng các chương trình hành động để thực hiện mục tiêu

· Lập kế hoạch hành động cho từng mục tiêu, từng bộ phận, cá nhân và theo thời gian

1.2. Tổ chức thực hiện (do)

· Huy động, bố trí, sử dụng nguồn lực: kinh phí (tài lực), cơ sở v/c (vật lực), nhân lực, thời gian

· Phối hợp các nguồn lực

· Xử lý tình huống phát sinh

1.3. Kiểm tra, kiểm soát (check)

· Kiểm tra là đo lường và chấn chỉnh hoạt động của đơn vị nhằm đảm bảo rằng mọi việc, mọi con người trong tổ chức đang thực hiện theo đúng kế hoạch đã vạch ra để hoàn thành mục tiêu

· Mục đích: Tốt - nhân rộng, Hạn chế - sửa chữa

· Phương pháp: trực tiếp (thực nghiệm), gián tiếp (thông qua báo cáo)

· Nội dung: 

· Xây dựng các tiêu chuẩn kiểm tra: đó là các chỉ tiêu đo lường các công việc, các n/v cụ thể trong kế hoạch của đơn vị

· Đo lường việc thực hiện theo các tiêu chuẩn đã vạch ra: là giám sát, đo lường hoạt động thực tế trong so sánh với các tiêu chuẩn đã đặt ra để phát hiện sự sai lệch nhằm có hành động điều chỉnh kịp thời

· Lập biên bản: đối với các sai phạm

1.4. Điều chỉnh (act)

· Điều chỉnh sự khác biệt giữa các tiêu chuẩn và kế hoạch: thông qua hoạt động do lường cán bộ lãnh đạo quản lý phát hiện các sai lệch và tiến hành điều chỉnh chúng một cách hợp lý

· Biện pháp khắc phục, phòng ngừa (các nội dung sai phạm liệt kê trong biên bản)

2. Trong quy trình PDCA, theo anh (chị) khâu nào là quan trọng nhất, vì sao?

· Hoạch định: quan trọng nhất

· Hoạch định tốt, tổ chức thực hiện tốt: hoàn thành xuất sắc

· Hoạch định tốt, tổ chức thực hiện kém: sai phạm trong thực hiện công việc, sai phạm này có thể khắc phục được

· Hoạch định kém, tổ chức thực hiện tốt: thực hiện công việc theo kế hoạch, nhưng hoạch định kém thì không thể hoàn thành có khi lại gây hậu quả nghiêm trọng; khó sửa sai

· Hoạch định kém, tổ chức kém: gây hậu quả nghiêm trọng; khó sửa sai

3. Liên hệ thực tiễn:

· Ví dụ: Tổ chức Lễ chào mừng ngày 20/11 năm học 2015 – 2016.
1.1. Hoạch định

· Dự báo: Ngày tổ chức 19/11/2015
· Mục tiêu: Tổ chức đầy đủ phần Lễ và phần Hội trong 1h30p

· Lập kế hoạch thực hiện:

· Khảo sát hiện trạng: cơ sở vật chất của trường, sân khấu, loa, máy móc, nước uống, hoa và quà của đại biểu, số ghế ngồi, chuẩn bị khen thưởng GV – NV - HS
· Họp các bộ phận liên quan: Ban giám hiệu, tổ trưởng chuyên môn, Chủ tịch Công đoàn, Bí thư Chi đoàn, các tổ chuyên môn.

· Viết phương án thực hiện: viết chương trình lễ.

· Tuyên bố lý do.

· Giới thiệu đại biểu.

· Đón học sinh đầu cấp.

· Chào cờ.

· Diễn văn thầy hiệu trưởng

· Phát biểu của đại biểu.

· Khen thưởng.

· Bế mạc.

1.2. Tổ chức thực hiện

· Huy động nguồn lực:

· Nhân lực: Hiệu trưởng, các phó hiệu trưởng, các tổ trưởng chuyên môn, tập thể cán bộ - GV – CNV, bộ phận bảo vệ - phục vụ.

· Vật lực: Chuẩn bị - trang trí lại sân khấu, các thiết bị điện, dàn âm thanh, micro; nước, hoa, quà, các giấy tờ có liên quan, các dụng cụ thể dục.

· Tài lực: nguồn kinh phí được ngân sách cấp cho nhà trường sử dụng trong năm học.

· Phối hợp các nguồn lực

· Thời gian thực hiện: ngày 19/11/2015, theo chương trình đã phê duyệt

· Nội dung thực hiện theo trình tự các bước của chương trình đã phê duyệt

· Xử lý tình huống phát sinh

· Trong quá trình thực hiện (nếu có sự cố): các bộ phận có liên quan chịu trách nhiệm xử lý các tình huống phát sinh ở khâu do mình phụ trách.

1.3. Kiểm tra, kiểm soát

· Hiệu trưởng kiểm tra thực hiện, các cá nhân/bộ phận thực hiện phải xác nhận nội dung đã làm để người chịu trách nhiệm chính theo dõi (thực hiện không theo các bước đã phê duyệt)

1.4. Điều chỉnh

· Khắc phục, kịp thời chấn chỉnh để các cá nhân/bộ phận thực hiện theo các bước đã phê duyệt

· Khắc phục các tình huống phát sinh, để các phương án sau không lặp lại tình huống tương tự

· Lưu hồ sơ để có căn cứ xem lại khi cần.

Câu 3. Phân biệt các phong cách lãnh đạo độc đoán – dân chủ - tự do? 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 tiễn đơn vị.

1. Khái niệm về phong cách lãnh đạo – quản lý: 
- Phong cách lãnh đạo của cán bộ 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 đao, quản lý đã đề ra. 
- Theo nhà nghiên cứu Lewin có 3 phong cách lãnh đạo – quản lý: Phong cách lãnh đạo độc đoán, phong cách lãnh đạo dân chủ, phong cách lãnh đạo tự do.

2. Phân biệt các phong cách lãnh đạo độc đoán – dân chủ - tự do:

	
	P/c lãnh đạo độc đoán
	P/c lãnh đạo dân chủ
	P/c lãnh đạo tự do

	Mức độ tin tưởng với người xung quanh
	Thiếu tin tưởng vào người xung quanh
	Tin tưởng vào người xung quanh
	Tin tưởng hoàn toàn tuyệt đối với người xung quanh

	Đặc điểm
	- Không chia sẻ quyền lực

- Không lắng nghe tham khảo

- Ra quyết định một mình

- Thông tin một chiều từ trên xuống, ý một người áp đặt cho mọi người

- Kiểm tra, giám sát trực tiếp và chặt chẽ

- Quyết định quản lý là mệnh lệnh trực tiếp từ trên xuống


	- Chia sẻ quyền lực, không ôm đồm

- Lắng nghe tham khảo

- Quyết định mang tính tập thể

- Thông tin đa chiều, từ trên xuống và từ dưới lên

- Kiểm tra, giám sát gián tiếp

- Quyết định quản lý là đề nghị; khuyên của người đi trước; mệnh lệnh cấp trên
	- Giao quyền chủ động rất lớn cho cấp dưới trong một công việc cụ thể

- Cấp dưới toàn quyền hành động theo suy nghĩ, theo cách thức mà mình cho là tốt nhất; tự do không có nghĩa là muốn làm gì thì làm, Nhà quản lý phải thường xuyên kiểm tra, kiểm soát

	Ưu điểm
	Nắm chắc tình hình, phù hợp trong các tình huống cấp bách
	- Không có nhà quản lý, công việc vẫn tiến hành bình thường

- Phát huy được trí tuệ tập thể, khả năng sáng tạo của cấp dưới
	Phát huy khả năng tối đa của cấp dưới

	Nhược điểm
	- Không có nhà quản lý thì công việc ùn ứ, ngưng trệ

- Không phát huy trí tuệ tập thể

- Dễ sa vào chủ quan, duy ý chí

- Độc đoán, chuyên quyền, gây bất mãn cho cấp dưới, năng suất lao động không cao
	Trong tình huống cấp bách, không có thời gian hội họp, không ra được quyết định, dễ sa vào dân chủ hình thức
	Trường hợp nhà lãnh đạo thiếu trách nhiệm sẽ dẫn đến tình trạng hỗn loạn, vô chính phủ


3. 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 tiễn đơn vị.

· P/c lãnh đạo là phù hợp trong giai đoạn hiện nay cần tuân thủ các nguyên tắc sau:

a. P/c lãnh đạo lêninnít

- Gắn với tư tưởng - chính trị là tính tư tưởng cộng sản chủ nghĩa, tính nguyên tắc đảng, ý thức trách nhiệm về công việc được giao, thống nhất lý luận và thực tiễn, liên hệ mật thiết với quần chúng, thu hút đông đảo quần chúng tham gia quản lý xã hội.

- Gắn với đạo đức - tâm lý gồm tính trung thực, nói đi đôi với làm, tính kiên quyết, cương nghị, tính độc lập, tính quyết đoán, tính linh hoạt, thái độ đòi hỏi cao, giản dị, ân cần và tế nhị trong giao tiếp.

- Gắn với nghiệp vụ - tổ chức phản ứng nội dung của phong cách LĐ; nó bao gồm quan điểm LĐ, phương pháp khoa học, tính hệ thống, tầm nhìn, tính chuyên nghiệp và sự thông thạo trong công tác, tính có tổ chức, văn hoá LĐ, khả năng kiểm tra và giám sát có hiệu quả, năng lực tổ chức công tác

b. P/c lãnh đạo Hồ Chí Minh

·  Tiếp thu và vận dụng sáng tạo quan điểm của V.I.Lênin về phong cách LĐ của ĐCS trong xã hội XHCN, Chủ tịch HCM đã bổ sung và làm sáng tỏ một số đặc trưng cơ bản, phong cách LĐ của ĐCS Việt Nam dựa trên cơ sở những đặc điểm của cách mạng Việt Nam, văn hoá Việt Nam. Những đặc trưng cơ bản đó là tính quần chúng, tính dân chủ, tính khoa học, tính thiết thực và hiệu quả, tính khiêm tốn học hỏi, cầu thị. Bản thân Người là tấm gương sáng trong việc rèn luyện những đặc trưng đó và đã tạo dựng thành phong cách LĐ kiểu mẫu: phong cách Hồ Chí Minh

Xây dựng p/c quản lý mới ở cơ sở (tr.40-41-42)

- Tác phong dân chủ

- Tôn trọng, lắng nghe, học hỏi từ người xung quanh

- Sâu sát, thực tế, không quan liêu, xa rời quần chúng

- Lấy hiệu quả thiết thực làm trọng

- Nói đi đôi với làm

- Tiên phong, gương mẫu

- Dám nghĩ, dám làm, dám chịu trách nhiệm
- Tác phong khiêm tốn học hỏi và thực sự cầu thị.

- Tác phong công nghiệp, khoa học

- Tác phong năng động, sáng tạo

· Liên hệ thực tiễn: căn cứ để chọn 1/3 p/c trên đối với trường THPT Nguyễn An Ninh
	Tính chất hoạt động của tập thể
	

	Chịu sự quản lý trực tiếp của sở Giáo dục – đào tạo TP HCM
	Thực hiện chỉ đạo từ lãnh đạo cấp trên đưa xuống (Bộ GDĐT, Sở GDĐT TP. HCM, UBND quận 10), trường hợp này áp dụng p/c lãnh đạo độc đoán.

Tuy nhiên, trường còn quản lý một tập thể CB – GV - CNV, trường hợp này áp dụng p/c lãnh đạo tự do để các cá nhân phát huy sáng kiến, khả năng của mình trong việc thực hiện nhiệm vụ được giao

	Tính chất phát triển của tập thể
	

	Lúc mới hình thành (năm 1971), 

Đến nay (sau 45 năm hoạt động), số lượng nhân sự tăng (khoảng 90 nhân sự) được chia thành nhiều bộ phận khác nhau: 
	Tập thể mới, áp dụng p/c lãnh đạo độc đoán để thực hiện n/v chính trị do lãnh đạo cấp trên giao phó

Các nhân sự đã có sự gắn kết, quan hệ tốt trong xử lý công việc, tự ý thức thực hiện nhiệm vụ, áp dụng p/c dân chủ trong trường hợp nội dung công việc triển khai liên quan đến nhiều bộ phận; p/c tự do đối với các cá nhân đã có kinh nghiệm công tác, tăng cường công tác giám sát, kiểm tra

	Độ tuổi: từ 25 đến51
	Tập thể trẻ nên áp dụng p/c lãnh đạo độc đoán

	Trình độ: cao đẳng, đại học
	Tập thể có trình độ, chuyên môn nên áp dụng p/c lãnh đạo dân chủ

	Giới tính: nữ/nam (75/33)
	Đa số là nữ, để công việc trôi chảy cần áp dụng p/c lãnh đạo độc đoán

	Nhân viên cá biệt
	Những cá nhân làm được việc, cần tìm hiểu tạo điều kiện phát huy tài năng của họ, áp dụng p/c lãnh đạo tự do

Những cá nhân chống đối, không hợp tác, làm việc qua loa,… cần áp dụng p/c lãnh đạo độc đoán

	Tính chất công việc
	Hoạt động nghiên cứu khoa học, đổi mới phương pháp dạy học cần p/c lãnh đạo tự do

Hoạt động chuyên môn nghiệp vụ cần p/c lãnh đạo độc đoán

Hoạt động tiếp xúc PHHS cần p/c lãnh đạo tự do

	Tình huống công việc
	Xử lý sự cố áp dụng p/c lãnh đạo độc đoán

Áp dụng giải pháp, công nghệ mới áp dụng p/c lãnh đạo dân chủ


Câu 4. Phân tích các kỹ năng của người lãnh đạo quản lý trong quy trình thu thập và xử lý thông tin bằng một ví dụ cụ thể mà anh (chị) từng biết hoặc từng thực hiện ở cơ sở. Qua đó rút ra kết luận gì cho hoạt động lãnh đạo quản lý? 

1. Quy trình thu thập và xử lý thông tin:

a. Kỹ năng thu thập thông tin: Có bốn yếu tố chính trong kỹ năng thu thập thông tin đối với cán bộ cấp cơ sở:
- Xác định nhu cầu thông tin: (xác định nội dung cần  thu thập thông tin là gì? Mục đích thu thập thông tin để làm gì?) nhu cầu thông tin được xác định căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ, công việc phải giải quyết, đảm nhận hàng ngày. Nhu cầu thông tin của cá nhân cần được xác định gắn với nhu cầu thông tin của tổ chức.

- Xác định các kênh và nguồn thông tin: trực tiếp hay gián tiếp. Thông tin phục vụ lãnh đạo, quản lý cấp cơ sở có đầy đủ tất cả các kênh: chỉ thị từ trên xuống, báo cáo từ dưới lên, tham khảo từ các phương tiện thông tin đại chúng và kinh nghiệm của các đơn vị khác. Người cán bộ cơ sở phải thiết lập và duy trì hài hòa các kênh thông tin, bảo đảm các yêu cầu cơ bản là nhanh chóng, chính xác, kịp thời. Mỗi một loại và kênh thông tin đòi hỏi kỹ năng thu thập và ghi chép, lưu trữ đặc thù. Hàng ngày, cán bộ ở cơ sở phải ghi chép, lưu ý các thông tin; hàng tuần phải tổng hợp thông tin cần thiết…

- Lựa chọn các nguồn thông tin: chính thức (các công văn, văn bản được cơ quan theo luật định phát hành, nguồn thông tin đại chúng, các chỉ thị, báo cáo, chủ trương bằng lời nói.
- Thiết lập hình thức, chế độ thu thập thông tin: 
· Quy định cụ thể về sự phân công, phụ trách công việc thu thập thông tin.

· Quy định chế độ bảo mật thông tin.

· Các hình thức thu thập thông tin: bằng lời nói, qua các văn bản, ký hiệu, qua các chương trình mã hóa được thực hiện bằng các phần mềm lưu trữ, qua các kênh chính thức hay không chính thức.
b. Kỹ năng xử lý thông tin: 

b.1. Hình thức xử lý thông tin:

- Xử lý tức thời: xử lý ngay, không chậm trễ.

- Xử lý thông tin theo quy trình: có bốn nội dung cơ bản của xử lý thông tin theo quy trình:

· Lưu trữ thông tin: Các thông tin cần thiết phải được ghi nhận, đánh dấu, nhận xét bước đầu và lưu trữ. Có hai hình thức lưu trữ chính cần sử dụng: lưu trữ bằng văn bản vào các cặp hồ sơ lưu trữ thông tin; lưu trữ ở máy tính.

· Phân loại thông tin: Khi lưu trữ thông tin, phải định kỳ phân loại, sắp xếp lại thông tin để loại bỏ những thông tin không cần thiết, không còn giá trị, đồng thời kịp thời bổ sung các thông tin mới.

· Điều chỉnh thông tin: Phân loại lại những thông tin, bảo đảm tính chính xác, thống nhất, bổ sung thông tin. 

· Truyền đạt thông tin: Ra những mệnh lệnh, nghị quyết, chỉ thi... đến nơi nhận thông tin.

b.2. Các kỹ năng trong xử lý thông tin:

· Kỹ năng nói và viết.

· Tác phong, hành vi trong giao tiếp, phong thái của cán bộ lãnh đạo, quản lý.

· Kỹ năng quan sát.

· Kỹ năng ghi chép thông tin.

· Kỹ năng sắp xếp kết cấu thông tin.
· Kỹ năng giải nghĩa thông tin, trích dẫn thông tin.

· Kỹ năng xử lý thông tin.
2. Ví dụ quy trình thu thập và xử lý thông tin:

- Sự việc: giáo viên Sơn của trường THPT Nguyễn An Ninh bị phản ánh về việc ép buộc học sinh học thêm.
- Xuất phát thông tin: phụ huynh học sinh, học sinh.

- Chủ thể xử lý thông tin: Hiệu trưởng.

2.1. Thu thập thông tin

a. Xác định nhu cầu thông tin: Công tác quản lý việc dạy thêm và học thêm.

b. Xác định kênh và nguồn tin: trực tiếp
- Đơn khiếu nại của PHHS gửi cho Sở  GDĐT.
- PHHS trực tiếp phản ánh với Hiệu trưởng.

- HS các lớp trực tiếp phản ánh với Hiệu trưởng.

- Công văn chỉ đạo của Sở GDĐT về xử lý viên chức vi phạm kỷ luật.

c. Lựa chọn các nguồn thông tin: các phản ánh của PHHS, các đoạn ghi âm việc giáo viên X de dọa, ép buộc HS học thêm.
d. Thiết lập hình thức, chế độ thu thập thông tin: 
- Hiệu trưởng: tiếp nhận kiến nghị, phản ánh của phụ huynh.
- Văn thư: Nhận và lưu trữ công văn chỉ đạo của sở GDDT, các đoạn ghi âm

- Bảo mật thông tin.

2.2. Xử lý thông tin: Xử lý thông tin theo quy trình: 
- Thứ nhất, việc giáo viên Sơn đe dọa, ép buộc học sinh học thêm là hành vi vi phạm pháp luật, vì căn cứ vào Quy định về dạy thêm, học thêm của Bộ GDĐT (Số: 03/2007/QĐ-BGDĐT): Khoản 3 Điều 2. Nguyên tắc thực hiện dạy thêm học thêm: Không được ép buộc học sinh học thêm để thu tiền.
- Thứ hai, căn cứ vào Nghị định số 27/2012/NĐ-CP của Chính phủ Quy định về xử lý kỷ luật viên chức và trách nhiệm bồi thường, hoàn trả của viên chức thì thẩm quyền xử lý
kỉ luật đối với giáo viên Sơn là hiệu trưởng trường THPT Nguyễn An Ninh nơi giáo viên này làm việc. (Điều 14. Thẩm quyền xử lý kỷ luật: “Đối với viên chức không giữ chức vụ quản lý, người đứng đầu đơn vị sự nghiệp công lập quản lý viên chức tiến hành xử lý kỷ luật và quyết định hình thức kỷ luật.”)
- Thứ ba, trình tự tiến hành: căn cứ vào Nghị định số 27/2012/NĐ-CP của Chính phủ Quy định về xử lý kỷ luật viên chức và trách nhiệm bồi thường, hoàn trả của viên chức:

· Tổ chức họp kiểm điểm viên chức có hành vi vi phạm pháp luật

· Hiệu trưởng tổ chức họp toàn thể hội đồng sư phạm kiểm điểm giáo viên Sơn. Biên bản cuộc họp kiểm điểm ở đơn vị được gửi tới Sở GDĐT TPHCM. 

· Giáo viên Sơn phải làm bản tự kiểm điểm và tự nhận hình thức kỷ luật. 
· Nội dung cuộc họp kiểm điểm giáo viên X được lập thành biên bản. Biên bản cuộc họp kiểm điểm  kiến nghị áp dụng hình thức kỷ luật “Cảnh cáo” đối với giáo viên Sơn. Biên bản cuộc họp kiểm điểm được gửi tới Chủ tịch Hội đồng kỷ luật để tổ chức xem xét xử lý kỷ luật theo quy định.

· Hiệu trưởng ra quyết định thành lập Hội đồng kỷ luật gồm các thành phần theo quy định.
· Tổ chức họp Hội đồng kỷ luật.
· Ra quyết định kỷ luật căn cứ vào Nghị định số 27/2012/NĐ-CP của Chính phủ Quy định về xử lý kỷ luật viên chức và trách nhiệm bồi thường, hoàn trả của viên chức: Áp dụng hình thức “Cảnh cáo” (Điều 11. Hình thức kỷ luật cảnh cáo: “Không tuân thủ quy trình, quy định chuyên môn, nghiệp vụ, đạo đức nghề nghiệp và quy tắc ứng xử trong khi thực hiện hoạtđộng nghề nghiệp gây hậu quả nghiêm trọng”). Giáo viên Sơn đe dọa, ép buộc học sinh học thêm gây ảnh hưởng nghiêm trọng tới uy tín của trường, của ngành giáo dục.
Câu 5. Khi ra quyết định quản lý ở cơ sở, người lãnh đạo quản lý cần lưu ý những yêu cầu nào, giải thích và liên hệ thực tiễn đơn vị. Vận dụng các giai đoạn của sáng kiến ban hành quyết định, anh (chị) hãy nêu một vấn đề cần giải quyết trong hoạt động lãnh đạo quản lý thực tiễn ở đơn vị và tìm ra phương án tối ưu.

1. 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.
2. Các yêu cầu cơ bản của quyết định lãnh đạo, quản lý cấp cơ sở:
- 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 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 quy 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. Vi phạm các quy định về hình thức, thể thức có thể dẫn đến hậu quả là làm cho quyết định lãnh đạo, quản lý trở thành bất hợp pháp.
- Bảo đảm tính hợp lý:

· Đảm bảo hài hòa lợi ích của nhà nước, tập thể và cá nhân.

· Phải cụ thể và đáp ứng được các yêu cầu của đời sống xã hội đặt ra và với các đối tượng thực hiện.

· Phải mang tính hệ thống, toàn diện.

- 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.
3. Liên hệ thực tiễn:
Ví dụ: Chọn 1 trong 3 giáo viên A, B, C bộ môn Lý để đi thi “Giáo viên dạy giỏi cấp TP” năm học 2015 – 2016.
a. Xác định vấn đề: Chọn giáo viên đáp ứng đủ yêu cầu đi thi “Giáo viên dạy giỏi cấp TP” năm học 2015 – 2016
b. Tìm hiểu thông tin: Theo kế hoạch Tổ chức Hội thi Giáo viên dạy giỏi cấp TP năm học 2015 - 2016 (số 30/KH-GDĐT) của Sở GDĐT TPHCM.                                       
c. Xây dựng các phương án:
- Giáo viên A là giáo viên trẻ (27 tuổi) có trình độ ĐHSP Lý, 2 năm liền kề (2013 – 2014, 2014 – 2015) được công nhận là “giáo viên dạy giỏi” cấp trường, có nhiều sáng kiến trong đổi mới phương pháp dạy học, làm công tác chủ nhiệm được 2 năm. Bản thân có trình độ TC HC – LLCT, có lối sống giản dị, tác phong mẫu mực, được tập thể, học sinh yêu mến, ý thức chấp hành kỷ luật cao, nhạy bén, năng động. 

- Giáo viên B là giáo viên  (25 tuổi) có trình độ Thạc sĩ Lý, năm học 2014 – 2015 được công nhận là “giáo viên dạy giỏi” cấp trường chiến sỹ thi đua cơ sở, luôn đi đầu, tích cực trong các phong trào. Bản thân có trình độ Sơ cấp lý luận, tuân thủ nghiêm chỉnh nội quy cơ quan, đạo đức nhà giáo. Tuy nhiên, chưa nhận công tác chủ nhiệm nên chưa có nhiều kinh nghiệm trong xử lý các tình huống đột xuất. 

- Giáo viên C  (50 tuổi) có trình độ ĐHSP lý, đã từng đạt danh hiệu “giáo viên dạy giỏi” cấp trường năm 2012 -2013, là GVCN nhiều năm liền, có tâm huyết với công tác giảng dạy. Bản thân có trình độ TCLLCT, hoàn thành đầy đủ nhiệm vụ được giao, lối sống trong sạch, giản dị, có uy tín, có nhiều kinh nghiệm trong việc xử lý các tình huống giáo dục. 

d. Xác định các tiêu chí đánh giá:

- Phù hợp với tiêu chí của đơn vị, của sở GDĐT
- Linh hoạt

- Khả thi 

- Hợp lý

e. Đánh giá ưu, nhược điểm của từng phương án:

- Giáo viên A là giáo viên trẻ (27 tuổi) có trình độ Thạc sĩ Lý, 2 năm liền kề (2013 – 2014, 2014 – 2015) được công nhận là “giáo viên dạy giỏi” cấp trường, có nhiều sáng kiến trong đổi mới phương pháp dạy học, làm công tác chủ nhiệm được 2 năm. Bản thân có trình độ TC HC – LLCT, có lối sống giản dị, tác phong mẫu mực, được tập thể, học sinh yêu mến, ý thức chấp hành kỷ luật cao, nhạy bén, năng động. Ưu điểm: đáp ứng được các tiêu chí tuyển chọn; Hạn chế: chưa có nhiều kinh nghiệm trong xử lý tình huống.

- Giáo viên B là giáo viên trẻ (25 tuổi) có trình độ ĐHSP Lý, năm học 2014 – 2015 được công nhận là “giáo viên dạy giỏi” cấp trường, luôn đi đầu, tích cực trong các phong trào. Bản thân có trình độ Sơ cấp lý luận, tuân thủ nghiêm chỉnh nội quy cơ quan, đạo đức nhà giáo. Tuy nhiên, chưa nhận công tác chủ nhiệm nên chưa có nhiều kinh nghiệm trong xử lý các tình huống đột xuất. Ưu điểm: đáp ứng được các tiêu chí tuyển chọn, Hạn chế: chưa trải qua công tác chủ nhiệm nên có nhiều kinh nghiệm trong xử lý tình huống.
- Giáo viên C  (50 tuổi) có trình độ ĐHSP Lý, đã từng đạt danh hiệu “giáo viên dạy giỏi” cấp trường năm 2012 -2013, là GVCN nhiều năm liền, có tâm huyết với công tác giảng dạy. Bản thân có trình độ TCLLCT, hoàn thành đầy đủ nhiệm vụ được giao, lối sống trong sạch, giản dị, có uy tín, có nhiều kinh nghiệm trong việc xử lý các tình huống giáo dục. Ưu điểm: trình độ chuyên môn vững vàng, đáp ứng được cơ bản các tiêu chí tuyển chọn, Hạn chế: chưa đáp ứng được tiêu chí “giáo viên dạy giỏi” cấp trường 2 năm liền kề, bản thân đã lớn tuổi, chậm trong việc ứng dụng CNTT.
f. So sánh các phương án:

Ma trận Thomas Saaty:                           
	
	Chính trị
	Chuyên môn
	Đạo đức
	Tính nhạy bén
	

	A
	1
	2
	1
	1
	5

	 B
	0
	1
	1
	1
	3

	C
	1
	1
	1
	0
	3


Ma trận SFF

	
	Linh hoạt
	Khả thi
	Hợp lý
	

	A
	3
	2
	3
	8

	B
	2
	1
	2
	5

	C
	2
	2
	1
	4


g.Chọn lựa phương án tối ưu: Căn cứ kết quả từ các ma trận, phương án chọn giáo viên A  để đi thi là phương án có số điểm cao nhất.
Câu 6. Trình bày, phân tích quy trình tổ chức thực hiện một quyết định quản lý ở cơ sở qua một ví dụ cụ thể mà anh (chị) đã tham gia tổ chức hoặc thực hiện quyết định này. Người lãnh đạo quản lý cần lưu ý những vấn đề gì để đảm bảo hiệu quả của việc tổ chức thực hiện quyết định.

1. Quy trình tổ chức thực hiện quyết định lãnh đạo, quản lý cấp cơ sở gồm các bước sau:

a. Triển khai quyết định:

- Việc triển khai quyết định lãnh đạo, quản lý cấp cơ sở đến đối tượng quản lý theo đúng quy định của pháp luật, Điều lệ Đảng. Đối tượng cần được triển khai.
- Nhận được quyết định, các tổ chức, các cơ quan, cá nhân có liên quan phải thực hiện triệt để bằng cách nghiên cứu kỹ lưỡng, đề ra kế hoạch, biện pháp thực hiện cho phù hợp với điều kiện cụ thể của đơn vị, địa phương mình, đảm bảo việc triển khai thực hiện không được trái với quyết định lãnh đạo, quản lý đã được ban hành.

- 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, các cơ quan, tổ chức, cá nhân có trách nhiệm tuyên truyền, phổ biến về ý nghĩa, nội dung một cách rộng rãi với những hình thức phù hợp với điều kiện của từng địa phương để tạo sự tự giác chấp hành; công tác này đòi hỏi phải có sự phối hợp chặt chẽ giữa cấp ủy đảng cơ sở, chính quyền với các tổ chức đoàn thể ở cơ sở.

b. Tổ chức lực lượng thực hiện quyết định:

- Bố trí, tổ chức lực lượng cán bộ phù hợp để thực hiện quyết định, đồng thời bảo đảm những phương tiện cần thiết về vật chất, về tài chính cho việc thực hiện quyết định.

- Các biện pháp có thể lựa chọn là:

· Quyết định được thực hiện đối với toàn bộ phạm vi đối tượng, lĩnh vực cần thiết điều chỉnh, tác động.
· Quyết định được thực hiện thí điểm.

· Quyết định được triển khai thực hiện rộng, nhưng cần có sự chỉ đạo, chỉ điểm để nhanh chóng rút kinh nghiệm để chỉ đạo thực hiện tiếp tục.

c. Kiểm tra việc thực hiện quyết định:

- Đây là bước bảo đảm sự thành công, hiệu quả của quyết định và thực hiện quyết định. Đây là một khâu không thể thiếu được trong hoạt động lãnh đạo, quản lý nói chung và lãnh đạo, quản lý cấp cơ sở nói riêng.

- Việc kiểm tra có nhiệm vụ nắm tình hình và kết quả một cách có hệ thống, có kế hoạch. Việc kiểm tra phải chú ý tới cả hai mặt của việc thực hiện quyết định. Một mặt là tìm ra nguyên nhân của việc không thực hiện hoặc thực hiện không tốt quyết định, mặt khác cũng chú ý tới kết quả tốt, tìm ra những ưu điểm, đúc kết bài học kinh nghiệm thành công trong việc thực hiện quyết định.

- Việc kiểm tra thực hiện quyết định lãnh đạo, quản lý cấp cơ sở phải được xây dựng thành kế hoạch ngay từ giai đoạn nghiên cứu dự thảo quyết định, trong đó xác định rõ cơ quan, tổ chức, cá nhân có trách nhiệm kiểm tra và đối tượng chịu sự kiểm tra. Tiếp đó, việc kiểm tra phải được tiến hành ngay sau khi ban hành quyết định và trong suốt thời gian thực hiện quyết định.
- Các hình thức kiểm tra có thể áp dụng:

· Kiểm tra thường xuyên và toán diện trong suốt quá trình diễn biến thức hiện.

· Kiểm tra đột xuất có trọng điểm, nhằm vào một số khâu nhất định.

· Kiểm tra tổng kết việc thực hiện quyết định.

d. Đôn đốc việc thực hiện, bổ sung quyết định cần thiết.
e. Khen thưởng người tốt, việc tốt.

f. Xử lý cơ quan, tổ chức, cá nhân sai phạm.

g. Sơ kết

h. 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 thông tin phản hồi, xử lý kết quả kiểm tra việc thực hiện quyết định… Điều quan trọng là phải đánh giá việc thực hiện quyết định một cách chính xác, khách quan, trung thực, cụ thể kết quả thực hiện quyết định, tuyệt đối tránh bệnh phô trương, thổi phồng thành tích.

2. Quy trình tổ chức thực hiện quyết định qua ví dụ cụ thể: thực hiện quyết định tuyển dụng viên chức và tiếp nhận, điều động viên chức
a.Triển khai quyết định:

- Đối tượng cần được triển khai: Sở GDĐT TPHCM, trường THPT Nguyễn An Ninh, các viên chức có tên trong quyết định.

- Phương pháp triển khai: họp các lãnh đạo Sở GDĐT, Hiệu trưởng, các cá nhân có tên trong quyết định, thông báo bằng văn bản để triển khai.

b. Tổ chức thực hiện quyết định: 

- Sở GDĐT: Sau khi có Quyết định công nhận kết quả tuyển dụng của Ủy ban Nhân dân thành phố, Sở Giáo dục và Đào tạo ra quyết định: 

· Ra quyết định về tuyển dụng viên chức, thực hiện phân công nhiệm sở theo địa chỉ thường trú, chỗ ở hiện nay, trên cơ sở nhu cầu, giáo viên của đơn vị.

· Ban hành giấy giới thiệu viên chức đến nhận công tác tại trường THPT Nguyễn An Ninh.

· Có văn bản hướng dẫn các đơn vị họp xếp lương khởi điểm cho giáo viên của đơn vị mình trên cơ sở xem xét quá trình đóng BHXH trước đó theo quy định tại Thông tư số 04/2007/TT-BNV

- Sở GDĐT TP HCM: 
· Ra công văn đề nghị trường tiếp nhận và phân công viên chức.

· Hướng dẫn thủ trưởng đơn vị tiến hành ký hợp đồng làm việc lần đầu theo quy định của NĐ 29/2012/NĐ-CP.
- Hiệu trưởng trường THPT Nguyễn An Ninh tiếp nhận viên chức đến công tác, bố trí, phân công nhiệm vụ cụ thể.

- Các viên chức nhận nhiệm vụ công tác theo sự phân công của Hiệu trưởng.

c. Kiểm tra việc thực hiện quyết định: 

- Hiệu trưởng gửi công văn báo cáo cho Sở GDĐT về việc tiếp nhận, bố trí, phân công nhiệm vụ cho viên chức.
- Sở GDĐT gửi công văn báo cáo cho UBND TP.
- Sau khi các giáo viên đã tiếp nhận vị trí công tác thì Sở sẽ tiến hành cập nhật mới danh sách giáo viên.

d. Tổng kết, đánh giá, rút kinh nghiệm:

- Thực hiện tốt việc điều động và tiếp nhận viên chức.
- Bố trí, phân công nhiệm vụ phù hợp với trình độ chuyên môn.
Câu 7. Nêu những kỹ năng cơ bản trong điều hành công sở? Liên hệ thực tiễn kỹ năng tổ chức và điều hành các cuộc họp ở đơn vị anh (chị) hiện nay? Người lãnh đạo quản lý cần làm gì để thực hiện việc tổ chức và điều hành cuộc họp hiệu quả hơn?

1. Khái niệm công sở: Công sở là địa điểm hoạt động, hay còn gọi là trụ sở của cơ quan Đảng, Nhà nước và các tổ chức chính trị - xã hội, nơi tiến hành các hoạt động công vụ hoặc dịch vụ công.

2. Khái niệm điều hành công sở: Điều hành công sở là hoạt động đảm bảo cho cán bộ, công chức thuộc quyền thực hiện đúng và hiệu quả các công việc được giao để hoàn thành mục tiêu chung của tổ chức.

3. Những kỹ năng cơ bản trong điều hành công sở ở cơ sở:

a. Kế hoạch hóa và thiết kế công việc:

- Việc lập kế hoạch thông thường bắt đầu bằng việc phát triển các quy hoạch, kế hoạch chiến lược, từ các diễn giải chiến lược, lập kế hoạch trung hạn, phát triển các kế hoạch hoạt động và kiểm tra. Một kế hoạch chuẩn mực phải thể hiện rõ được mục tiêu, hành động, tài nguyên và lộ trình thực hiện.

- Hiệu quả và thành công của một kế hoạch là tổng hòa kết quả của các giai đoạn sau:

· Thỏa thuận về tầm nhìn hành động tương lai và khả năng tận dụng những cơ hội.

· Phát triển các ý tưởng hành động.

· Lập kế hoạch hành động.

· Thực hiện thành công các kế hoạch hành động.

b. Phân công công việc:

- Thiết kế công việc là việc xác định phương pháp làm việc, thời gian làm việc / nghỉ ngơi, yêu cầu đào tạo, trang thiết bị cần thiết và sự thay đổi nơi làm việc. Đó cũng là việc kết hợp các nhiệm vụ khác nhau để mỗi công việc là sự hoạt động của cả thể chất và trí óc. Thiết kế công việc hướng tới giải đáp các vấn đề:

· Những việc nào phải thực hiện?

· 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 hoặc theo từng cá nhân.

- Trên cơ sở công việc được thiết kế, các nhà quản lý sẽ tiến hành phân công công việc. Việc phân công công việc có thẻ được tiến hành theo:

· Chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan, đơn vị.

· Phân công theo khối lượng và tính chất của công việc.

· 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.

· Đảm bảo tính thích ứng giữa năng lực của nhân viên và chức trách được giao.

c. Tổ chức và điều hành các cuộc họp:

- Bắt đầu cuộc họp đúng giờ.

- Xác định tóm tắt, ngắn gọn mục tiêu của cuộc họp. Nhấn mạnh những điểm cần lưu ý. Nếu không phân phát chương trình nghị sự thì phải đảm bảo mọi người nắm được nội dung cuộc họp để đạt được mục tiêu đã đề ra.

- Nêu những hạn chế về thời gian dành cho các nội dung công việc đưa ra trong chương trình nghị sự.

- Bắt đầu cuộc họp một cách hấp dẫn, lôi cuốn sự chú ý của những người tham dự. Tránh những câu không xác định.

- Giới thiệu đại biểu, đặc biệt là những người mới lạ.

- Phải đảm bảo cuộc họp được tiến hành trôi chảy và đi đúng trọng tâm.

- Đảm bảo chương trình nghị sự. Hãy cố gắng hết sức để thực hiện thời gian đã định.

- Trình bày tóm tắt vấn đề, nêu rõ vấn đề cần xin ý kiến, không xa chủ đề, không lạc chủ đề.

- Tạo ra một bầu không khí mang tính chuyên nghiệp.

- Kiểm tra việc giải quyết những vấn đề của chương trình nghị sự.

- Kiểm tra hoạt động của thư ký.

- Tổng kết các vấn đề và ghi rõ việc thực hiện.

- Dự kiến xếp lịch cho cuộc họp tiếp theo vào cuối cuộc họp hiện tại.

- Kết thúc cuộc họp đúng giờ quy định.

- Từng bước ứng dụng công nghệ thông tin phục vụ việc họp.

d. Phối hợp trong quản lý:

- Là quá trình liên kết các hoạt động hỗ trợ, hợp tác lẫn nhau của các cán bộ, công chức, các cơ quan hành chính nhằm tổ chức thực hiện các nhiệm vụ cụ thể trong quản lý nhà nước.

- Sự phối hợp trong điều hành cần đảm bảo nguyên tắc dựa trên chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn được pháp luật quy định.

- Việc phối hợp phải đảm bảo nguyên tắc lãnh đạo thống nhất, chia sẻ thông tin, chuyên môn hóa và hợp tác, đồng thời đảm bảo tính khách quan.

e. Kiểm soát công việc:

- Để kiểm soát được công việc một cách thường xuyên, người lãnh đạo, quản lý cần có một hệ thống tiếp nhận thông tin chính xác về công việc điều hành. Đồng thời cũng cần có một quyền hành nhất định tương ứng với nhiệm vụ được giao.

- Khi xác định phương pháp kiểm soát cần làm rõ những vấn đề như:

· Có những công việc nào cần phải kiểm soát? Có bao nhiêu công việc và tương ứng với bao nhiêu bước phải kiểm soát? Công việc đó có đặc tính gì?

· Tần suất kiểm soát như thế nào? Một lần hay thường xuyên? Bao lâu một lần?

· Ai tiến hành kiểm soát?

· Có bao nhiêu điểm phải kiểm soát và những điểm kiểm soát nào là trọng yếu?

· Làm thế nào để đo lường các đặc tính công việc? Đo lường bằng dụng cụ, máy móc như thế nào?

4. Liên hệ thực tiễn: Họp hội đồng Sư phạm tháng 02 ở trường THPT Nguyễn An Ninh:

- Bắt đầu cuộc họp đúng giờ: 8h00 vào các ngày thứ Bảy, cụ thể: 27/02/2016
- Xác định tóm tắt, ngắn gọn mục tiêu của cuộc họp: Phổ biến pháp luật; Tổng kết, đánh giá công tác tháng 02; triển khai công tác tháng 03. Nhấn mạnh những điểm cần lưu ý: Kiểm tra giữa Học kỳ II.

- Nêu những hạn chế về thời gian dành cho các nội dung công việc đưa ra trong chương trình nghị sự: Thi giữa Học kỳ II sớm ( sau Tết), thời gian ôn tập ngắn.

- Bắt đầu cuộc họp:

· Công Đoàn chúc mừng sinh nhật Công đoàn viên có ngày sinh trong tháng.

· Tuyên truyền, phổ biến pháp luật.

- Giới thiệu đại biểu: Hiệu trưởng, các phó hiệu trưởng và tập thể CB – GV – CNV, thư ký hội đồng.

- Phải đảm bảo cuộc họp được tiến hành trôi chảy và đi đúng trọng tâm:

· Tổng kết, đánh giá công tác tháng 2: về mặt chính trị - tư tưởng, về tổ chức, về công tác chuyên môn, những tồn tại, hạn chế.

· Triển khai công tác tháng 03: trọng tâm tổ chức ôn tập và thi  giữa HKII.

· Các bộ phận: y tế, kế toán – tài vụ, thư viện, bảo vệ báo cáo.

· Giải đáp thắc mắc, kiến nghị.

· Xin ý kiến đóng góp.

· Dự kiến thời gian họp lần sau:26 /03/2016.
- Tạo ra một bầu không khí mang tính chuyên nghiệp: Hiệu trưởng yêu cầu Hội đồng Sư phạm có mặt đúng giờ, trễ hay vắng bị trừ điểm thi đua, các tổ trưởng điểm danh báo cáo sĩ số của tổ, điện thoại cá nhân chuyển sang chế độ rung, yêu cầu mọi người không nói chuyện riêng, không làm việc riêng.

- Kiểm tra hoạt động của thư ký: Hiệu trưởng kiểm tra biên bản cuộc họp, ký xác nhận.

- Kết thúc cuộc họp đúng giờ quy định: 10h00 phút cùng ngày.

- Từng bước ứng dụng công nghệ thông tin phục vụ việc họp: Sử dụng máy chiếu Projector khi trình bày các nội dung tuyên truyền về chủ quyền biển đảo Việt Nam.

5. Người lãnh đạo quản lý cần làm gì để thực hiện việc tổ chức và điều hành cuộc họp hiệu quả hơn?

Tuân thủ các nguyên tắc:

- Nguyên tắc tập trung dân chủ.

- Chấp hành sự chỉ đạo, điều hành của cơ quan, tổ chức cấp trên,Thanh tra nhân dân và các đoàn thể cùng cấp.

- Giải quyết các công việc phải theo đúng pháp luật, thẩm quyền, phạm vi trách nhiệm; bảo đảm công khai, dân chủ, minh bạch, liên tục, kịp thời, hiệu quả tối ưu, theo đúng trình tự, thủ tục, thời hạn quy định.

- Cán bộ, công chức phải sâu sát cơ sở, lắng nghe ý kiến đóng góp của nhân dân, có ý thức học tập, nâng cao trình độ lãnh đạo, quản lý phù hợp với văn hóa - đạo đức công vụ.
Câu 8. Phân biệt thể loại văn bản của Đảng và văn bản quản lý hành chính nhà nước? Anh (chị) hãy xây dựng một văn bản quản lý hành chính nhà nước phù hợp với thực tiễn đơn vị công tác.

	Tiêu chí
	Văn bản của Đảng
	Văn bản quản lý hành chính 
nhà nước

	Khái niệm
	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 Trung ương.
	Là những quyết định và thông tin quản lý (đã được văn 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 cơ quan nhà nước với tổ chức, công dân.

	Chủ thể ban hành
	- Cơ quan lãnh đạo cấp Trung ương.
- Cơ quan lãnh đạo Đảng cấp tỉnh, thành phố, trực thuộc trung ương.

- Cơ quan lãnh đạ Đảng cấp huyện và tương đương.

- Các cơ quan lãnh đạo Đảng cấp cơ sở và chi bộ.

- Các cơ quan tham mưu giúp việc và các ban chỉ đạo, tiểu ban, hội đồng.

- Các đảng đoàn, ban cán sự đảng các cấp.
	Do các cơ quan nhà nước có thẩm quyền ban hành trong thực hiện chức năng hành pháp (có thể là cơ quan lập pháp, cơ quan hành pháp hoặc các cơ quan khác của nhà nước).

	Thể thức 
văn bản
	Theo hướng dẫn số 11-HD/VPTW ngày 28-5-2004 của Văn phòng Trung ương Đảng về thể thức văn bản của Đảng quy định rất chi tiết về các thành phần thể thức bắt buộc, các thành phần thể thức bổ sung và bản sao và các thành phần thể thức bản sao.
	Được thực hiện theo thông tư liên tịch Bộ Nội vụ và Văn phòng Chính phủ số 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngày 6-5-2005 Hướng dẫn về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản; thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19-1-2011 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính và các văn bản pháp luật khác có liên quan.

	Phân loại
	Cương lĩnh chính trị, điều lệ Đảng, chiến lược, nghị quyết, quyết định, chỉ thị, kết luận, quy chế, quy định, thông tri, biên bản, hướng dẫn, thông báo, tuyên bố, thông cáo, lời kêu gọi, báo cáo, kế hoạch, chương trình, đề án, tờ trình, công văn, quy hoạch.
	- Văn bản pháp quy (văn bản dưới luật).
- Văn bản hành chính: gồm 

· Văn bản hành chính cá biệt: quyết định, nghị quyết, chỉ thị, lệnh…
· Văn bản hành chính thông thường: thông báo, thông cáo, báo cáo, đề án, chương trình, kế hoạch…

	Yêu cầu về 
nội dung
	- Phải bám sát nhiệm vụ chính trị của Đảng trong từng thời kỳ và những đòi hỏi của thực tế.
- Phải đảm bảo tính chính xác, cụ thể và khoa học.
	- Tính mục đích.
- Tính phục vụ chính trị.

- Tính khoa học.

- Tính phổ thông.

- Tính thực hiện.

- Tính khả thi.


Câu 9. Trình bày cụ thể các yếu tố cần chuẩn bị để người lãnh đạo quản lý thực hiện một buổi thuyết trình - diễn thuyết trước công chúng nhằm tuyên truyền thuyết phục qua một ví dụ trong hoạt động thực tiễn của đơn vị. Người lãnh đạo quản lý cần rèn luyện những kỹ năng gì để diễn thuyết hiệu quả?

1. Các yếu tố cần chuẩn bị để người lãnh đạo quản lý thực hiện một buổi thuyết trình - diễn thuyết trước công chúng nhằm tuyên truyền thuyết phục qua một ví dụ trong hoạt động thực tiễn của đơn vị.
Để thực hiện một buổi diễn thuyết thành công tốt đẹp trước đám đông ta cần có 2 công đoạn: Quy trình chuẩn bị và trình bày buổi diễn thuyết. Trong đó, quy trình chuẩn bị có vai trò quyết định.
a. Nghiên cứu đối tượng: Trong buổi diễn thuyết trước công chúng, đối tượng quy định việc xác định nội dung, lựa chọn phương pháp diễn thuyết. Đối với những đối tượng khác nhau, nội dung, phương pháp phát biểu, trình bày phải khác nhau. Nội dung nghiên cứu đối tượng:

- Nghiên cứu đặc điểm về mặt xã hội – nhân khẩu: các đặc điểm về thành phần xã hội – giai cấp, nghề nghiệp, học vấn, giới tính, tuổi tác.

- Nghiên cứu đặc điểm về tư tưởng và tâm lý – xã hội.

- Nghiên cứu về nhu cầu, thị hiếu thông tin, thái độ của người nghe đối với nguồn thông tin và nội dung thông tin; con đường, cách thức thỏa mãn nhu cầu thông tin của đối tượng.
b. Chọn chủ đề cho bài diễn thuyết: Dù là chủ đề nào thì nội dung bài diễn thuyết cũng phải đồng thời đạt tới các yêu cầu cơ bản sau:
- Một là bài diễn thuyết phải mang đến cho đối tượng công chúng những thông tin mới, hấp dẫn.
- Hai là, nội dung chủ đề diễn thuyết phải mang tính thiết thực, đáp ứng nhu cầu thông tin, phản ánh tâm tư, nguyện vọng của người dân.
- Ba là, chủ đề diễn thuyết phải mang tính thời sự, tính cấp thiết tức là nó phải đề cập đến những vấn đề đang tác động lớn đến dư luận xã hội, những vấn đê mà công chúng quan tâm.
- Bốn là, nội dung chủ đề bài diễn thuyết phải mang tính giáo dục tư tưởng, tức là nó phải góp phần giáo dục tư tưởng cho người nghe, góp phần giúp người nghe hiểu đúng đường lối, chính sách, pháp luật và quyết tâm thực hiện chúng.
c. Xây dựng đề cương bài diễn thuyết: Đề cương bài diễn thuyết cần đạt tới các yêu cầu sau:
· Phải thể hiện mục đích tuyên truyền, thuyết phục. Đề cương là sự cụ thể hóa mục đích tuyên truyền bằng các phần, các mục, các luận điểm, luận cứ, luận chứng.
· Phải chứa đựng, bao hàm nội dung tuyên truyền một cách lôgic.

- Cần xây dựng nhiều phương án của đề cương, từ đó chọn phương án tối ưu. Quá trình xây dựng đề cương có thể thay đổi, bổ sung, hoàn thiện dần từ thấp lên cao, từ đề cương sơ bộ đến đề cương chi tiết.
- Đề cương bài diễn thuyết được kết cấu bởi 3 phần: Phần mở đầu, phần nội dung chính và phần kết thúc.
· Phần mở đầu: là phần nhập đề cho chủ đề bài diễn thuyết; là phương tiện giao tiếp ban đầu với người nghe, kích thích sự hứng thú của người nghe đối với nội dung bài diễn thuyết.
· Phần nội dung chính: Yêu cầu:
· 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.
· Khi thiết lập đề cương bài diễn thuyết phải đảm bảo tính rõ ràng, chính xác, tính nhất quán với tính có luận chứng.
· Tính tâm lý, tính sư phạm: 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.
· Phần kết thúc: Tổng kết những vấn đề đã nói; Củng cố và làm tăng ấn tượng về nội dung bài nói; Đặt ra trước người nghe những nhiệm vụ nhất định và kêu gọi họ đi đến hành động. Yêu cầu: ngắn gọn, giàu cảm xúc nhưng tự nhiên, không giả tạo và được sử dụng dể kết thúc bài diễn thuyết.
=> Tóm lại để thành công trong một buổi diễn thuyết cần có thời gian, có sự chuẩn bị chu đáo về mọi mặt, nhiều phí và có sự chuẩn bị tâm lý của người nói, sự rèn luyện trong thuyết phục.
2. Những kỹ năng cần rèn luyện để diễn thuyết hiệu quả:
a. Gây thiện cảm ban đầu cho người nghe
- Việc gây thiện cảm ban đầu cho người nghe rất quan trọng. Thiện cảm ban đầu thể hiện ở nhân thân, tâm thế và biểu hiện của người nói khi bước lên bục tuyên truyền. Danh tiếng, phẩm chất đạo đức, học hàm, học vị, chức vụ của người nói là nguồn thiện cảm ban đầu cho người nghe; kích thích người nghe háo hức chờ đón buổi tuyên truyền. 
- Thiện cảm ban đầu tạo ra sự hứng thú, say mê của người nghe, củng cố được niềm tin về vấn đề đang tuyên truyền. Thiện cảm ban đầu còn được tạo ra bởi khung cảnh của hội trường, khung cảnh của diễn đàn, dáng vẻ bề ngoài, y phục, nét mặt, cử chỉ, phong thái, lời giao tiếp ban đầu. Như vậy, báo cáo viên cần phải tươi cười bao quát hội trường, có lời chào mừng, chúc tụng, có câu mở đầu dí dỏm, hài hước, công bố thời gian, chương trình làm việc rõ ràng, thoải mái... sẽ gây được thiện cảm ban đầu đối với người nghe. 
b. Tạo sự hấp dẫn, gây ấn tượng trong khi nói
- Nghệ thuật tuyên truyền là tạo nên sự hấp dẫn, gây ấn tượng bằng giọng nói, điệu bộ, ngôn ngữ. Giọng nói phải rõ ràng, mạch lạc nhưng truyền cảm. Hết sức tránh lối nói đều đều. Giọng nói, âm lượng phải thay đổi theo nội dung và nhấn mạnh vào những điểm quan trọng, cần phải chú ý. Động tác, cử chỉ cần phải phù hợp với nội dung và giọng nói để nâng cao hiệu quả tuyên truyền của lời nói. Sắc thái có tác dụng truyền cảm rất lớn. Vẻ mặt của người nói cần thay đổi theo diễn biến của nội dung. Khi nói, cần chú ý nhìn vào một nhóm người ngồi dưới, thỉnh thoảng người nói cần thay đổi vị trí nhìn để tạo sự chú ý của cử tọa. Người nói cần đưa ra số liệu, sự kiện để minh hoạ, đặt câu hỏi để tăng thêm sự chú ý của người nghe.
- Người nói cũng cần phát huy vai trò thông tin, truyền cảm của ngôn ngữ bằng cách sử dụng chính xác, đúng mực thuật ngữ pháp lý, thuật ngữ chuyên ngành và ngôn ngữ phổ thông. Người nói có thể kết hợp, lồng ghép, sử dụng hợp lý, chính xác ý tứ, ngôn từ trong kinh điển, thơ văn, ca dao, dân ca vào buổi tuyên truyền pháp luật để tăng tính hấp dẫn, thuyết phục đối với người nghe.
c. Bảo đảm các nguyên tắc sư phạm trong tuyên truyền miệng
- Người nói cần tôn trọng các nguyên tắc sư phạm. Từ bố cục bài nói, diễn đạt các đoạn văn, liên kết giữa các đoạn văn đến cách nói đều phải rõ ràng, mạch lạc, lôgic. Người nghe cần được dẫn dắt từ dễ đến khó, từ đơn giản đến phức tạp, từ gần đến xa (phương pháp suy diễn) hoặc từ xa đến gần (phương pháp quy nạp) và tuỳ từng vấn đề mà dùng lý luận soi sáng cho thực tiễn hoặc từ thực tiễn mà đi sâu vào lý luận. Mục đích cuối cùng vẫn là để người nghe hiểu rõ hơn, toàn diện hơn về những vấn đề mà người nói đã nêu ra. Tuy nhiên dù phân tích, diễn giải rộng hay hẹp đều phải luôn bám sát trọng tâm của vấn đề.
d. Sử dụng phương pháp thuyết phục trong tuyên truyền miệng
Tuyên truyền miệng về pháp luật chủ yếu dùng phương pháp thuyết phục với ba bộ phận cấu thành là chứng minh, giải thích và phân tích.
- Chứng minh là cách thuyết phục chủ yếu dựa vào các dẫn chứng xác thực, khách quan để làm sáng tỏ và xác nhận tính đúng đắn của vấn đề. Các dẫn chứng đưa ra gồm số liệu, sự kiện, hiện tượng, nhân chứng, danh ngôn, kinh điển. Để có sức thuyết phục, các dẫn chứng được đưa ra phải chính xác, tiêu biểu, toàn diện và sát hợp với vấn đề nêu ra.
- Giải thích là việc dùng lý lẽ để giảng giải giúp người nghe hiểu rõ và hiểu đúng vấn đề. Lập luận trong khi giải thích phải chặt chẽ, chính xác, mạch lạc, khúc triết, không ngụy biện.
- Phân tích là diễn giải, đánh giá vấn đề nhằm tìm được đặc điểm, bản chất, điểm mạnh, điểm yếu, điểm tốt, điểm xấu, sự phù hợp, không phù hợp... của vấn đề. Việc phân tích phải dựa trên cơ sở khoa học, không được cường điệu mặt này hay hạ thấp mặt kia. Sau khi phân tích phải có kết luận, đánh giá, hướng người nghe vào định hướng tư duy đúng đắn, không làm cho người nghe hoài nghi, dao động, hoang mang.
3. Liên hệ thực tiễn: Tuyên truyền kỷ niệm ngày thành lập Hội liên hiệp phụ nữ Việt Nam 20/10.
a. Nghiên cứu đối tượng: Đối tượng là học sinh, đa số các em biết ngày 20/10 là ngày thành lập Hội liên hiệp phụ nữ Việt Nam, tâm lý lứa tuổi học sinh: thích nghe những điều mới lạ, ngoài kiến thức phổ thông, thích không khí sôi nổi; không thích nghe những điều dài dòng.
b. Chọn chủ đề cho bài diễn thuyết: “Vai trò của người phụ nữ Việt Nam trong lịch sử dựng nước và giữ nước”: Nói lên những tấm gương, những đóng góp của người phụ nữ trong suốt chiều dài lịch sử đựng nước và giữ nước của dân tộc Việt Nam. Qua đó, khơi gợi cho học sinh lòng yêu nước, tự hào dân tộc, tự hào về truyền thống của người phụ nữ Việt Nam, kính trọng những người phụ nữ trong gia đình mình.
c. Xây dựng đề cương bài diễn thuyết: 
· Phần mở đầu: Trích dẫn câu nói của Bác Hồ về vai trò của người phụ nữ: “Sinh thời Bác Hồ luôn quan tâm và đánh giá cao vị trí vai trò của phụ nữ trong quá trình phát triển của lịch sử dân tộc Việt Nam. Bác từng nhấn mạnh: “Non sông gấm vóc Việt Nam do phụ nữ ta, trẻ cùng già, ra sức dệt thêu mà thêm tốt đẹp, rực rỡ”... ''Nhân dân ta anh hùng là nhờ có các bà mẹ Việt Nam anh hùng"... "Dân tộc ta và Đảng ta đời đời biết ơn các bà mẹ Việt Nam đã sinh ra và cống hiến những người ưu tú, đã và đang chiến đấu anh dũng tuyệt vời bảo vệ non sông gấm vóc do tổ tiên ta để lại"..
· Phần nội dung chính: 
· Sơ lược khái quát về các giai đoạn dựng nước và giữ nước trong lịch sử Việt Nam: thời kỳ Văn Lang – Âu Lạc, thời kỳ Bắc thuộc và chống Bắc thuộc, thời kỳ xây dựng nhà nước phong kiến độc lập, thời kỳ kháng chiến chống Pháp, chống Mỹ.
· Nêu những tấm gương phụ nữ tiêu biểu ở mỗi thời kỳ. Ví dụ: Hai Bà Trưng, Bà Triệu, nguyên phi Ỷ Lan, nữ sĩ Đoàn Thị Điểm, Nguyễn Thị Minh Khai, Nguyễn Thị Định,..
· Kết hợp lồng ghép những mẩu chuyện, những huyền thoại, để làm tăng sức hấp dẫn cho bài diễn thuyết. Ví dụ: Câu chuyện về xác Hai Bà Trưng hóa đá, câu chuyện con voi trắng của Bà Triệu, nữ tướng Nguyễn Thị Định - thuyền trưởng chuyến đầu tiên vượt biển ra Bắc báo cáo với Đảng và Bác Hồ về tình hình chiến trường Nam bộ và xin vũ khí chi viện, mở ra “đường Hồ Chí Minh trên biển”, khéo léo vượt trùng dương đưa được 12 tấn vũ khí chi viện cho miền Nam một cách an toàn…
· Nêu những tấm gương phụ nữ thành công trong xã hội hiện đại: Ví dụ bà Mai Kiều Liên – Tổng giám đốc Vinamilk - là người Việt Nam duy nhất trong số 50 nữ doanh nhân quyền lực nhất châu Á bình chọn bởi Forbes… Theo báo cáo quản trị năm 2013 vừa được Công ty cổ phần Sữa Việt Nam công bố, đến ngày 31/12, tổng số cổ phần bà Mai Kiều Liên – Chủ tịch doanh nghiệp sở hữu trực tiếp đạt hơn 2,26 triệu, ứng với tỷ lệ 7,78%. Nếu tính theo giá đóng cửa ngày 7/2, tổng trị giá tài sản của nữ chủ tịch này tương đương hơn 317 tỷ đồng, tăng 12 tỷ so với cuối năm 2013.
· Phần kết thúc: Trích dẫn lời C.Mác: Ai đã biết lịch sử thì biết rằng muốn sửa sang xã hội mà không có phụ nữ giúp vào, thì chắc không làm nổi. Xem tư tưởng và việc làm của đàn bà con gái, thì biết xã hội tiến bộ ra thế nào?” Chốt lại về vai trò của người phụ nữ trong lịch sử và xã hội hiện đại, khơi gợi lòng tự hào về người phụ nữ Việt Nam, thái độ kính trọng phụ nữ của các em học sinh. 
Câu 10. Để xây dựng được nguồn nhân sự đủ về lượng và đúng về chất, người lãnh đạo quản lý ở cơ sở cần lưu ý những nguyên tắc cơ bản nào trong công tác đánh giá cán bộ? Trong đó vấn đề nào là quan trọng nhất trong giai đoạn hiện nay? Vì sao? Liên hệ thực tiễn đơn vị. 

1. Vai trò, ý nghĩa của đánh giá cán bộ:

Nhận xét, 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. Đánh giá đúng cán bộ sẽ phát huy được tiềm năng của từng cán bộ và của cả đội ngũ cán bộ. Đánh giá không đúng cán bộ sẽ dẫn đến bố trí, sử dụng, đề bạt, bổ nhiệm sai, gây ảnh hưởng không tốt cho địa phương, cơ quan, đơn vị.

2. Nguyên tắc đánh giá cán bộ cấp cơ sở:

Để đánh giá đúng cán bộ, công tác đánh giá cán bộ trước hết phải nắm vững những nguyên tắc sau đây:

a. Các 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:
- Nguyên tắc này chỉ rõ: Trách nhiệm đánh giá cán bộ thuộc về cấp ủy, tổ chức đảng và lãnh đạo cơ quan đơn vị nơi cán bộ sinh hoạt; cơ quan quản lý cấp trên trực tiếp của cán bộ và bản thân cán bộ tự đánh giá.
- Tập thể lãnh đạo cấp trên trực tiếp quản lý cán bộ phân tích, đánh giá ưu điểm, khuyết điểm của cán bộ trong việc thực hiện nhiệm vụ được giao để kết luận: Hoàn thành tốt nhiệm vụ, hoàn thành ở mức thấp, không hoàn thành … hoặc có nhiều thiếu sót, khuyết điểm.
b. Đánh giá cán bộ phải lấy tiêu chuẩn và hiệu quả công tác làm thước đo, bảo đảm nguyên tắc tập trung dân chủ và đúng quy trình:
- Tiêu chuẩn cán bộ là sự cụ thể hóa những yêu cầu khách quan của đường lối, nhiệm vụ chính trị của Đảng thành những tiêu chí đòi hỏi đội ngũ cán bộ của Đảng và Nhà nước phải vươn lên đáp ứng. Vì vậy, tiêu chuẩn cán bộ là yếu tố khách quan, là thước đo tin cậy để đánh giá đúng phẩm chất, năng lực đội ngũ cán bộ của Đảng và Nhà nước.
- Đánh giá cán bộ cần phải kết hợp tiêu chuẩn và hiệu quả hoạt động thực tiễn làm thước đo phẩm chất năng lực cán bộ.

- Phải đảm bảo dân chủ rộng rãi, tập trung cao: Cán bộ tự phê bình, đánh giá ưu khuyết điểm; Cán bộ Đảng viên, quần chúng trong đơn vị góp ý; Cấp ủy, tổ chức đảng cùng cấp và cấp ủy, tổ chức đảng cấp trên trực tiếp quản lý cán bộ nhận xét, đánh giá; 
c. Đánh giá cán bộ phải khách quan, toàn diện, lịch sử, cụ thể và phát triển:
- Việc đánh giá cán bộ không được hời hợt, chủ quan cảm tính; không được định kiến, nhìn sự phát triển của người cán bộ theo quan điểm “tĩnh”, phải đặt người cán bộ trong những quan hệ công tác và môi trường hoạt động đa diện, nhiều chiều của họ.
- Kết hợp theo dõi, đánh giá thướng xuyên và đánh giá định kỳ về cán bộ để phản ánh liên tục và kịp thời sự phát triển của cán bộ.
3. Trong công tác đánh giá cán bộ, nguyên tắc nào quan trọng nhất? Vì sao?

- Thực tế cho thấy, đánh giá vẫn là khâu yếu nhất trong công tác cán bộ hiện nay. Do đó, đổi mới công tác đánh giá cán bộ đang là một đòi hỏi cấp bách. Nghị quyết số 12-NQ/TW Hội nghị lần thứ 4 Ban Chấp hành Trung ương Đảng (khóa XI) về một số vấn đề cấp bách về xây dựng Đảng hiện nay đã chỉ rõ: “Một số trường hợp đánh giá, bố trí cán bộ chưa thật công tâm, khách quan, không vì yêu cầu công việc, bố trí không đúng sở trường, năng lực, ảnh hưởng đến uy tín cơ quan lãnh đạo, sự phát triển của ngành, địa phương và cả nước.”; “Đánh giá, sử dụng, bố trí cán bộ còn nể nang, cục bộ, chưa chú trọng phát hiện và có cơ chế thật sự để trọng dụng người có đức, có tài; không kiên quyết thay thế người vi phạm, uy tín giảm sút, năng lực yếu kém.”. Có thể nói rằng, thực trạng của công tác đánh giá cán bộ hiện nay nổi lên nhiều vấn đề như: cảm tính, cào bằng, không dân chủ, phiến diện, qua loa…

- Do đó, để xây dựng được nguồn nhân sự đủ về lượng và đúng về chất, người lãnh đạo quản lý ở cơ sở cần đảm bảo thực hiện cả ba nguyên tắc trên mà không được coi nhẹ nguyên tắc nào.

- Trong giai đoạn hiện nay, công tác cán bộ nói chung và việc đánh giá, sử dụng cán bộ nói riêng phải luôn luôn nắm vững  những quan điểm cơ bản, chung nhất của Đảng ta về công tác cán bộ mà NQTW 9 khóa X đã đề ra. Đó là: Phải thường xuyên chăm lo xây dựng đội ngũ cán bộ, đổi mới công tác cán bộ gắn với đổi mới phương thức lãnh đạo của Đảng. Phải xuất phát từ chiến lược phát triển kinh tế- xã hội và bảo vệ Tổ quốc, từ yêu cầu nhiệm vụ của thời kỳ đẩy mạnh toàn diện công cuộc đổi mới, công nghiệp hóa, hiện đại hóa đất nước.
 - Quán triệt quan điểm giai cấp công nhân của Đảng, phát huy sức mạnh toàn dân tộc, truyền thống yêu nước, đại đoàn kết gắn bó mật thiết với nhân dân. Phải gắn việc xây dựng đội ngũ cán bộ với xây dựng tổ chức và đổi mới cơ chế, chính sách, với việc học tập và làm theo tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh. Phải thông qua hoạt động thực tiễn và phong trào cách mạng của nhân dân, nâng cao trình độ dân trí, phát triển nguồn nhân lực chất lượng cao để tuyển chọn, giáo dục, rèn luyện, bồi dưỡng cán bộ. Phải dựa vào dân để phát hiện, kiểm tra và giám sát cán bộ. Đảng thống nhất lãnh đạo công tác cán bộ và quản lý đội ngũ cán bộ theo nguyên tắc tập trung dân chủ đi đôi với phát huy trách nhiệm của các tổ chức và người đứng đầu các tổ chức trong hệ thống chính trị… Trên cơ sở các quan điểm chung đó, điều cần  thiết  là phải xác định cho thật rõ những yêu cầu cụ thể sau đây đối với việc đánh giá cán bộ: 

- Để đánh giá và sử dụng đúng cán bộ, phải đặt cán bộ trong các mối quan hệ cụ thể của nó. Đó là những mối quan hệ với đường lối, chủ trương, tổ chức,cơ chế, chính sách, nhiệm vụ, hoàn cảnh, điều kiện sống và làm việc của cán bộ. Thực tiễn tác động rất lớn đến cán bộ, khiến cho những  mặt tốt và mặt xấu ở từng cán bộ được bộc lộ. 

- Đánh giá cán bộ phải theo quan điểm của chủ nghĩa Mác - Lê nin về sự phát triển của cá nhân. Sự phát triển đó diễn ra hàng ngày, hàng giờ do hoạt động rèn luyện tự thân của từng cán bộ cộng với sự giúp đỡ của bạn bè. Sự phát triển đó có thể diễn ra theo chiều hướng tốt, cũng có thể diễn ra theo chiều hướng xấu. Vì vậy, không nên đặt người cán bộ ở trạng thái tĩnh để đánh giá. Nếu chỉ nhìn cán bộ với con mắt, với thước đo anh ta là con người hôm qua, chứ không phải  là con người hôm nay thì không thể nào đánh giá chính xác cán bộ được.

- Đánh giá cán bộ phải thật sự khoa học, khách quan, công tâm và phải tuân theo nguyên tắc tập thể, dân chủ, công khai. Khoa học đòi hỏi phải căn cứ  vào tiêu chuẩn, mặt khác phải nắm vững và hiểu biết một cách toàn diện: từ tâm lý lứa tuổi, tâm lý giai cấp đến quá trình phấn đấu rèn luyện của họ. 

- Đánh giá cán bộ cần phải kết hợp tiêu chuẩn và hiệu quả hoạt động thực tiễn làm thước đó phẩm chất năng lực cán bộ. Hiệu quả hoạt động thực tiễn được thể hiện ở hiệu quả kinh tế và hiệu quả chính trị - xã hội. Văn kiện Đại hội đại biểu toàn quốc lần thứ X khẳng định: “Đánh giá cán bộ phải công khai, minh bạch, khách quan, toàn diện và công tâm, lấy hiệu quả hoàn thành nhiệm vụ chính trị làm thước đo phẩm chất và năng lực cán bộ”.

- Khách quan là phải tôn trọng sự thật, tôn trọng nhân cách, cá tính riêng của mỗi người. Công tâm là không bao giờ được phép “yêu nên tốt, ghét nên xấu”. Tập thể là những quyết định về cán bộ và công tác cán bộ phải do tập thể có thẩm quyền quyết định. Công khai là không giấu giếm, không bí mật; đối tượng được đánh giá phải được biết những ý kiến  nhận xét của cấp có thẩm quyền đối với bản thân mình; nếu cần có thể được đối thoại, chất vấn. 

- Đánh giá cán bộ phải theo từng bước. Cán bộ tự đánh giá, tự xác định nhiệm vụ nào mình sẽ làm được, làm tốt. Cấp ủy phải tìm hiểu kỹ cán bộ, xem xét tất cả các mối quan hệ, quá trình phấn đấu của cán bộ, tập hợp các thông tin khác nhau về cán bộ, trên cơ sở đó trao đổi trong tập thể lãnh đạo, trao đổi với người được đánh giá một cách công khai, khách quan, dân chủ. Mỗi khi nhận xét, đánh giá cán bộ, cần ghi chép bằng văn bản và lưu giữ vào hồ sơ cán bộ, làm căn cứ cho quá trình phấn đấu của cán bộ.
2. Liên hệ thực tiễn: Đánh giá công chức (là hiệu trưởng) 
- Hàng năm trường đều phát phiếu đánh giá CB – CC cho toàn thể GV trong nhà trường.

- Đánh giá theo các tiêu chí:
	Tên cơ quan,
tổ chức, đơn vị
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------


 
PHIẾU ĐÁNH GIÁ VÀ PHÂN LOẠI CÁN BỘ
Năm 20...
Họ và tên: .......................................................................................................................... 
Chức vụ, chức danh: .......................................................................................................... 
Cơ quan công tác: ............................................................................................................. 
Hệ số lương: ..................................................................................................................... 
I. TỰ ĐÁNH GIÁ KẾT QUẢ CÔNG TÁC, TU DƯỠNG, RÈN LUYỆN CỦA CÁN BỘ
1. Chấp hành đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước:
......................................................................................................................................... 
2. Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống, tác phong và lề lối làm việc:
......................................................................................................................................... 
3. Năng lực lãnh đạo, điều hành, tổ chức thực hiện nhiệm vụ:
......................................................................................................................................... 
4. Tinh thần trách nhiệm trong công tác:
......................................................................................................................................... 
5. Kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao:
......................................................................................................................................... 
II. TỰ ĐÁNH GIÁ, PHÂN LOẠI CỦA CÁN BỘ
1. Đánh giá ưu, nhược điểm:
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
2. Phân loại đánh giá:
(Phân loại đánh giá theo 1 trong 4 mức sau: Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ; hoàn thành tốt nhiệm vụ; hoàn thành nhiệm vụ nhưng còn hạn chế về năng lực; không hoàn thành nhiệm vụ)
......................................................................................................................................... 

 

	 
	Ngày....tháng....năm 20...
Cán bộ tự đánh giá
(ký tên, ghi rõ họ tên)


 
III. Ý KIẾN CỦA TẬP THỂ LÃNH ĐẠO CƠ QUAN NƠI CÁN BỘ CÔNG TÁC
......................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................... 

 

	 
	Ngày....tháng....năm 20...
Đại diện lãnh đạo cơ quan
(ký tên, ghi rõ họ tên)


 
IV. KẾT QUẢ ĐÁNH GIÁ, PHÂN LOẠI CÁN BỘ CỦA CẤP CÓ THẨM QUYỀN
1. Nhận xét ưu, nhược điểm:
......................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................... 
2. Kết quả đánh giá, phân loại cán bộ:
(Phân loại đánh giá theo 1 trong 4 loại sau: Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ; hoàn thành tốt nhiệm vụ; hoàn thành nhiệm vụ nhưng còn hạn chế về năng lực; không hoàn thành nhiệm vụ).
......................................................................................................................................... 

 

	 
	Ngày....tháng....năm 20...
Đại diện cấp có thẩm quyền
(ký tên, ghi rõ họ tên, đóng dấu)


 - Cá nhân tự đánh giá, nhận xét. 

- Tổ trưởng nhận xét, đánh giá, trình cho Hiệu trưởng duyệt lần cuối, nếu là Hiệu trưởng, trình cho Sở GDĐT duyệt.

- Ưu điểm:

· Nhanh, gọn, mẫu hồ sơ thống nhất.

· Khái quát được các nhiệm vụ thực hiện trong năm.

- Hạn chế:

· Chưa mang tính định lượng, Chưa thành thật trong việc tự nhìn nhận những hạn chế của cá nhân, của cấp trên.

· Sợ đụng chạm, mâu thuẫn.

· Còn nặng bệnh thành tích.
· Tình trạng mượn chép cho nhanh, qua loa để chóng xong việc.

