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Môn học: KỸ NĂNG LÃNH ĐẠO QUẢN LÝ
Câu 5. Người lãnh đạo quản lý thực hiện kỹ năng tuyên truyền thuyết phục nhằm hướng tới những mục tiêu gì? Để đạt hiệu quả những mục tiêu đó, người LĐQL cần lưu ý chuẩn bị những yếu tố nào? Liên hệ thực tiễn đơn vị các vấn đề trên qua ví dụ cụ thể?
1. Tuyên truyền thuyết phục: là sự tác động của chủ thể LĐ, QL đối với các đối tượng nhằm làm cho họ có sự thay đổi ít nhất về nhận thức, thái độ và hành động theo một hướng nhất định tạo nên sự thống nhất trong XH về tư tưởng, hành động, hành vi, lối sống.
2. Người LĐQL cần lưu ý những yếu tố:

· Xác định chủ đề:

· Nhiệm vụ được giao.

· Tình hình thực tiễn: XH, địa phương, đơn vị.

· Nhu cầu của đối tượng.

· Khả năng của chủ thể.

· Xác định mục tiêu: hướng đến thay đổi đối tượng về nhận thức; thái độ; hành động.

· Xác định đối tượng:

· Tuổi

· Giới tính

· Trình độ: học vấn; văn hóa; kinh nghiệm sống; chuyên môn nghiệp vụ.

· Nghề nghiệp, công việc

· Điều kiện, hoàn cảnh sống

· Chức vụ, địa vị, tôn giáo...

· Xác định nội dung:

· Chủ đề

· Mục tiêu

· Phù hợp với đối tượng

· Quan điểm sống (không đưa quan điểm cá nhân vào)

==> Dàn bài:

· Mở đầu: nêu lý do; giới thiệu nội dung

· Thân bài: trình bày nội dung (sắp xếp nội dung theo trình tự)

· Kết luận: 

· Tóm lược nội dung trình bày

· Đưa ra thông điệp cụ thể: cần cụ thể, dễ làm.
· Phương pháp, cách thức:

Phương tiện: 

· Ngôn ngữ

· Phi ngôn ngữ

· Phương tiện hỗ trợ

· Phương tiện trực quan

· Không gian thời gian

· Không gian: vật chất; văn hóa (phong tục, tập quán)

· Thời gian: thời điểm; thời lượng
2. Liên hệ thực tiễn tại đơn vị:

Đợt tuyển sinh năm học 2016-2017: Chỉ tiêu 3000 HS cao hơn năm học 2015-2017 1000HS.
Lãnh đạo nhà trường tuyên truyền thuyết phục:

· Kinh phí nhà nước tăng

· Cơ sở vật chất đáp ứng đủ

· Đội ngũ GV giảng dạy đủ về số lượng và chất lượng 

· Có chiến lược tuyển sinh:  Lập kế hoạch cho mùa TS mới. Phạm vi: CB-GV-NV toàn trường, thời gian thực hiện từ tháng 3-8, pp: đi đến 1000 trường (cấp 2 và 3) tuyển sinh Từ Đà nẵng đến các tỉnh  miền tây. Mục tiêu tuyển 3HS/trường X 1000 trường = 3000 HS 

Câu 7. Nêu ví dụ cụ thể vận dụng các giai đoạn của sáng kiến ban hành quyết định trong hoạt động lãnh đạo quản lý thực tiễn ở đơn vị các anh chị hiện nay? Ra quyết định LĐQL cần đáp ứng những yêu cầu cơ bản nào? Liên hệ các yêu cầu này với ví dụ vừa nêu trên?
1. Sáng kiến ban hành quyết định: là quá trình tư duy nhằm phát hiện mâu thuẩn giữa tình huống LĐ, QL 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 thuẩn trên.
2. Những yêu cầu cơ bản của quyết định LĐQL: (trang 53 – 54)
· Đảm bảo tính chính trị: QĐ LĐ, QL: 

· Là sự cụ thể hóa Nghị quyết của Đảng vào thực tiễn của địa phương, đơn vị.
· Là sự cụ thể hóa các quyết định quản lý của cơ quan NN cấp trên, thực hiện nhiệm vụ và quyền hạn của chính quyền cơ sở theo quy định của PL ở địa phương, đơn vị.
· Đảm bảo tính hợp pháp: các QĐ LĐ, QL phải phù hợp với các quy định của pháp luật.
· Đảm bảo tính hợp lý: QĐ LĐ, QL phải
· Đảm bảo hài hòa lợi ích của NN, tập thể và cá nhân.

· Có tính khả thi cao.

· Mang tính hệ thống toàn diện

· Cân nhắc các yếu tố CT, KT, VH, XH.

· Tránh tình trạng trì trệ, kéo dài hoặc nóng vội trong nghiên cứu ra QĐ LĐ, QL
· Ban hành QĐ LĐ, QL đúng hình thức và thủ tục quy định.

· Đảm bảo kỹ thuật ban hành quyết định LĐ, QL.
3.Liên hệ thực tiễn
Ví dụ: Công đoàn Trường CĐKT Lý Tự Trọng quyết định tổ chức chuyến tham quan nghỉ dưỡng Hè 2017 cho CB-CNV tại Phú Quốc. Khi biết nhu cầu của Trường, đã có nhiều công ty du lịch gửi báo giá đến chào mời nên BCH Công đoàn Trường cần ra quyết định chọn đối tác nào phù hợp.

1. Vấn đề cần giải quyết: …?

2. Phân tích vấn đề: thu thập và xử lý thông tin

- Uy tín 

- Đảm bảo đúng chất lượng đã ký trong hợp đồng.

- Đưa ra giá tour hợp lý với nhiều điểm tham quan, dịch vụ cung cấp: khách sạn, bữa ăn, xe đưa đón, 

- Có Thương hiệu

- Hướng dẫn viên chu đáo, nhiệt tình.

3. BCH thống nhất các phương án chọn các công ty du lịch sau:

A. Saigon Tourist

B. Viet Travel

C. MêKong

D. Saigon tour

4. Xác định tiêu chí lựa chọn: Uy tín, Chất lượng phục vụ, Giá tour, Thương hiệu

5. Phân tích các phương án

A. Viet Travel: uy tín, chất lượng phục vụ rất tốt, giá hơi cao, thương hiệu 

B. Saigon Tourist: uy tín, chất lượng phục vụ tốt, giá vừa, thương hiệu

C. MeKong: giá rẻ, chất lượng phục vụ tương đối tốt, thương hiệu chưa có

D. Saigon tour: giá vừa, hướng dẫn viên nhiệt tình, chất lượng phục vụ tương đối tốt, thương hiệu chưa có.

6. So sánh các phương án theo 2 ma trận phân tích của Thomas Searty và STF

	
	A
	B
	C
	D
	Tổng

	A
	
	0
	1
	1
	2

	B
	1
	
	1
	1
	3

	C
	0
	0
	
	0
	0

	D
	0
	0
	1
	
	1


	
	Hợp lý
	Khả thi
	Linh hoạt
	Tổng

	A
	3
	2
	2
	7

	B
	3
	3
	3
	9

	C
	2
	2
	2
	6

	D
	2
	3
	3
	8


7. Chọn phương án: Chọn phương án B (Công ty du lịch Saigon Tourist)  làm đơn vị tổ chức.

Câu 8. Trình bày quy trình tổ chức thực hiện quyết định lãnh đạo quản lý. Nêu ví dụ cụ thể trong hoạt động  thực tiễn ở đơn vị các anh chị hiện nay. Trong quy trình trên, theo anh chị khâu nào là khâu quan trọng nhất? Vì sao?

I. Quyết định LĐ,QL: là sự thể hiện ý chí của các chủ thể trong hoạt động LĐ,QL xã hội, tiến hành theo một trình tự, thủ tục, được thể hiện dưới những hình thức nhất định (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 một quyết định quản lý ở cơ sở gồm các bước sau: (trang 56 - 59)
1. Triển khai quyết định: Việc triển khai quyết định lãnh đạo, quản lý ở cấp cơ sở đến đối tượng quản lý theo đúng quy định của pháp luật, Điều lệ của đảng. Nhận được quyết định các tổ chức, CQ, cá nhân có liện quan phải thực hiện triệt đề 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 trái với QĐ LĐ, QL 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 tổ chức, CQ, cá nhân có trách nhiệm tuyên truyền, phổ biến về ý nghĩa, nội dung  một cách rộng rãi với nhựng hình thức phù hợp với điểu kiện địa phương để tạo sự tự giác chấp hành.
2. Tổ chức thực hiện quyết định:

Cần bố trí, tổ chức lực lượng cán bộ phù hợp (giao đúng người, đúng việc) để thực hiện quyết định, đồng thời đảm bảo những phương tiện cần thiết, tạo điều kiện thuận lợi cho việc thực hiện quyết định này.

Tùy thuộc vào từng loại quyết định các lãnh đạo quản lý có thể lựa chọn các biện pháp thực hiện khác nhau.

3. Kiểm tra việc thực hiện quyết định:

· Kiểm tra việc thực hiện quyết định lãnh đạo, quản lý là bước bảo đảm sự thành công hiệu quả của quyết định và thực hiện quyết định

· Việc kiểm tra có nhiệm vụ nắm tình hình và kết quả có hệ thống, có kế hoạch. Việc kiểm tra thường xuyên và toàn diện trong suốt quá trình diễn biến thực hiện quyết định.

· Kiểm tra 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

Sau khi thực hiện quyết định lãnh đạo, quản lý cấp cơ sở phải tiến hành tổng kết, đánh giá việc thực hiện quyết định. Điều quan trọng là phải đánh giá việc thực hiện quyết định lãnh đạo quản lý một cách chính xác, khách quan, trung thực, cụ thể kết quả thực hiện quyết định.
Ví dụ: Ban Giám hiệu Trường CĐKT Lý Tự Trọng họp thống nhất quyết định tổ chức Lễ Tổng kết năm học 2015-2016

+ Triển khai quyết định: Hiệu trưởng công bố Quyết định đó trong cuộc họp giao ban sáng thứ hai để thông báo công khai với tất cả cán bộ chủ chốt các Phòng, Khoa và trung tâm trực thuộc được biết và giao cho Phó Hiệu trưởng phụ trách nghiệp vụ chịu trách nhiệm triễn khai tổ chức thực hiện quyết định này, các đối tượng có liên quan là các Phòng, Khoa và trung tâm có trách nhiệm phối hợp.

- Tổ chức lực lượng thực hiện quyết định: Phân công nhiệm vụ cụ thể công việc cho từng Phòng, Khoa, Trung tâm…

Phó Hiệu trưởng phụ trách chuyên môn lập kế hoạch phân công thực hiện, thông báo lịch họp phân công với các bộ phận có liên quan trên bảng thông báo nội bộ, đồng thời gửi thư, gọi điện mời họp.

Tại cuộc họp phân công, Phó hiệu trưởng chủ trì chủ trì cuộc họp phân công:

Xác định ngày dự kiến tổ chức Lễ Tổng kết …7h00 ngày Thứ Ba 26/07/2016, thời gian chuẩn bị là 3 tuần

Phân công công việc cụ thể cho từng bộ phận chức năng như sau:

Phòng Tuyển sinh – Đào tạo, phối hợp với phòng khảo thí đảm bảo chất lượng, phòng công tác chính trị học sinh sinh viên và các Khoa: Viết báo cáo Tổng kết năm 2015-2016 và phương hướng năm học 2016-2017, Thống kê, lập danh sách khen thưởng HSSV đạt thình cao trong học tập, đề xuất dự trù kinh phí khen thưởng…

Phòng công tác chính trị - Học sinh sinh viên: Lập danh sách, triệu tập sắp xếp HSSV tham dự buổi lễ, đồng thời phối hợp với GVCN, Cố vấn học tập ở các lớp ổn định trật tự HSSV trong buổi lễ.

Các khoa, phân công GVCN, Cố vấn học tập phối hợp với phòng công tác chính trị- Học sinh sinh viên ổn định trật tự HSSV trong buổi lễ.

Phòng kế hoạch tài chính: Căn cứ dự trù kinh phí tổ chứ, kinh phí khen thưởng và liên hoan (nếu có).

Phòng Tổ chức - Hành chính - Tổng hợp: Chuẩn bị thiết kế thư mời và gửi đến đại biểu, khách, tiếp đón khách và đại biểu, bố trí người dẫn chương trình, lực lượng bảo vệ giữ gìn trật tự an ninh vòng ngoài ngày tổ chức lễ.

Phòng quản trị dịch vụ: Chuẩn bị Hội trường, bàn ghế, âm thanh, ánh sáng, trang trí, máy chiếu, nước uống…

Đoàn thanh niên: phục vụ và chuẩn bị các tiết mục văn nghệ…

Trung tâm truyền thông – thư viên: Đưa thông tin về ngày tổ chức lễ tổng kết năm học lên trang Web nhà trường.

Các bộ phận liên quan chủ động sáng tạo trong việc thực hiện các nội dung nhiệm vụ được giao

Phân công cụ thể công việc của ngày Lễ Tổng kết: 

MC: do Thầy Lê Viết Dũng trưởng phòng Kế hoạch – Vật tư phụ trách phụ trách theo kịch bản đã được Ban Giám Hiệu duyệt.

Tiếp đón khách, Giữ gìn trật tự an ninh vòng ngoài: Phòng Tổ chức – Hành chánh – Tổng hợp.

Triệu tập và ổn định trật tự HSSV trong buổi lễ: Phòng công tác Chính trị - Học sinh sinh viên phối hợp với GVCN và cố vấn học tập ở các Khoa.

Trình diễn Văn nghệ: Đoàn Thanh niên

Báo cáo Tổng kết hoạt động năm 2015-2016 và phương hướng năm học 2016-2017 sẽ do đích thân Phó hiệu trưởng phụ trách chuyên môn đọc.

Phần điều hành khen thưởng sẽ do Trưởng phòng tuyển sinh – Đào tạo phụ trách

Phòng quản trị dịch vụ đảm bảo cơ sở vật chất kỹ thuật, lưu ý chuẩn bị máy phát điện đề phòng sự cố mất điện

Phòng Kế hoạch - Tài chính phân người chuẩn bị cho khâu ký quyết toán khen thưởng

+ Kiểm tra việc thực hiện quyết định: Hiệu trưởng phân công Phó Hiệu trưởng phụ trách chuyên môn trực tiếp theo dõi, chỉ đạo, kiểm tra thường xuyên, toàn diện tình hình chuẩn bị của các bộ phận liên quan, kịp thời giải quyết, tháo gỡ những khó khăn, những vấn đề phát sinh trong quá trình thực hiện; đảm bảo thực hiện đúng tiến độ cho Lễ Tổng kết năn học 2015-2016.

Trước ngày tổ chức 1 tuần, Phó Hiệu trưởng phụ trách chuyên môn tổ chức cuộc họp để nghe các bộ phận liên quan báo cáo các công tác chuẩn bị đã được phân công: Về kịch bản Lễ; Báo cáo tổng kết và phương hướng; công tác khen thưởng; kinh phí tổ chức; phát hành thư mời; Cơ sở vật chất phục vụ Lễ… , giải quyết các khó khăn, tất cả nhằm đảm bảo tất cả các công tác đã được chuẩn bị hoàn chỉnh và chu đáo

+ Tổng kết, đánh giá việc thực hiện quyết định: 

Lễ Tổng kết năm học 2015-2016 đã diễn ra thành công tốt đẹp. Việc tổ chức thực hiện đã đạt hiệu quả cao, không gặp bất cứ vấn đề phát sinh nào. 

Nguyên nhân là do:

Các công tác từ khâu triễn khai, khâu thực hiện, đến khâu kiểm tra giám sát đều được đầu tư thực hiện nghiêm túc, có chiều sâu, chuẩn bị kỹ lưỡng đến từng chi tiết, dự trù các phương án dự phòng khi gặp sự cố. 

Lễ Tổng Kết được tổ chức hàng năm do Phòng, Khoa, Trung tâm… đã có nhiều kinh nghiệm nên khả năng phối hợp làm việc của Phòng, Khoa, Trung tâm… có liên quan rất tốt, nhịp nhàng, không đùn đẩy công việc, làm việc với tinh thần trách nhiệm cao

     Nhận được sự chỉ đạo kịp thời của Ban Giám Hiệu trong quá trình tổ chức thực hiện

*Để đảm bảo hiệu quả của việc tổ chức thực hiện quyết định, Người lãnh đạo quản lý cần lưu ý  vấn đề : 

Cần rèn luyện kỹ năng lập kế hoạch thực hiện quyết định (Mục 3.3)

Cần có kỹ năng chỉ đạo, điều hành thực hiện quyết định (Mục 3.4): Tuyên truyền thuyết phục, phân công

Cần có khả năng dự trù, xử lý tình huống phát sinh         (Mục 3.5)

Kết luận: Làm tốt công tác này góp phần tăng cường hiệu lực, hiệu quả công tác lãnh đạo quản lý cấp cơ sở
Câu 9. Trình bày những nguyên tắc cơ bản trong đánh giá cán bộ? Liên hệ thực tiễn đơn vị các anh chị trong việc vận dụng những nguyên tắc  này. Người LĐQL cần làm gì để khắc phục những hạn chế trong đánh giá cán bộ ở cơ sở hiện nay?

1. CTCB là tất cà các hoạt động nhằm xây dựng và hoàn thiện bộ máy tổ chức hướng tới mục tiêu nhất định.

Nguyên tắc cơ bản trong đánh giá cán bộ: (trang 155 - 157)
a. Chủ thể chịu trách nhiệm:

· Cấp ủy: định hướng chỉ đạo

· LĐ, QL: triển khai, tổ chức thực hiện đánh giá cán bộ.
· Các cá nhân tham gia vào quá trình đánh giá

b. Yêu cầu:

· Tập trung dân chủ: công khai, minh bạch các khâu:

· Triển khai

· Tổ chức thực hiện (quy trình thực hiện: cá nhân tự đánh giá; tập thể góp ý; LĐ, QL nhận xét đánh giá.

· Kiểm tra, giám sát.

· Xử lý khiếu nại

· Đảm bảo tính thực tiễn: Đánh giá cán bộ phải lấy tiêu chuẩn và hiệu quả công việc (Kết quả; Sản phẩm cụ thể; hiệu suất; thời gian; tính sáng tạo, độc lập, tự giác....) làm thước đo.
c. Quan điểm:

· Tính khách quan: Khi đánh giá cán bộ phải công tâm, công bằng trung thực đừng đánh giá theo cảm tính cảm tình. Phải đánh giá trong điều kiện hoàn cảnh khác nhau. Phải đánh giá nhiều nguồn tư liệu khác nhau, nhiều phương pháp khác nhau
· Toàn diện: Khi đánh giá một con người phải xem xét nhiều mặt (ưu, khuyết, Phẩm chất, năng lực, đạo đức lối sống, phải có sự kết hợp của nhiều yếu tố)

· Lịch sử, cụ thể vận động phát triển: Khi đánh giá cán bộ phải đứng trong hoàn cảnh cụ thể đánh giá con người là đánh giá cả một quá trình
. Trong giai đoạn hiện nay, theo tôi nguyên tắc số 1 là quan trọng nhất vì:

Chủ thể chịu trách nhiệm trong việc đánh giá ở đây là Cấp ủy, Lãnh đạo quản lý trực tiếp và cá nhân cán bộ. Việc đánh giá của các chủ thể này có ảnh hưởng quyết định đến sự phát triển của đơn vị mình. Chỉ cần đánh giá cán bộ một cách chủ quan, không xem xét toàn diện,… sẽ là một sai lầm nghiêm trọng, có thể gây ra nhiều hệ quả tai hại như mất đoàn kết, mất lòng tin, chảy máu chất xám của đơn vị.

*Thực tế Tại cơ quan tôi là Trường CĐKT Lý Tự Trọng TPHCM : 

- Tất cả Cấp ủy, Lãnh đạo quản lý trực tiếp và cá nhân cán bộ đều làm tốt công tác này, từ chỉ đạo thực hiện, tổ chức thực hiện theo đúng quy trình, đầy đủ các nội dung đánh giá, đánh giá trên tinh thần trách nhiệm, nâng cao năng lực phẩm chất, xem xét khách quan toàn diện để ra kết quả đánh giá cán bộ đúng, để có thể xây dựng một đọi ngũ cán bộ đủ về lượng, đúng về chất, là khâu then chốt góp phần cho sự phát triển và thành công vào hoạt động của nhà trường

- Tuy nhiên, khi đánh giá cán bộ cần đảm bảo đầy đủ các nguyên tắc, vì các nguyên tắc này có mối quan hệ thống nhất với nhau, điều đó giúp nâng cao hiệu quả của công tác lãnh đạo quản lý.

Câu 10. Để thiết kế công việc hiệu quả, người lãnh đạo quản lý cần đảm bảo những yêu cầu nào? Liên hệ thực tiễn đơn vị. Hãy lập bảng mô tả công việc và bản tiêu chuẩn công việc cho một vị trí công tác cụ thể tại đơn vị anh chị hiện nay.

Thiết kế công việc là việc phân chia các loại công việc lớn, nhỏ sao cho hợp lý.
Để thiết kế công việc hiệu quả, người lãnh đạo quản lý cần đảm bảo những yêu cầu: (trang 202)
· Phải phù hợp với mục tiêu, tổ chức và của từng đơn vị thực hiện được đề ra.
· Nội dung công việc phải rõ ràng, có tính khả thi.
· Mỗi công việc được thiết kế phải có ý nghĩa đối với toàn bộ nhiệm vụ chung của cơ quan và tạo ra khả năng sáng tạo, hợp tác cho nhân viên khi giải quyết công việc. Hơn nữa, phải tạo ra khả năng kiểm tra việc thi hành trên một cách thuận lợi.
Bảng mô tả công việc của giảng viên:

	 TT
	Công việc
	Thời gian thực hiện
	Mục tiêu cần đạt được

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

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

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

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

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

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

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

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


Câu 11. Cuộc họp có ý nghĩa như thế nào trong hoạt động lãnh đạo quản lý? Liên hệ thực tiễn việc tổ chức cuộc họp và việc thực hiện nhiệm vụ của các thành phần: người chủ trì, người tham gia cuộc họp ở đơn vị các anh chị hiện nay? Cần có những biện pháp gì để tổ chức cuộc họp hiệu quả?

1. Họp là một hình thức của hoạt động quản lý NN, một cách thức giải quyết công việc, thông qua đó thủ trưởng cơ quan hành chính NN trực tiếp thực hiện sự lãnh đạo, chỉ đạo, điều hành hoạt động trong việc giải quyết các công việc thuộc chức năng, thẩm quyền của cơ quan mình theo quy định của pháp luật.
Ý nghĩa cuộc họp trong hoạt động lãnh đạo quản lý:
· Là phương thức nhằm phát huy trí tuệ tập thể, nâng cao dân chủ, khuyến khích sự đóng góp sáng kiến của các cá nhân vào quá trình điều, hành quản lý XH.

· Là một trong những hình thức cơ bản để phát huy và thực hiện nền dân chủ XHCN, chế độ cùng tham gia một cách tập thể và tự giác của người lao động vào QLNN, QL kinh tế và các lĩnh vực XH khác.
2. Liên hệ thực tiễn việc tổ chức cuộc họp:
Trường CĐKT Lý Tự Trọng TP.HCM, Họp giao ban tháng 6 năm 2017.

a. Chuẩn bị cho cuộc họp: 

· Xác định mục tiêu cuộc họp: họp giao ban, trao đổi thông tin, tình hình hoạt động trong tháng.

· Nội dung cuộc họp: báo cáo hoạt động tháng 6 và kế hoạch hoạt động tháng 7.

· Tài liệu chuẩn bị: các kế hoạch, thông báo cần triển khai.

· Thời gian, địa điểm: căn cứ thư mời.

b. Trong khi họp

· Bắt đầu cuộc họp

· Chủ tọa: thầy Hiệu Trưởng Phạm Hữu Lộc.

· Thư ký: Trưởng phòng Tổ chức Hành chính Tổng hợp Lê Xuân Thiện.

· Thành phần: Đảng ủy, Ban Giám hiệu, Trưởng - Phó đơn vị, đoàn thể trực thuộc trường.

· Thông báo mục tiêu, nội dung chương trình của buổi họp.

· Dần dắt cuộc họp: Thông qua nội dung cần trao đổi trong buổi họp: 
· Các đơn vị báo cáo các nội dung đã thực hiện, kết quả, thuận lợi, khó khăn và kế hoạch công tác.

· Thành viên dự họp đóng góp ý kiến; 

· Hiệu trưởng tổng kết;

· Duy trì trọng tâm và tiến triển của cuộc họp 

· Thu nhận những thông tin và dữ liệu từ cuộc họp. Đảm bảo rằng tất cả mọi người đều đã được nghe và biết những thông tin đó. 

· Sử dụng lịch trình để đảm bảo cuộc họp tiến triển theo đúng kế hoạch. 

· Đối với những người nói nhiều: xin phép ngắt lời, tóm tắt lại ý của họ và mời người khác phát biểu; Đối với những người nói ít: khuyến khích họ phát biểu

· Kết thúc cuộc họp 

· Tổng hợp các ý kiến tham gia

· Lựa chọn, biểu quyết các vấn đề còn có ý kiến khác nhau

· Tổ chức thực hiện

c. Sau khi họp

Đánh giá, rút kinh nghiệm về cuộc họp: Những gì đã làm được? Những gì chưa làm được? Những gì cần cải thiện trong những lần tiếp theo? 

Chuẩn bị những việc “hậu - bàn bạc”: Trên cơ sở biên bản cuộc họp, trích biên bản hoặc thông báo đến các đơn vị.

Giám sát quá trình thực hiện các bước tiếp theo.

3. Những biện pháp để tổ chức cuộc họp hiệu quả:

· Xác định tóm tắt, ngắn gọn mục tiêu của cuộc họp.
· Phải đảm bảo cuộc họp được tiến hành trôi chảy và đi đúng trọng tâm.

· Trình bày tóm tắt vấn đề (không đọc toàn văn), nêu rõ vấn đề cần xin ý kiến, không xa chủ đề, lạc chủ đề. Điều chỉnh “bầu không khí” cuộc họp và hướng hội nghị theo chủ đề.

· Tạo bầu không khí mang tính chuyên nghiệp. 

· Kiểm tra việc giải quyết những vấn đề.

· 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.

· Từng bước ứng dụng công nghệ thông tin phục vụ cuộc họp. 

Câu 12. Phân tích các yêu cầu về nội dung và thể thức đối với văn bản quản lý hành chính nhà nước. Hãy soạn thảo một văn bản đáp ứng các yêu cầu đó, gắn với hoạt động thực tiễn ở đơn vị các anh chị hiện nay.

Văn bản của Đảng là loại hình tài liệu được thể hiện bằng ngôn ngữ viết để ghi lại hoạt động của các tổ chức đảng, do các cấp ủy, tổ chức, cơ quan có thẩm quyền của Đảng ban hành theo quy định của Điều lệ Đảng và của Ban Chấp hành TW.

Văn bản quản lý hành chính nhà nước: là những quyết định và thông tin quản lý (đã được bản hóa) do các cơ quan nhà nước ban hành theo thẩm quyền, trình tự, thủ tục, hình thức nhất định nhằm điều chỉnh các quan hệ quản lý hành  chính nhà nước giữa các  cơ quan nhà nước với nhau hoặc giữa các nhà nước với các tổ chức, công dân

Phân biệt thể loại văn bản của Đảng và văn bản quản lý hành chính nhà nước:

Thể loại văn bản của Đảng (có 23 thể loại): Cương lĩnh chính trị, Điều lệ Đảng, Chiến lược, Nghị quyết, Quyết định, Chỉ thị, Kết luận, Quy chế, Quy định, Thông tri, Hướng dẫn, Thông báo, Thông cáo, Tuyên bố, Lời kêu gọi, Báo cáo, Kế hoạch, Quy hoạch, Chương trình, Đề án, Tờ trình, Công văn, Biên bản.

Văn bản của Đảng có 8 thể loại (1,2,3,7,10, 14,15,18)  mà bên văn bản Nhà nước không có

Thể loại văn bản quản lý Nhà nước (có 9 thể loại): Luật, Pháp lệnh, Lệnh, Nghị quyết, Nghị định, Quyết định, Thông tư, Nghị quyết liên tịch, Thông tư liên tịch.

Văn bản của Nhà nước có 8 thể loại (1,2,3,5,7,8,9)  mà bên văn bản của Đảng không có

Anh (chị) hãy xây dựng một văn bản quản lý hành chính nhà nước phù hợp với thực tiễn đơn vị công tác.

ƯBND THÀNH PHỐ HỐ CHÍ MINH                 CỘNG HÒA XẢ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT
             Độc lập - Tụ do - Hạnh phúc
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LÝ Tự TRỌNG TP.HÒ CHÍ MINH
          Số: 1404/TB-LTT
                               Thành phổ Hồ Chỉ Mình, ngày 26 tháng 10 năm 2016
THÔNG BÁO
Về việc tố chức Lễ Kỷ niệm 30 năm thành lập trưòìig,
Kỷ niệm Ngày 20/11 và Khai giảng năm học 2016 - 2017
Căn cứ Quyết định số 1242/QĐ-LTT ngày 22 tháng 9 năm 2016 của Trường Cao đăng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thảnh phố Hồ Chí Minh về việc thành lập Ban Tồ chức Lễ khai giảng năm học 20) 6 - 2017;
Căn cử Thông báo số 1403/TB-LTT ngày 26 tháng 10 năm 2016 của Trường Cao đăng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phô Hồ Chí Minh về việc phân công nhiệm vụ các thành viên Ban Tô chúc Lễ Ký niệm 30 năm thành lập trường, Kỷ niệm Ngày 20/11 và Khaỉ giảng năm học 2016- 2017;
Nay Hiệu trưởng thông báo đến toàn thể cán bộ, giảng viên, giáo viên, nhân viên (CB-GV-
NV) vê việc tô chức Lễ Kỷ niệm 30 năm thành lập trường, Kỷ niệm Ngày 20/11 và Khai giảng năm học 2016 - 2017, như sau:
1. Thòi gian:
Sáng thứ Sáu, ngày 18/11/2016
· Giờ tập trung HS-SV: 07g50
· Gỉờ tập trung CB-GV-NV: 08g00
2. Địa điểm: Hội trường A
3. Thành phần tham dự:
· Đàng ủy, Ban Giám hiệu, CB-GV-NV;
· Đại diện học sinh sinh viên khối cao đẳng, trung cấp.
4. Trang phục dự Lễ: Đồng phục của trường năm 2016
5. Chuơng trình buổi lễ:
· Văn nghệ chào mừng;
· Chào cờ;
· Tuyên bố lý do, giới thiệu đại biếu;
· Diễn văn chào mừng Kỷ niệm 30 năm thành lập trường, Kỷ niệm Ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11 và Khai giảng năm học 2016-2017;
· Giới thiệu về sự  phát triển của Trường qua các thời kỳ;
· Trao - nhận bảng tượng trưng tài trợ học bổng, tài trợ trang thiết bị giữa đại diện doanh nghiệp với Nhà trường;
· Phát biểu của đại diện Doanh nghiệp
· Phát biểu của Lãnh đạo cấp trên;
· Trao cờ truyền thống và đánh trống khai giảng năm học mới;
· Bế mạc.
Sau buổi Lễ, toàn thể CB-GV-NV và khách mời dự tiệc liên hoan tại trường.
6. Lưu ý:
Buổi chiều ngày 18/11/2016, toàn trường nghỉ. Giàng viên, giáo viên có giờ dạy trong ngày 18/11/2016, sấp xếp cho ỉớp nghĩ, dạy bù sau.
Yêu cầu các đơn vị thực hiện nghiêm túc thông báo này đế buổi lễ diễn ra thành công tốt đẹp./. 
Nơi nhận:
· Ban Tổ chức Lễ;
· Các đon vị trực thuộc trường;
· Lưu: VT, TC-HC-TH
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