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ĐỀ CƯƠNG THẢO LUẬN 

Môn: KỸ NĂNG LÃNH ĐẠO QUẢN LÝ 
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.

Khái niệm hoạt động lãnh đạo:

Hoạt động lãnh đạo là hoạt động của người lãnh đạo mang tính định hướng, gây ảnh hưởng, tạo dựng niềm tin, thuyết phục người khác để họ đồng thuận với người lãnh đạo thực hiện đường lối, chủ trương hướng tới mục tiêu nào đó. Lãnh đạo tạo hiệu ứng điều khiển, dẫn dắt người khác dựa trên cơ chế nhận thức, niềm tin, tiêu chuẩn đạo đức, lý tưởng… mà không

mang tính cưỡng bức đối với người khác. 

V í dụ, Đảng lãnh đạo quần chúng không phải bằng sức mạnh của bộ máy bạo lực mà bằng sự đúng đắn trong các đường lối, chủ trương thông qua hoạt động tuyên truyền, giáo dục và sự gương mẫu của Đảng.

Mục tiêu: (trang 19)

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 lương 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 của người lãnh đạo, quản lý là:

· Xây dựng mục tiêu và tạo tạo niềm tin, thuyết phục người khác cùng thực hiện mục tiêu đề ra 

· Xây dựng nhóm tạo nên sức mạnh tập thể trên cơ sở thống nhất ý chí và hành động

· Tạo ra môi trường vừa cho phép mỗi người được tự do sáng tạo vừa định hướng mọi người theo mục tiêu chung

· Tạo nên sự phối hợp đồng bộ giữa các bộ phận khác nhau trong cùng đơn vị để tạo thành 1 hệ thống nhất

· Kiểm soát được lộ trình thực hiện mục tiêu

- Mục tiêu của người thừa hành:

· Hoàn thành nhiệm vụ được giao

· Sáng tạo để thực hiện công việc có năng suất, hiệu quả cao

· Hỗ trợ lãnh đạo kiểm soát lộ trình
· Góp phần tạo dựng sức mạnh bền vững của hệ thống chính trị.
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.

Thứ nhất, về căn cứ đề ra mục tiêu, đối với người lãnh đạo đó là sự tổng hợp của những căn cứ khách quan và chủ quan. Về mặt khách quan, mục tiêu của người lãnh đạo quản lý được xác định trên cơ sở thực tế xã hội, thực tiễn tại đơn vị, yêu cầuchỉ tiêu của cấp trên giao, chức

năng nhiệm vụ được phân công, nhu cầu xã hội…Về mặt chủ quan, mục tiêu của người lãnh đạo còn phụ thuộc vào năng lực và phẩm chất của người đó. Điều đó được xác định thông qua

tầm nhìn, khả năng vạch ra những mục tiêu mang tính ngắn hạn, trung hạn và dài hạn phù hợp với từng giai đoạn, quá trình lãnh đạo cụ thể.

Đối với người thừa hành, về mặt khách quan, mục tiêu của họ chủ yếu chịu sự tác động bởi nhiệm vụ cấp trên giao cũng như điều kiện của bản thân. Về mặt chủ quan, mục tiêu của họ

được xác định trên cơ sở năng lực và nhu cầu của chính bản thân họ. Do đó, mục tiêu của người thừa hành chủ yếu mang tính ngắn hạn hoặc trung hạn, không mang tính dài hạn.

Thứ hai, về ý nghĩa, mục tiêu của người lãnh đạo gắn liền với lý do của sự tồn tại của đơn vị, là sự định hướng hoạt động của cả bộ máy, là cơ sở đánh giá tính hiệu quả và mức độ hoàn thành của mục tiêu, là động lực phấn đấu và đảm bảo tính thống nhất trong đơn vị. Đối với người thừa hành, đó đơn giản chỉ là sự hoàn thành những nhiệm vụ được phân công hoặc sự thể hiện năng lực chuyên môn, nghiệp vụ phục vụ cho mục đích phấn đấu, thăng tiến của bản thân.

Thứ ba, về mối liên hệ giữa mục tiêu của người lãnh đạo và mục tiêu của người thừa hành, cả hai có mối quan hệ biện chứng nhưng không đồng nhất với nhau. Do đó người lãnh đạo phải biết cách tạo ra sự thống nhất giữa việc phấn đấu thực hiện được mục tiêu của đơn vị với thoả mãn động cơ của mỗi cá nhân. Muốn vậy, người lãnh đạo phải hoạch định mục tiêu đúng đắn và triển khai cho người thừa hành, làm cho cả hệ thống thấm nhuần mục tiêu của đơn vị trước tiên. Tiếp đến, việc tổ chức hệ thống bộ máy cơ quan cần hướng đến tạo điều kiện để các cá nhân thực hiện việc thoả mãn các nhu cầu cá nhân của mình. Chỉ khi đó, người thừa hành mới xác định mục tiêu cá nhân trên cơ sở mục tiêu của cơ quan, đơn vị và phấn đấu thực hiện.
2. Liên hệ thực tiễn

3. Phân tích, đánh giá mục tiêu của đơn vị anh (chị ) hiện nay theo tiêu chí SMART.
Specific: cụ thể, dễ hểu: 
Measurable: cân đong, đo đếm được: 
Achievable: đồng thuận: 
Realistics: tính khả thi 
Timebound: thời hạn của mục tiêu: 




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. Trình bày những nội dung cơ bản của hoạt động lãnh đạo quản lý ở cơ sở.

Cấp  cơ  sở   là  cấp  trực  tiếp  thực  hiện  các mục tiêu, nhiệm vụ của hệ thống lãnh đạo, quản lý. Trong HTCT của nước ta, cấp cơ sở là nơi trực tiếp thực hiện các mục tiêu, nhiệm  vụ  chung.  Cấp  cơ  sở  là  

cấp  nắm thông  tin  nhanh,  trực  tiếp,  và  trung  thực nên xử lí chính xác và linh hoạt những tình huống thựctiễn. cấp cơ sở thường nắm 

tâm tư, nguyện vọng của người lao động nên có thể  đề  xuất  các  PP  lãnh  đạo,  quản  lí  hiệu quả.

+ LĐ: h/động lãnh đạo là h/động mang tính định hướng, gây ảnh hưởng, tạo dựng niềm tin,  tạo  sự  đồng  thuận  để  hướng  tới  mục tiêu

+  QL:  là  một  h/động  mà  mọi  t/chức  (gia đình, DN, ch/phủ) đều có, nó gồm 5 yếu tố tạo thành là: k/hoạch, t/chức, chỉ đạo, điều chỉnh và kiểm soát. QL chính là thực hiện k/hoạch, t/chức, chỉ đạo điều       chỉnh và kiểm soát ấy

- Nội dung hoạt động lãnh đạo, quản lý:
ND  1:   Hoạch  định  mục  tiêu,  phương hướng,  k/h  h/đ  của     cấp  cơ  sở.  Gồm  các h/đ cụ thể:
>  Dự  báo:  Là  phán  đoán  có  căn  cứ  xu hướng  p/triển  của          đ/phương,  c/quan,  đ/vị trong thời gian trước mắt và lâu dài nhằm     cung    cấp  luận  cứ  cho  việc  XD  ch/trương, ch/s,  k/h  hành  động.  Yêu  cầu  là  điều  tra, thu  thập  dữ  liệu  và  xử  lý  thông  tin  một   cách  có  hệ  thống,  theo  các  phương  pháp khoa  học,  đồng  thời    cần  sử  dụng  các  dự báo  của  cấp  trên,  các  ngành  có  liên  quan. 
Dự  báo  có  vai  trò  quan  trọng  trong  cung cấp căn cứ để lập KH   hoạt động của cơ sở. Chất  lượng  dự  báo  tốt,diện  dự  báo  rộng 
cho phép cán bộ lập KH của cơ sở đề xuất được các phương án, mục  tiêu sát thực và khả  thi  hơn.  Ngược  lại  nếu  không  dự  báo tốt dễ  dẫn đến hành động cảm tính, duy ý chí, quan liêu trong việc đề ra mục tiêu và kế hoạch hành động của cơ sở.

> 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,  vừa  xác  định  rõ  các  tiêu chí  đo  lường  kết  quả  của  hành  động  sao cho  ở  thời  điểm  cần  hoàn  thành  mục  tiêu 
thì có thể biết được mục tiêu đã hoàn thành ở mức độ nào, vừa mang  tính thời hạn với điểm bắt đầu và kết thúc theo thời gian cụ thể. 

Xác định đúng mục tiêu của cơ sở tức là mục tiêu đó phù hợp với      điều kiện thực tế, khả thi và sử dụng hiệu quả nguồn lực hiện  có  để  thõa  mãn  tốt  nhất  nhu  cầu  của 
dân  cư,  thì  tự  dân  sẽ  tích  cực  hoạt  động nhằm  thực  hiện  mục   tiêu.  Ngược  lại,  mục tiêu  không  đúng  không  chỉ  gây  bất  mãn 
trong  dân  cư  mà  còn  sử  dụng  lãng  phí nguồn  lực  khan  hiếm     của  cơ  sở  và  tăng thêm chi phí quản lý do phải khắc phục kết 
quả  sai  lầm  của  việc  thực  hiện  mục  tiêu không đúng.

Mỗi  sơ  sở  có  1  hệ  thống  các  mục  tiêu  đa dạng  theo  các  mốt   q/hệ  khác  nhau.  Nếu phân loại mục tiêu theo thời gian thực hiện 
mục  tiêu  thì  có  mục  tiêu  ngắn  hạn,  mục tiêu  dài  hạn;  nếu  phânloại  theo  tầm  quan trọng thì có mục tiêu cơ bản, chủ yếu, mục tiêu  không  cơ  bản,  thứ  yếu;  nếu  phân loại mục tiêu KT, VH, ANQP…

>  Lập  kế  hoạch,  chương  trình  hành  động thực hiện mục tiêu:

* Xây dựng các chương trình hành động để thực hiện mục tiêu.         CTHĐ là tổng thể các nỗ lực của cấp cơ sở đi đội với tổng nguồn 
lực  và  phương  thức  sử  dụng  nguồn  lực tương ứng để đạt đến mục tiêu.

*  Lập  kế  hoạch  hành  động  cho  từng  mục tiêu,  từng  bộ  phân,  cá  nhân  và  theo  thời gian.  Có  hai  loại  K/h:  kế  hoạch  thường  kì 
và  kế  hoạch  thực  hiện  các  chương  trình mục tiêu.

 Kế hoạch phải được truyền tải cho các bộ phận chức năng và cụ thể  hóa thành nhiệm vụ,  chỉ  tiêu  của  các  bộ  phận  đó  đồng  thời phải lập các kế hoạch dự phòng. Căn cứ để lập  kế  hoạch  là  các  thông    tin  từ  tình  hình thực hiện kế hoạch thời kì trước, nhiệm vụ bổ sung  trong kì tới, chế độ chính sách theo quy  định  của  NN  và  các  đoàn  thể  CT, những biến động đã được dự báo và những biến động dưới  dạng rủi ro.

PP  lập  kế  hoạch  thường  được  sử  dụng  là sắp  xếp  công  việc  theo  tiến  độ  thời  gian, theo sự phân công trong cơ cấu tổ chức của 
cơ sở, theo các yêu cầu của công việc. 
ND 2: Tổ chức thực hiện phương hướng, mục tiêu kế hoạch của cấp cơ sở:
a. Huy động, bố trí, sử dụng nguồn lực.
Huy  động,  bố  trí,  sử  dụng  nguồn  lực  tài chính.  Thông  thường,  nguồn  tài  chính  của cấp cơ sở do ngân sách cấp trên hoặc do 1 
tổ  chức  nào  đó  tài  trợ.  CBQL  căn  cứ  dự toán  đã  được  phê  duyệt  để  phân  bổ  kinh phí cho các lĩnh vực và hoạt động liênquan 
đúng  với  chế  độ,  chính  sách  và  định  mức cuả NN. Khi phân bổ k.phí cần chú ý đến tiến độ giải ngân sao cho phù hợp với yêu cầu thực tế. tiến độ cấp k.phí phải phục vụ tốt  cho  việc  hoàn  thành  công  việc  được giao.

Huy  động,  bố  trí  sử  dụng  vật  tư.  Việc  sử dụng tài sản đã đầu tư thường theo chế độ chính  sách  của  NN  và  việc  huy  động  các 
nguồn  lực  này  phải  theo  nguyên  tắc  tiết kiệm,  hiệu  quả  với  chế  độ  duy  tu,  bảo dưỡng và thay thế hợp lí. Lĩnh vực cần chú ý  là  đầu  tư  mới  và  mua  vật  tư  thiết  bị  bổ sung.  Các  khoản  mua  sắm  cần  được  giám sát  nhằm  phòng  tránh  hiện  tượng  chuyển giá.

b. Thiết lập và củng cố, đổi mới bộ máy tổ chức, quản lý
Thiết  lập  mới   bộ  máy  lãnh  đạo  quản  lí. Khi xây dựng bộ máy lãnh đạo cần chú ý: 

Xác định rõ khối lượng các khâu lãnh đạo, quản  lý  sao  cho  vửa  đủ  để  thực  hiện  các chức năng lãnh đạo, q.lí; xác định rõ thẩm quyền  và trách nhiệm choo từng khâu lãnh đạo,  quản  lý,  trong  đó,  đặc     biệt  chú  ý  xác định rõ mối q.hệ qua lại giữa các bộ phận;các bộ       phân  lãnh đạo, q.lí không được đảm nhiệm các nhiệm vụ chồng chéo lẫn nhau; cơ cấu các bộ phận và môi q.hệ giữa chúng vửa  phải  đảm  bảo  tính  ổn  định  tương  đối, vừa  phải  có  tính  thích  nghi  khi      điều  kiện thay đổi; cơ cấu tổ chức lãnh đạo, q/lí phải đáp ứng yêu cầu hiệu lực, hiệu quả.

Củng cố, đổi mới cơ cấu tổ chức bộ máy cũ. 
Quy trình: � 
Phân tích: nếu muốn sửa chữa  một  cơ  cấu  cũ  thì  trong  bước  phân tích người ta phải tìm ra được những điểm yếu,  điểm  mạnh,  điểm   phù  hợp  và  chưa phù hợp của cơ cấu cũ với yêu cầu mới.� 
Thiết kế: xác định cụ thể số cấp, khâu lãnh đạo, quản lí với quyền hạn và tar1ch nhiệm xác định. Xây dựng quy chế vận hành đơn vị. Xác   định biên chế và tiêu chuẩn cán bộ cho từng chức danh. Vận hành cơ cấu tổ chức  lãnh  đạo,  quản  lí  mới:  tuyển  chọn, đào  tạo  và  bổ    nhiệm  cán  bộ  vào  các  chức danh.  Ban  hành  quy  chế,  vận  hành  htử, điều chỉnh sai sót và chính thức công nhận cơ cấu tổ chức lãnh  đạo, quản lí mới.

c. Hoạt động đối ngoại
Thứ  nhất,  quan  hệ  công  tác  với  cấp  trên.Đây là mối quan hệ chủ đạo.   

CB lãnh đạo, q/lí  cấp  cơ  sở  không  những  phải  cập  nhật thông  tin  từ  cấp  trên  để  có  thể  triển  khai hoạt động theo kế hoạch cuả cấp trên một cách  nhanh  chóng  và  đúng  đắn,  mà  còn phải tăng cường cung cấp thông tin cho cấp trên  để  cấp  trên  hiểu  đúng,  đánh  giá   đúng đơn  vị  cơ  sở,  tránh  tình  trang  bưng  bít thông tin với cấp trên dẫn đến các vụ việc gây  hậu  quả  nghiêm  trọng  do  xử  lí  chậm 
hoặc do quá thẩm quyền của cơ sở, hoặc tử cô  lập  mình,  dẫn  đến    lạc  hậu  so  với  tình trạng chung.

Thứ hai, quan hệ với đối tác (được hiểu là các cơ quan tổ chức có      quan hệ vói cơ sở nhưng  không  theo  hệ  thống  dọc).  Cơ  sở phải    tranh thủ q/hệ này để duy trì các mối q/hệ  phối  hợp  hiệu  quả  trong  công  việc cũng như để quảng bá cho đợn vị mình.

d.  Điều  hành  và  điều  chỉnh  hoạt  động của cấp cơ sở
Điều  hành  công  việc  hằng  ngày.  Hoạt động điều hành này phải theo lịch làm việc đã được cân nhắc kĩ lưỡng khi soạn thảo và phải       được thông báo cho các bên liên quan. Quá  trình  điều  hành  còn      bao  gồm  việc  ra các quyết định cần thiết. Yêu cầu cuả một q.định q.lí phải rõ ràng, có địa chỉ người thi hành và các điều kiện cần thiết. Cán bộ cấp cơ sở có thể ra quyết định theo thẩm quyền cá nhân hoặc biểu quyết tập thể.

Điều  chỉnh  kế  hoạch,  chương  trình  hành động khi cần thiết. Do kế hoạch được xây dựng trên sơ sở dự báo với nhiều tham số chưa  thể  kiểm  soát  nêncó  thể  không  hoàn toàn  trùng  lặp  với  diễn  biến  thực  tế.  Như vậy  cần  phải  điểu  chỉnh  k/hoạch.  PP  điều chỉnh  phổ  biến  là  sử  dụng  k/hoạch  dự phòng, kĩ thuật phòng tránh rủi ro. Nguyên tắc điều chỉnh là luôn luôn hướng tới mục tiêu cơ bản, lâu dài    của tộ chức để cân đối lại  các  hoạt  động.  trong  trường  hợp  điều 
chỉnh dẫn đến mâu thuẫn giữa các mục tiêu đã  định  trước,  cần  ưu   tiên  mục  tiêu  có  ý nhgiã quyết định đ/với đ/vị.

ND  3:  Thực  hiện  kiểm  tra,  đánh  giá, khuyến khích, động viên ở cấp cơ sở
a. Xây dựng và điều hành chế độ k. tra
K.tra là đo lường và chấn chỉnh hoạt động của  đơn  vị  nhằm  đảm    bảo  công  việc,  con người trong tổ chức theo đúng kế hoạch đã 
vạch ra để đạt được mục tiêu.

Các công đoạn để kiểm tra:

Xây dựng các tiêu chuẩn để KT, đó là các chỉ tiêu đo lường các công việc, các nhiệm vụ cụ thể trong kế hoạch của đợn 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  và  các  tiêu chuẩn  đã  đặt  ra  để  phát  hiện  sự  sai  lệnh nhằm có hành động điều chỉnh kịp thời.

Điều  chỉnh  sự  khác  biệt  giữa  các  tiêu chuẩn và k/hoạch. Thông   qua hoạt động đo  lường,  CB  lãnh  đạo  q.lý  phát  hiện  các  sai 
lệch và tiến hành điều chỉnh chúng 1 cách hợp lý.

Các yêu cầu phải tuân thủ khi kiểm tra:

KT phải dựa vào k/hoạch hành động cảu đơn vị và theo yêu cầu công việc.

Q/trình KT phải bảo đảmcung cấp thông tin trung thực, khách quan   và theoc ác tiêu chí đo lường thống nhất.

- Kt cần chú trong những khâu, công đoạn trọng tâm.

KT phải linh hoạt, phù hợp với bầu không khí của đơn vị và tiết kiệm.

b. Xây dựng và đ/hành chế độ đánh giá
Nội dung đ/giá gồm:

Đ/giá công việc, dựa trên các tiêu chuẩn định sẵn cho từng công việc cụ thể như số lượng,  chất  lượng,  tiến  độ,  chí  phí,  định mức.. để   đưa ra các kết luận cụ thể.

Đ/giá  con  người,  thường  đánh  giá  theo chức danh và tiêu chuẩn   hành nghề với các tiêu  chí hoàn thành hay không hoàn thành công     việc được giao; thái độ với công việc; cống  hiến  cho  đ/vị;  ảnh  hưởng  đến  người khác…

Thẩm  quyền  đánh  giá  thường  được  giao cho  cán  bộ  cấp  trên  hoặc  tập  thể  nơi  cá nhân công tác…

c.  Xây  dựng  truyền  thống,  văn  hóa  cấp cơ sở
M/trường làm việc ảnh hưởng lớn đến tinh thần  và  qua  đó  ảnh       hưởng  đến  hiệu  suất công tác cuả CB, nhân viên. CB lãnh đạo, q/lí cơ sở có trách hiệm xây dựng m/trường làm việc hiệu quả cho phép   không chỉ thu hút  và  giữ  chân  ngươi  tài,  mà  quan  trọng hơn  là   cung  cấp  m/trường  hco  học  cống hiến hết năng lực của họ.           M/trường h/động hiệu quả thường phải có các tính chất: đoàn kết,      chia sẻ, thân thiện, cảm thông và hỗ trợ lẫn nhau.

Phải  quan  tâm  xây  dựng  truyềnthống  tốt đẹp  cuả  cơ  quan  nhằm  tạo  dựng  niềm  tự hào chính đáng cho những người làm việc 
trong đơn vị cũng như tạo dựng uy tín với đối  tác  và  quần  chúng.  Vì  vậy,  cần  chú trọng củng cố các hoạt động thế mạnh cảu đơn vị,  g/dục tinh thần vì tập thể của nhân viên, giữ uy tín cuả cá nhân và đơn vị.

CB lãnh đạo cần quan tâm, nhân ái, thương yêu  nhân  viên  và  quần  chúng.  Chí  có nhâncách tốt, CB l/đạo cơ sở mới có đủ uy tín  để      hoàn  thành  nhiệm  vụ  được  giao 
2. Ví dụ thực tiễn ở đơn vị

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




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

Phong cách LĐ của CBLĐ, QL là mẫu hành vi mà người LĐ, QL lựa chon nhằm tác động một cách có hiệu quả tới đối tượng LĐ,QL nhằm thực hiện những mục tiêu và NV LĐ,QL đã đề ra.

Phân biệt phong cách LĐ

PC LĐ độc đoán

PC LĐ dân chủ

PC LĐ tự do

Về mức độ tin tưởng

Thiếu tin tưởng

Có tin tưởng

Tin hoàn toàn

Về chia sẻ quyền lực

Không chia sẻ dẫn tới khi không có người LĐ, QL công việc không thực hiện được

Có chia sẻ, khi không có người lĐ, Ql công việc vẫn được thực hiện

Giao toàn quyền trong 1 công việc cụ thể nên khi không có người LĐ, Ql công việc vẫn thực hiện tốt

Về lắng nghe, tham khảo ý kiến

Không lắng nghe, không tham khảo dẫn tới không khai tách được trí tuệ tập thể

Có lắng nghe nên khai thác được trí tuệ tập thể

Cho cấp dưới toàn quyền quyết điịnh trong 1 công việc nào đó

Về ra QĐ

Ra QĐ 1 mình dễ sa vào chủ quan

Không ra QĐ 1 mình nên QĐ có tính khách quan

Cấp dưới ra QĐ nên phát huy được tính sáng tạo của cấp dưới điều hành

Chế độ thông tin

Thông tin một chiều, mệnh lệnh từ trên truyền xuống

Ý chí 1 người áp đặt cho mộ người

Quản lý độc đoán, độc tài

Thông tin đa chiều, mệnh lệnh từ trên xuống, thông tin từ dưới lên, từ dân đưa vào

Ý chí của đa số áp đặt cho mọi người

Ql DC tạo đồng thuận cho nhiều người

Ít ý kiến chỉ đạo, lấy thông tin từ dưới lên là chủ yếu

Cấp trên không ràng buộc ý chí cấp dưới

Hình thức ra QĐ

Mệnh lệnh từ trên xuống

Linh hoạt nhiều hình thức

Hợp đồng giao việc

KT, giám sát

Đột xuất

Thường xuyên

Định kỳ

Phạm vi áp dụng

Trong các tình huống Cấp bách, trong cơ quan QS

Trong các tình huống bình thường

Đối tượng quản lý lành nghề, cần không gian tự do phát triển

Ưu, nhược điiểm

Ưu: giải quyết nhanh vấn đề

Nhược: không phát huy được trí tuệ tập thể

Ưu: phát huy được trí tuệ tập thể, năng suất lao động cao

Nhược: dễ mất thời gian lấy ý kiến tập thể

Uu: giao đúng người phát huy được hiệu quả

Nhược: LĐ dễ thiếu trách nhiệm, tình trạng hỗn loạn

2. Phong cách lãnh đạo nào là phù hợp trong giai đoạn hiện nay? Trong tình hình hiện nay, thì phong cách lãnh đạo dân chủ được xem là phong cách có nhiều ưu thế nhất. Là đặc trưng cơ bản của phong cách lãnh đạo ở cơ sở, nó sẽ khơi dậy được mọi sự tham gia nhiệt tình và mọi những đóng góp sáng tạo của quần chúng trong việc tạo ra những quyết định, chỉ đạo, chỉ thi trong việc tổ chức thực hiện nhữ đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước ở cơ sở có hiệu quả.

Tuy nhiên nhà lãnh đạo cũng không nên tuyệt đối thực hiện theo phong cách này nên lựa chọn một phong cách phù hợp, dù lựa chọn phong cách nào cũng cần tuân thủ những tác phong quản lý như:

- Tác phong làm việc dân chủ: Tôn trọng ý kiến, nguyện vọng lắng nghe ý kiến của quần chúng, không chủ quan, độc đoán, khơi dậy nhiệt tình đóng góp năng động, sáng tạo của quần chúng tham gia, thực hiện và chấp hành mọi chủ trương chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước.

- Tác phong khoa học: Trong công việc phải khoa học có kế hoạch cụ thể, không tùy tiện, tùy hứng, phải có phân công trách nhiệm, tư duy khoa học, phải nhạy bén với cái mới, chỉ thấy cái lợi trước mắt mà không hình dung cái lợi lâu dài, tầm nhìn hạn chế.

- Tác phong làm việc hiệu quả thiết thực: Không hình thức thành tích, tính hiệu quả thiết thực là tiêu chuẩn đánh giá tài đức của CBLĐ, đánh giá sự phù hợp hay không của phong cách lãnh đạo.

- Tác phong sâu sát quần chúng, tiên phong gương mẫu: Không đi thực tế, không mệnh lệnh cửa quyền, quan liêu mà phải năng động, dân là gốc, là chủ mọi nguồn sức mạnh trí tuệ đều từ đây, biết coi dân đừng coi mình hơn dân đứng đầu người dân tính gương mẫu, tiên phong đi đầu của lãnh đạo cấp cơ sở, là yếu tố đảm bảo vai trò lãnh đạo của Đảng đối với xã hội, tạo được sự tín nhiệm, niềm tin của nhân dân, đây là nguyên tắc lãnh đạo của nhà lãnh đạo cấp cơ sở.

- Tác phong làm việc năng động, sáng tạo: Nói được phải làm được, phải năng động, sáng tạo tìm ra hướng chuyển dịch cơ cấu với thực tiễn, nhạy bén trong việc phát hiện cái mới, ủng hộ nhân lên diện rộng, hoàn thành công tác và cải thiện cuộc sống tốt hơn.

Trình bày phương hướng và cách thức hình thành một phong cách lãnh đạo phù hợp cho cán bộ lãnh đạo ở đơn vị:

3. Người lãnh đạo quản lý cần rèn luyện những gì để có được phong cách đó?

+ Rèn luyện phong cách lãnh đạo lênin nít: Là phong cách lãnh đạo của Đảng Cộng sản cầm quyền, là thống nhất giữa lý luận và thực tiễn; tính tư tưởng cao, tính nguyên tắc Đảng; mối quan hệ thường xuyên với quần chúng; chế độ tập thể lãnh đạo, cá nhân phụ trách; tính thiết thực, hiệu quả, thông thạo công việc.

+ Khắc phục phong cách lãnh đạo quan liêu: Trong công tác lãnh đạo phải xuất phát từ quan điểm: Dân là gốc. nếu xa dân, tách rời dân chúng sẽ dẫn đến phong cách quan liêu, đòi hỏi người lãnh đạo, quản lý cấp cơ sở phải tự rèn luyện bồi dưỡng mới có được, đặc biện là kỹ năng áp dụng linh hoạt, hợp lý các phong tác, thủ thuật lãnh đạo với một đối tượng cụ thể trong một tình huống cụ thể.

+ Tăng cường rèn luyện, nâng cao lập trường tư tưởng – chính trị của đội ngũ cán bộ lãnh đạo, quản lý cấp cơ sở: Những phẩm chất tư tưởng – chính trị là linh hồn sống của người lãnh đạo, có vai trò định hướng cho hoạt động của người lãnh đạo, là cơ sở của phong cách lãnh đạo có tính nguyên tắc Đảng, định hướng xã hội chủ nghĩa, thống nhất giữa lời nói với việc làm, lý luận với thực tiễn, liên hệ mật thiết với quần chúng nhân dân.


Thực hiện yêu cầu chính trị và tư tưởng quan trọng để đảm bảo cho quần chúng nhân dân thật sự tham gia công tác lãnh đạo, quản lý cấp cơ sở biết kết hợp linh hoạt giữa chế độ dân chủ với chế độ thủ trưởng trong công tác của mình.

+ Rèn luyện những phầm chất tâm lý – đạo đức của đội ngũ cán bộ lãnh đạo, quản lý cấp cơ sở: Là cơ sở tạo nên cái riêng trong phong tác lãnh đạo, quản lý. Phong cách của người lãnh đạo bao gồm tình trung thực, độc lập, kiên quyết, cương nghị và linh hoạt, đòi hỏi cao, thái độ ân cần, lịch thiệp, sự nhạy bén, sáng tạo. Nó biểu hiện hàng ngày trong hoạt động, trong phong cách làm việc của người lãnh đọa và gắn liền với hiệu quả làm việc. Người lãnh đạo cần chú ý rèn luyện tính dân chủ trong công tác, quan hệ của người lãnh đạo, tính đòi hỏi cao và giữ nguyên tắc; sự tế nhị, lịch thiệp và tự chủ trong giao tiếp; sự khiêm tốn và chân thành, thường xuyên rèn luyện đạo đức cách mạng- cần, kiệm, liêm, chính, luôn lấy sự nghiệp chung, lợi ích chung làm trọng.

+ Chú trọng bồi dưỡng chuyên môn, nâng cao năng lực tổ chức cho đội ngũ cán bộ lãnh đạo, quản lý ở cơ sở để rèn luyện, đổi mới phong cách lãnh đạo: Phải rèn luyện để có được quan điểm điểm khoa học, tính tổng hợp, tầm nhìn xe, kỹ năng tổ chức, kiểm tra và giám sát. Chú trọng rèn luyện kỹ năng đánh giá và sử dụng cán bộ, kỹ năng đổi mới kỹ thuật và đổi mới tổ chức, cần biết tiếp thu và vận dụng linh hoạt, sáng tạo những thành tựu của khoa học lãnh đạo hiện đại, hình thành những kỹ năng lãnh đạo hiện đại; đảm bảo tính hiệu quả trong công tác; phải tháo vát, nhạy bén, có kỹ năng cập nhật những thay đổi trong quá trình phát triển kinh tế, văn hóa, xã hội.

+ Rèn luyện, đồi mới phong cách lãnh đạo thông qua thực tiễn sự nghiệp đổi mới, hội nhập khu vực và quốc tế: Phải học tập và rèn luyện từ thực tiễn vì thực tiễn là tiêu chí của chân lý. Thực tiễn đổi mới giúp cho cán bộ cơ sở ý thức được hạn chế, thiếu hụt của bản thân để có kế hoạch học tập và rèn luyện, đồng thời giúp cho cán bộ cơ sở bổ sung, hoàn thiện thêm những kiến thức, năng lực, kinh nghiệm và kỹ năng công tác, vận động quần chúng đáp ứng yêu cầu sự sự nghiệp cách mạnh trong giai đoạn mới. Thực tiễn là môi trường rèn luyện tài – đức của án bộ lãnh đạo, là nơi hiện thực hóa, đưa đường lối, chủ trương, chính sách, pháp luật của Đảng và Nhà nước vào cuộc sống, vì vậy mà phong cách làm việc của cán bộ lãnh đạo, quán lý ở cơ sở phải được rèn luyện trong thực tiễn sự nghiệp đổi mới và hội nhập, đảm bảo các quyết định quản lý khi đưa ra phải phù hợp với đòi hỏi thực tiễn. Do đó cần phải học ngay từ thực tiễn công việc hành ngày; học từ đồng chí, đồng nghiệp, học từ tổng kết thực tiễn, tổng kết những mô hình mới, những cách làm hay. Thực tiễn chính là trường học lớn giúp người cán bộ cơ sở phải vừa lăn lộn chỉ đạo thực tiễn vừa đúc rút những kinh nghiệm quý cho chính mình.

4. Liên hệ thực tiễn đơn vị.




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. 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

Kỹ năng thu thập thông tin:

Thông tin có vai trò quan trọng trong công tác lãnh đạo, điều hành và giải quyết công việc của người lãnh đạo. Có đầy đủ thông tin, công việc được giải quyết hợp tình hợp lý. Cung cấp thông tin kịp thời công việc được giải quyết nhanh chóng. Ngược lại, thiếu thông tin, thông tin sai lệch sẽ làm ảnh hưởng đến kết quả giải quyết công việc. Đôi khi công việc giải quyết một cách phiến diện không đáp ứng được nhu cầu công tác.

- Xác định nhu cầu đảm bảo thông tin: (Nhu cầu thông tin của cơ quan, UBND, của cá nhân người

lãnh đạo quản lý)

- Xác định nguồn kênh thông tin

+ Thông tin từ công văn chỉ thị của cấp trên.

+ Thông tin từ báo cáo cấp dưới.

+ Thông tin từ các cơ quan thông thấn báo chí.

+ Thông tin từ những kinh nghiệm, những địa phương khác, cơ sở khác.

- Xây dựng thiết chế đảm bảo thông tin thông suốt

Xử lý thông tin

Người cán bộ cấp cơ sở cần nắm rõ hai hình thức xử lý thông tin

- Xử lý thông tin tức thời: phải trả lời ngay cho dân, trả lời ngay cho cơ quan báo chí

- Xử lý theo quy trình: 

+ Phải có người tiếp nhận thông tin (số ghi công văn đến, đi)

+ Phân loại thông tin: thuộc thông tin hay công văn đến cho từng đối tượng, đến các bộ phận có

trách nhiệm để xem xét, giải quyết.

+ Lưu trữ thông tin (lưu trữ ở đâu và lưu trữ bằng phương tiện nào cho dễ tìm)

+ Xử lý thông tin này nhu thế nào (truyền đạt kết quả xử lý của thông tin, truyền đạt nó đến những

nơi có nhu cầu).

Ví dụ:

2. Qua đó rút ra kết luận gì cho hoạt động lãnh đạo quản lý? 




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. 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

Quy trình tổ chức thực hiện một quyết định quản lý ở cơ sở gồm các bước sau:

* Triển khai quyết định: 

Việc triển khai quyết định lãnh đạo, quản lý ở cấp cơ sở đến đối tượng quản lý theo đúng quy định của pháp luật. Trong điều kiện mở rộng phát huy dân chủ ở cơ sở hiện nay, phần lớn các quyết định lãnh

đạo, quản lý đều được công bố công khai để thông báo quyết định chúng ta nên có kỹ năng truyền đạt, tuyên truyền, thuyết phục, giao tiếp, truyền đạt nhiệm vụ. Kỹ năng truyền đạt rất quan trong (kỹ năng truyền thông là cả thông tin, cảm xúc, cảm tưởng, tư tưởng ).

* 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.

* Kiểm tra thực hiện quyết định:

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

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

- Kiểm tra tổng kết việc thực hiện quyết định.

- Kiểm tra để đôn đốc việc thực hiện.

- Kiểm tra để xử lý những sai phạm.

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

- Sau khi thực hiện quyết định lãnh đạo, quản lý cấp cơ sở phải tến 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.

2. 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.




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 một quyết định quản lý ở cơ sở gồm các bước sau:

* Triển khai quyết định: 

Việc triển khai quyết định lãnh đạo, quản lý ở cấp cơ sở đến đối tượng quản lý theo đúng quy định của pháp luật. Trong điều kiện mở rộng phát huy dân chủ ở cơ sở hiện nay, phần lớn các quyết định lãnh

đạo, quản lý đều được công bố công khai để thông báo quyết định chúng ta nên có kỹ năng truyền đạt, tuyên truyền, thuyết phục, giao tiếp, truyền đạt nhiệm vụ. Kỹ năng truyền đạt rất quan trong (kỹ năng truyền thông là cả thông tin, cảm xúc, cảm tưởng, tư tưởng ).

* 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.

* Kiểm tra thực hiện quyết định:

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

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

- Kiểm tra tổng kết việc thực hiện quyết định.

- Kiểm tra để đôn đốc việc thực hiện.

- Kiểm tra để xử lý những sai phạm.

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

- Sau khi thực hiện quyết định lãnh đạo, quản lý cấp cơ sở phải tến 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:

2. 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.




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. Nêu những kỹ năng cơ bản trong điều hành công sở
Công sở là nơi giao tiếp với công dân, nơi tổ chức công việc chung phục vụ nhân dân, phục vụ các cơ quan nhà nước thực thi công vụ, là hình ảnh nhìn thấy được của chính quyền nhà nước trong quá trình hoạt động của mình theo chức năng và nhiệm vụ được giao. 

Nội dung cơ bản về kỹ thuật điều hành công sở là: 

- Thiết kế và phân tích công việc: Nhằm xác định cơ cấu công việc, trách nhiệm, yêu cầu về trình độ của từng vị trí công việc trong công sở. Từ đó quyết định một cách chính xác việc bố trí các nguồn nhân lực, các phương tiện cần thiết, cung cấp tài chính, đưa ra các quyết định điều hành thích hợp, công việc được thiết kế khoa học thì quản lý sẽ thuận lợi. 

- Phân công công việc: Trên cơ sở vị trí pháp lý, thẩm quyền của cơ quan, đơn vị; khối lượng và tính chất của công việc; biên chế và cơ cấu tổ chức bộ máy của cơ quan để phân công công việc nhằm đạt hiệu quả cao nhất. 

- Tổ chức điều hành công việc trong các công sở: Đây là nội dung cơ bản để cán bộ, công chức thuộc quyền thực hiện tốt nhất các công việc được giao để hoàn thành mục tiêu chung của cơ quan; có ý nghĩa tác động một cách đúng dắn vào toàn bộ hoặc một khâu cần thiết nào đó để khuyến khích cán bộ, công chức nhằm mang lại hiệu quả cao nhất. 

- Xây dựng kế hoạch và làm việc theo kế hoạch: Là việc xác định các mục tiêu cụ thể cần đạt được và những bước đi cần thiết để đạt được mục tiêu đó; bao gồm các loại chương trình công tác, phương án tổ chức các công việc trong quá trình hoạt động của cơ quan, công sở.Thực hiện tốt bước này sẽ giúp nhà quản lý, nhà lãnh đạo giảm đến mức tối đa các bất trắc, tập trung lực lượng để thực hiện tốt các mục tiêu đã định và kiểm tra hoạt động của cơ quan, công sở một cách thuận lợi, có căn cứ. 

- Kiểm tra và kiểm soát công việc: Nhằm so sánh, xem xét quá trình thực hiện các nhiệm vụ cụ thể theo kế hoạch, tiến độ giải quyết công việc trong thực tế để điều chỉnh cách tiến hành công việc; đây là nhiệm vụ thường xuyên của cán bộ lãnh đạo, quản lý. Nhìn chung, kỹ thuật điều hành công sở hiện nay được các cơ quan, đơn vị xác định và coi đây là một nghệ thuật của các nhà quản lý, thực hiện có khoa học, đảm bảo nội dung, quy trình của các bước, khâu điều hành công sở; phát huy tính năng động sáng tạo cho cán bộ, công chức khi giải quyết công việc, năng lực quản lý, điều hành của các nhà lãnh đạo, quản lý từng bước được nâng cao. 

2. Liên hệ thực tiễn kỹ năng tổ chức và điều hành các cuộc họp ở đơn vị
3. Người lãnh đạo quản lý cần làm gì để thực hiện việc tổ chức và điều hành cuộc họp hiệu quả hơn?




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.
	
	Văn bản của Đảng

Văn bản quản lý hành chính nhà nước

Thể loại văn bản của Đảng: theo quy định về thể loại, thẩm quyền ban hành và thể thức văn bản của Đảng ban hành kèm theo quyết định số 31-QĐ/TW ngày 1/10/1997 của Bộ Chính trị và Quyết định số 9-QĐ/TW ngày 16/2/2004 của Ban Bí thư bổ sung thẩm quyền ban hành văn bản trong một số điều của quy định trên, hệ thống văn bản của Đảng gồm:

- Cương lĩnh chính trị: những nội dung cơ bản về mục tiêu đường lối nhiệm vụ và phương hướng cách mạng trong một giai đoạn nhất định

- Điều lệ Đảng: xác định tôn chỉ, mục đích, hệ tư tưởng, cac nguyên tắc về tổ chức và hoạt động, cơ cấu tổ chức bộ máy của Đảng, quy định trách nhiệm, nghĩa vụ, quyền hạn của đảng viên và các tổ chức đảng

- Chiến lược: trình bày quan điểm, phương châm, mục tiêu chủ yếu và các giải pháp có tính toàn cục về phát triển, một số lĩnh vực trong giai đoạn nhất định

- Nghị quyết: các quyết định được thông qua ở đại hội, hội nghị cơ quan lãnh đạo đảng các cấp…

Quyết định: để ban hành hoặc bãi bỏ các quy định, quyết định cụ thể về chủ trương, chính sách, tổ chức bộ máy…

Chỉ thị: chỉ đạo các cấp ủy, tổ chức, cơ quan đảng cấp dưới thực hiện các chủ trương, chính sách hoăc mộ số nhiệm vụ cụ thể

Kết luận: ghi lại ý kiến chính thức của cấp ủy, tổ chức, cơ quan đảng về những vấn đề nhất định hoặc chủ trương, biện pháp xử lý công việc cụ thể

Quy chế: xác định nguyên tắc, trách nhiệm, quyền hạn, chế độ và lề lối làm việc của cấp ủy, tổ chức, cơ quan đảng

Quy định: xác định nguyên tắc, tiêu chuẩn, th3u tục và chế độ cu thể về một lĩnh vực công tác nhất định của cấp ủy, tổ chức, cơ quan đảng hoặc trong hệ thống các cơ quan chuyên môn có cùng chức năng, nhiệm vụ

Thông tri: chỉ đạo, giải thích, hướng dẫn các cấp ủy, tổ chức, cơ quan đảng cấp dưới thực hiện quyết định, chỉ thị của cấp ủy hoặc thực hiện một nhiệm vụ cụ thể

Hướng dẫn: giải thích, chỉ dẫn cụ thể việc tổ chức thực hiện văn bản của cấp ủy hoặc của cơ quan đảng cấp trên

Thông báo: thông tin về một vấn đề, một sự việc cụ thể để các cơ quan, cá nhân có liên quan biết hoặc thực hiện

Thông cáo: công bố về một sự kiện, sự việc quan trọng

Tuyên bố: chính thức công bố lập trường, quan điểm, thái độ của Đảng về một sự kiện, sự việc quan trọng

Lời kêu gọi: yêu cầu hoặc động viên mọi người thực hiện một nhiệm vụ hoặc hưởng ứng một chủ trương có ý nghĩa chính trị

Báo cáo: tường trình về tình hình hoạt động của một cấp ủy, tổ chức, cơ quan đảng hoặc về một đề án, một vấn đề, sự việc nhất định

Kế hoạch: xác định mục đích, yêu cầu, chỉ tiêu của nhiệm vụ cần hoàn thành trong khoảng thời gian nhất định và các biện pháp về tổ chức, nhân sự, cơ sở vật chất cần thiết để thực hiện nhiệm vụ đó

Quy hoạch: xác định mục tiêu và các phương án, giải pháp lớn cho một vấn đề, một lĩnh vực cần thực hiện trong một thời gian tương đối lâu dài, nhiều năm

Chương trình: sắp xếp nội dung công tác, lịch làm việc cụ thể của cấp ủy, tổ chức, cơ quan đảng, hoặc của các đồng chí lãnh đạo trong một thời gian nhất định

Đề án: trình bày có hệ thống về một kế hoạch, giải pháp giải quyết một nhiệm vụ, một vấn đề nhất định để cấp có thẩm quyền phê duyệt

Tờ trình: thuyết trình tổng quát về một đề án, một vấn đề, một dự thảo văn bản để cấp trên xem xét, quyết định

Công văn: truyền đạt, trao đổi các công việc cụ thể trong quá trình thực hiện chức năng, nhiệm vụ của cấp ủy, tổ chức, cơ quan đảng

Biên bản: ghi chép diễn biến, ý kiến phát biểu và ý kiến kết luận của đại hội đảng và các hội nghị của cấp ủy, tổ chức, cơ quan đảng

Giấy tờ hành chính: giấy giới thiệu, giấy chứng nhận, giấy đi dường, giấy nghỉ phép, phiếu gửi…

Căn cứ vào hình thức thì văn bản quản lý ành chính nhà nước có rất nhiều thể loại như Nghị quyết, nghị định, quyết định, chỉ thị, thông tư, lệnh, quy chế (kèm theo), kiến nghị, yêu cầu, văn bản pháp quy, công văn, thông báo, công điện

Căn cứ vào chủ thể ban hành có thể có văn bản do Chính phủ, bộ, ủy ban nhân dân, sở, phòng, ban, vv ban hành

Căn cứ vào lĩnh vực mà văn bản có tác động thì có thể chia văn bản về tư pháp, thành lập doanh nghiệp, xử lý vi phạm, trợ cấp xã hội…

Ngoài ra còn rất nhiều cách phân loại khác như phân loại theo địa phương, thời gian, hiệu lực pháp lý, theo ngôn ngữ thể hiện, theo hướng chu chuyển (đến, đi, nội bộ)…

Ngoại trừ những văn bản quy phạm pháp luật thuộc thẩm quyền ban hành của Quốc hội, Chủ tịch nước và các văn bản của ngành tư pháp, hệ thống văn bản quản lý hành chính nhà nước gồm:

Một là văn bản pháp quy (văn bản dưới luật)

Văn bản quy phạp pháp luật là văn bản do cơ quan nhà nước ban hành hoặc phối hợp ban hành theo thẩm quyền, trình tự, hình thức thủ tục luật định, trong đó có quy tắc xử sự chung có hiệu lực bắt buộc chung, được nhà nước bảo đảm thực hiện để điều chỉnh quan hệ xã hội

Hai là văn bản hành chính

Theo pháp luật hiện hành, văn bản hành chính bao gồm Nghị quyết (cá biệt), quyết định (cá biệt), chỉ thị, quy chế, quy định, thông cáo, thông báo, hướng dẫn, chương trình, kế hoạch, phương án, đề án, dự án,báo cáo, biên bản, tở trình, hợp đồng, công văn, công điện, ghi nhớ, bản cam kết, bản thỏa thuận, giấy chứng nhận, giấy ủy quyền, giấy mời, giấy giới thiệu, phiếu gửi, phiếu chuyển, thư công

Trong đây chia thành 2 loại là văn bản hành chính cá biệt và văn bản hành chính thông thường

Văn bản hành chính cá biệt là văn bản áp dụng pháp luật do các cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền ban hành để thực hiện các hoạt động quản lý, điều hành trong nội bộ cơ quan và giải quyết những công việc cụ thể đối với các đối tượng quản lý nhất định

Văn bản hành chính thông thường là những văn bản mang tính thông tin điều hành dùng để giao dịch, trao đổi, phản ánh tình hình, ghi chép công việc của cơ quan, tổ chức…

Ba là văn bản chuyên ngành

Là các văn bản mang tính đặc thù thuộc thẩm quyền ban hành của một số cơ quan nhà nước nhất định theo quy định của pháp luật. Những cơ quan, tổ chức khác khi có nhu cầu sử dụng thì phải tuân theo quy định, không được tùy tiện thay đổi nội dung, hình thức của nó

Các văn bản chuyên ngành liên quan đến nhiều lĩnh vực chuyên môn, kỹ thuật khác nhau như tài chính, giáo dục, y tế, văn hóa, kiến trúc, xây dựng, địa chất, thủy văn…

Hình thức văn bản chuyên ngành go Bộ trưởng, thủ trưởng cơ quan quản lý ngành quy định sau khi thống nhất với Bộ trưởng Bộ Nội vụ.



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. 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.

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.

- Trước hết ta phải xác định mục tiêu của cuộc diễn thuyết (WHY): buổi diễn thuyết nhằm mục tiêu thay đổi nhận thức, thái độ hay hành động của người nghe. Xác định mục tiêu cụ thể, không nên đưa nhiều nội dung, đặt ra nhiều mục tiêu làm cho người nghe cảm thấy phức tạp, không thoải mái, làm cho buổi diễn thuyết bị nhàm chán.

- Xác định đối tượng mà mình có thể truyền đạt (WHO): Trước khi trình bày buổi diễn thuyết ta phải tìm hiểu đối tượng là ai để chuẩn bị cho tốt thì mình sẽ thành công, ngược lại thì sẽ thất bại.

Người diễn thuyết trước khi chuẩn bị trình bày buổi diễn thuyết phải hiểu được tâm lý của đối tượng, hiểu được thói quen của đối tượng, trình độ của đối tượng, hiểu được tính chất và nghề nghiệp của đối tượng, thành phần xã hội, giai cấp, giới tính, tuổi tác của đối tượng mà mình sẽ nói chuyện. Cho nên tùy từng đối tượng mà mình có thể nói nhiều hơn hay ít hơn.

- Xác định tên của chủ đề và nội dung cụ thể để diễn thuyết (WHAT): Người làm công tác diễn thuyết nói chuyện trước công chúng phải xác định chủ đề để thực hiện đúng mục tiêu của chủ đề đó, nếu không xác định rõ chủ đề thì nó sẽ lan man hoặc sẽ không thực hiện được kế hoạch.

Vậy trước hết ta phải xác định tên của chủ đề, tên gọi là gì, mục tiêu của chủ đề là gì để thuyết phục người ta một hành động hay thay đổi thuyết phục người ta hay chỉ để tạo tình cảm với người ta cho một sự kiện, tùy thuộc vào mục tiêu mà chúng ta xác định, tên của chủ đề phải xác định một cách cụ thể.

Nội dung của chủ đề diễn thuyết phải mang tính giáo dục tư tưởng, tức là nó phải góp phần giáo dục cho người nghe, góp phần giúp người nghe hiểu đúng đường lối, chính sách, pháp luật và quyết tâm thực hiện chúng.

Khi xác định nội dung của buổi diễn thuyết ta nên chọn trình bày nội dung theo phương pháp nào (phương pháp thuyết trình, phương pháp đặt câu hỏi, phương pháp thảo luận nhóm…). Với nội dung đó thì mình dự định sẽ trình bày trong bao lâu, tùy theo từng mục tiêu mà mình sẽ kéo dài hay rút ngắn thời gian diễn thuyết.

- Phải chuẩn bị một địa điểm (WHERE), thời điểm, thời gian (WHEN) tiến hành thích hợp. Thường thì nói chuyện vào buổi sáng không nên sớm quá và cũng không nên kéo dài buổi nói chuyện sẽ dẫn đến sự mệt mỏi cho người nghe.

Trước khi diễn thuyết phải chuẩn bị đề cương của bài nói cho cụ thể, bài diễn thuyết bao giờ cũng gồm có 3 phần: Phần mở đầu, phần nội dung chính và phần kết thúc.

+ Phần mở đầu: Nói về lý do của bài nói, lý do gặp đối tượng, giới thiệu mục đích và nội dung mình gặp đối tượng, giới thiệu tin tức, thời sự (tùy thuộc vào khả năng của mình và tại sao phải nói điều đó để họ định hướng).

+ Phần nội dung chính:

Trình bày các nội dung cần nói nhưng phải xắp xếp theo một hệ thống, một trình tự hợp lý để cho nội dung có sức thuyết phục, lôi cuốn, kích thích tư duy người nghe, ta cần đưa thêm dẫn chứng minh họa, cụ thể, thực tế.

Bố cục chặt chẽ, được trình bày lập luận theo những quy tắc, phương pháp nhất định, tư liệu, tài liệu dùng để chứng minh làm rõ luận điểm cần xắp xếp theo logic.

Khi thiết lập đề cương bài diễn thuyết phải đảm bảo tính rõ ràng, chính xác, tính nhất quán với tính có luận chứng.

Đề cương phần chính của bài nói phải được xắp xếp theo yêu cầu của phương pháp sư phạm, trình bày từ cái đơn giản đến cái phức tạp và nổi bật được những luận điểm quan trọng nhất của bài.

+ Phần kết thúc: Tập hợp những ý cơ bản mà mình vừa nói ở phần trên và đưa ra những nhận xét chung.

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.
Ví dụ:

2. Những kỹ năng cần rèn luyện để diễn thuyết hiệu quả:

· 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. 

· 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.

· 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.

· 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.




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. Những nguyên tắc cơ bản nào trong công tác đánh giá cán bộ
- 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.
- 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:
+ 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.
+ 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.
+ Đánh giá cán bộ phải khách quan, toàn diện, lịch sử, cụ thể và phát triển.
Trong công tác cán bộ, việc đánh giá cán bộ là quan trọng nhất. 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. 
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. 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. Vấn đề quan trọng nhất trong giai đoạn hiện nay? Vì sao? 

3. Liên hệ thực tiễn đơn vị. 
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