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Môn: KỸ NĂNG LÃNH ĐẠO QUẢN LÝ 

Câu 7. Trình bày các giai đoạn của sáng kiến ban hành quyết định lãnh đạo quản lý? Nêu ví dụ cụ thể trong hoạt động thực tiễn ở đơn vị anh (chị) hiện nay. Cần lưu ý những điều gì để sáng kiến ra quyết định hiệu quả?

- Quyết định lãnh đạo, quản lý: là giải pháp được LĐQL lựa chọn từ hai hay những phương án nhằm thực hiện nhiệm vụ LĐQL, giải quyết vấn đề nảy sinh trong hệ thống quản lý và tổ chức cho cấp dưới thực hiện. QĐ LĐQL thể hiện ý chí của các chủ thể trong hoạt động LĐ,QL xã hội; nó được 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.

-  quy trình ban hành ra quyết định: gồm 4 bước (trang 59)

+ Sáng kiến ban hành quyết định: là một quá trình tư duy nhằm phát hiện mâu thuẫn giữa tình huống LĐQL với 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.

+ soạn thảo quyết định

+ xem xét thông qu dự thảo, quyết định, ra quyết định

* Các giai đoạn của sáng kiến ban hành quyết định lãnh đạo quản lý
Liên hệ thực tiễn vận dụng từng giai đoạn sáng kiến ban hành quyết định

VD:

· Kinh phí hay vị trí xây nhà xưởng, nhà vệ sinh…

· Chọn một dãy nhà trong nhiều dãy để làm KTX SV.

· Chọn 1 trong 4 người cho vị trí trưởng khoa, trưởng phòng.

· Chọn thầu thi công công trình nhỏ hay cung cấp vật tư, thiết bị, văn phòng phẩm.

· Chọn 1 trong 4 người để tinh giảm biên chế, để khen thưởng cá nhân tiêu biểu….

1/ Xác định vấn đề: 

· Yếu tố, thành phần của vấn đề trong tình huống LĐQL: Trường CĐ Lý Tự Trọng xây dựng sân bóng đá đạt chuẩn nhưng cần xác định nguồn kinh phí.

· Mâu thuẫn cơ bản gây tính ách tắc, trì trệ công việc, đòi hỏi được giải quyết: trường hiện có diện tích đất lớn để làm sân bóng cho HSSV học tập, tập luyện nhưng cần một số tiền 1,5 tỷ để thực hiện. Đây là một khoản chi khá lớn, tác động mạnh đến thu chi của đơn vị trong khi nguồn tiền có hạn.

· Gọi tên: Xác định nguồn kinh phí xây dựng sân bóng đá đạt chuẩn.

· Xác định thẩm quyền: căn cứ vào NQ nào? QĐ nào? Có đúng gười ra quyết định k? căn cứ pháp lý nào?
· Mức độ cần thiết giải quyết: Phải thực hiện để có thể xây dựng trường đạt chuẩn theo chiến lược phát triển của trường trong 5 năm.\
2/ Phân tích vấn đề: 

· Thu thập thông tin có liên quan

+ Phạm vi vấn đề: Về lĩnh vực tài chính trong nội bộ đơn vị. Số tiền cần để thực hiện: 1,5 tỷ.

+ Các căn cứ: Trường được tự chủ về tài chính, đã được cấp trên phê duyệt xây dựng trường thành trường trọng điểm.

· Tình hình thực tiễn: 

Điểm mạnh: trường có diện tích xây sân bóng, được tự quyết định về kinh phí. 

Điểm yếu: Kinh phí hoạt động hàng năm có giới hạn, khó trích một phần để chi cho khoản này.

+ Vấn đề cơ bản: cần một nguồn chi khác, không trích từ ngân sách được cấp để xây dựng cơ bản đang cần cho các hạn mục xưởng và trang thiết bị khác. 

-  liên tưởng đến kinh nghiệm nơi khác

- nguyên nhân nào dẫn đến vấn đề này

· Phương án có thể giải quyết
A. Rút từ quỹ phúc lợi hàng năm của trường.

B. Vay ngân hàng: trả dần bằng hoạt động cho thuê và nguồn tiền kích cầu từ HS-SV.

C. Doanh nghiệp tư nhân đầu tư: cho phép khai thác trong 1 thời hạn, sử dụng chung với HSSV.

D. Tài trợ từ các công ty doanh nghiệp bên ngoài.

3/ Đánh giá các phương án:

· Tiêu chí đánh giá: 

· Dễ thực hiện.

· Huy động kinh phí nhanh để thực hiện cấp tốc.

· Hợp lý.

· Khả thi.

· Linh hoạt.

· Đánh giá:

Phương án A: Rút từ quỹ phúc lợi hàng năm của trường:

· Mất khoảng 1 đến 2 năm để trích một phần quỹ.

· Ảnh hưởng đến thu nhập của toàn thể GV trong 1 đến 2 năm.

· Nguồn tiền linh động.

· Sau khi xây xong, khi dùng sân để cho thuê mướn sẽ thu hồi lại dần trả lại quỹ và dần có thêm nguồn thu cao.

Phương án B: Vay ngân hàng, trả dần bằng tiền kích cầu thu từ HSSV

· Đã thực hiện việc này khi xây dựng xưởng Điện – Điện tử. 

· Làm tăng tiền đóng cơ sở vật chất cho HS-SV.

· Mất nhiều thời gian để hoàn trả đủ.

· Nguồn tiền linh động điều chỉnh.

Phương án C: Doanh nghiệp đầu tư kiểu BOT (xây dựng-vận hành-chuyển giao) 

· Doanh nghiệp thực hiện để kinh doanh nên sẽ làm công trình có chất lượng cao, hoàn thành nhanh để thu hút người thuê, mau quay đồng vốn đầu tư.

· Linh động trong việc chọn đơn vị thực hiện.

· HSSV được phép dùng chung trong thời gian doanh nghiệp khai thác, sau đó vẫn có được sân bóng đạt chuẩn khi được chuyển giao.

· Trường chỉ có khoản thu thuê mướn sau khi chuyển giao (nhiều năm).

Phương án D: Nguồn tài trợ từ các doanh nghiệp

· Trường có quan hệ với rất nhiều doanh nghiệp khi đưa HS-SV thực tập và cung cấp nhân lực cho các DN nên việc xin tài trợ cũng tạm dễ và linh động.

· Tuy nhiên do số tiền khá lớn nên cần rất nhiều doanh nghiệp mới đáp ứng được.

Các công cụ so sánh:

Ma trận Thomas Saaty:

	Phương án
	A
	B
	C
	D
	Tổng điểm

	A
	
	0
	0
	0
	0

	B
	1
	
	0
	0
	1

	C
	1
	1
	
	1
	3

	D
	1
	1
	0
	
	2


(Lưu ý các bạn là số 1 và 0 phải đối xứng qua đường chéo và tổng điểm sẽ từ 0 đến 3, không trùng điểm)

Ma trận SFF

	
	Hợp lý
	Khả thi
	Linh hoạt
	Tổng điểm

	A
	3
	1
	2
	6

	B
	3
	2
	2
	7

	C
	3
	3
	3
	9

	D
	3
	3
	2
	8



(Lưu ý là tính Hợp lý phải đạt 2 hoặc 3 điểm, nếu không thì làm sao xem là phương án để chọn)

4/ Xác định phương án tối ưu:

· Lựa chọn phương án tối ưu là C: Doanh nghiệp đầu tư xây dựng, kinh doanh khai thác sau một thời gian thì chuyển giao.

· Quyết định đưa ra: Xây dựng sân bóng đá bằng hình thức BOT trong năm 2015.

· Nhận xét: Qđ này thích hợp trong giai đoạn hiện nay tại đơn vị: cần mau chóng xây dựng hoàn chỉnh cơ sở trường đạt chuẩn khu vực nhưng kinh phí hạn hẹp. 
* Cần lưu ý những điều gì để sáng kiến ra quyết định hiệu qủa
Ra quyết định LĐQL cần đáp ứng những yêu cầu cơ bản:  Bảo đảm tính chính trị: QĐ phải là sự cụ thể hóa Nghị quyết của Đảng vào thực tiễn của địa phương: Dùng hình thức BOT trong giai đoạn hiện nay rất thích hợp cho chủ trương xã hội hóa giáo dục.

· Bảo đảm tính hợp pháp: hoạt động của cơ sở phải nằm trong khuôn khổ của pháp luật: Trường LTT được cho phép tự chủ tài chính và đã được phê duyệt chiến lược phát triển trường.

· Bảo đảm tính hợp lý: 

+ Bảo đảm hài hòa lợi ích của nhà nước, tập thể và cá nhân: Hình thức BOT đáp ứng được lợi ích của các bên.

+ Đáp ứng nhu cầu của xã hội đặt ra: đã thực hiện nhanh chóng sân bóng cho nhu cầu học tập của HSSV.

+ Tính khả thi cao: Rất nhiều doanh nghiệp có khả năng thực hiện và hiện tại đang thực hiện được.

+ Tính hệ thống toàn diện: QĐ đã được cân nhắc tính hết các yếu tố chính trị, kinh tế, văn hóa, xã hội; căn cứ chiến lược, nghị quyết Đảng, các mục tiêu phát triển ngắn hạn, dài hạn của nhà nước, đồng bộ với các quyết định liên quan.

· Đúng nguyên tắc, thể thức, thủ tục, kỹ thuật ban hành văn bản: văn bản đã được bộ phận tổ chức thực hiện đúng và đã được Hiệu trưởng phê duyệt.

Liên hệ thực tiễn:
Nắm thông tin chưa đủ?
Nghe thông tin một chiều

Ra quyết định dựa vào thông tin lac hậu

Câu 8. Đánh giá việc thực hiện quy trình tổ chức thực hiện quyết định lãnh đạo quản lý ở đơn vị các anh chị hiện nay? Nêu ví dụ cụ thể minh họa. Cần lưu ý những điều gì để tổ chức thực hiện quyết định hiệu quả?

Quyết định lãnh đạo, quản lý: là giải pháp được LĐQL lựa chọn từ hai hay những phương án nhằm thực hiện nhiệm vụ LĐQL, giải quyết vấn đề nảy sinh trong hệ thống quản lý và tổ chức cho cấp dưới thực hiện. QĐ LĐQL thể hiện ý chí của các chủ thể trong hoạt động LĐ,QL xã hội; nó được 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.
Quy trình tổ chức thực hiện quyết định lãnh đạo quản lý:

1. Triển khai quyết định: phải được thực hiện theo đúng quy định của pháp luật, điều lệ của đảng; phải làm cho đối tượng có liên quan đến quyết định biết được. Khi nhận được quyết định, các cá nhân tập thể 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 ở cơ sở mình, bảo đảm việc thực hiện triển khai không trái với quyết định đã được ban hành.
2.  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, tài chính 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 (thực hiện trên toàn bộ phạm vi, thí điểm hay diện rộng nhưng có chỉ đạo điểm).

3. 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: để 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.

4. Tổng kết, đánh giá việc thực hiện quyết định: Dựa trên việc xử lý các số liệu kết quả thực hiện, các thông tin phản hồi, kết quả kiểm tra… 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. 

* Liên hệ thực tiễn tại trường Cao đẳng Lý Tự Trọng:

VD: Quyết định thành lập trung tâm quan hệ doanh nghiệp tại trường Cao đẳng Lý Tự Trọng
1. Tổ chức thực hiện: 

- Phòng tổ chức: thực hiện các văn bản trình Hiệu trưởng phê duyệt.

- Phòng quản trị dịch vụ: chuẩn bị cơ sở vật chất cho trung tâm: phòng, bàn ghế, máy tính, mạng…

- Phòng tài chính kế toán: thực hiện các khoản chi mua cơ sở vật chất.

2. Tổ chức lực lượng thực hiện QĐ:

- Các phòng ban liên quan phân công nhân viên thực hiện.

3. Kiểm tra, đôn đốc, bổ sung qđ cần thiết:

· Kiểm tra tiến độ thực hiện của các đơn vị.

· Bổ sung quyết định bổ nhiệm trưởng phòng, điều chuyển nhân viên làm thư ký.

4. Tổng kết, đánh giá:

· Các đơn vị báo cáo, hiệu trưởng tổng kết, đánh giá trong buổi họp giao ban.
Câu 9. Trình bày những nguyên tắc cơ bản trong công tác đánh giá cán bộ? Liên hệ thực tiễn đơn vị anh (chị) hiện nay trong việc vận dụng những nguyên tắc này. Qua đó rút ra những kết luận gì cho hoạt động lãnh đạo quản lý ở cơ sở? 
Trong quá trình lãnh đạo cách mạng, Đảng ta luôn quan tâm đến công tác cán bộ và xác định việc xây dựng đội ngũ cán bộ là nhiệm vụ đặc biệt quan trọng, có ý nghĩa quyết định sự thành bại của cách mạng. Sinh thời, Chủ tịch Hồ Chí Minh luôn căn dặn “cán bộ là cái gốc của mọi công việc”; “Công việc thành công hoặc thất bại đều do cán bộ tốt hay kém”.
1. khái niệm công tác đánh giá cán bộ công chức

- hoạt động nội bộ diễn ra thường xuyên, liên tục và có quy trình

- nội dung hoạt động:

+so sánh đối chiếu giữa tiêu chuẩn chức danh, tiêu chuẩn công việc với hoạt động thực tiễn

+ chỉ ra ưu- nhược điểm trong hoạt động cá nhân

+ đề xuất phương hướng phát huy, khắc phục

+ xếp loại cán bộ công chức

- mục đích

+ để thực hiện các chính sách đối với cán bộ CCVC(nâng lương, khen thưởng, đề bạt cán bộ..)

+là cơ sở để thực hiện các khâu còn lại của công tác đánh giá cán bộ

+nâng cao hoạt động của cá nhân và tập thể

* 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 tới bố trí, sử dụng đề bạt, bổ nhiệm sai, gây ảnh hưởng không tốt cho địa phương, cơ quan, đơn vị.

- Song, đánh giá cán bộ là công việc hết sức phức tạp. Đặc biệt là trong điều kiện hiện nay, khi đất nước bước vào thời kì đẩy mạnh công nghiệp hóa, hiện đại hóa, xây dựng nền kinh tế thị trường định hướng xã hội chủ nghĩa, thực hiện hội nhập sâu rộng vào đời sống kinh tế 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 phức tạp và tăng lên gấp bội so với các giai đoạn cách mạng trước đây. Sự tác động đố đã làm thay đổi sâu sắc hệ thống quan hệ xã hội cũng như các ý thức xã hội.

- Mặt khác, các thế lực thù địch triệt để lợi dụng những khó khăn, thách thức của sự nghiệp xây dựng chủ nghĩa xã hội ở Việt Nam, cũng như sự khủng hoảng của phong trào cộng sản và công nhân quốc tế trên phạm vi thế giới để tiến công quyết liệt vào Đảng Cộng sản Việt Nam. Thủ đoạn nguy hiểm của chúng là dùng chiến lược “diễn biến hòa bình” kết hợp với các thủ đoạn 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, đảng viên. Kích động chia rẽ Đảng với Nhà nước, với lực lượng vũ trang và nhân dân

* Nguyên tắc cơ bản trong công tác đánh giá cán bộ
a.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
- 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.

- Dù ở cấp nào, ngành nào và đơn vị nào thì công tác quản lý đánh giá cán bộ cũng thuộc về các cấp ủy và tổ chức đảng đã được Bộ Chính Trị và cấp trên phân cấp quản lý. Đối với cán bộ cấp cơ sở, Ban Thường vụ đảng ủy cấp cở sở là chủ thể quản lý đánh giá cán bộ cấp cơ sở và chịu trách nhiệm về đánh giá cán bộ thuộc diện cấp mình quản lý.

- 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 việc 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. Tiêu chuẩn cán bộ vì vậy, 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.

- Tuy nhiên, người cán bộ 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. Vì vậy, 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. 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”.

- Trong quá trình đánh giá cán bộ phải đảm bảo dân chủ rộng, tập trung cao, thể hiện trên những yêu cầu sau: bản thân người cán bộ phải tự phê bình, tự đánh giá ưu, khuyết điểm của mình. Đồng thời tổ chức cho cán bộ đảng viên, quần chúng trong cơ quan đơn vị tham gia đánh giá cán bộ bằng góp ý trực tiếp hoặc ghi phiếu nhận xét sau đó 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 cán bộ. Sau khi có đánh giá, kết luận của cấp ủy có thẩm quyền, cán bộ được thông báo ý kiến nhận xét của cơ quan có thẩm quyền về bản thân mình, được trưng 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.

c.      Đánh giá cán bộ phải khách quan, toàn diện, lịch sử, cụ thể và phát triển

Nguyên tắc trên đòi 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

- 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. Chỉ có thể trên cơ sở kết hợp đánh giá định kỳ và đánh giá thường xuyên mới có thể phản ánh chân thực, khách quan sự phát triển của người cán bộ. Trong quá trình xem xét đánh giá cán bộ nhất thiết phải điều tra tìm hiểu rất kỹ các nguồn thông tin và các ý kiến khác nhau về người cán bộ cần đánh giá, từ đó phân tích, chọn lọc rút ra kết luận khách quan… Sự phát triển của người cán bộ dù có khác biệt thế nào thì sự phát triển của từng người đều phải tuân theo quy luật khách quan như: sự phát triển tiếp nối từ quá khứ đến hiện tại, từ hiện tại đến tương lai, do đó xem xét đánh giá cán bộ phải đặt họ trong cả một quá trình công tác học tập rèn luyện lâu dài.

Kết luận: Trong các khâu của công tác cán bộ, thì đánh giá cán bộ là khâu tiền đề có ý nghĩa đặc biệt quan trọng, bởi khi thực hiện khâu nào của công tác cán bộ cũng đều phải đánh giá cán bộ. Thực tế cho thấy, chỉ có đánh giá đúng phẩm chất, năng lực của cán bộ, mới làm cơ sở cho việc tuyển chọn, quy hoạch, đào tạo, bồi dưỡng, luân chuyển, bố trí, sử dụng, bổ nhiệm, khen thưởng, kỷ luật... cán bộ được khách quan, chính xác; ngược lại, nếu đánh giá không đúng phẩm chất, năng lực cán bộ, sẽ dẫn đến bố trí, sử dụng không đúng và dẫn đến hậu quả khôn lường, nhất là bố trí sai đối với cán bộ chủ chốt, người đứng đầu.
* Liên hệ thực tiễn
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, thục hiện ý kiến chỉ đạo của cấp trên, có tham gia đầy đủ các buổi họp của chính quyền, Đảng, Đoàn thể thại 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) (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 bô và giúp đỡ lẫn nhau) (10 điểm)

7. Tinh thần học tập và nâng cao trinhg 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 thơi gian; thái độ phục vụ tận tụy, lịch sự, hòa nhã).

Quy trình thực hiện đánh giá cán bộ đối với từng cán bộ Đảng viên được thực hiện như sau:

+ Mỗi cán bộ Đảng viên tự đánh giá xấp loại theo mấu "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 ủy công ty 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.

Câu 10. Phân tích các yêu cầu tổ chức và điều hành cuộc họp. Liên hệ thực tiễn. Đề xuất giải pháp nâng cao hiệu quả cuộc họp ở đơn vị anh (chị) hiện nay?
1. Khái niệm về cuộc họp 

Theo nghĩa chung nhất, cuộc họp là sự tập hợp nhiều người một cách có tổ chức, theo những nguyên tắc nhất định, tại một địa điểm, thời gian cụ thể để thực hiện các công việc như: truyền đạt, trao đổi, thảo luận các thông tin, tổng kết các hoạt động hoặc tìm các biện pháp giải quyết các vấn đề, các nhiệm vụ mà những người dự họp đều quan tâm. Ngày 25/5/2006 Thủ tướng Chính phủ đã ký Quyết định số 114/2006/QĐ-TTg ban hành Quy định chế độ họp trong hoạt động của các cơ quan hành chính nhà nước. Theo đó, họp là một hình thức của hoạt động quản lý nhà nước, một cách thức 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.

Theo Quyết định số 114/2006/QĐ-TTg, trong các cơ quan hành chính có các loại cuộc họp chính sau:

· Họp tham mưu, tư vấn;

· Họp làm việc;

· Họp chuyên môn;

· Họp giao ban;

· Hội nghị tập huấn, triển khai;

· Họp tổng kết (Hội nghị tổng kết) hàng năm;

· Họp sơ kết hoặc tổng kết chuyên đề (Hội nghị sơ kết hoặc tổng kết).

* CÁC BƯỚC TỔ CHỨC CUỘC HỌP

2. Chuẩn bị tiến hành cuộc họp

a) Xác định mục tiêu và nhiệm vụ cuộc họp: Mục tiêu họp cần xác định rõ ràng và cần được diễn đạt chính xác, ngắn gọn trong một câu. Khi xác định mục tiêu cuộc họp, cần xác định những nội dung cần kết luận thống nhất ý chí của những người dự họp, thậm chí cần nghiên cứu phương án, xây dựng dự thảo, định hướng trước kết luận của cuộc họp.

· Các vấn đề, lý do triệu tập cuộc họp: Xác định lý do triệu tập cuộc họp là việc xem xét mức độ cần thiết phải tổ chức cuộc họp; trên cơ sở so sánh, cân nhắc, lựa chọn phương thức xử lý vấn đề thông qua cuộc họp trong mối quan hệ với những phương thức khác về tính mục đích, điều kiện triển khai và kết quả hướng tới.

· Xác định mục tiêu: Một cuộc họp có thể được tổ chức với một hoặc một vài mục tiêu nhất định. Để xác định được cụ thể mục tiêu của hoạt động cuộc họp, cần trả lời câu hỏi: Cuộc họp được tổ chức nhằm giải quyết những vấn đề gì? Mức độ cần thiết giải quyết và ý nghĩa của việc giải quyết những vấn đề đó cụ thể ra sao?

· Tính chất và hình thức cuộc họp

Hình thức cuộc họp có thể thể hiện dưới các dạng sau:

+ Đại hội và tính chất của đại hội: Đại hội là một hình thức cuộc họp phổ biến, triệu tập toàn thể hoặc một số lượng nhất định các đại biểu đại diện cho các thành viên để quyết định những vấn đề quan trọng, mang tính định hướng cho hoạt động quyết định những vấn đề thuộc về nhân sự trong bộ máy điều hành, quản lý. 

+ Hội nghị và tính chất của hội nghị: Hội nghị là một hình thức cuộc họp trên cơ sở triệu tập một số đối tượng thành viên nhất định của tổ chức, để bàn bạc, thảo luận, quyết nghị một hoặc một số vấn đề cụ thể, quan trọng nhằm thực hiện các nội dung cơ bản, có ý nghĩa lớn đối với hoạt động của cơ quan. Hội nghị cũng có thể được tổ chức để quán triệt tư tưởng, phổ biến nội dung và cách thức hành động chung để giải quyết một hoặc một số vấn đề quan trọng của tổ chức; để sơ kết, tổng kết một hoạt động lớn được tổ chức tiến hành.

+ Hội thảo và tính chất của hội thảo: Hội thảo là một hình thức cuộc họp với đối tượng tham dự là các nhà chuyên môn, các chuyên gia  thuộc một lĩnh vực hoạt động cụ thể. Hội thảo là hình thức cuộc họp để thu thập thông tin, huy động trí tuệ của cộng đồng chuyên môn.

+ Giao ban và tính chất của giao ban: Giao ban là hình thức cuộc họp phổ biến, thông dụng, được tổ chức thường kỳ trong các tổ chức nhà nước với thành phần tham gia là bộ phận lãnh đạo, quản lý.
+ Các hình thức cuộc họp khác: họp trù bị, họp bất thường, họp nhóm - tổ công tác, hội ý công vụ.

b) Chuẩn bị những điều kiện cần thiết cho cuộc họp

· Tìm hiểu nội dung và sắp xếp trình tự thực hiện các báo cáo và tham luận.
Các báo cáo và tham luận cần được phân loại và sắp xếp sao cho hợp lý,

có tính liên hoàn và tạo tính thống nhất theo chủ đề cuộc họp. Đầu tiên là trình bày những báo cáo chính, sau đó đến các báo cáo, tham luận bổ sung. Trong trường hợp cần thiết, cần duyệt trước nội dung của báo cáo, tham luận bổ sung nhằm đảm bảo cho chương trình cuộc họp không bị phá vỡ hoặc mất phương hướng, gây mất đoàn kết giữa các thành viên tham gia.

Chuẩn bị tài liệu.
Những vấn đề liên quan đến nội dung cuộc họp và những nội dung, yêu cầu cần trao đổi, tham khảo ý kiến tại cuộc họp phải được chuẩn bị đầy đủ trước thành văn bản. Các tài liệu, văn bản có liên quan phải được bộ phận in ấn, chuẩn bị sắp xếp đầy đủ trước khi cuộc họp được tiến hành và phải được kiểm tra cẩn thận, tránh thiếu trang hoặc sai sót do khâu in ấn.

· Xác định thời gian dự kiến họp.

Bao gồm xác định thời gian bắt đầu đón tiếp đại biểu, ngày, giờ khai mạc cuộc họp, thời gian tiến hành, thời gian kết thúc, thời gian đón, tiễn đại biểu. Thời gian họp phải được thông báo trước, đảm bảo có khoảng thời gian cần thiết cho các đại biểu và thành viên dự họp chuẩn bị kế hoạch cá nhân.

Việc xác định thời gian họp cần theo kế hoạch thống nhất đã được phê duyệt, giới hạn phạm vi khách mời (cấp trên, liên quan, báo chí…).

· Xác định chính xác thành phần tham dự cuộc họp: 
Thành phần tham gia cuộc họp được xác định trên cơ sở loại hình cuộc họp và mục đích cuộc họp. Vấn đề xác định thành phần tham gia sẽ không được đặt ra đối với các loại hình cuộc họp như đại hội toàn thể, giao ban đơn vị. Đối với những loại hình cuộc họp khác, đối tượng tham dự có thể bao gồm: những người có thẩm quyền và trách nhiệm ra quyết định những vấn đề liên quan đến chủ đề cuộc họp, những người có năng lực để đóng góp ý kiến trong quá trình cuộc họp, những người có trách nhiệm thực hiện các nội dung do hoạt động  cuộc họp đề ra, những người chịu ảnh hưởng bởi các quyết định của hoạt động cuộc họp, những người cần thông tin được trình bày trong hoạt động họp để có thể thực hiện phần công việc của mình có hiệu quả hơn, các đối tượng khác mà
mục đích cuộc họp hướng tới.

· Xác định những khó khăn khi tổ chức cuộc họp.
·  ví dụ:
+ Đặc điểm, tính chất cuộc họp;

+ Điều kiện về kế hoạch công tác của các đối tượng tham gia họp;

+ Đặc điểm, thói quen ứng xử trong hoạt động cuộc họp của các đối tượng tham gia;

+ Điều kiện về vật chất và phương tiện kỹ thuật phục vụ cuộc họp;
+ Năng lực tổ chức họp;
+ Điều kiện thời tiết…
c) Xác định những phương án giải quyết vấn đề đặt ra tại cuộc họp để xin ý kiến của lãnh đạo cấp trên: Trong một số cuộc họp, do tính chất phức tạp có thể được lường trước, để đạt tới mục tiêu đã định, người điều hành cuộc họp cần nhận được sự hỗ trợ từ những ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo cấp trên. 
d) Xác định chương trình nghị sự

Để xác định được chương trình nghị sự, cần:

· Dự kiến diễn biến và trình tự cuộc họp,

· Dự kiến trình tự diễn ra các công việc,

· Dự kiến các ý kiến sẽ được mời phát biểu tại cuộc họp,

· Dự kiến thời gian cho các ý kiến,

· Xác định trọng tâm thảo luận,

· Xác định vấn đề cần biểu quyết, hình thức biểu quyết: Từ những dự kiến và kết quả xác định nêu trên, chương trình nghị sự  được xây dựng và hoàn thiện trên cơ sở sắp xếp các phần nội dung cần lần lượt tiến hành cùng với việc phân bổ thời lượng tương ứng cho các phần nội dung đó.

e) Chuẩn bị thư ký của cuộc họp

· Xác định yêu cầu đối với thư ký cuộc họp.

Tất cả các cuộc họp đều phải ghi biên bản, người ghi biên bản là thư ký cuộc họp. Người thư ký này phải được dự kiến trước. Thư ký cuộc họp phải là người có năng lực chuyên môn nhất định, phù hợp với nội dung cuộc họp, đặc biệt là các cuộc họp có tính chuyên môn cao. Đồng thời người thư ký phải được bồi dưỡng những kiến thức cơ bản về hành chính văn phòng. Thư ký cuộc họp cần nắm vững chương trình của cuộc họp và hiểu biết nhất định về chuyên môn mà cuộc họp bàn đến.

- Xác định yêu cầu đối với biên bản họp: Biên bản phải được ghi đầy đủ, trung thực, ngắn gọn, súc tích, không bỏ sót ý kiến. Biên bản có thể phải trình ngay sau khi kết thúc cuộc họp hoặc Chủ tọa nêu ý kiến tổng kết, kết luận và giao thư ký cuộc họp thể hiện vào biên bản. 
3. Điều hành cuộc họp: cần đảm bảo những yêu cầu cơ bản sau:

- Bắt đầu cuộc họp đúng giờ, nếu cứ chờ đợi những người đến muộn (bằng cách tranh tủ xem lại tài liệu, trao đổi một vài vấn đề nào đó với vài người đã có mặt) thì có nghĩa là những người đến đúng giờ không được tôn trọng, đồng thời đã vô tình tập cho mọi người thói quen đi trễ.
- Xác định tóm tắt ngắn gọn mục tiêu cuộc họp, nhấn mạnh những điểm cần lưu ý, nếu không phân phát chương trình nghị sự thì phải đảm bảo mọi người nắm đươc nội dung họp để đạt được mục tiêu đề ra.
- nêu những hạn chế về thời gian dành cho các nội dung công việc đưa ra trong chương trình nghị sự, đảm bảo nội dung chương trình nghị sự và phân bổ thời gian tương ứng cho các vấn đề.
- Bắt đầu cuộc hợp một cách hấp dẫn,lôi cuốn sự chú ý của những người tham dự. Tránh những câu không xác định (đáng tiếc tôi không là nhà hùng biện; do qua ít thời gian nên không kịp chuẩn bị...); lựa chọn giọng điệu nghiêm túc song nhẹ nhàng.
- 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; cần đề cập đúng lúc và nhấn mạnh các vấn đề lớn, cấp bách hoặc quan trọng nhất.
- Đảm bảo chương trình nghị sự hãy cố gắng hết sức để thực hiện thời gian như đã định.

- Trình bày tóm tắt vấn đ, nêu rõ vấn đề cần xin ý kiến không xa chủ đề, lạc chủ đề. Khi phát biểu phải thật ngắn gọn, xúc tích trong trường hợp nhiều người ý kiến hãy đề nghị họ không nên làm mất thời gian cuộc họp; khi có nhiều người tham gia ý kiến về một vấn đề người chủ trì cuộc họp cần nhắc nhở khi thấy ý kiến sau trùng với ý kiến trước.
- Tạo ra bầu không khí mang tính chuyên nghiệp, không cho phép nói chuyện riêng, phát biểu bằng giọng nói đầy sức mạnh, nghị lực sử dụng câu hỏi phù hợp, có các nhận xét và định hướng cho mọi người để cùng thảo luận đi đến thống nhất kết luận cuối cùng. Nếu cuộc họp bị kéo dài mà vẫn không đưa ra được quyêt định nào cần kịp thời dừng việc thảo luận, nếu còn điều gì đó chưa đưa ra giải pháp cần phải xác định làm gì để giải quyết vấn đề đó trong tương lai, bổ sung vào kế hoạch tiếp theo.
- Kiểm tra, giải uyết những vấn đề của chương trình nghị sự.
- Kiểm tra hoạt động của thư ký.

- Tổng kết các vấn đề và chỉ 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 đừng bao giờ kéo dài.

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

* Liên hệ thực tiễn tại trường:
- Các loại cuộc họp thường diễn ra:
+ Họp làm việc: Ban giám hiệu làm việc với Lãnh đạo các Khoa, các Phòng ban khi có vấn đề cần giải quyết hoặc để kiểm tra tại chỗ về tình hình thực hiện công tác, ví dụ Phó hiệu trưởng làm vệc với Khoa Khoa học cơ bản về khối lượng công việc của Khoa.
+ Họp chuyên môn: Các Khoa thường xuyên tổ chức các cuộc họp chuyên môn hàng tháng, hàng tuần hoặc đột xuất để trao đổi về chuyên môn, kỹ thuật, nghiệp vụ liên quan.
+ Họp giao ban: mỗi tháng một lần, vào đầu tháng Ban giám hiệu, Lãnh đạo Phòng ban, Lãnh đạo các Khoa sẽ họp giao ban để nắm tình hình triển khai thực hiện nhiệm vụ công tác, trao đổi ý kiến và thực hiện chỉ đạo giải quyết các công việc trong tháng.
+ Họp tập huấn: Trường thường xuyên tổ chức các hội nghị tập huấn cho cán bộ nhân viên, giảng viên của trường để quán triệt, thống nhất nhận thức và hành động về nội dung và tinh thần chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà nước như Hội nghị tập huấn triển khai Nghị quyết Đại hội XII của Đảng.
+ Hội nghị tổng kết, sơ kết: hàng năm, Trường nói chung, các đơn vị trong Trường nói riêng có các hội nghị sơ kết, tổng kết nhằm đánh giá tình hình và kết quả thực hiện nhiệm vụ công tác hàng năm và đề ra phương hướng, nhiệm vụ công tác năm tới của đơn vị.
- Trình tự cuộc họp: tất cả các cuộc họp đều tuân thủ đúng trình tự.

- Thành phần tham dự: Thông thường, thành phần đại biểu tham dự đều được thể hiện đầy đủ trong Biên bản cuộc họp, có thành phần tham dự đúng quy định, thẩm quyền và số lượng, những người liên quan vắng họp đều phải xin phép.
- Các yêu cầu của cuộc họp:

+ Vẫn có trường hợp các cuộc họp bắt đầu và kết thúc không đúng giờ như đã định. Với đặc thù môi trường giáo dục, nhiều giảng viên tham gia giảng dạy nên giờ họp thường được chọn là buổi trưa hoặc chiều hoặc ngày cuối tuần, sau khi các giảng viên dạy xong, chính vì vậy thường xảy ra tình trạng trễ họp nếu giảng viên có vấn đề trong quá trình giảng dạy, ra muộn...
+ Trừ những cuộc họp có quy mô lớn, hầu hết các cuộc họp Khoa, Phòng ban thường không đảm bảo việc thông báo để mọi người nắm được nội dung họp, đảm bảo chương trình họp và phân bố thời gian cho các vấn đề. Chính vì vậy, trong cuộc họp, có trườn hợp các đại biểu dành quá nhiều thời gian bàn luận cho một vấn đề, hoặc quá nhiều ý kiến không liên quan đến nội dung chính của vấn đề, cuộc họp kéo dài mà vẫn chưa đưa ra được cách giải quyết cho vấn đề nêu ra.
+ Chủ tọa cuộc họp đôi khi vẫn còn bị động, chưa bắt đầu cuộc họp một cách lôi cuốn, chưa tạ ra bầu không khí chuyên nghiệp, chưa dừng vấn đề kịp thơi khi thấy có quá nhiều ý kiến không liên quan. 
+ Thái độ họp vẫn chưa chuyên nghiệp: cụ thể vẫn còn tâm lý không chú ý lắng nghe phát biểu trong khi họp, làm việc riêng, nối chuyện riêng, không tham gia đóng góp ý kiến. Một số trường hợp khi phát biểu dùn ngôn ngữ chưa phù hợp, thậm chí còn xảy ra tình trạng tranh luận gay gắt, không kiêm chế cảm xúc trong cuộc hợp.
+ Các cuộc h

- Kết quả các cuộc họp:

Câu 11. Trình bày ý nghĩa của thiết kế công việc và các bước thiết kế công việc. Hãy lập bản mô tả và bản tiêu chuẩn cho một vị trí công việc cụ thể tại đơn vị anh (chị) hiện nay.

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 cảu 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?

 - Là việc phân chia các 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 vào các hoạt động của công sở nói chung. Quá trình này liên quan đến hoạt động thực tế của công sở.

Công việc:  là tổng hợp nhiệm vụ, trách nhiệm chức năng do một (nhiều) người đảm nhận. Đó là cách mà một loạt các công việc, hoặc một công việc trọn vẹn được thiết lập.

* Ý nghĩa của thiết kế công việc và các bước thiết kế công việc

- Thiết kế công việc là cơ sở để đánh giá thành tích hiệu quả của nhân viên ở vị trí việc làm đó.
- Thiết kế công việc là sự thay đổi một cách có hệ thống nội dung của công việc nhằm thay đổi những tiêu chuẩn về hiểu biết, kỹ năng, năng lực và các yếu tố cần thiết khác để thực hiện tốt hơn công việc hoặc tăng động cơ làm việc

- Thiết kế công việc giúp nhà quản lý tiến hành phân công công việc phù hợp chính xác với từng cơ quan

*Thiết kế công việc gồm các bước: kết hợp với Liên hệ thực tiễn: Thiết kế công việc bảo vệ tại trường Cao Đẳng Lý Tự Trọng.
· Đánh giá công việc hiện tại: 
· Xem xét tính cần thiết hay khả thi của việc thiết kế công việc nhất định: Trường cần một đội ngũ bảo vệ để bảo đảm tài sản không bị đánh cắp, phá hoại, an toàn cho những người vào học tập, liên hệ, làm việc tại trường.  
· Thảo luận với người lao động, người giám sát để làm rõ quá trình trình công việc, cần thay đổi hay đào tạo gì: Công việc bảo vệ tài sản, an toàn cho mọi người thông qua quan sát, xử lý các sự vụ theo quy trình. Hiện nay đội ngũ bảo vệ còn thiếu kỹ năng giao tiếp.
· Phân tích công việc:
· Thu nhập các tư liệu và đánh giá có hệ thống các thông tin quan trọng có liên quan đến công việc cụ thể trong tổ chức nhằm làm rõ bản chất công việc: Công việc bảo vệ không theo giờ làm việc hành chính mà làm theo ca trực, có cả ca trực đêm, có chế độ bồi dưỡng riêng.
· Kiểm tra công việc và quyết định chính xác nhiệm vụ phải làm: Bảo vệ phải có mặt tại các vị trí được giao, quan sát, ghi nhận các biến động nếu cần (VD có người đưa tài sản ra vào cổng), xử lý các sự vụ theo qui trình đặt sẵn (VD người lạ vào, ăn trộm, cháy nổ…).
· 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: Tại cổng có phòng bảo vệ với đầy đủ các thiết bị trang bị cá nhân, màn hình quan sát, điện thoại… 
· Xác định các vấn đề liên quan (những rắc rối, rủi ro…): BV có thể gặp các trường hợp cháy nổ, bệnh bất ngờ trong ca trực, bị tấn công vũ lực…
· 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 hợp với công việc (tránh sự khập khiễn giữa người lao động với người sử dụng lao động): BV phải bảo đảm an toàn cho tài sản và con người trong cơ quan. Chịu trách nhiệm bồi thường các mất mát xảy ra trong ca trực do chủ quan, làm sai.
· Điều kiện vật chất và môi trường lao động: BV được cấp đồng phục chuyên biệt, các dụng cụ như đèn, gậy, bộ đàm. Có phòng nghỉ ngơi, phòng quan sát từ xa, máy tính, camera. Hệ thống đóng mở cửa từ xa…
· Các yêu cầu về nhân lực, tiêu chuẩn và chuyên môn công việc đòi hỏi: Của bảo vệ
	TT
	Tiêu chí
	Tiêu chuẩn

	1
	Thể lực
	Sức khỏe tốt, dẻo dai. 

Chạy nhanh, có thể tăng tốc cao.

Mắt, tai tốt.

Có thể thức đêm.

	2
	Ngoại hình
	Không gây phản cảm 

	3
	Trình độ
	Biết đọc, biết viết tiếng Việt 

giao tiếp cơ bản tiếng Anh.

	4
	Đạo đức, tính cách
	Trung thực

Hòa nhã trong giao tiếp

	5
	Kỹ năng
	Sử dụng các thiết bị điện, tin học cho công tác bảo vệ.

Khả năng quan sát đánh giá con người qua bề ngoài.

Võ thuật.

Xử lý nhanh tình huống.


· Những cái còn thiếu cần đào tạo, bồi dưỡng: BV cần học về giao tiếp, qui trình xử lý các tình huống, võ thuật, thời gian tập thể lực tăng cường sức khỏe, định hướng chính trị. 

· Yếu tố có hại cho người lao động cần khắc phục, loại trừ: BV không ăn đúng giờ được nếu phân công ca trực sai thời điểm; việc trực đêm gây mất hồng cầu nhiều và suy giảm hoạt động các chức năng cơ thể nên phải phân công luân phiên thay đổi thường xuyên. 

· Nội dung giám sát, kiểm tra kết quả công việc thực hiện: BV được đánh giá bằng việc thực hiện đúng qui trình khi xử lý tình huống, đến ca trực đúng giờ, không bỏ ca trực, không để tài sản, con người bị mất mát, phá hoại, tổn thương.

· Tiến hành thiết kế công việc: xác định rõ những việc nào cần phải thực hiện? bao nhiêu việc cần làm? Ai thực hiện? Bao nhiêu người? Được thực hiện như thế nào? Theo trật tự nào?  
Nghĩa là 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. Đây là cơ sở để đánh giá năng lực, thành tích, hiệu quả của nhân viên.

Kết quả là bản mô tả công việc được giao: đối với bảo vệ

	TT
	Việc làm cụ thể
	Điều kiện

Thực hiện
	Thời gian
	Kết quả cần đạt được

	1
	Kiểm soát người, xe ra vào cổng
	Cổng đóng mở từ xa
	Trong ca trực
	Xác định và kiểm tra được các đối tượng nghi vấn.

	2
	Kiểm tra các nơi có thể vào ra nhưng cửa sổ, hàng rào…
	Camera và màn hình giám sát, bộ đàm
	Trong ca trực
	Không để thất thoát tài sản

	3
	Xử lý các tình huống phát sinh (VD: có người thắc mắc, trộm đột nhập, gây rối…)
	Dụng cụ hỗ trợ cá nhân
	Trong ca trực
	Xử lý đúng theo qui trình được qui định sẵn cho tổ bảo vệ. Cần hành xử tốt, nhanh gọn, không tạo vấn đề phát sinh.


Câu 12. Đánh giá ưu điểm và hạn chế trong việc thực hiện các yêu cầu về nội dung và thể thức đối với văn bản quản lý hành chính nhà nước ở đơn vị anh (chị) hiện nay. Đề xuất cách khắc phục những hạn chế.

 Trong hoạt động giao tiếp, văn bản là một trong những phương tiện quan trọng nhằm ghi lại và truyền đạt thông tin bằng ngôn ngữ, nhằm điều chỉnh các mối quan hệ xã hội sao cho phù hợp với pháp luật hiện hành. Văn bản được hình thành trong nhiều lĩnh vực hoạt động của đời sống xã hội. Trong hoạt động quản lý hành chính Nhà nước, văn bản là phương tiện thông tin cơ bản để ghi lại và truyền đạt các quyết định quản lý, là hình thức cụ thể hóa pháp luật và điều chỉnh các mối quan hệ thuộc phạm vi quản lý hành chính Nhà nước. Vì vây, công tác soạn thảo văn bản nói chung và văn bản hành chính nói riêng là một mảng không thể thiếu trong hoạt động quản lý hành chính Nhà nước.
*Ưu điểm:

 Thực tế trong những năm qua, công tác soạn thảo văn bản hành chính đã góp phần tích cực đáp ứng các yêu cầu quản lý nhà nước trên mọi lĩnh vực của đời sống xã hội nói chung và đối với trường Cao Đẳng Lý Tự Trọng nói riêng.
- Có đội ngũ cán bộ, công chức trực tiếp soạn thảo văn bản trong những năm gần đây được đào tạo, bồi dưỡng tương đối bài bản, đáp ứng kịp thời yêu cầu tiến độ của công việc

- Văn bản được ban hành có sự đầu tư và chú ý kỹ về thể thức trình bày theo đúng quy định của Đảng và Nhà nước

- Số lượng văn bản được soạn thảo và ban hành tương đối kịp thời với tiến triển công việc, lịch trình của trường , sự biến đổi của tình hình kinh tế, xã hội và giáo dục trên địa bàn quận Tân Bình và Thành phố Hồ Chí Minh.

- Văn bản đã thể hiện được bố cục của văn bản, tương đối rõ rang giúp người tiếp nhận văn bản dễ nắm bắt thông tin hơn
*Hạn chế: Về mặt thể thức và kỹ thuật trình bày, ngôn ngữ và văn phong cũng đã có một số hạn chế
 -  Về thể thức và kỹ thuật trình bày:

+ Mặc dù đã có sự hỗ trợ của những quy định (cụ thể là Thông tư số 01/2011/TT-BNV của Bộ Nội vụ nhưng một số văn bản hành chính được ban hành vẫn còn những sai sót cơ bản như:

Ví dụ:

· Quốc hiệu
Về Kỹ thuật trình bày được quy định là:

Quốc hiệu được trình bày tại ô số 1; chiếm khoảng 1/2 trang giấy theo chiều ngang, ở phía trên, bên phải.

Dòng thứ nhất: “CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM” được trình bày bằng chữ in hoa, cỡ chữ từ 12 đến 13, kiểu chữ đứng, đậm;

Dòng thứ hai: “Độc lập - Tự do - Hạnh phúc” được trình bày bằng chữ in thường, cỡ chữ từ 13 đến 14 (nếu dòng thứ nhất cỡ chữ 12, thì dòng thứ hai cỡ chữ 13; nếu dòng thứ nhất cỡ chữ 13, thì dòng thứ hai cỡ chữ 14), kiểu chữ đứng, đậm; được đặt canh giữa dưới dòng thứ nhất; chữ cái đầu của các cụm từ được viết hoa, giữa các cụm từ có gạch nối, có cách chữ; phía dưới có đường kẻ ngang, nét liền, có độ dài bằng độ dài của dòng chữ (sử dụng lệnh Draw, không dùng lệnh Underline), cụ thể:

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
______________
Hai dòng chữ trên được trình bày cách nhau dòng đơn.

Nhưng thực tế  vẫn có lúc  trình bày là :  

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

..……..******……… 

· Ngày, tháng, năm ban hành văn bản theo đúng quy định là:

Ngày, tháng, năm ban hành văn bản là ngày, tháng, năm văn bản được ban hành.

Ngày, tháng, năm ban hành văn bản phải được viết đầy đủ; các số chỉ ngày, tháng, năm dùng chữ số Ả-rập; đối với những số chỉ ngày nhỏ hơn 10 và tháng 1, 2 phải ghi thêm số 0 ở trước.

Tuy nhiên vẫn có trường hợp thêm “0” đằng trước chưa đúng

VD: Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 05 tháng 03 năm 2010
Quận Tân Bình, ngày 10 tháng 04 năm 2011
· hay về trích yếu kỹ thuật trình bày đúng là:

Tên loại và trích yếu nội dung của các loại văn bản có ghi tên loại được trình bày tại ô số 5a; tên loại văn bản (nghị quyết, quyết định, kế hoạch, báo cáo, tờ trình và các loại văn bản khác) được đặt canh giữa bằng chữ in hoa, cỡ chữ 14, kiểu chữ đứng, đậm; trích yếu nội dung văn bản được đặt canh giữa, ngay dưới tên loại văn bản, bằng chữ in thường, cỡ chữ 14, kiểu chữ đứng, đậm; bên dưới trích yếu có đường kẻ ngang, nét liền, có độ dài bằng từ 1/3 đến 1/2 độ dài của dòng chữ và đặt cân đối so với dòng chữ.

Trích yếu nội dung công văn, sau chữ “Về việc ” được viết tắt “V/v” , chữ in thường, cỡ chữ từ 12 đến 13, kiểu chữ đứng; được đặt canh giữa dưới số và ký hiệu văn bản, cách dòng 6pt với số và ký hiệu văn bản, ví dụ:

Tuy nhiên vẫn có trường hơp xảy ra như trên các văn bản khác nhau của trường có sử dụng “V/v”.

· Có những văn bản khoảng cách giữa các đoạn văn (theo quy định tối thiểu là 6pt) và khoảng cách giữa các dòng hay cách dòng (theo quy định tối thiểu từ cách dòng đơn hoặc từ 15pt trở lên) không thống nhất; 
 -  Về ngôn ngữ và văn phong, nhiều văn bản ban hành sử dụng câu chữ rườm rà, tối nghĩa, không đủ thành phần ngữ pháp, diễn đạt câu thiếu mạch lạc, rõ ràng, không đảm bảo tính nhất quán, logic v.v… Từ đó, làm cho người đọc khó hiểu hoặc hiểu theo nhiều cách khác nhau và làm giảm đi tính trang trọng, nghiêm túc cũng như hiệu quả tác động của văn bản hành chính trong hoạt động giao tiếp, điều hành, quản lý.

* Phương hướng khắc phục

 Những tồn tại, yếu kém trên có nguyên nhân khách quan và chủ quan nhưng không thể không nói đến trường hợp người có thẩm quyền soạn thảo, ký thông qua văn bản còn chưa hiểu và nắm vững những yêu cầu, tiêu chuẩn, thể thức trìn bày văn bản.Bên cạnh đó có trường hợp  chủ quan, thiếu trách nhiệm, cán bộ, nhân viên làm công tác soạn thảo văn bản. Do đó, yêu cầu đặt ra là  phải được trang bị kiến thức và kinh nghiệm làm việc.

Cập nhật và phổ biến những văn bản những văn bản pháp luật quy định về thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản
  - Tổ chức cuộc thị soạn thảo văn bản ở trường. Đây là cơ hội để người công tác soạn thảo văn bản tham gia thi đua, giao lưu, học hỏi  nhằm làm cho công tác soạn thảo văn bản ngày càng chuyên nghiệp, hiện đại, góp phần nâng cao hiệu lực, hiệu quả của hoạt động quản lý hành chính tại nhà trường.


