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I. NHÀ NƯỚC CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

1. Khái quát chung về Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam 

a)  Nhà nước và dấu hiệu đặc trưng của nhà nước

Sự phát triển của sản xuất vật chất chuyển xã hội từ cung không đủ cầu sang một giai đoạn mới: Có của cải dự thừa, tiêu dùng đã có dự trữ. Việc chiếm đoạt tài sản dự trữ đã phân hóa xã hội thành giai cấp, đối lập nhau về lợi ích. Xã hội hình thành mâu thuẫn giai cấp. Khi mâu thuẫn giai cấp phát triển đến độ không thể điều hòa được thì nhà nước ra đời. Nhà nước biểu hiện và thực hiện đường lối chính trị của giai cấp cầm quyền, do đó, bản chất của nhà nước luôn mang tính giai cấp và nó phản ánh bản chất của giai cấp cầm quyền 

Trong các xã hội có giai cấp (chiếm hữu nô lệ, phong kiến, tư bản) quyền lực chính trị thuộc về giai cấp thống trị hoặc liên minh giai cấp thống trị. Thông qua quyền lực chính trị, giai cấp thống trị bắt các giai cấp khác phục tùng ý chí của mình. Quyền lực chính trị như C. Mác và Ph. Ăngghen đã chỉ rõ, thực chất là bạo lực có tổ chức của một giai cấp để đàn áp những giai cấp khác.

Nhà nước là công cụ cơ bản của quyền lực chính trị; là bộ máy quyền lực đặc biệt để trước hết cưỡng chế, bảo vệ lợi ích của giai cấp thống trị. Tuy nhiên, do được hình thành từ bộ máy quản lý cộng đồng, nên nhà nước cũng đồng thời nhân danh xã hội, đại diện cho xã hội thực hiện các chức năng quản lý xã hội, phục vụ nhu cầu chung của xã hội, tương ứng với bản chất của giai cấp cầm quyền và điều kiện tồn tại của xã hội

Nhà nước xã hội chủ nghĩa xuất hiện trong quá trình cách mạng xã hội chủ nghĩa, là công cụ của giai cấp công nhân liên minh với giai cấp nông dân và các tầng lớp lao động khác nhằm chống lại giai cấp bóc lột và xây dựng chủ nghĩa xã hội. Trong chế độ xã hội chủ nghĩa, giai cấp công nhân và nhân dân lao động là chủ thể thực hiện quyền lực nhà nước. Quyền lực nhà nước thuộc về nhân dân dưới sự lãnh đạo của giai cấp công nhân thông qua Đảng Cộng sản.

Với tư cách là một tổ chức chính trị đặc biệt, nhà nước có các dấu hiệu sau đây:

- Nhà nước được đặc trưng bởi sự hiện diện của một bộ máy quyền lực đặc biệt với chức năng quản lý và cưỡng chế. Do đó nó có quyền tối cao trong việc quyết định những vấn đề đối nội và đối ngoại.

- Xác lập chủ quyền quốc gia và phân chia dân cư theo lãnh thổ hành chính để quản lý.

- Ban hành hệ thống quy tắc xử sự chung của quốc gia để thiết lập và duy trì trật tự xã hội phù hợp lợi ích giai cấp thống trị cùng lợi ích quốc gia, đồng thời đảm bảo thực hiện bằng sức mạnh cưỡng chế.

- Quy định bằng pháp luật và thực hiện việc thu thuế bắt buộc đối với cá nhân và tổ chức trong lãnh thổ quốc gia để thiết lập nền tài chính công

Từ các đặc trưng trên của nhà nước, chúng ta có thể định nghĩa: Nhà nước là một tổ chức quyền lực chính trị gồm một bộ máy đặc biệt để thực hiện chức năng quản lý và cưỡng chế theo một trật tự pháp lý nhất định phục vụ và bảo vệ lợi ích của giai cấp cầm quyền.

b) Nhà nước Cộng hòa  xã hội chủ nghĩa Việt Nam

Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam là tổ chức quyền lực thể hiện và thực hiện ý chí, quyền lực của nhân dân, thay mặt nhân dân, chịu trách nhiệm trước nhân dân quản lý toàn bộ hoạt động của đời sống xã hội. Mặt khác, Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam chịu sự lãnh đạo và thực hiện đường lối chính trị của giai cấp công nhân thông qua đội tiên phong là Đảng Cộng sản Việt Nam. 

Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam là trung tâm thực hiện quyền lực chính trị, là trụ cột của hệ thống chính trị, là bộ máy tổ chức quản lý nhà nước về kinh tế, văn hóa, xã hội và thực hiện chức năng đối nội và đối ngoại.

Quản lý xã hội chủ yếu bằng pháp luật, Nhà nước phải có đủ quyền lực, đủ năng lực định ra pháp luật và năng lực tổ chức quản lý các mặt của đời sống xã hội bằng pháp luật. Để Nhà nước hoàn thành nhiệm vụ quản lý xã hội bằng pháp luật, thực hiện quyền lực nhân dân, phải luôn luôn chăm lo kiện toàn các cơ quan nhà nước, với cơ cấu gọn nhẹ, hoạt động có hiệu lực, hiệu quả với một đội ngũ cán bộ, công chức có phẩm chất chính trị vững vàng, năng lực chuyên môn giỏi; thường xuyên giáo dục pháp luật, nâng cao ý thức sống, làm việc theo Hiến pháp và pháp luật; có cơ chế và biện pháp ngăn ngừa tệ quan liêu, tham nhũng, lộng quyền, vô trách nhiệm... của một bộ phận đội ngũ cán bộ, công chức; nghiêm trị những hành động gây rối, thù địch; phát huy vai trò làm chủ của nhân dân, tổ chức xã hội, xây dựng và tham gia quản lý nhà nước.

Nhấn mạnh vai trò của nhà nước xã hội chủ nghĩa, thực hiện quản lý xã hội bằng pháp luật cần thấy rằng:

Một là, toàn bộ hoạt động của cả hệ thống chính trị, kể cả sự lãnh đạo của Đảng cũng phải trong khuôn khổ của pháp luật, chống mọi hành động lộng quyền coi thường pháp luật;

Hai là, có mối liên hệ thường xuyên và chặt chẽ giữa Nhà nước và nhân dân, lắng nghe và tôn trọng ý kiến của nhân dân, chịu sự giám sát của nhân dân, quản lý đất nước vì lợi ích của nhân dân, chứ không phải vì các cơ quan và công chức nhà nước.

Ba là, không có sự đối lập giữa nâng cao vai trò lãnh đạo của Đảng và tăng cường hiệu lực quản lý của Nhà nước, mà phải bảo đảm sự thống nhất để làm tăng sức mạnh lẫn nhau. Tính hiệu lực và sức mạnh của Nhà nước chính là thể hiện hiệu quả lãnh đạo của Đảng.

2. Bản chất của Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam

Bản chất của Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam được quy định trong Điều 2 Hiến pháp 1992 (sửa đổi bổ sung năm 2001): “Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam là nhà nước pháp quyền xã hội chủ nghĩa của nhân dân, do nhân dân, vì nhân dân. Tất cả quyền lực nhà nước thuộc về nhân dân mà nền tảng là liên minh giữa giai cấp công nhân với giai cấp nông dân và đội ngũ trí thức”.

Bản chất của Nhà nước ta hiện nay thể hiện cụ thể bản chất của nhà nước xã hội chủ nghĩa, bao gồm các đặc trưng sau: 

c) Tính giai cấp công nhân của Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam

Tính giai cấp công nhân của Nhà nước ta được quy định bởi tính tiên phong và sự lãnh đạo của giai cấp này. Tính tiên phong của giai cấp công nhân được thể hiện trong quá trình đấu tranh cách mạng, ở sự trung thành với lý tưởng cách mạng, ở khả năng nhận thức và tư tưởng đổi mới, phát triển. 

Bản chất giai cấp của Nhà nước ta thể hiện bản chất của giai cấp công nhân, là giai cấp tiên tiến nhất, cách mạng nhất, phấn đấu vì lợi ích của nhân dân lao động và của toàn xã hội.

d) Tính dân tộc của Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam

Nhà nước ta là nhà nước của tất cả các dân tộc sống trên đất nước Việt Nam, là biểu hiện tập trung của khối đoàn kết dân tộc. Các dân tộc anh em đều bình đẳng trước pháp luật. Mỗi dân tộc đều có ngôn ngữ riêng, được Nhà nước tạo điều kiện, hỗ trợ về mọi mặt để phát triển văn hóa, kinh tế, xã hội. Các chính sách xã hội thể hiện tính dân chủ, nhân đạo của nhà nước xã hội chủ nghĩa đang được triển khai thực hiện ở vùng đồng bào các dân tộc. Ngày nay, tính dân tộc đó được phát huy nhờ kết hợp với tính giai cấp, tính nhân dân và tính thời đại.

e) Tính nhân dân của Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam

Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam là nhà nước của nhân dân, do nhân dân và vì nhân dân. Điều 2 Hiến pháp năm 1992 quy định: "Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam là nhà nước của nhân dân, do nhân dân và vì nhân dân. Tất cả quyền lực nhà nước thuộc về nhân dân mà nền tảng là liên minh giai cấp công nhân với giai cấp nông dân và tầng lớp trí thức".

Quyền lực nhà nước thuộc về nhân dân: Nhân dân thiết lập nên Nhà nước bằng quyền bầu cử Quốc hội và Hội đồng nhân dân, sử dụng quyền lực nhà nước chủ yếu thông qua Quốc hội và Hội đồng nhân dân các cấp. Ngoài ra, nhân dân còn thực hiện quyền lực nhà nước bằng các hình thức giám sát, khiếu nại, tố cáo, khiếu kiện các quyết định, hành vi của các cơ quan nhà nước và các cá nhân có thẩm quyền làm thiệt hại đến quyền lợi của họ; tham gia góp ý vào các dự án chính sách, pháp luật.

Tính nhân dân không phủ nhận các biện pháp cương quyết, mạnh mẽ của Nhà nước nhằm chống lại các hành vi gây mất ổn định chính trị, vi phạm pháp luật, xâm hại đến lợi ích của Nhà nước, tập thể và công dân. Vì vậy, cùng với việc đổi mới, tăng cường hiệu lực, hiệu quả quản lý của các cơ quan nhà nước, Nhà nước cần tăng cường bộ máy cưỡng chế để đảm bảo an ninh, an toàn cho xã hội và cho từng cá nhân con người.

f) Tính thời đại của Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa  Việt Nam

Nhà nước ta là một Nhà nước xã hội chủ nghĩa, thực hiện thiết chế của nền dân chủ xã hội chủ nghĩa. Vì vậy, Nhà nước ta hiện nay đang thực hiện chính sách phát triển kinh tế hàng hóa nhiều thành phần có sự quản lý của Nhà nước theo định hướng xã hội chủ nghĩa, đồng thời thực hiện dân chủ hóa đời sống xã hội. Nhà nước ta thừa nhận nền kinh tế thị trường theo định hướng xã hội chủ nghĩa là phương tiện để đạt mục tiêu "dân giàu, nước mạnh, xã hội công bằng, dân chủ, văn minh". Bên cạnh việc chăm lo phát triển kinh tế, Nhà nước Việt Nam còn quan tâm đến việc giải quyết các vấn đề xã hội, chú trọng phát triển giáo dục, y tế, văn hóa…

Tính thời đại của Nhà nước ta còn được thể hiện sinh động trong chính sách đối ngoại với phương châm: "Việt Nam muốn làm bạn với tất cả các nước trên thế giới". Nhà nước Việt Nam thực hiện chính sách hòa bình, hữu nghị, hợp tác trên cơ  sở tôn trọng độc lập, chủ quyền và toàn vẹn lãnh thổ, không can thiệp vào nội bộ của nhau.   

3. Nhà nước trong hệ thống chính trị nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam

g) Khái quát chung về hệ thống chính trị

Hệ thống chính trị theo nghĩa rộng là khái niệm dùng để chỉ toàn bộ lĩnh vực chính trị của đời sống xã hội với t​ư cách là một hệ thống, bao gồm các chủ thể chính trị, các quan điểm, hệ tư tưởng, các quan hệ chính trị cùng các chuẩn mực chính trị, pháp lý.

Theo nghĩa hẹp, hệ thống chính trị dùng để chỉ hệ thống các lực lượng chính trị tồn tại đồng thời trong một xã hội; vừa mâu thuẫn, vừa vận hành thống nhất như một chính thể; gồm các tổ chức chính thống thực hiện chức năng chính trị  (Đảng cầm quyền, Nhà nước, các tổ chức xã hội...) và các lực lượng chính trị của giai cấp đối lập khác.

Hệ thống chính trị xuất hiện và tồn tại trong xã hội có giai cấp và Nhà nước. Quan hệ sản xuất đặc trư​ng cho một chế độ xã hội quy định bản chất và xu hư​ớng vận động của hệ thống chính trị. Hệ thống chính trị bị chi phối bởi đường lối chính trị của Đảng cầm quyền, do đó nó luôn phản ánh bản chất của giai cấp cầm quyền.

Trong các xã hội chiếm hữu nô lệ, phong kiến, tư​ bản, hệ thống chính trị hình thành và phát triển cùng với quá trình vận động của mâu thuẫn giữa các giai cấp đối kháng gắn với cuộc đấu tranh của nhân dân lao động và các lực lư​ợng tiến bộ chống lại chế độ xã hội đó, làm thay đổi theo h​ướng tiến bộ các hệ thống chính trị, hoặc thủ tiêu thay thế nó bằng một hệ thống chính trị dân chủ, tiến bộ hơn.

Trong chế độ xã hội chủ nghĩa, giai cấp công nhân và nhân dân lao động là chủ thể thực sự của quyền lực chính trị, tự mình định đoạt quyền chính trị của mình.

Cái căn bản nhất của hệ thống chính trị xã hội chủ nghĩa là quyền lực nhà n​ước thuộc về nhân dân d​ưới sự lãnh đạo của giai cấp công nhân thông qua Đảng Cộng sản.

Hệ thống chính trị xã hội chủ nghĩa xét về mặt cơ cấu bao gồm Đảng Cộng sản, Nhà nước, các tổ chức chính trị - xã hội. Hệ thống chính trị xã hội chủ nghĩa hoạt động theo một cơ chế nhất định dư​ới sự lãnh đạo của Đảng Cộng sản, sự quản lý của Nhà n​ước nhằm thực hiện quyền lực chính trị của nhân dân để xây dựng xã hội chủ nghĩa, thực hiện mục tiêu dân giàu, nư​ớc mạnh, xã hội công bằng, dân chủ, văn minh.

h) Vai trò của Nhà nước trong hệ thống chính trị

Nhà n​ước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam có vai trò quan trọng trong hệ thống chính trị. Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam là biểu hiện tập trung của quyền lực nhân dân và tổ chức các hoạt động để thực hiện quyền lực ấy. 
Nhà n​ước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam là thiết chế trung tâm của hệ thống chính trị. Có thể khái quát quan hệ giữa các cơ cấu quyền lực chính trị ở n​ước ta hiện nay bằng sơ đồ sau:

[image: image1]
Sơ đồ khái quát cơ cấu quyền lực chính trị ở Việt Nam
Nhà nước xã hội chủ nghĩa có vai trò quan trọng vì nó có các điều kiện sau:

- Nhà nước xã hội chủ nghĩa là đại diện chính thức cho mọi giai cấp và tầng lớp trong xã hội. Điều đó tạo cho Nhà nước có cơ sở xã hội rộng rãi, có thể triển khai nhanh chóng và thực hiện có hiệu quả những quyết định, chính sách của mình.

- Nhà nước xã hội chủ nghĩa là chủ sở hữu đối với những tư liệu sản xuất quan trọng của xã hội và nguồn tài chính to lớn. Thông qua đó Nhà nước điều tiết vĩ mô đối với nền kinh tế, đảm bảo cho nó phát triển hài hòa vì lợi ích chung của nhân dân.

- Nhà nước xã hội chủ nghĩa có một bộ máy chuyên làm chức năng quản lý. Các chức năng quản lý của Nhà nước bao trùm các lĩnh vực của đời sống xã hội.

- Trong quản lý xã hội, Nhà nước xã hội chủ nghĩa sử dụng pháp luật và thông qua hoạt động của các cơ quan chức năng đảm bảo cho pháp luật được thực hiện.

- Nhà nước xã hội chủ nghĩa có hệ thống lực lượng vũ trang, công an, nhà tù, tòa án, là những phương tiện để Nhà nước có thể duy trì trật tự và ổn định xã hội. 

- Nhà nước xã hội chủ nghĩa là tổ chức mang chủ quyền quốc gia. Chủ quyền quốc gia là thuộc tính pháp lý riêng biệt của Nhà nước. Nhà nước là chủ thể của các điều ước quốc tế. 

Đồng thời với việc phát triển kinh tế - xã hội, Nhà nước cũng phải tạo điều kiện về cơ sở vật chất và pháp lý cho các tổ chức chính trị - xã hội hoạt động, thu hút các tổ chức đó tham gia vào việc quản lý các công việc của Nhà nước.

II. CÁC NGUYÊN TẮC TỔ CHỨC VÀ HOẠT ĐỘNG CỦA NHÀ NƯỚC CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

4. Nguyên tắc Đảng lãnh đạo 

Hệ thống chính trị Việt Nam là hệ thống chính trị nhất nguyên, trong đó chỉ tồn tại một đảng là Đảng Cộng sản Việt Nam - lực lượng duy nhất lãnh đạo Nhà nước và xã hội. Đảng Cộng sản Việt Nam là đảng cầm quyền, giữ vai trò lãnh đạo toàn dân, toàn diện bao gồm chính trị, kinh tế - xã hội, an ninh, quốc phòng, ngoại giao.

Sự lãnh đạo của Đảng đảm bảo giữ vững bản chất của Nhà nước xã hội chủ nghĩa, giữ vai trò quyết định trong việc xác định phương hướng tổ chức và hoạt động của Nhà nước. Đó là điều kiện tiên quyết đảm bảo hiệu lực, hiệu quả quản lý của Nhà nước, phát huy quyền làm chủ của nhân dân trong việc tham gia quản lý các công việc của Nhà nước.

Sự lãnh đạo của Đảng đối với Nhà nước được thể hiện trên các nội dung chủ yếu sau:

- Đảng đề ra đường lối, chủ trương, chính sách định hướng cho quá trình tổ chức và hoạt động của bộ máy nhà nước.

- Đảng phát hiện, đào tạo, bồi dưỡng những đảng viên có phẩm chất, năng lực và giới thiệu họ vào đảm nhận các chức vụ trong bộ máy nhà nước thông qua con đường bầu cử dân chủ.

- Đảng kiểm tra hoạt động của các cơ quan nhà nước trong việc thực hiện đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng.

- Các đảng viên và các tổ chức của Đảng gương mẫu trong việc thực hiện đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng.

Đảng lãnh đạo Nhà nước nhưng không làm thay các công việc của Nhà nước mà phải phân định rạch ròi công việc lãnh đạo của Đảng với việc quản lý của Nhà nước.

Nguyên tắc này đòi hỏi trong tổ chức và hoạt động quản lý nhà nước, các cơ quan nhà nước một mặt phải thừa nhận và chịu sự lãnh đạo của Đảng, mặt khác phải có trách nhiệm đưa đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng vào thực tiễn đời sống xã hội và đảm bảo sự kiểm tra, giám sát của Đảng.

5. Nguyên tắc tất cả quyền lực nhà nước thuộc về nhân dân

Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam là nhà nước của nhân dân, do nhân dân, vì nhân dân, tất cả quyền lực nhà nước thuộc về nhân dân. Nhà nước là công cụ thực hiện quyền làm chủ của nhân dân. Vì vậy, trong hoạt động của mình Nhà nước phải đảm bảo sự tham gia và giám sát của nhân dân đối với các cơ quan nhà nước. Nguyên tắc này đòi hỏi: Thứ nhất, tăng cường và mở rộng sự tham gia trực tiếp của nhân dân vào việc giải quyết các công việc của Nhà nước. Thứ hai, nâng cao chất lượng hoạt động của các cơ quan đại diện để các cơ quan này thực sự đại diện cho ý chí và nguyện vọng của nhân dân. Thứ ba, các cơ quan Nhà nước có trách nhiệm tạo ra cơ sở pháp lý và các điều kiện tài chính, vật chất cho các tổ chức xã hội hoạt động; định ra những hình thức và biện pháp để thu hút sự tham gia của các tổ chức xã hội và nhân dân vào các hoạt động của Nhà nước.

6. Nguyên tắc tập trung dân chủ

Đây là nguyên tắc cơ bản áp dụng cho tất cả các cơ quan nhà nước, được quy định tại Điều 6 Hiến pháp năm 1992: "Quốc hội, Hội đồng nhân dân và các cơ quan khác của Nhà nước đều tổ chức và hoạt động theo nguyên tắc tập trung dân chủ".

Nguyên tắc này xuất phát từ hai yêu cầu khách quan của quản lý, đó là: đảm bảo tính thống nhất của hệ thống lớn (quốc gia, ngành, địa phương, cơ quan, đơn vị, bộ phận) và đảm bảo sự phù hợp với đặc thù của hệ thống con lệ thuộc (từng ngành, từng địa phương, từng cơ quan, đơn vị, bộ phận, cá nhân). Nguyên tắc tập trung dân chủ thể hiện sự kết hợp hài hòa giữa sự chỉ đạo tập trung, thống nhất của cơ quan nhà nước cấp trên với việc mở rộng dân chủ để phát huy tính chủ động, sáng tạo của cấp dưới nhằm đạt hiệu quả trong quản lý nhà nước. 

Tập trung trong các cơ quan nhà nước được thể hiện trên các nội dung sau: (1) bộ máy nhà nước được tổ chức theo hệ thống thứ bậc từ Trung ương đến các địa phương; (2) thống nhất chủ trương, chính sách, chiến lược, quy hoạch, kế hoạch phát triển; (3) thống nhất các quy chế quản lý; (4) thực hiện chế độ một thủ trưởng hoặc trách nhiệm cá nhân người đứng đầu ở tất cả các cấp, đơn vị.

Dân chủ trong các cơ quan nhà nước là sự phát huy trí tuệ của các cấp, các ngành, cơ quan, đơn vị và các cá nhân, tổ chức vào hoạt động quản lý nhà nước. Tính dân chủ được thể hiện cụ thể ở các nội dung sau: (1) cấp dưới được tham gia thảo luận, góp ý kiến về những vấn đề trong quản lý; (2) cấp dưới được chủ động, linh hoạt trong việc thực hiện nhiệm vụ được giao và chịu trách nhiệm trước cấp trên về việc thực hiện nhiệm vụ của mình.

Hai nội dung tập trung và dân chủ liên quan mật thiết với nhau, tác động bổ trợ cho nhau. Tập trung trên cơ sở dân chủ và dân chủ trong khuôn khổ tập trung. Thực hiện nguyên tắc tập trung dân chủ đòi hỏi sự kết hợp hài hòa hai nội dung này để tạo ra sự nhất trí giữa lãnh đạo và bị lãnh đạo, giữa người chỉ huy và người thừa hành.        
7. Nguyên tắc huy động quần chúng nhân dân tham gia quản lý nhà nước

Nhân dân là người sáng tạo ra lịch sử, là lực lượng quyết định trong quá trình cải biến xã hội. Vai trò quyết định của nhân dân thể hiện trên các mặt chủ yếu sau đây:

- Nhân dân là lực lượng cơ bản sản xuất ra của cải vật chất và tinh thần, góp phần vào sự tồn tại và phát triển của xã hội.

- Nhân dân là chủ thể của mọi quá trình cải biến xã hội.

- Lợi ích của nhân dân là động lực cơ bản của cách mạng xã hội, của những quá trình cải biến xã hội.

Trên phương diện quyền lực chính trị, nhân dân vừa là chủ thể, vừa là khách thể của quyền lực chính trị. 

Sự tham gia của nhân dân vào các công việc của Nhà nước vừa với tư cách từng cá nhân, các nhóm cộng đồng, vừa thông qua những tổ chức, cơ quan mà họ là những thành viên với nhiều phương thức khác nhau, trực tiếp hoặc gián tiếp. Nhân dân tham gia quản lý nhà nước với nhiều hình thức như: trực tiếp tham gia làm việc trong các cơ quan nhà nước, bầu cử đại biểu của mình vào các cơ quan nhà nước, tham gia trưng cầu dân ý, thảo luận các dự án luật và các chính sách, quyết định của Nhà nước, tham gia giám sát hoạt động của các cơ quan và công chức nhà nước... Những hình thức tham gia quản lý các công việc nhà nước của nhân dân được quy định cụ thể tại Điều 11, Điều 53 Hiến pháp năm 1992.

8. Nguyên tắc pháp chế xã hội chủ nghĩa

Nguyên tắc pháp chế xã hội chủ nghĩa là nguyên tắc hiến định, là nội dung quan trọng nhất của việc xây dựng nhà nước pháp quyền. Điều 12 Hiến pháp năm 1992 ghi: "Nhà nước quản lý xã hội bằng pháp luật không ngừng tăng cường pháp chế xã hội chủ nghĩa".

Nguyên tắc này đòi hỏi tổ chức và hoạt động của các cơ quan nhà nước phải triệt để tôn trọng pháp luật của Nhà nước. Nguyên tắc này không cho phép các cơ quan nhà nước thực hiện quản lý nhà nước một cách chủ quan, tùy tiện mà phải dựa vào pháp luật, làm đúng pháp luật, cụ thể:

- Các cơ quan nhà nước phải chịu sự giám sát của công dân và của xã hội.

- Tổ chức và hoạt động của các cơ quan nhà nước phải trong phạm vi thẩm quyền do pháp luật quy định, không vượt quyền.

- Hoạt động quản lý nhà nước phải được tiến hành theo đúng trình tự, thủ tục do pháp luật quy định.

- Các quyết định quản lý nhà nước được ban hành đúng luật.

- Tăng cường kiểm tra, giám sát mọi hoạt động của cơ quan, tổ chức, cán bộ, công chức, viên chức nhà nước; xử lý nghiêm minh các hành vi vi phạm pháp luật.

Thực hiện tốt nguyên tắc pháp chế xã hội chủ nghĩa là cơ sở đảm bảo hoạt động hiệu lực, hiệu quả của bộ máy nhà nước, đảm bảo công bằng xã hội.

9. Nguyên tắc công khai, minh bạch

Trong xã hội ta, với Nhà nước pháp quyền "của dân, do dân và vì dân", tất cả những thông tin trong quản lý của các cơ quan nhà nước phải được công khai cho người dân biết trừ những vấn đề thuộc bí mật quốc gia và đảm bảo quy định của pháp luật.

Tính minh bạch trong hoạt động quản lý là hết sức cần thiết và là nguồn sức mạnh của bộ máy công quyền. Minh bạch trước hết là nhằm bảo đảm bản chất dân chủ của xã hội, thể hiện quyền của người dân trong việc tham gia quản lý nhà nước; là một giải pháp rất quan trọng để khắc phục tệ quan liêu tham nhũng. Minh bạch cũng là điều kiện không thể thiếu để bộ máy nhà nước tiếp thu trí tuệ của dân đóng góp cho các hoạt động quản lý. Minh bạch cũng là một yêu cầu cần thiết để thành công trong hội nhập quốc tế.
Tính minh bạch luôn gắn với công khai. Muốn công khai thì phải minh bạch và minh bạch là cơ sở, là nền tảng để thực hiện công khai. Nguyên tắc này đòi hỏi các cơ quan nhà nước khi xây dựng, ban hành và tổ chức thực hiện chính sách, pháp luật phải tiến hành công khai, minh bạch, đảm bảo công bằng, dân chủ theo đúng quy định của pháp luật.

Ngoài các nguyên tắc cơ bản trên, bộ máy Nhà nước Cộng hòa Xã hội chủ nghĩa  Việt Nam còn được tổ chức và hoạt động theo một số nguyên tắc khác, như nguyên tắc kế hoạch hóa, nguyên tắc bình đẳng giữa các dân tộc...

III.  BỘ MÁY NHÀ NƯỚC CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

10. Khái niệm bộ máy nhà nước

Bộ máy nhà nước là hệ thống các cơ quan nhà nước được tổ chức và hoạt động theo những nguyên tắc chung thống nhất tạo thành một cơ chế đồng bộ để thực hiện các chức năng và nhiệm vụ của Nhà nước.

11.  Các cơ quan trong bộ máy nhà nước


i) Cơ quan quyền lực nhà nước

* Quốc hội 

Vị trí của Quốc hội trong bộ máy nhà nước được ghi nhận trong Hiến pháp. Điều 83 Hiến pháp 1992: "Quốc hội là cơ quan đại biểu cao nhất của nhân dân, cơ quan quyền lực nhà nước cao nhất của nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam". 

Là cơ quan quyền lực nhà nước cao nhất của Nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam, Quốc hội có các chức năng  sau:

- Lập hiến và lập pháp. Lập hiến là làm ra Hiến pháp và sửa đổi Hiến pháp, lập pháp là làm ra Luật và sửa đổi Luật.

- Quyết định những chính sách cơ bản về đối nội và đối ngoại, nhiệm vụ kinh tế - xã hội, quốc phòng, an ninh của đất nước, những nguyên tắc chủ yếu về tổ chức và hoạt động của bộ máy nhà nước, về quan hệ xã hội và hoạt động của công dân.

- Thực hiện quyền giám sát tối cao đối với toàn bộ hoạt động của Nhà nước.

Trong cơ cấu tổ chức của Quốc hội có Ủy ban Thường vụ Quốc hội, Hội đồng Dân tộc và các Ủy ban của Quốc hội: Ủy ban Pháp luật; Ủy ban Tư pháp;  Ủy ban Kinh tế; Ủy ban Tài chính và Ngân sách; Ủy ban Quốc phòng và An ninh; Ủy ban Văn hóa, Giáo dục, Thanh niên, Thiếu niên và Nhi đồng; Ủy ban Về các vấn đề xã hội; Ủy ban Khoa học, Công nghệ và Môi trường; Ủy ban Đối ngoại.

* Hội đồng nhân dân

Điều 1Luật tổ chức Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân 2003 có ghi: “Hội đồng nhân dân là cơ quan quyền lực nhà nước ở địa phương, đại diện cho ý chí, nguyện vọng và quyền làm chủ của nhân dân, do nhân dân địa phương bầu ra, chịu trách nhiệm trước nhân dân địa phương và cơ quan nhà nước cấp trên”.

- Hội đồng nhân dân quyết định những chủ trương, biện pháp quan trọng để phát huy tiềm năng của địa phương, xây dựng và phát triển địa phương.

- Hội đồng nhân dân thực hiện quyền giám sát đối với hoạt động của Thường trực Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân, Tòa án nhân dân, Viện kiểm sát nhân dân cùng cấp; giám sát việc thực hiện các nghị quyết của Hội đồng nhân dân; giám sát việc tuân theo pháp luật của cơ quan nhà nước, tổ chức kinh tế, tổ chức xã hội, đơn vị vũ trang nhân dân và của công dân ở địa phương.

- Hội đồng nhân dân thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn của mình theo Hiến pháp, luật và các văn bản của cơ quan nhà nước cấp trên; phát huy quyền làm chủ của nhân dân, tăng cường pháp chế xã hội chủ nghĩa, ngăn ngừa và chống các biểu hiện quan liêu, hách dịch, cửa quyền, tham nhũng, lãng phí, vô trách nhiệm và các biểu hiện tiêu cực khác của cán bộ, công chức và trong bộ máy chính quyền địa phương.

- Hội đồng nhân dân được tổ chức ở các đơn vị hành chính sau đây:

+ Tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương (gọi chung là cấp tỉnh);

+ Huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh (gọi chung là cấp huyện);

+ Xã, phường, thị trấn (gọi chung là cấp xã).

j) Chủ tịch nước

Trong bộ máy nhà nước, Chủ tịch nước là người đứng đầu Nhà nước, thay mặt nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam về đối nội và đối ngoại.

Chủ tịch nước do Quốc hội bầu trong số đại biểu Quốc hội. Chủ tịch nước chịu trách nhiệm và báo cáo công tác trước Quốc hội.

Chủ tịch nước có quyền tham dự các phiên họp của Ủy ban Thường vụ Quốc hội. Khi cần thiết, Chủ tịch nước có quyền tham dự các phiên họp của Chính phủ. Chủ tịch nước có quyền đề nghị Ủy ban Thường vụ Quốc hội xem xét lại pháp lệnh trong thời hạn mười ngày kể từ ngày pháp lệnh được thông qua; nếu pháp lệnh đó vẫn được Ủy ban Thường vụ Quốc hội  biểu quyết tán thành mà Chủ tịch nước vẫn không nhất trí, thì Chủ tịch nước trình Quốc hội quyết định tại kỳ họp gần nhất.

Chủ tịch nước đề nghị Quốc hội bầu, miễn nhiệm, bãi nhiệm Phó Chủ tịch nước, Thủ tướng Chính phủ, Chánh án Tòa án Nhân dân Tối cao, Viện trưởng Viện Kiểm sát Nhân dân Tối cao.

Căn cứ vào nghị quyết của Quốc hội, Chủ tịch nước bổ nhiệm, miễn nhiệm, cách chức Phó Thủ tướng, Bộ trưởng và các thành viên khác của Chính phủ.

Chủ tịch nước công bố Hiến pháp, luật, pháp lệnh. Căn cứ vào nghị quyết của Ủy ban Thường vụ Quốc hội, Chủ tịch nước ra lệnh tổng động viên hoặc động viên cục bộ, ban bố tình trạng khẩn cấp; trong trường hợp Ủy ban Thường vụ Quốc hội không thể họp được, Chủ tịch nước có thể ban bố tình trạng khẩn cấp trong cả nước hoặc ở từng địa phương.

Chủ tịch nước thống lĩnh các lực lượng vũ trang nhân dân và giữ chức vụ Chủ tịch Hội đồng Quốc phòng và An ninh; quyết định phong hàm cấp sỹ quan cấp cao trong lực lượng vũ trang nhân dân, hàm, cấp  đại sứ, những hàm, cấp nhà nước trong các lĩnh vực khác; quyết định tặng thưởng huân chương, huy chương, giải thưởng nhà nước và danh hiệu vinh dự nhà nước; cử, triệu hồi đại sứ đặc mệnh toàn quyền của Việt Nam; tiếp nhận đại sứ đặc mệnh toàn quyền của nước ngoài; tiến hành đàm phán, ký kết điều ư​ớc quốc tế nhân danh nhà nước với người đứng đầu nhà nước khác; trình Quốc hội phê chuẩn điều ước quốc tế đã trực tiếp ký; quyết định phê chuẩn hoặc gia nhập điều ước quốc tế, trừ trường hợp cần trình Quốc hội quyết định. Để thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn của mình, Chủ tịch nước ban hành lệnh, quyết định….

Phó Chủ tịch nước do Quốc hội bầu trong số đại biểu Quốc hội. Phó Chủ tịch nước giúp Chủ tịch nước làm nhiệm vụ và có thể được Chủ tịch nước ủy nhiệm thay Chủ tịch làm một số nhiệm vụ.  

k) Cơ quan hành chính nhà nước

* Chính phủ 

Địa vị của Chính phủ được xác lập trên cơ sở quy định tại Hiến pháp 1992 và Luật Tổ chức Chính phủ năm 2001.  

Theo Điều 109 Hiến pháp 1992 "Chính phủ là cơ quan chấp hành của Quốc hội, cơ quan hành chính nhà nước cao nhất của Nước Cộng hoà Xã hội chủ nghĩa Việt Nam". Với vị trí như vậy, Chính phủ có hai tư cách: thứ nhất, với tư cách là cơ quan chấp hành của Quốc hội, Chính phủ phải chấp hành Hiến pháp, luật, nghị quyết của Quốc hội, pháp lệnh, nghị quyết của Ủy ban Thường vụ Quốc hội, lệnh, quyết định của Chủ tịch nước và tổ chức thực hiện các văn bản pháp luật đó; thứ hai, với tư cách là cơ quan hành chính nhà nước cao nhất của Nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam, Chính phủ có toàn quyền giải quyết các vấn đề quản lý nhà nước trên phạm vi toàn quốc, trừ những vấn đề thuộc quyền giải quyết của Quốc hội, Ủy ban Thường vụ Quốc hội và Chủ tịch nước.
Với vị trí là cơ quan hành chính nhà nước cao nhất, Chính phủ thống nhất quản lý việc thực hiện các nhiệm vụ chính trị, kinh tế, văn hóa, xã hội, quốc phòng, an ninh và đối ngoại của Nhà nước. Chính phủ chỉ đạo tập trung, thống nhất các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, các cấp chính quyền địa phương.

Chính phủ được lập ra trong kỳ họp thứ nhất của mỗi khóa Quốc hội. Trong kỳ họp này Quốc hội bầu Thủ tướng Chính phủ trong số các đại biểu Quốc hội theo đề nghị của Chủ tịch nước và phê chuẩn các Phó Thủ tướng, các Bộ trưởng và các thành viên khác của Chính phủ theo đề nghị của Thủ tướng. 

Chính phủ chịu trách nhiệm trước Quốc hội và báo cáo công tác với Quốc hội, Ủy ban Thường vụ Quốc hội và Chủ tịch nước.

Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ và các thành viên khác của Chính phủ chịu sự giám sát của Quốc hội, Ủy ban Thường vụ Quốc hội. Trong các kỳ họp của Quốc hội, Thủ tướng và các thành viên của Chính phủ phải trả lời chất vấn của đại biểu Quốc hội.

Chính phủ bao gồm các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc chính phủ. Trong các Bộ có các Tổng cục, Cục, Vụ, phòng, ban.
Cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương có Ủy ban nhân dân các cấp: tỉnh/thành phố trực thuộc Trung ương; các quận/huyện/thành phố/thị xã/thị trấn trực thuộc tỉnh; các xã/phường.

* Ủy ban nhân dân 

Uỷ ban nhân dân do Hội đồng nhân dân cùng cấp bầu ra, chịu trách nhiệm trước Hội đồng nhân dân cùng cấp và cơ quan nhà nước cấp trên.

Ủy ban nhân dân là cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương, góp phần bảo đảm sự chỉ đạo, quản lý thống nhất trong bộ máy hành chính nhà nước từ trung ương tới cơ sở.

Ủy ban nhân dân chịu trách nhiệm chấp hành Hiến pháp, luật, các văn bản của cơ quan nhà nước cấp trên và nghị quyết của Hội đồng nhân dân cùng cấp nhằm bảo đảm thực hiện chủ trương, biện pháp phát triển kinh tế - xã hội, củng cố quốc phòng, an ninh và thực hiện các chính sách khác trên địa bàn.

Ủy ban nhân dân cấp dưới chịu sự chỉ đạo của Ủy ban nhân dân cấp trên. Ủy ban nhân dân cấp tỉnh chịu sự chỉ đạo của Chính phủ.

Hiệu quả hoạt động của Ủy ban nhân dân được bảo đảm bằng hiệu quả hoạt động của tập thể Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân, các thành viên khác của Ủy ban nhân dân và của các cơ quan chuyên môn 

l) Tòa án nhân dân 

Tòa án là cơ quan xét xử của nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam. Tòa án có nhiệm vụ bảo vệ pháp chế xã hội chủ nghĩa; bảo vệ chế độ xã hội chủ nghĩa và quyền làm chủ của nhân dân; bảo vệ tài sản của Nhà nước, của tập thể; bảo vệ tính mạng, tài sản, tự do, danh dự và nhân phẩm của công dân.
Bằng hoạt động của mình, Tòa án góp phần giáo dục công dân trung thành với Tổ quốc, chấp hành nghiêm chỉnh pháp luật, tôn trọng những quy tắc của cuộc sống xã hội, ý thức đấu tranh phòng ngừa và chống tội phạm, các vi phạm pháp luật khác.
Hệ thống tòa án nhân dân gồm có: 

- Tòa án Nhân dân Tối cao;
- Các Tòa án nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương;
- Các Tòa án nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh;
- Các Tòa án quân sự;
- Các Tòa án khác do luật định.
Trong tình hình đặc biệt, Quốc hội có thể quyết định thành lập Tòa án đặc biệt.
Tòa án Nhân dân Tối cao là cơ quan xét xử cao nhất của Nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam, thực hiện quyền giám đốc việc xét xử của Tòa án nhân dân địa phương và các Tòa án Quân sự, giám đốc việc xét xử của Tòa án đặc biệt và các tòa án khác, trừ trường hợp Quốc hội quy định khác khi thành lập tòa án đó. Nhiệm vụ, quyền hạn của Tòa án Nhân dân Tối cao được quy định tại Điều 19, 20 Luật Tổ chức Tòa án nhân dân, năm 2002.

m) Viện Kiểm sát nhân dân

Trong bộ máy nhà nước, Viện Kiểm sát nhân dân là cơ quan có những đặc điểm, đặc thù so với các cơ quan khác của Nhà nước. Viện Kiểm sát nhân dân được tổ chức thành một hệ thống thống nhất, làm việc theo chế độ thủ trưởng. Viện Kiểm sát do Viện trưởng lãnh đạo. Viện trưởng Viện Kiểm sát nhân dân cấp dưới chịu sự lãnh đạo của Viện trưởng Viện Kiểm sát nhân dân cấp trên. Các Viện trưởng Viện Kiểm sát nhân dân và Viện trưởng Viện Kiểm sát Quân sự chịu sự lãnh đạo thống nhất của Viện trưởng Viện Kiểm sát Nhân dân Tối cao.

Viện trưởng, Phó Viện trưởng, các kiểm sát viên ở địa phương và kiểm sát quân sự do Viện trưởng Viện Kiểm sát Nhân dân Tối cao bổ nhiệm, miễn nhiệm, cách chức.

Hệ thống Viện Kiểm sát nhân dân gồm có:

- Viện Kiểm sát Nhân dân Tối cao;

- Các Viện Kiểm sát nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương;

- Các Viện Kiểm sát nhân dân huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh;

- Các Viện Kiểm sát Quân sự.

Viện Kiểm sát nhân dân tối cao thực hành quyền công tố và kiểm sát các hoạt động tư pháp góp phần bảo đảm cho pháp luật được chấp hành nghiêm chỉnh và thống nhất. Viện Kiểm sát nhân dân địa phương, các Viện Kiểm sát Quân sự thực hành quyền công tố và kiểm sát các hoạt động tư pháp trong phạm vi trách nhiệm do luật định.
CÂU HỎI THẢO LUẬN
1. Anh/Chị hãy trình bày bản chất của Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam? Phân tích tính nhân dân của Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam?
2. Anh/Chị hãy trình bày vị trí, vai trò và mối quan hệ của bộ máy Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam trong hệ thống chính trị ở nước ta hiện nay? 

3. Anh/Chị hãy nêu các nguyên tắc tổ chức và hoạt động của Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam? Phân tích nguyên tắc pháp chế xã hội chủ nghĩa trong tổ chức và hoạt động của Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam?
4. Anh/Chị hãy trình bày tổ chức bộ máy Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam, thông qua đó đề xuất ý kiến về đổi mới tổ chức và cơ chế hoạt động của bộ máy nhà nước nhằm xây dựng nhà nước pháp quyền xã hội chủ nghĩa của nhân dân, do nhân dân, vì nhân dân?
TÀI LIỆU THAM KHẢO

1. Văn kiện Đại hội đại biểu toàn quốc lần thứ XI Đảng Cộng sản Việt Nam.

2. Hiến pháp năm 1992 (sửa đổi, bổ sung năm 2001). NXB Chính trị Quốc gia. Hà Nội - 1995.

3. Luật Tổ chức Quốc hội sửa đổi năm 2007.

4. Luật Tổ chức Chính phủ năm 2001.

5. Luật Tổ chức HĐND và UBND năm 2003.

6. Luật Tổ chức Tòa án nhân dân năm 2002.

7. Luật Tổ chức Viện Kiểm sát nhân dân năm 2002.

Chuyên đề 2 
PHÁP LUẬT, PHÁP CHẾ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA

IV. PHÁP LUẬT VÀ VAI TRÒ CỦA PHÁP LUẬT TRONG QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VÀ QUẢN LÝ XÃ HỘI 

12. Khái niệm pháp luật

 Trong xã hội cần có một trật tự nhất định và sự điều chỉnh nhất định đối với các quan hệ xã hội - quan hệ giữa người với người trên các lĩnh vực.

 Các quy phạm xã hội ở nước ta hiện nay rất đa dạng bao gồm: các quy phạm chính trị do các cơ quan, tổ chức của Đảng ban hành; các quy phạm do các tổ chức chính trị - xã hội ban hành; các quy phạm đạo đức, phong tục, tôn giáo và pháp luật. Trong các quy phạm đó, pháp luật là những quy tắc xử sự chung nhất, phổ biến nhất để điều chỉnh các quan hệ xã hội.

Theo cách hiểu chung nhất, pháp luật là hệ thống các quy phạm (quy tắc hành vi hay quy tắc xử sự) có tính chất bắt buộc chung và được thực hiện lâu dài nhằm điều chỉnh các quan hệ xã hội, do Nhà nước ban hành hoặc thừa nhận, thể hiện ý chí của Nhà nước và được Nhà nước bảo đảm thực hiện bằng các biện pháp tổ chức, giáo dục, thuyết phục, cưỡng chế bởi bộ máy Nhà nước. Pháp luật là cơ sở pháp lý cho tổ chức, hoạt động của đời sống xã hội và Nhà nước, là công cụ để Nhà nước thực hiện quyền lực của mình.

Như bản chất của Nhà nước, pháp luật mang bản chất giai cấp và xã hội. Ý chí của giai cấp thống trị được Nhà nước thể chế hóa thành pháp luật và nhờ có pháp luật ý chí của giai cấp thống trị trở thành ý chí của Nhà nước.

Nhà nước ta là Nhà nước của nhân dân, do nhân dân và vì nhân dân nên pháp luật thể hiện ý chí của giai cấp công nhân, nông dân, tầng lớp trí thức và những người lao động khác trong xã hội. Pháp luật thể hiện và bảo vệ lợi ích của số đông nhân dân trong xã hội. Thông qua pháp luật, ý chí của nhân dân trở thành ý chí của Nhà nước.

Pháp luật không chỉ mang tính giai cấp và tính xã hội mà pháp luật còn phản ánh hiện thực xã hội và các quy luật khách quan của đời sống xã hội.
Pháp luật có các đặc điểm sau: 

- Pháp luật mang tính quy phạm phổ biến; 

- Pháp luật được thể hiện dưới hình thức xác định; 

- Pháp luật có tính cưỡng chế; 

- Pháp luật được Nhà nước bảo đảm thực hiện.

13. Chức năng của pháp luật

Pháp luật có ba chức năng chủ yếu: chức năng điều chỉnh; chức năng bảo vệ; chức năng giáo dục.

- Chức năng điều chỉnh của pháp luật đối với các quan hệ xã hội được thể hiện theo hai hướng chính: một mặt pháp luật ghi nhận các quan hệ cơ bản, quan trọng và phổ biến trong xã hội; mặt khác pháp luật bảo đảm cho các quan hệ xã hội đó phát triển phù hợp với lợi ích của giai cấp và lợi ích của xã hội. Chức năng điều chỉnh các quan hệ xã hội của pháp luật được thực hiện thông qua các hình thức: quy định, cho phép, ngăn cấm, quy định quyền và nghĩa vụ giữa các chủ thể tham gia vào các quan hệ pháp luật. Nhờ có pháp luật mà các quan hệ xã hội được trật tự hóa, đi vào nề nếp.

- Chức năng bảo vệ các quan hệ xã hội được pháp luật điều chỉnh. Khi có hành vi vi phạm pháp luật, xâm phạm tới các quan hệ xã hội được pháp luật điều chỉnh thì cơ quan Nhà nước có thẩm quyền áp dụng biện pháp cưỡng chế ghi trong phần chế tài của quy phạm pháp luật để phục hồi lại quan hệ xã hội đã bị xâm phạm.

- Chức năng giáo dục của pháp luật được thực hiện thông qua sự tác động của pháp luật vào ý thức con người, làm cho mỗi người hình thành ý thức pháp luật và hành động phù hợp với cách xử sự ghi trong các quy phạm pháp luật. Cách cư xử ghi trong các quy phạm pháp luật là cách xử sự phổ biến đã được lựa chọn phù hợp với đạo đức của xã hội. Vì vậy, việc tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật có tác động tới ý thức của mọi người làm cho mỗi người nhận thức được họ cần phải xử sự như thế nào trong những hoàn cảnh, điều kiện, tình huống mà pháp luật đã quy định và nếu vi phạm thì họ phải chịu những hậu quả bất lợi về vật chất, tinh thần như thế nào. Nhờ đó mà con người hướng tới những hành vi, cách cư xử phù hợp với đạo đức và pháp luật.

14. Vai trò của pháp luật trong quản lý nhà nước và quản lý xã hội

n) Vai trò của pháp luật đối với kinh tế

Trong mối quan hệ với kinh tế, vai trò của pháp luật thể hiện ở chỗ pháp luật quy định về mặt pháp lý các quan hệ sản xuất và các quan hệ đó trở thành các quan hệ pháp luật tạo nên trật tự pháp luật về kinh tế cho một nhà nước. Ở nước ta, với nền kinh tế nhiều thành phần, vận động theo cơ chế thị trường có sự quản lý của Nhà nước, theo định hướng xã hội chủ nghĩa, pháp luật tồn tại trước hết vì kinh tế, sinh ra trực tiếp từ những đòi hỏi khách quan của nền kinh tế, trong mối quan hệ không tách rời với các đòi hỏi và nhu cầu của kinh tế, trở thành công cụ trong quản lý nhà nước về kinh tế. Pháp luật tạo hành lang pháp lý để cho các doanh nghiệp thuộc mọi thành phần kinh tế tự do, bình đẳng trong sản xuất kinh doanh, đồng thời Nhà nước là chủ thể quản lý cũng dựa vào chuẩn mực đó mà điều chỉnh các quan hệ kinh tế. Các quan hệ kinh tế thị trường rất đa dạng, phong phú và phức tạp, do đó cần phải hướng chúng phát triển theo định hướng xã hội nhất định. Điều đó làm nảy sinh nhu cầu điều chỉnh của pháp luật để loại bỏ những yếu tố tùy tiện, ngăn ngừa rối loạn, khủng hoảng, thiết lập trật tự ổn định trong các quan hệ kinh tế. Bằng sự điều chỉnh của pháp luật mà tạo ra môi trường thuận lợi, tin cậy cho sự tồn tại và phát triển của các quan hệ kinh tế.

o)  Vai trò của pháp luật đối với xã hội 

Là phương tiện điều chỉnh các quan hệ xã hội, pháp luật là một trong những yếu tố bảo đảm và bảo vệ sự ổn định của các quan hệ xã hội. Một mặt, pháp luật ghi nhận và thể chế hóa các quyền tự do và lợi ích hợp pháp của công dân và bảo đảm cho các quyền, lợi ích hợp pháp đó được thực hiện. Mặt khác, pháp luật ghi nhận một cách chính thức các giá trị mà con người cần có, hướng tới các giá trị nhân văn vì con người. Căn cứ vào các quy phạm pháp luật, mọi thành viên trong xã hội có điều kiện bảo vệ các quyền, lợi ích hợp pháp của mình, đấu tranh chống lại các biểu hiện tiêu cực, xây dựng xã hội công bằng, dân chủ và văn minh.

Pháp luật còn là công cụ bảo đảm sự an toàn tính mạng, tài sản, danh sự và nhân phẩm của các thành viên trong xã hội. Vì vậy, pháp luật là công cụ cần thiết không thể thiếu bảo đảm cho sự tồn tại ổn định và phát triển của xã hội, đặc biệt trong điều kiện nền kinh tế thị trường định hướng xã hội chủ nghĩa.

p)  Vai trò của pháp luật đối với hệ thống chính trị

- Đối với Đảng, pháp luật là phương tiện để thể chế hóa đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng làm cho đường lối, chủ trương, chính sách đó có hiệu lực chung trên phạm vi toàn xã hội. Đồng thời pháp luật là phương tiện để Đảng kiểm tra việc thực hiện các chủ trương, đường lối, chính sách của mình trong thực tiễn.

- Đối với Nhà nước, pháp luật là phương tiện, cơ sở pháp lý cho tổ chức và hoạt động của các cơ quan nhà nước, là sự ghi nhận về mặt pháp lý trách nhiệm, nghĩa vụ của Nhà nước đối với xã hội và công dân, là phương tiện để Nhà nước quản lý có hiệu lực, hiệu quả các lĩnh vực của đời sống xã hội: hành chính, chính trị, kinh tế - xã hội, an ninh - quốc phòng, trật tự an toàn xã hội...

- Đối với các tổ chức chính trị - xã hội (Mặt trận Tổ quốc Việt Nam và các tổ chức thành viên của Mặt trận), pháp luật là phương tiện đảm bảo cho Mặt trận và thành viên của các tổ chức đó tham gia vào quản lý Nhà nước, quản lý xã hội. Pháp luật tạo cơ sở pháp lý cho hoạt động kiểm tra, giám sát của các tổ chức chính trị - xã hội đối với việc chấp hành pháp luật của các cơ quan nhà nước, các cán bộ, công chức. Pháp luật còn là cơ sở pháp lý để hình thành các mối quan hệ phối hợp giữa các tổ chức chính trị - xã hội với các cơ quan nhà nước.

q)  Vai trò của pháp luật đối với đạo đức

Pháp luật xã hội chủ nghĩa có vai trò quan trọng; cùng với quan điểm, tư tưởng chính trị của giai cấp công nhân là cơ sở của việc hình thành đạo đức xã hội chủ nghĩa. Các nguyên tắc căn bản của đạo đức xã hội được thể chế hóa thành các quy phạm pháp luật. Do vậy, pháp luật xã hội chủ nghĩa bảo vệ và phát triển văn hóa, đạo đức xã hội chủ nghĩa, đảm bảo sự công bằng xã hội và các quyền lợi hợp pháp của con người.

15. Một số ngành luật trong hệ thống pháp luật Việt Nam

r) Luật Hiến pháp
Luật Hiến pháp là tổng hợp các quy phạm pháp luật cơ bản, điều chỉnh các quan hệ chính trị, kinh tế, văn hóa, xã hội, quan hệ giữa Nhà nước với công dân, quy định vị trí, chức năng, nhiệm vụ, tổ chức bộ máy, các nguyên tắc tổ chức và hoạt động của các cơ quan nhà nước. Luật Hiến pháp là tổng hợp các quy phạm pháp luật điều chỉnh các quan hệ xã hội cơ bản xuất hiện trong tổ chức và thực hiện quyền lực nhà nước và mối liên hệ giữa quyền lực nhà nước với xã hội dân sự.

Những văn bản quy phạm pháp luật quan trọng nhất thuộc ngành luật này là: Hiến pháp Việt Nam năm 1992; Luật Tổ chức Quốc hội; Luật Tổ chức Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân; Luật Tổ chức Tòa án nhân dân; Luật Tổ chức Viện Kiểm sát nhân dân...

s)  Luật Hành chính

Luật Hành chính là tổng thể các quy phạm pháp luật điều chỉnh các quan hệ hình thành trong hoạt động quản lý hành chính nhà nước.

Các quy phạm của Luật Hành chính có trong Hiến pháp, các luật, pháp lệnh và các văn bản quy phạm dưới luật. Chúng quy định vị trí pháp lý, thẩm quyền, cơ cấu tổ chức của các cơ quan hành chính nhà nước, quy định quyền tham gia quản lý nhà nước của các tổ chức xã hội và của công dân, về hình thức và phương pháp hoạt động của cơ quan quản lý nhà nước, quy định về thủ tục và bảo đảm pháp chế xã hội chủ nghĩa trong quản lý nhà nước.

Những văn bản quy phạm pháp luật cơ bản nhất thuộc ngành luật này là: Hiến pháp Việt Nam năm 1992; Luật Tổ chức Chính phủ; Luật Tổ chức Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân; Luật Khiếu nại; Luật Tố cáo; Luật Cán bộ, công chức; Luật Xử lý vi phạm hành chính...

t)  Luật Dân sự

Luật Dân sự là tổng thể các quy phạm pháp luật điều chỉnh các quan hệ tài sản và nhân thân trong đời sống dân sự; quan hệ sở hữu, quan hệ nghĩa vụ dân sự và hợp đồng dân sự, quan hệ bồi thường thiệt hại ngoài hợp đồng dân sự, quan hệ thừa kế, quan hệ nhân thân: danh dự, nhân phẩm, quyền sở hữu trí tuệ...

Văn bản quan trọng nhất của ngành luật này là Bộ Luật Dân sự được Quốc hội thông qua năm 2005.

u)  Luật Hình sự

 Luật Hình sự là tổng thể các quy phạm pháp luật quy định về tội phạm và hình phạt, mức hình phạt cụ thể tương ứng với từng hành vi phạm tội.

Đối tượng điều chỉnh của Luật Hình sự là quan hệ giữa Nhà nước và người thực hiện hành vi nguy hiểm cho xã hội được coi là tội phạm.

Văn bản quan trọng nhất của ngành luật này là Bộ luật Hình sự năm 1999, sửa đổi năm 2009.

v)  Luật Hôn nhân và gia đình

Luật Hôn nhân và gia đình là tổng thể các quy phạm pháp luật điều chỉnh các quan hệ hôn nhân và gia đình. Đó là các quy phạm điều chỉnh các điều kiện, thủ tục kết hôn, ly hôn, nhận con nuôi, các quan hệ nhân thân và quan hệ tài sản, quyền và nghĩa vụ của vợ chồng, bố mẹ và con trong kết hôn và ly hôn... 

Luật Hôn nhân và gia đình nhằm mục đích bảo đảm hôn nhân tự do, tiến bộ, một vợ, một chồng, bình đẳng nam nữ, xây dựng hạnh phúc gia đình vì lợi ích của bà mẹ và trẻ em. Nội dung cơ bản của ngành luật này được quy định tại Luật Hôn nhân và gia đình.

w) Luật Đất đai

Luật Đất đai là tổng thể các quy phạm pháp luật điều chỉnh các quan hệ xã hội hình thành trong việc quản lý và sử dụng đất đai. Nhà nước thống nhất quản lý đất đai; xây dựng và quyết định quy hoạch sử dụng đất; thực hiện quyền giao đất, thu hồi đất trên cơ sở nhu cầu và quy hoạch, kế hoạch đã có hiệu lực. Người sử dụng đất chỉ được giao quyền sử dụng theo đúng quy định của Nhà nước.

x)  Luật Lao động 

Luật Lao động là tổng thể các quy phạm pháp luật điều chỉnh các quan hệ lao động giữa người lao động và người sử dụng lao động thông qua hợp đồng lao động và các quan hệ xã hội có liên quan trực tiếp với quan hệ lao động.

Các quan hệ xã hội rất đa dạng nên nội dung của Luật lao động rất phong phú, bao gồm: hợp đồng lao động, thỏa ước lao động tập thể, việc làm, học nghề, thời gian lao động và nghỉ ngơi, trách nhiệm và kỷ luật lao động; quy định về lao động chưa thành niên và một số loại lao động khác, bảo hiểm xã hội, quyền và nghĩa vụ của công đoàn, giải quyết tranh chấp lao động, quản lý về lao động, xử phạt vi phạm pháp luật lao động. 

y)  Luật Thương mại
Luật Thương mại là tổng thể các quy phạm pháp luật làm cơ sở pháp lý về tổ chức và hoạt động của các cá nhân, tổ chức có liên quan đến hoạt động thương mại 
Luật Thương mại  đề cập đến nhưng nguyên tắc trong hoạt động thương mại, có kể đến thương nhân nước ngoài hoạt động thương mại tại Việt Nam: hoạt động cung ứng hàng hóa, dịch vụ, xúc tiến thương mại (Khuyến mại, quảng cáo, trưng bày, giới thiệu hàng hóa, dịch vụ, hội chợ, triển lãm), các hoạt động trung gian thương mại... 
z) Luật Quốc tế

Ngoài những ngành luật của hệ thống pháp luật của Nhà nước ta, còn một bộ phận pháp luật quốc tế có vị trí hết sức quan trọng. Luật Quốc tế gồm Công pháp quốc tế và Tư pháp quốc tế.

Công pháp quốc tế là những nguyên tắc, chế định, quy định, quy phạm được các Nhà nước ban hành hoặc công nhận. Công pháp quốc tế điều chỉnh những quan hệ giữa các quốc gia, tổ chức quốc tế liên Chính phủ trong lĩnh vực điều ước quốc tế, ngoại giao và lãnh sự, biển và đại dương, lãnh thổ quốc gia, ngăn ngừa và loại trừ vũ trang trong trường hợp có xung đột vũ trang; hợp tác quốc tế của các quốc gia.

Tư pháp quốc tế là tổng thể các quy phạm pháp luật điều chỉnh các quan hệ tài sản và nhân thân trong lĩnh vực dân sự, kinh tế, hôn nhân và gia đình, lao động, tố tụng dân sự có yếu tố nước ngoài. Đó là quan hệ về nghĩa vụ theo hợp đồng dân sự quốc tế, về quyền tác giả, phát minh, sáng chế có nhân tố quốc tế, về lao động quốc tế và về tố tụng dân sự quốc tế.

V. THỰC HIỆN PHÁP LUẬT VÀ ÁP DỤNG PHÁP LUẬT CỦA CÁC CƠ QUAN HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC 

16.  Khái niệm thực hiện pháp luật

Khi xây dựng pháp luật, Nhà nước ta mong muốn sử dụng chúng để điều chỉnh các quan hệ xã hội, phục vụ lợi ích của nhân dân lao động. Mục đích đó chỉ đạt được khi các chủ thể thực hiện nghiêm chỉnh pháp luật trong đời sống thực tế. 

Thực hiện đúng đắn và nghiêm chỉnh pháp luật là một yêu cầu khách quan của quản lý nhà nước. Xây dựng pháp luật và thực hiện pháp luật là hai hoạt động có liên quan chặt chẽ với nhau.

Tất cả những hành vi, xử sự được tiến hành phù hợp với các yêu cầu của pháp luật đều được coi là việc chấp hành pháp luật. Đó là những hành vi, xử sự của các cá nhân, tổ chức phù hợp với các quy định của pháp luật, có ích cho xã hội, Nhà nước và cá nhân.

17.  Các hình thức thực hiện pháp luật

Căn cứ vào tính chất hoạt động thực hiện pháp luật, khoa học pháp lý đã chia ra các hình thức thực hiện pháp luật sau: tuân thủ pháp luật, chấp  hành pháp luật, sử dụng pháp luật, áp dụng pháp luật. Việc phân chia thực hiện pháp luật thành các hình thức nêu trên có tính tương đối vì trong hình thức này lại chứa đựng cả những yếu tố của hình thức khác.

- Tuân thủ pháp luật là việc thực hiện pháp luật mà các cá nhân, cơ quan, tổ chức kiềm chế không thực hiện các hoạt động mà pháp luật ngăn cấm. Ở hình thức này chỉ đòi hỏi mỗi người tự kiềm chế mình, không thực hiện những hành vi mà pháp luật ngăn cấm. Chủ thể tuân thủ pháp luật là các cơ quan nhà nước, tổ chức, đơn vị vũ trang nhân dân, cán bộ, công chức và mọi công dân. 

- Chấp hành pháp luật là việc thực hiện pháp luật, trong đó các cá nhân, cơ quan, tổ chức thực hiện nghĩa vụ của mình bằng các hành động tích cực.

Hình thức chấp hành pháp luật đòi hỏi phải thực hiện nghĩa vụ pháp lý một cách chủ động, tích cực. Ví dụ, một thanh niên trong hạn tuổi làm nghĩa vụ quân sự đã đăng ký và thực hiện nghĩa vụ quân sự, tức là thanh niên đó đã chấp hành pháp luật. 

- Sử dụng pháp luật là việc thực hiện pháp luật, trong đó các cá nhân, cơ quan, tổ chức thực hiện quyền chủ thể của mình mà pháp luật cho phép. Ví dụ, một công dân gửi đơn khiếu nại lên cơ quan nhà nước có thẩm quyền nhằm bảo vệ quyền và lợi ích hợp pháp của mình, tức là anh ta đã sử dụng pháp luật.

Nếu như trong hình thức thứ nhất và hình thức thứ hai, thể hiện nghĩa vụ phải thực hiện các quy phạm một cách "thụ động" hay "tích cực" thì trong hình thức thứ ba này chỉ thực hiện các quyền mà pháp luật cho phép. 

Hình thức này khác các hình thức trên ở chỗ chủ thể pháp luật có thể thực hiện hoặc không thực hiện các quyền chủ thể của mình được pháp luật quy định theo ý chí của mình, mà không buộc phải thực hiện. 

- Áp dụng pháp luật. Nếu như các hình thức tuân thủ, chấp hành và sử dụng pháp luật là những hình thức thực hiện pháp luật mà mọi chủ thể pháp luật đều có thể thực hiện thì áp dụng pháp luật là hình thức thực hiện pháp luật chỉ do các cơ quan nhà nước và người có thẩm quyền thực hiện. Áp dụng pháp luật là hình thức thực hiện pháp luật luôn gắn với công quyền. 

18.  Áp dụng pháp luật và đặc điểm việc áp dụng pháp luật của các cơ quan hành chính nhà nước

Áp dụng pháp luật là một hoạt động có tổ chức, mang tính quyền lực nhà nước của các cơ quan nhà nước và người có thẩm quyền nhằm thực hiện trong thực tế các quy phạm pháp luật trong những tình huống cụ thể của cuộc sống.

aa) Áp dụng pháp luật được tiến hành trong các trường hợp sau:

- Khi cần áp dụng các biện pháp cưỡng chế đối với những cá nhân, tổ chức, cơ quan vi phạm pháp luật hoặc trong những trường hợp khẩn cấp.

- Khi những quyền chủ thể và những nghĩa vụ pháp lý cụ thể của các chủ thể pháp luật không mặc nhiên phát sinh nếu không có sự can thiệp của cơ quan nhà nước, người có thẩm quyền.

- Khi phát sinh tranh chấp về quyền chủ thể và nghĩa vụ pháp lý giữa các bên tham gia quan hệ pháp luật mà các bên đó không tự giải quyết được.

- Trong một số quan hệ pháp luật mà Nhà nước thấy cần phải tham gia để kiểm tra, giám sát, thanh tra hoạt động của các bên tham gia quan hệ đó hoặc Nhà nước xác nhận sự tồn tại hay không tồn tại của một số sự việc, sự kiện thực tế. Ví dụ, việc xác nhận di chúc, chứng thực thế chấp, sao các văn bằng, chứng chỉ...

ab)  Áp dụng pháp luật có các đặc điểm sau:

- Thứ nhất, áp dụng pháp luật là hoạt động mang tính tổ chức - quyền lực nhà nước. Vì vậy, hoạt động này chỉ do những cơ quan nhà nước, người có thẩm quyền tiến hành. Pháp luật quy định mỗi loại cơ quan nhà nước có thẩm quyền thực hiện một số hoạt động áp dụng pháp luật nhất định. Hoạt động áp dụng pháp luật được tiến hành theo ý chí đơn phương của Nhà nước, người có thẩm quyền, không phụ thuộc vào ý chí của chủ thể bị áp dụng; sự áp dụng này có tính chất bắt buộc đối với chủ thể bị áp dụng và các chủ thể có liên quan; trong trường hợp cần thiết, quyết định áp dụng pháp luật được bảo đảm thực hiện bởi các biện pháp cưỡng chế nhà nước.

- Thứ hai, áp dụng pháp luật là hoạt động được thực hiện theo trình tự, thủ tục do pháp luật quy định chặt chẽ. Ví dụ, việc giải quyết một vụ án hành chính được điều chỉnh bởi Luật Tố tụng hành chính hoặc việc xử phạt hành chính được điều chỉnh bởi những quy phạm thủ tục xử phạt hành chính. Các cơ quan nhà nước, người có thẩm quyền và các bên có liên quan trong quá trình áp dụng pháp luật phải tuân thủ nghiêm ngặt các quy định có tính thủ tục.

- Thứ ba, áp dụng pháp luật là hoạt động điều chỉnh cá biệt, cụ thể đối với các quan hệ xã hội. Đối tượng của hoạt động áp dụng là những quan hệ xã hội cần sự điều chỉnh cá biệt, bổ sung trên cơ sở những quy phạm pháp luật chung. Bằng hoạt động áp dụng pháp luật, những quy phạm pháp luật chung được cá biệt hóa, cụ thể hóa đối với những cá nhân, cơ quan, tổ chức cụ thể.

- Thứ tư, áp dụng pháp luật là hoạt động có tính sáng tạo. Khi áp dụng pháp luật, các cơ quan nhà nước, người có thẩm quyền phải phân tích vụ việc, làm sáng tỏ nội dung của vụ việc, từ đó lựa chọn quy phạm, ra văn bản áp dụng pháp luật và tổ chức thi hành.

Tóm lại, áp dụng pháp luật là hoạt động mang tính tổ chức, quyền lực của Nhà nước được thực hiện thông qua những cơ quan nhà nước, người có thẩm quyền theo trình tự, thủ tục do pháp luật quy định nhằm cá biệt hóa những quy định của pháp luật vào những trường hợp cụ thể đối với cá nhân, cơ quan nhà nước, tổ chức cụ thể.

VI. PHÁP CHẾ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA

19.  Khái niệm về pháp chế xã hội chủ nghĩa

Pháp chế là một thuật ngữ quen thuộc trong xã hội ta. Nhưng pháp chế là gì, bản chất của nó ra sao, điều này đòi hỏi phải lý giải một cách cụ thể và chính xác, do đó cần phải đi sâu tìm hiểu bản chất của khái niệm này.

Điều 12 của Hiến pháp 1992 quy định: “Nhà nước quản lý xã hội bằng pháp luật, không ngừng tăng cường pháp chế xã hội chủ nghĩa”. Điều 12 Hiến pháp 1992 còn ghi: “các cơ quan nhà nước, tổ chức kinh tế, tổ chức xã hội, đơn vị vũ trang nhân dân và mọi công dân phải nghiêm chỉnh chấp hành Hiến pháp và pháp luật, đấu tranh phòng ngừa và chống các tội phạm, các vi phạm Hiến pháp và pháp luật”. Như vậy, pháp chế đòi hỏi, tất cả các cơ quan, tổ chức, công dân đều phải nghiêm chỉnh chấp hành Hiến pháp và pháp luật; kiên quyết đấu tranh phòng ngừa và chống các tội phạm, các vi phạm Hiến pháp và pháp luật. Ở đây, pháp chế là nguyên tắc cơ bản, thông qua đó Nhà nước thực hiện sự quản lý bằng pháp luật đối với xã hội.

Pháp chế xã hội chủ nghĩa có quan hệ chặt chẽ với dân chủ, như là một bộ phận hợp thành của nền dân chủ xã hội chủ nghĩa. Nền dân chủ xã hội chủ nghĩa sẽ không có ý nghĩa, nếu như nó mất đi tính kỷ luật và ý thức pháp luật của các tổ chức, cá nhân. Dân chủ và pháp chế không tồn tại một cách biệt lập. Quyền tự do, dân chủ của con người được ghi trong Hiến pháp và trong các đạo luật thể hiện nền dân chủ xã hội chủ nghĩa, đồng thời thông qua việc bảo đảm pháp chế mà các quyền tự do, dân chủ của công dân được thực hiện.

Pháp luật và pháp chế có quan hệ mật thiết với nhau. Để xây dựng và củng cố pháp chế xã hội chủ nghĩa phải có pháp luật. Vì vậy, cần phải xây dựng hệ thống pháp luật đầy đủ, thống nhất để điều chỉnh các quan hệ xã hội. 

Việc tồn tại một hệ thống pháp luật đầy đủ, thống nhất tự thân nó chưa củng cố được pháp chế xã hội chủ nghĩa. Bản thân pháp luật không đồng nghĩa với pháp chế. Trong lịch sử đã từng tồn tại những nhà nước có một hệ thống pháp luật đầy đủ nhưng lại không có pháp chế vì nội dung của pháp luật không phù hợp với văn hóa dân tộc, điều kiện phát triển kinh tế - xã hội, không được mọi người ủng hộ, không được thực hiện một cách nghiêm chỉnh, công bằng.

Từ những vấn đề trên có thể định nghĩa, pháp chế xã hội chủ nghĩa là chế độ pháp luật, trong đó yêu cầu, đòi hỏi các cơ quan nhà nước, các tổ chức kinh tế, tổ chức xã hội, đơn vị vũ trang nhân dân và mọi công dân phải tuân thủ, chấp hành, sử dụng, áp dụng, thực hiện đúng đắn, nghiêm chỉnh pháp luật trong mọi hoạt động, hành vi, xử sự của mình; đồng thời phải không ngừng đấu tranh phòng ngừa, chống các tội phạm và các vi phạm pháp luật khác, xử lý nghiêm minh mọi hành vi vi phạm pháp luật.

20.  Các yêu cầu của pháp chế xã hội chủ nghĩa 

Pháp chế xã hội chủ nghĩa cần đảm bảo các yêu cầu sau:

ac)  Bảo đảm tính thống nhất của việc xây dựng, ban hành và thực hiện pháp luật
Pháp luật phải được nhận thức và thực hiện thống nhất trong cả nước và ở tất cả các ngành, các cấp, cơ quan, đơn vị. Nội dung yêu cầu này thể hiện ở hai khía cạnh:

Một là, trong hệ thống văn bản pháp luật thì Hiến pháp và luật là những văn bản pháp luật có hiệu lực pháp lý cao nhất. Các văn bản quy phạm pháp luật phải được ban hành dựa trên Hiến pháp và các luật. Sự thống nhất của pháp chế được bảo đảm bằng hiệu lực tối cao của Hiến pháp và luật so với các văn bản dưới luật. Các văn bản dưới luật phải phù hợp với Hiến pháp và luật. Văn bản pháp luật của cơ quan nhà nước ở địa phương phải phù hợp, không mâu thuẫn với các văn bản pháp luật do các cơ quan nhà nước ở Trung ương ban hành.

Hai là, các cơ quan nhà nước, cán bộ, công chức nhà nước, tổ chức chính trị, chính trị - xã hội, tổ chức kinh tế, đơn vị vũ trang nhân dân và mọi công dân phải chấp hành Hiến pháp và pháp luật một cách nghiêm minh, thường xuyên, liên tục.

ad)  Bảo đảm quyền con người và lợi ích hợp pháp của công dân

Quyền và lợi ích hợp pháp của công dân được Hiến pháp quy định và cụ thể hóa trong các văn bản quy phạm pháp luật, được các cơ quan nhà nước bảo đảm và bảo vệ. 

ae)  Ngăn chặn kịp thời và xử lý nghiêm minh mọi hành vi vi phạm pháp luật

Bất kỳ hành vi vi phạm pháp luật nào cũng đều xâm phạm đến lợi ích của Nhà nước, xã hội và công dân. Bởi vậy, các cơ quan nhà nước, người có thẩm quyền phải ngăn chặn kịp thời và xử lý nghiêm minh đối với những hành vi vi phạm đó. Trong xử lý các hành vi vi phạm pháp luật phải thể hiện tính nghiêm minh của pháp luật, không phân biệt đối tượng vi phạm pháp luật là ai, địa vị xã hội như thế nào; xử lý đúng pháp luật, đúng người, đúng tội theo quy định của pháp luật.

21.  Các biện pháp tăng cường pháp chế xã hội chủ nghĩa trong quản lý nhà nước

af)  Đẩy mạnh công tác xây dựng pháp luật 

Pháp luật xã hội chủ nghĩa là tiền đề của pháp chế xã hội chủ nghĩa, muốn tăng cường pháp chế xã hội chủ nghĩa và quản lý xã hội bằng pháp luật phải có một hệ thống pháp luật hoàn chỉnh, đồng bộ cả về nội dung và hình thức. Phải đẩy mạnh hơn nữa công tác hệ thống hóa pháp luật, rà soát, loại bỏ những văn bản quy phạm pháp luật không còn thích hợp với thực tế cuộc sống, đồng thời chú trọng ban hành các đạo luật để điều chỉnh các quan hệ xã hội.

Việc xây dựng pháp luật phải theo đúng thẩm quyền đã được quy định trong Hiến pháp, trong Luật ban hành văn bản quy phạm pháp luật, đồng thời phải mở rộng dân chủ xã hội chủ nghĩa, tạo điều kiện thuận lợi để nhân dân tham gia vào quá trình thảo luận xây dựng pháp luật.

ag)  Tổ chức tốt công tác thực hiện pháp luật 

Tổ chức thực hiện pháp luật có liên quan đến mọi chủ thể pháp luật, là khâu trung tâm, quan trọng nhất của công tác tăng cường pháp chế xã hội chủ nghĩa.

- Để mọi người thực hiện tốt pháp luật, trước hết phải đẩy mạnh công tác tuyên truyền, giáo dục, giải thích pháp luật, nhằm hình thành và nâng cao ý thức pháp luật cho mọi thành viên trong xã hội. Ý thức pháp luật là tiền đề trực tiếp nhất cho việc xây dựng và thực hiện pháp luật. 

- Bảo đảm nguyên tắc tuân thủ pháp luật trong áp dụng pháp luật. Áp dụng pháp luật phải bảo đảm mọi công dân được làm tất cả những gì mà pháp luật không cấm còn Nhà nước chỉ được làm những gì mà pháp luật cho phép.

ah)  Tăng cường công tác kiểm tra, giám sát việc thực hiện pháp luật

Kiểm tra, giám sát là trách nhiệm chung của các cơ quan nhà nước, các tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội và mọi công dân, nhưng trực tiếp là các cơ quan quyền lực nhà nước, các cơ quan kiểm tra, thanh tra nhà nước; Thanh tra nhân dân, giám sát của Tòa án, Viện Kiểm sát nhân dân. Cần phải kiện toàn tổ chức và đẩy mạnh hoạt động của các cơ quan trên nhằm phát huy vai trò của chúng trong việc củng cố, bảo vệ pháp chế xã hội chủ nghĩa. 

Trong công tác kiểm tra, giám sát việc thực hiện pháp luật phải đặc biệt coi trọng quyền khiếu nại, tố cáo của công dân và các cơ quan, tổ chức đối với những hành vi vi phạm pháp luật.

ai)  Kiện toàn các cơ quan quản lý nhà nước và tư pháp

Kiện toàn các cơ quan quản lý nhà nước và các cơ quan tư pháp gọn nhẹ với một đội ngũ cán bộ, công chức có phẩm chất đạo đức và năng lực lãnh đạo, quản lý. Cán bộ, công chức quản lý hành chính nhà nước và cán bộ tư pháp phải là những người nắm vững pháp luật, quản lý nhà nước theo đúng pháp luật; cương quyết đấu tranh chống mọi hành vi tham nhũng, cửa quyền, vi phạm pháp luật nhằm bảo vệ pháp luật, pháp chế xã hội chủ nghĩa.

aj)  Tăng cường sự lãnh đạo của Đảng

Tăng cường pháp chế xã hội chủ nghĩa phải đặt dưới sự lãnh đạo của Đảng. Các cấp bộ Đảng, cơ quan của Đảng từ Trung ương tới địa phương phải thường xuyên lãnh đạo công tác pháp chế, tăng cường cán bộ có phẩm chất và năng lực cho lĩnh vực pháp chế và kiểm tra chặt chẽ hoạt động thực hiện pháp luật của tất cả các cơ quan nhà nước, tổ chức, đặc biệt là những cơ quan chuyên trách bảo vệ pháp luật.

Mọi cơ quan, tổ chức, đảng viên của Đảng phải hoạt động trong khuôn khổ Hiến pháp và pháp luật, thực hiện đúng pháp luật, không can thiệp, làm thay thẩm quyền của các cơ quan, công chức nhà nước, phải gương mẫu, kiên quyết chống mọi biểu hiện tiêu cực, tham nhũng, mọi hành vi vi phạm pháp luật.

22.  Vai trò của công chức trong việc tăng cường củng cố pháp chế xã hội chủ nghĩa

Công chức nhà nước có vai trò rất quan trọng trong việc tăng cường củng cố pháp chế xã hội chủ nghĩa. Vai trò này được thể hiện ở các nội dung chủ yếu sau:

- Công chức nhà nước là những người trực tiếp tổ chức thực hiện pháp luật, là khâu quan trọng nhất của việc tăng cường pháp chế xã hội chủ nghĩa. Công chức là người tuyên truyền, giáo dục, giải thích pháp luật, phát huy vai trò của quần chúng nhân dân trong việc củng cố pháp chế xã hội chủ nghĩa.

- Công chức là người áp dụng pháp luật, trực tiếp giải quyết các đơn thư khiếu nại, tố cáo của công dân đối với các hành vi vi phạm pháp luật, bảo đảm các văn bản pháp luật được thực hiện một cách nghiêm minh.

- Công chức là những người nắm vững pháp luật, quản lý nhà nước theo pháp luật, cương quyết đấu tranh chống mọi hành vi vi phạm pháp luật nhằm bảo vệ pháp luật và pháp chế xã hội chủ nghĩa. 
CÂU HỎI THẢO LUẬN
1. Anh/Chị hãy trình bày chức năng, vai trò của pháp luật trong quản lý nhà nước và xã hội?
2. Anh/Chị hãy trình bày các hình thức thực hiện pháp luật? Phân tích hình thức áp dụng pháp luật và đặc điểm áp dụng pháp luật trong các cơ quan hành chính nhà nước ở nước ta hiện nay?
3. Anh/Chị hãy trình bày các yêu cầu của pháp chế xã hội chủ nghĩa? Theo anh/chị yêu cầu nào là yêu cầu quan trọng nhất? 

4. Anh/Chị hãy nêu các biện pháp tăng cường pháp chế xã hội chủ nghĩa trong quản lý nhà nước? Để tăng cường pháp chế ở ngành/địa phương nơi anh/chị đang công tác cần phải làm gì?
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VII. KHÁI NIỆM, ĐẶC ĐIỂM CỦA QUẢN LÝ HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC 

23. Khái niệm quản lý hành chính nhà nước

ak) Khái niệm quản lý

Hoạt động quản lý bắt nguồn từ sự phân công, hợp tác lao động, phát sinh khi cần có sự nỗ lực tập thể để thực hiện mục tiêu chung. Quản lý diễn ra ở mọi tổ chức, từ phạm vi nhỏ đến phạm vi lớn, từ đơn giản đến phức tạp. 

Với ý nghĩa phổ biến thì quản lý là hoạt động nhằm tác động một cách có tổ chức và định hướng của chủ thể quản lý lên một đối tượng quản lý để điều chỉnh các quá trình xã hội và hành vi của con người, nhằm duy trì tính ổn định và phát triển của đối tượng quản lý theo những mục tiêu đã định.

Quản lý bao gồm các yếu tố sau:

- Chủ thể quản lý: là tác nhân tạo ra các tác động quản lý. Chủ thể có thể là một cá nhân hoặc tổ chức.

- Khách thể quản lý: chịu sự tác động hay chịu sự điều chỉnh của chủ thể quản lý, đó là hành vi của con người và các quá trình xã hội.

- Đối tượng quản lý: tiếp nhận sự tác động của chủ thể quản lý. Tùy theo từng loại đối tượng khác nhau mà người ta chia thành các dạng quản lý khác nhau.

- Mục tiêu quản lý: là cái đích cần phải đạt tới tại một thời điểm nhất định do chủ thể quản lý định trước.

Quản lý là một hoạt động phức tạp và nó phụ thuộc vào nhiều yếu tố khác nhau. Các yếu tố đó là: con người; hệ thống và tư tưởng chính trị; tổ chức; thông tin; văn hóa...

al) Khái niệm quản lý hành chính nhà nước

Quản lý nhà nước xuất hiện cùng với sự xuất hiện của Nhà nước. Quản lý nhà nước thay đổi phụ thuộc vào chế độ chính trị, trình độ phát triển kinh tế - xã hội của mỗi quốc gia qua các giai đoạn lịch sử. Ngày nay quản lý nhà nước bao gồm hoạt động lập pháp của cơ quan lập pháp, hoạt động hành pháp của Chính phủ và hoạt động tư pháp của cơ quan tư pháp. 

Có thể hiểu quản lý nhà nước là một dạng quản lý xã hội đặc biệt, mang tính quyền lực nhà nước và sử dụng pháp luật nhà nước để điều chỉnh các hành vi của con người trên tất cả các lĩnh vực của đời sống xã hội do các cơ quan trong bộ máy nhà nước thực hiện, nhằm thỏa mãn nhu cầu hợp pháp của con người, duy trì sự ổn định và phát triển của xã hội.

Quản lý hành chính nhà nước có phạm vi hẹp hơn so với quản lý nhà nước vì:

- Quản lý hành chính nhà nước là hoạt động thực thi quyền hành pháp, tức là hoạt động chấp hành và điều hành;

- Chủ thể quản lý hành chính nhà nước là các cơ quan, cán bộ, công chức hành chính nhà nước trong hệ thống hành chính từ Trung ương đến cơ sở.

Như vậy, quản lý hành chính nhà nước là hoạt động thực thi quyền hành pháp nhằm tác động có tổ chức và điều chỉnh bằng quyền lực nhà nước đối với các quá trình xã hội và hành vi của công dân do các cơ quan trong hệ thống hành chính nhà nước từ Trung ương đến cơ sở thực hiện để thực hiện chức năng, nhiệm vụ của Nhà nước, phát triển kinh tế - xã hội, duy trì trật tự an ninh, thỏa mãn nhu cầu hàng ngày của nhân dân. 

Khái niệm trên có ba điểm cần lưu ý:

- Một là, quản lý hành chính nhà nước có tính quyền lực nhà nước;

- Hai là, quản lý hành chính nhà nước là hoạt động thực hiện hàng ngày, tổ chức và điều chỉnh các quan hệ xã hội và hành vi hoạt động của công dân bằng việc ra các quyết định quản lý hành chính và thực hiện các hành vi hành chính.

- Ba là, quản lý hành chính nhà nước được thực hiện bởi các pháp nhân công quyền. Trong hệ thống này đứng đầu là Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ, các Bộ, các cơ quan hành chính nhà nước Trung ương, các cấp quản lý hành chính nhà nước địa phương.

24. Đặc điểm của quản lý hành chính nhà nước 

Đặc điểm của quản lý hành chính nhà nước là những nét đặc thù của quản lý hành chính nhà nước để phân biệt với các dạng quản lý xã hội của các chủ thể quản lý khác. 

Để xây dựng nền hành chính phát triển, hiện đại của một nhà nước "của dân, do dân và vì dân", để có một hệ thống tổ chức và quản lý của bộ máy nhà nước có hiệu lực và hiệu quả, điều cần thiết là phải xác định rõ những đặc điểm chủ yếu của quản lý hành chính nhà nước ở nước ta. Những đặc tính này vừa thể hiện đầy đủ bản chất và nét đặc thù của Nhà nước Việt Nam, đồng thời kết hợp những đặc điểm chung của quản lý hành chính nhà nước theo xu hướng chung của thời đại. Với ý nghĩa đó, quản lý hành chính Nhà nước Việt Nam có những đặc điểm chủ yếu sau:

am) Quản lý hành chính nhà nước mang tính quyền lực nhà nước

Quản lý hành chính nhà nước mang tính quyền lực đặc biệt, tính tổ chức cao và tính mệnh lệnh đơn phương của Nhà nước. Quản lý hành chính nhà nước mang tính quyền lực nhà nước để phân biệt hoạt động quản lý hành chính nhà nước với các hoạt động quản lý khác (quản lý doanh nghiệp, quản lý bệnh viện, trường học...). 

an) Quản lý hành chính nhà nước có mục tiêu chiến lược, có chương trình, kế hoạch để thực hiện mục tiêu

 Mục tiêu của quản lý hành chính nhà nước là mục tiêu tổng hợp, bao gồm: chính trị, kinh tế, văn hóa, xã hội, an ninh, quốc phòng, ngoại giao... Các mục tiêu này mang tính trước mắt và lâu dài.

Để đạt được mục tiêu, hành chính nhà nước cần xây dựng các chương trình, dự án và hệ thống kế hoạch dài hạn, trung hạn và ngắn hạn.

ao) Quản lý hành chính nhà nước có tính chủ động, sáng tạo và linh hoạt

Tính chủ động, sáng tạo và linh hoạt này được thể hiện trong việc điều hành, phối hợp, huy động mọi lực lượng, phát huy sức mạnh tổng hợp để quản lý các lĩnh vực của đời sống xã hội theo đúng chức năng, thẩm quyền.

ap) Quản lý hành chính nhà nước có tính liên tục, tương đối ổn định và thích ứng

Nhiệm vụ của hành chính nhà nước là phục vụ xã hội và công dân. Đây là công việc hàng ngày, thường xuyên và liên tục vì các mối quan hệ xã hội và hành vi công dân được pháp luật điều chỉnh diễn ra thường xuyên, liên tục. Chính vì vậy, nền hành chính nhà nước phải đảm bảo tính liên tục, ổn định để đảm bảo các hoạt động không bị gián đoạn trong bất kỳ tình huống nào. 

Tính liên tục và ổn định không loại trừ tính thích ứng. Chính vì vậy, ổn định ở đây mang tính tương đối, không phải là cố định, không thay đổi. Nhà nước là một sản phẩm của xã hội. Đời sống kinh tế - xã hội luôn biến chuyển không ngừng, do đó nền hành chính nhà nước luôn phải thích ứng với thực tế trong từng thời kỳ, thích nghi với xu thế của thời đại, đáp ứng được những nhiệm vụ phát triển kinh tế, xã hội trong giai đoạn mới. 

aq) Quản lý hành chính nhà nước có tính chuyên môn hóa và nghề nghiệp cao

Quản lý hành chính luôn phải có căn cứ khoa học. Quản lý hành chính nhà nước là một khoa học vì nó có tính quy luật, có các nguyên lý và các mối quan hệ chặt chẽ với các khoa học khác (kinh tế, tài chính, kế hoạch, tâm lý...). Cùng với tính khoa học, quản lý hành chính nhà nước là nghệ thuật vì đối tượng quản lý của hành chính nhà nước rất đa dạng với nhiều vùng, nhiều thành phần, dân tộc, văn hóa khác nhau. Kết quả quản lý phụ thuộc rất nhiều vào bản lĩnh, nhân cách, trí tuệ, kinh nghiệm... của người quản lý.

Quản lý hành chính nhà nước có nội dung phức tạp và đa dạng đòi hỏi các nhà hành chính phải có kiến thức xã hội, kiến thức quản lý hành chính và kiến thức chuyên môn sâu rộng. Trong hoạt động quản lý hành chính nhà nước, tiêu chuẩn về năng lực chuyên môn của đội ngũ cán bộ, công chức phải là tiêu chuẩn hàng đầu.

ar) Quản lý hành chính nhà nước có tính hệ thống thứ bậc chặt chẽ 

Nền hành chính nhà nước được xây dựng bởi một hệ thống định chế theo thứ bậc chặt chẽ và thông suốt từ Trung ương tới các địa phương, trong đó cấp dưới phục tùng cấp trên, nhận chỉ thị mệnh lệnh và chịu sự kiểm tra thường xuyên của cấp trên. Mỗi cấp mỗi cơ quan, mỗi cán bộ, công chức hoạt động trong phạm vi thẩm quyền được giao. Tuy nhiên, để tránh biến hệ thống hành chính thành hệ thống quan liêu, cứng nhắc, chính hệ thống thứ bậc cũng cần sự chủ động, sáng tạo của mỗi cấp, mỗi cơ quan, mỗi công chức theo nguyên tắc tập trung dân chủ. 
as) Quản lý hành chính nhà nước ở nước ta không có sự tách biệt tuyệt đối giữa người  quản lý và người bị quản lý

Trong chế độ ta, mọi công dân vừa là chủ thể vừa là khách thể của quản
lý. Chúng ta chủ trương xây dựng nhà nước "của nhân dân, do nhân dân và vì nhân dân", nhân dân là chủ thể quản lý đất nước nên không có sự tách biệt tuyệt đối giữa người quản lý và người bị quản lý.

at) Quản lý hành chính nhà nước không vì lợi nhuận 

Quản lý hành chính nhà nước có nhiệm vụ phục vụ lợi ích công và lợi ích của toàn xã hội. Phải xây dựng một nền hành chính công tâm, trong sạch, không theo đuổi mục tiêu lợi nhuận, không đòi hỏi người được phục vụ phải trả thù lao. Đây cũng chính là một trong những điểm khác biệt cơ bản giữa mục tiêu hoạt động của cơ quan hành chính nhà nước và của một doanh nghiệp hoạt động sản xuất kinh doanh.

Tuy nhiên, quản lý hành chính nhà nước không phải không quan tâm đến hiệu quả kinh tế. Quản lý hành chính nhà nước phải đạt hiệu quả xã hội trên cơ sở tiết kiệm chi phí. 

au) Quản lý hành chính nhà nước mang tính nhân đạo

Bản chất của Nhà nước ta là nhà nước dân chủ, của nhân dân, do nhân dân và vì nhân dân. Tôn trọng quyền và lợi ích hợp pháp của công dân là xuất phát điểm của hệ thống pháp luật, thể chế, quy tắc, thủ tục hành chính. Cơ quan hành chính và đội ngũ cán bộ, công chức không được quan liêu, cửa quyền hách dịch, gây phiền hà cho nhân dân khi thi hành công vụ. Hiện nay chúng ta đang xây dựng một nền kinh tế thị trường có sự quản lý của Nhà nước và theo định hướng xã hội chủ nghĩa, hơn lúc nào hết nền hành chính nhà nước cần đảm bảo tính nhân đạo để hạn chế tối đa mặt trái của nền kinh tế thị trường, thúc đẩy sự phát triển kinh tế - xã hội bền vững.                 

VIII.  HÌNH THỨC QUẢN LÝ HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC

25. Khái niệm hình thức quản lý hành chính nhà nước

Để thực hiện chức năng, nhiệm vụ, thẩm quyền của mình đối với xã hội, các chủ thể quản lý hành chính nhà nước thực hiện rất nhiều hoạt động khác nhau và được thể hiện ra bên ngoài dưới những hình thức nhất định.

Như vậy, hình thức quản lý hành chính nhà nước là sự biểu hiện ra bên ngoài các hoạt động của chủ thể quản lý hành chính nhà nước trong việc thực hiện các chức năng, nhiệm vụ, thẩm quyền quản lý xã hội.

Việc lựa chọn hình thức quản lý hành chính nhà nước phải đảm bảo các yêu cầu dưới đây:

- Phải phù hợp với chức năng hành chính. 

- Phải phù hợp với nội dung và tính chất của những vấn đề, nhiệm vụ cần giải quyết.

- Phải phù hợp với những đặc điểm của đối tượng quản lý cụ thể.

- Phải phù hợp với điều kiện cụ thể.

26. Các hình thức quản lý hành chính nhà nước

Đặc trưng của hình thức quản lý hành chính nhà nước là những hình thức pháp lý liên kết chặt chẽ với nhau trên cơ sở sự thống nhất của chức năng chấp hành và điều hành. Ta có thể chia hình thức quản lý hành chính nhà nước thành hai loại cơ bản sau:

- Những hình thức quản lý mang tính pháp lý.

- Những hình thức quản lý ít mang tính pháp lý.

av) Những hình thức quản lý mang tính pháp lý

Những hình thức quản lý mang tính pháp lý được pháp luật quy định cụ thể về nội dung, trình tự, thủ tục. Hình thức quản lý mang tính pháp lý bao gồm:

*  Văn bản có tính chất chủ đạo

Là văn bản do các cơ quan nhà nước có thẩm quyền ban hành nhằm đề ra những chủ trương, nhiệm vụ và biện pháp lớn đề cập đến những vấn đề chung có tính chính trị - pháp lý của quốc gia và địa phương.

Các văn bản này là cơ sở trực tiếp để ban hành văn bản quy phạm pháp luật và thường thể hiện dưới hình thức nghị quyết, quyết định. Nó đảm bảo sự thống nhất trong lãnh đạo của các cơ quan hành chính nhà nước. 

* Văn bản quy phạm pháp luật

Văn bản quy phạm pháp luật là văn bản do cơ quan nhà nước có thẩm quyền ban hành theo thủ tục, trình tự luật định, trong đó có các quy tắc xử sự chung, được Nhà nước bảo đảm thực hiện nhằm điều chỉnh các quan hệ xã hội theo định hướng xã hội chủ nghĩa.

Thông qua các văn bản quy phạm pháp luật, các cơ quan hành chính nhà nước quy định những quy tắc xử sự chung trong lĩnh vực quản lý hành chính nhà nước; những nhiệm vụ, quyền hạn và nghĩa vụ cụ thể của các bên tham gia quan hệ quản lý hành chính nhà nước; xác định rõ thẩm quyền và thủ tục tiến hành hoạt động của các đối tượng quản lý.

Ban hành văn bản quy phạm pháp luật là hình thức pháp lý quan trọng nhất trong hoạt động của các chủ thể quản lý hành chính nhà nước nhằm thực hiện chức năng, nhiệm vụ của mình.

* Văn bản cá biệt 

Là loại văn bản do các cơ quan nhà nước, người có thẩm quyền ban hành theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của mình để giải quyết những vụ việc cụ thể, đối với những đối tượng cụ thể.

Ban hành văn bản cá biệt là hình thức hoạt động chủ yếu của các cơ quan hành chính nhà nước, đặc biệt là cấp cơ sở. Nội dung của nó là áp dụng một hay nhiều quy phạm pháp luật vào một trường hợp cụ thể, trong những điều kiện cụ thể. Việc ban hành văn bản cá biệt làm phát sinh, thay đổi hay chấm dứt những quan hệ pháp luật hành chính cụ thể.

* Văn bản hành chính thông thường

Là những văn bản mang tính thông tin, phản ánh tình hình, giao dịch, trao đổi, ghi chép công việc, đề xuất… của cơ quan, tổ chức nhà nước nói chung, bao gồm: thông báo, báo cáo, tờ trình, công văn hành chính, biên bản, công điện, giấy mời, giấy đi đường…

* Các hình thức quản lý mang tính pháp lý khác:

- Hoạt động cấp các loại giấy phép. 

- Hoạt động cấp các loại giấy chứng nhận. 

- Trưng dụng, trưng mua.

- Công chứng, chứng thực.

- Phòng ngừa, ngăn chặn hành chính.

- Xử phạt vi phạm hành chính.

- Các biện pháp xử lý hành chính khác: giáo dục tại xã, phường, thị trấn; đưa vào trường giáo dưỡng, cơ sở giáo dục, cơ sở chữa bệnh.

- Tài trợ: là việc Nhà nước hỗ trợ cho một tổ chức, nhóm đối tượng hoặc cá nhân để họ thực hiện một nhiệm vụ hoặc thỏa mãn nhu cầu nhất định thông qua các hình thức như: trợ giá, trợ cấp, miễn, giảm thuế.

- Cung cấp dịch vụ công: là hoạt động phục vụ các lợi ích chung thiết yếu, các quyền và nghĩa vụ của công dân, tổ chức do các cơ quan nhà nước trực tiếp thực hiện hoặc ủy quyền cho tổ chức phi nhà nước thực hiện.

aw) Những hình thức quản lý ít mang tính pháp lý

Những hình thức quản lý ít mang tính pháp lý được pháp luật quy định về  nguyên tắc, khuôn khổ chung để tiến hành chứ không quy định cụ thể về nội dung, trình tự, thủ tục. Pháp luật cho chủ thể có quyền được lựa chọn biện pháp thực hiện để bảo đảm tính chủ động, sáng tạo của các cơ quan quản lý. Hình thức quản lý ít mang tính pháp lý bao gồm:

* Hình thức hội nghị

Hình thức hội nghị có mục đích chủ yếu là để thống nhất ý kiến của tập thể lãnh đạo và điều phối công việc. Hình thức hội nghị còn sử dụng để thông báo, truyền đạt chủ trương, chính sách và pháp luật, triển khai các kế hoạch, giáo dục và đào tạo và giải quyết những công việc chuyên môn.

Hội nghị có nhiều hình thức như: hội nghị truyền thống, hội nghị chuyên môn, hội nghị chuyên đề, phổ biến, hội thảo...

Trong hình thức hội nghị, điều quan trọng là chương trình nghị sự, nội dung và cách chủ trì hội nghị phải được thực hiện theo phương pháp khoa học, người đứng ra tổ chức hội nghị phải có kỹ năng tổ chức, điều hành. 

* Hình thức hoạt động điều hành bằng các phương tiện thông tin kỹ thuật hiện đại

Đó là việc các cơ quan hành chính nhà nước và các cán bộ, công chức hành chính nhà nước sử dụng các phương tiện kỹ thuật vào hoạt động quản lý như: máy điện thoại, máy Fax, mạng máy tính, chính phủ điện tử, chính phủ kỹ thuật số v.v…

Ưu điểm của hình thức này là nhanh chóng, kịp thời, song có nhược điểm là không đảm bảo được bí mật khi cần thiết và tốn kém.

IX. QUYẾT ĐỊNH QUẢN LÝ HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC

27. Khái niệm quyết định quản lý hành chính nhà nước

Quyết định quản lý hành chính nhà nước vừa được coi là phương tiện quản lý hành chính nhà nước, vừa là sản phẩm của hoạt động quản lý hành chính nhà nước. Số lượng và chất lượng của quyết định quản lý hành chính nhà nước sẽ phản ánh chất lượng hoạt động quản lý hành chính nhà nước. Bởi vậy, muốn nâng cao hiệu lực, hiệu quả quản lý hành chính nhà nước cần nắm vững nguyên lý chung về quyết định quản lý hành chính nhà nước.

Tuy nhiên, trên thực tế hiện nay chưa có một định nghĩa chung về quyết định quản lý hành chính nhà nước. Theo tài liệu nước ngoài về hành chính, một thuật ngữ được sử dụng phổ biến là quyết định của cơ quan hành chính nhà nước, còn với các tài liệu đang lưu hành trong nước, thuật ngữ này được dùng tương đương với quyết định quản lý nhà nước, hay quyết định hành chính nhà nước. Do các cách tiếp cận khác nhau về hoạt động quản lý của cơ quan hành chính nhà nước đã dẫn đến việc sử dụng những khái niệm không thống nhất như trên. 

Để nhấn mạnh quản lý hành chính nhà nước là một bộ phận không tách rời của chủ thể quản lý nhà nước, dùng quyết định làm phương tiện cơ bản để thực hiện chức năng quản lý hành chính, nên quan niệm về quyết định quản lý hành chính nhà nước như sau: 

Quyết định quản lý hành chính nhà nước là kết quả của sự thể hiện ý chí, quyền lực hành chính nhà nước được ban hành trên cơ sở luật và nhằm thực  hiện luật, theo thẩm quyền, trình tự và hình thức luật định nhằm thực hiện các nhiệm vụ của quyền hành pháp nhà nước.
Tuy nhiên, do tính chất khác nhau của chủ thể quản lý hành chính nhà nước và các chủ thể khác, nên để tìm ra đặc trưng của quyết định quản lý hành chính nhà nước so với các quyết định khác, chúng ta cần tìm hiểu sự khác biệt giữa tổ chức hành chính nhà nước và các tổ chức khác:

- Các chủ thể quản lý hành chính nhà nước không thể ban hành quyết định theo ý chí, mong muốn chủ quan của mình. Các cơ quan hành chính nhà nước và các cá nhân được trao quyền (sử dụng quyền lực nhà nước) thực hiện quyền quản lý nhà nước vì lợi ích chung của xã hội, các chủ thể quản lý chỉ là đại diện cho nhà nước, vì lợi ích của nhà nước.

- Do chủ thể ban hành quyết định quản lý được sử dụng quyền lực nhà nước, mà tính chất cơ bản của quyền lực nhà nước là tính cưỡng chế, nên nó có tính bắt buộc thi hành đối với các chủ thể khác có liên quan đến vấn đề mà quyết định quản lý hành chính nhà nước đề cập đến.

- Quyết định quản lý do chủ thể quản lý hành chính nhà nước ban hành hướng tới mục tiêu không chỉ của tổ chức hành chính mà còn hướng tới mục tiêu chung của quốc gia.

- Môi trường để các nhà quản lý hành chính ban hành quyết định khác với các tổ chức khác, bao gồm nhiều yếu tố tác động như ảnh hưởng của cơ quan lập pháp, hành pháp, tư pháp, cá nhân công dân, đảng phái, tổ chức chính trị - xã hội cũng như các nhóm lợi ích trong xã hội. Việc ban hành quyết định quản lý của các chủ thể quản lý hành chính nhà nước còn phải tính đến lợi ích của các nhóm lợi ích trong xã hội.

- Quy trình, thủ tục ban hành quyết định quản lý hành chính không tự do như các tổ chức khác mà chịu sự điều chỉnh bởi các quy định pháp luật.

- Quyết định quản lý hành chính nhà nước được ban hành nhằm giải quyết các vấn đề đặt ra trong quản lý hành chính nhà nước khi xuất hiện vấn đề cần điều chỉnh. 

28. Tính chất của quyết định quản lý hành chính nhà nước

Quyết định quản lý hành chính nhà nước có các tính chất sau:

- Quyết định quản lý hành chính nhà nước thể hiện ý chí của nhà nước, là kết quả sự thể hiện ý chí của các chủ thể quản lý, nhân danh Nhà nước vì lợi ích chung của xã hội. Quyết định quản lý hành chính nhà nước mang tính quyền lực nhà nước, ý chí đơn phương của Nhà nước mà mọi chủ thể khác đều phải tuân theo nếu họ thuộc phạm vi tác động của quyết định.

-  Quyết định quản lý hành chính nhà nước mang tính pháp lý, thể hiện ở hệ quả pháp lý mà quyết định quản lý mang lại. Quyết định quản lý hành chính nhà nước hoạch định chủ trương, đường lối, nhiệm vụ lớn cho hoạt động quản lý hành chính; đặt ra, đình chỉ, sửa đổi, bãi bỏ các quy phạm pháp luật hành chính; làm phát sinh, thay đổi hay chấm dứt các quan hệ pháp luật hành chính cụ thể. 

- Quyết định quản lý hành chính nhà nước mang tính dưới luật. Tính chất này xuất phát từ nguyên tắc pháp chế trong quản lý hành chính nhà nước. Các quyết định quản lý hành chính nhà nước được ban hành trên cơ sở và để thi hành luật. Điều này có nghĩa là, nội dung và hình thức của quyết định quản lý hành chính nhà nước phải được ban hành phù hợp với thẩm quyền của chủ thể ban hành và phải tuân thủ Hiến pháp, Luật, Pháp lệnh và các quyết định của cơ quan nhà nước cấp trên và cơ quan quyền lực cùng cấp; ban hành theo trình tự, thủ tục quy định.

- Quyết định quản lý hành chính nhà nước được ban hành để thực hiện quyền hành pháp, tức là hoạt động chấp hành và điều hành của hệ thống hành chính nhà nước và những người có thẩm quyền hành pháp.

29. Phân loại quyết định quản lý hành chính nhà nước

Việc phân loại quyết định quản lý hành chính nhà nước giúp cho việc nghiên cứu và ban hành quyết định cũng như tổ chức thực hiện quyết định quản lý hành chính nhà nước có hiệu quả hơn.

Phân loại quyết định quản lý hành chính nhà nước căn cứ vào các tiêu chí sau: tính chất pháp lý, chủ thể ban hành, trình tự ban hành, hình thức, nội dung cụ thể theo ngành và lĩnh vực quản lý, phạm vi tác động.

ax) Căn cứ vào chủ thể ban hành:

- Quyết định quản lý hành chính nhà nước của Chính phủ.

- Quyết định quản lý hành chính nhà nước của Thủ tướng chính phủ.

- Quyết định quản lý hành chính nhà nước của Bộ trưởng.

- Quyết định quản lý hành chính nhà nước của Ủy ban nhân dân.

- Quyết định quản lý hành chính nhà nước của Chủ tịch Ủy ban nhân dân.

- Quyết định quản lý hành chính nhà nước của cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân.

- Quyết định quản lý hành chính nhà nước liên tịch.

ay) Căn cứ vào thời gian có hiệu lực của quyết định:

- Quyết định có hiệu lực lâu dài được áp dụng cho đến khi có quyết định hành chính khác thay thế.

- Quyết định có hiệu lực trong một thời gian nhất định - là những quyết định có ghi rõ thời hạn có hiệu lực, tùy thuộc vào thời gian giải quyết vấn đề.

- Quyết định có hiệu lực một lần chỉ giải quyết những nhiệm vụ cụ thể. 

az) Căn cứ vào cấp hành chính ban hành quyết định:

- Quyết định quản lý hành chính nhà nước cấp Trung ương: Do các cơ quan hành chính nhà nước trung ương ban hành.

- Quyết định quản lý hành chính nhà nước cấp địa phương: Do các cơ quan hành chính nhà nước địa phương ban hành như: cấp tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương; cấp huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh; cấp xã, phường, thị trấn.

ba)  Căn cứ theo lĩnh vực quản lý:

- Quyết định quản lý hành chính nhà nước về lĩnh vực kinh tế.

- Quyết định quản lý hành chính nhà nước về lĩnh vực văn hóa, xã hội, y tế, giáo dục.

- Quyết định quản lý hành chính nhà nước về lĩnh vực tài nguyên, môi trường.

- Quyết định quản lý hành chính nhà nước về lĩnh vực an ninh, quốc phòng…          

bb) Căn cứ theo hình thức thể hiện của quyết định:

- Quyết định quản lý hành chính nhà nước thể hiện dưới dạng văn bản.

- Quyết định quản lý hành chính nhà nước thể hiện dưới dạng lời nói: được sử dụng để điều hành hoạt động nội bộ của cơ quan hành chính nhà nước hoặc để giải quyết những công việc cụ thể, gấp rút.

- Quyết định quản lý hành chính nhà nước được thể hiện dưới hình thức biển báo, tín hiệu, ký hiệu.

bc) Căn cứ vào tính chất và nội dung của quyết định:

(Đây là cách phân loại cơ bản nhất và có tính thực tiễn nhất)
- Quyết định quản lý hành chính nhà nước chủ đạo (quyết định cơ bản): là những quyết định đề ra các chính sách, nhiệm vụ, biện pháp lớn có tính chất chung. Nó là cơ sở cho việc ban hành các quyết định hành chính quy phạm và nó là công cụ định hướng trong thực hiện lãnh đạo của hệ thống hành chính nhà nước. 

- Quyết định quản lý hành chính nhà nước quy phạm: là quyết định ban hành các quy phạm pháp luật hành chính và là cơ sở cho việc ban hành các quyết định hành chính cá biệt.  

Quyết định quản lý hành chính nhà nước quy phạm trực tiếp làm thay đổi hệ thống quy phạm pháp luật hành chính, cụ thể:

+ Đặt ra các quy phạm pháp luật hành chính mới nhằm điều chỉnh các quan hệ xã hội mới phát sinh mà chưa có luật, pháp lệnh điều chỉnh.

+ Cụ thể hoá các quy phạm pháp luật do Quốc hội hoặc các cơ quan nhà nước cấp trên ban hành.

+ Sửa đổi những quy phạm pháp luật hành chính hiện hành.

+ Thay đổi phạm vi, hiệu lực của quy phạm pháp luật hành chính hiện hành về thời gian, không gian và đối tượng thi hành.

- Quyết định quản lý hành chính nhà nước cá biệt:

Quyết định quản lý hành chính nhà nước cá biệt là quyết định do các chủ thể quản lý hành chính ban hành trên cơ sở quyết định quy phạm hoặc trên cơ sở quyết định quản lý hành chính cá biệt của cấp trên nhằm giải quyết một vấn đề cụ thể trong quản lý hành chính nhà nước.

Việc ban hành quyết định quản lý hành chính cá biệt làm phát sinh, thay đổi, chấm dứt các quan hệ pháp luật cụ thể.

Quyết định quản lý hành chính cá biệt có tính chất đơn phương và tính bắt buộc thi hành ngay. Tính chất đơn phương và bắt buộc thi hành ngay nhằm đảm bảo cho nền hành chính hoạt động hiệu lực, hiệu quả, duy trì trật tự, kỷ cương xã hội. Tính bắt buộc thi hành ràng buộc đối với cả cơ quan hành chính nhà nước và đối với cả công dân, tổ chức:

- Đối với công dân, tổ chức khi nhận được quyết định hành chính cá biệt thì phải thi hành ngay nghĩa vụ mà quyết định đòi hỏi, cho dù đương sự cho rằng quyết định hành chính này là bất hợp pháp, bất hợp lý; sau đó họ có thể thực hiện quyền khiếu nại, khiếu kiện của mình. Trong quá trình khiếu nại, khiếu kiện họ vẫn phải thực hiện quyết định, trừ một số trường hợp theo luật định.

- Đối với cơ quan hành chính, nếu quyết định quản lý tạo ra cho công dân, tổ chức một quyền lợi và họ yêu cầu được hưởng quyền lợi đó thì cơ quan hành chính nhà nước phải có nghĩa vụ thỏa mãn ngay yêu cầu đó.

30. Các yêu cầu của quyết định quản lý hành chính nhà nước

Xuất phát từ nguyên tắc pháp chế trong quản lý hành chính nhà nước, như mọi hoạt động quản lý hành chính nhà nước khác, việc ban hành quyết định quản lý hành chính nhà nước cũng phải tuân thủ pháp luật; tức là mọi quyết định phải được ban hành trên cơ sở pháp luật và nhằm để thực thi pháp luật. Tuy nhiên, để các quyết định đó có khả năng thực thi cao trên thực tế thì chúng còn phải phù hợp với yêu cầu của thực tiễn cuộc sống, phù hợp với nguyện vọng của nhân dân, tức là chúng phải hợp lý. Như vậy, mọi quyết định quản lý hành chính nhà nước chỉ có thể đảm bảo có hiệu lực và hiệu quả khi nội dung và hình thức, thủ tục của chúng bảo đảm cả tính hợp pháp và tính hợp lý. Hai yêu cầu này có mối liên hệ chặt chẽ với nhau, do đó khi ban hành quyết định quản lý hành chính nhà nước, chủ thể ban hành phải tính đến cả hai yêu cầu hợp pháp và hợp lý.

bd) Các yêu cầu của tính hợp pháp

- Nội dung của quyết định phải phù hợp với nội dung và mục đích của luật; phù hợp với nguyên tắc cơ bản về tổ chức và hoạt động của Nhà nước; những nguyên tắc cơ bản của pháp luật Việt Nam; phù hợp với các điều ước quốc tế mà Nhà nước đã ký kết hoặc gia nhập.

- Quyết định phải được ban hành đúng với thẩm quyền của các chủ thể quản lý hành chính nhà nước. Yêu cầu này có nghĩa là, mỗi một chủ thể nhất định (cơ quan và cá nhân được trao thẩm quyền) chỉ có quyền ban hành quyết định để giải quyết những vấn đề xác định mà pháp luật đã trao cho. 

- Quyết định phải ban hành xuất phát từ những lý do xác thực. Những lý do được coi là xác thực khi nó xuất phát từ lợi ích chung của Nhà nước, của xã hội, dựa trên những căn cứ pháp lý xác đáng và những sự kiện pháp lý nhất định, tức là chỉ khi nào trong hoạt động quản lý nhà nước và đời sống xã hội xuất hiện các nhu cầu, các sự kiện được pháp luật quy định cần phải ban hành quyết định thì chủ thể quản lý hành chính nhà nước có thẩm quyền mới ban hành các quyết định nhằm quy định chung hoặc áp dụng pháp luật vào các trường hợp cụ thể.

- Quyết định phải được ban hành đúng hình thức, thể thức, kỹ thuật trình bày theo quy định của pháp luật: tên gọi, thể thức ban hành. 

- Quyết định phải được ban hành đúng trình tự, thủ tục theo luật định. 

be)  Các yêu cầu của tính hợp lý

Yêu cầu hợp lý là những yêu cầu tuy rất quan trọng, ảnh hưởng trực tiếp tới hiệu quả quyết định quản lý hành chính nhà nước nhưng do yêu cầu này liên quan tới kỹ thuật, nghệ thuật quản lý do đó chúng không thể được quy định chặt chẽ, rõ ràng trong pháp luật. Một quyết định quản lý hành chính nhà nước được coi là hợp lý khi thoả mãn các yêu cầu cụ thể sau :

-  Quyết định phải đảm bảo kết hợp hài hòa các lợi ích của Nhà nước, tập thể và cá nhân. Tránh ban hành các quyết định chỉ nhằm phục vụ cho lợi ích của Nhà nước mà gây cản trở và thiệt hại cho công dân; ngược lại, tránh vì phục vụ cho lợi ích của một thiểu số người mà gây tổn hại chung cho xã hội.

-  Quyết định phải có tính cụ thể phù hợp với từng vấn đề và đối tượng thực hiện, tức là quyết định cần phải cụ thể về nhiệm vụ, thời gian, chủ thể, phương tiện thực hiện quyết định. Tuy nhiên, nếu một quyết định quá cụ thể thì khó có thể phù hợp với mọi đối tượng thực hiện, và do đó sẽ cản trở tính chủ động sáng tạo của đối tượng thực hiện. Vì vậy, tính cụ thể phải gắn liền với tính phù hợp, tức là quyết định được ban hành phù hợp với từng vấn đề và đối tượng thực hiện.

- Quyết định phải đảm bảo tính hệ thống, toàn diện. Tính hệ thống đòi hỏi không chỉ các biện pháp được đưa ra trong cùng một quyết định mà cả trong các quyết định liên quan đều phải phù hợp, đồng bộ với nhau, kể cả quyết định của các cơ quan khác nhau về cùng một loại vấn đề. Quyết định phải luôn gắn mục tiêu, nhiệm vụ cần đạt với điều kiện thực hiện. Tính toàn diện nghĩa là nội dung của quyết định phải tính hết các đặc điểm của các ngành, lĩnh vực, phải tính đến tác động trực tiếp và gián tiếp của quyết định, mục tiêu trước mắt và lâu dài, phải tính hết hiệu quả không chỉ về mặt kinh tế mà cả về chính trị, văn hoá, xã hội.

- Quyết định phải sử dụng ngôn ngữ, văn phong hành chính. Sở dĩ có yêu cầu này là vì ngôn ngữ và cách trình bày quyết định rõ ràng, dễ hiểu, ngắn gọn thì nội dung của quyết định mới được thể hiện một cách chính xác, dễ tiếp cận, từ đó mới áp dụng đúng quyết định.  

X.  PHƯƠNG PHÁP QUẢN LÝ HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC

31. Khái niệm phương pháp quản lý hành chính nhà nước

 Phương pháp quản lý hành chính nhà nước là cách thức tác động của chủ thể quản lý hành chính nhà nước lên đối tượng quản lý của hành chính nhà nước (cá nhân, tổ chức) nhằm đạt được những mục tiêu xác định.

Phương pháp quản lý hành chính nhà nước là biểu hiện cụ thể mối quan hệ qua lại giữa chủ thể quản lý và đối tượng quản lý hành chính nhà nước. Sử dụng các phương pháp vừa là một khoa học, vừa là một nghệ thuật. Tính khoa học đòi hỏi phải nắm vững đối tượng quản lý với những đặc điểm vốn có của nó để tác động trên cơ sở nhận thức và vận dụng các quy luật khách quan phù hợp với đối tượng quản lý đó. Tính nghệ thuật biểu hiện ở chỗ chủ thể quản lý biết lựa chọn và kết hợp các phương pháp quản lý để đạt mục tiêu quản lý đề ra. 

Các phương pháp quản lý hành chính nhà nước phải đáp ứng được những yêu cầu sau:

- Các phương pháp quản lý hành chính nhà nước phải đa dạng và thích hợp để tác động lên những đối tượng quản lý khác nhau.

- Các phương pháp quản lý phải có tính khả thi, đem lại hiệu quả cao.

- Các phương pháp quản lý phải có tính sáng tạo và phải thường xuyên được đổi mới, hoàn thiện. 

- Các phương pháp quản lý phải phù hợp với pháp luật hiện hành, với cơ chế hiện hành của nhà nước.

32. Các phương pháp quản lý hành chính nhà nước

Các cơ quan hành chính nhà nước, trong tổ chức và hoạt động của mình sử dụng rất nhiều phương pháp quản lý. Có những phương pháp của các ngành khoa học khác mà khoa học quản lý vận dụng và có những phương pháp đặc thù của hành chính nhà nước.

Các phương pháp có thể phân thành 2 nhóm lớn:

- Nhóm thứ nhất là những phương pháp quản lý chung được các cơ quan quản lý hành chính nhà nước vận dụng.

- Nhóm thứ hai là những phương pháp đặc thù mà các cơ quan quản lý hành chính nhà nước vận dụng.

bf) Nhóm phương pháp thứ nhất:

- Phương pháp kế hoạch hóa:

Các cơ quan nhà nước sử dụng phương pháp này để xây dựng chiến lược phát triển kinh tế - xã hội, lập quy hoạch, dự báo xu thế phát triển, đặt chương trình, mục tiêu, xây dựng kế hoạch…

- Phương pháp thống kê:
Dùng phương pháp này để thu thập số liệu, khảo sát, phân tích, tổng hợp tình hình và nguyên nhân của các hiện tượng quản lý, làm căn cứ cho việc ra quyết định quản lý hành chính nhà nước.

- Phương pháp tâm lý – xã hội:

Phương pháp này nhằm tác động vào tâm tư, tình cảm của người lao động, tạo cho họ không khí phấn khởi, tạo động cơ làm việc, giải quyết những khó khăn, vướng mắc trong công việc.

- Phương pháp sinh lý học:

Bố trí nơi làm việc phù hợp với sinh lý của con người, tạo ra sự thoải mái trong khi làm việc và tiết kiệm các thao tác không cần thiết nhằm nâng cao năng xuất lao động, như bố trí phòng làm việc, vị trí ngồi, vị trí để điện thoại, tài liệu, màu sắc, ánh sáng trong phòng làm việc… 

bg) Nhóm phương pháp thứ hai:

- Phương pháp giáo dục

Phương pháp giáo dục là cách thức tác động vào nhận thức của con người trong tổ chức, nhằm nâng cao tính tự giác và khả năng lao động của họ trong việc thực hiện nhiệm vụ.

Các phương pháp giáo dục dựa trên cơ sở vận dụng các quy luật nhận thức của con người. Đặc trưng của các phương pháp này là tính thuyết phục, tức là giúp cho con người phân biệt được phải - trái, đúng - sai, lợi - hại, đẹp - xấu, thiện - ác. Trên cơ sở nhận thức đúng, họ sẽ hành động đúng, hành động có lương tâm, có trách nhiệm đối với công việc.

- Phương pháp tổ chức 

Phương pháp tổ chức là cách thức tác động lên con người thông qua mối quan hệ tổ chức nhằm đưa con người vào khuôn khổ, kỷ luật, kỷ cương của tổ chức.

Phương pháp này được áp dụng thông qua hai hướng. Một là, các cơ quan hành chính nhà nước thành lập các tổ chức hoặc cho phép thành lập các tổ chức và kiểm soát hoạt động của các tổ chức này. Hai là, trong từng cơ quan hành chính nhà nước phải xây dựng nội quy, quy chế, quy trình hoạt động của cơ quan, bộ phận, cá nhân và kiểm tra, xử lý kết quả thực hiện một cách dân chủ, công bằng. 

- Phương pháp kinh tế

Phương pháp kinh tế là cách thức tác động vào đối tượng quản lý thông qua các lợi ích kinh tế, để cho đối tượng quản lý tự lựa chọn phương án hoạt động có hiệu quả nhất trong phạm vi hoạt động của họ.

Tác động thông qua lợi ích kinh tế chính là tạo ra động lực thúc đẩy con người tích cực làm việc. Thực chất của các phương pháp kinh tế là đặt mỗi người, mỗi bộ phận vào những điều kiện kinh tế để họ có khả năng kết hợp đúng đắn lợi ích của mình với lợi ích của tổ chức, cho phép mỗi người lựa chọn con đường có hiệu quả nhất để thực hiện nhiệm vụ của mình. 

Áp dụng phương pháp kinh tế thông qua sử dụng các đòn bẩy kinh tế như: tiền lương, tiền thưởng, phụ cấp, giá cả, thuế, chính sách tiền tệ, tỷ giá hối đoái...

- Phương pháp hành chính

Phương pháp hành chính là cách thức tác động trực tiếp của các chủ thể hành chính nhà nước lên đối tượng quản lý bằng các quyết định hành chính mang tính bắt buộc.

Vai trò của phương pháp hành chính trong quản lý rất to lớn, nó xác lập trật tự kỷ cương làm việc trong hành chính nhà nước, kết nối các phương pháp quản lý khác và giải quyết các vấn đề đặt ra trong quản lý hành chính nhà nước rất nhanh chóng. Không có phương pháp hành chính thì không thể quản lý hệ thống có hiệu lực.

Phương pháp này dựa trên mối quan hệ quyền lực - phục tùng, tức mối quan hệ quyền hành trong tổ chức.

Trong số các phương pháp này, theo quan điểm của Đảng và Nhà nước ta hiện nay thì phương pháp giáo dục tư tưởng, đạo đức được đặt lên hàng đầu, phải làm thường xuyên, liên tục và nghiêm túc. Biện pháp tổ chức là hết sức quan trọng, có tính khẩn cấp. Phương pháp kinh tế là biện pháp cơ bản, là động lực thúc đẩy mọi hoạt động quản lý hành chính nhà nước. Phương pháp hành chính là rất cần thiết và khẩn trương, nhưng phải được sử dụng một cách đúng pháp luật.

CÂU HỎI THẢO LUẬN

1. Anh/Chị hãy trình bày khái niệm, đặc điểm của quản lý hành chính nhà nước?
2. Anh/Chị hãy trình bày khái niệm và các hình thức quản lý hành chính nhà nước?
3. Anh/Chị hãy trình bày khái niệm, tính chất của quyết định quản lý hành chính nhà nước? Trình bày yêu cầu về tính hợp pháp và hợp lý của quyết định quản lý hành chính nhà nước? Lấy ví dụ minh họa. 

4. Anh/Chị hãy trình bày khái niệm và các phương pháp quản lý hành chính nhà nước? Theo anh/chị, trong các phương pháp này phương pháp nào là phương pháp quan trọng nhất? Vì sao? 
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Chuyên đề 4 
CÔNG CHỨC VÀ ĐẠO ĐỨC CÔNG VỤ

XI. CÔNG CHỨC 

1. Công chức và đặc điểm cơ bản của công chức  

Theo Luật Cán bộ, công chức năm 2008 có hiệu lực từ 01/01/2010, công chức là công dân Việt Nam, được tuyển dụng, bổ nhiệm vào ngạch, chức vụ, chức danh trong cơ quan của Đảng Cộng sản Việt Nam, Nhà nước, tổ chức chính trị - xã hội ở Trung ương, cấp tỉnh, cấp huyện; trong cơ quan, đơn vị thuộc Quân đội nhân dân mà không phải là sĩ quan, quân nhân chuyên nghiệp, công nhân quốc phòng; trong cơ quan, đơn vị thuộc Công an nhân dân mà không phải là sĩ quan, hạ sĩ quan chuyên nghiệp và trong bộ máy lãnh đạo, quản lý của đơn vị sự nghiệp công lập của Đảng Cộng sản Việt Nam, Nhà nước, tổ chức chính trị – xã hội (gọi chung là đơn vị sự nghiệp công lập), trong biên chế và hưởng lương từ ngân sách nhà nước. Đối với công chức trong bộ máy lãnh đạo, quản lý của đơn vị sự nghiệp công lập thì lương được bảo đảm từ quỹ lương của đơn vị sự nghiệp công lập theo quy định của pháp luật. Ngoài ra còn có công chức cấp xã. Đó là những người được tuyển dụng giữ một chức danh chuyên môn, nghiệp vụ thuộc Ủy ban nhân dân cấp xã, trong biên chế và hưởng lương từ ngân sách nhà nước. 

  Như vậy, khác với cán bộ là những đối tượng gắn với cơ chế bầu cử, phê chuẩn, bổ nhiệm giữ chức vụ, chức danh theo nhiệm kỳ, tiêu chí để xác định công chức gắn với cơ chế tuyển dụng, bổ nhiệm vào ngạch, chức vụ, chức danh. Những người đủ các tiêu chí chung của cán bộ, công chức mà được tuyển vào làm việc trong các cơ quan, đơn vị của Đảng, Nhà nước, tổ chức chính trị - xã hội, bộ máy lãnh đạo, quản lý của đơn vị sự nghiệp công lập thông qua quy chế tuyển dụng (thi tuyển, xét tuyển), bổ nhiệm vào ngạch, chức vụ, chức danh thì được xác định là công chức. 

  Việc quy định công chức trong phạm vi như vậy xuất phát từ mối quan hệ liên thông giữa các cơ quan của Đảng, Nhà nước và tổ chức chính trị - xã hội trong hệ thống chính trị. Đây là điểm đặc thù của Việt Nam, rất khác so với một số nước trên thế giới nhưng lại hoàn toàn phù hợp với điều kiện cụ thể và thể chế chính trị ở Việt Nam. Bên cạnh đó, việc quy định công chức trong bộ máy lãnh đạo, quản lý của các đơn vị sự nghiệp công lập là phù hợp với Hiến pháp của Việt Nam, thể hiện được trách nhiệm của Nhà nước trong việc tổ chức cung cấp các dịch vụ công thiết yếu và cơ bản cho người dân, bảo đảm sự phát triển cân đối giữa các vùng, lãnh thổ có mức sống chênh lệch, thực hiện mục tiêu dân chủ và công bằng xã hội. 
2. Quyền và nghĩa vụ của công chức 

Công chức có các quyền cơ bản sau:

 - Quyền được bảo đảm các điều kiện thi hành công vụ: Được giao quyền tương xứng với nhiệm vụ, bảo đảm trang thiết bị và các điều kiện làm việc; được cung cấp thông tin liên quan đến nhiệm vụ, quyền hạn được giao; được đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ; được pháp luật bảo vệ khi thi hành công vụ.

- Được Nhà nước bảo đảm tiền lương tương xứng với nhiệm vụ, quyền hạn được giao, phù hợp với điều kiện kinh tế - xã hội của đất nước; được hưởng tiền làm thêm giờ, tiền làm đêm, công tác phí và các chế độ khác theo quy định của pháp luật. Công chức làm việc ở miền núi, biên giới, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng dân tộc thiểu số, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn hoặc trong các ngành, nghề có môi trường độc hại, nguy hiểm được hưởng phụ cấp và chính sách ưu đãi theo quy định của pháp luật.

- Được nghỉ phép hàng năm, nghỉ lễ, nghỉ để giải quyết việc riêng theo quy định của pháp luật về lao động. 

- Công chức được bảo đảm quyền học tập, nghiên cứu khoa học, tham gia các hoạt động kinh tế, xã hội; được hưởng chính sách ưu đãi về nhà ở, phương tiện đi lại, chế độ bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế theo quy định của pháp luật.

Bên cạnh quyền, công chức có các nghĩa vụ: 

+ Đối với Đảng, Nhà nước và nhân dân: Trung thành với Đảng Cộng sản Việt Nam, Nhà nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam; bảo vệ danh dự Tổ quốc và lợi ích quốc gia; tôn trọng nhân dân, tận tụy phục vụ nhân dân; liên hệ chặt chẽ với nhân dân, lắng nghe ý kiến và chịu sự giám sát của nhân dân; chấp hành nghiêm chỉnh đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước.

+ Trong thi hành công vụ: Công chức phải thực hiện đúng, đầy đủ và chịu trách nhiệm về kết quả thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn được giao; có ý thức tổ chức kỷ luật; nghiêm chỉnh chấp hành nội quy, quy chế của cơ quan, tổ chức, đơn vị; báo cáo người có thẩm quyền khi phát hiện hành vi vi phạm pháp luật trong cơ quan, tổ chức, đơn vị; bảo vệ bí mật nhà nước; chủ động và phối hợp chặt chẽ trong thi hành công vụ; giữ gìn đoàn kết trong cơ quan, tổ chức, đơn vị; bảo vệ, quản lý và sử dụng hiệu quả, tiết kiệm tài sản nhà nước được giao; chấp hành quyết định của cấp trên. 
+ Ngoài ra, công chức là người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị còn phải thực hiện các nghĩa vụ như: Chỉ đạo tổ chức thực hiện nhiệm vụ được giao và chịu trách nhiệm về kết quả hoạt động của cơ quan, tổ chức, đơn vị; kiểm tra, đôn đốc, hướng dẫn việc thi hành công vụ của công chức; tổ chức thực hiện các biện pháp phòng, chống quan liêu, tham nhũng, thực hành tiết kiệm, chống lãng phí và chịu trách nhiệm về việc để xảy ra quan liêu, tham nhũng, lãng phí trong cơ quan, tổ chức, đơn vị; tổ chức thực hiện các quy định của pháp luật về dân chủ cơ sở, văn hóa công sở trong cơ quan, tổ chức, đơn vị; xử lý kịp thời, nghiêm minh cán bộ, công chức thuộc quyền quản lý có hành vi vi phạm kỷ luật, pháp luật, quan liêu, hách dịch, cửa quyền, gây phiền hà cho công dân; giải quyết kịp thời, đúng pháp luật theo thẩm quyền hoặc kiến nghị cơ quan có thẩm quyền giải quyết khiếu nại, tố cáo và kiến nghị của cá nhân, tổ chức. 
3. Quản lý công chức 

Quản lý công chức nhằm xây dựng và phát triển đội ngũ công chức có đủ năng lực, trình độ và phẩm chất đáp ứng được yêu cầu, nhiệm vụ của các cơ quan, đơn vị, tổ chức. Một số vấn đề cơ bản về quản lý công chức cần được quan tâm là: 

a) Tuyển dụng 


Tuyển dụng công chức là một trong những nội dung quan trọng của cơ quan sử dụng công chức và là một trong những nhóm chức năng cơ bản của quản lý công chức của các cơ quan sử dụng công chức. 

Việc tuyển dụng công chức phải căn cứ vào yêu cầu nhiệm vụ, vị trí việc làm và chỉ tiêu biên chế.  
Việc tuyển dụng công chức được thực hiện thông qua thi tuyển, trừ các trường hợp đặc biệt theo quy định của khoản 2 Điều 37 của Luật Cán bộ, công chức và Điều 19 của Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15/3/2010. Hình thức, nội dung thi tuyển công chức phải phù hợp với ngành, nghề, bảo đảm lựa chọn được những người có phẩm chất, trình độ và năng lực đáp ứng yêu cầu tuyển dụng. 

Tuyển dụng công chức phải đảm bảo các nguyên tắc sau: Bảo đảm công khai, minh bạch, khách quan và đúng pháp luật; Bảo đảm tính cạnh tranh; Tuyển chọn đúng người đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ và vị trí việc làm; Ưu tiên tuyển chọn người có tài năng, người có công với nước, người dân tộc thiểu số.

Tuyển dụng người vào làm việc trong cơ quan hành chính nhà nước phải dựa trên những điều kiện quy định của pháp luật đối với các ứng viên tham gia dự tuyển. Về nguyên tắc các cơ quan hành chính nhà nước không có quyền thay đổi những tiêu chuẩn chung đã được pháp luật quy định. Tuy nhiên, tùy theo từng đặc điểm của cơ quan hành chính nhà nước và của từng địa phương, các cơ quan hành chính nhà nước có thể bổ sung thêm để cụ thể hóa những quy định của pháp luật nhà nước về tiêu chuẩn tuyển dụng. 

b) Bổ nhiệm
Là việc công chức được quyết định giữ một chức vụ lãnh đạo, quản lý hoặc một ngạch theo quy định của pháp luật.

Việc bổ nhiệm công chức giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý phải căn cứ vào  nhu cầu, nhiệm vụ của cơ quan, tổ chức, đơn vị và tiêu chuẩn, điều kiện của chức vụ lãnh đạo, quản lý. Thời hạn bổ nhiệm công chức giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý là 05 năm; khi hết thời hạn, cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền phải xem xét bổ nhiệm lại hoặc không bổ nhiệm lại. 

c) Nâng ngạch

 Ngạch là tên gọi thể hiện thứ bậc về năng lực và trình độ chuyên môn, nghiệp vụ của công chức. Nâng ngạch là chuyển từ ngạch thấp lên ngạch cao hơn, là sự thăng tiến về công việc, trình độ chuyên môn. Việc nâng ngạch công chức phải căn cứ vào vị trí việc làm, phù hợp với cơ cấu công chức của đơn vị, cơ quan sử dụng công chức và thông qua kỳ thi nâng ngạch theo quy định. Công chức có đủ tiêu chuẩn, điều kiện để đảm nhận vị trí việc làm tương ứng với ngạch cao hơn thì được đăng ký dự thi nâng ngạch. Kỳ thi nâng ngạch được tổ chức theo nguyên tắc cạnh tranh, công khai, minh bạch, khách quan và đúng pháp luật. 
d) Chế độ đào tạo, bồi dưỡng

Công chức được đào tạo, bồi dưỡng thường xuyên nhằm trang bị kiến thức, kỹ năng, phương pháp thực hiện nhiệm vụ, công vụ và góp phần xây dựng đội ngũ công chức chuyên nghiệp có đủ năng lực hoàn thành nhiệm vụ.

Nội dung, chương trình, hình thức, thời gian đào tạo, bồi dưỡng công chức phải căn cứ vào tiêu chuẩn chức danh, chức vụ lãnh đạo, quản lý, tiêu chuẩn của ngạch công chức và phù hợp với yêu cầu, nhiệm vụ. Các hình thức đào tạo, bồi dưỡng công chức gồm:
- Hướng dẫn tập sự đối với công chức trong thời gian tập sự.

- Bồi dưỡng theo tiêu chuẩn ngạch công chức.

- Đào tạo, bồi dưỡng theo tiêu chuẩn chức vụ lãnh đạo, quản lý.

- Bồi dưỡng bắt buộc tối thiểu kiến thức, kỹ năng chuyên ngành hàng năm (thời gian thực hiện là 01 tuần/01 năm; một tuần được tính bằng 05 ngày học, một ngày học 08 tiết). Thời gian tham gia các khóa bồi dưỡng khác nhau được cộng dồn.

e) Luân chuyển

Là việc công chức lãnh đạo, quản lý được cử hoặc bổ nhiệm giữ một chức danh lãnh đạo, quản lý khác trong một thời hạn nhất định để tiếp tục được đào tạo, bồi dưỡng và rèn luyện theo yêu cầu nhiệm vụ. Căn cứ vào yêu cầu nhiệm vụ, quy hoạch, kế hoạch sử dụng công chức, công chức lãnh đạo, quản lý được luân chuyển trong hệ thống các cơ quan của Đảng Cộng sản Việt Nam, Nhà nước, tổ chức chính trị - xã hội.

f) Điều động

Là việc công chức được cơ quan có thẩm quyền quyết định chuyển từ cơ quan, tổ chức, đơn vị này đến làm việc ở cơ quan, tổ chức, đơn vị khác. ViÖc ®iÒu ®éng c«ng chøc ph¶i c¨n cø vµo yªu cÇu nhiÖm vô vµ phÈm chÊt chÝnh trÞ, ®¹o ®øc, n¨ng lùc, tr×nh ®é chuyªn m«n, nghiÖp vô cña c«ng chøc. C«ng chøc ®­îc ®iÒu ®éng ph¶i ®¹t yªu cÇu vÒ chuyªn m«n, nghiÖp vô phï hîp víi vÞ trÝ viÖc lµm míi. 

g) Biệt phái

Biệt phái là một công việc cần thiết trong hệ thống các cơ quan, tổ chức. Đó là cách thức để bố trí lại nguồn nhân lực của cơ quan, tổ chức. Căn cứ vào yêu cầu nhiệm vụ, công vụ, cơ quan có thẩm quyền quản lý công chức cử công chức biệt phái đến làm việc có thời hạn tại một cơ quan, tổ chức, đơn vị khác. Thời hạn cử biệt phái mỗi lần không quá 03 năm, trừ một số ngành, lĩnh vực do Chính phủ quy định.

h) Đánh giá 

Đánh giá công chức để làm rõ phẩm chất chính trị, đạo đức, năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ, kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao. Kết quả đánh giá là căn cứ để bố trí, sử dụng, bổ nhiệm, đào tạo, bồi dưỡng, khen thưởng, kỷ luật và thực hiện chính sách đối với công chức.

 Công chức được đánh giá theo các nội dung sau đây: Chấp hành đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước; Phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống, tác phong và lề lối làm việc; Năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ; Tiến độ và kết quả thực hiện nhiệm vụ; Tinh thần trách nhiệm và phối hợp trong thực hiện nhiệm vụ; Thái độ phục vụ nhân dân. 

 Ngoài ra, công chức lãnh đạo, quản lý còn được đánh giá theo các nội dung sau đây: Kết quả hoạt động của cơ quan, tổ chức, đơn vị được giao lãnh đạo, quản lý; Năng lực lãnh đạo, quản lý; Năng lực tập hợp, đoàn kết công chức. 

 Việc đánh giá công chức được thực hiện hàng năm, trước khi bổ nhiệm, quy hoạch, điều động, đào tạo, bồi dưỡng, khi kết thúc thời gian luân chuyển, biệt phái.

i)  Nâng lương 

Tiền lương là điều kiện, yếu tố bảo đảm cho công chức làm việc, khuyến khích họ trong hoạt động theo chức nghiệp và phấn đấu cho sự thăng tiến. Theo pháp luật hiện hành, chế độ tiền lương của công chức được xây dựng trên cơ sở mức lương tối thiểu (được ấn định theo giá sinh hoạt), được xác định trên bảng lương cho các ngạch công chức, viên chức, cũng như các cán bộ dân cử các cấp tỉnh, huyện.

Xét nâng bậc lương cho người làm việc trong các cơ quan nhà nước được xác định dựa trên cơ sở thang bảng lương. Thời gian để nâng bậc lương được xác định dựa trên thâm niên của ngạch và sự cống hiến (Thông tư số 03-2005/TT-BNV ngày 05/01/2005 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện chế độ nâng bậc lương thường xuyên và nâng bậc lương trước thời hạn đối với cán bộ, công chức, viên chức). Công chức có thể được nâng bậc lương trước thời hạn nếu có thành tích đặc biệt xuất sắc.

Ngoài hệ thống bảng lương, pháp luật còn quy định các khoản phụ cấp lương như: Phụ cấp khu vực; phụ cấp độc hại, nguy hiểm; phụ cấp trách nhiệm; phụ cấp làm đêm; phụ cấp thu hút; phụ cấp đắt đỏ; phụ cấp lưu động áp dụng đối với những người đảm nhận một số nghề hoặc công việc phải thường xuyên thay đổi địa điểm làm việc và nơi ở. Đối với lực lượng vũ trang có thêm một số chế độ sau: phụ cấp thâm niên; phụ cấp phục vụ quốc phòng an ninh; chế độ ăn thêm đối với các quân, binh chủng đặc biệt.
j) Khen thưởng và kỷ luật

Khen thưởng là hình thức công nhận sự đóng góp "vượt mức yêu cầu" của công chức đối với hoạt động công vụ. Khen thưởng là một trong những công cụ, biện pháp quản lý trong quá trình xây dựng, phát triển và sử dụng công chức. C«ng chøc cã thµnh tÝch trong c«ng vô th× ®­îc khen th­ëng theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt vÒ thi ®ua khen th­ëng. C«ng chøc ®­îc khen th­ëng do cã thµnh tÝch xuÊt s¾c hoÆc c«ng tr¹ng th× ®­îc n©ng l­¬ng tr­íc thêi h¹n, ®­îc ­u tiªn khi xem xÐt bæ nhiÖm chøc vô cao h¬n nÕu c¬ quan, tæ chøc, ®¬n vÞ cã nhu cÇu.

 Kỷ luật là việc xử lý, trừng phạt tùy theo tính chất và nội dung vi phạm các chế độ quy định, vi phạm pháp luật của công chức.  Luật Cán bộ, công chức quy định hình thức xử lý kỷ luật riêng cho cán bộ và công chức. Đối với công chức, áp dụng các hình thức: Khiển trách; Cảnh cáo; Hạ bậc lương; Giáng chức; Cách chức; Buộc thôi việc. Trong đó, hình thức giáng chức, cách chức chỉ áp dụng đối với công chức giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý.

XII. ĐẠO ĐỨC CÔNG VỤ

33. Nhận thức chung về đạo đức 

a)  Khái niệm đạo đức 

Đạo đức là tập hợp những quan điểm của một xã hội, của một tầng lớp xã hội, của một tập hợp người nhất định về thế giới, về cách sống. Nhờ đó con người điều chỉnh hành vi của mình sao cho phù hợp với lợi ích của cộng đồng xã hội. Đạo đức là một hình thái ý thức xã hội, là tập hợp những nguyên tắc, quy tắc, chuẩn mực xã hội, nhằm điều chỉnh cách đánh giá và cách ứng xử của con người trong quan hệ với nhau và quan hệ với xã hội, chúng được thực hiện bởi niềm tin cá nhân, bởi sức mạnh của truyền thống và sức mạnh của dư luận xã hội.

Từ khái niệm trên, chúng ta thấy đạo đức có một số đặc trưng sau:

- Đạo đức là một hình thái ý thức xã hội, phản ánh tồn tại xã hội, bị chi phối bởi điều kiện kinh tế - xã hội.

- Đạo đức là tiêu chuẩn phản ánh mối tương quan giữa lợi ích chung của xã hội và lợi ích riêng của từng người, phù hợp với sự phát triển của xã hội.

- Đạo đức được thể hiện ở hành vi đạo đức mang tính tự giác, tự nguyện và vì lợi ích của người khác.

b) Cấu trúc đạo đức

Đạo đức bao gồm các yếu tố cấu thành là: Ý thức đạo đức, hành vi đạo đức và quan hệ đạo đức.

- Ý thức đạo đức 

Con người không thể sống bên ngoài các mối quan hệ xã hội. Để tồn tại, con người phải dựa vào nhau trên cơ sở những lợi ích cá nhân phải phù hợp với những lợi ích của cộng đồng. Những nguyên tắc bảo đảm cho sự phù hợp của những quyền lợi ấy khi đã trở thành tình cảm, quan điểm, quan niệm sống chính là ý thức đạo đức. 

- Hành vi đạo đức

Mọi hành vi được thực hiện do thôi thúc của một động cơ nào đó. Khi hành vi được thực hiện do thôi thúc của ý thức đạo đức thì nó được gọi là hành vi đạo đức. Hành vi đó thể hiện ý thức đạo đức và văn hoá đạo đức của cá nhân. Hành vi đạo đức tác động trực tiếp đến con người và gắn liền với ý thức đạo đức.

- Quan hệ đạo đức

Quan hệ đạo đức là những quan hệ đã được ý thức đạo đức điều chỉnh giữa cá nhân với cá nhân, giữa cá nhân với tập thể và xã hội. Những quan hệ này thường được hình thức hoá bằng những nghi thức xã hội, những phong tục, tập quán... vì thế một mặt nó thể hiện ý thức đạo đức, mặt khác nó đóng vai trò hình thành và củng cố ý thức đạo đức. 

c) Đạo đức công vụ

Đạo đức công vụ được hiểu là đạo đức thực thi công vụ của cán bộ, công chức; là những giá trị và chuẩn mực đạo đức được áp dụng cho một nhóm người nhất định trong xã hội - cán bộ, công chức trong lĩnh vực hoạt động cụ thể là công vụ. Đạo đức công vụ là hệ thống các chuẩn mực quy định nhận thức và hành động được xem là tốt hay xấu, là nên hay không nên làm trong hoạt động công vụ của người cán bộ, công chức nhằm xây dựng một nền công vụ trách nhiệm, chuyên nghiệp và trong sạch, tận tụy, công tâm. 

Đạo đức công vụ của người cán bộ, công chức gắn liền với đạo đức xã hội, những chuẩn mực được xã hội coi là giá trị, nhưng đồng thời đạo đức công vụ là đạo đức nghề nghiệp đặc biệt – thực thi công vụ của cán bộ, công chức, do đó đạo đức công vụ gắn chặt với quyền lợi, nghĩa vụ, trách nhiệm những điều cán bộ, công chức không được làm, cách ứng xử của cán bộ, công chức khi thi hành công vụ do pháp luật quy định. Vì vậy, đồng thời với những cố gắng để biến những quy định pháp luật đối với cán bộ, công chức thành những chuẩn mực đạo đức công vụ, nêu cao tính tự giác, trách nhiệm phục vụ nhân dân của cán bộ, công chức, cần thể chế hoá những chuẩn mực, nguyên tắc đạo đức thàn những quy phạm pháp luật.

           Ở nước ta hiện nay, các quy định về đạo đức công vụ của cán bộ, công chức đã được thể hiện trong nhiều văn bản như Luật Cán bộ, công chức, Luật Viên chức, Luật Phòng chống tham nhũng, Luật Thực hành tiết kiệm, chống lãng phí… 

            Luật Cán bộ, công chức quy định đạo đức của cán bộ, công chức: “Cán bộ, công chức phải thực hiện cần, kiệm, liêm, chính, chí công vô tư trong hoạt động công vụ”. Điều 18 quy định những việc cán bộ, công chức không được làm liên quan đến đạo đức công vụ, gồm: “1. Trốn tránh trách nhiệm, thoái thác nhiệm vụ được giao; gây bè phái, mất đoàn kết; tự ý bỏ việc hoặc tham gia đình công. 2. Sử dụng tài sản của Nhà nước và của nhân dân trái pháp luật. 3. Lợi dụng, lạm dụng nhiệm vụ, quyền hạn; sử dụng thông tin liên quan đến công vụ để vụ lợi. 4. Phân biệt đối xử dân tộc, nam nữ, thành phần xã hội, tín ngưỡng, tôn giáo dưới mọi hình thức”. 

         Điều 36 Luật Phòng, chống tham nhũng quy định quy tắc ứng xử của cán bộ, công chức, viên chức: “Quy tắc ứng xử là các chuẩn mực xử sự của cán bộ, công chức, viên chức trong thi hành nhiệm vụ, công vụ và trong quan hệ xã hội, bao gồm những việc phải làm hoặc không được làm, phù hợp với đặc thù công việc của từng nhóm cán bộ, công chức, viên chức và từng lĩnh vực hoạt động công vụ, nhằm bảo đảm sự liêm chính và trách nhiệm của cán bộ, công chức, viên chức”. Điều 37 của Luật này đã quy định những việc cán bộ, công chức, viên chức không được làm.
Đồng thời, quy tắc ứng xử của cán bộ, công chức của một số tổ chức, Bộ, ngành đã được ban hành như: Quy tắc ứng xử của cán bộ, công chức, viên chức làm việc trong bộ máy chính quyền địa phương; Quy tắc ứng xử của cán bộ, công chức, viên chức ngành văn hóa, thể thao và du lịch; Quy tắc ứng xử của cán bộ, công chức, viên chức ngành giao thông vận tải; Quy tắc ứng xử của cán bộ, công chức, viên chức làm việc trong các cơ quan, đơn vị thuộc Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn; Quy tắc ứng xử của cán bộ, công chức, viên chức làm việc trong các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp thuộc Bộ Nội vụ; Quy tắc ứng xử của cán bộ, công chức, viên chức Bộ Tư pháp;…

 Đạo đức công vụ của cán bộ, công chức ở nước ta được xây dựng trên nền tảng triết lý Nhà nước của nhân dân, do nhân dân, vì nhân dân; nhân dân là chủ, cán bộ, công chức là công bộc của dân; giá trị cao nhất của đạo đức công vụ là phục vụ nhân dân, vì lợi ích nhân dân. Do vậy, phát huy đạo đức công vụ chính là đề cao trách nhiệm phục vụ đất nước, phục vụ nhân dân của người cán bộ, công chức; từ đó cũng cố lòng tin của người dân vào nền công vụ. 

34. Cơ sở chính trị, pháp lý trong hình thành và rèn luyện đạo đức công vụ 

a) Tư tưởng Hồ Chí Minh về đạo đức công vụ

Chủ tịch Hồ Chí Minh luôn chú ý đến việc xây dựng con người - người cán bộ, công chức nhà nước. Về đạo đức, Người đưa ra rất nhiều tiêu chí rèn luyện: Đức là gốc; đức quyết định sự thành công của người cán bộ; cán bộ là công bộc của nhân dân v. v… Đức của người cán bộ, công chức là đạo đức cách mạng. Người coi đạo đức cách mạng là “nền tảng”, là “cái gốc” của người cán bộ, công chức. Đức của người cán bộ, công chức cách mạng thể hiện ở phẩm chất chính trị, tư tưởng, đạo đức, lối sống, là lòng trung thành đối với Đảng, Tổ quốc, nhân dân, với chế độ xã hội chủ nghĩa; là trình độ giác ngộ lý tưởng xã hội chủ nghĩa, sẵn sàng chiến đấu, hy sinh vì mục tiêu, lý tưởng cao đẹp đó. Đức được thể hiện ở sự trong sáng, trung thực, không cơ hội, thực hiện cần, kiệm, liêm, chính, chí công vô tư, biết hy sinh lợi ích cá nhân cho lợi ích của Tổ quốc, dân tộc và của nhân dân; có lối sống trong sạch, gần gũi với quần chúng, gương mẫu, gắn bó với nhân dân, khiêm tốn, giản dị, cầu thị; có tinh thần đoàn kết, thương yêu, giúp đỡ lẫn nhau. Đức là cái gốc giúp người cán bộ, công chức vượt qua khó khăn, gian khổ, hy sinh để hoàn thành tốt nhiệm vụ của Đảng và nhân dân giao phó. 

b)  Đảng Cộng sản Việt Nam với vấn đề đạo đức công vụ

Để rèn luyện phẩm chất đạo đức của đội ngũ cán bộ, công chức, Đảng ta đã xây dựng hệ thống các điều lệ, nội quy, quy chế quy định nghĩa vụ, trách nhiệm của cán bộ, công chức, những điều cán bộ, công chức không được làm gây ảnh hưởng đến đạo đức, uy tín của Đảng. 

Những chuẩn mực đạo đức của cán bộ, công chức bao gồm:

- Về phẩm chất cá nhân, phải có phẩm chất đạo đức tốt; thực hiện nhiệm vụ một cách trung thực, không vụ lợi; có lối sống trong sạch, cần cù, sáng tạo, có ý chí vươn lên; có thái độ cư xử đúng mực và phải luôn phê bình và tự phê bình. 

- Trong quan hệ với cơ quan, tổ chức, phải trung thực, công bằng, không thiên vị; thực hiện nhiệm vụ bằng hết khả năng của mình với tinh thần tận tụy, nhiệt tình; bảo vệ và sử dụng tiết kiệm tài sản của Nhà nước. 

- Trong quan hệ với đồng nghiệp, với cấp trên và với cấp dưới, phải biết hợp tác, giúp đỡ và tư vấn, khuyên bảo; thường xuyên quan tâm tới tư cách, động cơ và lợi ích của cấp dưới; có tinh thần tương trợ lẫn nhau khi thi hành nhiệm vụ; có thái độ lịch sự, nhã nhặn và có mối quan hệ tốt với mọi người.

- Đối với công chúng và với xã hội: Phục vụ nhân dân với thái độ lịch sự và công bằng, đáng tin cậy, không nhận quà biếu hay ân huệ vượt quá giới hạn cho phép. Trong thực hành đạo đức công vụ, cần  thực hiện tự phê bình và phê bình trong tất cả các cơ quan hành chính các cấp nhằm đề cao giá trị đạo đức, sự hướng thiện của con người, ngăn ngừa, hạn chế sự sa sút, suy thoái đạo đức...

c) Những quy định của pháp luật điều chỉnh hành vi đạo đức công vụ

Nhà nước trở thành môi trường đặc biệt điều chỉnh trực tiếp hành vi con người trên nền tảng chế độ chính trị và hành lang pháp luật. Luật Cán bộ, công chức đã đưa ra các quy định dưới dạng khái niệm khái quát mang đặc trưng giá trị: Cán bộ, công chức sống phải trung thực, lành mạnh, chí công vô tư. Các giá trị này cần được tiêu chuẩn hóa thành các chuẩn mực nhằm điều chỉnh hành vi cán bộ, công chức trong thực thi công vụ và sinh hoạt đời thường. 

35. Rèn luyện đạo đức công vụ 

a) Đức và tài 

Tài của người công chức là trình độ, năng lực để hoàn thành nhiệm vụ một cách tốt nhất, có hiệu quả nhất. Tài được thể hiện ở trình độ, năng lực chuyên môn nghiệp vụ, khả năng nhận thức đúng các quy luật, sáng tạo trong giải quyết công việc; luôn làm chủ được tri thức khoa học và có khả năng hiểu biết sâu rộng về các lĩnh vực, nhất là lĩnh vực chuyên môn của mình. Tài năng chỉ được xem trọng khi nó gắn với quá trình cống hiến. Người có tài đem khả năng của mình phục vụ tập thể, phục vụ đất nước trước khi nghĩ tới những quyền lợi cho bản thân. Tiêu chuẩn của người công chức bao giờ cũng có sự thống nhất giữa các mặt: tài năng (để hoàn thành công việc được giao); hiểu biết chính sách pháp luật (để làm cho đúng), rèn luyện đạo đức cách mạng (để cho dân tin, dân yêu và dân làm theo). 

b) Đạo đức và năng lực 

Năng lực là khả năng của cá nhân giúp họ có thể thực hiện một hoạt động nào đó trong những điều kiện và hoàn cảnh nhất định và đảm bảo cho hoạt động đó có kết quả.

Năng lực gồm có hai loại: năng lực chung và năng lực chuyên biệt.

- Năng lực chung là năng lực cần thiết trong nhiều lĩnh vực hoạt động khác nhau, như các thuộc tính về thể lực, trí tuệ, là những điều kiện cần thiết giúp cho việc hoàn thành công việc.

- Năng lực chuyên biệt thể hiện các phẩm chất chuyên biệt, có tính chuyên môn cao nhằm đáp ứng các yêu cầu của một lĩnh vực hoạt động nhất định với kết quả cao.

Năng lực của cán bộ, công chức phải gắn liền với đạo đức công vụ. Năng lực và đạo đức của cán bộ, công chức bao giờ cũng phải là sự thống nhất, phục vụ cho lợi ích của đất nước và nhân dân.  

c) Đạo đức và lối sống

Mọi công chức phải chuyên tâm tu dưỡng, rèn luyện bản thân, kiên định lý tưởng, thường xuyên cảnh giác, giữ vững ý chí, đảm bảo ý thức tổ chức kỷ luật, rèn luyện đạo đức và thực hành lối sống lành mạnh.

d)  Nhân cách của công chức trong quan hệ xã hội

Đạo đức công vụ là những giá trị, chuẩn mực và nguyên tắc quy định hành vi, quan hệ của con người đối với nhau và đối với xã hội được áp dụng cho hoạt động công vụ. Người công chức có đạo đức công vụ là thể hiện lương tâm và trách nhiệm của mình vì lợi ích chung và lợi ích của người khác, ý thức rõ về cái cần phải làm và mong muốn được làm vì những lợi ích đó. 

e) Đạo đức công chức trong thực hiện nhiệm vụ

 Công chức trong thực thi công vụ cần phải tuyệt đối tuân thủ quy định của pháp luật, sẵn sàng giúp đỡ nhân dân, không có thái độ hách dịch, cửa quyền, sách nhiễu; phải thuần thục chuyên môn, nghiệp vụ và có thái độ ứng xử giao tiếp văn minh lịch sự. Cán bộ, công chức không né tránh trách nhiệm, phải có bản lĩnh đấu tranh với những hành vi quan liêu, tham nhũng, tiêu cực. Cần thấy được rằng việc phục vụ nhân dân là mục tiêu hàng đầu của công vụ, là thước đo chủ yếu nhất cho mức độ và kết quả thực hiện công vụ.

CÂU HỎI THẢO LUẬN

1. Anh/Chị hãy phân biệt cán bộ và công chức? Nhận diện cán bộ, công chức trong số những người sau:

- Giám đốc sở 

- Thứ trưởng 

- Tổng Cục trưởng 

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện 

- Giám đốc Học viện Chính trị - Hành chính quốc gia Hồ Chí Minh

- Hiệu trưởng Trường Chính trị tỉnh
- Hiệu trưởng Trường đại học công lập trực thuộc Bộ

- Chủ tịch và Phó chủ tịch UBND xã 

- Chánh án Tòa án Nhân dân Tối cao 

- Viện trưởng Viện Kiểm sát Nhân dân Tối cao

2. Tại sao tuyển dụng công chức lại phải thực hiện theo nguyên tắc thi tuyển là chính? Anh/Chị hãy cho biết quy trình thực hiện thi tuyển, xét tuyển được thực hiện như thế nào?

3. Thế nào là điều động, biệt phái công chức? Việc điều động, biệt phái công chức đòi hỏi phải đáp ứng những  yêu cầu gì?

4. Anh/Chị hãy trình bày nội dung “đạo đức của công chức” trong Luật Cán bộ, công chức 2008.

5. Anh/Chị hãy nêu những chuẩn mực của đạo đức công chức?

TÀI LIỆU THAM KHẢO

1. Luật Cán bộ, công chức, năm 2008.

2. Luật Viên chức, năm 2010.

3. Luật Phòng, chống tham nhũng, năm 2005.

4. Luật Thực hành tiết kiệm, chống lãng phí, năm 2005. 

5. Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15/3/2010 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức. 

6. Nghị định 29/2012/NĐ-CP ngày 01/06/2012 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức 

7. Xây dựng đạo đức cán bộ, công chức Việt Nam trong thời kỳ đẩy mạnh CNH, HĐH và hội nhập quốc tế. NXB Thống kê, H. 2003. 

8. Giáo trình Tư tưởng Hồ Chí Minh. NXB Chính trị Quốc gia, H. 2004.

Chuyên đề 5
TIÊU CHUẨN, CHỨC TRÁCH NGẠCH CÁN SỰ

XIII. VỊ TRÍ NGẠCH CÁN SỰ

36. Khái niệm ngạch cán sự (mã số ngạch 01.004)

Ngạch cán sự là một ngạch trong hệ thống ngạch công chức hành chính, được bổ nhiệm đối với công chức có vị trí việc làm và là công chức thừa hành về chuyên môn nghiệp vụ. 

Công chức ngạch cán sự có chức trách giúp lãnh đạo các bộ phận cấu thành của bộ máy quản lý nhà nước triển khai việc hướng dẫn, theo dõi và đôn đốc việc thi hành các quy định, quy chế, chế độ, quy trình, thủ tục và quản lý một hoặc một số nhiệm vụ chuyên môn, nghiệp vụ cụ thể được phân công.

37. Ngạch cán sự và tương đương trong hệ thống ngạch công chức 

Ngạch cán sự là một ngạch trong hệ thống ngạch công chức hành chính được xếp thứ tự từ cao xuống thấp về trình độ chuyên môn nghiệp vụ như sau: Chuyên viên cao cấp;  Chuyên viên chính; Chuyên viên; Cán sự; Nhân viên.

Bên cạnh hệ thống ngạch công chức hành chính còn có các hệ thống ngạch công chức chuyên ngành như: ngạch công chức chuyên ngành kế toán gồm: Kế toán viên cao cấp; Kế toán viên chính; Kế toán viên; Kế toán viên cao đẳng; Kế toán viên trung cấp; Kế toán viên sơ cấp. (Trong đó ngạch kế toán viên trung cấp là ngạch công chức chuyên ngành tương đương với ngạch cán sự). 

Như vậy, bên cạnh ngạch cán sự, còn có các ngạch công chức chuyên ngành tương đương như: Kế toán viên trung cấp; Kiểm tra viên trung cấp hải quan; Kiểm soát viên trung cấp thị trường; Kiểm tra viên trung cấp thuế; Kiểm lâm viên trung cấp; Địa chính viên trung cấp; Điều tra viên trung cấp tài nguyên, môi trường; Thống kê viên trung cấp; Lưu trữ viên trung cấp…  

Các ngạch công chức chuyên ngành tương đương với ngạch cán sự là các ngạch công chức có yêu cầu trình độ đào tạo về chuyên môn nghiệp vụ ở trình độ trung cấp. 

Lưu ý: hiện tại, đã có một số ngạch công chức áp dụng cho công chức chuyên ngành được đào tạo chuyên môn nghiệp vụ ở trình độ cao đẳng.
XIV. TIÊU CHUẨN NGẠCH CÁN SỰ

Để hoàn thành được chức năng nhiệm vụ của mình, công chức ở ngạch cán sự đòi hỏi phải có sự hiểu biết và đạt trình độ chuyên môn nghiệp vụ chủ yếu sau đây:

38. Hiểu biết 

Hiểu rõ hoạt động của các đối tượng quản lý và tác động nghiệp vụ của quản lý đối với tình hình thực tiễn của xã hội. 

Hiểu các mối quan hệ trong công tác với tổ chức, đồng nghiệp và công dân có liên quan trong giải quyết công việc, công tác trong phạm vi quản lý được giao. 

Biết sử dụng các phương tiện thông tin, trang thiết bị văn phòng, văn hóa giao tiếp ứng xử.

39. Trình độ chuyên môn 

Tốt nghiệp trung cấp hành chính hoặc trung cấp nghiệp vụ hoặc kỹ thuật có liên quan; 
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Kiến thức quản lý hành chính nhà nước trình độ ngạch cán sự hoặc chuyên ngành tương đương;

Có chứng chỉ đào tạo, bồi dưỡng về tin học văn phòng; 

Đối với vị trí làm việc yêu cầu biết ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thì có thể bổ sung yêu cầu về trình độ ngoại ngữ và tiếng dân tộc. 

40. Kiến thức về quản lý hành chính nhà nước 

Nắm được các nguyên tắc, chế độ, thể lệ, quy trình, thủ tục, chuyên môn, nghiệp vụ, mục tiêu quản lý của các ngành, chủ trương của lãnh đạo trực tiếp.

Nắm được các nguyên tắc, thủ tục hành chính nghiệp vụ của hệ thống bộ máy nhà nước.

Viết được các văn bản hành chính thông thường để hướng dẫn, triển khai công việc theo chuyên môn nghiệp vụ; biết cách tổ chức triển khai thực hiện đúng các nguyên tắc, quy định và trình tự, thủ tục.

XV.  CHỨC TRÁCH NGẠCH CÁN SỰ  

41.  Chức trách, nhiệm vụ của công chức ngạch cán sự 

bh) Chức trách 

Ngạch cán sự là ngạch công chức được bổ nhiệm, đối với công chức có vị trí việc làm là công chức thừa hành về chuyên môn nghiệp vụ tại các bộ phận cấu thành của bộ máy trong hệ thống quản lý nhà nước từ Trung ương đến cấp huyện;

bi) Nhiệm vụ cụ thể

Được lãnh đạo các bộ phận cấu thành của bộ máy quản lý nhà nước giao nhiệm vụ quản lý, theo dõi một phần công việc của lĩnh vực quản lý chuyên môn, nghiệp vụ, bao gồm:

- Xây dựng và triển khai kế hoạch, phương án nghiệp vụ trên cơ sở các nguyên tắc, quy định, quy chế, trình tự, thủ tục quản lý về chuyên môn, nghiệp vụ đã có của ngành cho sát với cơ sở. (Khi xây dựng tiêu chuẩn cụ thể cho công chức ở ngạch cán sự tại mỗi vị trí việc làm cụ thể phải xác định rõ nội dung và giới hạn công việc và yêu cầu về chuyên ngành chuyên môn, nghiệp vụ).

- Hướng dẫn đôn đốc quá trình thực hiện các công việc được phân công; phân tích, đánh giá hiệu quả và báo cáo kịp thời theo yêu cầu và mục tiêu của quản lý. Phát hiện và đề xuất với lãnh đạo để uốn nắn những lệch lạc trong quá trình thi hành của các đối tượng quản lý, đảm bảo cho các chế độ, chính sách, quyết định quản lý được thi hành nghiêm túc, chặt chẽ và có hiệu lực, hiệu quả.

- Xây dựng nề nếp quản lý hồ sơ tài liệu, tổ chức việc thống kê lưu trữ các tài liệu, số liệu đầy đủ, chính xác đúng yêu cầu của nghiệp vụ.

- Chịu sự chỉ đạo về nghiệp vụ của công chức nghiệp vụ cấp trên.

42. Chức trách, nhiệm vụ của công chức tương đương ngạch cán sự ở các ngành khác nhau 

Có rất nhiều ngạch tương đương ngạch cán sự, tuy nhiên chuyên đề này chỉ nêu chức trách và nhiệm vụ của một số ngạch tiêu biểu 
bj) Ngạch Kế toán viên trung cấp (mã số 06.032)

Chức trách: 

Là công chức chuyên môn nghiệp vụ làm việc tại các đơn vị kế toán cấp cơ sở trong bộ máy hành chính nhà nước, thực hiện các công việc kế toán ở đơn vị có khối lượng kế toán không lớn hoặc một phần hành kế toán ở đơn vị kế toán.

Nhiệm vụ:

- Tuân thủ các yêu cầu nguyên tắc quy định về kế toán trong văn bản pháp luật về kế toán;

- Thu thập, kiểm tra, xử lý chứng từ, phân loại chứng từ và định khoản các nghiệp vụ kinh tế phát sinh thuộc phần hành kế toán được phân công phụ trách: 

+ Mở sổ, ghi sổ, khóa sổ kế toán thuộc phần hành, phần việc được phân công phụ trách;

+ Lập báo cáo tài chính, báo cáo kế toán quản trị và báo cáo khác hàng ngày hoặc định kỳ theo sự phân công từng phần việc kế toán, chịu trách nhiệm trước phụ trách phần việc về sự chính xác, trung thực của các số liệu báo cáo;

+ Cung cấp tài liệu, số liệu kế toán thuộc phần việc, phần hành của mình phụ trách cho bộ phận liên quan, thực hiện luân chuyển chứng từ theo quy định của pháp luật;

+ Triển khai thực hiện công tác tự kiểm tra tài chính kế toán theo quy định;

+ Chuẩn bị các số liệu phục vụ kiểm kê, tham gia kiểm kê tài sản, hướng dẫn việc ghi chép các biểu mẫu kiểm kê và tính toán xác định kết quả kiểm kê tài sản thuộc phạm vi phụ trách;

+ Phân tích, đánh giá tình hình quản lý, sử dụng tài sản, kinh phí thuộc phần hành, phần việc phụ trách;

+ Hướng dẫn và kiểm tra về chuyên môn nghiệp vụ kế toán đối với các kế toán viên sơ cấp thuộc phần hành. Chịu sự hướng dẫn, chỉ đạo và kiểm tra về chuyên môn nghiệp vụ của kế toán viên cấp trên.

bk)  Ngạch Kiểm tra viên trung cấp hải quan (mã số 08.052)

Chức trách:

Kiểm tra viên trung cấp hải quan là công chức chuyên môn nghiệp vụ của ngành hải quan, được lãnh đạo giao trực tiếp thực hiện một số công việc thuộc lĩnh vực nghiệp vụ công tác hải quan

Nhiệm vụ:
- Thực hiện nhiệm vụ kiểm tra, giám sát hàng hóa xuất khẩu, nhập khẩu, phương tiện vận tải xuất cảnh, nhập cảnh;

- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công và chỉ đạo của lãnh đạo đơn vị.

bl) Ngạch Kiểm tra viên trung cấp thuế (mã số ngạch: 06.039)

Chức trách:
Kiểm tra viên là công chức chuyên môn nghiệp vụ ngành thuế, làm việc ở Cục thuế, Chi cục thuế; trực tiếp thực hiện một phần hành nghiệp vụ trong công tác quản lý thuế.

Nhiệm vụ:
- Tham gia xây dựng kế hoạch công việc tháng, quý, năm, kế hoạch thu thuế và thu khác với đối tượng nộp thuế theo phạm vi quản lý;
- Tổ chức thực hiện: Hướng dẫn các thủ tục đăng ký thuế, cấp mã số thuế, khai thuế, nộp thuế, miễn thuế, giảm thuế, xóa nợ tiền thuế, tiền phạt, hoàn thuế; Tiếp nhận tờ khai nộp thuế, kiểm tra căn cứ tính thuế, đối chiếu so sánh để có nhận xét chính thức vào tờ khai của đối tượng nộp thuế theo lĩnh vực quản lý; Tính thuế phải nộp, lập bộ sổ thuế, phát hành thông báo nộp thuế, lệnh thu thuế và thu khác. Theo dõi đôn đốc đối tượng nộp thuế nộp đúng, nộp đủ kịp thời tiền thuế vào Kho bạc Nhà nước; Đánh giá kết quả hoạt động sản xuất kinh doanh dịch vụ và những biến động về giá cả và tiêu thụ sản phẩm của đối tượng nộp thuế thuộc phạm vi quản lý có liên quan đến việc khai thuế nộp thuế, nợ đọng tiền thuế; Quản lý thông tin của người nộp thuế để sử dụng vào công việc, hoặc để cung cấp cho đồng nghiệp khi cần thiết; 
- Phối hợp với các bộ phận liên quan để thực hiện nhiệm vụ quản lý thuế, đạt hiệu quả cao;
- Kiểm tra công việc thuộc chức năng quản lý theo quy định của pháp luật thuế;
- Báo cáo kịp thời những diễn biến phức tạp trong công tác thu thuế, thu nợ tiền thuế và thu khác của người nộp thuế thuộc phạm vi quản lý để cấp có thẩm quyền chỉ đạo, điều hành và xử lý theo pháp luật thuế;
- Quản lý hồ sơ tài liệu thuộc lĩnh vực quản lý theo quy định của Nhà nước;
- Hướng dẫn nghiệp vụ đối với nhân viên thuế;
- Chịu sự chỉ đạo hướng dẫn nghiệp vụ của công chức chuyên môn ở ngạch trên.
43. Điều kiện để nâng ngạch công chức từ ngạch cán sự lên ngạch chuyên viên  

bm) Nguyên tắc

- Việc nâng ngạch phải căn cứ vào vị trí việc làm, phù hợp với cơ cấu công chức của cơ quan, tổ chức, đơn vị và thông qua thi tuyển. Công chức có đủ tiêu chuẩn, điều kiện để đảm nhận vị trí việc làm tương ứng với ngạch cao hơn thì được đăng ký dự thi nâng ngạch. Kỳ thi nâng ngạch được tổ chức theo nguyên tắc cạnh tranh, công khai, minh bạch, khách quan và đúng pháp luật. 

- Cơ quan có thẩm quyền tổ chức kỳ thi nâng ngạch công chức từ ngạch cán sự lên ngạch chuyên viên là Bộ, cơ quan ngang Bộ, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh. 

bn) Công chức đang ở ngạch cán sự được đăng ký dự thi nâng lên ngạch chuyên viên khi có đủ các tiêu chuẩn, điều kiện sau đây

- Hoàn thành tốt nhiệm vụ trong thời gian 03 năm liên tục gần nhất; có phẩm chất chính trị, phẩm chất đạo đức tốt; không trong thời gian thi hành kỷ luật hoặc đã có thông báo về việc xem xét kỷ luật của cơ quan có thẩm quyền;
- Có năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ để đảm nhận vị trí việc làm tương ứng với ngạch công chức chuyên viên;
- Đáp ứng yêu cầu về văn bằng, chứng chỉ và yêu cầu khác về tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ của ngạch chuyên viên.
bo) Tiêu chuẩn nghiệp vụ ngạch Chuyên viên (mã số ngạch: 01.003)

Chức trách: 
Là công chức chuyên môn nghiệp vụ trong hệ thống quản lý nhà nước từ Trung ương đến cấp huyện. Giúp lãnh đạo các đơn vị cấu thành (Phòng, Ban, sở, Vụ, Cục) tổ chức quản lý một lĩnh vực hoặc một vấn đề nghiệp vụ.

Nhiệm vụ: 
- Xây dựng và đề xuất những phương án cơ chế quản lý một phần hoặc một lĩnh vực nghiệp vụ trên cơ sở những cơ chế đã có của cấp trên nhằm thể hiện sát với cơ sở, bao gồm:

+ Các phương án kinh tế - xã hội, các kế hoạch, các quy định cụ thể để triển khai công việc quản lý.

+ Các cơ chế, các quyết định cụ thể của từng nội dung quản lý theo quy định hướng dẫn nghiệp vụ của cấp trên phù hợp với tình hình thực tế. (Khi xây dựng tiêu chuẩn cụ thể đối với từng vị trí việc làm phải xác định nội dung cụ thể, có giới hạn rõ, có độ phức tạp trung bình về chuyên môn nghiệp vụ chuyên ngành).

- Tổ chức chỉ đạo, hướng dẫn, theo dõi, đôn đốc, kiểm tra và đề xuất các biện pháp điều chỉnh để các quyết định trên được thực hiện nghiêm túc và đạt hiệu quả cao.

- Tổ chức xây dựng nề nếp quản lý (phương pháp thu thập thông tin thống kê, chế độ và phương pháp kiểm tra hồ sơ quản lý, lưu trữ tư liệu, số liệu) nhằm đảm bảo việc quản lý chặt chẽ, chính xác, đúng nguyên tắc quản lý thống nhất nghiệp vụ của ngành.

- Chủ động tổ chức, phối hợp với viên chức, đơn vị liên quan và hướng dẫn giúp đỡ cho các viên chức nghiệp vụ cấp dưới trong việc triển khai công việc, tham gia đúng trách nhiệm với công việc liên đới.

- Tổ chức việc tập hợp tình hình quản lý, tiến hành phân tích tổng kết, đánh giá hiệu quả và báo cáo nghiệp vụ lên cấp trên. Chịu sự chỉ đạo nghiệp vụ của viên chức quản lý nghiệp vụ cấp cao hơn trong cùng hệ thống quản lý nghiệp vụ.

Trình độ: 
- Tốt nghiệp đại học chuyên ngành hành chính hoặc đại học chuyên môn nghiệp vụ hoặc tương đương;

-  Có chứng chỉ bồi dưỡng về nghiệp vụ quản lý hành chính ngạch chuyên viên;

- Có ngoại ngữ trình độ A trở lên (một trong năm thứ tiếng: Anh, Pháp, Nga, Trung, Đức) hoặc một ngoại ngữ khác theo yêu cầu của vị trí việc làm;

- Có chứng chỉ tin học văn phòng.

CÂU HỎI THẢO LUẬN

1. Anh/Chị hãy nêu khái niệm ngạch công chức, ngạch cán sự?
2. Anh/Chị hãy nêu vị trí, chức trách, tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ của công chức ngạch cán sự?
3. Anh/Chị hãy nêu tiêu chuẩn chuyên môn nghiệp vụ của một ngạch tương đương với ngạch cán sự ở cơ quan anh/chị công tác?
4. Theo anh/chị công chức ngạch cán sự phải làm gì để hoàn thành tốt nhiệm vụ?

5. Anh/Chị hãy cho biết điều kiện để có thể nâng ngạch công chức từ ngạch cán sự lên ngạch chuyên viên? 

6. Anh/Chị hãy nêu công việc thường xuyên đang làm để so sánh với tiêu chuẩn chung của công chức ngạch cán sự và ngạch công chức tương đương ngạch cán sự? 

TÀI LIỆU THAM KHẢO

1. Luật Cán bộ, công chức, năm 2008.

2. Thông tư số 03/2005/TT-BNV của Bộ Nội vụ ngày 05/01/2005 hướng dẫn thực hiện chế độ nâng bậc lương thường xuyên và nâng bậc lương trước thời hạn đối với cán bộ, công chức, viên chức.
3. Thông tư số 09/2010/TT-BNV ngày 11/9/2010 của Bộ Nội vụ Ban hành tiêu chuẩn nghiệp vụ các ngạch công chức chuyên ngành kế toán, thuế, hải quan, dự trữ.

4. Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15/3/2010 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức. 

5. Nghị định số 93/2010/NĐ-CP ngày 31/8/2010 của Chính phủ sửa đổi một số điều của Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15/3/2010 Quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức.
Chuyên đề 6
VĂN HÓA CÔNG SỞ, LỄ TÂN VÀ NGHI THỨC NHÀ NƯỚC

XVI. MỘT SỐ VẤN ĐỀ VỀ VĂN HÓA CÔNG SỞ  

44. Khái niệm văn hóa công sở 

  Tổng giám đốc UNESCO Federico Mayor định nghĩa: “Văn hóa là tổng thể sống động các hoạt động sáng tạo (của các cá nhân và các cộng đồng) trong quá khứ và hiện tại. Qua các thế kỷ, hoạt động sáng tạo ấy đã hình thành nên các giá trị, các truyền thống và các thị hiếu - những yếu tố xác định đặc tính riêng của mỗi dân tộc”.
Từ quan niệm chung về văn hóa đã có rất nhiều quan niệm khác nhau về văn hóa công sở. Nhìn từ góc độ chủ thể văn hóa, người ta chia văn hóa thành văn hóa cá nhân và văn hóa cộng đồng. Cộng đồng là một tập hợp người có quan hệ mật thiết với nhau trong sinh hoạt vật chất và tinh thần. Công sở là một tổ chức đặt dưới sự quản lý trực tiếp của Nhà nước, có tư cách pháp nhân, được pháp luật nhà nước điều chỉnh để tiến hành quản lý các công việc có tính chuyên ngành và phục vụ lợi ích công. Công sở được phân biệt với các tổ chức xã hội khác xét trên nội dung công việc, hình thức tổ chức.

Vậy văn hóa công sở là tổng hợp của hệ thống các giá trị vật chất và giá trị tinh thần được các thành viên trong các tổ chức bảo tồn, duy trì và phát huy từ quá khứ đến hiện tại, là thành quả trí tuệ sáng tạo của con người trải qua các nền văn minh khác nhau, với các hình thái kinh tế - xã hội khác nhau, thể hiện bản chất nhà nước và bản sắc dân tộc của mỗi quốc gia trong mỗi giai đoạn lịch sử nhất định. 

45. Các yếu tố cấu thành văn hóa công sở 

bp) Cấu trúc của văn hóa

  Giá trị này là giá trị biểu hiện các mối quan hệ bên trong của tổ chức công sở: quan hệ giữa cấp trên - cấp dưới, quan hệ giữa thành viên - thành viên và quan hệ giữa tổ chức công sở với xã hội, công dân.

- Quan hệ giữa cấp trên và cấp dưới: ở nước ta, quan hệ giữa cấp trên và cấp dưới xây dựng trên sự dân chủ, bình đẳng, tôn trọng lẫn nhau. Những giá trị đó được biểu hiện trong việc lựa chọn cấp trên của mình bằng việc tín nhiệm và bầu cử. Luật pháp nước ta là sự thể hiện và là cơ sở pháp lý vững chắc bảo vệ các giá trị tốt đẹp đó. Ngoài ra quan điểm mới và sức mạnh của dư luận cũng là điều kiện bảo vệ và duy trì những giá trị đó. 

- Quan hệ giữa thành viên - thành viên trong công sở: Quan hệ này bao gồm ứng xử của thành viên này với thành viên khác ở các bộ phận khác nhau trong công sở và trong cùng một bộ phận. Trong xã hội hiện đại những giá trị đích thực mà chúng ta trân trọng và lưu giữ mang tính truyền thống như thương yêu, đùm bọc, giúp đỡ lẫn nhau, tinh thần xây dựng một tập thể đoàn kết vững mạnh, tôn trọng nhân cách của nhau, là “làm theo năng lực, hưởng theo lao động”, đánh giá cao vai trò của phụ nữ trong công vụ. 

- Quan hệ giữa các tổ chức công sở với xã hội công dân: Quan hệ này được biến đổi theo các hình thái kinh tế - xã hội nhất định. Ngày nay các giá trị về tính phục vụ cộng đồng, phục vụ cho lợi ích của nhân dân được thể hiện qua sự ứng xử tốt đẹp của cán bộ, công chức với nhân dân.

- Về qui mô tổ chức: Giá trị cấu trúc trong văn hóa công sở còn biểu hiện ở quy mô tổ chức trong công sở, ở số lượng các mối quan hệ trong các hình thái tổ chức và vai trò của những thành viên trong các hình thái đó. Đó là hình thái cấu trúc tổ chức công sở theo chính thể của mỗi chế độ xã hội. 

bq) Những thành tố và nội dung của văn hóa công sở


Hệ thống giá trị văn hóa công sở được cấu thành bởi các thành tố và nội dung sau: truyền thống, hiện đại, trình độ học vấn, trình độ văn minh. Tất cả hướng tới các giá trị chân, thiện, mỹ. 

 Văn hóa nói chung, văn hóa công sở nói riêng là sự kết nối của hệ thống giá trị từ truyền thống đến hiện đại, nó vừa mang đậm bản sắc của cái riêng, cái “dân tộc” vừa tuân thủ chuẩn mực chung, chuẩn mực của “thời đại”. Trình độ học vấn là điều kiện để mở cánh cửa sổ trí tuệ và tâm hồn con người bước vào nền văn hóa tiên tiến hơn. Trình độ văn minh là đánh dấu những bước phát triển ở mỗi giai đoạn lịch sử nhất định với những nấc thang giá trị ngày càng cao hơn. Suy cho cùng, dù là yếu tố truyền thống hay hiện đại; trình độ học vấn hay trình độ văn minh thì đều phải hướng tới ba đỉnh của tam giác đó là các giá trị chân, thiện, mỹ. 

           Yếu tố dân tộc, hiện đại thấm nhuần trong mỗi thành viên công sở, được chắt lọc, kế thừa và phát triển, phát huy theo quá trình đi lên của cơ quan, đơn vị, được vật chất hóa trong các cấu trúc thiết chế hành chính và công nghệ hành chính. Đổi mới hoạt động công sở là một thành tựu văn hóa. Thành tựu văn hóa này giúp cho việc hiện đại hóa nền hành chính nhà nước Việt Nam, giúp cho các cơ quan, công sở nhà nước Việt Nam vươn tới tầm cao mới của sự phát triển hiện đại. 

“Chân” là biểu hiện giá trị của “cái thật” trong hoạt động công sở, đó là: giá trị của cái đúng, của chân lý; giá trị của tri thức khoa học, sự hiểu biết, trí tuệ; giá trị của qui phạm pháp lý, qui phạm đạo đức, hướng về cội nguồn của mỗi cán bộ, công chức.
Văn hóa là chiếc nôi nuôi dưỡng giá trị cái  “thiện” trong hoạt động công sở với hệ thống giá trị của cái tốt, của lương tâm, đạo đức và tâm hồn cao đẹp của mỗi cán bộ, công chức trong thực thi công vụ. 

“Mỹ” thường gắn với các giá trị vật chất và hành động cụ thể trong thực tiễn hoạt động công sở. Cùng với nhu cầu hiểu biết ngày càng cao, “mỹ” là nhu cầu hướng tới cái đẹp. “Mỹ” là biểu hiện của “cái đẹp”, văn hóa đem lại sức sống mãnh liệt cho công sở, nhu cầu hướng tới “cái đẹp”, sự cảm nhận và thưởng thức cái đẹp giúp cho việc giải phóng con người, giải phóng sức lao động, thủ tiêu mọi  sự xấu xa, kìm hãm sự phát triển. 

br)  Sự cần thiết của việc xây dựng và nâng cao văn hóa công sở

Yếu tố văn hóa xuất hiện trong công sở xuất phát từ chính vai trò của công sở trong đời sống xã hội và trong hoạt động của bộ máy hành chính mà nó là một bộ phận cấu thành. Một công sở chỉ làm tròn nhiệm vụ và chức năng của nó khi tạo dựng được mối quan hệ tốt giữa cán bộ, công chức trong công việc, các chuẩn mực xử sự, các nghi thức tiếp xúc hành chính, các phương pháp giải quyết các bất đồng trong cơ quan, cách lãnh đạo, quản lý và ý thức chấp hành kỷ luật trong và ngoài công sở của cán bộ, công chức. Đây là vai trò của nếp sống văn hóa trong công sở. 

Văn hóa còn có vai trò to lớn trong việc xây dựng nề nếp làm việc khoa học, có kỷ cương, dân chủ. Nó đòi hỏi các thành viên trong công sở phải quan tâm đến hiệu quả công việc chung của công sở, nó giúp cho mỗi cán bộ công chức tự nhìn lại mình, đánh giá mình, chống lại những biểu hiện thiếu văn hóa như tham ô, móc ngoặc, quan liêu, hách dịch, cửa quyền, cơ hội. Bên cạnh đó yếu tố văn hóa còn giúp cho mỗi thành viên trong công sở phải tôn trọng ý thức kỷ luật, danh dự của công sở, quan hệ thân ái, đoàn kết, hợp tác vì sự nghiệp chung của cơ quan, đơn vị. 

Vai trò của văn hóa còn được thể hiện trong sự định hướng giải quyết đúng đắn các vấn đề trong từng thời kỳ và mối quan hệ giữa hiện đại hóa công sở với việc thực hiện sự công bằng cho các thành viên trong công sở. Chỉ có như vậy mới phát huy được các biện pháp hành chính trong chống tham nhũng, hối lộ, quan liêu, đặc quyền đặc lợi trong công sở. 

Vai trò của văn hóa trong hoạt động công sở còn thể hiện trong quan niệm về sự bình đẳng và thực hiện bình đẳng. Theo ý nghĩa văn hóa, bình đẳng là mọi thành viên trong công sở đều có cơ hội như nhau trong học tập, đào tạo, việc làm, chế độ, chính sách... 

46. Những quy định của Nhà nước về văn hóa công sở  

Quyết định số 129/2007/QĐ-TTg ngày 02 tháng 8 năm 2007 của Thủ tướng Chính phủ ban hành Quy chế Văn hóa công sở tại các cơ quan hành chính nhà nước bao gồm các nội dung sau: 

a) Các quy định về trụ sở làm việc

- Biển tên cơ quan: Cơ quan phải có biển tên được đặt tại cổng chính, trên đó ghi rõ tên gọi đầy đủ bằng tiếng Việt và địa chỉ của cơ quan; 

- Phòng làm việc: Phòng làm việc phải có biển tên ghi rõ tên đơn vị, họ và tên, chức danh cán bộ, công chức, viên chức; Việc sắp xếp, bài trí phòng làm việc phải bảo đảm gọn gàng, ngăn nắp, khoa học, hợp lý; Không lập bàn thờ, thắp hương, không đun, nấu trong phòng làm việc; 

- Khu vực để phương tiện giao thông: Cơ quan có trách nhiệm bố trí khu vực để phương tiện giao thông của cán bộ, công chức, viên chức và của người đến giao dịch, làm việc. Không thu phí gửi phương tiện giao thông của người đến giao dịch, làm việc.

b) Các quy định về văn hóa giao tiếp, ứng xử của cán bộ công chức trong công sở

- Cán bộ, công chức, viên chức khi thi hành nhiệm vụ phải thực hiện các quy định về những việc phải làm và những việc không được làm theo quy định của pháp luật; 

- Trong giao tiếp và ứng xử, cán bộ, công chức, viên chức phải có thái độ lịch sự, tôn trọng. Ngôn ngữ giao tiếp phải rõ ràng, mạch lạc; không nói tục, nói tiếng lóng, quát nạt; 

- Giao tiếp và ứng xử với nhân dân: phải nhã nhặn, lắng nghe ý kiến, giải thích, hướng dẫn rõ ràng, cụ thể về các quy định liên quan đến giải quyết công việc; 

- Cán bộ, công chức, viên chức không được có thái độ hách dịch, nhũng nhiễu, gây khó khăn, phiền hà khi thực hiện nhiệm vụ; 

- Giao tiếp và ứng xử với đồng nghiệp phải có thái độ trung thực, thân thiện, hợp tác; 

- Khi giao tiếp qua điện thoại, cán bộ, công chức, viên chức phải xưng tên, cơ quan, đơn vị nơi công tác; trao đổi ngắn gọn, tập trung vào nội dung công việc; không ngắt điện thoại đột ngột.
XVII. LỄ TÂN VÀ NGHI THỨC NHÀ NƯỚC

47. Một số qui định về lễ tân

bs) Khái niệm về lễ tân hành chính

 Lễ tân hành chính là tổng hợp các qui định về nghi thức, thủ tục trong việc đón, tiễn, giao tiếp với khách nhằm giải quyết các công việc có liên quan đến quan hệ nội bộ, quan hệ hành chính nhà nước, giữa các nhà nước và giữa nhà nước với công dân.            
bt) Vai trò của lễ tân hành chính trong hoạt động của cơ quan, tổ chức

 Lễ tân hành chính là một nội dung tác nghiệp rất quan trọng, giúp cho việc mở rộng, củng cố, thúc đẩy việc giải quyết các mối quan hệ có liên quan đến chức năng quản lý của mỗi cơ quan, tổ chức, Nhà nước. Lễ tân hành chính trong hoạt động của các cơ quan nhà nước xuất phát từ nhu cầu của Nhà nước, thể hiện và phục vụ chính sách, pháp luật của Nhà nước. Cho dù lễ tân hành chính không phải là nội dung chủ yếu của hoạt động hành chính nhưng lại là công việc cần thiết để tạo điều kiện cho hoạt động hành chính được tiến hành thuận lợi. Lễ tân hành chính là bộ phận cấu thành của hoạt động hành chính để thực hiện các chức năng của hoạt động hành chính nhà nước. Lễ tân  vừa là công cụ chính trị của hoạt động hành chính của Nhà nước, vừa là phương tiện thực hiện và cụ thể hoá các nguyên tắc cơ bản của hoạt động hành chính. Lễ tân giao tiếp vừa thể hiện trọng thị đối với các đối tượng vừa đảm bảo thực hiện đúng đường lối, chính sách của nhà nước và nghi thức lễ tân nhà nước. 

bu) Một số kỹ năng giao tiếp cơ bản trong lễ tân hành chính 

* Kỹ năng nghe

Trong giao tiếp hành chính, nghe đem lại các lợi ích sau đây: 

- Giúp giải quyết có hiệu quả các công việc trong thực thi công vụ. 

- Nghe giúp nắm bắt được tính cách và quan điểm của người nói, hiểu được những thông điệp qua những ẩn ý không nói bằng lời. 

- Giúp thỏa mãn nhu cầu của đối tượng tham gia giao tiếp, tạo ra mối quan hệ tốt đẹp với người khác.  

- Chú ý nghe người khác nói là thể hiện văn hóa giao tiếp, sự tôn trọng và sự đồng cảm với người khác. 
Khi nghe cần tránh các lỗi sau:

- Tỏ ra không nhiệt tình khi nghe; hay nhìn, đảo mắt đi chỗ khác.

- Nghe chưa hết lời, hiểu chưa hết ý của người nói; không để cho người khác nói hết đã đáp lại, cắt ngang lời người nói; vội vã đi đến kết luận hay đoán già đoán non ý của người nói.

- Nghe nhưng không rút ra được những điểm chính.

- Chỉ nghe lời mà không chú ý quan sát cử chỉ, thái độ của người nói.

- Chỉ chú ý đến đặc điểm về hình dáng, phong cách của người nói.

- Không hướng mặt và cơ thể về phía người nói; không nhìn vào người nói.

- Bị phân tán, thiếu tập trung trong khi nghe: Quá dễ dãi để cho các yếu tố bên ngoài tác động; làm việc riêng khi nghe. 
* Kỹ năng nói:
  Nói là hình thức giao tiếp trực tiếp được sử dụng nhiều trong cuộc sống nói chung và trong hoạt động quản lý nói riêng. Cán bộ, công chức, viên chức muốn giao tiếp có hiệu quả cần phải rèn luyện cho mình kỹ năng nói. 

bv) Khi nói cần tránh các lỗi sau:

- Không xác định rõ nội dung mình định nói; không biết mình phải nói gì, bắt đầu như thế nào.

- Độc thoại một chiều.

- Nói dằn giọng hoặc nói giọng đều đều.

- Nói theo kiểu ra lệnh; khoe khoang; không khiêm tốn, không coi ai ra gì.

- Nói những lời khích bác, miệt thị, xúc phạm người khác.

- Sử dụng ngôn ngữ không phù hợp; thông tin thiếu chính xác, sai số liệu;  không biết kết hợp một cách linh hoạt với các phương tiện hỗ trợ khác…
* Kỹ năng hỏi - đáp: 

- Khi hỏi ai điều gì thì cần phải hỏi lịch sự và khi trả lời cũng phải trả lời lịch sự, trả lời tất cả những câu hỏi mà khách đã đề cập.

- Khi họ khen ta nên nói lời cảm ơn, khi làm phật ý một người thì phải biết xin lỗi.

- Khi mời khách ăn tiệc, phải chú ý đến khẩu vị của khách, nên chọn những món ăn mà khách thích.
* Kỹ năng  trao, nhận danh thiếp:

- Để danh thiếp ở nơi dễ lấy nhất (túi áo trên), rút danh thiếp khi gặp khách hàng, trao trước mặt, phía tay phải của khách.

- Nên dùng hai tay để trao danh thiếp; Vừa trao danh thiếp, vừa nói những câu tạo sự chú ý và làm khách vui vẻ nhân danh thiếp.
- Tỏ thái độ vui vẻ khi nhận được danh thiếp và nói lời cảm ơn người đã trao danh thiếp cho mình. Sau khi nhận danh thiếp, bạn nên bỏ ngay danh thiếp vào túi áo hoặc sổ tay. Không nên cho danh thiếp vào túi quần hoặc xem đi, xem lại danh thiếp nhiều lần.

* Kỹ năng chào hỏi, bắt tay:

- Khi chào hỏi và giới thiệu bao giờ cũng giới thiệu người có chức vụ thấp với người có chức vụ cao; người ít tuổi với người lớn tuổi; giới thiệu đàn ông với phụ nữ. Sau khi được giới thiệu hoặc tự giới thiệu, cả hai bắt tay chào nhau (người có chức vụ cao chủ động bắt tay người có chức vụ thấp) và nói: “Rất hân hạnh được quen biết ông/bà/anh/chị”.
- Khi bắt tay, người hơi nghiêng về phía trước, nhìn vào mắt khách, nở nụ cười, siết nhẹ tay rồi buông ra, vừa bắt tay vừa chào hỏi làm cho khách cảm thấy được sự ấm áp và lòng chân thành của mình.

Khi giao tiếp hành chính, cán bộ, công chức, viên chức cần chú ý đến các hình thức giao tiếp bằng cử chỉ, ánh mắt, nét mặt, nụ cười, tư thế đứng, ngồi... (giao tiếp phi ngôn từ).

48. Một số qui định về nghi thức nhà nước 

bw) Khái niệm về nghi thức nhà nước  

Nghi thức nhà nước là lễ nghi và phương thức giao tiếp trong hoạt động quản lý nhà nước được quy định trong văn bản pháp luật của Nhà nước và tập quán truyền thống của dân tộc hoặc quốc tế mà các bên quan hệ phải tham gia và thực hiện.

bx) Nghi thức nhà nước trong tổ chức mít tinh, lễ kỷ niệm, trao tặng và đón nhận danh hiệu vinh dự nhà nước 

Việc tổ chức mít tinh, lễ kỷ niệm, trao tặng và đón nhận danh hiệu vinh dự nhà nước theo nghi thức nhà nước đều cần phải tuân thủ theo các qui định về nghi thức nhà nước là phải có biểu tượng quốc gia. Biểu tượng quốc gia là khái niệm dùng để chỉ các yếu tố cấu thành mang tính chất tượng trưng cho một quốc gia bao gồm: Quốc kỳ, Quốc ca, Quốc hiệu, Quốc huy.

* Treo Quốc huy

Quốc huy là huy hiệu của một nước hoặc là hình tượng trưng cho một nước. Quốc huy nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam hình tròn, nền đỏ, ở giữa có ngôi sao vàng năm cánh, chung quanh có bông lúa, ở dưới có nửa bánh xe răng cưa và dòng chữ: “Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam” (Điều 142, Hiến pháp 1992). 

Quốc huy được treo trang trọng tại phía trên cổng chính hoặc tòa nhà chính. Kích cỡ Quốc huy phải phù hợp với không gian treo. Không treo Quốc huy quá cũ hoặc bị hư hỏng.   
* Treo Quốc kỳ 

Quốc kỳ là cờ tượng trưng cho một quốc gia, là cờ của Tổ quốc, là biểu trưng một cách rõ ràng quyền lực của nhân dân ta, chủ quyền của mình về lãnh thổ. 

Quốc kỳ được treo trong các phòng họp của các cấp chính quyền và các đoàn thể khi họp những buổi long trọng.
Quốc kỳ được treo bên ngoài vào những ngày lễ lớn như: Tết dương lịch và âm lịch, ngày bầu cử, ngày Quốc tế lao động, Sinh nhật Bác, ngày Cách mạng tháng 8 và Quốc khánh 02/9. Quốc kỳ có thể được treo hoặc mang đi ở những nơi có tổ chức mít tinh, động viên quần chúng làm các công trình tập thể như đắp đê, thi đua sản xuất... Các cơ quan nhà nước, các trường học, các đơn vị vũ trang, cửa khẩu biên giới, Hải cảng quốc tế phải có cột cờ và treo Quốc kỳ trước công sở hoặc nơi trang trọng trước cơ quan. Trụ sở Phủ chủ tịch, Trụ sở Quốc hội, Lăng Chủ tịch Hồ Chí Minh, Tòa án Nhân dân Tối cao, Viện Kiểm sát Nhân dân Tối cao, Bộ Ngoại giao, Đại sứ quán Việt Nam tại các nước, cột cờ Hà Nội, Trụ sở Ủy ban Nhân dân các cấp (trừ Ủy ban nhân dân phường ở thành phố, thị xã), các cửa khẩu và cảng quốc tế treo Quốc kỳ 24/24 giờ hàng ngày. Trụ sở các Bộ, cơ quan ngang Bộ, các đơn vị lực lượng vũ trang, nhà trường treo cờ từ 6 giờ đến 18 giờ hàng ngày.

Tùy theo nhu cầu thực tế, có loại quốc kỳ treo ngang và có loại treo dọc. Nhưng khi treo Quốc kỳ đều phải chú ý đỉnh ngôi sao: Một cánh hướng lên trên, bốn cánh còn lại đối xứng nhau.

* Hát Quốc ca

 Quốc ca có thể được hát bằng lời hoặc cử bằng nhạc trong các trường hợp sau:

- Làm lễ chào cờ;

- Khai mạc và bế mạc những buổi mít tinh, lễ kỷ niệm, trao tặng và đón nhận danh hiệu của Nhà nước được tổ chức long trọng do chính quyền hoặc đoàn thể tổ chức;

CÂU HỎI THẢO LUẬN 

1. Văn hóa công sở là gì? Phân tích các yếu tố cấu thành văn hóa công sở?
2. Tại sao  phải xây dựng và nâng cao văn hóa công sở?

3. Anh/Chị hãy phân tích những quy định của Nhà nước về văn hóa giao tiếp, ứng xử của cán bộ, công chức trong công sở?
4. Anh/Chị hãy phân tích những kỹ năng giao tiếp cơ bản trong lễ tân hành chính?
5.  Anh/Chị hãy trình bày một số quy định về nghi thức nhà nước trong tổ chức mít tinh, lễ kỷ niệm, trao tặng, nhận danh hiệu của Nhà nước? 
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2. Nghị định số 154/2004/NĐ-CP ngày 9/8/2004 của Chính phủ về nghi thức nhà nước trong tổ chức mít tinh, lễ kỷ niệm, trao tặng và đón nhận danh hiệu vinh dự nhà nước, huân chương, huy chương, cờ thi đua của Chính phủ, bằng khen của Thủ tướng Chính phủ.

3. Quyết định số 213/2006/QĐ-TTg ngày 25/9/2006 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành quy chế quản lý công sở. 
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Chuyên đề 7
NHỮNG VẤN ĐỀ CƠ BẢN
VỀ CẢI CÁCH HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC

II.  SỰ CẦN THIẾT VÀ NỘI DUNG CẢI CÁCH HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC 

1. Sự cần thiết phải cải cách hành chính nhà nước

by) Xuất phát từ các yếu tố khách quan

Nền hành chính nhà nước tồn tại, vận động và phát triển trong môi trường rất phức tạp, đa dạng và luôn biến đổi. Trong hoạt động quản lý, mỗi phương thức quản lý chỉ thích ứng trong môi trường cụ thể. Khi môi trường thay đổi thì phương thức quản lý cũng phải điều chỉnh, thay đổi. Chính vì vậy việc thay đổi, điều chỉnh phương thức hoạt động nhằm nâng cao hiệu lực, hiệu quả của nền hành chính nhà nước là một đòi hỏi tất yếu. Sự thay đổi của môi trường trong đó nền hành chính nhà nước tồn tại biểu hiện ở tất cả các lĩnh vực: chính trị, kinh tế, văn hóa - xã hội.

bz) Xuất phát từ yếu tố chủ quan của nền hành chính nhà nước

Cải cách hành chính là một yêu cầu tất yếu xuất phát từ cơ sở lý luận và thực tiễn sau:

- Xuất phát từ vị trí, vai trò của nền hành chính nhà nước:

+ Bộ máy hành chính nhà nước trực tiếp thực thi quyền hành pháp, tổ chức và điều hành mọi hoạt động trong đời sống xã hội theo pháp luật. Đó là bộ phận năng động nhất và thực hiện trực tiếp nhất chức năng quản lý trong bộ máy nhà nước.

+ Bộ máy hành chính nhà nước là chiếc cầu nối giữa nhà nước và nhân dân, biểu hiện trực tiếp, rõ nhất và tập trung nhất tính ưu việt của chế độ, cũng như những nhược điểm, khuyết điểm của bộ máy nhà nước. Bởi vậy việc nâng cao hiệu lực, hiệu quả của hành chính nhà nước vừa củng cố niềm tin của nhân dân vào Nhà nước, vừa nâng cao được vị thế của Nhà nước nói chung, nền hành chính nhà nước nói riêng trong xã hội. 

- Xuất phát từ những tồn tại, yếu kém của nền hành chính nhà nước:

Chúng ta có thể liệt kê những yếu kém trong nền hành chính nhà nước ở nước ta gồm:

+ Một là, nền hành chính nhà nước ta còn mang nặng dấu ấn của cơ chế quản lý tập trung, quan liêu bao cấp, chưa đáp ứng được những yêu cầu của cơ chế quản lý mới, cũng như yêu cầu phục vụ nhân dân trong điều kiện mới.

+ Hai là, thể chế hành chính nhà nước ban hành chậm, thiếu đồng bộ, không theo kịp sự phát triển kinh tế - xã hội. Thủ tục hành chính rườm rà, phức tạp, vừa sơ hở, lỏng lẻo, vừa gây phiền hà cho người dân và doanh nghiệp.

+ Ba là, bộ máy hành chính nhà nước cồng kềnh, nhiều tầng nấc trung gian, chức năng, nhiệm vụ chưa rõ ràng, sự phân công, phối hợp không cụ thể.

+ Bốn là, các cơ quan hành chính nhà nước trong tình trạng phân tán, thiếu trật tự, kỷ cương, coi thường pháp luật.

+ Năm là, đội ngũ cán bộ, công chức thiếu năng lực và trình độ chuyên môn; bệnh quan liêu, hách dịch, cửa quyền, lãng phí, tham nhũng nhìn chung còn khá phổ biến.

2. Nội dung cải cách hành chính nhà nước

Nội dung cải cách hành chính nhà nước trong Chương trình tổng thể cải cách hành chính nhà nước giai đoạn 2011 - 2020 bao gồm 6 nội dung sau:  

ca) Cải cách thể chế hành chính nhà nước
- Xây dựng, hoàn thiện hệ thống pháp luật trên cơ sở Hiến pháp năm 1992 được sửa đổi, bổ sung;

- Đổi mới và nâng cao chất lượng công tác xây dựng pháp luật;

- Tiếp tục xây dựng và hoàn thiện hệ thống thể chế, cơ chế, chính sách;

- Hoàn thiện thể chế về sở hữu, trong đó khẳng định rõ sự tồn tại khách quan, lâu dài của các hình thức sở hữu;

- Tiếp tục đổi mới thể chế về doanh nghiệp nhà nước. 
cb) Cải cách thủ tục hành chính

- Cắt giảm và nâng cao chất lượng thủ tục hành chính trong tất cả các lĩnh vực quản lý nhà nước;
- Cải cách thủ tục hành chính giữa các cơ quan hành chính nhà nước, các ngành, các cấp và trong nội bộ từng cơ quan hành chính nhà nước;

- Kiểm soát chặt chẽ việc ban hành mới các thủ tục hành chính theo quy định của pháp luật;

- Công khai, minh bạch tất cả các thủ tục hành chính bằng các hình thức thiết thực và thích hợp; thực hiện thống nhất cách tính chi phí mà cá nhân, tổ chức phải bỏ ra khi giải quyết thủ tục hành chính tại cơ quan hành chính nhà nước; duy trì và cập nhật cơ sở dữ liệu quốc gia về thủ tục hành chính;

cc)  Cải cách tổ chức bộ máy hành chính nhà nước

- Rà soát về vị trí, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức và biên chế hiện có của các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, Ủy ban nhân dân các cấp, các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh, cấp huyện, các cơ quan, tổ chức khác thuộc bộ máy hành chính nhà nước ở trung ương và địa phương;

- Hoàn thiện cơ chế phân cấp, bảo đảm quản lý thống nhất về tài nguyên, khoáng sản quốc gia; quy hoạch và có định hướng phát triển; tăng cường giám sát, kiểm tra, thanh tra; đồng thời, đề cao vai trò chủ động, tinh thần trách nhiệm, nâng cao năng lực của từng cấp, từng ngành;

- Cải cách và triển khai trên diện rộng cơ chế tự chủ, tự chịu trách nhiệm của các đơn vị sự nghiệp dịch vụ công; chất lượng dịch vụ công từng bước được nâng cao.

cd)  Xây dựng và nâng cao chất lượng đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức

- Xây dựng đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức đủ về số lượng, cơ cấu  gắn với vị trí việc làm, có phẩm chất đạo đức tốt, có bản lĩnh chính trị, có năng lực, có tính chuyên nghiệp cao;

- Xây dựng, bổ sung và hoàn thiện các văn bản quy phạm pháp luật về chức danh, tiêu chuẩn nghiệp vụ của cán bộ, công chức, viên chức;

- Hoàn thiện quy định của pháp luật về tuyển dụng, bố trí, phân công nhiệm vụ; đánh giá; 
- Đổi mới nội dung và chương trình đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức; 
- Cải cách chính sách tiền lương, chế độ bảo hiểm xã hội và ưu đãi người có công; 
e) Cải cách tài chính công

- Động viên hợp lý, phân phối và sử dụng có hiệu quả mọi nguồn lực cho phát triển kinh tế - xã hội; 
- Đổi mới cơ chế, chính sách tài chính đối với doanh nghiệp nhà nước;

- Nhà nước tăng đầu tư, đồng thời đẩy mạnh xã hội hóa;

f) Hiện đại hóa nền hành chính

- Đầu tư xây dựng trụ sở làm việc khang trang hơn, nhất là bộ phận “một cửa”, “một cửa liên thông”. 

- Áp dụng tiêu chuẩn ISO, ứng dụng công nghệ thông tin và các giải pháp quản lý khoa học trong hoạt động của cơ quan hành chính nhà nước. 

- Xây dựng Chính phủ điện tử; tổ chức các cuộc đối thoại trực tuyến với người dân và doanh nghiệp. 

- Xây dựng hệ thống thông tin điện tử ở các cấp hành chính, đáp ứng được các dịch vụ cơ bản như thư điện tử, các phần mềm ứng dụng tin học. 

3. Một số kết quả cải cách hành chính nhà nước giai đoạn 2001 - 2010 và định hướng cải cách hành chính nhà nước giai đoạn 2011 - 2020 

ce) Một số kết quả cải cách hành chính nhà nước giai đoạn 2001 - 2010

Giai đoạn 2001-2010, cải cách hành chính nhà nước đã được triển khai toàn diện trên 5 nội dung là cải cách thể chế, cải cách tổ chức bộ máy hành chính nhà nước, xây dựng và nâng cao chất lượng đội ngũ cán bộ, công chức, cải cách tài chính công và hiện đại hóa nền hành chính. Cải cách hành chính  nhà nước đã từng bước đi vào chiều sâu, tạo ra những chuyển biến đáng ghi nhận của nền hành chính và được đặt trong khuôn khổ một trong ba giải pháp quan trọng trong thực hiện chiến lược phát triển kinh tế - xã hội 10 năm (2001-2010). Chiến lược, mục tiêu, giải pháp thực hiện cải cách hành chính  nhà nước là đúng đắn, có cơ sở, phù hợp với điều kiện, hoàn cảnh thực tế của nước ta. Kết quả cải cách hành chính  nhà nước đã thúc đẩy quá trình đổi mới kinh tế; dân chủ hóa đời sống xã hội; hội nhập kinh tế quốc tế; củng cố và duy trì ổn định chính trị; phòng chống tiêu cực, tiết kiệm, chống lãng phí. Có thể khẳng định những kết quả chủ yếu trong cải cách hành chính  nhà nước trong 10 năm như sau:

- Thể chế của nền hành chính được cải cách và hoàn thiện một bước cơ bản phù hợp với yêu cầu phát huy dân chủ, thiết lập chế độ công khai, minh bạch. Phần lớn các chủ trương quan trọng của Đảng về các vấn đề cơ bản trong quá trình đổi mới, xây dựng và hoàn thiện nhà nước pháp quyền XHCN được thể chế hóa và tổ chức triển khai. 

- Thủ tục hành chính, nhất là thủ tục trong giải quyết công việc giữa cơ quan hành chính nhà nước với người dân và doanh nghiệp có bước chuyển biến rõ rệt. Những thủ tục hành chính được đơn giản hóa theo hướng công khai, minh bạch tạo thuận lợi cho người dân và doanh nghiệp. Thông qua một loạt các cải cách và biện pháp như thông qua Đề án 30 về đơn giản thủ tục hành chính. Chính phủ chỉ đạo thực hiện cơ chế “một cửa”, “một cửa liên thông” theo Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22 tháng 6 năm 2007. 
- Bộ máy hành chính tốt hơn nhiều so với 10 năm trước đây, bớt trùng lắp, chồng chéo về chức năng nhiệm vụ; đầu mối các cơ quan Chính phủ được thu gọn hơn; cơ cấu bên trong có sự phân định rõ hơn giữa cơ quan quản lý nhà nước và đơn vị sự nghiệp; tiếp tục tách rõ hành chính với doanh nghiệp, hành chính với sự nghiệp. Hiệu lực và hiệu quả quản lý hành chính nhà nước của hệ thống hành chính được thông suốt, công khai minh bạch, bước đầu phát huy quyền làm chủ của nhân dân... . Thực hiện nguyên tắc Bộ quản lý đa ngành, đa lĩnh vực, 10 năm qua số đầu mối các cơ quan hành chính ở các cấp đã giảm rõ rệt.

Đã dần phân rõ chức năng, nhiệm vụ của các Bộ, cơ quan ngang Bộ, khắc phục được sự trùng chéo.   

- Việc phân công, phân cấp giữa cơ quan trung ương với địa phương và giữa các cấp ở địa phương với nhau được triển khai. Quan niệm và nhận thức về vai trò và chức năng quản lý vĩ mô của Chính phủ trong nền kinh tế thị trường ngày càng rõ nét và phù hợp hơn. Nhiều công việc trước đây do Chính phủ, Thủ tướng chính phủ giải quyết nay đã được chuyển cho các Bộ, ngành trung ương và phân cấp cho chính quyền địa phương thực hiện.

- Công tác xây dựng, quản lý đội ngũ cán bộ, công chức có bước tiến mới, rà soát, điều chỉnh, ban hành đồng bộ hệ thống tiêu chuẩn, chức danh công chức; tiêu chuẩn nghiệp vụ các ngạch công chức, viên chức. Đổi mới chế độ tuyển dụng, thi nâng ngạch cán bộ, công chức. Đã có sự phân định khá rõ về trách nhiệm, thẩm quyền quản lý đội ngũ cán bộ, công chức của Chính phủ, các Bộ và chính quyền địa phương. Thẩm quyền, trách nhiệm trong bổ nhiệm, sử dụng, khen thưởng, kỷ luật cán bộ, công chức cũng được xác định cho người đứng đầu các cơ quan hành chính và các đơn vị sự nghiệp. Luật Cán bộ, công chức năm 2008 có sự phân biệt rõ hơn đội ngũ cán bộ, công chức trong hệ thống chính trị ở nước ta: cán bộ, công chức hành chính; viên chức sự nghiệp; công chức cấp xã. Công tác tuyển dụng cán bộ, công chức được Luật Cán bộ, công chức năm 2008 quy định cụ thể.   
- Cải cách tài chính công đã đạt được kết quả bước đầu; công tác quản lý tài chính, ngân sách có chuyển biến rõ nét. Việc giám sát chi tiêu bằng quy chế chi tiêu nội bộ đã có chuyển biến tích cực. Bước đầu triển khai cơ chế khoán biên chế, tạo quyền tự chủ cho các đơn vị hành chính sự nghiệp. Thực hiện chế độ tự chủ, tự chịu trách nhiệm của cơ quan hành chính nhà nước theo Nghị định số 130/2005 của Chính phủ và Nghị định 43/2006 của Chính phủ về quyền tự chủ, tự chịu trách nhiệm về biên chế, tài chính đối với các đơn vị sự nghiệp công lập. Nghị định 115/2005 của Chính phủ đã tạo điều kiện cho các tổ chức khoa học và công nghệ thực hiện cơ chế tự chủ, tự chịu trách nhiệm. 

- Nội dung hiện đại hóa nền hành chính nhà nước đã thu được những kết quả bước đầu. Trụ sở làm việc được đầu tư khang trang hơn trước, nhất là bộ phận “một cửa” ở cấp huyện. Việc áp dụng tiêu chuẩn ISO, ứng dụng công nghệ thông tin và các giải pháp quản lý khoa học trong hoạt động của cơ quan hành chính nhà nước ngày càng được mở rộng và có kết quả rõ nét. Chính phủ và các Bộ, ngành đã tổ chức nhiều cuộc họp, giao ban trực tuyến với các địa phương; các cơ quan hành chính nhà nước đã tổ chức được nhiều cuộc đối thoại trực tuyến với doanh nghiệp. Hệ thống thông tin điện tử đã bắt đầu đưa vào vận hành, đáp ứng được một số dịch vụ cơ bản như thư điện tử, các phần mềm ứng dụng tin học.  
cf) Định hướng cải cách hành chính nhà nước giai đoạn 2011 - 2020

Quan điểm cải cách hành chính nhà nước giai đoạn 2011 - 2020 được thể hiện cụ thể trong Nghị quyết số 30c/NQ-CP ngày 08/11/2011 của Chính phủ ban hành Chương trình tổng thể cải cách hành chính nhà nước giai đoạn 2011 - 2020, bao gồm các quan điểm sau:

- Cải cách hành chính  nhà nước phải được tiến hành đồng bộ trong tổng thể đổi mới hệ thống chính trị, đổi mới phương thức lãnh đạo của Đảng, cải cách bộ máy nhà nước nói chung.
- Cải cách hành chính  nhà nước phải đáp ứng yêu cầu hoàn thiện nhanh và đồng bộ thể chế kinh tế thị trường định hướng XHCN, bảo đảm tạo thuận lợi nhất cho cá nhân, tổ chức và góp phần tích cực chống quan liêu, phòng và chống tham nhũng.

- Thông qua cải cách, tiếp tục làm rõ chức năng, nhiệm vụ, trách nhiệm của từng cơ quan hành chính, thực hiện phân công, phân cấp rõ và phù hợp, phân định rõ trách nhiệm giữa các cấp chính quyền, giữa chính quyền đô thị và chính quyền nông thôn, giữa tập thể và người đứng đầu cơ quan hành chính.

- Xây dựng đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức có phẩm chất và năng lực đáp ứng yêu cầu phát triển của đất nước.

- Cải cách hành chính  nhà nước phải hướng tới xây dựng một nền hành chính hiện đại, ứng dụng có hiệu quả thành tựu phát triển của khoa học - công nghệ, nhất là công nghệ thông tin.

Mục tiêu tổng quát, đến năm 2020 xây dựng được một nền hành chính trong sạch, vững mạnh, chuyên nghiệp, hiện đại hóa, hoạt động có hiệu lực, hiệu quả đáp ứng yêu cầu của nền kinh tế thị trường định hướng xã hội chủ nghĩa và phục vụ người dân, doanh nghiệp và xã hội.
Mục tiêu cụ thể:

- Chức năng của các cơ quan trong hệ thống hành chính được xác định phù hợp, không còn sự chồng chéo, trùng lắp, chuyển những việc không nhất thiết phải do cơ quan nhà nước thực hiện cho doanh nghiệp, tổ chức xã hội, tổ chức phi chính phủ đảm nhận.

Đến năm 2020, các cơ quan trong hệ thống hành chính có chức năng phù hợp với cơ chế kinh tế thị trường định hướng XHCN, thẩm quyền giữa Trung ương và địa phương được phân cấp hợp lý.

- Cơ cấu tổ chức của Chính phủ gọn nhẹ, hợp lý, theo nguyên tắc bộ quản lý đa ngành, đa lĩnh vực. 
- Chính quyền địa phương các cấp được tổ chức hợp lý, phân định rõ chức năng, nhiệm vụ, thẩm quyền và tổ chức bộ máy chính quyền ở đô thị và ở nông thôn. 
- Đến năm 2015, thủ tục hành chính liên quan tới cá nhân, tổ chức được cải cách cơ bản theo hướng gọn nhẹ, đơn giản, phấn đấu mỗi năm giảm trung bình 10% chi phí mà cá nhân, tổ chức phải bỏ ra khi giải quyết các thủ tục hành chính với cơ quan hành chính nhà nước.

- Phương thức làm việc của cơ quan hành chính nhà nước được tiếp tục đổi mới, cải cách, phấn đấu đến năm 2015 giảm 1/3 thời gian giải quyết các công việc của cá nhân, tổ chức tại cơ quan hành chính nhà nước.

Cơ chế một cửa, một cửa liên thông được triển khai 100% vào năm 2013 tại các cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương; sự hài lòng của cá nhân, tổ chức đối với dịch vụ do cơ quan hành chính cung cấp đạt mức 65% vào năm 2015 và 85% vào năm 2020.

- Cơ chế tự chủ, tự chịu trách nhiệm của các đơn vị sự nghiệp dịch vụ công được triển khai trên diện rộng, chất lượng dịch vụ công được nâng cao, nhất là trên các lĩnh vực giáo dục, y tế; sự hài lòng của cá nhân, tổ chức đối với dịch vụ do đơn vị sự nghiệp công cung cấp trên các lĩnh vực giáo dục, y tế đạt mức 65% vào năm 2015 và 85% vào năm 2020.

- Đến năm 2015, 100% các cơ quan hành chính nhà nước thực hiện cơ cấu công chức theo vị trí việc làm, khắc phục về cơ bản tình trạng công chức cấp xã không đạt tiêu chuẩn theo chức danh.

- Đến năm 2017, tiền lương của cán bộ, công chức được cải cách cơ bản, bảo đảm cuộc sống của cán bộ, công chức và gia đình.

- Đẩy mạnh việc ứng dụng công nghệ thông tin trong hoạt động của cơ quan hành chính nhà nước. 

III. CẢI CÁCH THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

1. Khái niệm về thủ tục hành chính 

Trong quản lý, để giải quyết các công việc cần phải tuân thủ theo những thủ tục phù hợp. Với ý nghĩa chung nhất, thủ tục là phương thức, cách thức giải quyết công việc theo một trình tự nhất định, một thể lệ thống nhất, gồm các nhiệm vụ liên quan chặt chẽ với nhau nhằm đạt được kết quả mong muốn.
Nói cách khác, thủ tục hành chính đảm bảo cho các quyết định hành chính được thi hành. Thực hiện tốt các quy định về thủ tục hành chính có ý nghĩa lớn đối với quá trình cải cách nền hành chính nhà nước và xây dựng nhà nước pháp quyền.
Thủ tục hành chính được quy định thống nhất bằng văn bản quy phạm pháp luật về trình tự thời gian, không gian và cách thức tác động của chủ thể hành chính lên các mối quan hệ cần giải quyết. 

Theo nội dung của luật hành chính, thủ tục hành chính là trình tự thực hiện thẩm quyền và hình thức hoạt động của một cơ quan hành chính nhà nước. Các thủ tục hành chính có mục đích thiết lập trật tự hoạt động quản lý nhà nước trong mọi lĩnh vực, bao gồm toàn bộ các quy tắc pháp lý quy định về trình tự, trật tự thực hiện thẩm quyền của cơ quan nhà nước trong việc giải quyết nhiệm vụ của Nhà nước và công việc liên quan đến công dân tạo thành một hệ thống quy phạm về thủ tục. Điều đó có nghĩa là thủ tục hành chính phải do một cơ quan nhà nước có thẩm quyền ban hành và được thực hiện thống nhất trong toàn hệ thống. 

Với ý nghĩa đó, “thủ tục hành chính” là trình tự, cách thức thực hiện, hồ sơ và yêu cầu, điều kiện do cơ quan nhà nước, người có thẩm quyền quy định để giải quyết một công việc cụ thể liên quan đến cá nhân, tổ chức. 

2. Các loại thủ tục hành chính

Để xây dựng và áp dụng thủ tục hành chính một cách khoa học và hiệu quả thì nhiệm vụ quan trọng là phân loại rõ các thủ tục hành chính. Có nhiều căn cứ khác nhau để phân loại các thủ tục hành chính. Dưới đây là một số cách phân loại cơ bản:

- Phân loại thủ tục hành chính theo lĩnh vực quản lý hành chính nhà nước.

Theo cách phân loại này thì thủ tục hành chính được chia thành: thủ tục phê duyệt dự án; thủ tục xét duyệt vốn đầu tư xây dựng cơ bản; thủ tục cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh; thủ tục cấp phép xây dựng; thủ tục cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, nhà ở; thủ tục hải quan; thủ tục xuất nhập cảnh v.v…

- Phân loại thủ tục hành chính theo chức năng, nhiệm vụ của cơ quan hành chính nhà nước.

Theo cách phân loại này, ta có: thủ tục xây dựng quy hoạch, kế hoạch; thủ tục ban hành văn bản; thủ tục kiểm tra, giám sát; thủ tục cung cấp dịch vụ công; thủ tục văn thư v.v…

- Phân loại thủ tục hành chính theo tính chất quan hệ 

Theo cách phân loại này, ta có: thủ tục hành chính nội bộ; thủ tục hành chính liên hệ; thủ tục văn thư.

3. Cải cách thủ tục hành chính   

Cải cách thủ tục hành chính là một khâu quan trọng, một yêu cầu có tính chất khách quan của quá trình cải cách hành chính. Phải tiếp tục cải cách thủ tục hành chính trong các lĩnh vực có liên quan trực tiếp đến đời sống nhân dân, xóa bỏ các thủ tục hành chính phiền hà, nhất là ở những lĩnh vực dễ xảy ra tham nhũng, sách nhiễu.

Để thực hiện thành công việc cải cách thủ tục hành chính trong giai đoạn mới, trước hết trong quá trình xây dựng các thủ tục hành chính mới và điều chỉnh các thủ tục cũ, phải tuân thủ một số yêu cầu dưới đây:

- Bảo đảm tính thống nhất của thủ tục hành chính.

- Bảo đảm sự chặt chẽ của hệ thống thủ tục hành chính.

- Bảo đảm tính hợp lý của thủ tục hành chính.

- Bảo đảm tính khoa học của quy trình thực hiện các thủ tục hành chính. 

- Bảo đảm tính rõ ràng, công khai của các thủ tục hành chính.

- Các thủ tục hành chính phải đơn giản, dễ hiểu, dễ tiếp cận.

Để thủ tục hành chính đi vào đời sống, các cơ quan hành chính nhà nước phải chủ động, tự giác triển khai thực hiện một cách thống nhất các thủ tục hành chính theo các yêu cầu sau:  

- Có qui định rõ ràng về chế độ công vụ: Thủ tục hành chính có liên quan đến thể chế quản lý, tổ chức bộ máy, chế độ công vụ, quy chế làm việc và phối hợp giữa các cơ quan hành chính nhà nước. Quy định rõ ràng chế độ công vụ sẽ tránh được tình trạng vô trách nhiệm, hách dịch, gây phiền hà cho công dân, tổ chức khi giải quyết công việc.

- Công khai hóa các thủ tục hành chính bằng các hình thức thích hợp để mọi công dân, tổ chức biết và tự giác thực hiện. Cần quy định rõ để thực hiện một thủ tục hành chính cần những giấy tờ gì, thời gian giải quyết, phí…

- Có sự phân công và phối hợp chặt chẽ giữa các cá nhân và cơ quan hành chính nhà nước trong việc thực hiện thủ tục giải quyết công việc với tổ chức, công dân. Đây là cơ sở để kiểm tra công việc được giao, là căn cứ đánh giá kết quả hoạt động và có hình thức khen thưởng, xử phạt.  
- Đào tạo, bồi dưỡng đội ngũ cán bộ, công chức có đủ trình độ nghiệp vụ để thực thi công vụ theo các thủ tục qui định. 

Nhằm đạt được những mục tiêu về cải cách hành chính trong giai đoạn hiện nay, việc cải cách thủ tục hành chính cần tập trung vào những nội dung chủ yếu dưới đây:

- Tiếp tục cải cách thủ tục hành chính nhằm bảo đảm tính pháp lý, hiệu quả, minh bạch và công bằng trong khi giải quyết công việc hành chính. Loại bỏ những thủ tục rườm rà, chồng chéo dễ bị lợi dụng để tham nhũng, gây khó khăn cho người dân và doanh nghiệp. Mở rộng cải cách thủ tục hành chính trong tất cả các lĩnh vực, xóa bỏ kịp thời những quy định không cần thiết về cấp phép, thanh tra, kiểm tra, kiểm soát, kiểm dịch, giám định…

- Mẫu hóa thống nhất trong cả nước các loại giấy tờ mà công dân hoặc doanh nghiệp cần phải làm khi có yêu cầu giải quyết các công việc về sản xuất kinh doanh và đời sống.

- Ban hành cơ chế kiểm tra cán bộ, công chức tiếp nhận và giải quyết công việc của nhân dân và tổ chức; xử lý nghiêm cán bộ, công chức có hành vi sách nhiễu, hách dịch, vô trách nhiệm; khen thưởng những cán bộ, công chức  hoàn thành tốt nhiệm vụ.

- Mở rộng thực hiện cơ chế “một cửa” trong việc giải quyết công việc của cá nhân và tổ chức ở các cơ quan hành chính nhà nước các cấp. Bộ phận "một cửa" có trách nhiệm giải quyết công việc của cá nhân và tổ chức phải niêm yết công khai, đầy đủ mọi thủ tục, trình tự, lệ phí, lịch công tác tại trụ sở làm việc.

- Quy định cụ thể, rõ ràng trách nhiệm cá nhân trong khi thi hành công vụ. Việc xác định quyền hạn và trách nhiệm của cán bộ, công chức trong khi thi hành công vụ phải đi liền với việc đánh giá, khen thưởng, kỷ luật.

4. Kiểm soát thủ tục hành chính

Kiểm soát thủ tục hành chính là việc xem xét, đánh giá nhằm đảm bảo tính khả thi của các quy định về thủ tục hành chính, đáp ứng yêu cầu công khai, minh bạch trong các tổ chức thực hiện thủ tục hành chính.

Để duy trì và nâng cao kết quả của Đề án 30, Chính phủ đã ban hành Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 8/6/2010 về kiểm soát thủ tục hành chính từ Trung ương đến địa phương, gồm Cục kiểm soát thủ tục hành chính đặt tại Văn phòng Chính phủ và các Phòng Kiểm soát thủ tục hành chính đặt tại Văn phòng các Bộ, cơ quan ngang Bộ, UBND cấp tỉnh. Các cơ quan này có các chức năng, nhiệm vụ chủ yếu sau đây:

- Kiếm soát và nâng cao chất lượng các quy định về thủ tục hành chính thông qua việc hỗ trợ các đơn vị chức năng thuộc Bộ, ngành, địa phương, thực hiện đánh giá tác động của các quy định về thủ tục hành chính theo 4 tiêu chí: sự cần thiết, tính hợp lý, tính hợp pháp và tính hiệu quả; nghiên cứu để rà soát, đánh giá độc lập các quy định về thủ tục hành chính đã được ban hành để đề xuất phương án đơn giản hóa.

- Đảm bảo công khai, minh bạch các thông tin về thủ tục hành chính; duy trì và cập nhật cơ sở dữ liệu quốc gia về thủ tục hành chính nhằm tạo điều kiện cho cá nhân và tổ chức tiếp cận, thực hiện và giám sát việc thực hiện thủ tục hành chính.

- Tiếp nhận các phản ánh, kiến nghị của cá nhân, tổ chức về các quy định hành chính để xử lý theo thẩm quyền hoặc chuyển cơ quan chức năng xử lý, đồng thời giúp cơ quan hành chính các cấp kịp thời phát hiện và chấn chỉnh hành vi vi phạm của cán bộ, công chức trong quá trình giải quyết thủ tục hành chính; đánh giá và sửa đổi những quy định hành chính không còn phù hợp đang gây khó khăn, cản trở cho hoạt động sản xuất kinh doanh và đời sống của người dân.

Kiểm soát thủ tục hành chính là hoạt động mang lại lợi ích trực tiếp cho các cá nhân, tổ chức. Đây là quy trình bắt đầu từ việc đánh giá tác động của các quy định trong quá trình dự thảo các quy định về thủ tục hành chính, gửi lấy ý kiến của các cơ quan kiểm soát thủ tục hành chính đến việc tiếp nhận, xử lý các phản ánh, kiến nghị của cá nhân, tổ chức nhằm phát hiện, giải quyết những bất cập của các quy định hành chính và giám sát việc thực hiện thủ tục hành chính của đội ngũ cán bộ, công chức.

Việc kiểm soát thủ tục hành chính để nâng cao chất lượng hệ thống các quy định hành chính không chỉ là nhiệm vụ của các cơ quan, đơn vị kiểm soát thủ tục hành chính mà đòi hỏi sự vào cuộc của toàn bộ hệ thống hành chính, từ cơ quan chịu trách nhiệm dự thảo văn bản quy phạm pháp luật có quy định về thủ tục hành chính đến các bộ phận trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính. 

IV.  CƠ CHẾ "MỘT CỬA" VÀ "MỘT CỬA LIÊN THÔNG” TRONG HOẠT ĐỘNG CẢI CÁCH HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC

1. Khái niệm cơ chế “một cửa”, “một cửa liên thông”

cg) Khái niệm cơ chế “một cửa”

Theo cách hiểu thông dụng nhất, cơ chế "một cửa" là mọi yêu cầu của công dân, tổ chức đều được đáp ứng chỉ tại một địa điểm nhất định. Bản chất của cơ chế này là nhằm tạo thuận lợi cho công dân, tổ chức trong việc sử dụng các dịch vụ, tiết kiệm thời gian, công sức, tiền bạc.

Đến năm 2003, khi mô hình này đã được áp dụng chính thức trong phạm vi toàn quốc với tư cách là một phương thức hoạt động của bộ máy hành chính, cơ chế “một cửa” được định nghĩa trong Quyết định số 181/2003/QĐ-TTg và Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg.

Theo Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22 tháng 6 năm 2007 của Thủ tướng Chính phủ thì, cơ chế “một cửa” là cơ chế giải quyết công việc của công dân, tổ chức bao gồm cả tổ chức, cá nhân người nước ngoài thuộc trách nhiệm, thẩm quyền của một cơ quan hành chính nhà nước, từ hướng dẫn tiếp nhận giấy tờ, hồ sơ, giải quyết đến trả kết quả được thực hiện tại một đầu mối là Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của cơ quan hành chính đó.

Bộ phận “một cửa” là nơi tiếp xúc đầu tiên của công dân, tổ chức với cơ quan hành chính nhà nước. Công việc của bộ phận này là tiếp nhận, hướng dẫn người dân đầy đủ thủ tục cần thiết để giải quyết công việc, thẩm định tính hợp pháp của hồ sơ sau đó chuyển cho các phòng, ban chức năng giải quyết. Người dân cũng đến chính nơi mà mình đã nộp hồ sơ để nhận kết quả theo thời gian quy định.




B1


B2


B3





B6


B5


B4

                                     Sơ đồ: cơ chế "một cửa"
ch) Khái niệm cơ chế “một cửa liên thông”

Hiện nay, hầu hết các cơ quan hành chính nhà nước đã thực hiện cơ chế “một cửa” và “một cửa liên thông”. Thực chất của cơ chế “một cửa liên thông” là bước phát triển tiếp theo của cơ chế “một cửa”. Việc triển khai thực hiện cơ chế “một cửa” những năm qua đã thu được những kết quả to lớn, tuy nhiên trong quá trình hoạt động cơ chế này đã bộc lộ những tồn tại cần phải giải quyết. Cơ chế “một cửa” mới chỉ thực hiện tại một cơ quan hành chính, một cấp hành chính nhất định, chưa tạo sự kết nối liên thông giữa các ngành, các cấp với nhau. Người dân khi giải quyết thủ tục hành chính liên quan tới nhiều ngành, nhiều cấp vẫn phải đi đến nhiều cơ quan nhà nước khác nhau. Để khắc phục những hạn chế đó, Thủ tướng Chính phủ đã ban hành Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22 tháng 6 năm 2007 ban hành Quy chế thực hiện cơ chế “một cửa”, “một cửa liên thông” tại các cơ quan hành chính nhà nước địa phương. Cơ chế này được hiểu như sau:

Giải quyết công việc của công dân, tổ chức thuộc trách nhiệm, thẩm quyền của nhiều cơ quan hành chính nhà nước cùng cấp hoặc giữa các cấp hành chính từ hướng dẫn, tiếp nhận giấy tờ, hồ sơ, giải quyết đến trả kết quả được thực hiện tại một đầu mối là Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của một cơ quan hành chính nhà nước.

Trên thực tế, có nhiều loại hồ sơ hành chính liên quan đến thẩm quyền giải quyết của nhiều cấp, nhiều cơ quan, phải qua nhiều đầu mối mới có kết quả cuối cùng.  

 






                       Sơ đồ: Cơ chế "một cửa liên thông"
Cơ chế “một cửa liên thông” đặt ra yêu cầu các cơ quan nhà nước có trách nhiệm phối hợp trong quy trình xử lý hồ sơ, không để tổ chức, công dân cầm hồ sơ đi từ cơ quan này đến cơ quan khác. Người có nhu cầu chỉ phải nộp hồ sơ và nhận kết quả tại một đầu mối.
2. Áp dụng cơ chế "một cửa", "một cửa liên thông" trong các cơ quan hành chính nhà nước 

Ở Việt Nam, cơ chế “một cửa” được áp dụng thí điểm từ năm 1995 và đã đạt được những kết quả tích cực. Cơ chế “một cửa” đảm bảo sự thống nhất, đồng bộ, đơn giản, công khai, minh bạch; tạo sự thuận lợi cho cá nhân, tổ chức trong việc tiếp cận và thực hiện các thủ tục hành chính; nâng cao hiệu lực, hiệu quả quản lý nhà nước, nâng cao tính chuyên nghiệp của bộ máy hành chính nhà nước, thúc đẩy phát triển kinh tế - xã hội, góp phần phòng chống tham nhũng, lãng phí. Cơ chế này cũng tạo điều kiện cho nhân dân giám sát việc thực hiện thủ tục hành chính tại cơ quan hành chính nhà nước các cấp. Chính vì vậy, năm 2003 Thủ tướng Chính phủ đã ban hành Quyết định số 181/2003/QĐ-TTg áp dụng cơ chế “một cửa” trên phạm vi cả nước.

Thực hiện chủ trương cải cách thủ tục hành chính theo cơ chế “một cửa”, “một cửa liên thông”, Chính phủ đã ban hành nhiều văn bản quy phạm pháp luật tạo cơ sở pháp lý để triển khai cơ chế này, như Quyết định số 181/2003/QĐ-TTg của thủ tướng Chính phủ ngày 04/9/2003 về việc ban hành quy chế thực hiện cơ chế “một cửa” tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương; Quyết định số 93/2007/QĐ-TTg ngày 22/6/2007 của Thủ tướng Chính phủ về Quy chế thực hiện cơ chế “một cửa”, “một cửa liên thông” tại các cơ quan hành chính nhà nước địa phương.

CÂU HỎI THẢO LUẬN

1. Anh/Chị hãy trình bày khái niệm thủ tục hành chính? Nêu yêu cầu cần tuân thủ khi thực hiện cải cách thủ tục hành chính? 

2. Anh/Chị hãy trình bày sự cần thiết phải cải cách hành chính nhà nước?

3. Anh/Chị hãy trình bày một số kết quả cải cách hành chính nhà nước giai đoạn 2001 - 2010 và định hướng cải cách hành chính nhà nước giai đoạn 2011 - 2020? 

4. Anh/Chị hãy trình bày khái niệm, yêu cầu và nội dung cải cách thủ tục hành chính? Cơ quan/địa phương anh/chị đã làm gì để thực hiện cải cách thủ tục hành chính? 

5. Anh/chị hiểu thế nào về cơ chế "một cửa", "một cửa liên thông"? Việc áp dụng cơ chế "một cửa", "một cửa liên thông" ở ngành/địa phương nơi anh/chị đang công tác hiện nay như thế nào? Anh/chị có kiến nghị gì để những cơ chế này phát huy hiệu quả tốt hơn?

6. Hãy thảo luận về tầm quan trọng của việc thực hiện kiểm soát thủ tục hành chính? Chức năng, nhiệm vụ của các cơ quan làm nhiệm vụ kiểm soát thủ tục hành chính là gì?

TÀI LIỆU THAM KHẢO

1. Đảng Cộng sản Việt Nam. Nghị quyết Đại hội đại biểu toàn quốc lần thứ X, XI.

2. Luật Tổ chức Chính phủ năm 2001.

3. Luật Tổ chức HĐND và UBND năm 2003.

4. Quyết định số 181/2003/QĐ-TTg ngày 04/9/2003 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành quy chế thực hiện cơ chế “một cửa” tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương. 

5. Quyết định số 94/2006/QĐ-TTg ngày 27/4/2006 của Thủ tướng Chính phủ phê duyệt kế hoạch cải cách hành chính nhà nước giai đoạn 2006 - 2010.

6. Nghị định số 13/2008/NĐ-CP và Nghị định số 14/2008/NĐ-CP ngày 04/2/2008 của Chính phủ về tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc UBND cấp tỉnh và cấp huyện. 

7. Nghị quyết số 30c/NQ-CP ngày 08/11/2011 của Chính phủ ban hành Chương trình tổng thể cải cách hành chính nhà nước giai đoạn 2011 - 2020.

8. Nghị định số 36/2012/NĐ-CP ngày 18/04/2012 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ, cơ quan ngang Bộ.

Chuyên đề 8
QUY CHẾ LÀM VIỆC CỦA CƠ QUAN HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC

V. SỰ CẦN THIẾT, VỊ TRÍ, Ý NGHĨA CỦA QUY CHẾ

1. Sự cần thiết của quy chế

 Mọi cơ quan, tổ chức khi thành lập đều được xác định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức. Cơ quan, tổ chức, đơn vị bước vào hoạt động nghĩa là nó bắt đầu sống trong một không gian pháp luật và các mối quan hệ rất đa dạng, phong phú và thậm chí khá phức tạp không chỉ bên trong cơ quan, tổ chức mà còn các mối quan hệ với các cơ quan, tổ chức, cá nhân ở bên ngoài.  

Để cơ quan, tổ chức, đơn vị hoạt động đúng trong khuôn khổ pháp luật, thực hiện đúng chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn nhất thiết cơ quan, tổ chức đơn vị đó phải có những quy định quy ước bắt buộc phải tuân thủ trong hoạt động thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và xử sự trước mọi mối quan hệ để giải quyết công việc. 

Các quy định, quy ước, quy chế, nội quy, quy tắc ứng xử, quy tắc đạo đức nghề nghiệp điều chỉnh quan hệ xử sự cụ thể bên trong và quan hệ giữa cơ quan, tổ chức đơn vị, công chức viên chức, nhân viên với nhau và với cơ quan, tổ chức và công dân gồm: Quy chế làm việc; Nội quy của cơ quan; Quy tắc ứng xử của công chức, viên chức;  Quy tắc đạo đức nghề nghiệp…   

2. Vị trí của quy chế 

Quy chế làm việc; Nội quy của cơ quan; Quy tắc ứng xử của công chức, viên chức; Quy tắc đạo đức nghề nghiệp… là hệ thống văn bản điều chỉnh chủ yếu mối quan hệ trong nội bộ cơ quan, tổ chức, có tính chất bắt buộc thi hành đối với cán bộ, công chức trong các cơ quan hành chính. Tùy theo vị trí của từng cơ quan, tổ chức, đơn vị mà quy chế được ban hành hoặc là văn bản quy phạm pháp luật hoặc là văn bản hành chính. 

3. Ý nghĩa của quy chế 

Các quy định, quy ước, quy chế, nội quy, quy tắc ứng xử, quy tắc đạo đức nghề nghiệp mang ý nghĩa điều chỉnh quan hệ xử sự cụ thể bên trong và quan hệ giữa cơ quan, tổ chức đơn vị, công chức viên chức, nhân viên với nhau và với cơ quan, tổ chức và công dân. Hướng dẫn hành vi của mọi công chức, viên chức, từ người đứng đầu đến nhân viên nhằm tạo nên những nguyên tắc, nề nếp, công khai, minh bạch, và là nền tảng của văn hóa công sở; giúp hạn chế các tiêu cực, tham nhũng, lãng phí trong cơ quan, tổ chức, đơn vị, góp phần nâng cao chất lượng hoạt động, vị thế và uy tín của cơ quan, tổ chức, đơn vị.   

VI. NỘI DUNG CƠ BẢN CỦA QUY CHẾ 

1. Nguyên tắc làm việc của cơ quan hành chính 

Luật Cán bộ, công chức năm 2008 quy định các nguyên tắc trong thi hành công vụ là:
- Tuân thủ Hiến pháp và pháp luật.

- Bảo vệ lợi ích của Nhà nước, quyền, lợi ích hợp pháp của tổ chức, công dân. 

- Công khai, minh bạch, đúng thẩm quyền và có sự kiểm tra, giám sát.

- Bảo đảm tính hệ thống, thống nhất, liên tục, thông suốt và hiệu quả.

- Bảo đảm thứ bậc hành chính và sự phối hợp chặt chẽ. 

2. Trách nhiệm, phạm vi và cách thức giải quyết công việc, mối quan hệ làm việc giữa cơ quan hành chính với các cơ quan tổ chức khác

ci) Trách nhiệm giải quyết công việc

Trách nhiệm giải quyết công việc của cơ quan hành chính nhà nước các cấp bao gồm trách nhiệm giải quyết công việc với danh nghĩa (chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn) của cơ quan và trách nhiệm giải quyết công việc gắn với cá nhân công chức với vị trí việc làm, chức vụ, chức danh cụ thể (chức năng, nhiệm vụ quyền hạn được giao). Tuy nhiên, hai loại trách nhiệm nêu trên chỉ là để phân công nhiệm vụ và để truy cứu trách nhiệm mà thôi, suy cho cùng thì hai loại trách nhiệm này luôn là một vì nó luôn gắn với chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn của cơ quan, dù bất cứ cá nhân nào đảm nhiệm nhiệm vụ nào đó thì kết quả và trách nhiệm cuối cùng cũng là của cơ quan và cá nhân đó phải chịu trách nhiệm trước cơ quan và người đứng đầu.

- Trách nhiệm theo thứ bậc hành chính: Nguyên tắc hành chính là cấp dưới phục tùng cấp trên do vậy cơ quan cấp dưới phải phục tùng cơ quan cấp trên trực tiếp, cá nhân công chức có vị trí việc làm, chức vụ, chức danh thấp hơn phải có trách nhiệm phục tùng công chức có vị trí việc làm, chức vụ, chức danh cao hơn trực tiếp.
- Quan hệ và phối hợp công tác: Trong giải quyết công việc, không phải chỉ một cơ quan, một công chức có thể giải quyết tất cả các công việc mà hầu như khi giải quyết mọi công việc trong quản lý hành chính nhà nước đều có sự liên quan đến nhiều cơ quan, nhiều cấp và phong phú về đối tượng quản lý (cơ quan, tổ chức, đơn vị sự nghiệp, doanh nghiệp, công dân…). Do vậy nhất thiết phải có quan hệ phối hợp trong công tác. 

cj) Phạm vi giải quyết công việc 

Phạm vi giải quyết công việc của cơ quan hành chính các cấp được giới hạn bởi chức năng, nhiệm vụ và thẩm quyền được giao hoặc uỷ quyền cho cơ quan hay cá nhân công chức tương ứng với vị trí việc làm, chức vụ cụ thể.

Phạm vi giải quyết công việc còn được giới hạn bởi ngành, lĩnh vực hoặc Bộ (đa ngành đa lãnh vực). Phạm vi giải quyết công việc còn được giới hạn bởi lãnh thổ, ví dụ như trong một xã, trong một huyện hay trong một tỉnh hoặc là trên phạm vi toàn quốc. 

ck) Trách nhiệm và phạm vi giải quyết công việc của công chức

- Chủ động nghiên cứu, tham mưu về lĩnh vực chuyên môn được phân công theo dõi, các công việc được giao theo chức năng, nhiệm vụ chuyên môn của cơ quan.

- Chịu trách nhiệm cá nhân trước người đứng đầu và trước pháp luật về ý kiến đề xuất, tiến độ, chất lượng, hiệu quả của từng công việc được giao; về hình thức, thể thức, trình tự và thủ tục ban hành văn bản và quy trình giải quyết công việc được phân công theo dõi.

- Thực hiện các quy định của pháp luật về công chức; các quy định của cơ quan.

cl) Cách thức giải quyết công việc

Cách thức giải quyết công việc của cơ quan hành chính gồm các hình thức chủ yếu sau đây: ban hành chính sách pháp luật, hướng dẫn, tổ chức thực hiện; kiểm tra, thanh tra; giải quyết khiếu nại, tố cáo;

3. Nội dung hoạt động cụ thể của các cơ quan hành chính nhà nước 

cm) Nội dung hoạt động của cơ quan hành chính nhà nước gồm:

- Quản lý nhà nước: Nội dung công việc quản lý nhà nước có thể tóm tắt như sau: Thu thập thông tin; nghiên cứu đề xuất; xây dựng chính sách, pháp luật; triển khai, hướng dẫn tổ chức thực hiện; theo dõi, giám sát, thanh tra, kiểm tra, sơ kết, tổng kết, đánh giá; 

- Thực thi pháp luật: là việc duy trì việc thực hiện các quy định của pháp luật tự giác, nghiêm minh, và xử lý các vi phạm hành chính khi có hành vi vi phạm của tổ chức, doanh nghiệp và công dân (thí dụ như kiểm soát, xử lý vi phạm trong việc chấp hành pháp luật về thuế, hải quan, kiểm lâm, xây dựng, giao thông…).  

- Cung cấp dịch vụ công: Giải quyết các yêu cầu, quyền lợi chính đáng, theo đúng pháp luật, thẩm quyền, trình tự, thủ tục đối với tổ chức, doanh nghiệp và công dân (thí dụ như cấp phép, chứng nhận, đăng ký kinh doanh…). 

- Thông tin, báo cáo: Thực hiện chế độ thông tin, báo cáo nhằm giúp cho các cấp quản lý có thông tin kịp thời, chính xác để có cơ sở ban hành các quyết sách đúng đắn, kịp thời trong quản lý nhà nước. Cần quan tâm đến những thông tin chính thống đồng thời cũng không coi nhẹ thông tin phản hồi, thông tin phản biện, ý kiến góp ý của công chúng và dư luận.  

- Thanh tra, kiểm tra: Giám sát, thanh tra, kiểm tra, sơ kết, tổng kết, đánh giá là những công việc trong quản lý nhằm bảo đảm việc thực hiện các quy định của pháp luật, thực hiện các quyết định quản lý được đúng đắn và đầy đủ, kịp thời đúng trình tự thủ tục và thẩm quyền. 

cn) Quản lý tổ chức bộ máy và công chức trong cơ quan 

- Xây dựng bộ máy làm việc trong cơ quan hành chính là công tác quan trọng, người đứng đầu cơ quan phải căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, đặc điểm cụ thể của công tác quản lý, đối tượng quản lý để đề xuất cơ cấu tổ chức bộ máy làm việc hợp lý, khoa học, đồng bộ.   

- Xây dựng đội ngũ công chức có đủ năng lực, kinh nghiệm công tác, có cơ cấu hợp lý, bố trí đúng người, đúng việc theo chế độ vị trí việc làm; có tiêu chuẩn, tiêu chí đối với từng vị trí việc làm; quy định cụ thể chức trách, nhiệm vụ, quyền hạn và trách nhiệm rõ ràng để làm căn cứ cho việc tuyển dụng, bố trí, sử dụng, đánh giá, thực hiện chính sách, khen thưởng, kỷ luật và quản lý đội ngũ công chức. Phát huy tinh thần đoàn kết, truyền thống của cơ quan, xây dựng và tổ chức thực hiện quy tắc ứng xử, đạo đức nghề nghiệp, ý thức tổ chức kỷ luật, phòng chống tham nhũng, lãng phí, xây dựng cơ quan phát triển vững mạnh. 

co) Quản lý tài chính, tài sản  

Tổ chức quản lý tài chính, tài sản của Nhà nước và của cơ quan theo đúng các quy định của pháp luật. Thực hành tiết kiệm, chống lãng phí, sử dụng nguồn tài chính, tài sản hiệu quả và tiết kiệm.   
ơ  

VII. NHỮNG NỘI DUNG CHỦ YẾU TRONG QUY CHẾ LÀM VIỆC CỦA BỘ, CƠ QUAN NGANG BỘ, ỦY BAN NHÂN DÂN CÁC CẤP 

1. Quy chế làm việc của Bộ, cơ quan ngang Bộ 

cp) Phân công công tác giữa Bộ trưởng và Thứ trưởng  

- Bộ trưởng: 

Chỉ đạo, điều hành Bộ thực hiện chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn theo đúng quy định của Hiến pháp, Luật Tổ chức Chính phủ, các Nghị định của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ và các văn bản pháp luật có liên quan.
Phân công công việc cho các Thứ trưởng; phân cấp cho Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương giải quyết một số công việc thuộc ngành, lĩnh vực quản lý của Bộ; ủy quyền cho thủ trưởng các cơ quan, đơn vị thuộc Bộ thực hiện một số công việc cụ thể trong khuôn khổ pháp luật; chủ động phối hợp với các Bộ, cơ quan khác để xử lý các vấn đề có liên quan đến nhiệm vụ của Bộ hoặc các vấn đề do Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ phân công.
Chỉ đạo việc hướng dẫn, thanh tra, kiểm tra hoạt động của các Bộ, ngành, Ủy ban nhân dân các cấp, các tổ chức khác, các cơ quan chuyên ngành ở địa phương, các cơ quan, đơn vị thuộc Bộ trong việc thực hiện pháp luật, nhiệm vụ đã phân công, phân cấp thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ, ngành.
- Thứ trưởng:

Thứ trưởng được Bộ trưởng phân công phụ trách một số lĩnh vực và địa bàn công tác, phụ trách một số cơ quan, đơn vị và được sử dụng quyền hạn của Bộ trưởng, nhân danh Bộ trưởng khi giải quyết các công việc thuộc lĩnh vực được phân công và chịu trách nhiệm trước Bộ trưởng và trước pháp luật về những quyết định của mình.

cq) Về quan hệ công tác

- Bộ trưởng là thành viên Chính phủ, là người đứng đầu và lãnh đạo một Bộ; chịu trách nhiệm trước Thủ tướng Chính phủ, trước Quốc hội về quản lý nhà nước các ngành, lĩnh vực và tham gia vào hoạt động của tập thể Chính phủ; quản lý nhà nước các dịch vụ công trong phạm vi cả nước và các công tác khác được giao; thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn theo quy định.

- Thứ trưởng có trách nhiệm giúp Bộ trưởng theo dõi, chỉ đạo một số mặt công tác theo sự phân công của Bộ trưởng và chịu trách nhiệm trước Bộ trưởng về nhiệm vụ được phân công. 

cr) Chế độ giải quyết công việc của lãnh đạo Bộ 

- Phạm vi giải quyết công việc của Bộ trưởng:
+ Những công việc thuộc thẩm quyền quy định trong Hiến pháp, Luật Tổ chức Chính phủ, Quy chế làm việc của Chính phủ, các văn bản pháp luật liên quan và những công việc khác theo quy định.
+ Những công việc được Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ giao hoặc uỷ quyền.
+ Trực tiếp giải quyết một số việc tuy đã giao cho Thứ trưởng, nhưng do thấy cần thiết vì nội dung vấn đề cấp bách hoặc quan trọng, hay do Thứ trưởng đi công tác vắng; những việc liên quan đến từ hai Thứ trưởng trở lên nhưng các Thứ trưởng có ý kiến khác nhau.
- Phạm vi giải quyết công việc của Thứ trưởng:

+ Chỉ đạo việc thực hiện công tác quản lý nhà nước, xây dựng văn bản quy phạm pháp luật, chiến lược phát triển, quy hoạch, kế hoạch, đề án, dự án và các văn bản quản lý khác trong lĩnh vực được Bộ trưởng phân công.
+ Chỉ đạo kiểm tra việc triển khai thực hiện các chủ trương, chính sách, pháp luật của Nhà nước, các quyết định của Bộ trưởng trong phạm vi được phân công, phát hiện và đề xuất những vấn đề cần sửa đổi, bổ sung.
+ Chủ động giải quyết công việc được phân công, nếu có vấn đề liên quan đến lĩnh vực của Thứ trưởng khác thì trực tiếp phối hợp với Thứ trưởng đó để giải quyết. Trường hợp cần có ý kiến của Bộ trưởng hoặc giữa các Thứ trưởng còn có các ý kiến khác nhau, phải báo cáo Bộ trưởng quyết định.
+ Đối với những vấn đề thuộc về chủ trương hoặc có tính nguyên tắc mà chưa có văn bản quy định hoặc những vấn đề nhạy cảm dễ gây tác động đến tình hình kinh tế - xã hội của đất nước, tình hình của ngành, việc ký kết thỏa thuận quốc tế và những vấn đề quan trọng khác thì Thứ trưởng phải xin ý kiến của Bộ trưởng trước khi quyết định.

2. Quy chế làm việc của Ủy ban nhân dân (UBND)

cs) Những quy định chung 

UBND do Hội đồng nhân dân (HĐND) bầu ra, là cơ quan chấp hành của HĐND, cơ quan hành chính nhà nước ở dịa phương, chịu trách nhiệm trước HĐND cùng cấp và cơ quan nhà nước ở cấp trên.
UBND chịu trách nhiệm chấp hành Hiến pháp, luật, các văn bản của cơ quan nhà nước cấp trên và nghị quyết của HĐND cùng cấp nhằm bảo đảm thực hiện chủ trương, biện pháp phát triển kinh tế - xã hội, củng cố quốc phòng, an ninh và thực hiện các chính sách khác trên địa bàn.

UBND thực hiện chức năng quản lý nhà nước ở địa phương, góp phần bảo đảm sự chỉ đạo, quản lý thống nhất trong bộ máy hành chính nhà nước từ Trung ương tới cơ sở.

ct) Trách nhiệm, phạm vi giải quyết công việc và mối quan hệ công tác của UBND 

UBND giải quyết công việc theo chức năng, nhiệm vụ quy định tại Luật Tổ chức HĐND và UBND. UBND thảo luận tập thể và quyết định theo đa số đối với các vấn đề được quy định tại Luật HĐND và UBND  và những vấn đề quan trọng khác mà pháp luật quy định thuộc thẩm quyền của UBND cấp đó quyết định.

Cách thức giải quyết công việc của UBND:

- Thảo luận và quyết nghị từng vấn đề tại phiên họp UBND thường kỳ hoặc bất thường;

- Đối với một số vấn đề do yêu cầu cấp bách hoặc không nhất thiết phải tổ chức thảo luận tập thể thì có thể gửi toàn bộ hồ sơ và Phiếu xin ý kiến đến từng thành viên UBND để xin ý kiến.

- Các quyết nghị tập thể của UBND được thông qua khi có quá nửa tổng số thành viên UBND đồng ý. 

Trách nhiệm, phạm vi giải quyết công việc của Chủ tịch UBND:
Chủ tịch UBND là người lãnh đạo và điều hành công việc của UBND, chịu trách nhiệm giải quyết công việc theo quy định của Luật tổ chức HĐND và UBND và những vấn đề khác mà pháp luật quy định thuộc thẩm quyền của Chủ tịch UBND cấp đó quyết định.

Chủ tịch UBND trực tiếp chỉ đạo giải quyết hoặc giao Phó Chủ tịch chủ trì, phối hợp giải quyết những vấn đề liên quan đến nhiều ngành, lĩnh vực, địa phương. Trường hợp cần thiết, Chủ tịch UBND có thể thành lập các tổ chức tư vấn.

- Chủ tịch UBND ủy quyền cho Phó Chủ tịch chỉ đạo công việc của Ủy ban nhân dân khi Chủ tịch đi vắng. Khi một Phó Chủ tịch đi vắng, Chủ tịch trực tiếp giải quyết hoặc phân công Phó Chủ tịch khác giải quyết công việc thay Phó Chủ tịch đi vắng. 

- Chủ tịch UBND có thể điều chỉnh việc phân công giữa các thành viên UBND khi thấy cần thiết. 

Trách nhiệm, phạm vi giải quyết công việc của Phó Chủ tịch UBND

- Phó Chủ tịch UBND được Chủ tịch phân công phụ trách một số lĩnh vực công tác; chỉ đạo và theo dõi hoạt động của một đơn vị hành chính trực thuộc, được sử dụng quyền hạn của Chủ tịch, nhân danh Chủ tịch khi giải quyết công việc thuộc lĩnh vực phân công và chịu trách nhiệm trước Chủ tịch.

- Phó Chủ tịch UBND chịu trách nhiệm cá nhân về công tác của mình trước HĐND, UBND và Chủ tịch UBND; đồng thời, cùng các thành viên khác của UBND chịu trách nhiệm tập thể về hoạt động của UBND trước HĐND và cơ quan có thẩm quyền cấp trên.

Trách nhiệm, phạm vi giải quyết công việc của các ủy viên UBND

- Ủy viên UBND tỉnh được Chủ tịch UBND phân công phụ trách một số lĩnh vực cụ thể; chịu trách nhiệm trước UBND và Chủ tịch UBND về công việc thuộc lĩnh vực được phân công.

- Ủy viên UBND có trách nhiệm xem xét, trình UBND, Chủ tịch UBND giải quyết các đề nghị của đơn vị, cá nhân thuộc lĩnh vực mình phụ trách. Ủy viên UBND có trách nhiệm tham dự đầy đủ các phiên họp thường kỳ hoặc bất thường của UBND; thảo luận và biểu quyết những vấn đề được đưa ra phiên họp hoặc Phiếu xin ý kiến.

 Quan hệ phối hợp công tác của UBND:
- UBND tỉnh phải giữ mối liên hệ thường xuyên với cơ quan có thẩm quyền cấp trên trực tiếp, các cơ quan cấp trên có liên quan, các cơ quan của Đảng, HĐND, Viện Kiểm sát nhân dân, Tòa án nhân dân, Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam và các đoàn thể nhân dân cùng cấp. 

- UBND tỉnh phối hợp chặt chẽ với Thường trực HĐND trong việc chuẩn bị chương trình, nội dung làm việc của kỳ họp HĐND, các báo cáo, đề án trình HĐND; giải quyết các vấn đề nảy sinh trong quá trình thực hiện nghị quyết của HĐND về nhiệm vụ kinh tế - xã hội của địa phương; nghiên cứu giải quyết theo thẩm quyền các kiến nghị của HĐND, trả lời chất vấn của đại biểu HĐND.

cu) Chương trình công tác của Ủy ban nhân dân 

- Chương trình công tác hàng năm của UBND gồm: Tổng quát các định hướng, nhiệm vụ và giải pháp lớn của UBND trên tất cả các lĩnh vực công tác và nội dung các phiên họp thường kỳ của UBND và danh mục các báo cáo, đề án và những vấn đề cần trình UBND, Chủ tịch UBND trong năm.

- Chương trình công tác quý bao gồm: nội dung các phiên họp thường kỳ của UBND và danh mục báo cáo, đề án và những vấn đề cần trình UBND, Chủ tịch UBND trong quý.

- Chương trình công tác tháng bao gồm: nội dung phiên họp thường kỳ của UBND và danh mục các báo cáo, đề án và các vấn đề trình UBND, Chủ tịch UBND trong tháng.

- Chương trình công tác tuần của Chủ tịch và các Phó Chủ tịch UBND bao gồm: các hoạt động của Chủ tịch và các Phó Chủ tịch theo từng ngày trong tuần.

cv) Thủ tục trình, ban hành và kiểm tra việc thực hiện văn bản 

- Thủ tục trình giải quyết công việc:
+ Các tờ trình, công văn phải do cấp trưởng (hoặc ủy quyền cho cấp Phó) ký và đóng dấu (nếu có) đúng thẩm quyền.

+ Trường hợp nội dung trình có liên quan đến chức năng của các cơ quan khác, trong hồ sơ trình phải có ý kiến bằng văn bản của các cơ quan liên quan. Nếu đã có công văn xin ý kiến nhưng cơ quan liên quan chưa trả lời, trong hồ sơ trình phải báo cáo rõ danh sách các cơ quan chưa có ý kiến.

+ Các công văn, tờ trình, trình giải quyết công việc phải là bản chính và chỉ gửi một bản đến một địa chỉ có thẩm quyền xử lý. Nếu cần gửi đến các cơ quan có liên quan để báo cáo hoặc phối hợp thì chỉ ghi tên cơ quan đó ở phần nơi nhận văn bản.

+ Các cơ quan, tổ chức khác không thuộc phạm vi quản lý hành chính của UBND tỉnh, thủ tục gửi văn bản đến UBND thực hiện theo quy định của pháp luật hiện hành về công tác văn thư và các quy định pháp luật khác có liên quan. Thủ tục gửi công văn của cơ quan, tổ chức nước ngoài đến UBND tỉnh có thể thực hiện theo thông lệ quốc tế.

- Hồ sơ trình giải quyết công việc gồm: 

Phiếu trình giải quyết công việc (theo mẫu thống nhất); Tờ trình của cơ quan trình; Dự thảo văn bản và dự thảo văn bản hướng dẫn thi hành (nếu có); Báo cáo thẩm định của cơ quan chức năng (nếu có); Ý kiến của các cơ quan liên quan; Bản tổng hợp ý kiến và giải trình; Các tài liệu khác có liên quan.

- Phát hành, công bố văn bản: 

+ Văn phòng chịu trách nhiệm phát hành các văn bản trong thời gian không quá 02 ngày làm việc, kể từ ngày văn bản được ký; bảo đảm đúng địa chỉ, đúng thủ tục.

+ Các văn bản có liên quan trực tiếp đến giải quyết quyền lợi và nghĩa vụ của công dân phải được thông báo hoặc niêm yết công khai tại trụ sở các cơ quan có liên quan giải quyết.

+ Các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản hướng dẫn phải đăng Công báo; kịp thời cập nhật vào cổng thông tin điện tử (trừ văn bản có nội dung thuộc danh mục bí mật nhà nước).

- Kiểm tra việc thi hành văn bản:
+ Kiểm tra việc thi hành văn bản phải được tiến hành thường xuyên và có kế hoạch. Thủ trưởng cơ quan có thẩm quyền kiểm tra ra quyết định về kế hoạch và hình thức kiểm tra việc thi hành văn bản.

+ Kiểm tra việc thi hành văn bản phải bảo đảm dân chủ, công khai, đúng pháp luật, không gây phiền hà và không làm cản trở đến hoạt động bình thường của đơn vị được kiểm tra.

+ Quá trình kiểm tra việc thi hành văn bản phải lập biên bản kiểm tra; khi kết thúc kiểm tra phải có kết luận rõ ràng, nếu phát hiện có sai phạm phải xử lý hoặc đề xuất cấp có thẩm quyền xử lý thỏa đáng.

cw) Chế độ hội họp, tiếp khách, đi công tác và thông tin báo cáo

Hội họp 

Họp xử lý công việc thường xuyên: Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND tổ chức họp để xử lý công việc thường xuyên và những công việc phức tạp, cấp bách, liên quan đến nhiều ngành, nhiều lĩnh vực. 

Họp giao ban hàng tuần giữa Chủ tịch, các Phó Chủ tịch và Chánh Văn phòng; Họp, làm việc với người đứng đầu các cơ quan chuyên môn, người đứng đầu tổ chức hành chính cấp dưới trực thuộc. Khi cần thiết, Chủ tịch UBND triệu tập người đứng đầu một số cơ quan chuyên môn, người đứng đầu tổ chức hành chính cấp dưới trực thuộc họp bàn giải quyết các vấn đề liên quan đến các cơ quan, địa phương đó; Ngoài ra, tùy theo yêu cầu chỉ đạo điều hành, Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND có các cuộc họp chuyên đề khác.

Tiếp khách

- Tiếp khách trong nước

Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND tiếp xã giao, gặp mặt các đoàn đại biểu, khách đến thăm, làm việc tại địa phương:

Cơ quan chủ trì mời phải phối hợp với Văn phòng chuẩn bị nội dung buổi tiếp và tổ chức buổi tiếp đạt kết quả tốt; Văn phòng có nhiệm vụ:  thông báo, đưa vào chương trình công tác tuần; Phối hợp với các cơ quan liên quan chuẩn bị nội dung; Mời cơ quan truyền thông dự để đưa tin;  tổ chức phục vụ và bảo đảm an toàn cho cuộc tiếp; tổ chức triển khai thực hiện các công việc cần thiết sau cuộc tiếp.

- Tiếp khách nước ngoài

Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND tiếp khách nước ngoài, gồm các hình thức: tiếp xã giao, tiếp làm việc (chính thức hoặc không chính thức) theo giới thiệu của các cơ quan cấp trên, đề nghị của các cơ quan, tổ chức và các đề nghị trực tiếp của khách.

Cơ quan đề xuất, cơ quan có liên quan chuẩn bị nội dung tiếp các đối tác nước ngoài và các đề xuất và kiến nghị. Văn phòng, Ngoại vụ thực hiện nhiệm vụ phối hợp chuẩn bị.

Đi công tác

Thành viên UBND phải dành thời gian đi công tác cơ sở để kiểm tra, nắm tình hình triển khai thực hiện các chính sách, pháp luật của Nhà nước, các quyết định, chỉ thị, các văn bản chỉ đạo; gặp gỡ tiếp xúc, lắng nghe ý kiến, nguyện vọng của nhân dân; nắm tình hình ở cơ sở để kịp thời chỉ đạo và đề xuất những giải pháp giúp địa phương, cơ sở khắc phục khó khăn.

Tùy nội dung chuyến đi công tác để tổ chức hình thức đi cho phù hợp, bảo đảm thiết thực và tiết kiệm, có thể báo trước hoặc không báo trước cho cơ sở.

Trách nhiệm thông tin, báo cáo

Định kỳ có báo cáo về tình hình kinh tế - xã hội, an ninh, quốc phòng của địa phương và các báo cáo chuyên đề, đột xuất theo quy định;

Chánh Văn phòng UBND báo cáo hàng tháng về sự chỉ đạo, điều hành.

cx) Tiếp dân, giải quyết khiếu nại tố cáo 

Trong phạm vi chức năng, quyền hạn của mình, các thành viên UBND tỉnh có trách nhiệm tổ chức tiếp công dân theo đúng quy định. 

Có địa điểm tiếp dân; bố trí cán bộ có đủ trình độ, năng lực và sự hiểu biết về pháp luật để làm nhiệm vụ tiếp dân. Chánh Văn phòng có trách nhiệm sắp xếp, bố trí lịch tiếp dân của Chủ tịch, Phó Chủ tịch UBND.

Chánh Thanh tra tỉnh, huyện chủ trì, phối hợp với Văn phòng UBND và các cơ quan có liên quan xây dựng các quy định, thủ tục về tiếp dân bảo đảm đúng pháp luật và phù hợp với tình hình của địa phương; tổ chức thực hiện tốt việc tiếp dân.

Chánh Thanh tra tỉnh, huyện giúp Chủ tịch UBND tổ chức, chỉ đạo công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo trong phạm vi thẩm quyền của Chủ tịch UBND. Giải quyết kịp thời, đúng pháp luật những khiếu nại, tố cáo thuộc thẩm quyền; khiếu nại, tố cáo do Chủ tịch UBND giao. Trực tiếp thanh tra, kiểm tra, hướng dẫn, đôn đốc các cơ quan chuyên môn tiến hành công tác thanh tra, tiếp dân theo quy định của pháp luật.

Hàng quý báo cáo tại phiên họp UBND về tình hình thanh tra, tiếp dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo của công dân trong địa phương; ưu điểm, nhược điểm trong công tác thanh tra, tổ chức tiếp dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo của công dân, các giải pháp khắc phục, kiến nghị biện pháp xử lý.

Chánh Văn phòng có trách nhiệm tiếp nhận, phân loại đơn thư kiến nghị, phản ánh, khiếu nại, tố cáo của công dân gửi Chủ tịch UBND. Trả lời cho các đương sự có đơn, thư khiếu nại, tố cáo khi được ủy quyền. 
3. Trách nhiệm của công chức trong việc thực hiện quy chế

- Mọi công chức trong cơ quan hành chính nhà nước các cấp từ Trung ương đến cơ sở đều phải có trách nhiệm chấp hành đầy đủ các quy định của pháp luật trong thực hiện nhiệm vụ công vụ, cụ thể là: 

+ Thực hiện đúng, đầy đủ và chịu trách nhiệm về kết quả thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn được giao. 

+ Có ý thức tổ chức kỷ luật; nghiêm chỉnh chấp hành nội quy, quy chế của cơ quan, tổ chức, đơn vị; báo cáo người có thẩm quyền khi phát hiện hành vi vi phạm pháp luật trong cơ quan, tổ chức, đơn vị; bảo vệ bí mật nhà nước.

+ Chủ động và phối hợp chặt chẽ trong thi hành công vụ; giữ gìn đoàn kết trong cơ quan, tổ chức, đơn vị.

+ Bảo vệ, quản lý và sử dụng hiệu quả, tiết kiệm tài sản nhà nước được giao.

+ Chấp hành quyết định của cấp trên. Khi có căn cứ cho rằng quyết định đó là trái pháp luật thì phải kịp thời báo cáo bằng văn bản với người ra quyết định; trường hợp người ra quyết định vẫn quyết định việc thi hành thì phải có văn bản và người thi hành phải chấp hành nhưng không chịu trách nhiệm về hậu quả của việc thi hành, đồng thời báo cáo cấp trên trực tiếp của người ra quyết định. Người ra quyết định phải chịu trách nhiệm trước pháp luật về quyết định của mình.

- Công chức là người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị còn phải:

+ Chỉ đạo tổ chức thực hiện nhiệm vụ được giao và chịu trách nhiệm về kết quả hoạt động của cơ quan, tổ chức, đơn vị;

+ Kiểm tra, đôn đốc, hướng dẫn việc thi hành công vụ của công chức;

+ Tổ chức thực hiện các biện pháp phòng, chống quan liêu, tham nhũng, thực hành tiết kiệm, chống lãng phí và chịu trách nhiệm về việc để xảy ra quan liêu, tham nhũng, lãng phí trong cơ quan, tổ chức, đơn vị;

+ Tổ chức thực hiện các quy định của pháp luật về dân chủ cơ sở, văn hóa công sở trong cơ quan, tổ chức, đơn vị; xử lý kịp thời, nghiêm minh công chức thuộc quyền quản lý có hành vi vi phạm kỷ luật, pháp luật, có thái độ quan liêu, hách dịch, cửa quyền, gây phiền hà cho công dân; 

+ Giải quyết kịp thời, đúng pháp luật, theo thẩm quyền hoặc kiến nghị cơ quan có thẩm quyền giải quyết khiếu nại, tố cáo và kiến nghị của cá nhân, tổ chức. 

CÂU HỎI THẢO LUẬN

1. Anh/Chị hãy nêu sự cần thiết, vị trí và ý nghĩa của quy chế làm việc đối với cơ quan hành chính và công chức? 

2. Anh/Chị hãy nêu một số nguyên tắc cơ bản nhất trong hoạt động công vụ và nguyên tắc hoạt động chủ yếu của Chính phủ, Bộ và Ủy ban nhân dân các cấp? 

3. Anh/Chị hãy đưa ra các thí dụ minh họa cho mô hình nguyên tắc tập trung dân chủ, phát huy vai trò tập thể, đề cao trách nhiệm cá nhân và tinh thần chủ động, sáng tạo của Chủ tịch, Phó Chủ tịch, ủy viên Ủy ban nhân dân và  nguyên tắc làm việc theo chế độ Thủ trưởng tại Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan tham mưu thuộc Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan tham mưu thuộc Ủy ban nhân dân các cấp?
4. Anh/Chị hãy nêu trách nhiệm, phạm vi và cách thức giải quyết công việc, mối quan hệ làm việc của cơ quan hành chính và của cơ quan quản lý hành chính với các cơ quan tổ chức khác? 

5. Anh/Chị hãy nêu nội dung cơ bản của quy chế làm việc về quản lý nhà nước, thực thi pháp luật và cung cấp dịch vụ công? 

6. Anh/Chị hãy nêu và trao đổi về nội dung chủ yếu của bản quy chế làm việc của cơ quan mà anh/chị đang công tác?
7. Theo anh/chị, công chức phải làm gì để chấp hành tốt quy chế làm việc của cơ quan?   

TÀI LIỆU THAM KHẢO

1. Luật Tổ chức Chính phủ năm 2001. 

2. Luật Tổ chức Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân năm 2003.
3. Luật Cán bộ, công chức năm 2008.
4. Nghị định số 179/2007/NĐ-CP ngày 03/12/2007 của Chính phủ ban hành quy chế làm việc của Chính phủ. 

5. Quyết định số 337/2005/ QĐ-TTg ngày 19/12/2005 của Thủ tướng Chính phủ ban hành quy chế làm việc mẫu của Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ.  

6. Quyết định số 53/2006/ QĐ-TTg ngày 08/3/2006 của Thủ tướng Chính phủ ban hành quy chế làm việc mẫu của UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương.
7. Quyết định số 75/2006/ QĐ-TTg ngày 12/4/2006 của Thủ tướng Chính phủ ban hành quy chế làm việc mẫu của UBND huyện, quận, thị xã, thành phố trực thuộc tỉnh. 

8. Quyết định số 77/2006/ QĐ-TTg ngày 13/4/2006 của Thủ tướng Chính phủ ban hành quy chế làm việc mẫu của UBND xã, phường, thị trấn. 
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XVIII. KHÁI NIỆM VĂN BẢN QUẢN LÝ HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC

4. Khái niệm văn bản

Giao tiếp có thể được con người thực hiện bằng nhiều phương tiện khác nhau. Trong đó, ngôn ngữ là phương tiện giao tiếp quan trọng nhất. 

Hoạt động giao tiếp bằng ngôn ngữ có thể diễn ra dưới hình thức giao tiếp bằng ngôn ngữ viết hoặc hình thức giao tiếp bằng ngôn ngữ nói. Sản phẩm của quá trình giao tiếp bằng ngôn ngữ nói được gọi là diễn ngôn, còn sản phẩm của quá trình giao tiếp bằng chữ viết chính là văn bản.

Theo nghĩa rộng: Văn bản vừa là sản phẩm, vừa là phương tiện của hoạt động giao tiếp bằng ngôn ngữ ở dạng viết, thường là tập hợp của các câu, có tính trọn vẹn về nội dung, tính hoàn chỉnh về hình thức, có tính chặt chẽ và hướng tới một mục tiêu giao tiếp nhất định. 

Theo nghĩa hẹp: Văn bản là khái niệm chỉ công văn, giấy tờ hình thành trong hoạt động của các cơ quan, tổ chức.

Văn bản được chế tạo trên nhiều chất liệu: đá, da, lá, gỗ, đồng, thẻ tre, lụa giấy, đĩa CD...

Sự ra đời của một văn bản nói chung bị chi phối bởi rất nhiều các nhân tố trong quá trình giao tiếp như: mục đích giao tiếp, hoàn cảnh giao tiếp, nhân vật giao tiếp, cách thức giao tiếp, phương tiện giao tiếp.

Sự phân loại văn bản có thể dựa vào nhiều tiêu chí khác nhau. Nhìn chung có thể hình dung 2 nhóm văn bản lớn được phân theo tính chất quyền lực nhà nước và không mang tính chất quyền lực nhà nước như sau:

- Văn bản mang tính quyền lực nhà nước (văn bản quản lý nhà nước): Đây là nhóm văn bản có vai trò to lớn trong hoạt động của bộ máy nhà nước. Bằng việc ban hành và thực hiện văn bản quản lý nhà nước, các cơ quan nhà nước thực hiện chức năng, nhiệm vụ được pháp luật quy định, phối hợp, hỗ trợ lẫn nhau trong hoạt động giúp cho bộ máy nhà nước vận hành nhịp nhàng, đồng bộ, đạt hiệu quả cao, đồng thời điều chỉnh các quan hệ xã hội, điều tiết các quá trình xã hội theo mục đích định trước.

Văn bản quản lý nhà nước được hiểu là những văn bản chứa đựng những quyết định và thông tin quản lý do các cơ quan quản lý nhà nước ban hành theo thẩm quyền, trình tự, thủ tục, hình thức nhất định nhằm điều chỉnh các mối quan hệ quản lý nội bộ Nhà nước hoặc giữa các cơ quan nhà nước với các tổ chức và công dân.

- Văn bản không mang tính quyền lực nhà nước: Đây là nhóm văn bản lớn, được sử dụng trong mọi lĩnh vực của đời sống xã hội. Các văn bản này rất đa dạng về nội dung, hình thức, chủ thể ban hành và cách thức soạn thảo. Đặc điểm chung của văn bản không mang tính quyền lực nhà nước là khi ban hành chúng các chủ thể đều không nhân danh Nhà nước. 

5. Khái niệm văn bản quản lý hành chính nhà nước

Văn bản quản lý hành chính nhà nước được hiểu là những văn bản chứa đựng những quyết định và thông tin quản lý do các cơ quan nhà nước ban hành theo thẩm quyền, trình tự, thủ tục, hình thức nhất định nhằm điều chỉnh các mối quan hệ quản lý hành chính nhà nước giữa các cơ quan nhà nước với nhau và giữa các cơ quan nhà nước với các tổ chức và công dân. 

Và như vậy, về mặt nội dung của văn bản: văn bản quản lý nhà nước chứa đựng những quyết định và thông tin quản lý nhà nước;

Về mặt chủ thể ban hành văn bản: văn bản quản lý nhà nước do các cơ quan quản lý nhà nước ban hành theo thẩm quyền được Nhà nước quy định;

Về mặt quy trình ban hành: văn bản quản lý nhà nước được ban hành theo trình tự, thủ tục, hình thức nhất định;

Về mặt mục đích: văn bản quản lý nhà nước được ban hành nhằm điều chỉnh các mối quan hệ quản lý hành chính nhà nước giữa các cơ quan nhà nước với nhau và giữa các cơ quan nhà nước với các tổ chức và công dân.

XIX. CÁC LOẠI VĂN BẢN VÀ THẨM QUYỀN BAN HÀNH

Việc phân loại văn bản quản lý nhà nước có thể dựa vào nhiều tiêu chí khác nhau. Ví dụ như có thể dựa vào các tiêu chí sau đây để phân loại văn bản quản lý nhà nước:

- Theo tác giả: có văn bản của Chính phủ; Thủ tướng Chính phủ; UBND tỉnh, thành phố; Văn phòng Chính phủ; Sở Nội vụ…

- Theo tên loại: quyết định; nghị quyết; nghị định; thông tư ...

- Theo nội dung của văn bản;

- Theo mục đích biên soạn và sử dụng;

- Theo thời gian, địa điểm hình thành văn bản;

- Theo lĩnh vực hoạt động chuyên môn: văn bản về giáo dục; văn bản về y tế; ...

- Theo hướng chu chuyển của văn bản: văn bản đi; văn bản đến;…

- Theo kỹ thuật chế tác: có văn bản được viết trên gỗ; có văn bản viết trên đá; có văn bản viết trên tre; lụa; giấy; có văn bản được viết trên đĩa CD; trên mạng điện tử...

- Theo ngôn ngữ thể hiện: có văn bản bằng tiếng Anh; văn bản bằng tiếng Việt...

- Theo tính chất cơ mật và phạm vi phổ biến của văn bản: có văn bản mật; văn bản thường; ...

- Theo mối quan hệ có tính cấp độ: có văn bản là luật; văn bản dưới luật;

- Theo hiệu lực pháp lý: có văn bản quy phạm pháp luật; văn bản hành chính; văn bản chuyên môn kỹ thuật.

6. Văn bản quy phạm pháp luật

a) Khái niệm 

Văn bản quy phạm pháp luật là sản phẩm của quá trình xây dựng pháp luật, một hình thức lãnh đạo của Nhà nước với xã hội nhằm biến ý chí của nhân dân thành luật.

Văn bản quy phạm pháp luật là văn bản do cơ quan nhà nước ban hành hoặc phối hợp ban hành theo thẩm quyền, hình thức, trình tự, thủ tục được quy định trong Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật hoặc quy định trong Luật ban hành văn bản quy phạm pháp luật của Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân, trong đó có quy tắc xử sự chung, có hiệu lực bắt buộc, được Nhà nước bảo đảm thực hiện để điều chỉnh các quan hệ xã hội. 

b) Đặc điểm

- Đặc điểm về nội dung: 

Nội dung của văn bản quy phạm pháp luật chứa các quy tắc xử sự chung, có hiệu lực bắt buộc thi hành, được Nhà nước bảo đảm thực hiện để điều chỉnh các quan hệ xã hội. 

Những văn bản quy phạm pháp luật có nội dung là những quyết định và những quy định được thể hiện dưới hình thức: chương/mục/điều/khoản/điểm và được diễn đạt theo kiểu văn điều khoản.

Những văn bản quy phạm pháp luật có nội dung không phải là những quyết định và những quy định được thể hiện dưới hình thức phần/mục/ khoản/điểm và được diễn đạt theo kiểu văn nghị luận.

- Đặc điểm về hình thức:
+ Về tên loại văn bản: Tên của các loại văn bản quy phạm pháp luật được quy định trong Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật của HĐND và UBND năm 2004; Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật năm 2008. 

Tên loại của văn bản quy phạm pháp luật bao gồm: hiến pháp, luật, pháp lệnh, lệnh, nghị quyết, nghị định, thông tư, chỉ thị, quyết định, nghị quyết liên tịch, thông tư liên tịch. Tên các loại văn bản được viết tắt theo quy định. 

+ Về thể thức văn bản và kỹ thuật trình bày: Thể thức văn bản quy phạm pháp luật được quy định trong Thông tư liên tịch số 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngày 06/05/2005 của Bộ Nội vụ và Văn phòng Chính phủ hướng dẫn về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản (đối với văn bản quy phạm pháp luật của HĐND và UBND) và Thông tư số 25/2011/TT-BTP ngày 27/12/2011 của Bộ Tư pháp về thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản quy phạm pháp luật của Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ, Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ và văn bản quy phạm pháp luật liên tịch.       
+ Về ngôn ngữ thể hiện: Văn bản quy phạm pháp luật phải được thể hiện bằng ngôn ngữ hành chính. Ngôn ngữ hành chính có những đặc điểm sau:

Tính chính xác, rõ ràng, mạch lạc: Không dung nạp cách diễn đạt ý đại khái, chung chung hay mập mờ, nhiều cách hiểu; dùng từ, ngữ chính xác, nhất quán, đơn nghĩa; viết câu chính xác, ngắn gọn, chặt chẽ, logic; chính xác về chính tả.
Tính phổ thông, đại chúng: Dùng từ ngữ toàn dân; không dùng từ ngữ địa phương; không dùng tiếng lóng.
Tính khách quan, phi cá tính: Thể hiện ý chí nhà nước ở mức tối đa, giảm yếu tố cá nhân ở mức tối thiểu; không dùng các câu, từ mang sắc thái biểu cảm, các biện pháp tu từ, những hình ảnh bóng bẩy, cầu kỳ...
Tính trang trọng, lịch sự: Dùng ngôn ngữ viết, không dùng khẩu ngữ.
Tính khuôn mẫu trong sử dụng dấu câu; từ; câu; đoạn văn và khuôn mẫu về cả cấu tạo hình thức của văn bản; cách thức trình bày.

- Thời điểm có hiệu lực của văn bản quy phạm pháp luật:
+ Thời điểm có hiệu lực của văn bản quy phạm pháp luật của Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân: 

Văn bản quy phạm pháp luật của Hội đồng nhân dân, UBND cấp tỉnh có hiệu lực sau mười ngày và phải được đăng trên báo cấp tỉnh chậm nhất là năm ngày, kể từ ngày HĐND thông qua hoặc Chủ tịch UBND ký ban hành, trừ trường hợp văn bản quy định ngày có hiệu lực muộn hơn.

Văn bản quy phạm pháp luật của HĐND, UBND cấp huyện có hiệu lực sau bảy ngày và phải được niêm yết chậm nhất là ba ngày, kể từ ngày HĐND thông qua hoặc Chủ tịch UBND ký ban hành, trừ trường hợp văn bản quy định ngày có hiệu lực muộn hơn.

Văn bản quy phạm pháp luật của HĐND, UBND cấp xã có hiệu lực sau năm ngày và phải được niêm yết chậm nhất là hai ngày, kể từ ngày HĐND thông qua hoặc Chủ tịch UBND ký ban hành, trừ trường hợp văn bản quy định ngày có hiệu lực muộn hơn.

Đối với văn bản quy phạm pháp luật của UBND quy định các biện pháp nhằm giải quyết các vấn đề phát sinh đột xuất, khẩn cấp quy định tại Điều 47 của Luật này thì có thể quy định ngày có hiệu lực sớm hơn.

Không quy định hiệu lực trở về trước đối với văn bản quy phạm pháp luật của HĐND, UBND.

+ Thời điểm có hiệu lực của văn bản quy phạm pháp luật không phải là của HĐND và UBND: 
Thời điểm có hiệu lực của văn bản quy phạm pháp luật được qui định trong  văn bản, nhưng không sớm hơn 45 ngày kể từ ngày công bố hoặc ký ban hành. 

Trường hợp văn bản qui định các biện pháp thi hành trong tình trạng khẩn cấp, văn bản ban hành để kịp thời đáp ứng yêu cầu phòng chống thiên tai, dịch bệnh thì có thể có hiệu lực từ ngày công bố hoặc ký ban hành, nhưng phải được đăng ngay trên trang thông tin điện tử của cơ quan ban hành và phải được đưa tin trên phương tiện thông tin đại chúng; đăng công báo Nước Cộng hòa XHCN Việt Nam, chậm nhất sau 02 ngày làm việc kể từ ngày công bố hoặc ký ban hành. 

Văn bản quy phạm pháp luật phải được đăng công báo, nếu không đăng công báo thì văn bản quy phạm pháp luật không có hiệu lực thi hành, trừ trường hợp văn bản đó có nội dung thuộc bí mật nhà nước. 

Trong thời hiệu chậm nhất là 02 ngày làm việc, kể từ ngày công bố hoặc ký ban hành, cơ quan ban hành văn bản quy phạm pháp luật phải gửi văn bản đến cơ quan công báo để đăng công bố, cơ quan công báo có trách nhiệm đăng toàn văn văn bản quy phạm pháp luật trên công báo, chậm nhất là 15 ngày kể từ ngày nhận được văn bản. Văn bản quy phạm pháp luật đăng trên công báo là văn bản chính thức và có giá trị như văn bản gốc. 

Việc đăng tải và đưa tin văn bản quy phạm pháp luật: văn bản quy phạm pháp luật phải được đăng tải toàn văn trên trang thông tin điện tử của cơ quan ban hành văn bản, chậm nhất là 02 ngày kể từ ngày công bố hoặc ký ban hành, và phải đưa tin trên phương tiện thông tin đại chúng, trừ văn bản có nội dung thuộc bí mật nhà nước. 

c) Các loại văn bản quy phạm pháp luật và thẩm quyền ban hành  

Trong hệ thống văn bản quản lý hành chính nhà nước, có các loại văn bản quy phạm pháp luật gắn với thẩm quyền ban hành như sau:

- Hiến pháp, Luật, Nghị quyết của Quốc hội.

- Pháp lệnh, Nghị quyết của Ủy ban thường vụ Quốc hội.

- Lệnh, Quyết định của Chủ tịch nước.

- Nghị định của Chính phủ.

- Quyết định của Thủ tướng Chính phủ.

- Nghị quyết của Hội đồng Thẩm phán Tòa án Nhân dân Tối cao 
- Thông tư của Chánh án Tòa án Nhân dân Tối cao. 

- Thông tư của Viện trưởng Viện Kiểm sát Nhân dân Tối cao.

- Thông tư của Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ.

- Quyết định của Tổng Kiểm toán Nhà nước.

- Nghị quyết liên tịch giữa Ủy ban thường vụ Quốc hội hoặc giữa Chính phủ với cơ quan trung ương của tổ chức chính trị - xã hội. 

- Thông tư liên tịch giữa Chánh án Tòa án Nhân dân Tối cao với Viện trưởng Viện Kiểm sát Nhân dân Tối cao; giữa Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ với Chánh án Tòa án Nhân dân Tối cao, Viện trưởng Viện Kiểm sát Nhân dân Tối cao; giữa các Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ.

- Nghị quyết của Hội đồng nhân dân.

- Chỉ thị, quyết định của Ủy ban nhân dân.

2 Văn bản hành chính 

a) Khái niệm 

Văn bản hành chính là những quyết định quản lý thành văn mang tính áp dụng pháp luật hoặc chứa đựng những thông tin điều hành được cơ quan hành chính hoặc cá nhân, tổ chức có thẩm quyền ban hành nhằm giải quyết các công việc cụ thể, xác định các quyền và nghĩa vụ cụ thể của các cá nhân, tổ chức hoặc xác định những biện pháp trách nhiệm pháp lý đối với người vi phạm pháp luật, được ban hành trên cơ sở quyết định chung và quyết định quy phạm của cơ quan cấp trên hoặc của chính cơ quan ban hành.

Văn bản hành chính là phương tiện không thể thiếu được trong các hoạt động tác nghiệp cụ thể của các cơ quan nhà nước, các tổ chức kinh tế, chính trị, xã hội. Mặc dù có tầm quan trọng và giá trị pháp lý thấp hơn các văn bản quy phạm pháp luật nhưng văn bản hành chính là cơ sở thực tiễn cho các cơ quan nhà nước có thẩm quyền điều chỉnh sửa đổi hoặc ban hành văn bản quy phạm pháp luật.

Theo quy định tại Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2004 của Chính phủ về Công tác Văn thư thì văn bản hành chính được chia làm hai loại: Văn bản cá biệt và văn bản hành chính thông thường.

- Văn bản cá biệt 

Văn bản cá biệt là những quyết định quản lý thành văn mang tính áp dụng pháp luật, do cơ quan, công chức nhà nước có thẩm quyền ban hành theo trình tự, thủ tục nhất định nhằm giải quyết công việc cụ thể trong quản lý hành chính nhà nước.

Văn bản cá biệt thường gặp là: quyết định nâng lương, quyết định bổ nhiệm, miễn nhiệm, khen thưởng, kỷ luật cán bộ, công chức.
- Văn bản hành chính thông thường

Văn bản hành chính thông thường là những văn bản có nội dung chứa đựng các thông tin mang tính chất điều hành hành chính trong các cơ quan nhà nước như triển khai, hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra, theo dõi, phản ánh tình hình, đánh giá kết quả... các hoạt động trong các cơ quan nhà nước hoặc trao đổi, giao dịch, liên kết hoạt động giữa các cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân... Văn bản hành chính thông thường không đưa ra các quyết định quản lý, do đó không được dùng thay thế cho văn bản quy phạm pháp luật hoặc văn bản cá biệt.

Đây là một hệ thống văn bản rất phức tạp và đa dạng, bao gồm 2 loại chính:

Văn bản có tên loại: quy chế, quy định, quy hoạch, hướng dẫn, đề án, chương trình, kế hoạch, thông báo, báo cáo, biên bản, tờ trình, hợp đồng, các loại giấy (giấy đi đường, giấy nghỉ phép, giấy ủy nhiệm...), các loại phiếu (phiếu gửi, phiếu báo, phiếu trình...).

Văn bản không có tên loại: công văn hành chính.

- Tổng hợp 02 loại văn bản hành chính (văn bản cá biệt và văn bản hành chính thông thường), theo khoản 2, điều 1 của Nghị định số 09/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 02 năm 2010 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 110/2004/NĐ-CP về công tác văn thư thì văn bản hành chính gồm 32 loại sau: nghị quyết (cá biệt), quyết định (cá biệt), chỉ thị (cá biệt), quy chế, quy định, thông cáo, thông báo, hướng dẫn, chương trình, kế hoạch, phương án, đề án, dự án, báo cáo, biên bản, tờ trình, hợp đồng, công văn, công điện, bản ghi nhớ, bản cam kết, bản thỏa thuận, giấy chứng nhận, giấy ủy quyền, giấy mời, giấy giới thiệu, giấy nghỉ phép, giấy đi đường, giấy biên nhận hồ sơ, phiếu gửi, phiếu chuyển, thư công.

b) Đặc điểm

- Đặc điểm của văn bản hành chính nói chung

+ Văn bản tác nghiệp hành chính chiếm tỷ trọng lớn trong tổng số các loại văn bản cần thiết phải soạn thảo, ban hành của các cơ quan nhà nước, các tổ chức kinh tế, chính trị, xã hội. 

+ Chủ thể ban hành văn bản hành chính là các cơ quan nhà nước, các tổ chức kinh tế, chính trị, xã hội với thẩm quyền và chức năng rất khác nhau trong hệ thống các cơ quan quản lý và các tổ chức xã hội.

+ Nội dung truyền đạt của văn bản hành chính chủ yếu là thông tin quản lý mang tính hai chiều: theo chiều dọc từ trên xuống (các văn bản cấp trên chuyển xuống cấp dưới) và từ dưới lên (các văn bản từ cấp dưới chuyển lên cấp trên); theo chiều ngang gồm các văn bản trao đổi giữa các cơ quan ngang cấp, ngang quyền.

+ Ngôn ngữ và văn phong trong văn bản tác nghiệp hành chính vừa mang tính chất khách quan, trực tiếp, cụ thể, rõ ràng; vừa mang tính ngắn gọn, chính xác, đầy đủ. Việc sử dụng các thuật ngữ mang tính điển hình và tiêu chuẩn hóa cao, cách thức diễn đạt trong sáng, mạch lạc và logic thể hiện đúng mối quan hệ giữa chủ thể ban hành văn bản và đối tượng tiếp nhận văn bản.

-  Đặc điểm của văn bản hành chính cá biệt

+ Thuộc loại văn bản áp dụng luật, được ban hành trên cơ sở văn bản quy phạm pháp luật hay văn bản cá biệt khác của cơ quan cấp trên hoặc của chính cơ quan ban hành. 

+ Do cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền ban hành. 

+ Nhằm giải quyết các công việc cụ thể, cá biệt: điều chỉnh các quan hệ cụ thể, xác định các quyền và nghĩa vụ cụ thể của các cá nhân, tổ chức hoặc xác định những biện pháp trách nhiệm pháp lý đối với người vi phạm pháp luật.

+ Trực tiếp làm phát sinh, thay đổi hay chấm dứt quan hệ pháp lý nhất định

+ Áp dụng một lần đối với các đối tượng cụ thể, được chỉ định rõ, trong phạm vi không gian và thời gian nhất định.

+ Có tính đơn phương và tính bắt buộc thi hành bằng cưỡng chế nhà nước: văn bản cá biệt là một bộ phận của văn bản hành chính (giải quyết các công việc cụ thể). Loại văn bản này chiếm số lượng lớn trong văn bản hành chính. 

- Đặc điểm của văn bản hành chính thông thường

+ Ra đời theo nhu cầu và tính chất công việc.

+ Không quy định thẩm quyền. Trên thực tế mọi cơ quan, tổ chức đều có thẩm quyền ban hành. 

+ Không có tính chất chế tài, đối tượng thực hiện chủ yếu bằng tính tự giác.

+ Chủ yếu mang tính thông tin tác nghiệp trong điều hành hành chính.

+  Có nhiều biến thể, phức tạp, đa dạng.

Sau đây là sự nhận diện một số loại văn bản hành chính có tên loại:

Quyết định cá biệt  
Quyết định cá biệt là văn bản được ban hành để giải quyết các công việc cụ thể đối với đối tượng cụ thể. Đó là những quyết định nhân sự (Quyết định tuyển dụng cán bộ, thuyên chuyển, điều động công tác, bổ nhiệm, miễn nhiệm cán bộ, ...), Quyết định khen thưởng, kỷ luật, Quyết định phê duyệt, ban hành một văn bản mới, Quyết định thành lập một ban hoặc hội đồng để chỉ đạo một hoạt động cụ thể của cơ quan...

Công văn hành chính 

Công văn hành chính là khái niệm dùng để chỉ loại văn bản không có tên gọi cụ thể, được dùng để giao tiếp chính thức với các cơ quan và quần chúng nhân dân vào các mục đích: đề nghị, hỏi, trả lời, phản ánh tình hình, hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra công việc... Do có nhiều công dụng nên loại văn bản này được sử dụng một cách phổ biến trong các cơ quan nhà nước.

Chỉ thị 

Chỉ thị cá biệt là văn bản đưa ra các mệnh lệnh để giao nhiệm vụ cho cấp dưới trong việc thực hiện pháp luật và các nhiệm vụ cụ thể phát sinh trong quản lý nhà nước. 

* Một số văn bản không được ban hành độc lập, luôn phải kèm theo một văn bản quy phạm pháp luật: Quy chế, Quy định, Chương trình...
Quy chế

Quy chế là hình thức văn bản mà các cơ quan nhà nước có thẩm quyền dùng để đặt ra các quy định về nghĩa vụ pháp lý cho từng đối tượng trong một lĩnh vực nhất định. Để có hiệu lực thi hành, quy chế phải được ban hành bởi một văn bản của cơ quan nhà nước có thẩm quyền. 

Quy định

Quy định là hình thức văn bản dùng để quy định các nguyên tắc, tiêu chuẩn, chế độ, phương pháp tiến hành đối với một lĩnh vực công tác nhất định để thực hiện trong cơ quan hoặc trong các cơ quan cùng hệ thống. Để có hiệu lực thi hành, văn bản này phải được ban hành bởi một văn bản khác của cơ quan có thẩm quyền. 

Kế hoạch

Kế hoạch là hình thức văn bản dùng để xác định phương hướng, nhiệm vụ, chỉ tiêu, biện pháp tiến hành một lĩnh vực, một nhiệm vụ công tác của Nhà nước nói chung hoặc của từng ngành, cơ quan, đơn vị, địa phương nói riêng. Kế hoạch thường được xây dựng cho từng thời gian nhất định theo niên hạn như: 5 năm (kế hoạch dài hạn), 2-3 năm (trung hạn), 1 năm, 6 tháng, 3 tháng - quý (ngắn hạn).

Theo nguyên tắc, kế hoạch mỗi khi đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt thì nó bắt buộc các cơ quan, đơn vị hữu quan triển khai thực hiện và hoàn thành đúng thời hạn. Kế hoạch đề ra (hoặc được giao) có được hoàn thành tốt và đúng thời hạn hay không là căn cứ chủ yếu để đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ được giao của một cơ quan, đơn vị.

Chương trình

Chương trình là hình thức văn bản dùng để trình bày toàn bộ những việc cần làm đối với một lĩnh vực công tác hoặc tất cả các mặt công tác của một cơ quan, một ngành chủ quản hay của Nhà nước nói chung theo một trình tự nhất định và trong thời gian nhất định.

Đối với những chương trình quan trọng, cần có sự phê duyệt hoặc ra quyết định ban hành của cơ quan có thẩm quyền. Sau khi đã được phê duyệt hoặc ban hành thì các cơ quan, tổ chức có liên quan phải tổ chức thực hiện nghiêm túc.

Đề án

Đề án là văn bản dùng để trình bày về một dự kiến, kế hoạch, giải pháp thực hiện một nhiệm vụ công tác hoặc một công việc nào đó.

Để có hiệu lực thi hành thì đề án phải được cơ quan có thẩm quyền thông qua hoặc phê duyệt.

Hướng dẫn

Hướng dẫn là hình thức văn bản được ban hành để giải thích, hướng dẫn cụ thể việc tổ chức thực hiện văn bản của cơ quan cấp trên.

Hướng dẫn thường được sử dụng ở những cơ quan nhà nước không có thẩm quyền ban hành thông tư khi cần phải cụ thể hoá việc thi hành văn bản của cấp trên.

Thông cáo

Thông cáo là văn bản dùng để công bố một quyết định hoặc một sự kiện quan trọng về đối nội hoặc đối ngoại của cơ quan nhà nước có thẩm quyền.

Thông cáo được thông tin rộng rãi trên báo chí và các phương tiện thông tin đại chúng khác.

Báo cáo

Báo cáo là loại văn bản dùng để phản ánh tình hình, tường trình lên cấp trên hoặc với tập thể về các vấn đề, sự việc có liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của mình; sơ kết; tổng kết công tác. Căn cứ vào nội dung, tính chất của báo cáo, có thể chia báo cáo thành nhiều loại như: Báo cáo tổng kết, báo cáo tổng hợp, báo cáo chuyên đề, báo cáo định kì, báo cáo đột xuất, báo cáo nhanh...

Báo cáo tổng kết: báo cáo được viết khi công việc đã kết thúc, nhằm tổng hợp kết quả đã đạt được, rút ra những ưu điểm, tồn tại, nguyên nhân và những bài học kinh nghiệm.

Báo cáo sơ kết: báo cáo được viết khi công việc chưa kết thúc hoặc kế hoạch đề ra chưa hoàn thành, nhưng cần phải bước đầu xem xét kết quả đã đạt được đến mức nào, có những ưu, khuyết điểm gì, qua đó rút kinh nghiệm và đề ra biện pháp để làm tốt công việc hoặc nhiệm vụ còn lại.

Báo cáo tổng hợp: báo cáo có nội dung đề cập đến nhiều vấn đề. 

Báo cáo chuyên đề: báo cáo đề cập đến một sự việc, vấn đề hoặc một lĩnh vực công tác. 

Báo cáo định kì: báo cáo được làm ra theo thời hạn quy định. VD: Báo cáo sơ kết tháng, quý, năm...

Báo cáo đột xuất: báo cáo được làm ra khi có những vấn đề, sự việc xảy ra đột xuất cần phản ánh với cơ quan có thẩm quyền để đề nghị hỗ trợ hoặc chỉ đạo việc giải quyết.

Báo cáo nhanh: báo cáo phản ánh tình hình được làm ra một cách nhanh chóng, kịp thời theo yêu cầu của cấp trên.

Thông báo

Thông báo là hình thức văn bản dùng để truyền đạt, phổ biến, báo tin cho các cơ quan, cán bộ, viên chức, quần chúng nhân dân về tình hình công tác, các quyết định về quản lý hoặc các vấn đề, sự việc có liên quan để thực hiện hay để biết.

Thông báo cũng có loại mang tính chất mật, chỉ lưu hành hoặc phổ biến trong phạm vi hẹp. Mọi cơ quan nhà nước đều được quyền sử dụng hình thức văn bản này.

Tờ trình

Tờ trình là hình thức văn bản của cấp dưới, gửi lên cấp trên trình bày về một chủ trương, một chế độ chính sách, một đề án công tác, một dự thảo văn bản, các tiêu chuẩn định mức, hoặc sửa đổi, bổ sung chế độ chính sách... và đề nghị cấp trên phê duyệt. 

Thông thường, tờ trình được gửi kèm theo văn bản trình duyệt. Tờ trình thuộc thẩm quyền ban hành của nhiều cơ quan.

Giấy giới thiệu

Giấy giới thiệu là hình thức văn bản cấp cho cán bộ, viên chức cơ quan khi đi liên hệ, giao dịch với cơ quan khác để thực hiện nhiệm vụ được giao hoặc giải quyết việc riêng.

Giấy giới thiệu chỉ có giá trị trong thời hạn nhất định. Hết hạn, nếu việc chưa giải quyết xong mà cán bộ thực hiện xét thấy cần thiết, có thể xin cấp giấy giới thiệu mới.

Mọi cơ quan nhà nước đều có thẩm quyền cấp giấy giới thiệu cho cán bộ mình.

Giấy mời

Giấy mời là loại văn bản dùng để mời đại diện cơ quan khác hoặc cá nhân tham dự một công việc nào đó hoặc tới cơ quan để giải quyết một vấn đề có liên quan.

Giấy đi đường

Giấy đi đường là loại văn bản dùng để cấp cho cán bộ, viên chức khi được cử đi công tác, dùng làm căn cứ để thanh toán tiền tàu xe và các khoản chi phí khác trong thời gian đi công tác. Bởi vậy, khi đến cơ quan nào thì người được cấp giấy phải xin chữ kí và đóng dấu xác nhận của cơ quan đó về ngày, giờ đến và ngày giờ đi. Loại văn bản này không thể dùng để liên hệ công tác thay cho giấy giới thiệu. 

Giấy chứng nhận

Giấy chứng nhận là hình thức văn bản cấp cho cá nhân, cơ quan, đơn vị hoặc một tập thể để xác nhận một vấn đề, sự việc nào đó là có thực.

Phiếu gửi
Phiếu gửi là văn bản gửi kèm theo công văn đi để cơ quan nhận ký xác nhận đã nhận được công văn đó và gửi trả lại cho cơ quan gửi.

Phiếu gửi có tác dụng kiểm tra, kiểm soát việc chuyển công văn, phát hiện trường hợp công văn bị thất lạc hoặc lộ bí mật trong quá trình chuyển. Thông thường, phiếu gửi sử dụng trong trường hợp công văn gửi đi là văn bản có nội dung quan trọng và văn bản mật.

Công điện

Công điện là hình thức văn bản dùng để thông tin hoặc truyền đạt lệnh, quyết định của cơ quan, tổ chức hoặc người có thẩm quyền trong trường hợp cần kíp. 

Theo quy định, nếu dùng công điện để truyền đạt quyết định mới, hoặc sửa đổi, đình chỉ thi hành một quyết định thì sau khi gửi công điện, cơ quan gửi phải làm văn bản chính thức gửi cho cơ quan có trách nhiệm thi hành.

Biên bản

Biên bản là văn bản ghi chép tại chỗ các thông tin về một sự việc đang diễn ra hoặc đã xảy ra có chữ ký xác nhận của người có liên quan hoặc người làm chứng.

Khác với các loại văn bản khác, biên bản không có hiệu lực thi hành mà chủ yếu dùng làm chứng minh cho các sự kiện, hiện tượng xảy ra, đóng vai trò cung cấp thông tin để làm cơ sở cho việc ra quyết định xử lý hoặc cho các nhận định và kết luận khác.

Hợp đồng

Hợp đồng là hình thức văn bản thể hiện sự thỏa thuận giữa hai bên về việc  xác lập thay đổi hoặc chấm dứt các quyền và nghĩa vụ trong những quan hệ cụ thể
Căn cứ vào tính chất và đặc điểm của hợp đồng, người ta chia hợp đồng làm 02 loại: hợp đồng dân sự, hợp đồng thương mại...

Hợp đồng dân sự: Là hình thức văn bản thể hiện sự thỏa thuận giữa các bên về việc xác lập, thay đổi hoặc chấm dứt quyền và nghĩa vụ dân sự.

Hợp đồng thương mại: Là hình thức văn bản thể hiện sự thỏa thuận giữa các bên về việc xác lập, thay đổi hoặc chấm dứt quyền và nghĩa vụ của các bên trong hoạt động thương mại. 

c) Thẩm quyền ban hành 

Tất cả các cơ quan, tổ chức nhà nước đều có thẩm quyền ban hành văn bản hành chính. 

3 Văn bản chuyên ngành

a) Đặc điểm

Văn bản chuyên ngành là loại văn bản do một cơ quan nhà nước quản lý một lĩnh vực nhất định được Nhà nước ủy quyền ban hành, dùng để quản lý một lĩnh vực điều hành của bộ máy nhà nước. Những loại văn bản này liên quan đến nhiều lĩnh vực chuyên môn khác nhau như: tài chính, ngân hàng, giáo dục, y tế, văn hóa. Ví dụ như: hóa đơn tài chính của Bộ Tài chính; bằng, chứng chỉ tốt nghiệp của Bộ Giáo dục - Đào tạo; bệnh án của Bộ Y tế; biểu bảng đo độ ẩm khí tượng thuỷ văn, …

Loại văn bản này mang tính chất đặc thù về mặt thể thức và kỹ thuật trình bày. Ngoài những thành phần chung áp dụng cho các loại văn bản quản lý nhà nước, thể thức của văn bản chuyên ngành thường có những thành phần khá đặc thù cho từng loại. Kỹ thuật trình bày của văn bản chuyên ngành cũng vậy. Các cơ quan, tổ chức khác có nhu cầu sử dụng các loại văn bản này phải theo quy định của cơ quan ban hành văn bản không được tùy tiện thay đổi thể thức và kỹ thuật trình bày của chúng (theo mẫu quy định).

b) Thẩm quyền ban hành 

Văn bản chuyên ngành thuộc thẩm quyền ban hành riêng của từng cơ quan nhà nước theo quy định của pháp luật.  

CÂU HỎI THẢO LUẬN

1. Dựa vào những yếu tố nào để nhận diện được văn bản quản lý hành chính nhà nước?

2. Có bao nhiêu tên loại văn bản quy phạm pháp luật và văn bản hành chính trong hệ thống văn bản quản lý nhà nước?

3. Làm thế nào để phân biệt được văn bản quy phạm pháp luật; văn bản cá biệt và văn bản hành chính thông thường?

4. Hãy thảo luận về thẩm quyền ban hành văn bản nói chung và thẩm quyền ban hành văn bản của cơ quan, đơn vị anh/chị đang công tác nói riêng? 

5. Phân biệt những khái niệm sau đây: "văn bản quản lý", "văn bản quản lý nhà nước", "văn bản quản lý hành chính nhà nước", "văn bản hành chính", "văn bản quy phạm pháp luật", "văn bản cá biệt", "văn bản hành chính thông thường", "công văn hành chính", "văn bản quy phạm pháp luật do các cơ quan hành chính nhà nước ban hành", "văn bản do các cơ quan hành chính nhà nước ban hành"?
BÀI TẬP THỰC HÀNH

Hãy nhận diện văn bản quy phạm pháp luật (QPPL) và văn bản cá biệt theo các tên văn bản dưới đây:

	Văn bản
	QPPL
	Cá biệt

	1. Quyết định của Thủ tướng Chính phủ về việc chuyển Công ty A thuộc Tổng công ty Dệt may Việt Nam  thành công ty trách nhiệm hữu hạn một thành viên
	
	

	2. Quyết định của UBND tỉnh B về thực hiện chính sách tôn giáo trong địa bàn tỉnh
	
	

	3. Nghị quyết của HĐND tỉnh C về việc bổ sung một số điều của Quy định ưu đãi khuyến khích đầu tư trên địa bàn tỉnh.
	
	

	4. Thông tư của Bộ trưởng Bộ Tài chính về việc tạm thời không thu phí sử dụng đường bộ đối với xe mô tô hai bánh, xe mô tô 3 bánh và xe gắn máy
	
	

	5. Chỉ thị của UBND tỉnh D về việc tăng cường công tác đảm bảo vệ sinh an toàn thực phẩm trên địa bàn tỉnh năm 2011
	
	

	6. Quyết định của Thủ tướng CP về việc ban hành quy chế nhập cảnh, xuất cảnh và cư trú của người nước ngoài tại đảo Phú Quốc.
	
	

	7. Quyết định của Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn phê duyệt Dự án “Hỗ trợ giảm nhẹ thiên tai”.
	
	

	8. Quyết định của UBND huyện H về việc thành lập Ban chỉ đạo phòng chống dịch cúm gia cầm
	
	

	9. Quyết định của Bộ trưởng Bộ Xây dựng về việc ban hành Quy chế Công tác văn thư – lưu trữ của Bộ Xây dựng.
	
	


TÀI LIỆU THAM KHẢO

1. Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật của HĐND và UBND, năm 2004.

2. Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật, năm 2008.

3. Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2004 của Chính phủ về công tác văn thư.

4. Nghị định số 09/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 02 năm 2010 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 110/2004/NĐ-CP về công tác văn thư.
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7. Khái niệm kỹ thuật soạn thảo văn bản 

Kỹ thuật soạn thảo văn bản là tổng thể những quy tắc và phương pháp được sử dụng trong hoạt động xây dựng và ban hành văn bản.

8. Yêu cầu về nội dung văn bản 

- Văn bản phải có tính mục đích     
Văn bản quản lý hành chính nhà nước được ban hành với danh nghĩa là cơ quan Nhà nước nhằm đề ra các chủ trương, chính sách hay giải quyết các vấn đề sự việc cụ thể thuộc chức năng, nhiệm vụ của cơ quan đó. Do đó, khi soạn thảo tiến tới ban hành một văn bản nào đó đòi hỏi phải có tính mục đích rõ ràng. Yêu cầu này đòi hỏi văn bản ban hành phải thể hiện được mục tiêu và giới hạn của nó, vì vậy trước khi soạn thảo cần phải xác định rõ mục đích văn bản ban hành để làm gì? nhằm giải quyết vấn đề gì? và giới hạn vấn đề đến đâu? kết quả của việc thực hiện văn bản là gì?

- Văn bản phải có tính khoa học.

Văn bản có tính khoa học phải được viết ngắn gọn, đủ ý, rõ ràng, dễ hiểu, thể thức theo quy định của Nhà nước và nội dung phải nhất quán.

Một văn bản có tính khoa học phải đảm bảo:

+ Có đủ lượng thông tin quy phạm và thông tin thực tế cần thiết, thông tin phải được xử lý và đảm bảo chính xác. 

+ Lô gíc về nội dung, bố cục chặt chẽ, nhất quán về chủ đề.

+ Thể thức văn bản theo quy định của Nhà nước.

+ Đảm bảo tính hệ thống của văn bản. 

- Văn bản phải có tính đại chúng.

Văn bản phải được viết rõ ràng dễ hiểu để phù hợp với trình độ dân trí nói chung để mọi đối tượng có liên quan đến việc thi hành văn bản đều có thể nắm hiểu được nội dung văn bản đầy đủ. Đặc biệt lưu ý là mọi đối tượng ở mọi trình độ khác nhau đều có thể tiếp nhận được. Văn bản quản lý hành chính nhà nước có liên quan trực tiếp đến nhân dân, nên văn bản phải có nội dung dễ hiểu, dễ nhớ, phù hợp với trình độ dân trí, đảm bảo tối đa tính phổ cập, song không ảnh hưởng đến nội dung nghiêm túc, chặt chẽ và khoa học của văn bản. 

- Văn bản phải có tính bắt buộc thực hiện (tính công quyền)

Nhà nước quản lý xã hội bằng pháp luật, thông qua văn bản đề truyền đạt các chủ trương, chính sách của Nhà nước. Vì vậy, văn bản phải có tính bắt buộc thực hiện (quyền lực đơn phương). Tùy theo tính chất và nội dung, văn bản phản ánh và thể hiện quyền lực nhà nước ở các mức độ khác nhau, đảm bảo cơ sở pháp lý để Nhà nước giữ vững quyền lực của mình, truyền đạt ý chí của cơ quan nhà nước tới nhân dân và các chủ thể pháp luật khác.

Để đảm bảo tính công quyền, văn bản phải được ban hành đúng thẩm quyền, nếu ban hành trái thẩm quyền thì coi như văn bản đó là bất hợp pháp. Vì vậy, văn bản phải có nội dung hợp pháp, được ban hành theo đúng hình thức và trình tự do pháp luật quy định.

- Văn bản phải có tính khả thi.

Đây là một yêu cầu đối với văn bản, đồng thời là kết quả của sự kết hợp đúng đắn và hợp lý các yêu cầu về tính mục đích, tính khoa học, tính đại chúng, tính công quyền. Ngoài ra, để các nội dung của văn bản được thi hành đầy đủ và nhanh chóng, văn bản còn phải có đủ các điều kiện sau:

+ Nội dung văn bản phải đưa ra những yêu cầu về trách nhiệm thi hành hợp lý, nghĩa là phù hợp với trình độ, năng lực, khả năng vật chất của chủ thể thi hành.

+ Khi quy định các quyền cho chủ thể phải kèm theo các điều kiện bảo đảm thực hiện các quyền đó.

+ Phải nắm vững điều kiện, khả năng mọi mặt của đối tượng thực hiện văn bản nhằm xác lập trách nhiệm của họ trong các văn bản cụ thể.

Khi ban hành văn bản người soạn thảo phải tự đặt mình vào vị trí, hoàn cảnh của người thi hành thì văn bản mới có khả năng thực thi. Có nghĩa là văn bản ban hành phải đảm bảo phù hợp với điều kiện kinh tế, phù hợp với hoàn cảnh không gian và thời gian.

9. Yêu cầu về thể thức văn bản  
Thể thức văn bản là tập hợp các thành phần cấu thành văn bản, bao gồm những thành phần chung áp dụng đối với các loại văn bản và các thành phần bổ sung trong những trường hợp cụ thể. 
Văn bản hành chính phải được soạn theo đúng thể thức và kỹ thuật trình bày quy định tại Nghị định số 09/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 02 năm 2010 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08 tháng 4 năm 2004 của Chính Phủ về công tác văn thư và theo quy định chung tại Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19 tháng 01 năm 2011 về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính (gọi tắt là Thông tư 01) đảm bảo các tiêu chí:
* Khổ giấy

* Định lề trang văn bản 

* Kiểu trình bày

* Phông chữ

Về cơ bản văn bản bao gồm 03 phần: phần mở đầu, phần nội dung và phần kết thúc với 9 yếu tố cơ bản sau đây:

- Quốc hiệu và tiêu ngữ 
- Tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản

- Số, ký hiệu của văn bản

- Địa danh và ngày, tháng, năm ban hành văn bản

- Tên loại và trích yếu nội dung của văn bản

- Nội dung văn bản

- Chức vụ, họ tên và chữ ký của người có thẩm quyền
- Dấu của cơ quan, tổ chức
- Nơi nhận

Ngoài ra còn có thể có các thành phần khác: 
Dấu chỉ mức độ mật: Việc xác định và đóng dấu độ mật (tuyệt mật, tối mật hoặc mật), dấu thu hồi đối với văn bản có nội dung bí mật nhà nước được thực hiện theo quy định tại Điều 5, 6, 7, 8 của Pháp lệnh Bảo vệ bí mật nhà nước năm 2000.

Dấu chỉ mức độ khẩn: Tùy theo mức độ cần được chuyển phát nhanh, văn bản được xác định độ khẩn theo bốn mức sau: khẩn, thượng khẩn, hỏa tốc, hỏa tốc hẹn giờ. Khi soạn thảo văn bản có tính chất khẩn, đơn vị hoặc cá nhân soạn thảo văn bản đề xuất mức độ khẩn trình người ký văn bản quyết định.

Đối với những văn bản có phạm vi, đối tượng được phổ biến, sử dụng hạn chế, sử dụng các chỉ dẫn về phạm vi lưu hành như “TRẢ LẠI SAU KHI HỌP (HỘI NGHỊ)”, “XEM XONG TRẢ LẠI”, “LƯU HÀNH NỘI BỘ”.

Đối với công văn, ngoài các thành phần được quy định có thể bổ sung địa chỉ cơ quan, tổ chức; địa chỉ thư điện tử (E-Mail); số điện thoại, số Telex, số Fax; địa chỉ trang thông tin điện tử (Website).

Đối với những văn bản cần được quản lý chặt chẽ về số lượng bản phát hành phải có ký hiệu người đánh máy và số lượng bản phát hành.

Trường hợp văn bản có phụ lục kèm theo thì trong văn bản phải có chỉ dẫn về phụ lục đó. Phụ lục văn bản phải có tiêu đề; văn bản có từ hai phụ lục trở lên thì các phụ lục phải được đánh số thứ tự bằng chữ số La Mã.

10. Yêu cầu về ngôn ngữ văn bản 

- Sử dụng ngôn ngữ viết, cách diễn đạt đơn giản, dễ hiểu.
- Dùng từ ngữ phổ thông; không dùng từ ngữ địa phương và từ ngữ nước ngoài nếu không thực sự cần thiết. Đối với thuật ngữ chuyên môn cần xác định rõ nội dung thì phải được giải thích trong văn bản. 

- Không viết tắt những từ, cụm từ không thông dụng. Đối với những từ, cụm từ được sử dụng nhiều lần trong văn bản thì có thể viết tắt nhưng các chữ viết tắt lần đầu của từ, cụm từ phải được đặt trong ngoặc đơn ngay sau từ, cụm từ đó. 

- Việc viết hoa được thực hiện theo quy tắc chính tả tiếng Việt.
- Khi viện dẫn lần đầu văn bản có liên quan, phải ghi đầy đủ tên loại, trích yếu nội dung văn bản; số, ký hiệu văn bản; ngày, tháng, năm ban hành văn bản và tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản (trừ trường hợp đối với luật và pháp lệnh); trong các lần viện dẫn tiếp theo, có thể ghi tên loại và số, ký hiệu của văn bản đó. 

Cần lưu ý một số điểm sau:  

- Sử dụng thời hiện tại, quá khứ và tương lai đúng với nội dung mà văn bản muốn thể hiện.
- Các hành vi của chủ thể pháp luật xảy ra ở những thời điểm khác nhau
- Các quy phạm pháp luật phần lớn chỉ áp dụng đối với các hành vi xảy ra
sau khi quy phạm pháp luật được ban hành có hiệu lực, trừ rất ít những quy phạm có hiệu lực hồi tố.
- Khi diễn đạt một quy phạm pháp luật thì cần chú ý đến việc xác định thời điểm hành vi mà quy định chúng ta cần soạn thảo sẽ điều chỉnh. Điều này được thực hiện một cách chính xác nếu chúng ta sử dụng đúng các thời quá khứ, hiện tại, tương lai. Không ít các văn bản không chú ý đến vấn đề này nên dễ dẫn đến sự hiểu sai và áp dụng sai các quy định được ban hành.
- Bảo đảm độ chính xác cao nhất về chính tả và thuật ngữ.
- Cách diễn đạt một  quy phạm pháp luật phải bảo đảm độ chính xác về chính tả và thuật ngữ. Sai sót chính tả có thể xử lý được dễ dàng bởi đội ngũ biên tập, sai sót về thuật ngữ thì chỉ có các nhà soạn thảo mới khắc phục được. 

- Khi soạn thảo văn bản, người soạn thảo có những tư tưởng riêng của mình nên họ biết cần dùng thuật ngữ nào cho phù hợp, phản ánh đúng nội dung các quy định cần soạn thảo.       

11. Quy trình soạn thảo và ban hành văn bản
Quy trình soạn thảo và ban hành văn bản là trình tự các bước được sắp xếp khoa học mà cơ quan quản lý nhà nước nhất thiết phải tiến hành trong công tác xây dựng và ban hành văn bản.

Tùy theo tính chất, nội dung và hiệu lực pháp lý của từng loại văn bản mà có thể xây dựng một trình tự ban hành tương ứng.

Quy trình soạn thảo và ban hành văn bản nói chung phải đảm bảo các nội dung: đề xuất văn bản, khởi thảo văn bản, sửa chữa dự thảo, duyệt dự thảo, đánh máy văn bản, chỉnh lý bản đánh máy, ký duyệt văn bản, vào sổ, gửi văn bản đi và lưu văn bản.
Trong trình tự này, công đoạn sửa chữa, chỉnh lý và đánh máy có thể được thực hiện nhiều lần vào giai đoạn tiền thông qua. Riêng công đoạn đánh máy  văn bản mang tính kỹ thuật thuần túy và không có ý nghĩa quyết định đối với trình tự ban hành. Cũng còn có thể thấy là trong từng công đoạn còn có các tiểu công đoạn nhất định. Ví dụ, trong công đoạn soạn thảo có thể phải trải qua các bước:  

- Xác định vấn đề, nội dung cần văn bản hóa; 

- Lựa chọn thông tin, tài liệu; 

- Lựa chọn tên loại, xác định thể thức; 

- Xây dựng đề cương bản thảo; 

- Viết dự thảo; 

- Biên tập dự thảo; 

- Trao đổi ý kiến và sửa chữa dự thảo;

- Hoàn thiện văn bản.
Tóm lại, các công đoạn của trình tự ban hành một văn bản cụ thể có thể được chi tiết hóa tùy theo tính chất, nội dung của từng văn bản cụ thể. 
XXI. KỸ THUẬT SOẠN THẢO MỘT SỐ LOẠI VĂN BẢN HÀNH CHÍNH THÔNG DỤNG 
12. Soạn thảo quyết định cá biệt
Bố cục nội dung của quyết định cá biệt gồm 2 phần: phần mở đầu nêu các căn cứ ban hành quyết định; phần nội dung chính: trình bày nội dung các quy định của quyết định.

* Căn cứ ban hành

- Bắt đầu bằng việc nêu tên cơ quan, tổ chức hoặc chức danh của thủ trưởng cơ quan, tổ chức ban hành quyết định (trình bày canh giữa bằng chữ in hoa, cỡ chữ 12-13, kiểu chữ đứng đậm).

- Tiếp theo, trình bày lần lượt các căn cứ ban hành quyết định (QĐ). Trong phần này, cần nêu các căn cứ pháp lý là các VB pháp luật đang còn hiệu lực (vào thời điểm ban hành) và căn cứ cơ sở thực tiễn để ban hành quyết định.

+ Căn cứ pháp lý gồm có 2 nhóm:  

Căn cứ pháp lý về thẩm quyền ban hành: Viện dẫn VB pháp luật quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan, tổ chức ban hành VB.

Căn cứ pháp lý cho nội dung của VB: Viện dẫn các VB pháp luật quy định điều chỉnh trực tiếp đến nội dung QĐ. Thường dẫn theo thứ tự từ cao đến thấp về tính chất pháp lý của loại hình VB, còn đối với VB có tính chất pháp lý ngang nhau thì xếp theo thứ tự thời gian.
+ Căn cứ thực tiễn: Để ban hành một QĐ phải dựa trên cơ sở thực tiễn. Căn cứ thực tế nhằm khẳng định việc ban hành QĐ xuất phát từ yêu cầu thực tế và phù hợp với thực tế. Điều này cũng có nghĩa là đảm bảo cho văn bản có tính khả thi. Căn cứ này gồm: 

Các thông tin phản ánh về thực tế (nhu cầu, yêu cầu công tác, năng lực cán bộ…) hoặc được phản ánh trong các văn bản như: biên bản, kế hoạch, tờ trình, đơn đề nghị …

Căn cứ vào đề nghị, đề xuất của đơn vị, cá nhân có thẩm quyền tham mưu, giúp việc và phụ trách về vấn đề văn bản đề cập.

* Néi dung c¸c quy định

- Bắt đầu bằng từ “quyết định” được trình bày canh giữa bằng chữ in hoa, cỡ chữ 13-14, kiểu chữ đứng đậm, sau đó có dấu hai chấm.

- Tiếp theo lần lượt trình bày các quy định của QĐ theo trật tự lôgíc: nội dung quy định có tầm quan trọng, khái quát thì trình bày trước. Nội dung các quy định trong QĐ được trình bày thành các điều. Nếu nội dung của QĐ trực tiếp có nội dung phức tạp thì có thể chia thành các khoản, điểm nằm trong các điều. Còn đối với QĐ gián tiếp thì nội dung của các văn bản kèm theo (Quy định, Quy chế…) được chia thành các chương, điều, khoản, điểm.

QĐ thường có từ 2-3 điều, nhiều nhất không quá 5 điều. Trong đó:

Điều 1 quy định thẳng vào nội dung điều chỉnh chính của QĐ (là nội dung đó được phản ánh trong trích yếu nội dung QĐ nhưng cần ghi chi tiết, cụ thể hơn). 

Điều 2 và các Điều tiếp theo quy định các hệ quả pháp lý nảy sinh liên quan đến nội dung điều chỉnh chính của QĐ. 

Điều khoản cuối cùng: Điều khoản thi hành. Có các trường hợp:

Quy định về hiệu lực VB: QĐ có thể có hiệu lực kể từ ngày ký hay muộn hơn (một con số cụ thể ghi trong VB). Trường hợp cần thiết có thể quy định hiệu lực sớm hơn so với ngày ban hành (hiệu lực trở về trước) nhưng phải đảm bảo hai nguyên tắc: thứ nhất, không quy định trách nhiệm pháp lý đối với hành vi mà vào thời điểm xảy ra hành vi đó luật pháp không quy định trách nhiệm pháp lý; thứ hai, không quy định trách nhiệm pháp lý nặng hơn.

Quy định về xử lý VB: Bãi bỏ VB trước có nội dung mâu thuẫn với quyết định (nếu có).

Quy định về đối tượng thi hành: Nêu đầy đủ các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành các quy định của VB (các đối tượng chịu trách nhiệm thực hiện chính, các đối tượng có trách nhiệm phối hợp thực hiện).             
13. Soạn thảo công văn

Công văn hành chính có bố cục nội dung gồm ba phần: phần mở đầu, phần nội dung chính và phần kết thúc.

* Phần mở đầu

Cần trình bày mục đích, lý do hoặc cơ sở để ban hành văn bản. Tuy nhiên, khi vận dụng vào thực tiễn thì phần mở đầu của mỗi công văn theo từng mục đích ban hành lại được trình bày khác nhau.

- Công văn trao đổi: Trình bày mục đích, lý do trao đổi (trình bày thực trạng hoặc tình hình thực hiện các nhiệm vụ, thuận lợi, khó khăn để làm cơ sở trao đổi).

- Công văn trả lời: Trình bày mục đích, lý do trả lời (cần nhắc lại sự việc hoặc văn bản đã nhận được và những căn cứ hoặc cơ sở trả lời).

- Công văn đôn đốc, nhắc nhở: Trình bày mục đích, lý do đôn đốc, nhắc nhở (nêu tóm tắt nhiệm vụ đã giao hoặc chỉ đạo cấp dưới; những ưu tiên và nhược điểm; đặc biệt nhấn mạnh những nhược điểm cần khắc phục).

- Công văn mời họp, mời dự hội nghị: Trình bày mục đích, lý do tổ chức hội nghị (lý do mời).

* Phần nội dung chính

Phần nội dung chính của công văn là phần quan trọng nhất để trình bày mục đích ban hành văn bản. Tùy theo mục đích ban hành mà nội dung công văn có sự khác nhau về nội dung, ngôn ngữ diễn đạt.

Khi soạn thảo phần này cần căn cứ vào mục đích, tính chất của từng loại công văn; căn cứ vào đối tượng nhận văn bản và những yêu cầu, mức độ cụ thể để trình bày:

- Nếu là công văn trao đổi, đề nghị thì nội dung phải hợp lý có tính khả thi, xác đáng, lập luận chắt chẽ và logic. Lời lẽ thể hiện tính khiêm tốn và cầu thị, không được mang tính áp đặt hoặc những yêu cầu khó thực hiện.

- Công văn trả lời thì nội dung phải rõ ràng, mạch lạc; sử dụng các luận cứ để nội dung trả lời có sức thuyết phục; trường hợp từ chối phải lịch sự, nhã nhặn.

- Công văn đôn đốc nhắc nhở phải nêu rõ các nhiệm vụ giao cho cấp dưới, các biện pháp thực hiện; thời gian thực hiện; trách nhiệm của các cá nhân, tổ chức.

- Công văn mời họp, nội dung phải nêu được tóm tắt nội dung chính (nếu cần thiết); thành phần tham dự; thời gian; địa điểm; yêu cầu, đề nghị về tài liệu, phương tiện, kinh phí… (nếu có).

- Công văn hướng dẫn thì nội dung phải cụ thể, dễ hiểu và mạch lạc để đối tượng dễ thực hiện.

Khi trình bày nội dung công văn, nếu nội dung có nhiều ý thì phân thành các tiểu mục để trình bày. Những nội dung đơn giản thì mỗi ý trình bày bằng một đoạn văn.

* Phần kết thúc

Cần trình bày ngắn gọn để xác định trách nhiệm thực hiện hoặc yêu cầu, đề nghị (chế độ thông tin báo cáo, yêu cầu quán triệt và thực hiện, đề nghị giúp đỡ, cảm ơn đối với đối tượng nhận văn bản),...
14. Soạn thảo tờ trình

Tờ trình có bố cục nội dung gồm 3 phần: 

* Phần mở đầu 

Trình bày ngắn gọn và rõ mục đích, lý do trình hoặc căn cứ pháp lý đối với vấn đề cần trình, duyệt. Trong đó, cần phân tích những căn cứ thực tế làm nổi bật nhu cầu cấp thiết của vấn đề đề nghị. 

* Phần nội dung chính 

- Trình bày nội dung vấn đề trình duyệt (đề án, phương án, kế hoạch công tác, dự thảo văn bản …). Đối với những nội dung đơn giản, có thể trình bày trực tiếp trong tờ trình; đối với những nội dung phức tạp, chỉ cần trình bày một cách tóm tắt nội dung chính còn những nội dung cụ thể và chi tiết có thể được trình bày tại các văn bản kèm theo (đề án, kế hoạch, dự toán …).

- Nêu các phương án thực hiện: Phương án phải khả thi và cần được trình bày cụ thể, rõ ràng với các luận cứ kèm theo các tài liệu, thông tin có độ tin cậy cao.

- Phân tích những ý nghĩa, lợi ích và hiệu quả của các vấn đề trình duyệt để có sức thuyết phục cho tờ trình được phê duyệt.

- Có thể dự kiến trước những vấn đề có thể gặp (khó khăn, vướng mắc) để đề xuất luôn các giải pháp khắc phục và tiến độ thực hiện. 

- Đề xuất các kiến nghị với cấp trên. 

* Phần kết 
- Bày tỏ sự mong muốn tờ trình được phê duyệt: “Đề nghị cấp có thẩm quyền xem xét, phê duyệt”.

- Thể hiện nghi thức giao tiếp: “Xin trân trọng cảm ơn.”
15. Soạn thảo thông báo
* Phần đặt vấn đề: Không trình bày lý do, mà giới thiệu trực tiếp những vấn đề cần thông báo.

* Nội dung của thông báo: Đối với thông báo truyền đạt chủ trương, chính sách, quyết định, chỉ thị cần nhắc lại tên văn bản cần truyền đạt, tóm tắt nội dung cơ bản của văn bản đó và yêu cầu quán triệt, triển khai thực hiện. Đối với thông báo về kết quả các hội nghị, cuộc họp, phải nêu ngày, giờ họp, thành phần tham dự, người chủ trì; tóm tắt nội dung hội nghị, các quyết định, nghị quyết (nếu có) của hội nghị, cuộc họp đó. Đối với thông báo về nhiệm vụ được giao ghi rõ, ngắn gọn, đầy đủ nhiệm vụ, những yêu cầu khi thực hiện nhiệm vụ, các biện pháp cần áp dụng để triển khai thực hiện....

 Văn phong của một bản thông báo đòi hỏi phải viết ngắn gọn, cụ thể, dễ hiểu, đủ lượng thông tin cần thiết mà không yêu cầu lập luận hay bộc lộ tình cảm như ở một số công văn hành chính khác.

* Kết thúc thông báo: Nhắc lại nội dung chính, trọng tâm cần nhấn mạnh, lưu ý người đọc, hoặc một nội dung có tính chất xã giao, cảm ơn nếu xét thấy cần thiết.

 Đối với việc soạn thảo một số loại thông báo thường sử dụng:

* Thông báo truyền đạt lại một văn bản mới ban hành, một chủ trương, chính sách mới…, ví dụ: chế độ tuyển dụng cán bộ, chế độ nâng lương…

Nội dung cần thể hiện:

- Nhắc lại tên văn bản cần truyền đạt;

- Tóm tắt nội dung cơ bản của văn bản cần truyền đạt;

- Yêu cầu quán triệt, triển khai thực hiện.

* Thông báo một sự việc, một tin tức, ví dụ: thông báo về kết quả cuộc họp (hội thảo khoa học, hội nghị giao ban, hội nghị lãnh đạo) 

Nội dung cần thể hiện:

- Nêu ngày, giờ họp, thành phần tham dự, người chủ trì cuộc họp;

- Tóm tắt các quyết định của hội nghị, cuộc họp;

- Nêu các nghị quyết của hội nghị (nếu có).

* Thông báo về nhiệm vụ được giao

Nội dung cần thể hiện:

- Ghi ngắn gọn, đầy đủ các nhiệm vụ được giao;

- Nêu những yêu cầu khi thực hiện nhiệm vụ;

- Nêu các biện pháp cần áp dụng để triển khai thực hiện.

* Thông báo về các quan hệ mới trong hoạt động của bộ máy quản lý và lãnh đạo, ví dụ: thông báo về thay đổi cơ quan chủ quản; thay đổi phạm vi hoạt động, địa giới hành chính.

Nội dung cần thể hiện:

- Ghi rõ, đầy đủ tên cơ quan chủ quản, tên trụ sở, số điện thoại, fax;

- Ngày, tháng, năm thay đổi.

* Thông báo về thông tin trong hoạt động quản lý

Nội dung cần thể hiện:

- Ghi rõ nội dung của hoạt động quản lý;

- Lý do phải tiến hành các hoạt động quản lý;

- Thời gian tiến hành (thời gian bắt đầu, thời gian kết thúc)

16. Soạn thảo báo cáo

Do đặc điểm của báo cáo mang tính phản ánh tình hình nên tùy theo mục đích, nội dung của từng loại báo cáo để lựa chọn kết cấu bố cục nội dung phù hợp:

* Đối với các loại báo cáo sơ kết, báo cáo định kỳ trong thời gian ngắn (tháng, quý) 

Nội dung loại BC này thường bố cục gồm các phần chủ yếu sau: 

- Phần nội dung kết quả thực hiện các nhiệm vụ, công tác, các lĩnh vực hoạt động: Trình bày những kết quả, những nhiệm vụ, lĩnh vực hoạt động, những mặt hoạt động đã hoặc đang thực hiện; kiểm điểm những ưu điểm, hạn chế trong quá trình thực hiện. Mỗi nội dung phản ánh được chia thành từng mục, điểm, khoản. Khi viết về mỗi nội dung cần có sự tổng hợp, phân tích, so sánh với chỉ tiêu kế hoạch được giao để đánh giá tiến độ thực hiện, kết quả thực hiện. Đồng thời, so sánh với cùng kỳ tháng trước, quý trước. Khi đưa ra các số liệu phải có sự tổng hợp xử lý chính xác.

- Phần phương hướng, nhiệm vụ: Cần trình bày những nhiệm vụ trọng tâm, chủ yếu cần tiếp tục thực hiện trong thời gian tới để tiếp tục phát huy ưu điểm, khắc phục hạn chế nhằm hoàn thành nhiệm vụ, chỉ tiêu kế hoạch đề ra. Trong đó có thể nêu ra các phương hướng, nhiệm vụ chung và phương hướng, nhiệm vụ chỉ tiêu cụ thể.

* Đối với các báo cáo tổng kết 

 Bố cục nội dung loại BC này phải có các phần: 

- Phần đặc điểm tình hình: Trình bày khái quát những nhiệm vụ được giao hoặc đánh giá khái quát những đặc điểm chung, đặc điểm riêng về các vấn đề, sự việc phản ánh; trình bày thuận lợi và khó khăn cơ bản.

- Phần tổng kết: Đánh giá nội dung kết quả thực hiện các nhiệm vụ công tác, các lĩnh vực hoạt động. Phương pháp trình bày như phần nội dung của bao cáo sơ kết, báo cáo định kỳ ở trên nhưng các thông tin phải mang tính khái quát, tổng hợp toàn bộ vấn đề, sự việc. Đồng thời, trình bày đánh giá chung về ưu nhược điểm, nguyên nhân, bài học kinh nghiệm.

- Phần phương hướng nhiệm vụ của báo cáo tổng kết phải dựa trên những chỉ tiêu, kế hoạch được giao và những chủ trương, chính sách của Đảng, Nhà nước. Đồng thời, dựa trên những kết quả thực hiện và những đánh giá chung trình bày ở phần trước để đưa ra các phương hướng, nhiệm vụ trong thời gian tới. Phần này cần đưa ra các phương hướng, nhiệm vụ chung, phương hướng, nhiệm vụ và chỉ tiêu cụ thể theo từng mặt hoạt động, nhiệm vụ công tác. Ngoài ra, phải đưa ra các biện pháp thực hiện. 

- Phần kết luận cần đánh giá khái quát nội dung báo cáo; đề xuất kiến nghị với cấp trên hoặc cơ quan có thẩm quyền; đưa ra những nhận định về triển vọng tình hình.

17. Soạn thảo biên bản 

Biên bản có nhiều loại, mỗi loại lại có công dụng khác nhau và việc xây dựng bố cục cho từng loại biên bản cũng khác nhau. Những loại biên bản đã được mẫu hóa thì phải tuân theo mẫu có sẵn. Tuy nhiên, loại biên bản nào cũng phải trình bày theo trình tự nhất định sau đây:

- Phần mở đầu: Ghi thời gian và địa điểm lập biên bản, thành phần tham dự (cuộc họp, kiểm tra, chứng kiến hoặc có liên quan đến sự việc đã xảy ra).

- Phần nội dung chính: Ghi diễn biến sự kiện.

- Phần kết thúc: Ghi tóm tắt kết luận hoặc lời phát biểu bế mạc của chủ tọa nếu là biên bản hội nghị, nhận xét kết luận nếu là biên bản kiểm tra, thanh tra.

+ Thông qua biên bản: VD: Biên bản này lập xong đã được đọc cho những người chứng kiến cùng nghe, 100% nhất trí.

18. Soạn thảo hợp đồng
a) Hợp đồng dân sự

Hợp đồng dân sự  với hình thức giao kết (xác lập) hợp đồng bằng văn bản: được thực hiện chủ yếu ở những giao dịch phức tạp, đối tượng của hợp đồng có giá trị lớn hoặc do pháp luật quy định phải thực hiện bằng văn bản như: mua bán nhà ở, xe gắn máy, vay tiền ở tổ chức tín dụng, bảo hiểm... (nhưng không có mục đích lợi nhuận).

Về nội dung: Mọi hợp đồng dân sự đều phải bảo đảm có những nội dung chủ yếu cơ bản (Bộ luật Dân sự quy định tại Điều 402) mà nếu thiếu thì không thể giao kết được. Tuy nhiên tùy loại hợp đồng, có những loại hợp đồng có nội dung chủ yếu được văn bản pháp luật quy định cụ thể (có hoặc không kèm theo mẫu hợp đồng), nhưng cũng có những loại hợp đồng pháp luật không quy định cụ thể về nội dung chủ yếu của loại hợp đồng đó thì các bên thỏa thuận về nội dung chủ yếu của hợp đồng nhưng cần phải có các tiêu chí sau đây:

+ Đối tượng của hợp đồng (tài sản gì? công việc gì?);

+ Số lượng, chất lượng;

+ Giá cả, phương thức thanh toán;

+ Thời hạn, địa điểm, phương thức thực hiện hợp đồng;

+ Quyền và nghĩa vụ của các bên;

+ Trách nhiệm do vi phạm hợp đồng.

+ Phạt vi phạm hợp đồng.

Ngoài ra các bên có thể thỏa thuận thêm các nội dung khác (nhưng không được trái pháp luật hoặc trái đạo đức xã hội).

b) Hợp đồng thương mại 

Lưu ý: Các loại văn bản cũng được coi là hợp đồng nếu hai bên giao kết gián tiếp bằng các tài liệu giao dịch như: công văn, điện báo, đơn chào hàng, đơn đặt hàng và được sự đồng ý của bên kia với nội dung phản ảnh đầy đủ các nội dung chủ yếu cần có và không trái pháp luật thì được coi là hợp lệ.

Soạn thảo hợp đồng thương mại cần dựa trên Bộ Luật dân sự và Luật thương mại. 

Về nội dung chủ yếu của hợp đồng thương mại: Cơ bản giống như hợp đồng dân sự; tuy nhiên do đặc thù là hàng hóa dịch vụ có số lượng, khối lượng lớn nên tính chất phức tạp hơn đòi hỏi ngoài các nội dung cơ bản thì việc cụ thể hóa, chi tiết hóa các thỏa thuận thường sẽ do hai bên thỏa thuận và đưa vào nội dung của hợp đồng nhiều hơn, đòi hỏi chặt chẽ, chính xác hơn.

Ví dụ: Hợp đồng thương mại có thể rõ thêm các nội dung sau:

+ Chất lượng, chủng loại, quy cách, tính đồng bộ của sản phẩm, hàng hóa hoặc yêu cầu kỹ thuật của công việc;

+ Các biện pháp bảo đảm thực hiện hợp đồng;

+ Thời hạn có hiệu lực của hợp đồng.

+ Điều kiện nghiệm thu, giao nhận.

CÂU HỎI THẢO LUẬN
1. Anh/Chị hãy trình bày yêu cầu về nội dung, thể thức và văn phong ngôn ngữ của văn bản?
2. Anh/Chị hãy trình bày quy trình xây dựng và ban hành văn bản trong cơ quan, đơn vị của anh/chị?
BÀI TẬP THỰC HÀNH

1. Soạn thảo quyết định bổ nhiệm lãnh đạo chức vụ cấp phòng. 

2. Soạn công văn trả lời một khiếu nại liên quan đến nội dung hoạt động của cơ quan, đơn vị. 

3. Soạn thảo tờ trình xin phê duyệt một đề án. 

4. Soạn thảo biên bản về một sự việc xảy ra trong cơ quan, đơn vị. 

5. Soạn thảo thông báo kết quả hội nghị do anh/chị chủ trì.   

TÀI LIỆU THAM KHẢO

1. Nghị định số 58/2001/NĐ-CP ngày 24/8/2001 của Chính phủ về quản lý và sử dụng con dấu.

2. Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ về công tác văn thư.

3. Nghị định số 31/2009/NĐ-CP ngày 01/4/2009 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 58/2001/NĐ-CP ngày 24/8/2001 của Chính phủ về quản lý và sử dụng con dấu.
4. Nghị định số 09/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 02 năm 2010 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 110/2004/NĐ-CP về công tác văn thư.

5. Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19/01/2011 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính.

6. Nguyễn Văn Thâm. Soạn thảo và xử lý văn bản quản lý nhà nước. NXB Chính trị Quốc gia, Hà Nội 2003.

7. Lưu Kiếm Thanh. Kỹ thuật xây dựng và ban hành văn bản. NXB Đại học  Quốc gia Hà Nội, Hà Nội 2003.

Chuyên đề 11
QUẢN LÝ VĂN BẢN
XXII. NGUYÊN TẮC CHUNG 
19. Quản lý đúng với các quy định của pháp luật về quản lý văn bản

- Tuân thủ các quy định của pháp luật hiện hành về quản lý văn bản và lập hồ sơ, phù hợp với quy trình công việc theo hệ thống quản lý chất lượng TCVN ISO 9001:2000.

- Phù hợp với quy định của pháp luật hiện hành về công nghệ thông tin và giao dịch điện tử, đáp ứng tiêu chuẩn kết nối, tích hợp dữ liệu, truy cập thông tin, an toàn thông tin và dữ liệu đặc tả nhằm bảo đảm kết nối thông suốt, đồng bộ, an toàn, và khả năng chia sẻ thông tin thuận tiện giữa các cơ quan, tổ chức.

- Thông tin trong cơ sở dữ liệu (CSDL) phải chính xác, đầy đủ và phải được bảo mật.

- Quản lý chặt chẽ hồ sơ, tài liệu giấy tờ không để mất mát, thất lạc, đảm bảo an toàn thông tin mức cao đối với bên ngoài và theo phân cấp sử dụng trong nội bộ cơ quan;

- Quản lý văn bản phải là một thành phần nhất quán trong hệ thống thông tin quản lý chung của toàn cơ quan, đồng thời phải tuân theo chuẩn để có thể “hòa vào” mạng thông tin chung của Quốc gia (cấp trên và ngang cấp...);

- Phân hệ phải là nguồn cung cấp thông tin cho các phân hệ khác trong cơ quan như: Phân hệ thông tin tra cứu phục vụ nghiên cứu, Báo cáo thống kê...;

- Đảm bảo đáp ứng tốt công tác lưu trữ, tìm kiếm, tra cứu dễ dàng... đồng thời cho phép tổng hợp, kết xuất các dữ liệu khi cần thiết;

- Hỗ trợ soạn thảo tự động theo mẫu đến mức cao nhất cho các nhân viên văn thư, thư ký;

- Đảm bảo việc điều hành công việc thông suốt trong toàn cơ quan.
20. Quản lý theo hệ thống văn bản

Quản lý các văn bản tài liệu, công văn đến - đi, báo cáo... (sau đây được gọi chung là tài liệu) được chuyển đến các cơ quan nhà nước và được thu nhận, phân loại, xử lý tại các bộ phận và đơn vị trong cơ quan, bao gồm các nhiệm vụ sau đây:
- Thu nhận, phân loại tài liệu đến theo tiêu thức và nội dung quản lý;

- Theo dõi quá trình xử lý và hồi báo kết quả. Tạo lập các hồ sơ quản lý nội dung công việc;

- Tiếp nhận tài liệu là đầu ra từ các phân hệ xử lý và quyết định khác (Tài vụ, Thống kê, Thư viện...). Phân loại thông tin đi theo một số tiêu thức nhất định.

- Chuyển phát tài liệu ra, soạn thảo, in ấn, phát hành văn bản theo các yêu cầu khác nhau;

- Lưu trữ, cập nhật tài liệu cho CSDL phục vụ công tác quản lý và điều hành của lãnh đạo cơ quan

- Sao lục, trích yếu, cung cấp tài liệu theo yêu cầu chủ đề, tiêu thức và chuyển đến nơi sử dụng;

- Soạn thảo tài liệu (quyết định, nghị định...) theo mẫu quy chuẩn của Nhà nước;

- Xác nhận trách nhiệm người gửi, người nhận và các yếu tố khác như thời gian gửi - nhận, mức độ mật....

21. Phân biệt giá trị của văn bản trong quá trình quản lý

-  Giá trị theo tiêu thức tính chất:

 Văn bản luật, Văn bản pháp quy, Văn bản hành chính, Văn bản kỹ thuật và các loại văn bản khác.
-  Giá trị theo tiêu thức xử lý:

Vụ việc, thời gian, chủ đề, đơn vị (gửi/nhận) văn bản.
II. QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐẾN  

22. Tiếp nhận, đăng ký

Khi nhận được một công văn, việc đầu tiên là vào sổ nội dung của công văn tại văn thư (hoặc trung tâm thông tin), phân loại và quyết định chuyển tiếp cho các đơn vị cấp dưới để tiếp tục xử lý. Một trong những nghiệp vụ quan trọng của công việc quản lý công văn là theo dõi quá trình xử lý công văn, nhắc nhở các bộ phận quan tâm kịp thời.

23. Trình, chuyển giao

Ngoài các chức năng lưu trữ, xử lý tương tự như với công văn, các phiếu giao việc cần một sự theo dõi tiến trình ở mức độ cao hơn, điều đó cũng có nghĩa là cần cơ chế điều hành trực tuyến và chuyên trách hơn. Nhiều văn bản dạng pháp quy được ban hành trong cơ quan đòi hỏi phải có những bước thực hiện xử lý ở các đơn vị cấp dưới. Văn bản mang tính truyền đạt mệnh lệnh này thực chất là các phiếu giao việc, nó cần thiết phải được xác nhận chính xác thời điểm giao và nhận nhiệm vụ của các bên liên quan.

24. Giải quyết và theo dõi việc giải quyết văn bản đến

Mô tả chi tiết
	Người thực hiện
	Nội dung công việc

	Văn thư

cơ quan
	a) Đối với văn bản (VB) giấy:

- Tiếp nhận văn bản đến;

- Phân loại sơ bộ (loại bóc bì: là loại gửi cho cơ quan và loại không bóc bì: là loại trên bì có ghi dấu chỉ mức độ mật hoặc gửi đích danh cho cá nhân và các tổ chức đoàn thể trong cơ quan);

- Bóc bì VB đến (đối với loại được bóc bì);

- Đóng dấu “Đến”, ghi số và ngày đến;

- Đăng ký VB đến trong PHÂN HỆ QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐẾN (Mục:1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 9,10, 11 - Phụ lục 1); 

- Scan văn bản đến và đính kèm biểu ghi VB đến trong PHÂN HỆ QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐẾN (Mục 14 - Phụ lục 1);
- Chuyển cho người có trách nhiệm cho ý kiến phân phối văn bản đến. 

Văn bản đến bằng giấy sau khi scan được văn thư cơ quan giữ lại. Sau khi nhận được ý kiến phân phối văn bản đến qua mạng, văn thư cơ quan chuyển văn bản giấy cho CB,CC,VC chuyên môn được giao chủ trì giải quyết. Loại văn bản phải scan được thực hiện theo quy định của từng cơ quan.

b) Đối với VB điện tử gửi đến qua mạng: 

- Kiểm tra tính xác thực về nguồn gốc nơi gửi và sự toàn vẹn của VB;

- Đăng ký VB đến trong PHÂN HỆ QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐẾN (Mục:1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 9,10, 11 - Phụ lục 1); 

- Đính kèm biểu ghi VB đến trong PHÂN HỆ QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐẾN (Mục 14 - Phụ lục 1);

- Chuyển cho người có trách nhiệm cho ý kiến phân phối VB đến 

(lãnh đạo văn phòng hoặc lãnh đạo cơ quan, tổ chức).

	Lãnh đạo văn phòng/ lãnh đạo cơ quan, tổ chức
	Căn cứ quy định của từng đơn vị, người cho ý kiến phân phối VB đến có thể là chánh văn phòng (hoặc trưởng phòng hành chính đối với cơ quan không có văn phòng), có thể là người đứng đầu cơ quan, tổ chức (hoặc cấp phó được ủy quyền trong trường hợp người đứng đầu đi vắng)

	
	* Chánh văn phòng (hoặc trưởng phòng hành chính): 

Căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ của các đơn vị trong cơ quan, tổ chức và nội dung, mức độ quan trọng của VB đến, chánh văn phòng (hoặc trưởng phòng hành chính) cho ý kiến đề xuất trong PHÂN HỆ QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐẾN (Mục: 12, 13 - Phụ lục 1) và  chuyển cho:

- Lãnh đạo cơ quan, tổ chức (để báo cáo hoặc xin ý kiến chỉ đạo đối với VB có nội dung quan trọng);

- Lãnh đạo đơn vị chủ trì (để tổ chức thực hiện);


- Lãnh đạo đơn vị phối hợp (nếu có, để tổ chức thực hiện).

	
	* Lãnh đạo cơ quan, tổ chức: 

Căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ của các đơn vị; lĩnh vực công tác phân công do cấp phó phụ trách, người đứng đầu cho ý kiến phân phối (hoặc chỉ đạo) trong PHÂN HỆ QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐẾN (Mục: 12, 13 - Phụ lục 1) và  chuyển cho:

- Cấp phó để chỉ đạo giải quyết (thuộc lĩnh vực phụ trách); 

- Chánh văn phòng/Trưởng phòng hành chính (để theo dõi); 

- Lãnh đạo đơn vị chủ trì (để tổ chức thực hiện);


- Lãnh đạo đơn vị phối hợp (nếu có, để phối hợp tổ chức thực hiện).

	Lãnh đạo đơn vị

(Vụ, ban, phòng)


	* Trưởng đơn vị:
Căn cứ nội dung văn bản đến, ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo cơ quan và trình độ, năng lực của cán bộ trong đơn vị, trưởng đơn vị cho ý kiến chỉ đạo trong PHÂN HỆ QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐẾN 

(Mục 12 - Phụ lục 1) và chuyển cho:

- Người đứng đầu cơ quan và cấp phó của người đứng đầu cơ quan phụ trách lĩnh vực có liên quan (để báo cáo);

- Chánh văn phòng/trưởng phòng hành chính (để theo dõi);

- Phó trưởng đơn vị để tổ chức thực hiện (nếu cần);

- CBCCVC chuyên môn trong đơn vị (chủ trì giải quyết trong trường hợp đơn vị được giao chủ trì giải quyết hoặc phối hợp giải quyết trong trường hợp đơn vị được giao phối hợp giải quyết);

- Lãnh đạo đơn vị phối hợp giải quyết (nếu cần);

- Văn thư cơ quan (chuyển VB giấy cho CBCCVC chủ trì giải quyết).

	
	* Phó trưởng đơn vị:

Tổ chức thực hiện các công việc như trưởng đơn vị và báo cáo trưởng đơn vị.

	CBCCVC chuyên môn
	CBCCVC chủ trì giải quyết:

- Nhận văn bản giấy do văn thư cơ quan chuyển đến;

- Căn cứ nội dung của VB, ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo cơ quan, lãnh đạo đơn vị, xác định và nhập thông tin “Mã hồ sơ”  trong PHÂN HỆ QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐẾN (Mục 8 - Phụ lục 1);

- Nghiên cứu nội dung VB để thực hiện. Trường hợp VB yêu cầu phải phúc đáp thì soạn VB trả lời 

- Tập hợp VB liên quan đến công việc được giao chủ trì giải quyết thành hồ sơ (ở dạng giấy và dạng dữ liệu điện tử);

- VB không cần lập hồ sơ thì không phải xác định “Mã hồ sơ”.

	
	CBCCVC phối hợp giải quyết: Nghiên cứu nội dung văn bản đến để phối hợp giải quyết và gửi ý kiến cho:

- Lãnh đạo đơn vị (để báo cáo) + CBCCVC chủ trì.


Lưu  đồ mô tả văn bản đến trong môi trường mạng:

III. QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐI 


Khi một văn bản được gửi đi, nội dung của những văn bản này được vào sổ tại văn thư (hoặc trung tâm thông tin), phân loại và quyết định chuyển tiếp cho bộ phận văn thư. Một trong những nghiệp vụ quan trọng của công việc quản lý công văn đi là theo dõi quá trình xử lý công văn bằng các văn bản phản hồi, văn bản đi được quản lý qua 5 bước sau: 

1. Kiểm tra hình thức, thể thức và kỹ thuật trình bày; ghi số, ngày tháng, chữ ký, nơi nhận
Các văn bản đi cần được cán bộ văn thư kiểm tra lần cuối, đảm bảo với các yêu cầu về thể thức, văn phong và nội dung của văn bản. 

2. Nhân bản
Các văn bản sau khi được người đứng đầu đơn vị/ người được ký thay/ người được ủy quyền ký thì được cán bộ văn thư nhân bản với số lượng cần được lưu lại và gửi đi các địa chỉ thực hiện, các đơn vị liên quan, phối hợp.

3. Đóng dấu
Khi đóng dấu cần kiểm tra kỹ con dấu và văn bản cần đóng dấu. Bảo đảm các yếu tố thể thức cần thiết. Chỉ đóng dấu khi văn bản đã được đại diện bộ phận soạn thảo ký nháy và được người có thẩm quyền ký đúng vị trí cần đóng dấu. Dấu được đóng một lần, sắc nét, trùm lên 1/3 phần chính, bên trái chữ ký. Không đóng dấu ngược hoặc đóng chập nhiều lần.
4. Làm thủ tục phát hành
Các văn bản được phát hành bằng nhiều cách khác nhau: văn bản hỏa tốc được chuyển phát nhanh, văn bản chuyển phát nhanh; văn bản được niêm yết công khai trên bảng; văn bản được tải lên mạng cơ quan; văn bản chuyển trực tiếp…

5. Lưu văn bản đi
Việc lưu văn bản cần khoa học, thông thường việc lưu văn bản nên theo sắp xếp theo các bước sau: 

- Theo vấn đề: chính trị, kinh tế, lương ….

- Theo thể loại: công văn, tờ trình, báo cáo, biên bản….

- Theo thời gian: năm 2010; 2011; 2012…

- Theo chủ thể ban hành: tên cơ quan, tên tác giả

Mô tả chi tiết:

	Người thực hiện
	Nội dung công việc

	CBCCVC chuyên môn


	Dự thảo văn bản (VB). 

- Trường hợp cần thiết thì chuyển dự thảo VB xin ý kiến đóng góp,  tiếp thu và hoàn thiện dự thảo;

- Chuyển dự thảo VB đã hoàn thiện cho lãnh đạo đơn vị xem xét;

- Chỉnh sửa dự thảo VB;

- In và trình lãnh đạo đơn vị;

- Chuyển văn bản giấy cho văn thư cơ quan;

      - Đăng ký VB đi trong  PHÂN HỆ QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐI (Mục: 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12 - Phụ lục 2), chuyển văn thư cơ quan.

	Lãnh đạo đơn vị


	Trưởng đơn vị:

- Kiểm tra nội dung VB;

- Trường hợp cần bổ sung, sửa đổi thì cho ý kiến và chuyển cho:

+ Phó trưởng đơn vị (trường hợp uỷ quyền cho phó trưởng đơn vị chỉ đạo giải quyết);

+ CBCCVC chuyên môn soạn thảo VB.

- Chuyển pháp chế cơ quan/văn phòng để kiểm tra pháp chế, hình thức, thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản;

- Tiếp thu ý kiến và chỉ đạo CBCCVC chuyên môn chỉnh sửa dự thảo;

- Ký tắt về nội dung.

	
	Phó trưởng đơn vị: (Nếu được giao)

Thực hiện các công việc như trưởng đơn vị và chuyển văn bản cho trưởng đơn vị để báo cáo.

	Pháp chế cơ quan
	Kiểm tra tính hợp pháp, hợp lý của VB trước khi trình ký, chuyển ý kiến cho nơi gửi và lãnh đạo văn phòng. 

	Lãnh đạo văn phòng
	Chánh văn phòng (hoặc văn thư cơ quan được uỷ quyền) kiểm tra thể thức, kỹ thuật trình bày VB trước khi  trình ký, chuyển ý kiến cho nơi gửi và lãnh đạo cơ quan.

	Lãnh đạo cơ quan


	Trường hợp cấp phó của người đứng đầu được giao phụ trách lĩnh vực chỉ đạo giải quyết:

- Kiểm tra VB (cả nội dung, hình thức, thể thức và kỹ thuật trình bày);

- Trường hợp không chấp thuận thì cho ý kiến và chuyển lại cho trưởng đơn vị được giao chủ trì giải quyết để chỉ đạo bổ sung, sửa đổi;

       - Trường hợp chấp thuận thì cho ý kiến đồng ý và  chuyển cho:

+ Người đứng đầu cơ quan, tổ chức (để báo cáo);

+ Trưởng đơn vị được giao chủ trì giải quyết (để biết và chỉ đạo CBCCVC chuyên môn);

+ Chánh văn phòng (để biết).

- Ký ban hành. 

Việc ký VB có thể thực hiện bằng chữ ký điện tử (nếu đã đăng ký chữ ký số và được cấp chứng thực chữ ký số theo quy định của Luật giao dịch điện tử). 

	
	Trường hợp người đứng đầu cơ quan chỉ đạo giải quyết:

Thực hiện các công việc tương tự như công việc mà cấp phó của mình thực hiện nêu trên.

	Văn thư cơ quan


	- Nhận VB giấy từ CBCCVC chuyên môn đã có chữ ký tắt về nội dung của trưởng đơn vị;

- Chuyển cho pháp chế cơ quan và lãnh đạo văn phòng để ký tắt về pháp chế, hình thức, thể thức, kỹ thuật;

- Trình lãnh đạo cơ quan để ký ban hành;

- Đăng ký VB đi và làm thủ tục phát hành gồm các việc:

+ Đóng dấu VB (dấu cơ quan, dấu khẩn, mật và các dấu khác);

+ Đăng ký VB đi trong PHÂN HỆ QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐI (Mục: 1, 2 - Phụ lục 2);

+ Làm thủ tục chuyển phát văn bản đi;

     + Lưu văn bản đi.

Văn bản giấy gửi đi, văn thư cơ quan lưu lại 02 bản: 01 bản lập thành tập lưu VB đi và 01 bản chuyển cho CBCCVC chuyên môn chủ trì giải quyết để lập hồ sơ công việc. VB đi lưu tại tập lưu VB đi phải là bản gốc, có chữ ký trực tiếp của người có thẩm quyền. Bản lưu VB đi tại văn thư cơ quan phải được sắp xếp theo thứ tự đăng ký.


CÂU HỎI THẢO LUẬN
1. Anh/Chị hãy cho biết việc quản lý văn bản phải tuân theo những nguyên tắc nào? Trình bày nguyên tắc quan trọng nhất đối với ngành, lĩnh vực mà anh/chị công tác? 

2. Anh/Chị hãy trình bày quy trình quản lý văn bản đến, liên hệ với thực tế cơ quan, đơn vị anh/chị công tác? 

3. Anh/Chị hãy trình bày quy trình quản lý văn bản đi? Liên hệ với thực tế cơ quan, đơn vị anh/chị công tác? 

TÀI LIỆU THAM KHẢO

1. Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật, năm 2008.
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3. Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ về công tác văn thư.
4. Nghị định số 24/2009/NĐ-CP ngày 05/3/2009 của Chính phủ hướng dẫn thi hành Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật, năm 2008

5. Nghị định số 09/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 02 năm 2010 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 110/2004/NĐ-CP về công tác văn thư.
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XXIII. KHÁI QUÁT CHUNG VỀ CHƯƠNG TRÌNH, KẾ HOẠCH CÔNG TÁC, LỊCH LÀM VIỆC CỦA CƠ QUAN, TỔ CHỨC

25. Khái niệm, vai trò của chương trình, kế hoạch công tác, lịch làm việc của cơ quan, tổ chức
a) Khái niệm

- Khái niệm chương trình

Chương trình là toàn bộ những việc cần làm đối với một lĩnh vực công tác hoặc tất cả các mặt công tác của một cơ quan, một ngành chủ quản hay của Nhà nước nói chung theo một trình tự nhất định và trong thời gian nhất định.

Đối với những chương trình quan trọng, cần có sự phê duyệt hoặc ra quyết định ban hành của cơ quan có thẩm quyền. Sau khi đã được phê duyệt hoặc ban hành thì các cơ quan, tổ chức có liên quan phải tổ chức thực hiện nghiêm túc.

- Khái niệm kế hoạch

Kế hoạch công tác là việc xác định phương hướng, nhiệm vụ, chỉ tiêu, biện pháp tiến hành một lĩnh vực, một nhiệm vụ công tác của Nhà nước nói chung hoặc của từng ngành, cơ quan, đơn vị, địa phương nói riêng. 

Kế hoạch thường được xây dựng cho từng thời gian nhất định theo niên hạn như: kế hoạch dài hạn (5 năm, 10 năm, 20 năm...); kế hoạch trung hạn (2 - 3 năm),  kế hoạch ngắn hạn (1 năm, 6 tháng, quý).

Theo nguyên tắc, kế hoạch mỗi khi đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt thì nó bắt buộc các cơ quan, đơn vị hữu quan triển khai thực hiện và hoàn thành đúng thời hạn. Kế hoạch đề ra (hoặc được giao) có được hoàn thành tốt và đúng thời hạn hay không là căn cứ chủ yếu để đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ được giao của một cơ quan, đơn vị.

- Khái niệm lịch làm việc: là bản ghi ngày giờ thực hiện các công việc theo dự kiến của kế hoạch.

b) Vai trò

- Chương trình, kế hoạch có vai trò quan trọng trong tổ chức hoạt động của cơ quan, tổ chức cũng như của cá nhân. 

+ Chương trình, kế hoạch giúp cho cơ quan, tổ chức đạt được mục tiêu một cách tương đối chính xác. Chương trình, kế hoạch góp phần đảm bảo tính ổn định trong hoạt động của cơ quan, tổ chức.

+ Chương trình, kế hoạch giúp tăng tính hiệu quả làm việc của cơ quan, tổ chức: có chương trình, kế hoạch tốt sẽ giúp tiết kiệm thời gian, chi phí, nhân lực cho cơ quan, tổ chức trong các hoạt động; có chương trình, kế hoạch tốt sẽ hạn chế được rủi ro trong quá trình hoạt động. Làm việc theo chương trình, kế hoạch giúp cho cơ quan chủ động công việc, biết làm việc gì trước, việc gì sau, không bỏ sót công việc.

+ Chương trình, kế hoạch giúp nhà quản lý chủ động ứng phó với mọi sự thay đổi trong quá trình điều hành cơ quan, tổ chức một cách linh hoạt mà vẫn đạt mục tiêu đã đề ra. Chương trình, kế hoạch  giúp cho lãnh đạo cơ quan phân bổ và sử dụng hợp lý quỹ thời gian, huy động được các đơn vị giúp việc; bố trí lực lượng tập trung theo một kế hoạch thống nhất; phối hợp đồng bộ, nhịp nhàng các đơn vị để thực hiện có hiệu quả những nhiệm vụ đã đề ra. Chương trình, kế hoạch đảm bảo cho thủ trưởng cơ quan điều hành hoạt động được thống nhất, tránh chồng chéo và mâu thuẫn trong việc lãnh đạo, chỉ đạo, phát huy được trí tuệ của tập thể lãnh đạo cơ quan.

+ Chương trình, kế hoạch làm cơ sở cho việc kiểm tra, giám sát, đánh giá mọi hoạt động của cơ quan, tổ chức.

- Lịch làm việc đóng vai trò quan trọng để thực hiện hoạt động trong cơ quan, tổ chức một cách khoa học, nề nếp và hiệu quả. Lịch làm việc của cá nhân sẽ giúp cho cá nhân quản trị được thời gian cá nhân và thực hiện công việc được giao một cách hiệu quả.

26. Những yêu cầu của chương trình, kế hoạch công tác, lịch làm việc 

a) Yêu cầu của chương trình công tác 

- Đảm bảo bám sát đường lối, chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà nước. 

- Đảm bảo tính trọng tâm, trọng điểm: xác định đúng định hướng công tác, mục tiêu, trọng tâm và các công tác chính trong từng thời gian. 

- Đảm bảo tính đồng bộ:  triển khai đồng bộ tất cả các lĩnh vực công tác của cơ quan. Trên cơ sở đó sắp xếp theo thứ tự ưu tiên các việc. 

- Tính đúng thẩm quyền: Xác định vấn đề nào thuộc tập thể lãnh đạo, bàn bạc trước khi quyết; vấn đề nào phải xin ý kiến cấp trên hoặc cấp uỷ đảng trước khi quyết định. Đối với các nội dung công việc trong chương trình phải xác định rõ cơ quan, đơn vị chịu trách nhiệm chủ trì và cơ quan, đơn vị chịu trách nhiệm phối hợp.

- Đảm bảo tính khả thi: Chương trình phải phù hợp với khả năng và thời gian thực hiện. Tránh đưa quá nhiều vấn đề vào chương trình để rồi không thực hiện được. Khi lập chương trình cần có quỹ thời gian dự trữ, dự phòng những việc đột xuất.

- Đảm bảo tính hệ thống: tất cả các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan trực thuộc Chính phủ và UBND cấp tỉnh phải xây dựng chương trình công tác của mình phù hợp với chương trình công tác của Chính phủ. Phải đảm bảo sự ăn khớp giữa chương trình của cấp uỷ đảng cùng cấp với chương trình của cơ quan. Bảo đảm tính hệ thống giữa chương trình năm, 6 tháng với chương trình tháng, tuần.

b) Yêu cầu của kế hoạch công tác 

- Kế hoạch phải phù hợp với chức năng, nhiệm vụ của cơ quan tổ chức.

- Kế hoạch phải đáp ứng được chủ trương quyết định của cấp trên.

- Nội dung của kế hoạch cần chỉ rõ danh mục những công việc dự kiến, nguồn lực (nhân lực, vật lực, tài lực) và phải thể hiện rõ các mục tiêu, nhiệm vụ, biện pháp và tiến độ cụ thể đối với từng việc. 

- Các công việc phải được sắp xếp có hệ thống (tất cả các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan trực thuộc Chính phủ và Ủy ban nhân dân cấp tỉnh phải xây dựng kế hoạch công tác năm, 6 tháng, quý và tháng của mình phù hợp với chương trình công tác của Chính phủ), có trọng tâm, trọng điểm

- Các kế hoạch phải cân đối và ăn khớp với nhau.

- Phải đảm bảo tính khả thi, tránh ôm đồm quá nhiều công việc. 

c) Yêu cầu của lịch làm việc

- Đảm bảo tính chính xác khi xây dựng lịch làm việc: chính xác tên công việc; chính xác ngày, giờ thực hiện; chính xác địa điểm thực hiện; chính xác tên người thực hiện… 

- Đảm bảo không có sự trùng lặp: không trùng lặp thời gian, địa điểm, con người khi thực hiện các công việc.

- Đảm bảo không bỏ sót: không bỏ sót việc; không bỏ sót một trong các yếu tố: thời gian, địa điểm, thành phần…

- Đảm bảo tính khả thi: khi xây dựng lịch phải tính toán, dự phòng thật sát thực tế. Tránh tối đa sự thay đổi, điều chỉnh lịch làm việc. Tuy nhiên, trong những trường hợp bất khả kháng vẫn phải có sự điều chỉnh lịch. Nhưng khi điều chỉnh cần có sự tính toán đến các yếu tố đảm bảo thực hiện được như thời gian, con người…

- Đảm bảo tính hiệu quả khi thực hiện: ngay từ khi xây dựng lịch cần tính đến các yếu tố ưu tiên: việc quan trọng hay không quan trọng, cần thiết hay không cần thiết để ưu tiên bố trí con người, địa điểm và thời gian, …Đồng thời, để đảm bảo khâu thực hiện được hiệu quả, ngay từ khi xây dựng lịch cũng cần tính đến các yếu tố dự phòng: dự phòng về thời gian, địa điểm, nhân sự…

XXIV. PHÂN LOẠI CHƯƠNG TRÌNH, KẾ HOẠCH CÔNG TÁC, LỊCH LÀM VIỆC CỦA CƠ QUAN, TỔ CHỨC

27. Phân loại chương trình 

a) Phân loại theo cấp lãnh đạo

- Chương trình quản lý cấp lãnh đạo do lãnh đạo Trung ương hoạch định.

- Chương trình quản lý cấp trung gian do lãnh đạo cấp tỉnh, thành phố, quận, huyện đưa ra.

- Chương trình cấp thừa hành do lãnh đạo từng công sở, phòng ban chuyên môn đưa ra.

b) Phân loại theo thời gian

- Chương trình công tác năm: là bản thể hiện những mục tiêu, những định hướng, nhiệm vụ và các giải pháp lớn, quan trọng trong hoạt động của cơ quan, đơn vị trong năm.

- Chương tình công tác nửa năm: có chương trình công tác 6 tháng đầu năm và chương trình công tác 6 tháng cuối năm. Thông thường, loại chương trình này chỉ áp dụng cho các cơ quan lớn với nhiều nhiệm vụ khác nhau và cần phải tiến hành kiểm soát công việc chặt chẽ hơn.

- Chương trình công tác quý: để triển khai chương trình công tác năm. Loại chương trình công tác này có tính cụ thể hơn chương trình năm.

- Chương trình công tác tháng: là cụ thể hóa những mục tiêu của chương trình công tác quý. Nó thể hiện những công việc phải làm trong tháng. 

- Chương trình công tác tuần: để xác định cụ thể, chính xác các hoạt động cần làm của cơ quan hoặc của lãnh đạo trong tuần. 

- Ngoài ra, do đặc điểm hoạt động một số cơ quan còn có loại chương trình công tác nhiệm kỳ.

2 Phân loại kế hoạch công tác 

a) Theo thời gian dự kiến thực hiện

- Kế hoạch dài hạn: là những kế hoạch có nội dung lớn, quan trọng, có phạm vi ảnh hưởng rộng và thời gian tác động lâu dài (5 năm, 10 năm, 20 năm) với cơ quan, tổ chức. 

- Kế hoạch trung hạn: là những kế hoạch cụ thể hóa những kế hoạch dài hạn, chiến lược trong những khoảng thời gian không dài. Thông thường, đó là kế hoạch năm.

- Kế hoạch ngắn hạn: là những kế hoạch cụ thể hóa những kế hoạch trung hạn, chỉ ra những công việc cụ thể, được thiết lập để thực hiện những mục tiêu ngắn hạn, cụ thể hóa bằng các hoạt động trực tiếp làm sản sinh ra kết quả. Các kế hoạch loại này thường là kế hoạch nửa năm, kế hoạch quý, kế hoạch tháng hay kế hoạch tuần.

Tuy nhiên, tất cả sự phân loại kế hoạch như trên chỉ mang tính tương đối. 

b) Theo phạm vi tác động

- Kế hoạch chiến lược: là loại kế hoạch đề cập đến các mục tiêu có tính tổng quát cao. Loại kế hoạch này có tầm tác động rộng lớn, bao quát nhiều khía cạnh khác nhau của tổ chức và định hướng chung cho sự phát triển chung của cơ quan, tổ chức. 

- Kế hoạch tác nghiệp: là loại kế hoạch cụ thể các mục tiêu của kế hoạch chiến lược thành những mục tiêu cụ thể, chỉ ra chính xác những việc cần phải làm và cách thức tiến hành các công việc đó. 

c) Theo lĩnh vực hoạt động 

- Kế hoạch hoạt động của cơ quan.

- Kế hoạch công tác của lãnh đạo.

- Kế hoạch hoạt động của văn phòng...

3 Phân loại lịch làm việc

a) Theo chủ thể hoạt động

- Lịch làm việc của cơ quan, đơn vị;
- Lịch làm việc của cá nhân.
b) Theo thời gian

- Lịch làm việc một tuần (lịch công tác tuần).
- Lịch làm việc hàng ngày: thường chỉ áp dụng cho cá nhân.
XXV.  KỸ NĂNG XÂY DỰNG CHƯƠNG TRÌNH, KẾ HOẠCH CÔNG TÁC, LỊCH LÀM VIỆC CỦA CƠ QUAN, TỔ CHỨC

28. Căn cứ để lập chương trình, kế hoạch công tác

- Căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ chung của cơ quan: giúp việc xây dựng nội dung chương trình, kế hoạch công tác không bị trái thẩm quyền.

- Căn cứ vào chủ trương chung của cấp trên: đó là các chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà nước trong từng thời kỳ.

- Căn cứ vào chương trình, kế hoạch công tác được giao hoặc yêu cầu của cơ quan quản lý cấp trên đối với hoạt động của tổ chức.

- Căn cứ vào đề nghị của các cơ quan, đơn vị cấp dưới.

- Căn cứ vào quy mô, tính chất và yêu cầu thực tiễn công việc: đặc điểm tình hình chung của cơ quan trên tất cả các lĩnh vực công tác. Trong đó, chú ý tới công tác tồn đọng từ thời gian trước chuyển sang.

- Căn cứ vào điều kiện, nguồn lực và khả năng của cơ quan, tổ chức: kinh phí; phương tiện làm việc; quỹ thời gian; nhân lực (số lượng và trình độ cán bộ) có trong khoảng thời gian thực hiện chương trình, kế hoạch.

29. Quy trình lập chương trình, kế hoạch công tác 
a) Quy trình lập chương trình công tác

Bước 1: Yêu cầu các đơn vị gửi đăng ký khối lượng công việc thuộc thẩm quyền giải quyết của thủ trưởng cơ quan.

Bước 2: Xây dựng dự thảo chương trình làm việc.

Bước 3: Lấy ý kiến góp ý (nếu có).

Bước 4: Thông qua chương trình.

Bước 5: Ban hành, sao gửi các cơ quan, đơn vị để thực hiện; lưu trữ theo quy định.

b) Quy trình lập kế hoạch công tác

Quy trình lập kế hoạch gồm các bước cơ bản sau:

Bước 1: Nghiên cứu, chọn lựa và dự kiến nội dung đưa vào kế hoạch. Đây là giai đoạn tìm kiếm thông tin, nắm bắt cơ hội.

Bước 2: Xác định mục tiêu - Cần phải xác định cụ thể và chính xác.

Bước 3: Phân tích nguồn lực 

- Xác định sự hỗ trợ từ cấp trên (chủ trương, chính sách, quy định hiện hành của Đảng và Nhà nước);

- Phân tích khả năng của cơ quan, tổ chức về thời gian, kinh phí, nhân lực, phương tiện…

- Phân tích các yếu tố khách quan khác: điều kiện kinh tế, văn hóa xã hội, môi trường…

Bước 4: Xây dựng phương án hành động


   Xây dựng hệ thống các hoạt động để thực hiện các mục tiêu.

Bước 5: Soạn thảo kế hoạch; thông qua kế hoạch và đưa vào thực hiện.

30. Bố cục chương trình, kế hoạch công tác 

Ngoài các thành phần thể thức theo quy định, riêng bố cục nội dung của chương trình, kế hoạch công tác gồm ba phần chính sau đây:

a) Phần mở đầu

- Trình bày khái quát những vấn đề được xác định là cơ sở khoa học cho việc xây dựng chương trình, kế hoạch. 

- Trình bày khái quát những thuận lợi và khó khăn.

- Nêu rõ các căn cứ pháp lý cho việc xây dựng chương trình, kế hoạch 

- Trình bày mục đích của lập chương trình, kế hoạch.

b) Phần nội dung

- Nêu rõ mục tiêu, nhiệm vụ chương trình, kế hoạch và biện pháp thực hiện.

- Các điều kiện, phương tiện thực hiện.

- Các đối tượng được phân công thực hiện.

- Trình tự triển khai, tổ chức thực hiện…, các biện pháp đảm bảo thực hiện, chế độ trách nhiệm.

- Thời gian kiểm tra, đánh giá, sơ kết, tổng kết. Các hình thức khen thưởng, kỷ luật.

c) Phần kết luận

- Trình bày triển vọng của việc thực hiện kế hoạch.

- Nêu các đề xuất, kiến nghị

31. Bố cục lịch công tác hàng tuần 

- Bố cục lịch làm việc của cơ quan (lịch công tác tuần)

Đảm bảo nội dung thể hiện được các yếu tố chính sau: 

+ Tên công việc: cần ghi chính xác tên công việc.
+ Thời gian thực hiện: cần ghi chính xác ngày, tháng, năm, giờ, phút. 

+ Địa điểm thực hiện: chính xác tên phòng, số phòng, tên nhà, số nhà. 

+ Nhân sự: ghi chính xác thành phần.
- Bố cục lịch làm việc của đơn vị và của cá nhân hàng tuần.
Đảm bảo nội dung thể hiện được các hoạt động chính của lãnh đạo và sự tham gia của các đơn vị, cá nhân liên quan; thời gian bắt đầu, thời gian kết thúc; địa điểm; thành phần; người chủ trì, cá nhân hoặc đơn vị chịu trách nhiệm về tài liệu, hậu cần…

IV.  TỔ CHỨC CÔNG VIỆC VÀ QUẢN LÝ THỜI GIAN CỦA CÁ NHÂN

32. Lập kế hoạch công tác 

Tất cả những người quản lý công việc và thời gian cá nhân tốt đều bắt đầu từ việc lập kế hoạch cá nhân.

Trước tiên, công chức, viên chức cần lập được danh sách những công việc cần làm. Cần lưu ý một số vấn đề:

- Không làm quá tải danh sách công việc mà hãy lập sát với thực tế;

- Lập kế hoạch cho những công việc lâu dài và cho cả những công việc trước mắt;

- Kiên quyết không gạch bỏ ra ngoài danh sách những công việc chưa làm hoặc chưa hoàn thành xong; 

- Lập kế hoạch cho cả những việc nhỏ.

33. Sắp xếp công việc theo thứ tự ưu tiên

- Theo mức độ quan trọng.

- Theo mức độ cấp thiết hay không cấp thiết.

	                          
	Cấp thiết
	Không cấp thiết

	Quan trọng
	1
	2

	Không quan trọng
	3
	4


 Trên cơ sở bốn trường hợp trên, công chức viên chức đưa ra quyết định là phải làm ngay hay lên kế hoạch để làm sau hoặc không cần làm; tự làm hay giao cho ai đó làm.

- Nếu công việc cần ưu tiên nhất là công việc lớn thì hãy phân chia ra thành những công việc nhỏ để hoàn thành theo thời gian cho phép.

34. Tự đặt mục tiêu và xác định thời gian cần hoàn thành

Công chức, viên chức cần nắm và hiểu rõ các nhiệm vụ và nội dung công việc cụ thể được giao với những mục tiêu cụ thể và lượng thời gian dành cho công việc đó; trên cơ sở quỹ thời gian mình có, phân phối thời gian cho từng việc và đặt mục tiêu cụ thể cho từng việc với lượng thời gian đó có thể mang lại.

Luôn đặt ra mục tiêu hoàn thành công việc ngay từ lần đầu tiên.

Có thể lập bảng để theo dõi công việc như sau:

	Thứ tự ưu tiên
	Tên công việc
	Mục tiêu cần đạt
	Thời gian hoàn thành

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	...
	
	
	


35. Tự kiểm tra, đánh giá kết quả công việc

Tự công chức, viên chức kiểm tra, đánh giá và rút kinh nghiệm về việc thực hiện công việc của mình trong thời gian đã bị tiêu hao. Việc kiểm tra, đánh giá này phải thường xuyên để tránh lãng phí thời gian của cá nhân.

Kiên quyết điều chỉnh thời gian cho những công việc mà mình cho là không cần nhiều thời gian đến như vậy.

Nắm được những công việc chưa làm hoặc chưa hoàn thành xong để bố trí thời gian phù hợp cho nó.

36. Dự kiến các tình huống đột xuất 

Để sử dụng quỹ thời gian của cá nhân hiệu quả, công chức, viên chức cần lên kế hoạch rất sát với thực tế. Tuy nhiên, trong kế hoạch, cá nhân phải dự kiến được các tình huống đột xuất để có thể dự phòng được thời gian cần cho các việc đột xuất đó. Dự kiến trước những khoảng thời gian gián đoạn có thể xảy ra để có những công việc khác thay thế hoặc lấp đầy thời gian đó;

37. Sắp xếp hồ sơ tài liệu ở nơi làm việc gọn gàng ngăn nắp 

Thay vì phải mất thời gian cho việc lục tìm văn bản, giấy tờ, tài liệu mỗi khi cần, công chức, viên chức cần tổ chức sắp xếp hồ sơ tài liệu ở nơi làm việc gọn gàng ngăn nắp.

Mỗi một công việc cụ thể cần phải lập hồ sơ theo đúng quy trình. Hồ sơ phải được sắp xếp trên giá hoặc trong tủ một cách khoa học, tiện lợi cho việc tra tìm.

Mỗi một lĩnh vực, công việc do bản thân phụ trách cần có hồ sơ nguyên tắc đảm bảo tính cập nhật, đầy đủ và được sắp xếp logíc để phục vụ hiệu quả cho công việc.

Việc sắp xếp hồ sơ, tài liệu cá nhân còn là sự sắp xếp gọn gàng, khoa học trong máy tính cá nhân để khi cần tra tìm được nhanh chóng và thuận tiện.

38. Quản lý thời gian của cá nhân 

Quản lý thời gian là hành động kiểm soát các sự kiện của cá nhân, vì vậy  quản lý thời gian không đơn thuần chỉ là vấn đề thời gian mà chính là vấn đề quản lý bản thân trong mối liên hệ với thời gian. Do đó, công chức, viên chức cần:

- Nắm rõ quỹ thời gian tối đa và tối thiểu mà mình có được để giải quyết các công việc.

- Biết kết hợp giải quyết các nhiệm vụ cùng loại hoặc có liên quan đến cùng một đối tượng, cùng một địa bàn, …để giảm bớt chi phí thời gian.

- Không lãng phí thời gian; không chần chừ.

Tóm lại, nếu có năng lực quản lý và sử dụng thời gian cá nhân, công chức, viên chức sẽ giải quyết được nhiều công việc một cách hiệu quả.

CÂU HỎI THẢO LUẬN
1. Anh/Chị hiểu như thế nào là một chương trình, kế hoạch, lịch làm việc chất lượng?

2. Anh/Chị hãy kể tên những chương trình, kế hoạch, lịch làm việc trong cơ quan anh/chị?
3. Anh/Chị hãy nêu các nguyên tắc cơ bản phải tuân thủ khi xây dựng kế hoạch?
4. Theo anh/chị làm như thế nào để có được một chương trình, kế hoạch, lịch làm việc chất lượng?

5. Anh/Chị hãy nhận xét, đánh giá về những chương trình, kế hoạch, lịch làm việc trong cơ quan của mình?
BÀI TẬP THỰC HÀNH

1. Anh/chị hãy xây dựng kế hoạch mua sắm trang thiết bị, văn phòng phẩm của cơ quan, đơn vị trong một năm?
2. Anh/chị hãy phân tích và bình luận bố cục bản kế hoạch, lịch làm việc do giảng viên đưa ra?
TÀI LIỆU THAM KHẢO

1. Nguyễn Văn Thâm, Hành chính văn phòng. NXB Thống kê. HN.1996.

2. Nguyễn Hải Sơn. Quản trị học. NXB Thống kê, HN 1998.

3. Học viện Hành chính Quốc gia. Hành chính văn phòng trong cơ quan nhà nước. NXB. Đại học Quốc gia Hà Nội. HN 2004.

Chuyên đề 13
KỸ NĂNG THU THẬP VÀ XỬ LÝ THÔNG TIN
TRONG QUẢN LÝ HÀNH CHÍNH

XXVI. THÔNG TIN VÀ THU THẬP THÔNG TIN TRONG QUẢN LÝ HÀNH CHÍNH

39. Khái niệm thông tin

Thông tin là tất cả các tin tức, sự việc, sự kiện, hiện tượng, ý tưởng, phán đoán, … làm tăng thêm sự hiểu biết của con người. 

Trong hoạt động quản lý, thông tin là những gì mà nhà quản lý cần cho việc ra quyết định. Bên cạnh các nhà quản lý có vô vàn dữ liệu, thông tin, nhưng chỉ khi nào họ cần đến cho những mục đích ban hành quyết định quản lý họ mới gọi đó là thông tin. Như vậy, thông tin là tập hợp tất cả các dữ liệu đã được xử lý, mã hóa, sắp xếp nhằm giúp cho các nhà quản lý đưa ra các quyết định tốt hơn trong một môi trường cụ thể. 

40. Phân loại thông tin trong quản lý hành chính 

a) Theo kênh tiếp nhận 

- Dựa vào mối quan hệ giữa người gửi và người nhận: thông tin từ cấp trên gửi xuống, cấp dưới gửi lên, ngang cấp hoặc các cơ quan có liên quan gửi đến.

- Dựa vào phương tiện gửi - nhận: thông tin bằng văn bản, bằng lời, thông tin phi ngôn ngữ. 

- Dựa vào cách thức gửi - nhận: thông tin công khai (thông tin qua các phương tiện thông tin đại chúng); thông tin bán công khai; thông tin mật.

- Dựa vào nguồn tiếp nhận: Nguồn sơ cấp và nguồn thứ cấp; nguồn bên trong và nguồn bên ngoài; nguồn mới và nguồn cũ; nguồn quan trọng và nguồn ít quan trọng; nguồn tin chính thức và nguồn tin không chính thức… 
b) Theo tính chất và đặc điểm sử dụng thông tin 

- Thông tin phải biết
- Thông tin cần biết
- Thông tin nên biết
c) Theo phạm vi và lĩnh vực hoạt động

Phân loại dựa trên các lĩnh vực ngành nghề khác nhau như: nông nghiệp,  công nghiệp, thương mại, giáo dục, y tế, …

d) Theo tính chất thời điểm nội dung 

- Thông tin pháp lý (hay còn gọi là thông tin về chính sách) 

- Thông tin thực tế (tình hình triển khai, thực hiện các quyết định quản lý của các đơn vị thuộc cơ quan, tổ chức)

- Thông tin phản hồi (tâm tư, nguyện vọng, ý kiến của cán bộ, công chức, công dân, khách hàng)

- Thông tin kinh tế - xã hội

41. Vai trò và đặc điểm của thông tin trong quản lý hành chính 

a) Vai trò của thông tin

- Thông tin là công cụ, là phương tiện, đồng thời cũng là sản phẩm của quá trình quản lý: Về bản chất, hoạt động quản lý là quá trình làm việc với thông tin. Thông tin là công cụ để người quản lý thực hiện hoạt động quản lý. Sản phẩm và cũng chính là phương tiện của quá trình tác động giữa người quản lý và người bị quản lý là thông tin.

- Thông tin là cơ sở để nhà quản lý ban hành các quyết định quản lý:  Một trong những khâu quan trọng của quá trình ban hành quyết định quản lý là khâu thu thập thông tin và xử lý thông tin. Đây là điều kiện tiên quyết để đảm bảo cho quyết định quản lý hợp pháp và hợp lý. Nó liên quan đến chất lượng và hiệu quả của quyết định hành chính.

- Thông tin là căn cứ để tổ chức kiểm tra, đánh giá và thực hiện các quyết định quản lý: ở đây, thông tin giúp nhà quản lý nhận thức chính xác công việc cần tổ chức thực hiện; thông tin giúp cho nhà quản lý có cơ sở xây dựng phương án thực hiện và phương án dự phòng; thông tin là cơ sở để giải quyết công việc; thông tin là căn cứ để kiểm tra, đánh giá công việc được thực hiện.

- Thông tin góp phần quan trọng trong việc phân tích, dự báo, phòng ngừa và ngăn chặn rủi ro trong hoạt động quản lý: Trong quản lý, việc sớm có được các thông tin liên quan rất quan trọng cho mỗi một công việc cụ thể.  Trên cơ sở những thông tin được cung cấp nhà quản lý có thể phân tích, đánh giá công việc ở nhiều góc độ để đưa ra những dự báo, phòng ngừa và ngăn chặn rủi ro.

b) Đặc điểm của thông tin trong quản lý hành chính  

Thông tin trong quản lý hành chính có các đặc điểm sau:

- Bên cạnh tính khách quan, thông tin trong quản lý hành chính còn mang tính chủ quan của người cung cấp thông tin. Thông tin bị bóp méo, sai sự thật thường xuất hiện trong hoạt động quản lý của các cơ quan, tổ chức.
- Mỗi loại thông tin chỉ có giá trị nhất định khi nó được sử dụng cho các mục đích khác nhau của quản lý. Vì vậy, giá trị thông tin trong quản lý không thể lượng hóa theo giá cả.
- Thông tin có thể mất giá trị rất nhanh khi được cung cấp. Điều đó đòi hỏi nhà quản lý phải sử dụng nhanh nhất, tối đa nhất giá trị của thông tin đó. 

42. Thu thập thông tin và yêu cầu của quá trình tổ chức thu thập thông tin

Thông tin đã trở thành một bộ phận không thể thiếu trong hoạt động quản lý hành chính. Công chức, viên chức thực hiện nhiệm vụ thu thập thông tin phục vụ cho hoạt động quản lý hành chính cần quan tâm tới những yêu cầu sau đây:

a) Hiểu, biết chính xác nhu cầu thông tin phục vụ quản lý

Muốn thu thập và cung cấp thông tin hiệu quả, công chức, viên chức trước hết cần xác định được đối tượng có nhu cầu cần được cung cấp thông tin. Sau đó xác định nhu cầu của các đối tượng sử dụng thông tin. 

- Đối tượng cần cung cấp thông tin có thể là: bản thân các cán bộ, công chức; lãnh đạo các cơ quan, tổ chức; các bộ phận quản lý khác trong cơ quan; các cơ quan bên ngoài, đối tác, khách hàng.

- Nhu cầu thông tin của các đối tượng có thể khác nhau. Có thể là những thông tin pháp lý (hay còn gọi là thông tin về chính sách); có thể là thông tin thực tế (tình hình triển khai, thực hiện các quyết định quản lý của các đơn vị thuộc cơ quan, tổ chức); cũng có thể là thông tin phản hồi (tâm tư, nguyện vọng, ý kiến của cán bộ, công chức, công dân, khách hàng);...

b) Đánh giá được ý nghĩa thông tin mà mình thu thập xử lý 

Bên cạnh số lượng thông tin thu thập được, người quản lý cần chất lượng và giá trị của thông tin đối với công việc. Vì vậy, công chức, viên chức cần đánh giá được ý nghĩa thông tin mà mình thu thập xử lý. 

Muốn đánh giá được ý nghĩa thông tin mà mình thu thập xử lý, công chức, viên chức cần phân tích thông tin; so sánh các thông tin, số liệu liên quan với nhau.

c) Nắm vững, tìm tòi và có khả năng phát hiện, thu thập những thông tin cần thiết 

Để có thể thu thập thông tin tốt, công chức, viên chức cần nắm vững các phương pháp để tìm tòi, phát hiện thông tin và thu thập thông tin, sau đây là những phương pháp cơ bản:

- Đọc và ghi chép thông tin;
- Phương pháp sao chụp tài liệu;
- Phương pháp nghe báo cáo;
- Phương pháp tra cứu qua mạng;
- Các phương pháp điều tra, khảo sát thực tế: phương pháp quan sát; phương pháp phỏng vấn; phương pháp thống kê xã hội học; phương pháp thực nghiệm; phương pháp trắc nghiệm; phương pháp ví dụ điển hình; phương pháp thẩm tra, đối chiếu...

d) Nắm chính xác nguồn thông tin để khai thác, thu thập, cung cấp hợp lý, đúng lúc, đúng mục đích, phù hợp với quy định của pháp luật 

- Cán bộ, công chức, viên chức khi khai thác, thu thập thông tin cần nắm chính xác nguồn gốc của tin bởi thông tin bao giờ cũng phát sinh từ một nguồn gốc cụ thể và không phải thông tin của bất kỳ nguồn tin nào cũng đều có giá trị. Có thể có rất nhiều các nguồn gốc của thông tin như: nguồn sơ cấp và nguồn thứ cấp; nguồn bên trong và nguồn bên ngoài; nguồn mới và nguồn cũ; nguồn quan trọng và nguồn ít quan trọng; nguồn tin chính thức và nguồn tin không chính thức; nguồn tin qua các phương tiện thông tin đại chúng (nguồn tin công khai); nguồn tin qua văn bản; nguồn tin thu thập từ thực tế và qua trao đổi trực tiếp...

- Cung cấp thông tin là cách thức công chức, viên chức đưa thông tin đến với người sử dụng. Khi cung cấp thông tin cần cung cấp hợp lý, đúng lúc, đúng mục đích, phù hợp với quy định của pháp luật và cần phải lựa chọn những hình thức cung cấp thông tin phù hợp để đạt hiệu quả cao nhất.

Có ba hình thức cung cấp thông tin cơ bản là:

- Cung cấp thông tin bằng văn bản: sao văn bản; viết báo cáo tổng hợp tình hình hoạt động của toàn cơ quan trong tháng, quý và cả năm… 

- Cung cấp thông tin bằng lời: trong các cuộc họp, hội nghị; qua trao đổi điện thoại; qua trao đổi trực tiếp.

- Cung cấp thông tin kết hợp cả bằng lời và bằng văn bản.
Mỗi hình thức cung cấp thông tin có ưu và nhược điểm riêng. Vì vậy, công chức, viên chức cung cấp thông tin cần ý thức rõ vì sao lựa chọn hình thức  đó: tính hợp lý, đúng lúc, đúng mục đích và phù hợp với quy định của pháp luật.

XXVII. XỬ LÝ THÔNG TIN TRONG QUẢN LÝ HÀNH CHÍNH

43. Khái niệm về xử lý thông tin trong quản lý hành chính

Xử lý thông tin trong quản lý hành chính là việc tác động vào thông tin đang được quản lý: loại bỏ thông tin nhiễu, liên kết thông tin theo những mối liên hệ bản chất, vốn có, nhằm rút ra những thông tin thật sự có giá trị, phục vụ  cho việc giải quyết nhiệm vụ quản lý hành chính. 

Thông tin tự nó không có giá trị, giá trị của nó là do việc sử dụng nó như thế nào. Vì vậy, trong quản lý hành chính cần có quy trình và những phương pháp hiệu quả trong xử lý thông tin như: tập hợp và phân loại thông tin; tóm tắt thông tin; tổng hợp thông tin; phân tích thông tin; xác định độ tin cậy của thông tin; lựa chọn thông tin.

44. Quy trình xử lý thông tin trong quản lý hành chính

Quy trình xử lý thông tin là trình tự các bước, biện pháp tác động vào thông tin nhằm rút ra những thông tin mới, có giá trị phục vụ hoạt động quản lý. 

Trong quy trình xử lý thông tin diễn ra các hoạt động và các phương pháp cơ bản sau:

a) Tiếp nhận thông tin 

- Tiếp nhận thông tin là sự tập hợp thông tin từ nhiều nguồn về một nơi một cách chủ động hoặc bị động.

- Sau khi tiếp nhận thông tin, công chức, viên chức cần tiến hành phân loại thông tin. Đó chính là việc chia thông tin ra thành từng loại, từng vấn đề, từng lĩnh vực khác nhau theo các tiêu chí được lựa chọn. Có thể phân chia thông tin thành các loại khác nhau theo: nội dung thông tin; hệ thống quản lý (thông tin từ cấp trên gửi xuống, cấp dưới gửi lên, ngang cấp hoặc các cơ quan có liên quan gửi đến); hình thức truyền đạt thông tin (thông tin bằng văn bản, bằng lời, thông tin phi ngôn ngữ). 
b) Tóm lược thông tin

Tóm lược thông tin là việc giảm bớt lượng nội dung tin nhưng vẫn đảm bảo những nội dung cốt yếu và cơ bản của thông tin để phục vụ cho việc tổng hợp thông tin và sử dụng thông tin. 

c) Xác nhận, kiểm tra độ tin cậy của thông tin 

Thông tin được thu thập từ các nguồn tin khác nhau. Công chức, viên chức phải trả lời được câu hỏi đặt ra là: thông tin có được đến từ nguồn tin nào? Với mỗi một loại nguồn tin thường có những độ tin cậy khác nhau, như:

- Nguồn tin từ văn bản, công báo, tài liệu lưu trữ: nguồn tin này thường có giá trị pháp lý cao.

- Nguồn tin từ sách, báo, tạp chí: nguồn tin này thường không được coi là nguồn tin có giá trị pháp lý cao.

Bởi độ tin cậy của các nguồn tin có sự khác nhau nên khi sử dụng hoặc cung cấp thông tin cần chú thích rõ nguồn thông tin. 

Để kiểm tra độ tin cậy của nguồn tin, công chức, viên chức cần kiểm tra thực tế bằng cách kiểm tra trực tiếp hoặc kiểm tra gián tiếp nguồn tin.

d) Phân tích, tổng hợp, kiến nghị giải quyết  

- Phân tích thông tin

Phân tích thông tin là quá trình phân loại, so sánh, đối chiếu để kiểm tra tính chính xác, tính khoa học, hợp lý của thông tin. Việc phân tích nhằm nắm chắc nội dung và hiểu đúng bản chất của thông tin, bản chất của tình hình, sự việc.

+ Công chức, viên chức phải phân loại thông tin thành: thông tin chính và thông tin hỗ trợ; thông tin có giá trị, ít giá trị hoặc không có giá trị; phải loại bỏ hoặc nghi ngờ những thông tin thiếu căn cứ, thiếu cơ sở khoa học.

+ Công chức, viên chức phải so sánh, đối chiếu để kiểm tra tính chính xác, tính khoa học, hợp lý của thông tin: đây cũng là phương pháp giúp công chức, viên chức kiểm định được độ tin cậy của thông tin. Phương pháp này nhằm mục đích xác định rõ những thông tin nào đáng tin và thông tin nào không đáng tin. Đồng thời, qua đó để phát hiện những điều bất hợp lý, mâu thuẫn, phi logic trong nội dung thông tin. 

Có nhiều phương pháp so sánh thông tin để xác định độ tin cậy và chính xác của thông tin như: so sánh thông tin thu được về tiến độ giải quyết công việc, kết quả đạt được với chương trình, kế hoạch đã định; so sánh thông tin về cách thức tổ chức thực hiện với ý kiến chỉ đạo của cấp trên; so sánh số liệu của báo cáo trước với báo cáo sau; …

Nói cách khác, khi phân tích tin, công chức, viên chức cần đặt ra và trả lời các câu hỏi như: thông tin nói về việc gì? thông tin đề cập đến nội dung gì? những câu hỏi nghi vấn như: tại sao? nguyên nhân? diễn biến? kết thúc?, ...

- Tổng hợp thông tin

Tổng hợp thông tin là phương pháp sắp xếp các thông tin đã được kiểm tra, xác minh, phân tích, chọn lọc theo một chủ đề nhất định. Chủ đề đó có thể là theo thời gian, sự việc, chuyên đề, lĩnh vực công tác. Thông tin có thể được sắp xếp theo trật tự nào đó phù hợp với đặc điểm của chủ đề đã chọn và nhu cầu sử dụng tin của lãnh đạo cơ quan.

Để cung cấp thông tin một cách hiệu quả, công chức, viên chức không thể bỏ qua khâu tổng hợp tin. Quá trình tổng hợp thông tin sẽ giúp công chức, viên chức nhìn nhận được bản chất, mối liên hệ và quy luật biến đổi, phát triển của các vấn đề, sự kiện thông qua các thông tin.

Để tổng hợp thông tin, các chuyên viên cần thực hiện những thao tác sau:

+ Sắp xếp, hệ thống lại thông tin: theo thời gian hoặc theo tiến trình diễn ra các vấn đề, sự kiện…Quá trình sắp xếp và hệ thống lại thông tin sẽ giúp người sử dụng thông tin dễ dàng tiếp cận vấn đề theo trình tự lôgic nhất định. 

+ Tái hiện lại quá trình, cách thức giải quyết vấn đề, sự vật, hiện tượng. 
+ Tìm ra những điểm tương đồng và khác biệt giữa các thông tin về một vấn đề, một sự việc. 

+ Tổng hợp các thông tin ở dạng số liệu bằng phương pháp tính toán, so sánh để có sự nhìn nhận tổng quát vấn đề. 

- Kiến nghị giải quyết thông tin

Có thể nói, chỉ có những người trực tiếp thu thập thông tin, tóm lược thông tin, phân tích thông tin và tổng hợp thông tin mới có những nhìn nhận thấu đáo, chính xác và tham mưu hiệu quả cho việc giải quyết thông tin.

Trước hết, để kiến nghị, giải quyết tin, công chức, viên chức cần có sự lựa chọn những thông tin phù hợp để cung cấp. Đó là những thông tin có giá trị về nội dung và phù hợp với yêu cầu của người cần tin; thông tin có tính mới; thông tin có độ tin cậy cao; thông tin tiêu biểu - điển hình và có tính khái quát cao.

Trên cở sở những thông tin được lựa chọn, công chức, viên chức cần có những ý kiến tham mưu giải quyết tin để đảm bảo việc sử dụng thông tin có hiệu quả. 

Cuối cùng, công chức, viên chức cần lưu ý đến việc lưu trữ thông tin theo quy định. Đặc biệt, cần chú ý lưu trữ các thông tin phải mất nhiều công thu thập, tổng hợp hoặc các số liệu quan trọng vì nó sẽ giúp cho người công chức, viên chức thu thập, xử lý thông tin có hiệu quả và nhanh chóng ở những lần sau.

CÂU HỎI THẢO LUẬN

1. Anh/Chị hãy phân biệt dữ liệu với thông tin trong quản lý hành chính nhà nước?
2. Anh/Chị hãy cho biết có những loại thông tin nào trong quản lý hành chính nhà nước?

3. Hãy thảo luận về yêu cầu đối với thông tin trong hoạt động quản lý hành chính nhà nước?
4. Hãy thảo luận về nhiệm vụ của công chức, viên chức trong thu thập và xử lý thông tin?
5. Theo anh/chị làm thế nào để thu thập và xử lý thông tin hiệu quả?

6. Anh/Chị hãy cung cấp ít nhất 05 địa chỉ hữu dụng để tra cứu thông tin qua mạng. 

7. Trong trường hợp thủ trưởng cơ quan yêu cầu cấp dưới trong thời gian là 02 tiếng phải cung cấp các thông tin cần cho một vấn đề nào đó anh/chị xử lý như thế nào?
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Chuyên đề 14
KỸ NĂNG LẬP VÀ QUẢN LÝ HỒ SƠ
TRONG CƠ QUAN HÀNH CHÍNH

XXVIII. KHÁI QUÁT CHUNG VỀ HỒ SƠ  

45. Khái niệm hồ sơ  

Hồ sơ là một thuật ngữ được dùng khá phổ biến trong công tác hành chính văn phòng và công tác lưu trữ, thuật ngữ này được hiểu như sau:

Hồ sơ là một tập tài liệu có liên quan với nhau về một vấn đề, một sự việc, một đối tượng cụ thể hoặc có đặc điểm chung, hình thành trong quá trình theo dõi, giải quyết công việc thuộc phạm vi chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, tổ chức, cá nhân.

2. Các loại hồ sơ 

- Hồ sơ công việc (hồ sơ công vụ) 

Là tập văn bản, tài liệu có liên quan với nhau về một vấn đề, một sự việc, hoặc có cùng đặc trưng như: tên loại, tác giả… hình thành trong quá trình giải quyết công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ của một cơ quan, đơn vị. 

- Hồ sơ nguyên tắc

Là tập bản sao văn bản của các cơ quan, tổ chức có thẩm quyền quy định về một mặt, một lĩnh vực công tác nhất định dùng làm căn cứ để giải quyết công việc hàng ngày (loại hồ sơ này không phải nộp vào lưu trữ mà chỉ dùng để giải quyết, xử lý công việc).

- Hồ sơ trình ký 

Là một tập văn bản có liên quan với nhau về một vấn đề được sử dụng để soạn thảo dự thảo một văn bản trình cấp có thẩm quyền xem xét, ký duyệt và ban hành một văn bản mới.

- Hồ sơ nhân sự 

Là một tập văn bản, tài liệu có liên quan về một cá nhân cụ thể (hồ sơ đảng viên, hồ sơ cán bộ, hồ sơ học sinh - sinh viên…).

3. Vai trò của hồ sơ trong quản lý hành chính nhà nước 
- Tài liệu được lập thành hồ sơ sẽ giúp cho việc tra tìm nhanh chóng, làm căn cứ chính xác để giải quyết công việc kịp thời, hiệu quả, nâng cao hiệu xuất và chất lượng công tác của cán bộ.

Trong cơ quan, đơn vị nếu công văn giấy tờ trong quá trình giải quyết và sau khi giải quyết xong được sắp xếp và phân loại khoa học theo từng vấn đề, sự việc phản ánh chức năng, nhiệm vụ của cơ quan và từng đơn vị tổ chức, bộ phận sẽ giúp cho các cán bộ và thủ trưởng cơ quan tìm kiếm tài liệu được nhanh chóng, đầy đủ, nghiên cứu vấn đề được hoàn chỉnh, đề xuất ý kiến và giải quyết công việc có căn cứ xác đáng và kịp thời. Do đó góp phần nâng cao hiệu xuất và chất lượng công tác của cán bộ cũng như toàn cơ quan, đơn vị.

- Có hồ sơ sẽ giúp cho việc quản lý tài liệu được chặt chẽ, giữ gìn bí mật thông tin của Đảng, Nhà nước, cơ quan, đơn vị.

Mỗi khi văn bản được lập thành hồ sơ thì sẽ tạo điều kiện cho cán bộ, thủ trưởng cơ quan quản lý được tài liệu chặt chẽ, nắm chắc được thành phần, nội dung và khối lượng văn bản của cơ quan, biết được những tài liệu nào phải bảo quản cẩn thận, chu đáo, biết được những văn bản bị thất lạc, cho mượn tùy tiện để kịp thời có biện pháp quản lý chặt chẽ, giữ gìn được bí mật của Nhà nước.

- Tạo điều kiện thuận lợi cho công tác lưu trữ, phục vụ tốt cho công tác nghiên cứu trước mắt và lâu dài.

XXIX. KỸ NĂNG LẬP HỒ SƠ 

46. Khái niệm lập hồ sơ 

Lập hồ sơ là quá trình tập hợp, sắp xếp văn bản, tài liệu hình thành trong quá trình theo dõi, giải quyết công việc thành hồ sơ theo nguyên tắc và phương pháp quy định.

Lập hồ sơ là công việc cuối cùng trong công tác văn thư cơ quan, được thực hiện sau khi sự việc, vấn đề đề cập trong các văn bản đó giải quyết xong, thường vào dịp cuối năm khi sắp kết thúc một năm công tác, chuẩn bị kế hoạch, chương trình công tác của năm mới. Trong thực tế việc lập hồ sơ cũng được tiến hành một cách phổ biến trong các lưu trữ cơ quan và lưu trữ nhà nước bởi do việc lập hồ sơ ở giai đoạn văn thư các cơ quan, đơn vị làm chưa tốt, khi chuyển về lưu trữ thường dưới dạng tài liệu bó gói nên trong giai đoạn lưu trữ vẫn phải tiến hành lập hồ sơ.

47. Yêu cầu đối với việc lập hồ sơ

a) Hồ sơ lập ra phải phản ánh đúng chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị

Văn bản, tài liệu hình thành trong quá trình hoạt động của cơ quan, đơn vị gồm nhiều loại: loại do cơ quan, đơn vị sản sinh ra, loại do cấp trên gửi xuống, cấp dưới gửi lên, ngang cấp gửi đến. Mục đích mỗi loại cũng khác nhau: loại để thi hành, giải quyết; có loại để chỉ đạo, hướng dẫn; có loại để báo cáo hoặc để biết, để tham khảo. Vì vậy, cần phải lựa chọn các loại hình tài liệu phản ánh đúng chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị để lập hồ sơ nhằm phục vụ cho công tác trước mắt và công tác nghiên cứu lâu dài về sau. Những loại không phản ánh chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị, loại gửi đến để biết thì không cần lập hồ sơ. 

b) Văn bản, tài liệu được thu thập vào hồ sơ phải có sự liên quan chặt chẽ với nhau và phản ánh đúng trình tự diễn biến của sự việc hay trình tự giải quyết công việc

Mọi sự việc, mọi vấn đề do cơ quan giải quyết đều phải trải qua một quá trình hoặc ngắn, hoặc dài. Nói cách khác đều có khởi đầu và kết thúc hay có quá trình phát sinh, phát triển, kết thúc vấn đề.

Khi lập hồ sơ cần phải thu thập đầy đủ văn bản, tài liệu về một vấn đề, một sự việc, một con người cụ thể. Khi thu thập đầy đủ tài liệu phải sắp xếp theo một trình tự nhất định, bảo đảm mối liên hệ chặt chẽ giữa các văn bản, tài liệu với nhau, từ quá trình phát sinh, phát triển và kết thúc một vấn đề, một sự việc hoặc về một con người. Ví dụ: Lập hồ sơ về một hội nghị bao gồm: công văn triệu tập, danh sách đại biểu tham dự, chương trình hội nghị, diễn văn khai mạc, báo cáo tại hội nghị, băng ghi âm, ghi hình…

- Lập hồ sơ về một cán bộ bao gồm: sơ yếu lý lịch và những bổ sung lý lịch qua từng năm; những văn bằng, chứng chỉ đã có qua đào tạo, bồi dưỡng; những quyết định liên quan đến tuyển dụng, điều động, đề bạt, khen thưởng, kỷ luật, xếp lương, nghỉ hưu…

Hồ sơ lập ra phải đảm bảo mối liên hệ khách quan của văn bản thì mới phản ánh các vấn đề, sự việc được trọn vẹn, giữ được mối liên hệ bên trong của hồ sơ. Có như vậy mới giúp cán bộ cơ quan nghiên cứu, sử dụng tài liệu được dễ dàng và hoàn chỉnh. Thực hiện yêu cầu này đòi hỏi người lập hồ sơ phải biết phân định hồ sơ cho hợp lý, không xé lẻ những văn bản có liên quan với nhau về một vấn đề, một sự việc.

Yêu cầu này không thể thực hiện được khi lập hồ sơ theo đặc trưng tên gọi văn bản. Ví dụ như trong một tập “Thông báo” gồm có rất nhiều thông báo với nhiều nội dung khác nhau.

c) Văn bản, tài liệu được thu thập vào hồ sơ phải có giá trị bảo quản tương đối đồng đều. 

Văn bản hình thành trong cơ quan có nhiều giá trị khác nhau, có loại có giá trị vĩnh viễn, có loại có giá trị có thời hạn (theo hạn định) nhưng cũng có loại khi giải quyết xong công việc thì cũng hết giá trị. Cho nên khi lập hồ sơ phải lựa chọn những loại tài liệu có cùng giá trị. Nếu đảm bảo yêu cầu này sẽ làm tăng thêm chất lượng văn bản, phục vụ nghiên cứu được tốt, tạo điều kiện thuận lợi cho công tác bảo quản.

Trong lưu trữ người ta chia giá trị tài liệu thành hai loại: vĩnh viễn và có thời hạn. Ví dụ: Ở Ủy ban nhân dân thành phố Hà Nội có hồ sơ về tình hình thực hiện kế hoạch nhà nước năm 2010 của thành phố được lập thành những hồ sơ sau:

- Báo cáo của Ủy ban nhân dân thành phố về tình hình thực hiện kế hoạch nhà nước năm 2010.

- Báo cáo của Ủy ban nhân dân thành phố về tình hình thực hiện kế hoạch nhà nước hàng quý, 6 tháng đầu năm 2010.

Trong hai hồ sơ trên thì hồ sơ thứ nhất cần bảo quản vĩnh viễn, hồ sơ sau chỉ cần bảo quản trong một thời gian nhất định. 

Những loại tài liệu trùng thừa thì chọn bản gốc, bản chính để lập hồ sơ, còn bản sao và những loại tài liệu không có giá trị khác thì giữ lại ở cơ quan một thời gian nhất định, sau đó tiến hành tiêu huỷ theo hướng dẫn của Nhà nước. Nếu tập hồ sơ dày quá 3 cm ( khoảng 200 tờ) thì cần phân chia thành nhiều tập, mỗi tập là một đơn vị bảo quản. Ví dụ: Một hồ sơ hội nghị nhiều văn bản tài liệu có thể chia thành các tập như sau:

- Các văn bản tài liệu chính của hội nghị. 

- Tham luận của đại biểu. 

- Ảnh, băng ghi âm, ghi hình. 

- Tài liệu phục vụ hội nghị…

48. Các bước lập hồ sơ  

Có nhiều loại hồ sơ, chuyên đề này chỉ đề cập đến các bước lập hồ sơ công việc.

Bước 1: Mở hồ sơ 

- Đối với cơ quan đã có danh mục hồ sơ: vào đầu năm từng cán bộ, nhân viên căn cứ vào danh mục hồ sơ xem mình được giao trách nhiệm lập bao nhiêu hồ sơ, những hồ sơ gì thì cần chuẩn bị bìa hồ sơ, ghi ký hiệu và tiêu đề vào bìa 1 

- Trường hợp cơ quan chưa có danh mục hồ sơ, từng cán bộ, nhân viên căn cứ vào nhiệm vụ được giao, căn cứ vào công việc phải giải quyết và thực tế tài liệu hình thành mà mở hồ sơ.

Bước 2: Thu thập, cập nhật văn bản tài liệu hình thành trong quá trình theo dõi giải quyết công việc 

Muốn lập được hồ sơ đầy đủ, hoàn chỉnh và có chất lượng, từng cán bộ nhân viên  trong quá trình giải quyết công việc cần phải chú trọng thu thập kịp thời văn bản, tài liệu đưa vào hồ sơ; văn bản, tài liệu nói về việc nào, thuộc hồ sơ nào thì đưa vào việc đó, hồ sơ đó; tránh đưa nhầm vào hồ sơ khác. 

Bước 3: Kết thúc và biên mục hồ sơ 

* Kết thúc hồ sơ:

Nếu hồ sơ có nhiều văn bản, tài liệu (quá 200 tờ) thì phải phân chia thành các đơn vị bảo quản và sắp xếp văn bản, tài liệu trong hồ sơ hay đơn vị bảo quản. 

- Phân chia đơn vị bảo quản 

Cần dựa vào mối liên hệ về nội dung, thời gian hoặc giá trị tài liệu để phân chia cho hợp lý. 

- Sắp xếp văn bản, tài liệu trong hồ sơ hoặc trong đơn vị bảo quản

Có tác dụng cố định trật tự văn bản tài liệu, bảo đảm mối liên hệ giữa các văn bản, tài liệu với nhau làm cho hồ sơ phản ánh vấn đề, sự việc một cách rõ ràng, giúp cho việc nghiên cứu thuận tiện. Tùy theo từng hồ sơ (đơn vị bảo quản) mà lựa chọn cách sắp xếp cho phù hợp. Thông thường có các cách sau:

+ Theo thứ tự thời gian

+ Theo số văn bản

+ Theo mức độ quan trọng của văn bản và mức độ quan trọng của tác giả

+ Sắp xếp theo vần chữ cái 

* Biên mục hồ sơ: 

Hồ sơ chỉ được biên mục khi công việc đã giải quyết xong hoặc vụ việc kết thúc. Trước khi biên mục hồ sơ cần phải kiểm tra lại lần cuối các văn bản, tài liệu trong hồ sơ, nếu còn thiếu thì thu thập, bổ sung cho đầy đủ. Kiểm tra lại cách sắp xếp bảo đảm trật tự khoa học. Nội dung của việc biên mục hồ sơ bao gồm:  
- Đánh số tờ;
- Ghi mục lục văn bản;
- Viết tờ chứng từ kết thúc;
- Viết bìa hồ sơ. 

XXX.  KỸ NĂNG QUẢN LÝ HỒ SƠ   

2. Vai trò của quản lý hồ sơ 

- Quản lý hồ sơ được nghiêm túc, khoa học sẽ giúp cho việc tra cứu thông tin trong cơ quan, tổ chức được nhanh chóng, đủ căn cứ chính xác để giải quyết công việc kịp thời, hiệu quả. 

- Quản lý chặt chẽ hồ sơ, tài liệu sẽ góp phần giữ gìn bí mật của Đảng, Nhà nước, cơ quan, đơn vị. 

- Quản lý hồ sơ khoa học, hiệu quả sẽ là mắt xích gắn liền công tác văn thư với công tác lưu trữ và có ảnh hưởng trực tiếp đến công tác lưu trữ. 

Đối với từng cán bộ, công chức trong quá trình giải quyết công việc cần lập đầy đủ các hồ sơ để có căn cứ khoa học khi đề xuất ý kiến và giải quyết công việc, nâng cao hiệu suất và chất lượng công tác. 

Đối với cơ quan, đơn vị nếu làm tốt việc lập hồ sơ sẽ quản lý được công việc của cơ quan, đơn vị, quản lý chặt chẽ tài liệu, giữ gìn bí mật. 

Lập hồ sơ và quản lý tốt sẽ xây dựng được nề nếp khoa học trong công tác văn thư; tránh được tình trạng nộp lưu tài liệu bó, gói vào lưu trữ, tạo thuận lợi cho cán bộ lưu trữ tiến hành các khâu nghiệp vụ lưu trữ nhằm phục vụ tốt cho công tác khai thác, nghiên cứu. 

3. Các công việc quản lý hồ sơ trong cơ quan hành chính nhà nước 

- Phân loại hồ sơ: 

Hồ sơ có nhiều loại khác nhau, hồ sơ việc được giữ lại, xác định giá trị và chuyển vào lưu trữ trong cơ quan, nếu có giá trị lịch sử sẽ nộp về lưu trữ lịch sử; Hồ sơ nguyên tắc chỉ giữ lại để làm cơ sở giải quyết các công việc hàng ngày của cán bộ, công chức, viên chức; Hồ sơ nhân sự sẽ được lưu giữ tại bộ phận quản lý nhân sự phục vụ cho việc quản lý con người trong cơ quan, tổ chức, khi có sự luân chuyển công tác hoặc nghỉ hưu thì hồ sơ sẽ được chuyển qua cơ quan, đơn vị mới để tiếp tục theo dõi hoặc chuyển về lưu trữ theo quy định của Nhà nước…Chính vì những đặc trưng cơ bản của các loại hồ sơ khác nhau nên đòi hỏi cách quản lý cũng khác nhau, vì vậy cần có sự phân loại rõ ràng để có biện pháp quản lý tốt nhất, phục vụ cho hoạt động của cơ quan, tổ chức.

- Đánh giá giá trị tài liệu, hồ sơ:

Việc đánh giá các mức độ giá trị của tài liệu, hồ sơ phải dựa trên cơ sở các nguyên tắc, phương pháp, tiêu chuẩn do khoa học lưu trữ đề ra. Mục đích của việc xác định giá trị tài liệu, hồ sơ là:

+ Xác định thời hạn bảo quản cho từng loại tài liệu, hồ sơ khác nhau;

+ Xác định tài liệu, hồ sơ lưu trữ có giá trị lịch sử để đưa vào lưu trữ lịch sử bảo quản vĩnh viễn;

+ Xác định tài liệu hết giá trị bảo quản để tiêu hủy.

- Chỉnh lý, sắp xếp chuẩn mực tài liệu trong hồ sơ:

Đây là sự kết hợp một cách chặt chẽ và hợp lý các khâu nghiệp vụ của công tác lập hồ sơ để tổ chức một cách khoa học các tài liệu trong hồ sơ nhằm bảo đảm an toàn và sử dụng chúng có hiệu quả nhất.

- Thống kê hồ sơ:

Thống kê hồ sơ là áp dụng các công cụ, phương tiện chuyên môn, nghiệp vụ để nắm được chính xác thành phần, nội dung, số lượng, chất lượng tài liệu trong hồ sơ và cơ sở vật chất, kỹ thuật của hệ thống bảo quản tài liệu, hồ sơ trong cơ quan, tổ chức.

- Bảo quản hồ sơ, tài liệu:

Bảo quản tài liệu, hồ sơ là áp dụng các biện pháp trong đó chủ yếu là các biện pháp khoa học kỹ thuật để bảo vệ an toàn và kéo dài tuổi thọ của tài liệu, hồ sơ nhằm phục vụ tốt nhất cho việc khai thác, sử dụng chúng trước mắt và lâu dài.

Các biện pháp bảo quản tài liệu, hồ sơ trong phạm vi cơ quan, tổ chức:

+ Xây dựng quy chế văn thư, lưu trữ 

+ Nội quy sử dụng tài liệu, hồ sơ

+ Chế độ làm vệ sinh thường xuyên và đột xuất

+ Xây dựng nội quy phòng hỏa
+ Chế độ nhiệt độ, độ ẩm phù hợp với từng loại tài liệu, hồ sơ cụ thể.

- Khai thác sử dụng hồ sơ, tài liệu 

Đây là quá trình phục vụ khai thác thông tin tài liệu, hồ sơ trong cơ quan, tổ chức để đáp ứng các yêu cầu nghiên cứu lịch sử và yêu cầu giải quyết các công việc của các cơ quan, tổ chức và cá nhân.

CÂU HỎI THẢO LUẬN

1. Anh/Chị hãy trình bày khái niệm hồ sơ và lập hồ sơ?
2. Anh/Chị hãy trình bày vị trí, tác dụng, yêu cầu của việc lập hồ sơ?
3. Anh/Chị hãy trình bày phương pháp lập hồ sơ công việc? 

4. Anh/Chị hãy trình bày việc nộp lưu hồ sơ vào lưu trữ cơ quan? 

5. Anh/Chị hãy trình những quy định và trách nhiệm quản lý hồ sơ trong phạm vi cơ quan, tổ chức?
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XXXI. YÊU CẦU VỀ QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNG TRANG THIẾT BỊ VĂN PHÒNG

Trang thiết bị văn phòng là một trong các yếu tố quan trọng bảo đảm năng suất, chất lượng của công tác văn phòng, đồng thời cũng là một trong các yếu tố giúp cho cán bộ, công chức hoàn thành tốt nhiệm vụ của mình. 

Trong điều kiện khoa học kỹ thuật phát triển như hiện nay, các tiến bộ đó đã được ứng dụng rộng rãi trong công tác văn phòng, đặc biệt là việc ứng dụng tiến bộ công nghệ thông tin vào quá trình hiện đại hóa công tác văn phòng. 

Trang thiết bị văn phòng gồm trang thiết bị được giao cho từng cán bộ, công chức sử dụng (bàn làm việc, tủ đựng hồ sơ, máy tính, máy ghi âm…) và các trang thiết bị làm việc sử dụng chung trong đơn vị (máy photocopy, máy điện thoại dùng chung, máy fax…)

49. Yêu cầu chung về quản lý và sử dụng trang thiết bị văn phòng

a) Yêu cầu về quản lý

- Phải phù hợp với kế hoạch phát triển của cơ quan, đơn vị;
- Phải được xác định cụ thể, chi tiết từ chủ thể đến đối tượng quản lý;
- Phải gắn với trách nhiệm của cá nhân quản lý;
Thủ trưởng đơn vị có trách nhiệm: Bố trí, điều chuyển trang thiết bị văn phòng trong nội bộ đơn vị; bố trí, phân công người quản lý sử dụng, theo dõi các trang thiết bị văn phòng dùng chung, lập sổ sách, lưu giữ các hồ sơ biên bản giao nhận trang thiết bị và theo dõi toàn bộ trang thiết bị văn phòng của đơn vị; thông báo và đề nghị Văn phòng (Phòng Hành chính – Quản trị) điều chuyển các trang thiết bị văn phòng không còn nhu cầu sử dụng hoặc thanh lý các trang thiết bị không còn sử dụng được; chỉ đạo công tác bàn giao tài sản công và hồ sơ quản lý, sử dụng tài sản công thuộc phạm vi đơn vị mình quản lý khi có sự thay đổi tổ chức hoặc thay đổi Thủ trưởng đơn vị.

- Phải đáp ứng yêu cầu công khai.

b) Yêu cầu khi sử dụng 

Trang thiết bị phải được sử dụng đúng tiêu chuẩn, định mức và đúng mục 
đích. Không tự ý đổi, trao đổi, cho, tặng, biếu trang thiết bị văn phòng của cơ quan; điều chuyển trang thiết bị văn phòng giữa các đơn vị, cá nhân khi chưa được phép của người có thẩm quyền.

50. Yêu cầu đối với người sử dụng 

Người sử dụng có trách nhiệm: 

- Bảo quản, giữ gìn và sử dụng trang thiết bị lâu bền, tiết kiệm, hiệu quả;

- Thông báo kịp thời về tình trạng hư hỏng của trang thiết bị được giao và đề nghị Văn phòng (Phòng Hành chính - Quản trị) sửa chữa; 

- Báo cáo Thủ trưởng đơn vị khi xảy ra mất mát hoặc các biến động, thay đổi liên quan đến trang thiết bị được giao; 

- Bảo quản tem kiểm kê dán trên thiết bị trong quá trình sử dụng và bàn giao bằng biên bản các trang thiết bị được giao khi chuyển công tác, nghỉ hưu.

XXXII. CÁC LOẠI TRANG THIẾT BỊ VĂN PHÒNG 

51. Thiết bị truyền thông 

a) Máy ghi âm văn phòng

- Dùng để ghi lại lời nói. Hiện nay những máy ghi âm văn phòng được sử dụng rộng rãi ở nhiều cơ quan xí nghiệp nhằm mục đích sau đây: 

- Ghi lại âm thanh theo tiến trình buổi họp, hội nghị, phiên họp, lời phát biểu, báo cáo, bài giảng, những quyết định đã thông qua mà không cần phải ghi tốc ký.

- Ghi lại các thông tin giao tiếp qua điện thoại để phục vụ việc soạn thảo văn bản...

- Khi sử dụng máy ghi âm, năng xuất lao động của người đánh máy tăng 25 - 45%, mức thời gian tiết kiệm của người đọc lên tới 20%. Thời gian thảo văn bản giảm 3 - 4 lần. Cán bộ của cơ quan sử dụng máy ghi âm tiết kiệm được 5 - 6 phút cho mỗi trang viết của một tài liệu cần soạn thảo.

b) Điện thoại

Dùng để liên hệ giao dịch trực tiếp với người nghe.

Ngày nay có rất nhiều loại điện thoại khác nhau như: điện thoại để bàn, điện thoại cầm tay (điện thoại di động). Đây là thiết bị dùng để giúp cho hoạt động giao tiếp được thuận lợi, thiết bị này được dùng phổ biến trong các công sở, văn phòng. Vì vậy, đòi hỏi những người làm công tác văn phòng nói riêng và các cán bộ, công chức, viên chức nói chung phải rèn luyện kỹ năng giao tiếp qua điện thoại.

c) Máy fax

- Là thiết bị có khả năng nhận diện ký tự theo màu trắng và đen, màu đen là màu có ký tự, màu trắng là không có ký tự (hay những khoảng trống) và nó sẽ vẽ lại y như bản gốc (từ máy gửi fax sang máy nhận fax).

- Ngoài cách gửi văn bản, tài liệu từ máy Fax sang máy Fax, cũng có thể Fax từ máy tính sang máy Fax (hệ điều hành Windows XP có hỗ trợ tính năng này).

d) Máy tính nối mạng

Được thiết lập khi có từ 2 máy vi tính trở lên kết nối với nhau để chia sẻ tài nguyên: máy in, máy fax, tệp tin, dữ liệu...Tùy thuộc vào nhu cầu sử dụng và mức độ hiện đại hóa văn phòng của từng ngành, từng lĩnh vực, từng địa phương, cơ quan mà sử dụng mạng máy tính nối mạng diện rộng (WAN) hoặc mạng nội bộ (LAN) để phục vụ nhu cầu chia sẻ, khai thác và truyền nhận thông tin.

e) Máy chụp ảnh

Máy chụp ảnh được sử dụng trong công tác văn phòng để ghi và lưu lại những hình ảnh trong các hội nghị, cuộc họp, hội thảo hoặc các sự kiện trọng đại của cơ quan, đơn vị. Hiện nay, máy chụp ảnh tự động là thiết bị văn phòng thông dụng, bên cạnh đó còn có các loại máy cơ, máy bán tự động…

52. Thiết bị sao chụp, in ấn, hủy tài liệu 

Để có được bản in, bản sao và để nhân số lượng văn bản, tài liệu người ta sử dụng các nhóm:

- Các phương tiện sao chụp và nhân bản: Để sao và truyền văn bản với nguyên mẫu của nó (dấu, chữ ký, sơ đồ…) đi xa có thể dùng máy Fax hoặc truyền qua mạng.

- Các phương tiện in ấn: Theo cách làm ra văn bản có thể chia ra các loại máy in như: in laze, in phun, offset, in kim… Máy in dùng trong văn phòng bao gồm nhiều thể loại và công nghệ khác nhau. Thông dụng nhất và chiếm phần nhiều nhất hiện nay trên thế giới là máy in ra giấy và sử dụng công nghệ laze.

Đa phần các máy in sử dụng cho văn phòng được nối với một máy tính hoặc một máy chủ dùng in chung. Một phần khác máy in được nối với các thiết bị công nghiệp dùng để trang trí hoa văn sản phẩm, in nhãn mác trên các chất liệu riêng.

Máy in sử dụng công nghệ laze (Tiếng Anh: laser) là các máy in dùng in ra giấy, hoạt động dựa trên nguyên tắc dùng tia laze để chiếu lên một trống từ, trống từ quay qua ống mực (có tính chất từ) để mực hút vào trống, giấy chuyển động qua trống và mực được bám vào giấy, công đoạn cuối cùng là sấy khô mực để mực bám chặt vào giấy trước khi ra ngoài.

Máy in laze có tốc độ in thường cao hơn các loại máy in khác, chi phí cho mỗi bản in thường tương đối thấp. Máy in laze có thể in đơn sắc (đen trắng) hoặc có màu sắc.

- Máy hủy tài liệu: Dùng để cắt tài liệu cần hủy thành các dải nhỏ đến mức không thể khôi phục lại nội dung nhằm mục đích bảo mật. 

53. Các trang thiết bị văn phòng khác 

Ngoài các nhóm thiết bị truyền thông, thiết bị sao, in, hủy tài liệu còn có các thiết bị và đồ dùng văn phòng khác như: 

- Máy quét hình ảnh hay còn gọi là máy scan (scanner)

Đây là thiết bị có khả năng số hóa hình ảnh, tài liệu, đưa vào máy tính để lưu hoặc xử lý chúng. Thiết bị này đang dần trở nên thông dụng cho người dùng máy tính cá nhân thông thường. Cấu tạo của máy Scan gồm ba bộ phận chính: thấu kính nhạy quang, cơ cấu đẩy giấy và mạch logic điện tử.

- Máy chiếu đa năng (projector)
Dùng kết hợp với máy vi tính, sử dụng các phần mềm trình chiếu để tạo nhiều hiệu ứng rất sinh động, nhờ đó làm tăng sức thu hút của các buổi họp, hội nghị, hội thảo, bài thuyết trình. Đây là loại máy chiếu dùng nguồn sáng bên trong chiếu ánh sáng xuyên qua một màn hình vi tính nhỏ qua hệ thống thấu kính để chiếu lên màn hình bên ngoài. Nói một cách đơn giản nó đóng vai trò như một màn hình vi tính nhưng to hơn để mọi người có thể xem từ xa. 

- Các đồ vật dùng cho công việc hàng ngày của những người làm công tác  văn phòng rất đa dạng, phong phú và ngày càng được cải tiến theo hướng bền đẹp, đa năng, thuận tiện như cặp, kẹp, ghim, bút…

III.  TỔ CHỨC QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNG TRANG THIẾT BỊ VĂN PHÒNG  
54. Tổ chức quản lý trang thiết bị 

Trang thiết bị văn phòng trong cơ quan nhà nước được tổ chức quản lý theo các khâu: 

a) Quản lý quá trình hình thành trang thiết bị 

Khi cơ quan, đơn vị được thành lập, có chức năng, nhiệm vụ, tổ chức bộ máy sẽ được cấp một số tài sản ban đầu nhất định, trong đó có trang thiết bị phục vụ cho công tác văn phòng như: máy tính, máy in, máy photocopy,… Những trang thiết bị này được quản lý theo quy chế do cơ quan xây dựng trên cơ sở chế độ của Nhà nước và đặc thù hoạt động của cơ quan, tổ chức. Ngoài ra, hàng năm cơ quan còn được mua sắm bổ sung xuất phát từ nhu cầu sử dụng thực tế và thực hiện thông qua kế hoạch hàng năm

b) Quản lý quá trình khai thác, sử dụng, bảo quản trang thiết bị

- Giao các trang thiết bị cho các đơn vị và cá nhân chịu trách nhiệm trực tiếp quản lý, khai thác, sử dụng và bảo quản

- Xây dựng và ban hành nội quy, quy chế sử dụng tài sản công

- Có sự kiểm kê đột xuất và định kỳ đối với trang thiết bị trong cơ quan, qua đó đánh giá số lượng, chất lượng các trang thiết bị

- Thường xuyên kiểm tra quá trình sử dụng, bảo quản các trang thiết bị

- Xử lý các trường hợp rủi ro xảy ra có liên quan đến trang thiết bị văn phòng trong cơ quan, tổ chức.

c) Kết thúc quá trình sử dụng trang thiết bị

Trang thiết bị hết kỳ sử dụng, đã khấu hao hết hoặc đổi mới kỹ thuật được tiến hành thanh lý. Quá trình thanh lý phải tuân thủ quy định của pháp luật:

- Thành lập ban thanh lý

- Căn cứ vào đặc điểm kỹ thuật, giá trị của các trang thiết bị để lựa chọn phương thức thanh lý phù hợp (bán đấu giá, quy định giá). Dù hình thức nào thì cũng phải được công bố và thực hiện công khai. Đồng thời phải tuân thủ nghiêm ngặt chế độ quản lý tài chính.

55. Tổ chức sử dụng trang thiết bị 

Trang thiết bị kỹ thuật trong văn phòng là thành phần “cách mạng” trong công cuộc hiện đại hóa văn phòng, trang thiết bị hiện nay ngày càng được cải tiến, sáng chế với nhiều chủng loại hết sức đa dạng, phong phú và giá thành rẻ.

Các phương tiện kỹ thuật làm văn bản như máy đánh chữ, máy tính tạo ra những khả năng, những thuận lợi rất to lớn trong các khâu soạn thảo văn bản, lưu trữ, hệ thống hóa và tra tìm các dữ liệu. 

Các phương tiện thiết bị truyền tin, truyền văn bản như fax và cao hơn nữa là Internet...cùng các thiết bị viễn thông được sử dụng rộng rãi giúp cho việc nối mạng thông tin cục bộ, toàn quốc gia và toàn cầu được dễ dàng, thuận lợi.

Các vật dụng thông thường trong văn phòng từ bút viết, bìa cặp, ghim kẹp đến các giá kệ hồ sơ...ngày càng tiện dụng với hình thức mẫu mã đẹp, giá cả thích hợp.

Tuy nhiên, trang thiết bị cũng như môi trường văn phòng được cải thiện phần lớn nhờ con người đưa vào ứng dụng rộng rãi trong hoạt động văn phòng.

Do đó khâu tổ chức sử dụng trang thiết bị cũng cần được quan tâm, cụ thể:

- Đào tạo người sử dụng trang thiết bị văn phòng hiện đại đạt đến trình độ cao, theo hướng đa năng, toàn diện về nghiệp vụ, kỹ thuật. Theo hướng đào tạo đó, người lao động biết làm nhiều việc và thực hiện thành thạo nhiệm vụ công tác được giao.

- Xây dựng kế hoạch, theo dõi giám sát việc mua sắm và tình hình bảo quản, sử dụng trang thiết bị 

- Giám sát, kiểm tra việc sử dụng trang thiết bị do các đơn vị, cá nhân được giao quản lý và sử dụng.

- Thực hiện chế độ khấu hao trang thiết bị vật tư theo qui định của Nhà nước. Đề xuất việc thanh lý, xử lý trang thiết bị hư hỏng hoặc không dùng đến để đảm bảo việc sử dụng có hiệu quả.

- Tổ chức sử dụng đáp ứng yêu cầu của cơ quan, đơn vị: 

+ Sử dụng đúng mục đích;
+ Bảo quản theo yêu cầu;
+ Bảo dưỡng theo định kỳ;
+ Thay thế, sửa chữa khi cần thiết.
Tóm lại, với sự phát triển của công nghệ thông tin, khoa học kỹ thuật, văn phòng sẽ được phát triển theo hướng hiện đại đòi hỏi những người làm công tác văn phòng ngoài kỹ năng nghiệp vụ chuyên môn phải liên tục được đào tạo lại các kỹ năng, kỹ xảo của công nghệ thông tin, sử dụng thành thạo các trang thiết bị hiện đại để phân tích, xử lý thông tin một cách khoa học. Đây là vấn đề đặt ra trong công tác tuyển chọn, đào tạo, bồi dưỡng đội ngũ những người làm công tác văn phòng ở các cơ quan, đơn vị hiện nay để đáp ứng yêu cầu của sự nghiệp đổi mới, công nghiệp hóa, hiện đại hóa đất nước.
CÂU HỎI THẢO LUẬN

1. Anh/chị hãy trình bày những yêu cầu về quản lý trang thiết bị văn phòng? 

2. Anh/chị hãy trình bày những yêu cầu đối với người sử dụng trang thiết bị văn phòng? 

3. Anh/chị hãy trình bày tác dụng của một số trang thiết bị văn phòng mà cơ quan, đơn vị anh/chị đang sử dụng?
4. Anh/chị hãy cho biết phương hướng hiện đại hóa văn phòng hiện nay?
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XXXIII. NHỮNG VẤN ĐỀ CHUNG VỀ GIAO TIẾP HÀNH CHÍNH  

56. Bản chất và vai trò của giao tiếp hành chính 

a) Bản chất của giao tiếp hành chính 

Xét về mặt bản chất, giao tiếp hành chính là giao tiếp giữa con người với nhau trong hoạt động hành chính. Giao tiếp hành chính là giao tiếp của đội ngũ công chức  hành chính với các đối tượng để trao đổi tư tưởng, tình cảm, hành vi thông qua hệ thống tín hiệu ngôn ngữ hành chính - công vụ, được điều chỉnh bởi pháp luật và các thiết chế hành chính nhà nước trong mối quan hệ hành chính để thiết lập và duy trì các hoạt động hành chính - công vụ nhằm thỏa mãn những nhu cầu và mục tiêu nhất định của Nhà nước.

Bản chất của giao tiếp hành chính được thể hiện bao gồm hai khía cạnh: 

Một là,  giao tiếp hành chính gắn với thông tin. Chính vì bản chất này, người ta có thể nhìn nhận giao tiếp hành chính từ góc độ các “dòng thông tin”. 

Hai là, giao tiếp hành chính là một quá trình. Quá trình này bắt đầu từ khi một bên tham gia giao tiếp (bên gửi) có nhu cầu chuyển đến Bên nhận (người nhận) một thông điệp nào đó. Bên gửi quyết định, lựa chọn một cách mã hóa thông điệp của mình và gửi qua một kênh nhất định (bằng văn bản, bằng điệu bộ, cử chỉ…) đến Bên nhận. Bên nhận sẽ giải mã thông điệp đó và phản hồi lại. Bên gửi, khi đó lại tùy cách phản hồi của Bên nhận mà chuyển đi thông điệp tiếp theo… Rõ ràng, giao tiếp là một quá trình.




b) Vai trò của giao tiếp hành chính

Giao tiếp hành chính có 5 vai trò (chức năng) chính sau: 

- Định hướng các hoạt động của cơ quan, tổ chức: Giao tiếp chia sẻ và truyền đạt cái đích mà các cơ quan, tổ chức cần đạt đến cũng như cách thức để đạt được điều đó. Không có giao tiếp, các cá nhân, các nhóm trong cơ quan, tổ chức có thể hiểu và hướng tới các mục tiêu theo những cách khác nhau. Điều này dẫn tới nhiều nguy hại đối với cơ quan, tổ chức, trong đó có cả việc chia rẽ, bất đồng và tan rã cơ quan, tổ chức.

- Hợp nhất các cá nhân, đơn vị và các nguồn lực: Mỗi tổ chức, đơn vị là một tập hợp gồm nhiều yếu tố và kiểu người khác nhau với quan điểm, nhận thức và kỳ vọng khác nhau. Giao tiếp là cơ sở, là chất keo dính lôi cuốn những người, những yếu tố có những điểm chung căn bản lại với nhau để hình thành tổ chức. Khi tổ chức đã ra đời, với vai trò giúp mọi người Biết - Hiểu - Hành động và Cộng tác, giao tiếp giúp các yếu tố khác biệt, các cá nhân, đơn vị, các nguồn lực và các mục tiêu được kết nối với nhau để tạo thành sức mạnh. Đối với cán bộ, công chức, giao tiếp giúp họ nắm bắt thông tin, nhiệm vụ và tương tác với đồng nghiệp.

- Duy trì các giá trị và truyền thống của cơ quan, tổ chức: Mỗi cơ quan, tổ chức đều có một số hoặc một hệ thống các giá trị  mà nó duy trì và muốn khuếch trương. Giao tiếp là cách tốt nhất giúp định hình và duy trì các giá trị của cơ quan, tổ chức. 

- Khuyến khích, động viên các cá nhân, đơn vị trong cơ quan, tổ chức: Giao tiếp trong quá trình thực thi không đơn thuần và duy nhất liên quan đến các nhiệm vụ và cách giải quyết nhiệm vụ, nó còn liên quan đến con người với tư cách là một thực thể sống, có đời sống riêng tư, có niềm vui, nỗi buồn, có điểm mạnh và điểm yếu. Do vậy giao tiếp trong tổ chức còn bao hàm cả khía cạnh mang tính nhân bản là khuyến khích, động viên các cá nhân, đơn vị trong cơ quan, tổ chức. 

- Tạo môi trường cho các ý tưởng mới, sáng kiến mới: Giao tiếp tạo môi trường trong đó các ý tưởng mới, sáng kiến mới được hình thành, chia sẻ, thách thức và trải nghiệm. Thông qua các buổi trao đổi, thảo luận, hội nghị, hội thảo khoa học, các ý tưởng mới, sáng kiến mới được hình thành và phát triển. 
57. Các nguyên tắc giao tiếp 

a) Nguyên tắc tuân theo pháp luật

Đây là nguyên tắc cơ bản, bao trùm toàn bộ hoạt động giao tiếp hành chính. Nội dung của nguyên tắc này đòi hỏi: Người cán bộ, công chức phải tuân theo thủ tục, trình tự, thẩm quyền mà pháp luật đã quy định; căn cứ vào pháp luật, chính sách, quyết định của cấp có thẩm quyền; Không một cơ quan, tổ chức, cá nhân nào được can thiệp trái pháp luật vào quá trình giao tiếp. Cán bộ, công chức phải tuân thủ pháp luật, xử lý mọi tình huống linh hoạt “có lý, có tình” trong từng trường hợp giao tiếp cụ thể, phải lấy giáo dục, thuyết phục làm chính. 
b) Nguyên tắc bảo đảm chính xác trung thực, khách quan  

Muốn quá trình giao tiếp đạt được hiệu quả, thì cán bộ, công chức phải bảo đảm tính chính chính xác khi đưa ra những tư liệu, nhận định, kết luận, quyết định…Vì vậy, việc đảm bảo tính chính xác trong quá trình tiếp xúc với các chủ thể tham gia quá trình giao tiếp sẽ giúp cho hoạt động hành chính đạt được hiệu quả cao. Tính khách quan, toàn diện đòi hỏi người tiến hành giao tiếp phải đánh giá trung thực tình hình vụ việc; xem xét toàn diện các khía cạnh kinh tế, chính trị, văn hóa, xã hội của vụ việc; phải đề cập đến ý nghĩa tác dụng tích cực hoặc tiêu cực của vụ việc; không có thái độ thiên lệch và bóp méo sự thật để có thái độ tiếp xúc với các đối tượng cho phù hợp. Khi giao tiếp với các đối tượng, người cán bộ, công chức phải chuẩn bị kỹ về tâm lý, nắm chắc pháp luật, đảm bảo chứng cứ đầy đủ, sẵn sàng đối thoại đấu tranh để làm sáng tỏ chân lý của sự việc một cách khách quan và chính xác.

c) Nguyên tắc công khai, dân chủ 

Tính công khai của giao tiếp hành chính thể hiện ở chỗ vào những thời điểm thích hợp cán bộ, công chức phải thông báo đầy đủ nội dung cần công khai trong tổ chức và với nhân dân để những người có trách nhiệm và có liên quan biết nhằm khuyến khích sự tham gia của nhân dân và tổ chức vào hoạt động này. Tính dân chủ cũng cần phải được bảo đảm khi giao tiếp hành chính. Cán bộ, công chức cần phải lắng nghe, tôn trọng ý kiến của các chủ thể có liên quan như các đối tượng được quyền giải trình, tiếp xúc với cơ quan, tổ chức, cá nhân cần có thái độ tôn trọng, trao đổi thông tin chính xác trong phạm vi thẩm quyền của mình và phù hợp với quy định của pháp luật.  

Nguyên tắc công khai, dân chủ nhằm đảm bảo sự bình đẳng trước pháp luật trong mối quan hệ các bên. Trong hoạt động hành chính, giao tiếp cũng cần có phong cách nhằm gây thiện cảm với các đối tượng, nhất là phải đảm bảo dân chủ, công khai, gần gũi với các đối tượng, qua đó làm cho họ được thoải mái, tự tin. Việc bình đẳng, dân chủ trong giao tiếp sẽ rút ngắn khoảng cách giữa cán bộ, công chức và các đối tượng. Tuy nhiên, cần phải đảm bảo được sự nghiêm túc và tôn trọng lẫn nhau, giữ vững tính lịch sự, giao tiếp có văn hóa, đồng thời tránh việc tự do, bình đẳng quá trớn.

d) Nguyên tắc thận trọng, cân bằng, trách nhiệm, “Dĩ bất biến, ứng vạn biến”

Mục đích của giao tiếp là làm hài lòng người dân, các đối tượng tham gia vào quá trình giao tiếp, nên nó mang tính chính trị, pháp lý, xã hội sâu sắc. Vì thế, đòi hỏi cán bộ, công chức phải thận trọng, có trách nhiệm cao, bởi mọi sự nóng vội, chủ quan như biểu thị thái độ khi giao tiếp nóng nảy, bực tức đều dễ dẫn đến sai lầm, xung đột giữa các bên, không đạt được hiệu quả trong hoạt động hành chính. 

Nhìn chung, để hoạt động hành chính có hiệu quả thì thái độ, ứng xử của người cán bộ, công chức phải luôn chuẩn mực, luôn thể hiện sự bình tĩnh, tự chủ trong mọi tình huống, nhất là không được thể hiện thái độ trịch thượng, quan cách hay nóng nảy, cáu giận. Khi giao tiếp với người dân đòi hỏi người cán bộ, công chức phải luôn biết tự kiềm chế vừa thể hiện sự cởi mở, chân thành, thông cảm nhưng lại nghiêm túc, đúng mực. Đặc biệt, người cán bộ, công chức phải luôn cảm giác được sự cân bằng. 

e) Nguyên tắc chuẩn mực đạo đức 

Người cán bộ, công chức phải có phong cách làm việc tốt, phải coi trọng và luôn ứng xử theo những tiêu chuẩn, nguyên tắc, chuẩn mực đạo đức của nghề nghiệp. Phong cách làm việc tốt của người cán bộ, công chức trước hết là tinh thần trách nhiệm cao trong công việc. Có trách nhiệm cao thì mới có khả năng tạo ra hiệu quả công tác tốt.
Cán bộ, công chức luôn là những người có chức vụ, quyền hạn, do đó phong cách làm việc tốt của người cán bộ, công chức trước hết là phải biết dựa vào quần chúng, gần gũi quần chúng. Mặt khác, người cán bộ, công chức phải biết phòng, chống các biểu hiện chủ quan, tác phong quan liêu, đại khái, phô trương, quan cách. 

f) Nguyên tắc hài hoà các lợi ích

Nguyên tắc này thừa nhận quan niệm giao tiếp dưới hình thức thông cảm, thống nhất với nhau không phải là tranh đua, đối địch. Thành công của giao tiếp không phải là sự việc chiến thắng đối tác mà là đem lại lợi ích càng nhiều càng tốt cho cả hai bên. Trong hầu hết các tình huống, đều tồn tại những giải pháp thích hợp với lợi ích của cả hai bên, hợp tác các bên sẽ có cơ may tìm ra giải pháp tốt nhất. Nguyên tắc này phù hợp với hoạt động hành chính là hoạt động mà mọi người hợp tác để thực hiện công vụ. Những người giao tiếp có ý thức rõ về lợi ích của họ và lợi ích của phía bên kia sẽ dự kiến được cách thức, lựa chọn các giải pháp để có các lợi ích đó. Họ sẽ cùng nghiên cứu tìm các cơ may xây dựng được giải pháp đem lại lợi ích tối đa cho mỗi bên.

58. Các hình thức giao tiếp 

a) Theo cách tiếp xúc của giao tiếp

 Giao tiếp trực tiếp (mặt đối mặt) và giao tiếp gián tiếp (thông qua các phương tiện trung gian như văn bản viết, thư từ, sách báo), có thể là giao tiếp giữa hai bên (trò chuyện, trao đổi ý kiến) và một bên (phát thanh trên đài), có thể là giữa các cá nhân (hai người hay một nhóm người) và đại chúng (trong nhà hát, tại các cuộc mít tinh).

b) Theo tính chất của giao tiếp

 Giao tiếp chính thức theo qui định của pháp luật, theo một quy trình được thể chế hóa (hội họp, mít tinh, học tập...) và giao tiếp không chính thức mang nặng tính cá nhân, không có sự ràng buộc bởi những qui định có tính pháp lý nhưng tuân theo những tập quán xã giao (giao tiếp giữa bạn bè với nhau, Thủ trưởng trò chuyện riêng tư với nhân viên...).

c) Dựa vào tâm thế của giao tiếp

 Giao tiếp ở thế mạnh, giao tiếp ở thế yếu và giao tiếp ở thế cân bằng. Tâm thế của một người đối với người khác chi phối những hành vi trong giao tiếp của họ. Trong giao tiếp, cần điều chỉnh tâm thế của mình một cách linh hoạt tùy thuộc vào tình huống cụ thể.
II. KỸ NĂNG NGHE

59. Nghe trong hoạt động giao tiếp hành chính 

Lắng nghe có thể hiểu là một tiến trình nhận thức toàn bộ những tín hiệu đối tượng  thể hiện, cho phép con người đưa ra thông tin một cách có ý thức và cả trong vô thức những gì họ biết và cả những gì họ chưa hiểu. Đó là hành động quan sát những gì đối tượng nói ra và cả những gì họ không nói ra.
Kỹ năng nghe là năng lực của con người nắm bắt các phương tiện giao tiếp một cách có hiệu quả để nhằm đạt được sự hiểu nhau, cảm thông lẫn nhau và cùng nhau hành động vì mục tiêu chung do con người đặt ra và mong muốn đạt tới. Phương tiện giao tiếp trong lắng nghe là bằng trực quan và các giác quan. 

Lợi ích của lắng nghe trong hoạt động hành chính: 

- Thu thập thông tin nhiều, đầy đủ và chính xác cho việc ra quyết định hành chính.
- Giúp các cán bộ, công chức nhận thức được bản thân mình, nhận thức được người khác và giảm thiểu yếu tố cảm tính trong  xử lý tình huống.
- Giảm các nguy cơ xung đột trong hoạt động hành chính v. v...
60. Kỹ năng nghe có hiệu quả 

- Trước hết phải bắt đầu bằng một thái độ tích cực và nhiệt tình.
- Phải duy trì việc giao tiếp bằng ánh mắt một cách thường xuyên và ngắn.
- Chọn cách diễn đạt bằng điệu bộ cử chỉ “mở”.
- Duy trì một khoảng cách vừa phải và hợp lý giữa người nghe và người nói.

- Đảm bảo môi trường giao tiếp không bị các tác động khác làm phân tán hoặc ngắt quãng người nghe.
- Người nghe phải chủ động dỡ bỏ mọi rào cản hữu hình giữa người nghe và người nói. 

- Khuyến khích bằng lời và không bằng lời.
- Sử dụng các câu hỏi “mở” để lấy thêm thông tin hoặc để kiểm soát cuộc nói chuyện. 
- Hạn chế sử dụng câu hỏi “đóng”,.
- Sử dụng các câu hỏi “tại sao” khi cần thiết.
- Tránh ngắt lời người nói.
- Phản hồi lại sau khi nghe.
III.  KỸ NĂNG NÓI  

61. Kỹ năng thuyết phục 

Thuyết phục là đưa ra tình tiết, sự kiện, phân tích, giải thích làm cho người khác thấy đúng, thấy hay mà tin theo, làm theo. Các yếu tố đảm bảo cho việc thuyết phục thành công bao gồm: Uy tín, cách  thể hiện tình cảm và cách lập luận của người nói. Uy tín có được do trình độ, phẩm chất, địa vị, tuổi tác, thiện chí, hình ảnh, trang phục, t​ướng mạo...

Để thuyết phục hiệu quả cần quan tâm đến một số vấn đề sau: 

 - Bắt đầu bằng một sự đồng ý, tìm điểm chung giữa hai bên nhằm xây dựng môi trường tích cực và giảm khả năng không đồng ý.    

 - Chứng minh làm nh​ư thế không chỉ có lợi cho mình mà còn có lợi cho người khác, vì lợi ích chung, vì  mục đích cao cả.

 - Nói cả hai mặt của vấn đề.
 - Chỉ ra xung đột: Nếu không làm hay làm thế thì dẫn đến hậu quả gì.
 - Nêu lên các biện pháp, kế hoạch hành động cụ thể, các giải pháp để đối phương tự lựa chọn.
 - Nêu ra ví dụ, hình ảnh cụ thể, hình tư​ợng sinh động, dễ hiểu. 

 - Vận dụng ca dao, tục ngữ, châm ngôn, lời nói của ng​ười nổi tiếng 

 - Khơi dậy lòng tự tôn, tự trọng.
 - Áp dụng tâm lý “đồng điệu hành động”, dựa trên quy luật tâm lý: người khác làm thế nên tôi cũng làm thế; ai cũng muốn có hành động giống nh​ư người khác hay muốn giống ngư​ời khác”.
- Chớ hứa điều mình không làm đư​ợc.
-  Tự nhận lỗi trư​ớc.
- Phư​ơng pháp trái với điều mong đợi: Làm trái những điều mà đối phương tưởng tượng, mong đợi do định kiến để dẫn dắt đến chỗ tiếp thu ý kiến của mình.

62. Kỹ năng thuyết trình 

Thuyết trình hay còn gọi là diễn thuyết, là nói chuyện trước nhiều người về một vấn đề nào đó một cách có hệ thống. Người thực hiện việc thuyết trình cần quan tâm tới các tiêu chí sau: 

- Trình bày cái gì?

- Đối tượng nghe là ai?

- Tại sao phải thuyết trình?

- Thuyết trình ở đâu?

- Thuyết trình trong bao lâu? 

- Làm thế nào để sự chuyển giao thông tin được tốt nhất? 

Bố cục của buổi thuyết trình bao gồm:

a) Phần mở đầu

Tạo quan hệ: Trước tiên phải có tác phong chững chạc, tự tin. Không để lộ ra sự vụng về, thiếu tự tin qua nét mặt, cử chỉ và động tác ngay từ ban đầu; Chào hỏi và tự giới thiệu; Trình bày lý do của buổi thuyết trình

Làm cho thính giả tò mò:  Bằng cách kể một câu chuyện vui hoặc một câu thơ có ý nghĩa liên quan đến chủ đề, hoặc đặt câu hỏi cho thính giả; Các vấn đề có tính mâu thuẫn của cuộc sống liên quan đến nội dung thuyết trình hoặc trích dẫn lời các danh nhân; Các câu chuyện thời sự hấp dẫn theo nguyên tắc tiêu cực trước, tích cực sau.

Định hướng: Từ các câu chuyện gây tò mò cho thính giả ở trên dẫn dắt người nghe đến mục tiêu chính của bài thuyết trình; Định hướng bằng sơ đồ trực quan; Đưa ra bố cục tổng quan  hoặc nội dung chính của bài thuyết trình.

b) Giai đoạn triển khai 

Giai đoạn giữa là giai đoạn triển khai chính nội dung của bài thuyết trình. Đây là giai đoạn mà người thuyết trình cần đưa ra những lập luận sắc bén dựa trên những kỹ năng truyền tải thông tin một cách hoàn hảo, giúp cho người nghe đạt được mục tiêu là lĩnh hội thông tin, kỹ năng và thay đổi thái độ và hình thành tình cảm mới sau khi nghe xong nội dung của vấn đề. 
c) Kết thúc 

Phần này làm tốt sẽ tạo ấn tượng tốt nhất cho cả buổi thuyết trình.

Phần kết thúc có ba trọng tâm:  

Trọng tâm 1: Tóm tắt một thông điệp; 

Trọng tâm 2: Liên kết với tương lai; 

Trọng tâm 3 : Tạo dựng ý kiến, quan điểm.
VIII.  NHỮNG ĐIỀU KIỆN ĐỂ GIAO TIẾP CÓ HIỆU QUẢ  

1. Tạo ra môi trường thuận lợi trong giao tiếp  

 Để tạo ra môi trường giao tiếp hữu hiệu trong tổ chức, người quản lý hành chính phải mẫu mực trong các mối quan hệ liên cá nhân.

Vai trò mẫu mực trong giao tiếp có thể được thực hiện qua các biện pháp:

- Tránh đơn phương thay đổi các quyết định trong hệ thống tổ chức. Đây là điều rất quan trọng, có thể ảnh hưởng tới công việc bởi vì một sự thay đổi trong hệ thống chính thức sẽ đe dọa các chuẩn mực hành vi trong hệ thống phi chính thức. Con người hay có khuynh hướng chống đối lại hoặc có phản ứng tự vệ khi họ bị đe dọa.

- Kêu gọi mọi cấp tham gia vào việc giải quyết các vấn đề có liên quan và ảnh hưởng tới quyết định.

- Phải có khả năng tiếp thu các ý kiến trong các cuộc trao đổi thông tin. Điều này sẽ khích lệ mọi người đóng góp ý kiến.

2. Nắm chắc mục đích giao tiếp 

- Nắm chắc mục đích giúp cho chúng ta đỡ mất thì giờ và hành động có hiệu quả hơn bởi vì khi đã kê khai được từng điểm đặc trưng của vấn đề, chia vấn đề khó khăn thành những vấn đề nhỏ để xử lý thì người giao tiếp sẽ thấy vấn đề không còn quá lớn lao, quá trừu tượng và quá khó giải quyết. Dĩ nhiên, đôi khi cũng phải giải thích minh bạch một số lớn thông tin chi tiết. Điều quan trọng ở đây là sẽ không phí thời gian để ôm đồm những chi tiết không cần thiết và có thể khởi sự nhanh hơn khi đã biết chính xác điều cần nhằm tới.

- Nắm chắc mục đích chính xác sẽ làm cho thông điệp có hiệu quả hơn, bởi vì hiệu quả giao tiếp gắn liền với sự đáp ứng của cử tọa và người giao tiếp mới yên tâm phát triển mục đích của mình. Sau khi xác định được mục tiêu giao tiếp phải biết lựa chọn phương thức giao tiếp thích hợp. Có nhiều phương thức giao tiếp, nhưng phải xác định phương thức thích hợp với mục tiêu.

- Hãy sử dụng phương thức trình bày hay chỉ dẫn khi: (1) có đủ thông tin cần thiết; (2) có thể hiểu được thông tin đó không cần có sự giúp đỡ của ai khác và (3) chỉ quan tâm chủ yếu vào việc tìm ra một quyết định hợp lý, rành mạch và nhanh chóng. 

Thông thường hãy sử dụng phương thức bàn bạc và tham gia khi: (1) cần thêm thông tin; (2) cần ý kiến, quan điểm, sự đánh giá phê bình của người khác, và (3) quan tâm tới cảm nghĩ của những người có liên quan và muốn thực hiện các quyết định có hiệu quả.

3. Kinh nghiệm, kỹ năng trong giao tiếp 

Kinh nghiệm, kỹ năng có sự liên hệ chặt chẽ. Kinh nghiệm là những tri thức tích lũy được qua trải nghiệm thực tiễn. Kỹ năng là năng lực vận dụng có kết quả những tri thức về phương thức hành động đã được chủ thể lĩnh hội để thực hiện những nhiệm vụ tương ứng, ở mức độ kỹ năng, công việc hoàn thành trong điều kiện hoàn cảnh không thay đổi, chất lượng chưa cao, thao tác chưa thuần thục và chủ thể còn phải tập trung chú ý căng thẳng. Những cảm nhận có được lại nhờ kỹ năng quan sát, tích lũy kinh nghiệm quan hệ con người trên thực tiễn, kỹ năng lắng nghe, kỹ năng đọc trên nét mặt, cử chỉ đối tượng giao tiếp.

CÂU HỎI THẢO LUẬN

1. Anh/Chị hãy phân tích bản chất và vai trò của giao tiếp hành chính?
2. Anh/Chị hãy phân tích các nguyên tắc giao tiếp hành chính? Nguyên tắc nào là quan trọng nhất, tại sao? 

3. Anh/Chị hãy nêu tầm quan trọng của lắng nghe?
4. Anh/Chị hãy trình bày các kỹ năng thuyết phục?
5. Anh/Chị hãy trình bày các bước của triển khai thuyết trình hiệu quả?
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ỨNG DỤNG TIN HỌC
TRONG QUẢN LÝ HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC

XXXIV. MỤC ĐÍCH, Ý NGHĨA, VAI TRÒ CỦA ỨNG DỤNG TIN HỌC TRONG QUẢN LÝ HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC

4. Mục đích

Trong những năm qua, Đảng và Nhà nước luôn quan tâm, chú trọng việc ứng dụng tin học, công nghệ thông tin vào quản lý hành chính nhà nước với mục đích là đẩy mạnh việc ứng dựng tin học vào hoạt động quản lý hành chính nhà nước trong các lĩnh vực nhằm góp phần nâng cao hiệu lực, hiệu quả quản lý của chính quyền các cấp với các mục tiêu chủ yếu là:

Thứ nhất, xây dựng cơ sở hạ tầng, cơ sở dữ liệu thông tin phục vụ cơ quan nhà nước: xây dựng khai thác, duy trì và nâng cấp cơ sở hạ tầng thông tin của cơ quan mình theo tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật quy định; xây dựng và duy trì cơ sở dữ liệu quốc gia đáp ứng giao dịch điện tử qua các phương tiện truy nhập thông tin Internet thông dụng của xã hội; tạo các điều kiện thuận lợi để tổ chức, cá nhân dễ dàng truy nhập thông tin và dịch vụ hành chính công trên môi trường mạng; tăng cường hướng dẫn phương pháp truy nhập và sử dụng thông tin, dịch vụ hành chính công trên môi trường mạng.

Thứ hai, cung cấp thông tin phục vụ cơ quan nhà nước, cá nhân, doanh nghiệp: cung cấp, tiếp nhận thông tin trên môi trường mạng tạo điều kiện cho người dân tiếp cận nhanh chóng, dễ dàng; xây dựng thống nhất biểu mẫu điện tử trong giao dịch giữa các cơ quan nhà nước, tổ chức và cá nhân; tăng cường cung cấp các dịch vụ hành chính công liên quan đến hoạt động thực thi pháp luật, không nhằm mục tiêu lợi nhuận, do cơ quan nhà nước (hoặc tổ chức, doanh nghiệp được ủy quyền) có thẩm quyền cấp cho tổ chức, cá nhân dưới hình thức các loại giấy tờ có giá trị pháp lý trong các lĩnh vực quản lý nhà nước thông qua môi trường mạng.

Đẩy mạnh ứng dụng công nghệ thông tin trong xử lý công việc, tăng cường sử dụng văn bản điện tử trong công tác quản lý, điều hành và trao đổi thông tin; đẩy mạnh ứng dụng chữ ký số, từng bước thay thế văn bản giấy trong quản lý, điều hành và trao đổi thông tin. Tăng cường sử dụng, khai thác các hệ thống thông tin; Đẩy nhanh việc xây dựng cơ sở dữ liệu chuyên ngành, đồng thời số hóa những nguồn thông tin chưa ở dạng số nhằm đáp ứng yêu cầu cung cấp thông tin, phục vụ quản lý, nghiên cứu và tích hợp vào cơ sở dữ liệu chung.

Thứ ba, phát triển nguồn nhân lực công nghệ thông tin của cơ quan nhà nước và tạo điều kiện cho cán bộ, công chức, viên chức được đào tạo về kỹ năng ứng dụng công nghệ thông tin trong xử lý công việc.

Thời gian qua, việc ứng dụng tin học trong quản lý hành chính đã tạo bước chuyển biến rõ nét nâng cao chất lượng dịch vụ công, làm cho nền hành chính ngày càng hiện đại, phục vụ tốt nhu cầu của nhân dân. Tuy nhiên, để công tác tin học hóa hành chính phù hợp với tiến độ tin học hóa xã hội, trong thời gian tới cần tập trung một số nội dung chủ yếu như sau:

- Nâng cao chất lượng hoạt động của các cơ quan hành chính theo hướng đơn giản, hiệu quả. Thực hiện tin học hóa các quy trình phục vụ nhân dân thuộc các lĩnh vực công, ứng dụng tin học trong xử lý quy trình công việc ở nội bộ cơ quan hành chính, trong giao dịch với các cơ quan hành chính khác và với các tổ chức, cá nhân... Kết hợp việc ứng dụng và phát triển công nghệ thông tin với việc thực hiện cải cách hành chính trong cơ quan nhà nước và việc thực hiện hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn ISO.

- Đầu tư xây dựng và củng cố cơ sở hạ tầng mạng, đẩy mạnh tin học hóa trong các cơ quan hành chính nhà nước. Hoàn thiện hệ thống tổ chức phục vụ tin học hóa hành chính và hoàn thiện cơ sở pháp lý.

- Nâng cao nhận thức của đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức về vai trò quan trọng của tin học. Đào tạo đội ngũ nhân lực để phục vụ cho tin học, từng bước phổ cập sử dụng máy tính và Internet ở các cấp.

- Có chính sách khuyến khích đầu tư, phát huy tiềm năng, thế mạnh hiện có, coi công nghệ thông tin là động lực cho phát triển kinh tế xã hội, thúc đẩy sự chuyển dịch cơ cấu kinh tế xã hội, tăng cường thương mại dịch vụ, tạo tăng trưởng kinh tế bền vững...

Mục tiêu của ứng dụng tin học trong quản lý hành chính nhà nước là tạo ra một phương thức vận hành thông suốt, hiệu quả của bộ máy công quyền, thông qua việc sử dụng các hệ thống thông tin điện tử. Do vậy, việc ứng dụng tin học phải được thiết lập trên cơ sở "đơn đặt hàng" của bộ máy quản lý hành chính nhà nước và nhờ tính năng đặc biệt của công nghệ mà những mục tiêu thiết lập một bộ máy hành chính hoạt động hiệu quả, năng động và chất lượng sẽ được thực hiện. Chính cải cách hành chính là chủ thể đưa ra mục tiêu, yêu cầu cho việc thiết lập các hệ thống tin học. Mức độ cải cách hành chính sẽ quyết định quy mô, phạm vi của tin học, chứ không phải ngược lại.

Một cách nhìn khác, chính ứng dụng tin học sẽ là một trong các giải pháp nhằm đạt mục tiêu của cải cách hành chính. Vì cải cách hành chính là nhằm đến tính hiệu quả, chất lượng trong cách thức hoạt động, điều hành của bộ máy quản lý hành chính nhà nước; là làm cho bộ máy chuyển từ chức năng "chèo thuyền" sang "lái thuyền", chuyển từ hành chính "xin - cho" sang hành chính "phục vụ”; và làm cho nền hành chính có khả năng kiểm soát lãng phí, thất thoát và tham nhũng. Điều đó đòi hỏi các hoạt động phải được quy trình hóa, phải rõ ràng về chức năng, nhiệm vụ, về các hoạt động và các mối quan hệ... Qua đó sẽ tạo được yếu tố "công khai, minh bạch" trong nền hành chính. Quá trình thiết lập các hệ thống tin học trong cơ quan quản lý hành chính nhà nước phải xuất phát từ quá trình thiết lập trật tự các quy trình, các cơ chế và các mối quan hệ giữa các chức năng, các cơ quan và các cấp.

5. Ý nghĩa 

Tại Chỉ thị số 58-CT/TW ngày 17/10/2000, Đảng ta đã xác định “Ứng dụng và phát triển công nghệ thông tin ở nước ta nhằm góp phần giải phóng sức mạnh vật chất, trí tuệ và tinh thần của toàn dân tộc, thúc đẩy công cuộc đổi mới, phát triển nhanh và hiện đại hóa các ngành kinh tế, tăng cường năng lực cạnh tranh của các doanh nghiệp, hỗ trợ có hiệu quả cho quá trình chủ động hội nhập kinh tế quốc tế, nâng cao chất lượng cuộc sống của nhân dân, đảm bảo an ninh, quốc phòng và tạo khả năng đi tắt đón đầu để thực hiện thắng lợi sự nghiệp công nghiệp hóa, hiện đại hóa”.

Ứng dụng tin học trong hoạt động của các cơ quan nhà nước góp phần nâng cao năng lực quản lý điều hành của các cơ quan nhà nước, phục vụ tốt hơn, có hiệu quả hơn cho người dân và doanh nghiệp và góp phần đẩy nhanh tiến trình đơn giản hóa thủ tục hành chính. Sự tụt hậu về ứng dụng tin học trong hành chính nhà nước chính là sự tụt hậu về năng lực, phương thức điều hành nền hành chính. 

Có thể nói "Tin học hóa quản lý hành chính nhà nước vừa là phương tiện, vừa là áp lực đối với cải cách quản lý hành chính nhà nước".

"Là phương tiện", vì thông qua các hệ thống công nghệ thông tin ứng dụng, bộ máy hành chính nhà nước có thể liên kết với nhau khi thực hiện các hoạt động và các thủ tục hành chính. Chính Phủ cũng thông qua đó điều hành bộ máy một cách hiệu quả, nhanh, chính xác, và kiểm soát tốt. Mọi hành động của cơ quan công quyền, do vậy có thể đáp ứng kịp thời những biến động phức tạp của thực tiễn nền kinh tế thị trường trong thời hội nhập, thông qua việc "cảm nhận" được "hơi thở" của thị trường và xã hội.

"Là áp lực" vì mọi trì trệ, ách tắc của bộ máy sẽ lộ diện dễ dàng qua hệ thống "gương phản chiếu" của môi trường điện tử hóa. Các hoạt động của bộ máy công quyền khi được thực hiện trên môi trường điện tử sẽ được kiểm soát theo các chuẩn mực, tính kỷ cương của nền hành chính, nhờ đó mà sẽ được giám sát. Nếu dịch vụ công được cung ứng thông qua hệ thống công nghệ thông tin, ở đó sẽ không có ranh giới giữa các cơ quan, các cấp chính quyền, mà chỉ thấy các loại dịch vụ được cung ứng. Người dân, doanh nghiệp không cần biết ai là người giải quyết thủ tục cho họ, chỉ biết thủ tục đó được giải quyết như thế nào và khi gặp những vướng mắc, họ có được ai đó quan tâm, giải quyết không. Cách thức này đòi hỏi sự liên kết, phối hợp giữa các cơ quan, các cấp chính quyền trong giải quyết thủ tục hành chính như những hệ thống thông suốt các "dòng chảy thông tin".

6. Vai trò 

Ứng dụng tin học trong quản lý hành chính nhà nước đóng một vai trò quan trọng ở nước ta trong giai đoạn hiện nay. Bối cảnh quốc tế và trong nước đặt ra sự cần thiết tất yếu của sự thay đổi này.

Một mặt, dưới tác động của cách mạng khoa học công nghệ hiện đại, đặc biệt là công nghệ thông tin, công nghệ sinh học, công nghệ vật liệu mới, công nghệ tự động hoá, công nghệ năng lượng v.v... nền kinh tế thế giới đang biến đổi rất sâu sắc, mạnh mẽ về cơ cấu, về chức năng và phương thức hoạt động. Đây là một bước ngoặt lịch sử có ý nghĩa trọng đại: nền kinh tế thế giới đang chuyển từ kinh tế công nghiệp sang nền kinh tế thông tin - kinh tế tri thức, nền văn minh loài người đang chuyển từ văn minh công nghiệp sang văn minh trí tuệ.

Mặt khác, Đại hội Đảng lần thứ IX đã khẳng định phải đẩy mạnh công nghiệp hóa, hiện đại hóa để đến năm 2020 nước ta về cơ bản sẽ trở thành nước công nghiệp, đồng thời cũng xác định là chúng ta sẽ phải “tận dụng mọi khả năng để đạt trình độ tiên tiến, hiện đại về khoa học và công nghệ, đặc biệt là tin học, tranh thủ ứng dụng ngày càng nhiều hơn, ở mức cao hơn và phổ biến hơn những thành tựu công nghệ hiện đại và tri thức mới, từng bước phát triển kinh tế tri thức”.

Ứng dụng tin học trong quản lý hành chính nhà nước nhằm đẩy mạnh cải cách hành chính, xây dựng nền hành chính điện tử (Chính phủ điện tử); giúp cho việc xử lý thông tin nhanh, chính xác, đầy đủ, phục vụ tốt cho tổ chức, người dân và doanh nghiệp. Ứng dụng tin học trong quản lý hành chính nhà nước là vấn đề quan trọng trong tình hình hiện nay; việc đẩy mạnh việc ứng dụng và phát triển công nghệ thông tin góp phần phục vụ và phát triển kinh tế - xã hội; đóng góp trực tiếp và hiệu quả cho cải cách hành chính nhà nước, cho sự phát triển đất nước trong giai đoạn mới.

Hệ thống tin học ứng dụng được quyết định bởi phần "ứng dụng", tức là phần thiết lập các hệ thống thông tin, hệ thống các cơ sở dữ liệu, các quy trình vận hành, và luân chuyển thông tin do bộ máy hành chính thực hiện. Phần công nghệ gồm phần cứng, phần mềm, mạng, đào tạo sử dụng chỉ là phương tiện để chuyển các quy trình vận hành bằng phương thức hành chính truyền thống thành quy trình điện tử. Nếu không xuất phát từ cách tiếp cận này, rất có thể những sai lầm cũ sẽ tiếp tục lặp lại.

Mua sắm công nghệ là công đoạn dễ nhất, đơn giản nhất. Song yếu tố quyết định đến kết quả của chương trình tin học hóa quản lý hành chính nhà nước phải là việc xây dựng hệ thống thông tin điện tử xuất phát từ việc thiết lập lại và thay đổi các quy trình, thay đổi cách thực hiện các thủ tục hành chính, thay đổi cách thức giao tiếp, làm việc giữa các cơ quan với nhau và giữa các cơ quan với công dân, doanh nghiệp. Điều này đòi hỏi nhiều thời gian, công sức và trên hết là nhận thức, cách tiếp cận và ý chí của bộ máy quản lý hành chính nhà nước và hệ thống chính trị.

II. MỘT SỐ KIẾN THỨC CẦN THIẾT VÀ KỸ NĂNG TIN HỌC CƠ BẢN

7. Soạn thảo văn bản và xử lý văn bản

Mục đích của phần này là giúp học viên sử dụng thành thạo ch​ương trình WINWORD  để soạn thảo văn bản, riêng với văn bản quản lý nhà n​ước phải thực hiện đúng thể thức và kỹ thuật trình bày theo quy định của Nhà n​ước dựa vào hai thông tư sau:

- Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19/01/2011 của Bộ Nội vụ về hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính. Đặc biệt Thông tư quy định khá chi tiết về viết hoa trong văn bản hành chính. 

- Thông tư số 25/2011/TT-BTP ngày 27/12/2011 của Bộ Tư pháp về thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản quy phạm pháp luật của Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ, Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ và văn bản quy phạm pháp luật liên tịch.

CÁC KIẾN THỨC CƠ BẢN VÀ KỸ NĂNG TRONG WINWORD

1. File Word có đuôi là  .doc:       

2. Biểu tượng tắt của Word    [image: image2.png]



3. Di chuyển trỏ

(  Về đầu dòng: Home   



      Về cuối dòng: End   

      Về đầu trang: Ctrl + Home    

      Về cuối trang: Ctrl + End

(  Đến trang kế tiếp: Ctrl + PageDown     

      Đến trang sau: Ctrl + PageUp

(  Xoá một ký tự  phía trước con trỏ: Backspace    

      Xoá  ký tự tại chỗ: Delete

(  Xoá dữ liệu trong các dòng được chọn:  Delete trên bàn phím
(  Khối VB đã chọn in theo kiểu chữ:  đậm: CTRL + B  

                                              nghiêng:     CTRL + I  

                                             gạch chân: CTRL + U
( Chỉ  số trên:  Shift+Ctrl + =             

     Chỉ  số dưới:            Ctrl + = 

4. Bôi đen

( Từ vị trí con trỏ đến: đầu dòng: Shift+Home

                                     cuối dòng: Shift+ End
( Từ vị trí con trỏ đến đầu văn bản: Shift+Ctrl+Home.   

                               đến cuối văn bản : Shift+Ctrl+End.

( Shift + ↓ : Bôi đen dòng đứng sau con trỏ.  

     Shift + ↑: Bôi đen dòng đứng trước con trỏ

( Shift + → : Bôi đen một từ đứng sau con trỏ. 

     Shift + ← : Bôi đen một từ đứng trước con trỏ

( Ctrl + A: Bôi đen toàn bộ văn bản

5. Menu FILE: Tạo mới, mở cũ, lưu, in  

( Mở một văn bản mới: Ctrl + N hoặc  File \ New   

( Mở một văn bản cũ: Ctrl + O  hoặc File \ Open

( Lưu một trang văn bản :  Ctrl + S hoặc File \ Save

( Mở văn bản cũ và muốn lưu lại với một tên mới khác: FILE \ Save As 

( In một văn bản: Ctrl + P hoặc File \ Print

In các trang lẻ: File/Print \ Print \Odd Pages   

In các trang chẵn: File \ Print/Print \ Even Pages    

In tất cả các trang: File \ Print/Print \ All Pages in range
Hướng in ngang cho trang văn bản:  File/Page Setup   

6. Menu EDIT (soạn thảo)

( Hoàn trả tình trạng của văn bản trước khi thực hiện lệnh cuối cùng liền kề:  Ctrl + Z hoặc nháy [image: image3.png]



( Cắt văn bản đã chọn:  EDIT \ Cut hoặc Ctrl + X hoặc nháy vào  kéo [image: image4.png]



( Sao chép văn bản đã chọn: EDIT \Copy hoặc Ctrl + C hoặc nháy vào [image: image5.png]



( Dán văn bản đã chọn: EDIT \Paste hoặc Ctrl + V hoặc nháy vào [image: image6.png]



( Chọn toàn bộ văn bản: EDIT \ Select All hoặc Ctrl + A 

( Tìm kiếm từ, nhóm từ: EDIT \ Find: hoặc Ctrl + F

( Tìm kiếm và thay thế:  EDIT \ Replace hoặc Ctrl + H

- Đổi nhóm ký tự cũ bởi một nhóm ký tự mới (1 lần cho tất cả): Tại ô Find what gõ nhóm ký tự mới và tại ô Replace with gõ nhóm ký tự cũ. Sau đó, ta bấm chuột vào nút Replace All.
- Đổi một nhóm ký tự cũ bởi một nhóm ký tự mới, ta thực hiện vào Edit/Replace, sau đó: Tại ô Find what gõ nhóm ký tự cũ và tại ô Replace with gõ nhóm ký tự mới. Sau đó, ta bấm chuột vào nút Replace.

- Tìm kiếm một tệp trong ổ đĩa C…Cuối cùng nháy chuột vào nút Find Now.

( Muốn đến trang cần tìm: EDIT \ Go to hoặc  Ctrl + G

7. Menu VIEW

( Lấy lại thanh khi bị mất: VIEW \ Toolbar \ và nháy chọn thanh bị mất 

( Làm xuất hiện thước đo: VIEW \ Ruler

( Xem trang văn bản trên toàn bộ màn hình: View/Full Screen

( Làm thế nào để khi màn hình hết cỡ muốn đưa trở lại bình thường: ấn Esc
( Muốn phóng to để xem cho rõ hơn mà không thay đổi định dạng: VIEW \ Zoom hoặc nháy vào [image: image7.png]100%




( Phía trên mỗi trang của toàn bộ văn bản đang được soạn thảo đều được in một dòng chữ nào đó: View/ Header and Footer/Header 

( Phía dưới mỗi trang của toàn bộ văn bản đang được soạn thảo đều được in một dòng chữ nào đó: View/Header and Footer/Footer  

( Hiển thị các biểu tượng trợ giúp cho việc kẻ vẽ: View/Toolbars chọn Drawing.      

8. Menu INSERT (chèn)

( Muốn tạo số trang: INSERT \ Page Number
( Muốn chèn ký tự đặc biệt: INSERT\Symbol, chọn kiểu, rồi nháy Insert

( Muốn chèn vào văn bản:

     - Hình ảnh máy có sẵn trong bộ nhớ đệm: INSERT \ Picture \ Clipart  

    - Hình ảnh từ nguồn tự thu thập: INSERT \ Picture \ From File  hoặc nháy 
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(Chữ nghệ thuật: INSERT \ Picture \ WordArt hoặc nháy [image: image9.png]



( Biểu đồ, đồ thị : INSERT \ Picture \ Chart hoặc nháy 
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( Sơ đồ tổ chức : INSERT \ Picture \ Organisation Chart 

( Khung có chữ Texbox: INSERT \ Textbox hoặc nháy [image: image11.png]



( Công thức toán học: Insert \ Object \Create New \ Microsoft Equation 3.0

( Muốn chèn góp ý thêm Comment vào văn bản: INSERT \ Comment

9. Menu FORMAT (Định dạng)

( Muốn chọn cỡ chữ vào menu nào: FORMAT \ Font

( Định dạng loại, cỡ, kiểu chữ: FORMAT \ Font \Font

( Muốn tạo hiệu ứng chữ sau khi đã bôi (chọn) đoạn văn bản: FORMAT \ Font \Text Effect

( Đặt khoảng cách giữa các đoạn văn bản: FORMAT \ Paragraph\Line Spacing

( Trong Word: tô bóng mờ cho một ô, hàng của bảng: FORMAT \ Border and Shading

( Đánh số thứ tự  vào đầu đoạn: FORMAT \ Bullets and Numbering \ Numbered
( Đánh dấu hoa thị vào đầu đoạn:  FORMAT \ Bullets and Numbering \ Bulleted

( Chia một đoạn văn bản thành các cột: Format \ Columns/Presets hoặc nháy [image: image12.png]



10. Menu TOOLS 

( Muốn kiểm tra ngữ pháp và chính tả ta thực hiện: TOOLS \ Spelling and Grammar hoặc nháy [image: image13.png]



( Đặt thanh công cụ tiêu chuẩn trong Word:  Tools/Customize/Toolbars
(Gỡ bỏ ký hiệu kiểm tra chính tả của văn bản: Tools/Options \ Spelling and Grammar \Check spelling as you type.
( Khi gõ chữ cứ có các lằn xanh đỏ. Làm biến mất, vào: TOOLS \ Options \ Spelling and Gramar và tháo bỏ dấu kiểm.
( Khi gõ chữ cách nhau rất khó chịu. Khắc phục: TOOLS \ Options \ Edit tháo bỏ đánh dấu Smart cut and paste.
( Làm xuất hiện các thanh trên màn hình Microsoft Word: TOOLS \ Customize \ Toolbars

( Muốn đổi inche ra cm và ngược lại: TOOLS \ Options \ General 

( Muốn điều chỉnh thời gian lưu tự động: TOOLS \ Options \ Save

( Muốn tạo mật khẩu cho văn bản:  TOOLS \ Options \ Security
( Muốn tạo văn bản tắt, nhóm chữ, tiêu đề tắt: TOOLS \ Autocorrect Options

11. Menu Bảng biểu TABLE

( Muốn tạo bảng ta thực hiện: TABLE \ Insert \Table… hoặc nháy [image: image14.png]



( TABLE/Insert/Columns to the Right. Khi đó cột bị đánh dấu sẽ: Bị đẩy sang phải cột mới thêm.
( Sắp xếp dữ liệu trong bảng: TABLE \ Sort.
( Sắp xếp lại các dòng có con số của bảng theo thứ tự tăng dần: TABLE \ Sort \Type/Text \Ascending.
( Sắp xếp lại các dòng có con số của bảng theo thứ tự giảm dần: TABLE\ Sort/Type \ Text \ Descending.
( Tự động tính tổng các con số đó tại ô cuối cùng của cột: TABLE \ Formula \Sum (above)

( Hoàn tất việc tạo bảng bằng cách bấm chuột vào nút OK.
( Định dạng tự động cho bảng theo sự tuỳ chọn: TABLE \ Table AutoFormat. 

( Gộp ô trong bảng: TABLE \Merge Cells.
( Tách ô trong bảng: TABLE \Split Cells.
8. Tìm kiếm thông tin và xử lý thông tin

a) Khai thác, tìm kiếm thông tin trên Interrnet

( Truy cập Web Site

Muốn truy cập Web Site, nhập địa chỉ trang Web (URL) vào ô Address. 

Ví dụ: Muốn truy cập vào Web Site của Thủ Đô Hà Nội, anh/chị phải gõ phím vào ô Address địa chỉ URL của nó như sau: http://www.thudo.gov.vn/
( Tìm kiếm thông tin trên internet bằng công cụ Google:

- Khởi động Internet Explorer

- Nhập vào khung “Address” địa chỉ: www.google.com
- Màn hình Google xuất hiện

- Nhập bất kỳ 1 hoặc nhiều từ vào khung và để cụm từ đó trong dấu ngoặc kép “   ”

- Enter hoặc nhấn chức năng “Tìm với Google” . Ví dụ:

( Nếu muốn các Nghị định trong năm 2012, gõ: “Nghị định” + 2012

( Nếu chỉ muốn các Nghị định trong năm 2012 chỉ liên quan đến Bộ Gíáo dục đào tạo ta gõ “Nghị định” + 2012 + “Bộ Giáo dục đào tạo”

- Chọn tiếp mục Bo Giao duc-Dao tao thấy trang web “Bộ Giáo dục và đào tạo”:

-  Muốn chọn loại văn bản nào thì nháy chuột vào mục đó để tìm tiếp.

( Nếu chỉ muốn tìm kiếm hình ảnh, ví dụ ảnh Bác Hồ ta gõ vào khung tìm kiếm cụm từ “Bác Hồ” rồi nháy chuột vào Hình ảnh
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( Nếu muốn xem Video về Bác Hồ , nháy chuột vào mục Video rồi chọn
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( Nếu muốn xem tin tức liên quan đến cụm từ “Bác Hồ”, nháy chuột vào mục Tin tức rồi chọn
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b) Tra cứu thông tin từ các trang web:

- Khởi động Internet Explorer

- Nhập địa chỉ trang web muốn khai thác thông tin, ví dụ:

Trang Cổng thông tin điện tử chính phủ:     http:// www.chinhphu.vn
Website cải cách hành chính       http://www.caicachhanhchinh.gov.vn             

Website thủ tục hành chính       http://www.thutuchanhchinh.vn
Lưu ý: Nếu muốn lưu giữ địa chỉ một số trang web thường sử dụng thì thực hiện thao tác sau:

Khi vào 1 website nào đó.

Chọn chức năng “Favorites” ở thanh lệnh’.

Chọn “Add to Favorites”.

Nhấn Enter.

Mỗi khi khởi động Internet Explorer, hoặc chuyển từ website này sang website khác, chọn chức năng “Favorites”, màn hình xuất hiện tên các trang web đã được lưu sẵn, chọn, trang web sẽ xuất hiện.

( Sử dụng dịch vụ thư​ tín điện tử (EMAIL)

Khi đã có tài khoản trên Yahoo hoặc Gmail ta vào các trang đó để nhận thư. Cụ thể vào Internet, nháy biểu tượng Internet Explorer, chờ một chút thấy 1 trang Website mặc định được mở ra. Ví dụ: Muốn vào, gõ địa chỉ trang Yahoo hoặc Gmail. Sau khi xem thư, muốn phúc đáp lại ngay, nháy vào mục Trả lời rồi gõ nội dung thư phúc đáp. Đính kèm tệp tin nếu muốn gửi kèm. Xong xuôi nháy nút Gửi.

9. Sử dụng các phần mềm ứng dụng đư​ợc cung cấp trên máy đơn và trên mạng

Mục đích của phần này là thông qua một số ch​ương trình ứng dụng cụ thể hiện có (của tr​ường sở tại hoặc địa ph​ương), giúp học viên làm quen để nắm được:

- Cách chạy một ch​ương trình ứng dụng đ​ược cung cấp trên máy đơn.

- Cách sử  dụng máy trạm trong một mạng máy tính đ​ược kết nối.

CÂU HỎI THẢO LUẬN 
 1. Anh/Chị hiểu như thế nào về vai trò của Tin học và khả năng ứng dụng của Tin học trong quản lý hành chính nhà nước ở Việt Nam hiện nay?
2. Theo Anh/Chị, để ứng dụng Tin học trong quản lý hành chính nhà nước ở Việt Nam hiện nay có hiệu quả, cần có những điều kiện gì về con người (từ lãnh đạo đến nhân viên), về hệ thống tổ chức, về quy trình làm việc, về cơ sở vật chất, v.v...?

3. Theo Anh/Chị, để ứng dụng Tin học trong quản lý hành chính nhà nước ở Việt Nam hiện nay có hiệu quả, mỗi cán bộ công chức cần phải có nhận  thức như thế nào và cần được trang bị những kỹ năng cụ thể gì về Tin học?

4. Anh/Chị hãy nêu những nội dung chính của quản lý nhà nước về CNTT  và chính sách chung của Nhà nước về CNTT.
5. Chương trình soạn thảo văn bản WINWORD của MICROSOFT có thể giúp gì cho công việc của mỗi cán bộ, công chức trong hệ thống bộ máy quản lý hành chính nhà nước ở Việt Nam hiện nay? Anh/Chị minh họa qua 5 thí dụ cụ thể nhờ sử dụng các tính năng của chương trình này phục vụ cho công việc của mình?
6. Việc sử dụng thành thạo và thường xuyên khai thác INTERNET có thể giúp gì cho công việc của mỗi cán bộ, công chức trong hệ thống bộ máy quản lý hành chính nhà nước ở Việt Nam hiện nay? Anh/Chị minh họa qua 5 thí dụ cụ thể nhờ sử dụng và khai thác INTERNET phục vụ cho công việc của mình?
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MỘT SỐ VẤN ĐỀ CƠ BẢN
 VỀ CÔNG TÁC THI ĐUA - KHEN THƯỞNG
XXXV. CÔNG TÁC THI ĐUA

10. Mục tiêu, nguyên tắc, hình thức, phạm vi thi đua 

a) Mục tiêu thi đua

Trong quản lý nhà nước, thi đua là hoạt động có tổ chức với sự tham gia tự nguyện của cá nhân, tập thể nhằm phấn đấu đạt được thành tích tốt nhất trong xây dựng và bảo vệ Tổ quốc.

Mục tiêu của thi đua nhằm tạo động lực động viên, lôi cuốn, khuyến khích mọi cá nhân, tập thể phát huy truyền thống yêu nước, năng động, sáng tạo vươn lên hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao vì mục tiêu dân giàu, nước mạnh, xã hội công bằng, dân chủ, văn minh.

b)  Nguyên tắc thi đua

- Tự nguyện, tự giác, công khai;
- Đoàn kết, hợp tác và cùng phát triển;
- Việc xét tặng các danh hiệu thi đua phải căn cứ vào phong trào thi đua; mọi cá nhân, tập thể tham gia phong trào thi đua đều phải có đăng ký thi đua, xác định mục tiêu, chỉ tiêu thi đua; không đăng ký thi đua sẽ không được xem xét, công nhận các danh hiệu thi đua.

c) Hình thức thi đua

- Thi đua thường xuyên

Thi đua thường xuyên là hình thức thi đua căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ được giao của cá nhân, tập thể để tổ chức phát động, nhằm thực hiện tốt công việc hàng ngày, hàng tháng, hàng quý, hàng năm của cơ quan, đơn vị.

- Thi đua theo đợt, theo chuyên đề

Thi đua theo đợt (hoặc thi đua theo chuyên đề) được tổ chức để thực hiện những nhiệm vụ công tác trọng tâm, đột xuất theo từng giai đoạn và thời gian được xác định.

d) Phạm vi thi đua

- Phạm vi toàn quốc;
- Phạm vi Bộ, ban, ngành, đoàn thể, địa phương và cơ sở.
11. Đối tượng, căn cứ, tiêu chuẩn các danh hiệu thi đua

a) Đối tượng thi đua

Đối tượng thi đua chung là công dân Việt Nam, các cơ quan nhà nước, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội - nghề nghiệp, tổ chức xã hội, nghề nghiệp, tổ chức kinh tế thuộc các thành phần kinh tế, đơn vị lực lượng vũ trang nhân dân, người Việt Nam ở nước ngoài, người nước ngoài, cơ quan tổ chức nước ngoài và các tổ chức quốc tế ở Việt Nam. Như vậy, đối tượng thi đua có thể là cá nhân, cũng có thể là tập thể.

b) Danh hiệu thi đua

Danh hiệu thi đua là hình thức ghi nhận, biểu dương, tôn vinh cá nhân, tập thể có thành tích trong phong trào thi đua.

Các danh hiệu thi đua được xét tặng hàng năm hoặc theo đợt:

- Đối với cá nhân: Chiến sĩ thi đua toàn quốc; Chiến sĩ thi đua cấp Bộ, ngành, tỉnh, đoàn thể Trung ương; Chiến sĩ thi đua cơ sở;  Lao động tiên tiến, Chiến sĩ tiên tiến.

- Đối với tập thể: Cờ thi đua của Chính phủ; Cờ thi đua cấp Bộ, ngành, tỉnh, đoàn thể Trung ương; Tập thể lao động xuất sắc, Đơn vị quyết thắng; Tập thể lao động tiên tiến, Ðơn vị tiên tiến; Thôn văn hóa, Bản văn hóa, Làng văn hóa, Ấp văn hóa, Tổ dân phố văn hóa.

- Đối với hộ gia đình: Gia đình văn hóa.

Riêng danh hiệu thi đua đối với tập thể, cá nhân trong lực lượng dân quân tự vệ, bảo vệ dân phố, công an xã, thị trấn do Bộ Quốc phòng, Bộ Công an chủ trì phối hợp với Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện. 

c) Căn cứ xét tặng danh hiệu thi đua

Việc xét tặng danh hiệu thi đua cần căn cứ vào cả 4 yếu tố sau: 

- Phong trào thi đua: Đây là yếu tố quan trọng nhất. 

- Đăng ký tham gia thi đua: Đây là yếu tố có tính nguyên tắc.

- Thành tích thi đua: Đây là yếu tố có tính quyết định .

- Tiêu chuẩn danh hiệu thi đua: Dựa trên những quy định của Nhà nước và quy định của các đơn vị phát động thi đua. 

d) Tiêu chuẩn các danh hiệu thi đua

Tiêu chuẩn các danh hiệu thi đua được quy định trong:

- Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng; 

- Thông tư 02/2011/TT-BNV ngày 24/01/2011 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 42/2010/NĐ-CP.

Danh hiệu, tiêu chuẩn danh hiệu thi đua đối với cá nhân, tập thể những người đang học tập tại nhà trường hoặc cơ sở giáo dục khác của hệ thống giáo dục quốc dân do Bộ Giáo dục và Ðào tạo quy định.

12. Tổ chức thực hiện phong trào thi đua 

a) Trách nhiệm của các cơ quan, tổ chức, cá nhân trong triển khai tổ chức phong trào thi đua

- Trách nhiệm của cơ quan, tổ chức, đơn vị phát động, chỉ đạo phong trào thi đua: 

+ Tổ chức phong trào thi đua gắn với lao động, sản xuất, học tập, công tác và chiến đấu;

+ Tổ chức các hoạt động thiết thực nhằm động viên, khích lệ mọi người tự giác, hăng hái thi đua lao động, sản xuất, học tập, công tác, chiến đấu, cần kiệm, sáng tạo, cống hiến sức lực, trí tuệ phục vụ sự nghiệp xây dựng và bảo vệ Tổ quốc;

+ Ðôn đốc, kiểm tra việc thực hiện, sơ kết, tổng kết công tác thi đua;

+ Phát hiện, tuyên truyền, phổ biến để học tập và nhân rộng các gương điển hình tiên tiến;

+ Thực hiện tốt chính sách khen thưởng nhằm động viên mọi người tích cực thi đua lao động, sản xuất, học tập, công tác và chiến đấu.

- Trách nhiệm của Mặt trận Tổ quốc Việt Nam, các tổ chức thành viên của Mặt trận và các tổ chức xã hội khác: 

+ Tuyên truyền, động viên các thành viên của mình và tham gia với các cơ quan chức năng tuyên truyền, động viên nhân dân thực hiện pháp luật về thi đua, khen thưởng;

+ Tổ chức hoặc phối hợp với cơ quan nhà nước tổ chức các cuộc vận động, các phong trào thi đua;

+ Giám sát việc thực hiện pháp luật về thi đua, khen thưởng.  

- Trách nhiệm của các cơ quan thông tin đại chúng: 

+ Thường xuyên tuyên truyền chủ trương, chính sách, pháp luật về thi đua, khen thưởng; phổ biến, nêu gương các điển hình tiên tiến, gương người tốt, việc tốt; 

+ Phát hiện các cá nhân, tập thể có thành tích xuất sắc trong phong trào thi đua; đấu tranh với các hành vi vi phạm pháp luật về thi đua, khen thưởng, cổ động phong trào thi đua, khen thưởng.

- Trách nhiệm của cơ quan làm công tác thi đua - khen thưởng: 

+ Tham mưu, đề xuất chủ trương trong công tác thi đua;

+ Xây dựng chương trình, kế hoạch, nội dung thi đua; 

+ Hướng dẫn tổ chức thi đua và kiểm tra thực hiện;

+ Tham mưu việc sơ kết, tổng kết, đề xuất khen thưởng và kiến nghị đổi mới công tác thi đua - khen thưởng.

b) Nội dung tổ chức phong trào thi đua

- Xác định mục tiêu thi đua, phạm vi thi đua, đối tượng thi đua, nội dung thi đua, chỉ tiêu thi đua, khẩu hiệu thi đua, thời hạn thi đua và biện pháp tổ chức phong trào thi đua;
- Phát động, chỉ đạo thực hiện phong trào thi đua;
- Sơ kết, tổng kết và khen thưởng thi đua: Kết thúc đợt thi đua phải tiến hành tổng kết, đánh giá kết quả, lựa chọn công khai để khen thưởng những tập thể, cá nhân tiêu biểu, xuất sắc trong phong trào thi đua;
- Tổ chức nhân rộng điển hình tiên tiến.
13. Quy trình, thủ tục, hồ sơ và thẩm quyền đề xuất công nhận, tặng thưởng danh hiệu thi đua

a) Thẩm quyền đề xuất công nhận, tặng thưởng danh hiệu thi đua

* Thẩm quyền đề xuất công nhận danh hiệu thi đua:
- Chính phủ quyết định tặng "Cờ thi đua của Chính phủ". Thủ tướng Chính phủ quyết định tặng danh hiệu "Chiến sỹ thi đua toàn quốc". 

- Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ; Chánh án Tòa án Nhân dân Tối cao, Viện trưởng Viện Kiểm sát Nhân dân Tối cao, lãnh đạo cơ quan, tổ chức ở Trung ương của đoàn thể, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh quyết định tặng cờ thi đua, danh hiệu "Tập thể Lao động xuất sắc", "Ðơn vị quyết thắng".

- Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, Thủ trưởng cơ quan thuộc Chính phủ, Chủ tịch Ủy ban Trung ương Mặt trận Tổ quốc Việt Nam, Trưởng cơ quan Trung ương của các đoàn thể, Chủ nhiệm Văn phòng Quốc hội, Chủ nhiệm Văn phòng Chủ tịch nước, Chánh án Tòa án Nhân dân Tối cao, Viện trưởng Viện kiểm sát Nhân dân Tối cao, Tổng Kiểm toán Nhà nước, Chủ tịch Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương xem xét, quyết định công nhận “Chiến sỹ thi đua cấp Bộ, ngành, tỉnh, đoàn thể Trung ương”.

- Thủ trưởng cơ quan, tổ chức thuộc Bộ, ban, ngành, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ; chủ tịch hội đồng quản trị, tổng giám đốc, giám đốc các doanh nghiệp nhà nước; Thủ trưởng cơ quan chuyên môn và tương đương thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện quyết định tặng danh hiệu "Chiến sỹ thi đua cấp cơ sở", danh hiệu "Lao động tiên tiến", "Chiến sỹ tiên tiến", "Tập thể lao động tiên tiến", "Ðơn vị tiên tiến".

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện quyết định tặng danh hiệu  ''Thôn văn hóa'', ''Bản văn hóa'', ''Làng văn hóa'', ''Ấp văn hóa'', ''Tổ dân phố văn hóa'' và tương đương.

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã quyết định tặng danh hiệu "Gia đình văn hóa".

* Thẩm quyền tặng thưởng danh hiệu thi đua:
- Người có thẩm quyền quyết định tặng hình thức khen thưởng nào thì trực tiếp trao tặng hoặc ủy quyền trao tặng hình thức khen thưởng đó.

-  Ðại sứ hoặc người đứng đầu cơ quan đại diện ngoại giao nước Cộng hòa Xã hội chủ nghĩa Việt Nam ở nước ngoài được ủy quyền trao tặng các hình thức khen thưởng của Nhà nước Việt Nam cho tập thể, cá nhân ở nước sở tại.   

- Việc tổ chức lễ trao tặng các danh hiệu thi đua và hình thức khen thưởng do Chính phủ quy định.

- Lưu ý: Thẩm quyền quyết định xét tặng các danh hiệu “Lao động tiên tiến”, “Chiến sỹ tiên tiến”, “Chiến sỹ thi đua cơ sở”, “Tập thể lao động tiên tiến”, “Đơn vị tiên tiến”; được thực hiện như sau:

+ Đối với cán bộ, công chức, viên chức, công nhân, lao động làm việc trong các cơ quan, đơn vị (gồm các cơ quan hành chính nhà nước các cấp; các đơn vị sự nghiệp: trường học, bệnh viện…) danh hiệu “Lao động tiên tiến”, “Chiến sỹ thi đua cơ sở”, “Tập thể lao động tiên tiến” do thủ trưởng cơ quan, đơn vị; Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện (quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh), giám đốc sở, ban, ngành cấp tỉnh và tương đương theo thẩm quyền xét tặng.

+ Đối với sĩ quan, hạ sĩ quan, chiến sỹ, quân nhân chuyên nghiệp, công nhân thuộc quân đội nhân dân, công an nhân dân, việc xét tặng danh hiệu “Chiến sỹ tiên tiến”, “Chiến sỹ thi đua cơ sở”, “Đơn vị tiên tiến” do Bộ Quốc phòng, Bộ Công an hướng dẫn sau khi thống nhất với Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương.

+ Đối với cá nhân, đơn vị, tổ chức thuộc Bộ, ban, ngành, đoàn thể Trung ương quản lý có tư cách pháp nhân, có tài khoản, có con dấu riêng (viện nghiên cứu, các tổng cục, cục, nhà xuất bản, tạp chí, trường đào tạo…) do thủ trưởng các đơn vị đó xét, tặng danh hiệu “Lao động tiên tiến”, “Tập thể lao động tiên tiến”, “Chiến sỹ tiên tiến”, “Chiến sỹ thi đua cơ sở”. Đối với đơn vị, tổ chức không có tư cách pháp nhân do Thủ trưởng cấp trên trực tiếp xét, tặng.

+ Đối với người lao động, tập thể người lao động làm việc tại các cơ sở hợp tác xã và trong các ngành nghề nông nghiệp, tiểu thủ công nghiệp, vận tải, dịch vụ, thương mại, đạt tiêu chuẩn quy định thì được xét tặng danh hiệu “Lao động tiên tiến”, “Tập thể lao động tiên tiến”, “Chiến sỹ thi đua cơ sở”. Thủ trưởng cơ quan, đơn vị trực tiếp quản lý các đối tượng trên xét, quyết định tặng danh hiệu “Lao động tiên tiến” và đề nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện (quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh) xét, tặng danh hiệu “Chiến sỹ thi đua cơ sở”, “Tập thể lao động tiên tiến”.

+ Đối với các doanh nghiệp là công ty trách nhiệm hữu hạn, công ty cổ phần, công ty liên doanh nước ngoài… hoạt động độc lập, do giám đốc doanh nghiệp xét, tặng danh hiệu “Lao động tiên tiến”, “Tập thể lao động tiên tiến” thì Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện (quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh) nơi doanh nghiệp có trụ sở làm việc xét tặng hoặc ủy quyền cho giám đốc doanh nghiệp xét tặng danh hiệu “Chiến sỹ thi đua cơ sở”. Đối với các doanh nghiệp là thành viên của tập đoàn kinh tế, tổng công ty (hoặc tương đương) thì giám đốc doanh nghiệp thành viên xét, tặng danh hiệu “Lao động tiên tiến”, “Tập thể lao động tiên tiến” và danh hiệu “Chiến sỹ thi đua cơ sở”.

+ Đối với các cơ quan, đơn vị, các doanh nghiệp mới thành lập phải có thời gian hoạt động từ 01 năm (12 tháng) trở lên mới bình xét danh hiệu “Tập thể lao động tiên tiến”, “Đơn vị tiên tiến”, “Tập thể lao động xuất sắc”, “Đơn vị quyết thắng”.

b) Quy trình đề xuất công nhận, tặng thưởng danh hiệu thi đua 

- Bộ trưởng, thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, lãnh đạo cơ quan trung ương của đoàn thể, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh đề nghị Chính phủ quyết định tặng "Cờ thi đua của Chính phủ"; danh hiệu "Chiến sỹ thi đua toàn quốc".

- Các danh hiệu thi đua, hình thức khen thưởng khác do cấp dưới trực tiếp của người có thẩm quyền quyết định danh hiệu thi đua, hình thức khen thưởng đề nghị.

- Cơ quan chức năng về thi đua, khen thưởng tiếp nhận, xem xét hồ sơ và giúp người có thẩm quyền quyết định việc khen thưởng.

c) Thủ tục đề xuất công nhận, tặng thưởng danh hiệu thi đua

* Quy định chung về thủ tục khen thưởng danh hiệu thi đua:
- Cấp nào quản lý về tổ chức, cán bộ, công chức, viên chức, người lao động và quỹ lương thì cấp đó có trách nhiệm khen thưởng hoặc trình cấp trên khen thưởng đối với các đối tượng thuộc phạm vi quản lý.

- Việc khen thưởng đại biểu Quốc hội chuyên trách, Hội đồng nhân dân và đại biểu Hội đồng nhân dân các cấp được thực hiện theo quy định sau:

+ Đại biểu Quốc hội chuyên trách ở Trung ương và các tập thể cơ quan của Quốc hội do Văn phòng Quốc hội làm đầu mối tổng hợp hồ sơ, trình Thủ tướng Chính phủ.
+ Đại biểu Quốc hội chuyên trách ở địa phương và đại biểu Hội đồng nhân dân chuyên trách, tập thể Hội đồng nhân dân cấp tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương do Văn phòng Đoàn đại biểu Quốc hội và Hội đồng nhân dân tổng hợp hồ sơ, thủ tục trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương khen thưởng hoặc trình cấp trên khen thưởng.

-  Tập thể, cá nhân làm chuyên trách công tác đảng, đoàn thể thực hiện theo nguyên tắc cấp nào quản lý về tổ chức, cán bộ và quỹ lương thì cấp đó có trách nhiệm xét khen thưởng hoặc trình cấp trên khen thưởng. 

- Ban Tổ chức Trung ương Đảng cho ý kiến về các nội dung quản lý cán bộ: quá trình công tác, chức vụ và thời gian đảm nhận chức vụ, các hình thức khen thưởng và kỷ luật (nếu có) đối với các trường hợp cán bộ thuộc diện Trung ương quản lý đề nghị khen thưởng “Chiến sỹ Thi đua toàn quốc”.

- Ban Thường vụ tỉnh uỷ, thành ủy trực thuộc Trung ương, Ban Cán sự Đảng, Đảng đoàn Bộ, ngành, đoàn thể Trung ương xem xét, cho ý kiến trước khi trình Thủ tướng Chính phủ:

+ Khen thưởng cho các trường hợp cán bộ thuộc diện cấp ủy Đảng quản lý;

+ Danh hiệu “Chiến sỹ thi đua toàn quốc”;

- Đối với các hội ở Trung ương và địa phương:

+ Các hội là tổ chức chính trị - xã hội - nghề nghiệp ở Trung ương trình Thủ tướng Chính phủ khen thưởng gồm: Hội có tổ chức Đảng, đoàn, hoặc tổ chức Đảng trực thuộc Đảng bộ khối cơ quan Trung ương;

+ Các hội là thành viên do Liên hiệp các Hội Khoa học kỹ thuật Việt Nam quyết định thành lập do Liên hiệp các Hội Khoa học kỹ thuật Việt Nam khen thưởng hoặc trình cấp trên khen thưởng;

+ Các hội nghề nghiệp khác ở Trung ương do Bộ quản lý nhà nước chuyên ngành về lĩnh vực đó khen thưởng hoặc trình cấp trên khen thưởng;

+ Các hội là tổ chức xã hội - nghề nghiệp, tổ chức nghề nghiệp thuộc địa phương do Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương khen thưởng hoặc trình cấp trên khen thưởng.

- Đối với các tổ chức kinh tế ngoài quốc doanh, công ty cổ phần, công ty trách nhiệm hữu hạn, doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài, cấp nào quyết định cổ phần hóa, quyết định thành lập hoặc cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh cho tổ chức đó thì cấp đó trình khen thưởng.

Đối với các công ty, tổng công ty nhà nước (đã cổ phần hóa) thuộc Bộ, ngành nào quản lý do Bộ, ngành đó khen thưởng hoặc trình cấp trên khen thưởng, kể cả các công ty, tổng công ty đã chuyển giao phần vốn nhà nước về tổng công ty đầu tư và kinh doanh vốn nhà nước quản lý.

- Các doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài có trụ sở đóng trên địa bàn tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương do Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương khen thưởng hoặc trình cấp trên khen thưởng (trừ những đơn vị là thành viên thuộc các tập đoàn kinh tế và tổng công ty nhà nước do Thủ tướng Chính phủ quyết định thành lập).

- Đối với các khu công nghiệp, khu kinh tế, khu chế xuất đóng trên địa bàn tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương nào do Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố đó khen thưởng và trình cấp trên khen thưởng.

- Cấp nào chủ trì phát động các đợt thi đua theo chuyên đề, khi tổng kết lựa chọn các điển hình thì cấp đó khen thưởng hoặc trình cấp trên khen thưởng. 

- Bộ, Ban, ngành, đoàn thể Trung ương, tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương phát động thi đua theo chuyên đề, thi đua theo đợt chủ yếu sử dụng hình thức khen thưởng của cấp mình; trường hợp thành tích xuất sắc, tiêu biểu có tác dụng đối với toàn quốc thì đề nghị Thủ tướng Chính phủ tặng Bằng khen hoặc Thủ tướng Chính phủ đề nghị Chủ tịch nước tặng Huân chương.

- Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, Thủ trưởng cơ quan thuộc Chính phủ, Chủ nhiệm Văn phòng Chủ tịch nước, Chủ nhiệm Văn phòng Quốc hội, Chánh án Tòa án Nhân dân Tối cao, Viện trưởng Viện Kiểm sát Nhân dân Tối cao, Tổng Kiểm toán Nhà nước, Chủ tịch Ủy ban Trung ương Mặt trận Tổ quốc Việt Nam, lãnh đạo cơ quan Trung ương của các đoàn thể, Chủ tịch Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương chịu trách nhiệm về thủ tục và nội dung hồ sơ trình Thủ tướng Chính phủ.

- Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương thẩm định hồ sơ khen thưởng và trình Thủ tướng Chính phủ chậm nhất 15 ngày đối với các hồ sơ đủ điều kiện, 30 ngày đối với các trường hợp phải có ý kiến hiệp y. 

- Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương hướng dẫn thực hiện về thủ tục và cấp trình khen thưởng đối với các tập đoàn kinh tế và tổng công ty nhà nước do Thủ tướng Chính phủ quyết định thành lập, Đại học Quốc gia Hà Nội, Đại học Quốc gia thành phố Hồ Chí Minh.

- Văn phòng Chính phủ tổng hợp hồ sơ trình Thủ tướng Chính phủ trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày nhận được tờ trình của Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương và hồ sơ theo quy định. Văn phòng Chủ tịch nước trình Chủ tịch nước xem xét, quyết định khen thưởng trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày có văn bản đề nghị của Thủ tướng Chính phủ và hồ sơ theo quy định.

- Hình thức khen thưởng cấp Nhà nước đối với danh hiệu “Chiến sỹ thi đua toàn quốc” được lấy ý kiến nhân dân trên Internet do Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương thực hiện.

Bộ Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương) chủ trì, phối hợp với các Bộ, cơ quan có liên quan quy định nội dung, hình thức lấy ý kiến nhân dân trên cổng thông tin điện tử của Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương.

* Thủ tục xét tặng các danh hiệu thi đua cụ thể được quy định trong:

Tiêu chuẩn các danh hiệu thi đua được quy định trong:

- Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng; 

- Thông tư 02/2011/TT-BNV ngày 24/01/2011 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 42/2010/NĐ-CP.

-  Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng. 

d) Hồ sơ đề xuất công nhận, tặng thưởng danh hiệu thi đua

- Hồ sơ xét danh hiệu thi đua nói chung gồm:

+ Báo cáo thành tích của cá nhân, tập thể;

+ Ðề nghị của hội đồng thi đua;

+ Biên bản bình xét thi đua.

- Hồ sơ xét tặng danh hiệu thi đua cụ thể được quy định trong:

Tiêu chuẩn các danh hiệu thi đua được quy định trong:

Tiêu chuẩn các danh hiệu thi đua được quy định trong:

- Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng; 

- Thông tư 02/2011/TT-BNV ngày 24/01/2011 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 42/2010/NĐ-CP.

-  Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng. 

XXXVI. CÔNG TÁC KHEN THƯỞNG

14. Mục đích, nguyên tắc, hình thức khen thưởng 

Trong quản lý nhà nước, khen thưởng là việc ghi nhận, biểu dương, tôn vinh công trạng và khuyến khích bằng lợi ích vật chất đối với cá nhân, tập thể có thành tích trong xây dựng và bảo vệ Tổ quốc.

a)  Mục đích khen thưởng

- Trước hết, khen thưởng là để ghi nhận, biểu dương và tôn vinh công trạng đối với cá nhân, tập thể có thành tích trong xây dựng và bảo vệ Tổ quốc. 

- Trong mối quan hệ với thi đua, khen thưởng góp phần giáo dục, động viên các cá nhân, tập thể nhằm đẩy mạnh phong trào thi đua.

- Khen thưởng kịp thời sẽ khuyến khích phát huy được thế mạnh, khả năng, tính sáng tạo và khuyến khích sự cố gắng, vươn lên của các cá nhân, tập thể.

- Với những tác động tích cực mà khen thưởng mang lại, khen thưởng sẽ giúp cho việc nhân rộng các điển hình tiên tiến, các tấm gương cá nhân và tập thể góp phần xây dựng một xã hội tốt đẹp.

- Khen thưởng chính xác, công bằng sẽ góp phần đấu tranh chống các biểu hiện tiêu cực đem lại sự công bằng, văn minh trong xã hội. 

b) Nguyên tắc khen thưởng

Sau đây là các nguyên tắc khen thưởng cơ bản:

- Chính xác, công khai, công bằng, kịp thời;

- Một hình thức khen thưởng có thể tặng nhiều lần cho một đối tượng;

- Bảo đảm thống nhất giữa tính chất, hình thức và đối tượng khen thưởng; 

- Kết hợp chặt chẽ động viên tinh thần với khuyến khích bằng lợi ích vật chất.

c) Hình thức khen thưởng

- Trong mối quan hệ với hình thức thi đua, tính chất khen thưởng và đối tượng khen thưởng ta có các hình thức khen thưởng sau: khen thưởng thường xuyên; khen thưởng theo đợt (hoặc theo chuyên đề); khen thưởng đột xuất; khen thưởng quá trình cống hiến; khen thưởng theo niên hạn; khen thưởng đối ngoại.

- Dựa vào các mức hạng khen thưởng ta có 7 hình thức khen thưởng sau:

+ Huân chương: "Huân chương Sao vàng"; "Huân chương Hồ Chí Minh"; "Huân chương Ðộc lập" hạng nhất, hạng nhì, hạng ba; "Huân chương Quân công" hạng nhất, hạng nhì, hạng ba; "Huân chương Lao động" hạng nhất, hạng nhì, hạng ba;  "Huân chương Bảo vệ Tổ quốc" hạng nhất, hạng nhì, hạng ba; "Huân chương Chiến công" hạng nhất, hạng nhì, hạng ba; "Huân chương Ðại đoàn kết dân tộc"; "Huân chương Dũng cảm"; "Huân chương Hữu nghị".

Hình thức các loại, hạng huân chương được phân biệt bằng màu sắc, số sao, số vạch trên dải và cuống huân chương (xem Nghị định số 50/2006/NĐ-CP ngày 19/5/2006 của Chính phủ quy định mẫu Huân chương, Huy chương, Huy hiệu, Bằng Huân chương, Bằng Huy chương, Cờ thi đua, Bằng khen, Giấy khen).
+ Huy chương: "Huy chương Quân kỳ quyết thắng"; "Huy chương Vì an ninh Tổ quốc"; "Huy chương Chiến sĩ vẻ vang" hạng nhất, hạng nhì, hạng ba; "Huy chương Hữu nghị".

Hình thức các loại, hạng huy chương được phân biệt bằng màu sắc, số vạch trên dải và cuống huy chương (xem Nghị định số 50/2006/NĐ-CP).

+ Danh hiệu vinh dự nhà nước: “Tỉnh Anh hùng”, “Thành phố Anh hùng”; “Bà mẹ Việt Nam Anh hùng”; “Anh hùng Lực lượng vũ trang nhân dân”; “Anh hùng Lao động”; “Nhà giáo nhân dân”, “Nhà giáo ưu tú”; “Thầy thuốc nhân dân”, “Thầy thuốc ưu tú”; “Nghệ sĩ nhân dân”, “Nghệ sĩ ưu tú”; “Nghệ nhân nhân dân”, “Nghệ nhân ưu tú”.

+ "Giải thưởng Hồ Chí Minh", "Giải thưởng nhà nước";

+ Kỷ niệm chương, Huy hiệu; 

+ Bằng khen: "Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ"; Bằng khen cấp Bộ, ngành, tỉnh, đoàn thể Trung ương.

+ Giấy khen: Giấy khen của Thủ trưởng cơ quan, đơn vị thuộc Bộ, ngành, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ; Giấy khen của chủ tịch hội đồng quản trị, tổng giám đốc, giám đốc các doanh nghiệp nhà nước; Giấy khen của Thủ trưởng cơ quan chuyên môn và tương đương thuộc ủy ban nhân dân cấp tỉnh; Giấy khen của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện; Giấy khen của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã.

+ Ngoài ra, hình thức tôn vinh danh hiệu và giải thưởng đối với doanh nhân và doanh nghiệp là Giấy chứng nhận danh hiệu và Cúp lưu niệm.
- Dựa vào cấp khen thưởng

+ Cấp Nhà nước: 

Bao gồm: Huân chương các loại, danh hiệu “Chiến sỹ thi đua toàn quốc”; danh hiệu Anh hùng (“Tỉnh Anh hùng”, “Thành phố Anh hùng”, “Bà mẹ Việt Nam Anh hùng”, “Anh hùng Lực lượng vũ trang nhân dân”, “Anh hùng Lao động”); Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ.

+ Cấp Bộ, ban, ngành, Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương: Kỷ niệm chương, Huy hiệu, Bằng khen.

+ Cấp cơ sở: Có hình thức Giấy khen.

15. Đối tượng, căn cứ, tiêu chuẩn, tiền thưởng và chế độ ưu đãi 

a) Đối tượng khen thưởng 

- Đối tượng khen thưởng chung là công dân Việt Nam, các cơ quan nhà nước, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội - nghề nghiệp, tổ chức xã hội, nghề nghiệp, tổ chức kinh tế thuộc các thành phần kinh tế, đơn vị lực lượng vũ trang nhân dân, người Việt Nam ở nước ngoài, người nước ngoài, cơ quan tổ chức nước ngoài và các tổ chức quốc tế ở Việt Nam. Và như vậy, đối tượng khen thưởng có thể là cá nhân, cũng có thể là tập thể.

- Mỗi hình thức khen thưởng sẽ gắn với một đối tượng khen thưởng nhất định với những tiêu chuẩn nhất định. Ví dụ: Huân chương để tặng hoặc truy tặng cho cá nhân, tặng cho tập thể có công trạng, lập được thành tích thường xuyên hoặc đột xuất, góp phần vào sự nghiệp xây dựng và bảo vệ Tổ quốc.

- Đồng thời, trong mỗi tiểu loại hình thức khen thưởng đó cũng sẽ gắn với một đối tượng khen thưởng cụ thể. 

- Mỗi một mức hạng của một hình thức khen thưởng lại gắn với một đối tượng khen thưởng cụ thể cùng với những tiêu chuẩn cụ thể. 

b)  Căn cứ xét khen thưởng

Bao gồm cả 03 tiêu chí: tiêu chuẩn khen thưởng; phạm vi, mức độ ảnh hưởng của thành tích; trách nhiệm, hoàn cảnh cụ thể lập được thành tích. 

c) Tiêu chuẩn khen thưởng 

- Tiêu chuẩn chung

+ Tập thể có quá trình hình thành, phát triển lâu dài và cá nhân có thời gian tham gia công tác nhiều năm; có bề dày thành tích, công lao đóng góp lớn, phạm vi ảnh hưởng rộng thì mức hạng khen thưởng cao. 

+ Có loại hình thức khen thưởng được quy định bằng nhiều tiêu chuẩn, nhưng có loại chỉ quy định bằng một tiêu chuẩn. Chính vì vậy, khi đối chiếu các quy định về tiêu chuẩn khen thưởng cần chú ý sự khác nhau giữa các cụm từ “đạt một trong các tiêu chuẩn sau” và “đạt các tiêu chuẩn sau” trong các văn bản.

+ Không nhất thiết phải theo tuần tự từ mức thấp mới lên mức cao.

+ Không cộng dồn thành tích.

+ Không nhất thiết lần khen sau phải cao hơn lần khen trước.

+ Trong một năm, không trình hai hình thức khen thưởng cấp Nhà nước cho một đối tượng (trừ khen thưởng đột xuất).
- Tiêu chuẩn đối với các hình thức, đối tượng được khen thưởng cụ thể 

Tiêu chuẩn đối với các hình thức, đối tượng khen thưởng cụ thể được quy định trong: 

+ Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng; 

+ Thông tư 02/2011/TT-BNV ngày 24/01/2011 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 42/2010/NĐ-CP. 

d) Tiền thưởng, chế độ ưu đãi

* Tiền thưởng
- Cách tính tiền thưởng
+ Tiền thưởng cho tập thể, cá nhân được khen thưởng được tính trên cơ sở mức lương tối thiểu chung do Chính phủ quy định đang có hiệu lực vào thời điểm ban hành quyết định công nhận các danh hiệu thi đua, Danh hiệu vinh dự Nhà nước hoặc quyết định khen thưởng. 
+ Tiền thưởng sau khi nhân với hệ số mức lương tối thiểu chung được làm tròn số lên hàng chục ngàn đồng tiền Việt Nam.

+ Trong cùng một thời điểm, cùng một thành tích một đối tượng nếu đạt nhiều danh hiệu thi đua kèm theo các mức tiền thưởng khác nhau thì chỉ nhận mức tiền thưởng cao nhất.
+ Trong cùng một thời điểm một đối tượng đạt nhiều danh hiệu thi đua, thời gian để đạt được các danh hiệu thi đua đó khác nhau thì được nhận tiền thưởng của các danh hiệu thi đua khác nhau.

+ Trong cùng thời điểm một đối tượng vừa đạt danh hiệu thi đua vừa đạt hình thức khen thưởng thì được nhận tiền thưởng của danh hiệu thi đua và của cả hình thức khen thưởng.

- Tiền thưởng đối với danh hiệu thi đua và các hình thức khen thưởng được quy định trong Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng và 
- Đối với việc trích lập, quản lý và sử dụng quỹ thi đua, khen thưởng phải theo Thông tư số 71/2011/TT-BTC ngày 24/5/2011 về hướng dẫn trích lập, quản lý và sử dụng quỹ thi đua, khen thưởng theo Nghị định 42/2010/NĐ-CP; 
* Chế độ ưu đãi

Cá nhân được tặng danh hiệu “Chiến sỹ thi đua cấp Bộ, ngành, tỉnh, đoàn thể Trung ương”, danh hiệu “Chiến sỹ thi đua toàn quốc”, được tặng Huân chương, danh hiệu vinh dự Nhà nước, ''Giải thưởng Hồ Chí Minh'', ''Giải thưởng Nhà nước'', ngoài việc được khen thưởng theo quy định còn được ưu tiên xét lên lương sớm trước thời hạn, ưu tiên cử đi nghiên cứu, học tập, công tác, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ ở trong nước và nước ngoài theo hướng dẫn của Bộ Nội vụ.

Đối với doanh nhân, doanh nghiệp được tôn vinh danh hiệu và trao giải thưởng có quyền sử dụng, khai thác thương mại biểu trưng giải thưởng; được ưu tiên khi xét tham gia các chương trình xúc tiến thương mại (ở trong nước và nước ngoài).

16. Tuyến trình, thủ tục, hồ sơ và thẩm quyền quyết định khen thưởng, trao tặng

a) Thẩm quyền quyết định khen thưởng, trao tặng

*  Thẩm quyền quyết định khen thưởng

- Chủ tịch nước quyết định tặng Huân chương, Huy chương, "Giải thưởng Hồ Chí Minh", "Giải thưởng Nhà nước", Danh hiệu vinh dự Nhà nước.

- Chính phủ quyết định tặng "Cờ thi đua của Chính phủ".

- Thủ tướng Chính phủ quyết định tặng danh hiệu "Chiến sỹ thi đua toàn quốc", "Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ".

- Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ; Chánh án Tòa án nhân dân tối cao, Viện trưởng Viện kiểm sát nhân dân tối cao, lãnh đạo cơ quan, tổ chức ở Trung ương của đoàn thể, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh quyết định tặng bằng khen, cờ thi đua, danh hiệu "Tập thể Lao động xuất sắc", "Ðơn vị quyết thắng", danh hiệu Chiến sỹ thi đua cấp Bộ, ngành, tỉnh, đoàn thể Trung ương.

- Thủ trưởng cơ quan, tổ chức thuộc Bộ, ban, ngành, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ; chủ tịch hội đồng quản trị, tổng giám đốc, giám đốc các doanh nghiệp nhà nước; Thủ trưởng cơ quan chuyên môn và tương đương thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện quyết định tặng danh hiệu "Chiến sỹ thi đua cấp cơ sở", danh hiệu "Lao động tiên tiến", "Chiến sỹ tiên tiến", "Tập thể lao động tiên tiến", "Ðơn vị tiên tiến" và Giấy khen.

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện quyết định tặng danh hiệu thôn, làng, ấp, bản, tổ dân phố văn hóa.

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã quyết định tặng Giấy khen, danh hiệu "Gia đình văn hóa".

- Đối với giải thưởng là Giấy chứng nhận danh hiệu và Cúp lưu niệm cho doanh nhân và doanh nghiệp:

 Phạm vi tổ chức toàn quốc do Thủ tướng Chính phủ xem xét, phê chuẩn theo đề nghị của Trưởng ban Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương (Bộ Nội vụ).

Phạm vi tổ chức cấp tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương do Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương quyết định. 

Cơ quan thi đua, khen thưởng tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương giúp Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương xem xét, quyết định việc tổ chức xét tôn vinh danh hiệu và trao giải thưởng.

- Cấp nào quản lý về tổ chức, cán bộ, công chức, viên chức, người lao động và quỹ lương thì cấp đó có trách nhiệm khen thưởng hoặc trình cấp trên khen thưởng đối với các đối tượng thuộc phạm vi quản lý.

- Cấp nào chủ trì phát động các đợt thi đua theo chuyên đề, khi tổng kết lựa chọn các điển hình thì cấp đó khen thưởng hoặc trình cấp trên khen thưởng. 

Bộ, ban, ngành, đoàn thể Trung ương, tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương phát động thi đua theo chuyên đề, thi đua theo đợt chủ yếu sử dụng hình thức khen thưởng của cấp mình; trường hợp thành tích xuất sắc, tiêu biểu có tác dụng đối với toàn quốc thì đề nghị Thủ tướng Chính phủ tặng Bằng khen hoặc Thủ tướng Chính phủ đề nghị Chủ tịch nước tặng Huân chương.

- Thẩm quyền khen thưởng đối với một số đối tượng cụ thể được quy định trong: 

+ Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng; 

+ Thông tư 02/2011/TT-BNV ngày 24/01/2011 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 42/2010/NĐ-CP 
* Thẩm quyền quyết định trao tặng

- Người có thẩm quyền quyết định tặng hình thức khen thưởng nào thì trực tiếp trao tặng hoặc ủy quyền trao tặng hình thức khen thưởng đó.

- Ðại sứ hoặc người đứng đầu cơ quan đại diện ngoại giao nước Cộng hòa Xã hội chủ nghĩa Việt Nam ở nước ngoài được ủy quyền trao tặng các hình thức khen thưởng của Nhà nước Việt Nam cho tập thể, cá nhân ở nước sở tại.   

b) Tuyến trình khen thưởng

- Đối với các hình thức khen thưởng thuộc thẩm quyền khen thưởng của Chủ tịch nước: Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, Chánh án Tòa án nhân dân tối cao, Viện trưởng Viện kiểm sát nhân dân tối cao, lãnh đạo cơ quan Trung ương của đoàn thể, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh xem xét, trình Thủ tướng Chính phủ để đề nghị Chủ tịch nước quyết định tặng thưởng huân chương, huy chương, "Giải thưởng Hồ Chí Minh", "Giải thưởng Nhà nước", Danh hiệu vinh dự Nhà nước. 

Văn phòng Chính phủ tổng hợp hồ sơ, trình Thủ tướng Chính phủ trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày nhận được tờ trình của Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương và hồ sơ theo quy định. Văn phòng Chủ tịch nước trình Chủ tịch nước xem xét, quyết định khen thưởng trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày có văn bản đề nghị của Thủ tướng Chính phủ và hồ sơ theo quy định.

- Đối với các hình thức khen thưởng thuộc thẩm quyền khen thưởng của Chính phủ: Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, lãnh đạo cơ quan Trung ương của đoàn thể, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh đề nghị Chính phủ quyết định tặng "Cờ thi đua của Chính phủ".

- Đối với các hình thức khen thưởng thuộc thẩm quyền khen thưởng của Thủ tướng Chính phủ: Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, lãnh đạo cơ quan Trung ương của đoàn thể, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh đề nghị Thủ tướng Chính phủ quyết định tặng "Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ", danh hiệu "Chiến sỹ thi đua toàn quốc".

- Các danh hiệu thi đua, hình thức khen thưởng khác do cấp dưới trực tiếp của người có thẩm quyền quyết định danh hiệu thi đua, hình thức khen thưởng đề nghị.

- Cơ quan chức năng về thi đua, khen thưởng tiếp nhận, xem xét hồ sơ và giúp người có thẩm quyền quyết định việc khen thưởng.

c) Thủ tục khen thưởng

* Quy định chung về thủ tục trình khen

- Trong một năm, không trình hai hình thức khen thưởng cấp Nhà nước cho một đối tượng, trừ các trường hợp khen thưởng thành tích đột xuất. 

- Ban Tổ chức Trung ương Đảng cho ý kiến về các nội dung quản lý cán bộ: quá trình công tác, chức vụ và thời gian đảm nhận chức vụ, các hình thức khen thưởng và kỷ luật (nếu có) đối với các trường hợp cán bộ thuộc diện Trung ương quản lý đề nghị hình thức khen thưởng từ Huân chương trở lên, danh hiệu Anh hùng và “Chiến sỹ Thi đua toàn quốc”.

- Ban Thường vụ tỉnh uỷ, thành ủy trực thuộc Trung ương, Ban cán sự Đảng, Đảng đoàn Bộ, ngành, đoàn thể Trung ương xem xét, cho ý kiến trước khi trình Thủ tướng Chính phủ:

+ Khen thưởng cho các trường hợp cán bộ thuộc diện cấp ủy Đảng quản lý;

+ Các hình thức khen thưởng: ''Huân chương Sao vàng'', "Huân chương Hồ Chí Minh", “Huân chương Độc lập” (các hạng), danh hiệu “Nhà giáo nhân dân”, “Thầy thuốc nhân dân”, “Nghệ sỹ nhân dân”, “Nghệ nhân nhân dân”, danh hiệu “Chiến sỹ thi đua toàn quốc”, danh hiệu “Anh hùng Lao động”, “Anh hùng Lực lượng vũ trang nhân dân”;

+ Các hình thức khen thưởng khác thực hiện theo quy định tại các văn bản có liên quan.

- Đối với những đơn vị có nghĩa vụ nộp ngân sách cho Nhà nước, khi trình các hình thức khen thưởng cấp Nhà nước cho đơn vị và Thủ trưởng đơn vị, phải có xác nhận của cơ quan tài chính về những nội dung sau:

+  Xác nhận số tiền thuế và các khoản thu khác thực tế đã nộp trong năm so với đăng ký;

+  Tỷ lệ % về số nộp ngân sách nhà nước so với năm trước;

+ Đã nộp đủ, đúng các loại thuế, các khoản thu khác theo quy định của pháp luật và nộp đúng thời hạn. 

- Các hình thức khen thưởng cấp Nhà nước đối với các danh hiệu “Chiến sỹ thi đua toàn quốc”, “Anh hùng Lao động”, “Anh hùng Lực lượng vũ trang nhân dân” được lấy ý kiến nhân dân trên Internet do Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương thực hiện.

Bộ Nội vụ (Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương) chủ trì, phối hợp với các Bộ, cơ quan có liên quan quy định nội dung, hình thức lấy ý kiến nhân dân trên cổng thông tin điện tử của Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương.

- Đối với các cơ quan, đơn vị thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương quản lý (có hệ thống tổ chức ngành dọc ở Trung ương), khi trình các hình thức khen thưởng cấp Nhà nước phải lấy ý kiến hiệp y (hiệp y khen thưởng là hình thức lấy thêm thông tin của các cơ quan liên quan để có thêm căn cứ xác định khi quyết định khen thưởng) của Bộ, ban, ngành, đoàn thể Trung ương có chức năng quản lý ngành và lĩnh vực đó, bao gồm:

Đối tượng đề nghị khen thưởng: về tổ chức là cấp trực thuộc trực tiếp Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương và cá nhân là cấp trưởng của đơn vị cùng cấp;

Hình thức khen thưởng phải lấy ý kiến hiệp y bao gồm: ''Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ'', Huân chương các loại, danh hiệu “Chiến sỹ thi đua toàn quốc”, danh hiệu ''Anh hùng Lao động'', danh hiệu ''Anh hùng Lực lượng vũ trang nhân dân'';

Khi có văn bản xin ý kiến của Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương sau 15 ngày kể từ khi nhận được văn bản đề nghị (tính theo dấu bưu điện), cơ quan được xin ý kiến có trách nhiệm trả lời. Trường hợp không có ý kiến trả lời, tiếp sau 10 ngày Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương sẽ tiến hành các thủ tục trình khen thưởng theo quy định. Các cơ quan liên quan khi nhận được văn bản xin ý kiến hiệp y phải cho ý kiến đúng về nội dung, thời gian quy định và chịu trách nhiệm về nội dung đã cho ý kiến.

Đối với các cơ quan, đơn vị Trung ương (đóng trên địa bàn địa phương) thuộc Bộ, ngành, đoàn thể Trung ương quản lý, những nội dung sau đây được thể hiện trong báo cáo thành tích, không phải làm thủ tục hiệp y:

+ Việc chấp hành chủ trương, chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước;

+ Tổ chức đảng, đoàn thể trong sạch, vững mạnh, nội bộ đoàn kết, nhất trí;

+ Thực hiện chế độ bảo hiểm cho công nhân và người lao động theo quy định của pháp luật;

+ Đảm bảo môi trường trong quá trình sản xuất, kinh doanh và an toàn vệ sinh lao động, vệ sinh an toàn thực phẩm (ghi rõ trích lục văn bản và nội dung xác nhận của cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền).

* Thủ tục xét tặng đối với các hình thức khen thưởng cụ thể được quy định trong:

+ Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng; 

+ Thông tư 02/2011/TT-BNV ngày 24/01/2011 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 42/2010/NĐ-CP
+ Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng. 

d) Hồ sơ đề nghị xét khen thưởng

* Quy định chung về hồ sơ đề nghị xét khen thưởng

- Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, Thủ trưởng cơ quan thuộc Chính phủ, Chủ nhiệm Văn phòng Chủ tịch nước, Chủ nhiệm Văn phòng Quốc hội, Chánh án Tòa án Nhân dân Tối cao, Viện trưởng Viện Kiểm sát Nhân dân Tối cao, Tổng Kiểm toán Nhà nước, Chủ tịch Ủy ban Trung ương Mặt trận Tổ quốc Việt Nam, lãnh đạo cơ quan Trung ương của các đoàn thể, Chủ tịch Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương chịu trách nhiệm về thủ tục và nội dung hồ sơ trình Thủ tướng Chính phủ.

- Ban Thi đua - Khen thưởng Trung ương thẩm định hồ sơ khen thưởng và trình Thủ tướng Chính phủ chậm nhất 15 ngày đối với các hồ sơ đủ điều kiện, 30 ngày đối với các trường hợp phải có ý kiến hiệp y. Việc xem xét hồ sơ đề nghị tặng danh hiệu Anh hùng được thực hiện theo Quy chế của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng Trung ương.

- Thành phần thường có trong hồ sơ gồm:

+ Bản thành tích của cá nhân hoặc tập thể được đề nghị khen thưởng;

+ Văn bản đề nghị khen thưởng của thủ trưởng cơ quan, tổ chức có cá nhân, tập thể được xét khen thưởng; 

+ Trường hợp đề nghị khen thưởng cho cá nhân, tập thể có phát minh sáng kiến, cải tiến, ứng dụng tiến bộ khoa học - công nghệ, sáng tác hoặc sáng tạo trong các lĩnh vực khác phải kèm chứng nhận của cơ quan quản lý có thẩm quyền.

+ Trường hợp đề nghị tặng Huân chương, Huy chương, Danh hiệu vinh dự nhà nước, "Cờ thi đua của Chính phủ", "Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ" phải có ý kiến của cơ quan quản lý nhà nước theo ngành dọc ở Trung ương hoặc chính quyền địa phương.

- Thời điểm trình hồ sơ đề nghị các hình thức khen thưởng thường xuyên cấp nhà nước: chậm nhất ngày 30 tháng 6 hàng năm (đối với ngành Giáo dục, đào tạo trước ngày 30 tháng 10 hàng năm).

- Báo cáo thành tích của tập thể, cá nhân đề nghị tặng thưởng các danh hiệu thi đua, Danh hiệu vinh dự Nhà nước và các hình thức khen thưởng cấp Nhà nước phải có xác nhận của Thủ trưởng cấp trên trực tiếp của tập thể, cá nhân đề nghị khen thưởng và phải chịu trách nhiệm về nội dung báo cáo thành tích đó.

- Cơ quan làm công tác thi đua, khen thưởng các cấp có trách nhiệm kiểm tra việc chấp hành về quy trình, thủ tục, tính chính xác hồ sơ, thẩm định tiêu chuẩn khen thưởng của các đối tượng trình khen thưởng trước khi trình cấp trên khen thưởng.

- Thông báo kết quả khen thưởng:

Các tập thể, cá nhân đủ điều kiện khen thưởng hoặc đã được cấp có thẩm quyền quyết định khen thưởng (trừ khen thưởng đột xuất), trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày có quyết định khen thưởng, cơ quan thẩm định hồ sơ phải thông báo cho đơn vị trình khen thưởng biết.

Các tập thể, cá nhân không đủ tiêu chuẩn khen thưởng, trong thời hạn 10 ngày làm việc (kể từ ngày cấp có thẩm quyền quyết định đồng ý với cơ quan thẩm định), cơ quan thẩm định phải thông báo cho đơn vị trình khen biết.

Nếu hồ sơ không đúng tuyến trình, cơ quan thẩm định thông báo và trả hồ sơ cho cơ quan, đơn vị trình khen thưởng.

- Lưu trữ hồ sơ khen thưởng: Các Bộ, ngành, địa phương có trách nhiệm lưu trữ hồ sơ khen thưởng của cấp mình và cấp cơ sở để thuận tiện cho việc tra cứu hồ sơ, giải quyết đơn, thư khiếu nại của công dân hoặc xác nhận cho các đối tượng được hưởng chính sách khi có yêu cầu. Chế độ bảo quản hồ sơ thực hiện theo quy định về lưu trữ.

* Hồ sơ đề nghị xét khen thưởng cụ thể được quy định trong:

+ Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng; 

+ Thông tư 02/2011/TT-BNV ngày 24/01/2011 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 42/2010/NĐ-CP

+ Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng. 

17. Nghi thức trao tặng và đón nhận danh hiệu, phần thưởng

a) Nguyên tắc tổ chức trao tặng, đón nhận khen thưởng 

- Tổ chức trao tặng và đón nhận một lần ở một cấp xét thấy có tác dụng giáo dục, nêu gương tốt nhất. Không tổ chức diễu hành hoặc tổ chức đón rước từ cấp này, địa điểm này đến cấp khác, địa điểm khác.

- Kết hợp tổ chức trao tặng và đón nhận khen thưởng trong buổi lễ kỷ niệm ngày lễ lớn của đất nước, ngày truyền thống của ngành, địa phương, đơn vị, hội nghị tổng kết.

- Cá nhân được khen thưởng trực tiếp nhận khen thưởng. Trường hợp cá nhân được khen thưởng vắng mặt hoặc đã qua đời thì người đại diện hợp pháp của người được khen thưởng nhận thay.

- Không tặng hoa trong khi trao tặng, đón nhận khen thưởng. Chỉ tặng hoa sau khi người được khen thưởng rời khỏi lễ đài hoặc sân khấu.

- Trong quá trình trao tặng, cần hướng dẫn phóng viên quay phim, chụp ảnh, người tặng hoa để không gây mất trật tự trên khu vực lễ đài hoặc trên sân khấu. Giữa các đợt trao tặng có thể có nhạc nền hoặc quân nhạc chào mừng.

b) Trình tự tiến hành mít tinh, lễ kỷ niệm

Nội dung chính của một buổi mít tinh, lễ kỷ niệm theo một trình tự như sau: 

- Trưởng ban tổ chức buổi lễ thông báo chương trình buổi lễ; mời lãnh đạo và đại biểu đứng dậy làm lễ chào cờ; phát lệnh chào cờ.

- Nhạc Quốc ca qua băng ghi âm, đối với buổi lễ quan trọng do quân nhạc cử Quốc ca, người dự lễ hát theo.

- Trưởng ban tổ chức cảm ơn và mời lãnh đạo, đại biểu ngồi.

- Trưởng ban tổ chức tuyên bố lý do và giới thiệu đại biểu ngắn gọn, trang trọng. Chỉ giới thiệu tên và chức vụ đồng chí đại biểu có chức vụ cao nhất về Đảng, chính quyền, mặt trận Tổ quốc của trung ương và địa phương; các đồng chí khác giới thiệu chung.

- Trưởng ban tổ chức giới thiệu đồng chí lãnh đạo được phân công đọc diễn văn hoặc đọc báo cáo tại buổi lễ.

- Trưởng ban tổ chức giới thiệu lãnh đạo cấp trên hoặc khách mời phát biểu ý kiến.

Để đơn giản hóa thủ tục, mở đầu diễn văn, báo cáo hoặc phát biểu chỉ "kính thưa" một đồng chí có chức vụ cao nhất của trung ương hoặc địa phương dự buổi lễ, còn lại "kính thưa" chung các đồng chí lãnh đạo, các vị đại biểu.

- Trưởng ban tổ chức nói lời cảm ơn. Trường hợp lãnh đạo cấp cao của Đảng hoặc Nhà nước phát biểu thì người đứng đầu đơn vị tiếp thu ý kiến và nói lời cảm ơn.

- Trưởng ban tổ chức cảm ơn và kết thúc buổi lễ trong tiếng nhạc của bài hát phù hợp với tính chất của buổi lễ.

c) Thứ tự trao tặng, đón nhận khen thưởng

Việc trao tặng, đón nhận khen thưởng theo thứ tự như sau:

- Trao tặng cho tập thể trước, cá nhân sau.

- Hình thức khen thưởng cao được trao trước, thấp hơn trao sau.

- Trong trường hợp số lượng tập thể và cá nhân được trao tặng nhiều thì mời từng đợt. Quy định số thứ tự và vị trí cụ thể cho từng người trên lễ đài hoặc sân khấu theo danh sách để trao đúng người, tránh nhầm lẫn, lộn xộn khi trao tặng. Bố trí việc trao tặng hợp lý, không để người trao phải đi lên đi xuống nhiều lần.

d) Trình tự trao tặng và đón nhận khen thưởng

Riêng nội dung trao tặng và đón nhận khen thưởng cũng theo một trình tự nhất định.

Theo Nghị định 154/2004/NĐ-CP ngày 09/8/2004 của Chính phủ về nghi thức Nhà nước trong tổ chức, mít tinh, lễ kỷ niệm, trao tặng và đón nhận danh hiệu vinh dự nhà nước, Huân chương, Huy chương, Cờ thi đua của Chính phủ, Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ thì đối với việc trao tặng và đón nhận danh hiệu vinh dự nhà nước, Huân chương, Huy chương, Cờ thi đua của Chính phủ, Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ tuân theo một trình tự như sau:
- Trưởng ban tổ chức mời thủ trưởng đơn vị báo cáo tóm tắt thành thích của đơn vị và của cá nhân được khen thưởng (nếu nhiều tập thể, cá nhân được khen thưởng thì báo cáo tóm tắt thành tích chung, không đọc bản thành tích của từng tập thể, cá nhân).

- Trưởng ban tổ chức mời đại diện chính quyền, cấp ủy Đảng, công đoàn, đoàn Thanh niên của đơn vị được khen thưởng và cá nhân được khen thưởng lên lễ đài hoặc sân khấu để đón nhận quyết định.

- Trưởng ban tổ chức công bố quyết định. Đại diện tập thể hoặc cá nhân được khen thưởng đứng nghiêm theo hàng trên lễ đài nghe công bố và đón nhận quyết định. Những người tham dự khác không đứng dậy trong khi đọc quyết định khen thưởng. Khi công bố xong quyết định người dự vỗ tay chúc mừng. 

- Trưởng ban tổ chức mời đồng chí lãnh đạo có chức vụ cao nhất về Đảng và Nhà nước có mặt tại buổi lễ trao Huân chương, Huy chương, Cờ thi đua của Chính phủ, Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ cho tập thể, cá nhân được khen thưởng. Người trao gắn Huân chương, Huy chương lên góc cao lá cờ truyền thống của đơn vị (nếu có) hoặc trên ngực áo. Nếu trên lá cờ truyền thống của đơn vị hoặc trên ngực áo của cá nhân đang có các loại Huân chương, Huy chương mà Huân chương, Huy chương được trao lần sau cao hơn thì phải được gắn ở vị trí cao hơn các Huân chương, Huy chương có trước.

- Trưởng ban tổ chức mời lãnh đạo cấp trên phát biểu ý kiến.

- Trưởng ban tổ chức mời thủ trưởng đơn vị, cá nhân được khen thưởng phát biểu ý kiến.

Đối với việc trao tặng và đón nhận các hình thức khen thưởng thấp hơn thì một số nội dung trong trình tự trên không cần thức hiện. Ví dụ như không cần có bước đại diện tập thể hoặc cá nhân được khen thưởng đứng nghiêm theo hàng trên lễ đài nghe công bố và đón nhận quyết định.

e) Một số những yếu tố nghi thức khác

- Khách mời; 

- Trang trí buổi lễ: Tổ chức trong hội trường, tổ chức ngoài trời;
- Trang phục, phù hiệu; 

- Biểu diễn nghệ thuật, tặng quà, chiêu đãi; 

- Đưa tin về buổi lễ v.v... 

CÂU HỎI THẢO LUẬN

1. Hãy thảo luận về vấn đề xây dựng kế hoạch thực hiện phong trào thi đua trong cơ quan, đơn vị mình?
2. Làm như thế nào để có thể tổ chức tốt một phong trào thi đua?

3. Thảo luận về vấn đề tham gia phong trào thi đua ở địa phương? 

4. Anh/Chị có suy nghĩ gì về câu nói “Một trăm đồng tiền công không bằng một đồng tiền thưởng.”?

5. Thảo luận về vấn đề tâm lý con người trong thi đua – khen thưởng?
6. Anh/Chị hiểu như thế nào về “kỹ thuật chia nhỏ” trong khen thưởng?

7. Làm thế nào để tổ chức tốt sự kiện liên quan đến thi đua, khen thưởng trong cơ quan?

8. Trong trình tự tiến hành mít tinh, lễ kỷ niệm thì nội dung trao tặng và đón nhận khen thưởng ở bước nào?

BÀI TẬP TÌNH HUỐNG 

1. Tại cơ quan, đơn vị anh/chị đang công tác, Thủ trưởng giao cho anh/chị tổ chức phong trào thi đua nhân ngày Quốc khánh 2-9 nhằm tạo động lực động viên, lôi cuốn, khuyến khích mọi cá nhân, tập thể trong cơ quan, đơn vị năng động, sáng tạo vươn lên hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao. Anh/Chị tiến hành như thế nào để hoàn thành tốt nhiệm vụ của Thủ trưởng giao? 

2. Tại cơ quan X có ông Nguyễn Văn Y tư cách đạo đức tốt, sống hòa đồng cùng đồng nghiệp, chuyên môn vững vàng, rất có tinh thần trách nhiệm trong công tác. Năm 2011 ông Nguyễn Văn Y không đăng ký thi đua từ đầu năm, nếu xét về thành tích của năm 2011 thì ông Nguyễn Văn Y hoàn thành xuất sắc mọi nhiệm vụ được giao và là người có thành tích đứng đầu của đơn vị. Trong trường hợp này nếu anh/chị là nhà quản lý, anh/chị sẽ xử lý tình huống này như thế nào?

3. Khi tổ chức lễ đón nhận danh hiệu, phần thưởng, nếu thiếu quà cho một số đại biểu, anh/chị xử lý như thế nào?

4. Khi trao thưởng, số người lên sân khấu nhận thưởng nhiều hơn số người có trong danh sách và số phần thưởng, là người trong ban tổ chức, anh/chị xử lý thế nào?

TÀI LIỆU THAM KHẢO

1. Luật Thi đua, Khen thưởng năm 2003; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng năm 2005.

2. Nghị định số 122/2005/NĐ-CP ngày 04/10/2005 của Chính phủ quy định tổ chức làm công tác thi đua - khen thưởng. 

3. Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung 

4. Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 07/4/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng. 

5. Văn kiện Đại hội đại biểu toàn quốc ĐCSVN lần thứ 11. NXB Chính trị Quốc gia sự thật. Hà Nội, 2011.

6. Đảng, Bác Hồ với thi đua yêu nước và công tác thi đua - khen thưởng. NXB Lý luận chính trị, H.2008.

7. Những vấn đề cơ bản về công tác thi đua, khen thưởng. Ban Thi đua khen thưởng Trung ương. Hà Nội, tháng 11 năm 2009.  

Chuyên đề 19
QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VỀ KINH TẾ, TÀI CHÍNH

XXXVII. MỘT SỐ VẤN ĐỀ CHUNG VỀ QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC ĐỐI VỚI NỀN KINH TẾ THỊ TRƯỜNG 

18. Kinh tế thị trường

a) Khái niệm về kinh tế thị trường

Kinh tế thị trường là nền kinh tế trong đó các vấn đề cơ bản là sản xuất cái gì, như thế nào, cho ai, được quyết định thông qua thị trường, các quan hệ kinh tế được thực hiện chủ yếu qua phương thức mua - bán.

Nói một cách đầy đủ hơn, kinh tế thị trường là phương thức vận hành kinh tế lấy thị trường làm trung tâm, lấy lợi ích kinh tế, cung cầu thị trường và phương thức mua bán làm cơ chế vận hành của nền kinh tế, phát huy tác dụng điều tiết của Nhà nước trong hoạt động kinh tế.

Nền kinh tế ở nước ta hiện nay là một nền kinh tế thị trường phát triển theo định hướng xã hội chủ nghĩa có sự quản lý của Nhà nước.

b) Những đặc trưng cơ bản của nền kinh tế thị trường

Nền kinh tế thị trường có những đặc trưng cơ bản sau:

- Quá trình lưu thông hàng hóa được thực hiện chủ yếu bằng phương thức mua - bán với phạm vi ngày càng mở rộng từ quốc gia đến khu vực và trên phạm vi toàn thế giới. Sự lưu thông này bao gồm lưu thông hàng hóa trong kinh tế, sự chuyển dịch kết quả sản xuất từ khâu này đến khâu khác của quá trình tái mở rộng sản xuất của xã hội.

Sự luân chuyển hàng hóa có thể được thực hiện bằng nhiều cách: chu chuyển nội bộ, chu chuyển qua thương mại... Chỉ có sự luân chuyển hàng hóa theo phương thức mua - bán thì mới phát sinh kinh tế thị trường.

- Người trao đổi hàng hóa phải có quyền tự do khi tham gia thị trường. Họ có quyền tự do lựa chọn nội dung trao đổi; tự do lựa chọn đối tác; tự do thỏa thuận giá cả theo hướng thuận mua, vừa bán.

- Hoạt động mua bán phải được thực hiện thường xuyên, ổn định trên cơ sở một kết cấu hạ tầng tối thiểu đủ để việc mua bán diễn ra thuận lợi, an toàn.

- Các đối tác hoạt động trong nền kinh tế thị trường đều theo đuổi lợi ích riêng của mình. Lợi ích cá nhân là động lực trực tiếp của sự phát triển kinh tế.

- Tự do cạnh tranh là thuộc tính của nền kinh tế thị trường, là động lực thúc đẩy kinh tế - xã hội phát triển, nâng cao chất lượng sản phẩm và dịch vụ, có lợi cho cả người sản xuất và người tiêu dùng.

- Sự vận động của các quy luật khách quan của kinh tế thị trường tác động vào hành vi, thái độ ứng xử của các chủ thể tham gia thị trường, nhờ đó hình thành một trật tự nhất định của thị trường từ sản xuất, lưu thông, phân phối đến tiêu dùng.

Những đặc trưng trên đây được coi là những đặc trưng chung của bất cứ loại hình kinh tế thị trường nào. Ngày nay, cùng với sự phát triển mạnh mẽ của sức sản xuất trong từng quốc gia và sự hội nhập kinh tế quốc tế đã tạo điều kiện và khả năng to lớn để phát triển nền kinh tế thị trường hiện đại.

Nền kinh tế thị trường hiện đại là nền kinh tế có đầy đủ các đặc trưng trên, đồng thời nó còn có các đặc trưng sau đây:

- Đã có sự xích lại gần nhau giữa các mục tiêu kinh tế và các mục tiêu xã hội.

- Nền kinh tế thị trường có sự quản lý của Nhà nước. Nhà nước dựa vào quy luật vận hành của kinh tế thị trường, thực hiện việc điều chỉnh và khống chế vĩ mô cần thiết, hữu hiệu, hướng dẫn sự phát triển của kinh tế thị trường.

- Có sự chi phối mạnh mẽ của phân công và hợp tác quốc tế, tạo ra một nền kinh tế thị trường mở, vượt ra khỏi biên giới quốc gia, tham gia vào quá trình hội nhập kinh tế quốc tế.

19. Sự cần thiết khách quan của quản lý nhà nước đối với nền kinh tế thị trường định hướng xã hội chủ nghĩa ở Việt Nam

a) Khái niệm quản lý nhà nước về kinh tế

Quản lý nhà nước về kinh tế là sự tác động có tổ chức, bằng pháp luật và thông qua hệ thống các chính sách với các công cụ quản lý kinh tế lên nền kinh tế nhằm đạt được mục tiêu phát triển kinh tế đất nước, trên cơ sở sử dụng có hiệu quả các nguồn lực trong và ngoài nước trong điều kiện mở cửa và hội nhập kinh tế quốc tế.

Quản lý nhà nước về kinh tế là một dạng quản lý xã hội của Nhà nước. Nó rất quan trọng đối với sự phát triển kinh tế - xã hội của đất nước, nhưng cũng rất phức tạp. Nhà nước quản lý toàn bộ nền kinh tế quốc dân trên tất cả các ngành kinh tế, các lãnh thổ kinh tế, các thành phần kinh tế và các chủ thể kinh tế hoạt động trong toàn bộ nền kinh tế.

Nhà nước quản lý toàn bộ nền kinh tế quốc dân không chỉ trên phạm vi quốc gia mà còn cả một số hoạt động kinh tế đối ngoại diễn ra ở nước ngoài, như các doanh nghiệp có vốn đầu tư ở nước ngoài, các hàng hóa xuất nhập khẩu từ nước ngoài, thẩm định các công nghệ thiết bị nhập khẩu.

Quản lý nhà nước về kinh tế là quản lý ở tầm vĩ mô, giải quyết những quan hệ vĩ mô có liên quan đến toàn bộ nền kinh tế quốc dân, trong đó kinh tế nhà nước đóng vai trò chủ đạo. Nhà nước không can thiệp, không giải quyết những vấn đề quản lý sản xuất kinh doanh của các chủ thể kinh tế hoạt động trong nền kinh tế thị trường (cá nhân, doanh nghiệp, các tập đoàn kinh tế...).

Trong quản lý nhà nước về kinh tế, Nhà nước sử dụng hệ thống các công cụ cần thiết để thực hiện chức năng quản lý của mình như công cụ định hướng (kế hoạch, quy hoạch, chiến lược phát triển kinh tế ...), công cụ kinh tế, tài chính tiền tệ (chính sách đầu tư, thuế, chi tiêu ngân sách, hệ thống ngân hàng, lãi suất, tín dụng...), công cụ pháp lý (pháp luật, các văn bản pháp quy...), các công cụ tổ chức và giáo dục...

Trước thời kỳ đổi mới kinh tế, Nhà nước ta quản lý nền kinh tế bằng cơ chế kế hoạch hóa tập trung mang nặng tính hành chính, quan liêu, bao cấp. Cơ chế quản lý kinh tế này dựa vào mệnh lệnh từ trên xuống và dựa vào quan hệ hành chính tổ chức trực tiếp gắn liền với quan hệ kinh tế cấp phát - giao nộp. Quản lý nhà nước về kinh tế được thực hiện bằng phương pháp hành chính đơn thuần thay cho phương pháp kinh tế và giáo dục. Nhà nước đã bao cấp mọi hoạt động kinh tế bằng ngân sách của Nhà nước. Cơ chế quản lý này đã đưa đến sự thụ động, trông chờ, không cần tính toán hiệu quả, phục tùng triệt để những quy định xơ cứng của cấp trên, thủ tiêu tính chủ động, sáng tạo của cấp dưới, của các chủ thể kinh tế.

Đại hội VI Đảng Cộng sản Việt Nam (năm 1986) đã chủ trương phát triển nền kinh tế hàng hóa nhiều thành phần và đổi mới cơ chế quản lý kinh tế dựa trên việc sử dụng phương pháp quản lý bằng kinh tế là chủ yếu. Các đại hội tiếp theo của Đảng tiếp tục cụ thể hóa đường lối phát triển kinh tế trên, chủ trương phát triển nền kinh tế nước ta theo cơ chế thị trường có sự quản lý của Nhà nước theo định hướng XHCN. Quản lý nhà nước về kinh tế căn bản được đổi mới về chức năng, nội dung và phương thức quản lý.

Trong chiến lược phát triển kinh tế xã hội 2011-2020 (Đại hội Đảng toàn quốc lần thứ XI) đã nêu rõ tiếp tục phát huy quyền tự do kinh doanh theo pháp luật của mọi công dân để làm giàu cho bản thân và đóng góp cho xã hội. Mọi thành phần kinh tế, các chủ thể tham gia thị trường đều được coi trọng, cùng phát triển lâu dài, hợp tác, cạnh tranh bình đẳng, lành mạnh và văn minh, trong đó kinh tế nhà nước giữ vai trò chủ đạo.
b) Sự cần thiết của quản lý nhà nước đối với nền kinh tế thị trường định hướng xã hội chủ nghĩa ở Việt Nam 

Quản lý nhà nước đối với nền kinh tế thị trường theo định hướng xã hội chủ nghĩa ở Việt Nam là sự cần thiết khách quan, vì những lý do sau đây:

Thứ nhất, Nhà nước phải khắc phục những hạn chế của kinh tế thị trường, nhằm bảo đảm thực hiện mục tiêu phát triển kinh tế - xã hội đã đề ra.

Sự điều tiết của thị trường đối với sự phát triển kinh tế thật kỳ diệu nhưng vẫn có những hạn chế vốn có của nó. Thị trường không phải là nơi có thể đạt được sự hài hòa trong việc phân phối thu nhập xã hội, nâng cao chất lượng cuộc sống xã hội, phát triển kinh tế - xã hội hài hòa giữa các vùng... Đồng thời, kinh tế thị trường cũng không thể khắc phục những nhược điểm, mặt trái vốn có của nó. Những điều này cản trở việc thực hiện những mục tiêu phát triển kinh tế - xã hội mà Đảng và Nhà nước ta đã đề ra. Cho nên trong quá trình vận hành nền kinh tế, sự quản lý nhà nước đối với kinh tế thị trường theo định hướng XHCN là cần thiết để khắc phục những hạn chế, bổ sung chỗ hổng của sự điều tiết của thị trường, đảm bảo mục tiêu phát triển kinh tế - xã hội.

Thứ hai, bằng các chính sách, pháp luật và sức mạnh kinh tế của mình, Nhà nước giải quyết những mâu thuẫn về lợi ích kinh tế phổ biến, thường xuyên trong nền kinh tế quốc dân.

Trong quá trình hoạt động kinh tế, con người có mối quan hệ với nhau. Lợi ích kinh tế là biểu hiện cụ thể của mối quan hệ đó. Trong nền kinh tế thị trường, mọi đối tác đều hướng tới lợi ích kinh tế riêng của mình và xảy ra sự tranh giành về lợi ích, phát sinh những mâu thuẫn về lợi ích.

Những mâu thuẫn này có tính phổ biến, thường xuyên vì liên quan đến quyền lợi cá nhân, đến sự ổn định kinh tế - xã hội. Chỉ có Nhà nước mới có thể giải quyết được các mâu thuẫn đó và điều hòa lợi ích của các bên liên quan.

Thứ ba, xuất phát từ tính khó khăn, phức tạp của việc làm kinh tế. 

Làm kinh tế, nhất là làm giàu phải có ít nhất các điều kiện: ý chí làm giàu, tri thức làm giàu, phương tiện sản xuất kinh doanh và môi trường kinh doanh. Không phải công dân nào cũng có đủ các điều kiện trên để tiến hành làm kinh tế. Sự can thiệp của nhà nước là rất cần thiết trong việc hỗ trợ công dân có những điều kiện cần thiết để làm kinh tế.

Thứ tư, xuất phát bản chất giai cấp của nhà nước, hài hòa lợi ích của các tầng lớp dân cư.

Nhà nước XHCN Việt Nam đại diện cho lợi ích của dân tộc và nhân dân lao động. Nhà nước của ta là nhà nước của dân, do dân và vì dân; mục tiêu phát triển kinh tế - xã hội do Nhà nước ta xác định là nhằm đem lại lợi ích vật chất và tinh thần cho nhân dân. Tuy vậy, trong nền kinh tế nhiều thành phần, mở cửa với nước ngoài, không phải lúc nào lợi ích kinh tế của các bên cũng luôn luôn được thống nhất. Vì vậy, xuất hiện xu hướng vừa hợp tác vừa đấu tranh trong quá trình hoạt động kinh tế trên các mặt quan hệ sở hữu, quan hệ quản lý, quan hệ phân phối.

Trong cuộc đấu tranh trên mặt trận kinh tế, Nhà nước ta phải thể hiện bản chất giai cấp của mình để bảo vệ lợi ích của dân tộc và của nhân dân. Chỉ có Nhà nước mới có thể làm được điều đó. 

Bốn lý do chủ yếu trên đây chính là sự cần thiết khách quan của quản lý nhà nước đối với nền kinh tế thị trường định hướng XHCN ở Việt Nam hiện nay.

20. Một số chính sách quản lý kinh tế chủ yếu của Nhà nước 

a) Chính sách tài khoá

Theo cách hiểu chung nhất, chính sách tài khóa (chính sách tài chính) là hệ thống các quan điểm, nguyên tắc xử lý của Nhà nước đối với các quan hệ tài chính quốc gia thông qua việc sử dụng các công cụ tài chính, cụ thể là thuế và chi tiêu ngân sách. Trong kinh tế vĩ mô, chính sách tài khóa là việc Chính phủ sử dụng thuế khóa và chi tiêu công cộng để điều tiết mức chi tiêu chung của nền kinh tế, đưa nền kinh tế về mức sản lượng tiềm năng.

Về nguyên tắc, Chính phủ sử dụng chính sách tài khóa nhằm duy trì tổng cung của toàn xã hội luôn tương ứng hoặc xấp xỉ sản lượng tiềm năng của nền kinh tế, thông qua đó có thể loại bỏ được hiện tượng suy thoái hoặc tăng trưởng quá nóng của nền kinh tế, đảm bảo sự phát triển ổn định và bền vững.

Mục tiêu của chính sách tài khóa là nhằm đảm bảo tăng trưởng ổn định, bền vững. Trên thực tế, bằng chính sách tài khóa không chỉ thúc đẩy tăng trưởng mà còn chuyển dịch cơ cấu kinh tế, nâng cao năng lực sản xuất, duy trì ổn định nền kinh tế.

Hai công cụ chủ yếu của chính sách tài khóa là chi tiêu của Chính phủ và chính sách thuế.

- Chi tiêu của Chính phủ là từ ngân sách: Đó là quỹ tiền tệ quốc gia, dùng để chi tiêu cho toàn bộ hoạt động chung hàng năm, do Chính phủ quản lý và sử dụng theo luật (Luật Ngân sách nhà nước) và kế hoạch phê chuẩn. Chỉ trên cơ sở luật định, Chính phủ mới được chi tiêu. Song trong khuôn khổ luật định về các khoản chi, hạn mức chi, Chính phủ còn có một khoảng tự do nhất định trong chi tiêu ngân sách nhà nước. Chính ở góc độ này, Chính phủ cần và có thể phát huy tác dụng điều tiết vĩ mô nền kinh tế quốc dân.

- Chính sách thuế: thuế là nguồn thu chủ yếu của ngân sách và đồng thời cũng là công cụ để Nhà nước điều tiết vĩ mô nền kinh tế và cả những quan hệ ngoài kinh tế khác.

Khi nền kinh tế ở trạng thái suy thoái, tỷ lệ thất nghiệp cao, tổng cầu giảm, các doanh nghiệp giảm đầu tư, dân cư giảm tiêu dùng. Nhà nước giảm thuế cho dân, nhờ đó làm tăng thu nhập khả dụng, doanh nghiệp tăng đầu tư, dân cư tăng tiêu dùng, tổng cầu tăng thúc đẩy cung, kinh tế sẽ ra khỏi suy thoái. Khi nền kinh tế ở trạng thái tăng trưởng nóng, cầu tăng hơn cung, Nhà nước có thể tăng thuế để hạn chế mức tiêu dùng của toàn xã hội. Khi đó, giá sẽ hạ, cung sẽ giảm, nền kinh tế trở lại mức tăng trưởng ổn định.

b) Chính sách tiền tệ

Chính sách tiền tệ là hệ thống các quan điểm, nguyên tắc do Nhà nước đề ra để chỉ đạo việc xây dựng các giải pháp tiền tệ nhằm ổn định nền kinh tế quốc dân.

Theo lý thuyết Keynes, điều tiết khối lượng tiền tệ là một trong những công cụ cơ bản để điều tiết nền kinh tế. Điều tiết khối lượng tiền tệ ảnh hưởng lớn đến ổn định giá cả và lãi suất.

Có thể mô tả sơ lược sự vận hành và tác động của chính sách tiền tệ như sau: việc tăng hay giảm cung về tiền tệ đều do Ngân hàng Trung ương quyết định. Trường hợp cung về tiền tệ tăng lên, kết quả đầu tiên là lãi suất giảm xuống; lãi suất giảm xuống sẽ làm gia tăng các khoản chi tiêu bao gồm chi cho đầu tư, tiêu dùng và xuất khẩu, qua đó tổng cầu tăng lên sẽ làm gia tăng sản lượng và việc làm.

Ngược lại, khi nền kinh tế phát triển quá nóng, cung về tiền tệ phải giảm đi, lãi suất trên thị trường tiền tệ tăng lên, từ đó làm giảm chi tiêu của nền kinh tế, tổng cầu giảm, nền kinh tế thoát ra khỏi tình trạng phát triển nóng.

Hình thành đồng bộ khuôn khổ pháp lý về hoạt động ngân hàng. Tăng cường vai trò của Ngân hàng Nhà nước trong việc hoạch định và thực thi chính sách tiền tệ. Kết hợp chặt chẽ chính sách tiền tệ với chính sách tài khoá. Kiện toàn công tác thanh tra, giám sát hoạt động tài chính, tiền tệ. Ngân hàng Trung ương có thể thực hiện điều tiết cung về tiền tệ thông qua ba công cụ chủ yếu: lãi suất chiết khấu, dự trữ bắt buộc và thị trường mở.

Chính sách tiền tệ có tác động quan trọng đến tăng trưởng sản lượng về mặt ngắn hạn, song do tác động đến đầu tư nên nó cũng có ảnh hưởng đến sản lượng tiềm năng về mặt dài hạn vì thế chính sách tiền tệ phải chủ động và linh hoạt thúc đẩy tăng trưởng bền vững, kiểm soát lạm phát, ổn định giá trị đồng tiền. 

c) Chính sách thu nhập

Chính sách thu nhập là hệ thống các quan điểm, nguyên tắc do Nhà nước đề ra để xử lý mối quan hệ về việc làm và thu nhập. Về nguyên tắc, chính sách thu nhập phải bao quát toàn bộ lao động xã hội. Trọng tâm của chính sách thu nhập là khuyến khích, tạo thuận lợi cho việc sử dụng nhiều lao động, tạo thêm nhiều công ăn việc làm mới, tăng thêm chất lượng và tính ổn định của công việc, khuyến khích thay đổi cơ cấu lao động xã hội và nâng cao trình độ lao động.

Chính sách thu nhập bao gồm các công cụ từ các quy định về tiền lương như mức lương tối thiểu, chỉ số hóa tiền lương, về thuế thu nhập cho đến các khoản trợ cấp xã hội.

Độ linh hoạt của môi trường lao động phụ thuộc nhiều vào các chế độ về thu nhập và tiền lương. Để thị trường lao động phát triển bình thường, xu thế chung là Nhà nước giảm thiểu vai trò áp đặt các quy định trực tiếp về lương, tăng cường quyền tự chủ của hai bên chủ - thợ. Nhà nước chỉ tạo khuôn khổ pháp lý về bảo hộ lao động, cưỡng chế thực hiện hợp đồng và cung cấp thông tin kinh tế, chính sách kinh tế cho các bên đàm phán. Mặt khác ở các nước phát triển, Chính phủ rất quan tâm xây dựng và vận hành có hiệu quả hệ thống bảo hiểm xã hội, trợ cấp thất nghiệp và cứu tế xã hội là vì các yếu tố này cũng góp phần nhất định vào duy trì tăng trưởng và ổn định kinh tế. 

d) Chính sách kinh tế đối ngoại

Chính sách kinh tế đối ngoại trong nền kinh tế mở thường được hiểu là hệ thống các quan điểm, nguyên tắc của Nhà nước nhằm mục tiêu giữ cho thâm hụt cán cân thanh toán ở trong tình trạng có thể chấp nhận được.

Chính sách này bao gồm các biện pháp giữ cho thị trường hối đoái cân bằng, ổn định tỷ giá hối đoái, các quy định về hàng rào thuế quan, bảo hộ mậu dịch và cả những biện pháp tài chính và tiền tệ khác tác động vào hoạt động xuất và nhập khẩu.

Tỷ giá hối đoái thông thường được hiểu là số lượng đơn vị nội tệ cần thiết để mua một đơn vị ngoại tệ. Tỷ giá hối đoái là yếu tố quan trọng ảnh hưởng đến cán cân thương mại vì nó tác động đến khả năng cạnh tranh của các sản phẩm trên thị trường quốc tế. Một khi giá cả sản phẩm nội địa giảm tương đối so với sản phẩm cùng loại trên thị trường quốc tế thì khả năng cạnh tranh tăng lên, xuất khẩu do đó có xu hướng tăng lên, và ngược lại. Trên thực tế, tỷ giá còn có tác động mạnh đến rất nhiều đến kinh tế vĩ mô như lạm phát, xuất khẩu, nhập khẩu, lượng cung tiền tệ, hiệu quả của các chính sách tài khoá, tiền tệ đã nói ở trên.

XXXVIII. MỘT SỐ VẤN ĐỀ CHUNG VỀ QUẢN LÝ TÀI CHÍNH CÔNG 

21. Khái niệm tài chính và tài chính công

a) Khái niệm tài chính

Tài chính ra đời và tồn tại trong những điều kiện lịch sử và kinh tế - xã hội nhất định. Khi xã hội bắt đầu có sự phân công lao động, sự chiếm hữu khác nhau về tư liệu sản xuất, về sản phẩm kinh doanh, thì nền sản xuất hàng hóa ra đời. Tiền tệ xuất hiện như một tất yếu khách quan và là môi giới trung quan giúp cho việc trao đổi hàng hóa được tiến hành một cách dễ dàng. Tiền tệ trở thành phương tiện trao đổi và phương tiện tích lũy trong quá trình phân phối sản phẩm xã hội. Các quỹ tiền tệ cũng được hình thành nhằm mục đích tiêu dùng và đầu tư phát triển kinh tế - xã hội. Các quỹ tiền tệ này được tạo lập và sử dụng bởi các tổ chức kinh tế, tổ chức xã hội hay cá nhân. Các quan hệ kinh tế này đã làm nảy sinh khái niệm tài chính.

Sự xuất hiện chế độ tư hữu về tư liệu sản xuất gắn liền với sự phân chia giai cấp và sự xuất hiện của Nhà nước. Với chức năng và quyền lực của mình, Nhà nước đã tạo điều kiện thuận lợi cho kinh tế hàng hóa phát triển, mở rộng phạm vi hoạt động của tài chính. Đồng thời, để duy trì hoạt động của mình, Nhà nước cũng tạo lập quỹ ngân sách để chi tiêu cho các hoạt động của mình. Thông qua ngân sách nhà nước, Nhà nước tác động vào quá trình phân phối tổng sản phẩm xã hội và hình thành lĩnh vực tài chính nhà nước. Như vậy, Nhà nước ra đời làm cho hoạt động tài chính ngày càng phát triển hơn.

Từ đó có thể thấy các tiền đề khách quan quyết định sự ra đời và tồn tại của tài chính là sản xuất hàng hóa - tiền tệ và sự xuất hiện Nhà nước, trong đó sản xuất hàng hóa - tiền tệ là nhân tố mang tính chất khách quan, có ý nghĩa quyết định đối với sự ra đời và tồn tại của tài chính; còn Nhà nước là nhân tố có ý nghĩa định hướng, tạo hành lang và điều tiết sự phát triển của tài chính.

Bản chất của tài chính:  

Các nguồn tài chính trong xã hội luôn vận động một cách liên tục trong mối quan hệ phức tạp và đa dạng giữa các chủ thể trong xã hội. Thông qua các biểu hiện nói trên, tài chính thể hiện và phản ánh các quan hệ kinh tế giữa các chủ thể trong quá trình phân phối của cải xã hội dưới hình thái giá trị.

Từ đó có thể thấy bản chất của tài chính như sau: Tài chính phản ánh hệ thống các mối quan hệ kinh tế nảy sinh trong quá trình phân phối các nguồn tài chính thông qua việc tạo lập và sử dụng các quỹ tiền tệ nhằm đáp ứng các nhu cầu khác nhau của các chủ thể trong xã hội.

b) Khái niệm tài chính công

Tài chính công là một bộ phận hợp thành của nền tài chính quốc gia. Sự ra đời và phát triển của tài chính công gắn liền với sự ra đời và phát triển của Nhà nước.

Tài chính công là một phạm trù kinh tế gắn với thu nhập và chi tiêu của Nhà nước. Tài chính công vừa là nguồn lực để Nhà nước thực hiện các chức năng vốn có của mình, vừa là công cụ để Nhà nước chi phối, điều chỉnh các hoạt động của xã hội. Tài chính công là công cụ quan trọng của Nhà nước để thực hiện những nhiệm vụ phát triển kinh tế, chính trị, xã hội của đất nước.

Xuất phát từ tầm quan trọng đó, sự tồn tại và phát triển của tài chính công là một đòi hỏi khách quan và hết sức cần thiết.

Tài chính công có một số đặc điểm cơ bản sau:

- Nhà nước là chủ thể sở hữu và quản lý tài chính, nên quyền quyết định các khoản thu chi trong tài chính công thuộc về Nhà nước hoặc các cơ quan công quyền do Nhà nước ủy quyền.

- Các quan hệ kinh tế trong phân phối tài chính công gắn liền với quá trình hình thành và sử dụng các quỹ tiền tệ tập trung của chính quyền trung ương, các cấp chính quyền địa phương và các tổ chức, đơn vị của Nhà nước.

- Tài chính công hoạt động không vì mục tiêu lợi nhuận mà chủ yếu phục vụ lợi ích cộng đồng. Vì vậy một số bộ phận của tài chính nhà nước như doanh nghiệp nhà nước, các ngân hàng thương mại... hoạt động vì mục đích kinh doanh và lợi nhuận không nằm trong phạm vi tài chính công. Đây là điểm khác biệt cơ bản tạo nên sự không đồng nhất giữa tài chính công và tài chính nhà nước.

Tài chính công phục vụ nhiệm vụ chính trị của Nhà nước trong từng giai đoạn lịch sử nhất định. Do đó, trong mỗi giai đoạn, tài chính công có các nhiệm vụ cụ thể khác nhau.

- Tài chính công tạo ra môi trường bình đẳng cho mọi công dân về thụ hưởng các hàng hóa và dịch vụ được cung cấp bằng nguồn lực tài chính công.

Từ những đặc điểm trên, ta có thể thấy:

Tài chính công là các hoạt động thu và chi bằng tiền của Nhà nước, phản ánh hệ thống các quan hệ kinh tế dưới hình thái giá trị trong quá trình hình thành và sử dụng các quỹ tiền tệ của Nhà nước nhằm phục vụ cho việc thực hiện các chức năng vốn có của Nhà nước đối với xã hội.

Cơ cấu tài chính công bao gồm:

- Ngân sách nhà nước (Trung ương và địa phương).

- Tài chính của các cơ quan hành chính nhà nước.

- Tài chính của các đơn vị sự nghiệp nhà nước.

- Tài chính phục vụ hoạt động công ích do Nhà nước tài trợ (các doanh nghiệp nhà nước hoạt động công ích).

- Các quỹ tài chính ngoài ngân sách của Nhà nước.

22. Chức năng, vai trò của tài chính công

a) Chức năng của tài chính công

Chức năng của tài chính công là các thuộc tính khách quan vốn có, là khả năng bên trong thể hiện tác dụng xã hội của tài chính.

Tài chính nói chung có hai chức năng cơ bản là chức năng phân phối và chức năng kiểm tra, giám sát. Tài chính công là một bộ phận cấu thành quan trọng của tài chính, có nét đặc thù là gắn với thu nhập và chi tiêu của Chính phủ. Do đó, các chức năng của tài chính công cũng xuất phát từ hai chức năng của tài chính, đồng thời có mở rộng thêm căn cứ vào nét đặc thù của tài chính công. Có thể nêu lên ba chức năng của tài chính công là:

- Chức năng tạo lập vốn 

Trong nền kinh tế thị trường, vốn tiền tệ là điều kiện và tiền đề cho mọi hoạt động kinh tế - xã hội. Bất kỳ một khâu tài chính nào về thực chất cũng có chức năng tạo lập vốn. Thực ra, chức năng tạo lập vốn là một khâu tất yếu của quá trình phân phối, nên khi nói về chức năng của tài chính nói chung, người ta thường không tách riêng ra thành một chức năng. Tuy nhiên, đối với tài chính công, vấn đề tạo lập vốn có sự khác biệt với việc tạo lập vốn của các khâu tài chính khác, nó giữ một vai trò quan trọng và có ý nghĩa quyết định đối với toàn bộ quá trình phân phối.

Chủ thể của quá trình tạo lập vốn là Nhà nước. Đối tượng của quá trình này là các nguồn tài chính trong xã hội do Nhà nước tham gia điều tiết. Đặc thù của chức năng tạo lập vốn của tài chính công là quá trình này gắn với quyền lực chính trị của Nhà nước. Nhà nước sử dụng quyền lực chính trị của mình hình thành các quỹ tiền tệ thông qua việc thu các khoản có tính bắt buộc từ các chủ thể tham gia quá trình kinh tế - xã hội.

- Chức năng phân phối 

Chủ thể phân phối là Nhà nước với tư cách là người nắm giữ quyền lực nhà nước. Đối tượng phân phối là các nguồn tài chính công tập trung trong ngân sách nhà nước và các quỹ tiền tệ khác của Nhà nước, cũng như thu nhập của các pháp nhân và thể nhân trong xã hội mà Nhà nước tham gia điều tiết.

Thông qua chức năng phân phối, tài chính công thực hiện việc phân chia nguồn lực tài chính công giữa các chủ thể thuộc Nhà nước, các chủ thể tham gia vào các quan hệ kinh tế với Nhà nước. Chức năng phân phối tài chính công nhằm mục tiêu công bằng xã hội. Tài chính công, đặc biệt là ngân sách nhà nước được sử dụng làm công cụ để điều chỉnh thu nhập của các chủ thể trong xã hội thông qua thuế và chi tiêu công.

- Chức năng kiểm tra, giám sát

Với tư cách là một công cụ quản lý của Nhà nước, Nhà nước vận dụng chức năng kiểm tra, giám sát của tài chính công để kiểm tra bằng đồng tiền đối với quá trình vận động của các nguồn tài chính và điều chỉnh quá trình đó theo các mục tiêu mà Nhà nước đề ra. Chủ thể của quá trình kiểm tra, giám sát là Nhà nước. Đối tượng của kiểm tra, giám sát là quá trình vận động của các nguồn tài chính công trong sự hình thành và sử dụng các quỹ tiền tệ.

Kiểm tra, giám sát bằng đồng tiền là vai trò khách quan của tài chính nói chung. Tài chính công cũng thực hiện kiểm tra, giám sát bằng đồng tiền với mọi sự vận động của các nguồn tài chính công, thông qua đó biểu hiện các hoạt động của các chủ thể thuộc Nhà nước. Còn chức năng điều chỉnh của tài chính công được thực hiện trên cơ sở các kết quả của kiểm tra, giám sát, là sự tác động theo ý chí của Nhà nước nhằm điều cỉnh các bất hợp lý trong quá trình hình thành và sử dụng các quỹ tiền tệ thuộc tài chính công.

b) Vai trò của tài chính công     

Tài chính công có các vai trò sau: 

- Huy động nguồn lực tài chính đáp ứng nhu cầu chi tiêu của Nhà nước 

Bất cứ một Nhà nước nào cũng cần có các nguồn lực tài chính để duy trì bộ máy nhà nước và phục vụ cho công việc quản lý vĩ mô nền kinh tế. Các nguồn tài chính này có thể được huy động từ mọi lĩnh vực, mọi thành phần kinh tế trong xã hội dưới nhiều hình thức, biện pháp khác nhau.

Một trong những hình thức huy động nguồn vốn chủ yếu của Nhà nước hiện nay là thuế. Các khoản thuế này là một phần thu nhập của các cá nhân, tổ chức có nghĩa vụ đóng góp theo luật định, được tập trung vào ngân sách nhà nước để đáp ứng các nhu cầu chi tiêu của Nhà nước theo các mục tiêu đã định đối với từng giai đoạn, từng thời kỳ phát triển. Đây là vai trò mang tính lịch sử của tài chính công gắn liền với sự ra đời của Nhà nước. Tài chính công phải thực hiện vai trò này trong bất kỳ chế độ xã hội và cơ chế kinh tế nào.

- Đảm bảo sự tăng trưởng kinh tế ổn định và bền vững

Nhà nước có vai trò đảm bảo cho nền kinh tế tăng trưởng ổn định, bền vững và tạo động lực cho sự phát triển. Chức năng phân bổ của tài chính công được sử dụng một cách hữu hiệu để thực hiện vai trò này trong quá trình quản lý vĩ mô về kinh tế - xã hội của Nhà nước.

Thông qua chức năng phân bổ tài chính, các nguồn lực của Nhà nước được phân bổ một cách cân đối, hợp lý, hiệu quả đối với mọi lĩnh vực, mọi thành phần kinh tế trong xã hội nhằm thực hiện sự bình đẳng và tập trung vào những ngành kinh tế mũi nhọn, trọng điểm... để tạo cơ hội cho sự tăng trưởng kinh tế.

- Đảm bảo công bằng xã hội 

Tài chính công có khả năng thực hiện vai trò đảm bảo sự công bằng trong quá trình phát triển kinh tế - xã hội. Việc đảm bảo công bằng xã hội được thực hiện bằng chức năng phân phối của tài chính công thông qua hai công cụ là thuế và chi tiêu công.

Công cụ thuế được sử dụng để phân phối lại thu nhập, rút ngắn khoảng cách chênh lệch giàu nghèo giữa các tầng lớp dân cư trong xã hội bằng cách đánh thuế cao đối với những người có thu nhập cao hay những mặt hàng xa xỉ mà chỉ những người có thu nhập cao mới có khả năng sử dụng để điều tiết bớt thu nhập của họ. Bên cạnh đó, giảm thuế cho những người có thu nhập thấp hay những mặt hàng thiết yếu cung cấp chủ yếu cho những người có thu nhập thấp là một giải pháp hữu hiệu nhằm hỗ trợ thu nhập cho họ.

Từ các quỹ tiền tệ thuộc quyền sở hữu Nhà nước như ngân sách Nhà nước, các quỹ bảo hiểm xã hội, quỹ quốc gia giải quyết việc làm... chính sách chi tiêu công được sử dụng để hỗ trợ cho những người có hoàn cảnh đặc biệt khó khăn, những người không có việc làm, hay chi phát triển các dịch vụ công phục vụ lợi ích cộng đồng không vì mục tiêu lợi nhuận để đảm bảo sự công bằng trong hưởng thụ cho mọi người dân.

Có thể nói, thông qua việc thực hiện các chức năng của mình, tài chính công có vai trò quan trọng và chủ đạo giúp Nhà nước duy trì sự hoạt động và thực hiện các chức năng kinh tế - xã hội mà Nhà nước đảm nhận.

23. Quản lý tài chính trong các cơ quan hành chính 

a) Quản lý chu trình ngân sách nhà nước trong cơ quan hành chính 

Việc quản lý ngân sách nhà nước trong các cơ quan hành chính đòi hỏi phải được tuân theo một chu trình nhất định. Đó là toàn bộ hoạt động của ngân sách từ khi bắt đầu hình thành đến khi kết thúc, chuyển sang ngân sách mới. Chu trình ngân sách bao gồm các khâu: lập dự toán ngân sách, chấp hành ngân sách, quyết toán ngân sách.

Trung tâm của một chu trình ngân sách là việc tổ chức thực hiện dự toán ngân sách. Giai đoạn ngày được gọi là chấp hành ngân sách. Khoảng thời gian chấp hành ngân sách nói chung trùng với năm ngân sách. Để có được dự toán ngân sách cho từng năm đòi hỏi phải có khâu lập ngân sách. Khâu ngày phải được thực hiện trước khi năm ngân sách bắt đầu. Sau khi năm ngân sách kết thúc phải có công tác tổng kết, đánh giá tình hình chấp hành ngân sách. Khâu này được gọi là quyết toán ngân sách.

Thời gian của một chu trình ngân sách dài hơn thời gian của một năm ngân sách, vì năm ngân sách trùng với khâu chấp hành ngân sách, trong khi khâu lập ngân sách được thực hiện ở năm ngân sách trước, còn khâu quyết toán được thực hiện ở năm ngân sách sau.

Xét về mặt nội dung thì trong một năm ngân sách đồng thời diễn ra cả hai khâu, đó là, chấp hành ngân sách của chu trình hiện tại, quyết toán ngân sách của chu trình trước, lập dự toán ngân sách của chu trình tiếp theo.

b) Đổi mới cơ chế tài chính đối với cơ quan hành chính

Đổi mới cơ chế quản lý tài chính đối với cơ quan hành chính nhà nước theo chế độ tự chủ, tự chịu trách nhiệm được triển khai rộng rãi đối với tất cả các cơ quan hành chính nhà nước theo quy định của Chính phủ. Mục tiêu của cơ chế này là:

- Tạo điều kiện cho các cơ quan chủ động trong việc sử dụng biên chế và kinh phí quản lý hành chính một cách hợp lý nhất để hoàn thành tốt chức năng, nhiệm vụ được giao.

- Thúc đẩy việc sắp xếp, tổ chức bộ máy tinh gọn, thực hành tiết kiệm, chống lãng phí trong việc sử dụng lao động, kinh phí quản lý hành chính.

- Nâng cao hiệu suất lao động, hiệu quả sử dụng kinh phí quản lý hành chính, tăng thu nhập cho cán bộ, công chức.

- Thực hiện quyền tự chủ gắn với trách nhiệm của thủ trưởng đơn vị và cán bộ, công chức trong việc thực hiện nhiệm vụ được giao theo quy định của pháp luật.

Nội dung chế độ tự chủ về tài chính đối với cơ quan hành chính:

- Đối với phần kinh phí được giao tự chủ: Trong phạm vi kinh phí được giao, Thủ trưởng cơ quan có quyền hạn và trách nhiệm:

+ Chủ động bố trí, sử dụng kinh phí theo các nội dung, yêu cầu công việc được giao cho phù hợp để hoàn thành nhiệm vụ, bảo đảm tiết kiệm và có hiệu quả.

+ Được quyết định mức chi cho từng nội dung công việc (trên cơ sở xây dựng Quy chế chi tiêu nội bộ) phù hợp với đặc thù của cơ quan, nhưng không được vượt quá chế độ, tiêu chuẩn, định mức chi hiện hành do cơ quan nhà nước có thẩm quyền quy định.

+ Được chuyển phần kinh phí được giao tự chủ cuối năm chưa sử dụng hết sang năm sau tiếp tục sử dụng.

- Đối với kinh phí quản lý hành chính tiết kiệm được: Kết thúc năm ngân sách, sau khi đã hoàn thành các nhiệm vụ được giao, nếu cơ quan có số chi thực tế thấp hơn dự toán kinh phí quản lý hành chính được giao thực hiện tự chủ thì phần chênh lệch này được xác định là kinh phí quản lý hành chính tiết kiệm được. Kinh phí tiết kiệm được sử dụng như sau:

+ Bổ sung thu nhập cho CBCC. Cơ quan được áp dụng hệ số tăng thêm quỹ tiền lương tối đa không quá một lần so với mức tiền lương cấp bậc, chức vụ do Nhà nước quy định để chi trả thu nhập tăng thêm cho CBCC. Trên cơ sở tổng quỹ tiền lương, cơ quan quyết định phương án chỉ trả thu nhập tăng thêm cho từng người hoặc từng bộ phận trực thuộc theo nguyên tắc gắn với hiệu quả, kết quả công việc của từng người (hoặc của từng bộ phận trực thuộc).

+ Chi khen thưởng và phúc lợi.

+ Lập quỹ dự phòng ổn định thu nhập: trong trường hợp xét thấy khả năng kinh phí tiết kiệm không ổn định, cơ quan có thể trích một phần số tiết kiệm được để lập quỹ dự phòng ổn định thu nhập.

Thủ trưởng cơ quan thực hiện chế độ tự chủ quyết định việc sử dụng kinh phí tiết kiệm theo các nội dung nêu trên sau khi thống nhất với tổ chức công đoàn và công khai trong toàn cơ quan.

24. Quản lý tài chính trong các đơn vị sự nghiệp 

a) Quản lý ngân sách các đơn vị sự nghiệp       

Quản lý ngân sách các đơn vị sự nghiệp bao gồm các nội dung sau:

- Lập dự toán thu, chi ngân sách nhà nước trong phạm vi được cấp thẩm quyền giao hàng năm.

- Tổ chức chấp hành dự toán thu, chi tài chính hàng năm theo chế độ chính sách của Nhà nước; chủ trì hoặc phối hợp với các ngành hữu quan xây dựng các chế độ chi tiêu đặc thù của đơn vị theo sự ủy quyền của cơ quan có thẩm quyền.

- Quản lý sử dụng tài sản Nhà nước giao cho đơn vị.

- Chấp hành chế độ kế toán thống kê theo pháp luật.

- Lập báo cáo quyết toán thu chi tài chính quý và năm về tình hình sử dụng các nguồn tài chính của đơn vị theo Luật Ngân sách nhà nước.

Quản lý tài chính trong các đơn vị sự nghiệp gồm các nội dung thu và nội dung chi.
* Nội dung thu:
- Thu từ ngân sách nhà nước: nguồn đảm bảo chi hành chính, sự nghiệp bao gồm: ngân sách trung ương và ngân sách địa phương. 

- Nguồn thu sự nghiệp dưới các hình thức: Thu phí, lệ phí thuộc ngân sách nhà nước; thu từ hoạt động sản xuất, cung ứng dịch vụ; các nguồn thu khác theo quy định của pháp luật như: viện trợ, vay (kể cả ODA), kinh phí ủng hộ của các cá nhân và tổ chức theo quy định của pháp luật.

* Nội dung chi:
- Chi hoạt động thường xuyên của đơn vị sự nghiệp, bao gồm:

+ Chi cho con người: tiền lương, tiền công, phụ cấp lương, đóng bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, kinh phí công đoàn, phúc lợi tập thể, tiền thưởng...

+ Chi quản lý hành chính: vật tư văn phòng, dịch vụ công cộng, thông tin liên lạc, điện nước, công tác phí, hội nghị phí...

+ Chi hoạt động nghiệp vụ như: chi thuốc, dịch truyền của ngành y tế, chi biên soạn giáo trình, tài liệu học tập của ngành giáo dục - đào tạo,... chi cho vận động viên, huấn luyện viên của ngành thể dục thể thao...

+ Chi mua sắm tài sản, sửa chữa, duy tu, bảo dưỡng thường xuyên cơ sở vật chất, nhà cửa, máy móc thiết, bị...

+ Chi thường xuyên khác.

- Chi thường xuyên của các đơn vị sự nghiệp có thu, ngoài các khoản chi trên đây có thêm 2 khoản chi sau:

+ Chi tổ chức thu phí và lệ phí.

+ Chi hoạt động sản xuất, cung ứng dịch vụ, kể cả chi nộp thuế, trích khấu hao tài sản cố định (nếu có).

Chi hoạt động không thường xuyên của đơn vị, bao gồm:

- Chi thực hiện các đề tài nghiên cứu khoa học.

- Chi chương trình, mục tiêu quốc gia, chi dự án do cấp thẩm quyền giao.

- Chi thực hiện tinh giản biên chế theo chủ trương của Nhà nước.

- Chi đầu tư phát triển gồm: Chi đầu tư xây dựng cơ sở vật chất; mua sắm trang thiết bị, sửa chữa lớn tài sản cố định theo dự toán được giao.

- Các khoản chi không thường xuyên khác như: chi vốn đối ứng dự án từ ngân sách nhà nước...

b) Đổi mới cơ chế quản lý tài chính đối với các đơn vị sự nghiệp

Cơ chế quản lý tài chính theo chế độ tự chủ, tự chịu trách nhiệm được triển khai rộng rãi đối với tất cả các đơn vị sự nghiệp công lập theo quy định của Chính phủ. Mục tiêu đổi mới cơ chế tài chính đối với đơn vị sự nghiệp là:

- Trao quyền tự chủ, tự chịu trách nhiệm cho đơn vị sự nghiệp trong việc tổ chức công việc, sắp xếp lại bộ máy, sử dụng lao động và nguồn lực tài chính để hoàn thành nhiệm vụ được giao; phát huy mọi khả năng của đơn vị để cung cấp dịch vụ với chất lượng cao cho xã hội, tăng nguồn thu nhằm từng bước giải quyết thu nhập cho người lao động.

- Thực hiện chủ trương xã hội hóa trong việc cung cấp dịch vụ cho xã hội, huy động đóng góp của cộng đồng xã hội phát triển các hoạt động sự nghiệp, từng bước giảm dần bao cấp từ ngân sách nhà nước.

Thực hiện quyền tự chủ, tự chịu trách nhiệm đối với đơn vị sự nghiệp, Nhà nước vẫn quan tâm đầu tư để hoạt động sự nghiệp ngày càng phát triển, bảo đảm cho các đối tượng chính sách xã hội, đồng bào dân tộc thiểu số, vùng sâu, vùng xa, vùng đặc biệt khó khăn được cung cấp dịch vụ theo quy định ngày càng tốt hơn.

Nội dung thực hiện quyền tự chủ về tài chính:

- Đối với đơn vị sự nghiệp tự bảo đảm toàn bộ hoặc một phần kinh phí:

- Tự chủ về các khoản thu và mức thu.

- Tự chủ về sử dụng nguồn tài chính.

Thủ trưởng đơn vị được quyết định một số mức chi quản lý, chi hoạt động nghiệp vụ cao hoặc thấp hơn mức chi do cơ quan nhà nước có thẩm quyền quy định.

Căn cứ tính chất công việc, Thủ trưởng đơn vị quyết định phương thức khoán chi phí cho từng bộ phận, đơn vị trực thuộc. Quyết định đầu tư xây dựng, mua sắm mới và sửa chữa lớn tài sản thực hiện theo quy định của pháp luật.

- Sử dụng kết quả hoạt động tài chính trong năm. Hàng năm, sau khi trang trải các khoản chi phí, nộp thuế và các khoản nộp khác theo quy định, phần chênh lệch thu lớn hơn chi nếu có, đơn vị được sử dụng.

- Tự chủ về chi trả thu nhập tăng thêm.

Nhà nước khuyến khích đơn vị sự nghiệp tăng thu, tiết kiệm chi, thực hiện tinh giản biên chế, tăng thêm thu nhập cho người lao động trên cơ sở hoàn thành nhiệm vụ được giao, sau khi thực hiện đầy đủ nghĩa vụ với ngân sách nhà nước.

Đối với đơn vị do ngân sách nhà nước bảo đảm toàn bộ kinh phí hoạt động:

- Tự chủ về khoản thu, mức thu.

- Tự chủ về sử dụng nguồn tài chính.

- Tự chủ về chi trả thu nhập tăng thêm.

- Tự chủ về sử dụng kinh phí tiết kiệm được.

CÂU HỎI THẢO LUẬN 
1. Hãy phân tích ưu điểm và nhược điểm của kinh tế thị trường? Cho ví dụ về những nhược điểm của kinh tế thị trường ở nước ta hiện nay. Theo anh/chị, Nhà nước cần có những biện pháp gì để khắc phục những nhược điểm đó?

2. Anh/Chị hãy trình bày sự cần thiết khách quan của quản lý nhà nước đối với nền kinh tế thị trường định hướng xã hội chủ nghĩa? Lấy ví dụ minh họa vai trò quản lý kinh tế của Nhà nước trong nền kinh tế thị trường ở nước ta? 

3. Anh/Chị hãy trình bày một số chính sách quản lý kinh tế của Nhà nước? Để thực hiện tốt các chính sách này Nhà nước cần phải làm gì?  

4. Anh/Chị hãy trình bày khái niệm, chức năng, vai trò của tài chính công?  

5. Anh/Chị hãy trình bày nội dung quản lý tài chính trong các cơ quan hành chính và các đơn vị sự nghiệp? Đổi mới cơ chế quản lý tài chính trong các cơ quan hành chính và đơn vị sự nghiệp cần phải làm gì? 
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XXXIX. QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VỀ VĂN HÓA 

25. Phát triển văn hóa và yêu cầu quản lý nhà nước về văn hóa

a) Khái niệm văn hóa

Khái niệm văn hóa có rất nhiều cách hiểu khác nhau. Có người cho rằng, văn hóa là sự hiểu biết. Sự hiểu biết được đo bằng trình độ học vấn. Kinh nghiệm, kiến thức tích lũy được trong quá trình lao động sản xuất và đấu tranh của mỗi cộng đồng cũng thuộc phạm vi của sự hiểu biết.

Một số ý kiến khác thì cho rằng, chỉ riêng sự hiểu biết không thôi chưa tạo thành văn hóa. Chỉ trở thành văn hóa khi sự hiểu biết được sử dụng làm định hướng cho lối sống, đạo lý, tâm hồn, hành động của mỗi dân tộc và các thành viên trong xã hội vươn tới cái đúng, cái tốt, cái đẹp trong mối quan hệ giữa con người với con người, giữa con người với môi trường xã hội và tự nhiên.

Có ý kiến cho rằng, bản chất đích thực của văn hóa là nội dung làm cho con người phát triển gắn chặt với sự sáng tạo. Với cách hiểu này, văn hóa là tổng hòa của nhiều yếu tố, trong đó văn hóa luôn gắn với phát triển, không đứng ngoài sự phát triển.

Trong văn hóa, hệ tư tưởng luôn đóng vai trò quyết định và là "hạt nhân" của văn hóa. Hệ tư tưởng quy định kiểu, loại của văn hóa, phân biệt văn hóa của chế độ xã hội này với văn hóa của chế độ khác, của giai cấp này với giai cấp khác.

Cùng với quá trình phát triển, văn hóa ngày càng có nội dung phong phú. Vì thế có nhiều định nghĩa khác nhau về văn hóa với nội dung rộng, hẹp khác nhau về văn hóa, như:

Văn hóa hiểu theo nghĩa rộng, là trình độ phát triển vật chất và tinh thần của một cộng đồng hay một cá nhân.

Văn hóa hiểu theo nội dung, bao gồm các sản phẩm vật chất của khoa học, giáo dục, tôn giáo, đạo đức…Văn hóa đặt trong phạm vi nếp sống, lối sống, phong tục, tập quán, tín ngưỡng...

b) Chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà nước về phát triển văn hóa
Chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà nước về phát triển văn hóa ở nước ta bao gồm các nội dung sau đây:

- Coi văn hóa là động lực quan trọng trong công cuộc xây dựng chủ nghĩa xã hội, là mục tiêu của chủ nghĩa xã hội.

- Bảo đảm dân chủ, tự do cho mọi sự sáng tạo văn hóa, vun đắp các tài năng, đồng thời đề cao trách nhiệm của văn nghệ sĩ trước công chúng, dân tộc.

- Xây dựng nền văn hóa tiên tiến đậm đà bản sắc dân tộc.

- Nâng cao tính chiến đấu của các hoạt động văn hóa, khẳng định mạnh mẽ những nhân tố mới, những giá trị cao đẹp của dân tộc ta, phê phán cái sai, lên án cái xấu, cái ác để hướng con người tới cái đúng, cái tốt đẹp, đấu tranh không khoan nhượng chống lại văn hóa độc hại của các thế lực thù địch.

- Văn hóa là sự nghiệp của toàn dân, do Đảng lãnh đạo, trong đó đội ngũ tri thức giữ vai trò quan trọng. 

- Thực hiện xã hội hóa các hoạt động văn hóa, gắn liền với việc khắc phục tình trạng hành chính hóa các tổ chức văn hóa và xu hướng thương mại hóa trong hoạt động văn hóa.

Trong các quan điểm trên, quan điểm xây dựng nền văn hóa tiên tiến đậm đà bản sắc dân tộc chính là gắn con người hiện đại với cội nguồn dân tộc, hiểu biết tôn trọng và giữ vững cốt cách tâm hồn dân tộc trong xu thế hội nhập khu vực và thế giới. Quan điểm này là cơ sở quan trọng để định hướng chiến lược cho các chính sách về văn hóa. Quan điểm cơ bản này được thể hiện ở các khía cạnh sau:

- Phát triển nền văn hóa tiên tiến là nền văn hóa phù hợp với tiến trình phát triển lịch sử, thúc đẩy sự phát triển của lịch sử, là nền tảng tinh thần của xã hội, là động lực thúc đẩy sự phát triển kinh tế - xã hội và là mục tiêu của CNXH. Xây dựng nền văn hóa tiên tiến là sự kết hợp giữa hiện đại và truyền thống cả về hình thức và nội dung, nền văn hóa đó phải bảo tồn và phát huy được các giá trị văn hóa tốt đẹp của dân tộc, tính thống nhất và đa dạng của văn hóa các dân tộc trong cộng đồng người Việt Nam. 
- Xây dựng nền văn hóa tiên tiến đậm đà bản sắc dân tộc là xây dựng nền văn hóa mà sự phát triển dân trí, sự phát triển của khoa học xã hội, khoa học nhân văn, khoa học tự nhiên và kỹ thuật gắn liền với việc phát huy truyền thống dân tộc trong thời đại mới. Ngăn chặn và đấu tranh chống lại sự xâm nhập của các loại văn hóa độc hại, bảo vệ nền văn hóa dân tộc. 

Ngày 06/5/2009 Thủ tướng Chính phủ đã ban hành quyết định số 581/QĐ-TTg phê duyệt Chiến lược phát triển văn hóa đến năm 2020. Chiến lược này nhằm cụ thể hóa, thể chế hóa các quan điểm, đường lối của Đảng về phát triển văn hóa, xác lập những mục tiêu, nhiệm vụ và các giải pháp chủ yếu; là cơ sở hoạch định quy hoạch, kế hoạch để từng bước thực hiện việc xây dựng nền văn hóa Việt Nam tiên tiến, đậm đà bản sắc dân tộc trong thời kỳ công nghiệp hóa, hiện đại hóa đất nước và hội nhập quốc tế. Trong đó có 5 mục tiêu: 

- Hướng mọi hoạt động văn hóa vào việc xây dựng con người Việt Nam phát triển toàn diện về chính trị, tư tưởng, trí tuệ, đạo đức, thể chất, năng lực sáng tạo; gắn kết mối quan hệ giữa văn hóa và xây dựng môi trường văn hóa với vấn đề hình thành nhân cách.

- Tiếp tục đẩy mạnh công tác bảo tồn, kế thừa và phát huy các giá trị tốt đẹp của văn hoá dân tộc, tiếp nhận có chọn lọc tinh hoa văn hóa thế giới, làm phong phú thêm nền văn hóa dân tộc, bắt kịp sự phát triển của thời đại.

- Giải phóng mạnh mẽ năng lực và tiềm năng sáng tạo của mọi người, phát huy cao độ tính sáng tạo của trí thức, văn nghệ sĩ; đào tạo tài năng văn hóa nghệ thuật; tạo cơ chế, chính sách và cơ sở vật chất để có nhiều sản phẩm văn hóa nghệ thuật chất lượng cao xứng tầm với dân tộc và thời đại.

- Tạo mọi điều kiện nâng cao mức hưởng thụ và tham gia hoạt động sáng tạo văn hóa của nhân dân.

- Đẩy mạnh xã hội hóa các hoạt động văn hóa, huy động mọi nguồn lực cho phát triển văn hóa

c) Yêu cầu quản lý nhà nước về văn hóa
Nhà nước là người đại diện cho nhân dân bảo đảm các quyền của công dân có trong Hiến pháp về văn hóa, đáp ứng và thỏa mãn các nhu cầu về văn hóa của mỗi người và của toàn xã hội. Cùng với sự phát triển của kinh tế thị trường, vai trò của Nhà nước ngày càng tăng trong việc định hướng, điều tiết và cung cấp các sản phẩm, dịch vụ văn hóa, bảo đảm sự phát triển hài hòa giữa các yếu tố của văn hóa. Để làm được điều đó cần phải đáp ứng những yêu cầu sau đây của quản lý nhà nước về văn hóa:

- Quản lý nhà nước về văn hóa và công tác tư tưởng phải gắn liền với quyền lực nhà nước. Hơn bất cứ lĩnh vực nào, văn hóa là lĩnh vực yêu cầu có sự lãnh đạo và quản lý của Nhà nước. 

- Tăng cường trách nhiệm của Nhà nước trong việc quản lý những công trình văn hóa, những cơ sở phục vụ nhu cầu văn hóa của nhân dân. Nhà nước đầu tư cơ sở vật chất, tạo điều kiện cho các hoạt động văn hóa phát triển, đồng thời có chính sách khuyến khích các thành phần kinh tế đầu tư để phát triển văn hóa, xã hội hóa các hoạt động văn hóa văn nghệ.

- Đảm bảo mọi người dân đều có quyền được hưởng thụ văn hóa và có nghĩa vụ đóng góp để bảo vệ, phát triển văn hóa dân tộc. Trong quản lý nhà nước về văn hóa, cần khuyến khích các hình thức tự quản của nhân dân và các tổ chức chính trị - xã hội, các đoàn thể quần chúng, hiệp hội nghề nghiệp tham gia.

- Văn hóa Việt Nam là văn hóa đa dân tộc, đa sắc tộc, vì vậy cần có các cơ chế đặc thù trong quản lý văn hóa của các dân tộc thiểu số.

- Kết hợp thống nhất hiệu quả kinh tế và hiệu quả chính trị - xã hội trong các hoạt động văn hóa.

26. Một số nội dung chủ yếu quản lý nhà nước về văn hóa

a) Xây dựng thể chế

Để quản lý tốt hoạt động văn hóa trong quá trình xã hội hóa văn hóa, Nhà nước phải chú trọng xây dựng thể chế về quản lý văn hóa; Hoàn chỉnh hệ thống các văn bản pháp luật và cơ chế, chính sách về văn hóa, nghệ thuật một cách toàn diện, đồng bộ trên mọi lĩnh vực của đời sống văn hóa phù hợp với đường lối của Đảng, Nhà nước và pháp luật Việt Nam. Thể chế quản lý văn hóa phải đảm bảo các chuẩn mực về luật pháp và chuẩn mực về phong tục, tập quán dân tộc
Đại hội Đảng lần thứ XI nhấn mạnh “Hoàn thiện hệ thống chính sách, kết hợp chặt chẽ các mục tiêu, chính sách kinh tế với các mục tiêu, chính sách xã hội; thực hiện tốt tiến bộ, công bằng xã hội trong từng bước, từng chính sách phát triển phù hợp với điều kiện cụ thể, bảo đảm phát triển nhanh, bền vững”.

Để tạo điều kiện cho văn hóa phát triển, Nhà nước ta đã ban hành nhiều luật, văn bản luật về tổ chức bộ máy quản lý về văn hóa; luật về bảo vệ các di sản văn hóa; luật về bảo hộ quyền tác giả… Đối với các hoạt động liên quan đến xuất bản, báo chí, quảng cáo, internet... Nhà nước đã ban hành Luật Xuất bản, Luật Báo chí, Nghị định của Chính phủ đối với quảng cáo, đối với Internet...

Các hoạt động văn hóa cần được quản lý trên cơ sở luật và các văn bản pháp quy đã được ban hành.

Xây dựng đời sống văn hóa ở cơ sở là một trong những chủ trương lớn của Đảng và Nhà nước ta. Xây dựng đời sống văn hóa ở cơ sở phải phù hợp với điều kiện đặc thù của từng địa phương. Do đó cần chú trọng xây dựng các quy ước, dùng quy ước để quản lý đời sống văn hóa ở cơ sở.

Đối với các hoạt động lễ hội, cưới xin, ma chay, sinh nhật, thượng thọ ... cần quản lý bằng các quy ước; cũng như cần có quy ước về xây dựng gia đình văn hóa, quy ước xây dựng làng văn hóa mới...
b) Thực hiện các chính sách về văn hóa
Chính sách về văn hóa thể hiện sự quan tâm của Nhà nước đối với sự nghiệp phát triển văn hóa. Chính sách về văn hóa có ý nghĩa rất to lớn, giúp định hướng, hỗ trợ, khuyến khích phát triển văn hóa trong nền kinh tế thị trường.

Chính sách về văn hóa là sự thể chế hóa các quan điểm, đường lối phát triển văn hóa, nhằm tác động lên các nhóm cộng đồng chính trị và cộng đồng dân cư để giải quyết các vấn đề phát sinh trong quá trình phát triển văn hóa. 

Các chính sách văn hóa đòi hỏi phải đáp ứng được mối quan tâm của cả các nhóm cộng đồng dân cư, phân định rõ các mục tiêu và điều chỉnh các hướng ưu tiên. Chính sách văn hóa cần tới sự tăng cường hợp tác với các cơ quan công quyền ở mọi cấp, đặc biệt là với các cơ quan địa phương. Các tổ chức tư nhân và xã hội để vạch kế hoạch hành động thực hiện các chương trình, dự án văn hóa, tạo điều kiện để đáp ứng nhu cầu văn hóa của  đông đảo quần chúng nhân dân
Mục tiêu của chính sách văn hóa nhằm thực hiện đường lối, chủ trương của Đảng về phát triển văn hóa, phát triển nền văn hóa dân tộc, hiện đại, đậm đà bản sắc dân tộc

Tiếp tục đổi mới cơ chế và nâng cao hiệu quả quản lý, đẩy mạnh xã hội hóa các lĩnh vực văn hóa, thông tin, hình thành thị trường văn hóa lành mạnh.
Một số nội dung chủ yếu trong Chiến lược phát triển văn hóa đến năm 2020: 

- Xây dựng con người toàn diện, có đủ phẩm chất về tư tưởng, đạo đức, lối sống và nhân cách văn hóa đáp ứng yêu cầu thời kỳ công nghiệp hóa, hiện đại hóa đất nước và hội nhập quốc tế.  
- Xây dựng đời sống văn hóa và môi trường văn hóa: là một nhiệm vụ quan trọng, có quan hệ khăng khít với việc xây dựng con người phát triển toàn diện.

- Bảo tồn và phát huy di sản văn hóa dân tộc. Bảo tồn và phát huy văn hóa các dân tộc thiểu số: 
- Phát triển sự nghiệp văn học, nghệ thuật : 
- Phát huy những giá trị văn hóa, đạo đức tốt đẹp của tôn giáo, tín ngưỡng. Các tôn giáo đều bình đẳng trước pháp luật. 

- Tăng cường công tác thông tin đại chúng. Tăng cường và nâng cao chất lượng hoạt động của các hoạt động thông tin đối ngoại.

c) Đầu tư tài chính cho văn hóa
Đầu tư tài chính cho văn hóa có một số nội dung sau:

- Ở tất cả các nước, bất luận là nước giàu hay nước nghèo, có chế độ xã hội khác nhau, nhà nước đều coi việc đầu tư cho văn hóa là đầu tư cho sự phát triển, đầu tư cho con người. Tăng đầu tư cho phát triển văn hóa đang là xu hướng chung của nhiều nước trên thế giới hiện nay.

Cơ cấu ngân sách Nhà nước đầu tư cho phát triển văn hóa bao gồm:

+ Ngân sách nhà nước cho phát triển giáo dục.

+ Ngân sách nhà nước cho phát triển khoa học, công nghệ.

+ Ngân sách nhà nước cho phát triển văn hóa, nghệ thuật.

+ Ngân sách nhà nước cho phát triển phát thanh, truyền hình, báo chí...

+ Ngân sách nhà nước cho các hoạt động thể dục - thể thao...

- Xác định các mô hình hoạt động thuộc sự quản lý của ngành văn hóa là một căn cứ để đầu tư ngân sách nhà nước cho văn hóa.

Cần xác định những thể loại hoạt động văn hóa nào có thể hoạt động trên cơ sở thương mại, loại nào không tự thích ứng được hoặc chỉ thích ứng một phần. Mức độ không thích ứng này chính là một trong những căn cứ để Nhà nước đầu tư, hỗ trợ tài chính.

Các hoạt động văn hóa sẽ được phân định theo các mức độ thích ứng với cơ chế thị trường. Có thể chia các hoạt động văn hóa thành 3 nhóm sau: sự nghiệp, sự nghiệp có thu và kinh doanh. Tương ứng với 3 nhóm này Nhà nước có cơ chế đầu tư tài chính thích hợp.

- Nguồn đầu tư cho phát triển văn hóa.

Nguồn đầu tư cho phát triển văn hóa được triển khai theo các hướng sau: nguồn đầu tư từ phía Nhà nước, từ các tổ chức kinh tế - xã hội và tư nhân. 

Quan điểm bao cấp toàn bộ cho các hoạt động văn hóa cũng như quan điểm “thả nổi” văn hóa cho thị trường đều là các quan điểm sai lầm, có hại cho sự nghiệp phát triển văn hóa.

d) Kiểm tra, giám sát các hoạt động văn hóa

Tăng cường kiểm tra, giám sát của Nhà nước đối với các hoạt động văn hóa là nhiệm vụ quan trọng của quản lý nhà nước, đặc biệt là hoạt động của các cơ quan kiểm tra, thanh tra. Văn hóa có vai trò rất quan trọng trong việc định hướng phát triển của mỗi dân tộc, hình thành và phát triển nhân cách của mỗi cá nhân nên Nhà nước không thể buông lỏng việc kiểm tra, giám sát các hoạt động văn hóa. Tình trạng văn hóa phẩm độc hại lan tràn, tệ nạn xã hội phát triển mạnh trong những năm qua lại càng nhấn mạnh sự cần thiết phải tăng cường sự kiểm tra, giám sát của các cơ quan nhà nước đối với các hoạt động văn hóa.

Phương châm chỉ đạo đối với việc đổi mới cơ chế kiểm tra, giám sát các hoạt động văn hóa là phòng ngừa, ngăn chặn hơn là việc để sự việc xảy ra rồi mới xử lý. Đổi mới cơ chế kiểm tra, giám sát các hoạt động văn hóa cần triển khai theo ba hướng:

- Hoàn thiện và bổ sung các văn bản pháp quy làm cơ sơ pháp lý cho các chủ thể sản xuất, kinh doanh, cung ứng dịch vụ văn hóa tự điều chỉnh hành vi cũng như điều chỉnh hành vi từ phía các cơ quan quản lý nhà nước. 

- Kiện toàn đội ngũ cán bộ thanh tra, giám sát về văn hóa từ Trung ương đến cơ sở. Việc củng cố và kiện toàn này bao gồm cả ba khía cạnh: số lượng, chất lượng và trang bị kỹ thuật cho công tác kiểm tra, giám sát. Hiện nay đội ngũ này còn thiếu nhiều về số lượng, yếu về trình độ và trang bị kỹ thuật lạc hậu.

- Tổ chức và sắp xếp lại các cơ quan quản lý nhà nước về văn hóa cũng như các đơn vị sản xuất và cung ứng dịch vụ văn hóa, đặc biệt đối với các đơn vị giữ vai trò chủ đạo do Nhà nước quản lý.

27. Tổ chức bộ máy quản lý văn hóa

Theo Nghị định 185/2007/NĐ-CP ngày 25/12/2007 của Chính phủ thì Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch là cơ quan của Chính phủ thực hiện chức năng quản lý nhà nước về văn hóa, thể thao và du lịch trong cả nước. Lĩnh vực quản lý nhà nước về văn hóa, Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch có các nhiệm vụ sau:

- Định hướng nội dung các hoạt động về văn hóa cho các tổ chức và công dân theo đường lối, chính sách, pháp luật của Nhà nước.

- Xây dựng các chính sách nhằm bảo vệ và phát huy di sản văn hóa dân tộc, tiếp thu những tinh hoa văn hóa thế giới, khuyến khích những tài năng sáng tạo, phổ biến những giá trị văn hóa, nghệ thuật, khoa học, nâng cao trình độ thẩm mỹ và trình độ hưởng thụ văn hóa của nhân dân.

- Tổ chức đào tạo, bồi dưỡng các tài năng văn hóa nghệ thuật, trực tiếp quản lý các trường đại học, cao đẳng và trung học về văn hóa nghệ thuật theo quy định của Chính phủ.

- Cấp, thu hồi giấy phép hoạt động báo chí, xuất bản, quảng cáo, cơ sở sản xuất băng đĩa âm thanh, đĩa hình, băng hình, khai quật khảo cổ, cấp giấy phép xuất nhập khẩu sách báo, phim ảnh và các tác phẩm văn hóa nghệ thuật khác, cấp, thu hồi thẻ nhà báo.

- Quyết định cho phổ biến các xuất bản phẩm, văn hóa phẩm, phim nhựa, đĩa hình, đĩa tiếng và băng hình, băng tiếng sản xuất trong nước và nhập khẩu. Xét duyệt, công nhận các di tích lịch sử, văn hóa, danh lam thắng cảnh, quyết định thu hồi, tịch thu, cấm lưu hành, tiêu huỷ các xuất bản phẩm, văn hóa phẩm hoạt động trái pháp luật.

- Tổ chức, hướng dẫn việc sưu tầm, bảo quản, lưu giữ và phát huy những di sản văn hóa của các dân tộc trong cả nước.

- Hướng dẫn, chỉ đạo và quản lý việc xây dựng nếp sống văn hóa, các lễ hội, tổ chức vui chơi giải trí, hội thi, hội diễn, liên hoan nghệ thuật điện ảnh, báo chí, thông tin cổ động, hội chợ, triễn lãm, ngày hội văn hóa các dân tộc Việt Nam.

- Trực tiếp tổ chức và quản lý một số hoạt động văn hóa thông tin mang tính chất quốc gia. Phối hợp với các cơ quan hữu quan thực hiện nhiệm vụ thông tin đối ngoại theo quy định của Chính phủ. Trực tiếp chỉ đạo các hoạt động văn hóa, thông tin của Việt Nam liên quan với nước ngoài và quản lý nhà nước các hoạt động văn hóa, thông tin của nước ngoài tại Việt Nam. Tham gia ý kiến trước khi cơ quan có thẩm quyền quyết định cho các tổ chức, cá nhân trong nước liên doanh và hợp tác với nước ngoài về các lĩnh vực văn hóa, thông tin theo quy định của pháp luật.

- Phối hợp với Bộ Ngoại giao trong việc tuyển chọn và bổ nhiệm tùy viên văn hóa tại các Sứ quán Việt Nam ở nước ngoài.

- Tổ chức chỉ đạo công tác thanh tra chuyên ngành về các hoạt động văn hóa, thông tin trong cả nước.

Để giúp Bộ trưởng thực hiện chức năng quản lý nhà nước về văn hóa, Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch có các vụ, cục chức năng sau: Vụ Thư viện; Vụ Văn hóa dân tộc; Cục Di sản văn hóa; Cục Nghệ thuật biểu diễn; Cục Điện ảnh; Cục Văn hóa cơ sở; Cục Mỹ thuật, nhiếp ảnh và triển lãm... 

Hiện nay Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch còn có 51 đơn vị sự nghiệp trực thuộc Bộ hoạt động trong lĩnh vực văn hóa (trường học, viện nghiên cứu, nhà hát, thư viện, bảo tàng, triển lãm, báo, nhà văn hóa...) và một số doanh nghiệp văn hóa.

Chính quyền  địa phương với cơ quan quản lý nhà nước về văn hóa (Sở Văn hóa tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương, Phòng Văn hóa quận, BanVăn hóa xã, phường) có chức năng quản lý nhà nước về văn hóa trên địa bàn theo sự phân cấp quản lý giữa Trung ương và địa phương. Các cơ quan quản lý nhà nước về văn hóa này trực thuộc sự quản lý của UBND cùng cấp đồng thời chịu sự chỉ đạo về mặt chuyên môn, nghiệp vụ của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch. Sở Văn hóa cũng trực tiếp quản lý một số đơn vị sự nghiệp văn hóa trên địa bàn tỉnh.

XL. QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VỀ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

28. Khái quát hệ thống giáo dục và đào tạo ở Việt Nam

a) Khái quát hệ thống giáo dục quốc dân

Hiện nay, hệ thống giáo dục - đào tạo ở Việt Nam gồm các bậc học và các loại hình giáo dục sau đây:

* Giáo dục mầm non

- Nhà trẻ: không bắt buộc, tối thiểu là 3 tháng tuổi, thời gian tối đa là 3 năm.

- Mẫu giáo: không bắt buộc, tối thiểu từ 3 tuổi; thời gian tối đa là 3 năm.

* Giáo dục phổ thông

 - Tiểu học: bắt buộc, tuổi vào học chính thức là 6, thời gian là 5 năm.

 - Trung học cơ sở: 4 năm.

 - Phổ thông trung học: 3 năm.

* Giáo dục đào tạo, dạy nghề và chuyên nghiệp

 - Đào tạo nghề: 0,5 đến 2 năm.

 - Trung học nghề: 3 đến 4 năm.

 - Trung học chuyên nghiệp: 2,5 đến 4 năm.

* Giáo dục cao đẳng, đại học và sau đại học

  - Cao đẳng: 3 năm.

 - Đại học: 4 đến 6 năm.

 - Sau đại học (cao học, tiến sỹ).

Hệ thống giáo dục - đào tạo này về cơ bản đáp ứng được nhu cầu học tập của nhân dân trong cả nước.

b) Thành tựu đạt được 

Có thể khẳng định, Việt Nam đã đạt được nhiều thành tựu trên lĩnh vực giáo dục - đào tạo, thể hiện ở những mặt cơ bản sau:

- Quy mô của giáo dục - đào tạo lớn và ngày càng phát triển; số lượng học sinh, sinh viên mỗi năm đều tăng từ 1,8 triệu đến 2 triệu người.

- Đến năm 2010, tất cả các tỉnh, thành phố đã đạt chuẩn phổ cập giáo dục trung học cơ sở

- Việt Nam có một mạng lưới giáo dục phát triển rộng khắp toàn quốc, từ thành thị đến nông thôn, miền núi, hải đảo. Điều đó đã tạo cơ hội cho con em các gia đình ở khắp các miền được đến trường và do đó tạo ra sự bình đẳng, công bằng trong giáo dục.

- Có sự thống nhất trong cả nước về chương trình và nội dung giảng dạy, về sách giáo khoa của từng cấp học; đặc biệt là việc dùng tiếng Việt trong giảng dạy, học tập, kể cả viết luận án thạc sĩ và tiến sĩ khoa học.

- Các hình thức tổ chức trong giáo dục - đào tạo cũng ngày càng đa dạng và mở rộng hơn (trường công lập, trường bán công, trường tư thục, trường dân lập).

- Các hình thức giáo dục - đào tạo có nhiều loại: chính quy, tại chức, giáo dục thường xuyên, giáo dục từ xa với sự hợp tác đắc lực của các phương tiện truyền thông: phát thanh và vô tuyến truyền hình; các lớp học buổi tối theo yêu cầu của người học (ngoại ngữ, tin học, kế toán, quản trị doanh nghiệp...).

- Có một đội ngũ đông đảo giáo viên, giảng viên và cán bộ quản lý ở các cấp học rất tâm huyết với sự nghiệp giáo dục và đào tạo.

- Chi ngân sách nhà nước cho giáo dục, đào tạo tăng đáng kể, đạt trên 20% tổng chi ngân sách; 
- Tỉ lệ lao động qua đào tạo tăng, năm 2010 đạt 40% tổng số lao động đang làm việc
c) Những thách thức trong thời kỳ mới đối với giáo dục - đào tạo

Đứng trước nhu cầu của thời kỳ mới về nguồn nhân lực có chất lượng cao,  đáp ứng sự nghiệp công nghiệp hóa, hiện đại hóa, giáo dục - đào tạo đang phải vượt qua những thách thức, khắc phục những  tồn tại, yếu kém:

- Giáo dục - đào tạo còn tồn tại nhiều bất cập về cơ cấu và chất lượng đào tạo. Chất lượng của giáo dục - đào tạo còn chưa đáp ứng được yêu cầu, kết quả đạt thấp, nhất là về kiến thức, kỹ năng, phương pháp tư duy trong khoa học. Đào tạo nguồn nhân lực trình độ cao vẫn còn hạn chế; chưa chuyển mạnh sang đào tạo theo nhu cầu của xã hội, chưa đáp ứng được yêu cầu của sự nghiệp công nghiệp hoá, hiện đại hoá. 

- Cơ cấu đào tạo và sử dụng sau đào tạo còn có khoảng cách lớn, chưa đáp ứng được yêu cầu phát triển kinh tế - xã hội và hội nhập kinh tế thế giới.

- Chưa giải quyết tốt mối quan hệ giữa tăng số lượng, quy mô với nâng cao chất lượng, giữa dạy chữ và dạy người. Cơ cấu giáo dục không hợp lý giữa các lĩnh vực, ngành nghề đào tạo. 

- Có một bộ phận học sinh, sinh viên lười học, suy thoái về đạo đức, lối sống, khi thi cử tìm cách quay cóp, xin điểm, mua điểm...

- Các tệ nạn xã hội thâm nhập vào học đường ngày càng nhiều.

- Đội ngũ giáo viên thiếu về số lượng, yếu về chất lượng.

- Cơ sở vật chất - kỹ thuật của giáo dục - đào tạo bị xuống cấp, nhất là ở các tỉnh miền núi.

- Quản lý nhà nước về giáo dục còn bất cập. Xu hướng thương mại hoá và sa sút đạo đức trong giáo dục khắc phục còn chậm, hiệu quả thấp, đang trở thành nỗi bức xúc của xã hội.

29. Chủ trương, chính sách và mục tiêu của Nhà nước về giáo dục - đào tạo

a) Quan điểm cơ bản

- Chăm lo cho giáo dục - đào tạo là chăm lo cho con người và cho xã hội phát triển.

- Giữ vững mục tiêu giáo dục XHCN, phát huy những mặt tích cực của một nền giáo dục - đào tạo tiến bộ, công bằng cho mọi người trong xã hội, hạn chế những ảnh hưởng tiêu cực của cơ chế kinh tế thị trường tác động vào hoạt động giáo dục - đào tạo.

- Coi giáo dục - đào tạo là quốc sách hàng đầu của Nhà nước, bởi vì thiếu nguồn nhân lực do giáo dục - đào tạo cung cấp thì không có quốc gia nào có thể tiến triển được.
- Giáo dục - đào tạo là sự nghiệp của toàn Đảng, của Nhà nước và của toàn dân.

- Phát triển giáo dục - đào tạo gắn với nhu cầu phát triển kinh tế - xã hội, tiến bộ của khoa học, công nghệ và củng cố quốc phòng, an ninh.

- Thực hiện sự công bằng xã hội trong giáo dục - đào tạo.

- Giữ vững vai trò nòng cốt của các trường công lập song song với đa dạng hóa các loại hình giáo dục - đào tạo.

Chiến lược phát triển kinh tế xã hội 2011- 2020 nhấn mạnh:  
- Đổi mới mạnh mẽ nội dung, chương trình, phương pháp dạy và học ở tất cả các cấp, bậc học. 
- Nhà nước tăng đầu tư, đồng thời đẩy mạnh xã hội hóa, huy động toàn xã hội chăm lo phát triển giáo dục.
b) Chủ trương, chính sách phát triển giáo dục - đào tạo đối với bậc học,   cấp học 

Trong Chiến lược phát triển kinh tế xã hội 2010-2020, Đảng ta đã nhấn mạnh: 

Phát triển giáo dục là quốc sách hàng đầu. Đổi mới căn bản, toàn diện nền giáo dục Việt Nam theo hướng chuẩn hóa, hiện đại hóa, xã hội hóa, dân chủ hóa và hội nhập quốc tế. Đổi mới cơ chế tài chính giáo dục. Thực hiện kiểm định chất lượng giáo dục, đào tạo ở tất cả các bậc học. Cụ thể ở các bậc học như sau:
- Về giáo dục phổ thông:

Giáo dục phổ thông cần tạo điều kiện cho từng cá nhân phát triển tối đa khả năng của mình, thỏa mãn nhu cầu cơ bản về học tập của mỗi người. Thực hiện xóa mù chữ và phổ cập tiểu học. Trong hệ thống trường phổ thông cần gắn học văn hóa với học nghề. Việc giảng dạy theo hướng tinh gọn, hiện đại, tránh quá tải, đồng thời nâng cao kỹ năng thực hành, thực hiện từng bước phân luồng học sinh một cách hợp lý sau các cấp học.

Sau năm 2015 thực hiện chương trình giáo dục phổ thông mới. Mở rộng và nâng cao chất lượng đào tạo ngoại ngữ, đặc biệt là việc nâng cao năng lực và đổi mới phương pháp dạy ngoại ngữ của giáo viên ở bậc phổ thông.
Phát triển nhanh và nâng cao chất lượng giáo dục ở vùng khó khăn, vùng núi, vùng đồng bào dân tộc thiểu số. Đẩy mạnh phong trào khuyến học, khuyến tài, xây dựng xã hội học tập; mở rộng các phương thức đào tạo từ xa và hệ thống các trung tâm học tập cộng đồng, trung tâm giáo dục thường xuyên

- Về giáo dục đại học và sau đại học:

Phát triển mạnh và nâng cao chất lượng dạy nghề và giáo dục chuyên nghiệp. Rà soát, hoàn thiện quy hoạch và thực hiện quy hoạch mạng lưới trường đại học, cao đẳng và dạy nghề trong cả nước

Thực hiện đồng bộ các giải pháp để nâng cao chất lượng giáo dục đại học, bảo đảm cơ chế tự chủ gắn với nâng cao trách nhiệm xã hội của các cơ sở giáo dục, đào tạo. 
Cần nhanh chóng đổi mới phương pháp dạy và học để đào tạo nguồn nhân lực có chất lượng cao. Muốn vậy, phải tăng cường cơ sở vật chất - kỹ thuật cho các trường, đồng thời có chính sách tiền lương thỏa đáng đối với đội ngũ cán bộ, giảng viên làm việc trong ngành giáo dục đại học. Trong đào tạo đại học cần ưu tiên cho một số ngành mũi nhọn: điện, điện tử, công nghệ sinh học, các công nghệ mới... Đồng thời cần đào tạo một đội ngũ các nhà quản lý, kinh doanh giỏi đáp ứng với nền kinh tế mở cửa, hội nhập.

- Về đào tạo nghề:

Đào tạo nghề có vị trí quan trọng trong phát triển nguồn nhân lực của đất nước. Vì thế phải mở rộng quy mô đào tạo nghề, đồng thời đáp ứng nhu cầu thay đổi nghề để thích ứng với công nghệ mới và nhu cầu của thị trường lao động. Nhiệm vụ đào tạo nghề cho thanh niên đang là một đòi hỏi rất cấp bách hiện nay, vì thế cần phát triển nhiều hình thức dạy nghề khác nhau, đồng thời hình thành một mạng lưới trường dạy nghề rộng khắp trong cả nước.

c) Mục tiêu của Nhà nước về giáo dục - đào tạo

Mục tiêu tổng quát đến năm 2020, nền giáo dục được đổi mới căn bản và toàn diện theo hướng chuẩn hóa, hiện đại hóa, xã hội hóa, dân chủ hóa và hội nhập quốc tế; chất lượng giáo dục được nâng cao một cách toàn diện.
Mục tiêu cụ thể:

- Phổ cập giáo dục mầm non cho trẻ em 5 tuổi vào năm 2015.
- Đối với giáo dục phổ thông, phấn đấu đến năm 2020 tỷ lệ đi học đúng độ tuổi ở tiểu học là 99%, trung học cơ sở là 95% và 80% thanh niên trong độ tuổi đạt trình độ học vấn trung học phổ thông và tương đương; có 70% trẻ em khuyết tật được đi học.

- Đối với giáo dục nghề nghiệp và giáo dục đại học, sẽ điều chỉnh cơ cấu ngành nghề và trình độ đào tạo, phấn đấu đến 2020, tỷ lệ lao động qua đào tạo nghề nghiệp và đại học đạt khoảng 70%; tỷ lệ sinh viên tất cả các hệ đào tạo trên một vạn dân vào khoảng 350 - 400.- Phấn đấu để sớm có một số cơ sở đại học, trung học chuyên nghiệp và dạy nghề đạt tiêu chuẩn quốc tế.

 Đến 2020 có 25% giảng viên đại học và 8% giảng viên cao đẳng là tiến sỹ

- Giáo dục toàn diện ở tất cả các bậc học (đức, trí, thể, mỹ). Thực hiện đồng bộ các giải pháp phát triển và nâng cao chất lượng giáo dục, đào tạo đặc biệt coi trọng giáo dục lý tưởng, giáo dục truyền thống lịch sử cách mạng, đạo đức, lối sống, năng lực sáng tạo, kỹ năng thực hành, tác phong công nghiệp, ý thức trách nhiệm xã hội. Đổi mới chương trình, nội dung, phương pháp. 

Tiếp tục đào tạo, đào tạo lại đội ngũ nhà giáo để đến năm 2020, 100% giáo viên mầm non và phổ thông đạt chuẩn trình độ đào tạo, trong đó 60% giáo viên mầm non, 10% giáo viên tiểu học, 88% giáo viên trung học cơ sở và 16,6% giáo viên trung học phổ thông đạt trình độ đào tạo trên chuẩn; 38,5% giáo viên trung cấp chuyên nghiệp, 60% giảng viên cao đẳng và 100% giảng viên đại học đạt trình độ thạc sỹ trở lên; 100% giảng viên đại học và cao đẳng sử dụng thành thạo một ngoại ngữ.

- Tiêu chuẩn hóa và hiện đại hóa các điều kiện dạy và học.

- Đề cao trách nhiệm của gia đình và xã hội phối hợp chặt chẽ với nhà trường trong giáo dục thế hệ trẻ. 
- Đổi mới cơ chế quản lý giáo dục, đào tạo trên tinh thần tăng cường tính tự chủ, tự chịu trách nhiệm của các cơ sở giáo dục, đào tạo. Hoàn thiện cơ chế, chính sách xã hội hóa giáo dục, đào tạo trên cả ba phương diện: động viên các nguồn lực trong xã hội; phát huy vai trò giám sát của cộng đồng; khuyến khích các hoạt động khuyến học, khuyến tài, xây dựng xã hội học tập, tạo điều kiện để người dân được học tập suốt đời. 
Để đạt được các mục tiêu chiến lược cần thực hiện tốt 8 giải pháp, trong đó các giải pháp đổi mới quản lý giáo dục là giải pháp đột phá và giải pháp phát triển đội ngũ nhà giáo và cán bộ quản lý giáo dục là giải pháp then chốt.

30. Một số nội dung chủ yếu quản lý nhà nước về giáo dục - đào tạo

Hoạt động quản lý nhà nước đối với giáo dục đào tạo bao gồm một số nội dung chủ yếu sau:

a) Xây dựng, ban hành hệ thống văn bản quy phạm pháp luật về giáo dục - đào tạo

Luật Giáo dục năm 2005 và Luật Giáo dục sửa đổi bổ sung năm 2009 và các văn bản pháp luật được Quốc hội và Chính phủ ban hành trong những năm gần đây đã đặt cơ sở pháp lý cho hoạt động dạy và học của các cấp học, nhằm thúc đẩy sự nghiệp giáo dục - đào tạo ở nước ta trong thời kỳ mới. Luật Giáo dục và các văn bản này quy định:

- Cơ cấu khung của hệ thống giáo dục: bậc học, thời gian đào tạo, tuổi chuẩn vào lớp đầu từng cấp học, điều kiện học lực, văn bằng tốt nghiệp...

- Quy định mạng lưới các trường, danh mục các ngành nghề đào tạo, mục tiêu, chương trình, nội dung đào tạo.

- Ban hành quy chế tuyển sinh, quản lý học sinh, sinh viên, nghiên cứu sinh.

- Ban hành tiêu chuẩn và phong các chức danh, học vị, học hàm cho các thầy giáo, cô giáo; đồng thời quy định tiền lương và các loại phụ cấp cho giáo dục, đào tạo.

- Ban hành các định mức về trang thiết bị và cơ sở vật chất của các trường.

- Xét duyệt và cho phép in, phát hành sách giáo khoa và các ấn phẩm giáo dục - đào tạo.

b) Tổ chức triển khai thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật về giáo dục - đào tạo; lập các dự án phát triển; đầu tư cho giáo dục - đào tạo 

- Hoạch định và tổ chức thực hiện các chương trình, kế hoạch phát triển giáo dục đào tạo.

Để thực hiện có hiệu quả các phương hướng, chủ trương của Nhà nước, cần phải có các chương trình, kế hoạch. Hiện nay, Chính phủ đang triển khai một số chương trình, kế hoạch sau:

- Chương trình cải cách giáo dục.

- Chương trình phổ cập giáo dục trung học cơ sở.

- Chương trình giáo dục miền núi.

- Kế hoạch sắp xếp lại mạng lưới các trường đại học.

- Chương trình đào tạo thạc sĩ, tiến sĩ...

- Lập các dự án phát triển giáo dục đào tạo.

Các dự án phát triển giáo dục - đào tạo đòi hỏi phải dự báo tình hình phát triển của dân số và số người đến tuổi đi học ở từng cấp học, từng thời kỳ đối với từng địa phương.

Dự báo nhu cầu về nhân lực cho phát triển kinh tế (số lượng, cơ cấu, trình độ chuyên môn cho từng ngành, từng lĩnh vực).

Khi lập dự án cụ thể cho từng cấp học cần tính toán:

+ Số lượng học sinh mới tăng thêm cần phải đáp ứng nhu cầu học tập.

+ Số phòng học cần xây dựng  (cho từng năm học).

+ Số giáo viên cần tăng thêm (cho từng năm học).

+ Tiền lương cần trả cho số giáo viên mới tăng thêm (từng năm học).

+ Kinh phí xây dựng, trang thiết bị cho mỗi phòng học.

- Đầu tư cho giáo dục - đào tạo.

Muốn phát triển giáo dục đào tạo cần nhiều yếu tố, trong đó có vốn đầu tư. Ngân sách quốc gia là nguồn cung cấp tài chính lớn nhất cho giáo dục - đào tạo. Đồng thời, Nhà nước chủ trương huy động thêm các nguồn lực khác, như nguồn lực trong dân, viện trợ quốc tế, vay vốn nước ngoài để phát triển giáo dục - đào tạo. 

c) Thanh tra, kiểm tra các hoạt động về giáo dục - đào tạo

- Mục đích: Thanh tra, kiểm tra việc thực hiện kỷ cương, luật pháp trong hoạt động giáo dục - đào tạo.

- Bộ máy thanh tra, kiểm tra: Thanh tra giáo dục của Bộ Giáo dục và Đào tạo; Thanh tra giáo dục trực thuộc các Sở giáo dục và Thanh tra giáo dục ở các phòng giáo dục các quận, huyện.

Những hoạt động thanh tra, kiểm tra nhằm ngăn ngừa các hiện tượng tiêu cực, vi phạm pháp luật trong lĩnh vực giáo dục - đào tạo, đồng thời bảo vệ lợi ích của người đi học và của các cơ sở giáo dục - đào tạo.

XLI.  QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VỀ Y TẾ 

31. Quan điểm cơ bản, mục tiêu, chính sách của nhà nước về y tế

a) Quan điểm cơ bản

- Đầu tư cho y tế là một đầu tư phát triển. Nhà nước đảo đảm đầu tư cho y tế khoảng 50% trong tổng chi y tế. Thực hiện Nhà nước và Nhân dân cùng làm. Tăng mức đầu tư từ Ngân sách, đồng thời ra sức vận động tăng thu hút các nguồn lực xã hội, bao gồm tư nhân, phi lợi nhuận, thiện nguyện, cả trong và ngoài nước.

- Nhà nước chủ trương phải phấn đấu để mọi người đều được chăm sóc sức khỏe vì sức khỏe là vốn quý nhất của con người và của xã hội.

- Tích cực, chủ động phòng bệnh, rèn luyện thân thể, phòng bệnh hơn chữa bệnh. 

- Kết hợp y học hiện đại với y học cổ truyền để phòng, chữa bệnh cho nhân dân.

- Chăm sóc sức khỏe trước hết là trách nhiệm của từng người dân, sau đó là trách nhiệm của cả cộng đồng, trong đó ngành y tế giữ vai trò nòng cốt.

b) Các mục tiêu

· Mục tiêu tổng quát: 
Phát triển mạnh sự nghiệp y tế, nâng cao chất lượng công tác chăm sóc sức khoẻ nhân dân. Xây dựng và thực hiện chiến lược quốc gia về nâng cao sức khỏe, tầm vóc con người Việt Nam. Con người là trung tâm của mọi chính sách, chế độ. Ngành y tế bảo đảm chăm sóc sức khoẻ nhân dân ngang tầm tiên tiến khu vực (top 3), và quốc tế (top 20). 

+ Tập trung phát triển mạnh hệ thống chăm sóc sức khoẻ và nâng cao chất lượng dịch vụ y tế. Tiếp tục tăng đầu tư đồng thời đẩy mạnh xã hội hóa để phát triển nhanh hệ thống y tế công lập và ngoài công lập; hoàn chỉnh mô hình tổ chức và củng cố mạng lưới y tế cơ sở.  
+ Giảm tỷ lệ mắc bệnh trong nhân dân.

+ Tăng tuổi thọ, làm cho tuổi thọ bình quân đạt 72 tuổi vào năm 2020.

+ Nâng cao thể lực, làm cho giống nòi ngày càng tốt hơn.

+ Thực hiện tốt các chính sách dân số và kế hoạch hóa gia đình, duy trì mức sinh thay thế, bảo đảm cân bằng giới tính hợp lý, nâng cao chất lượng dân số

- Mục tiêu cụ thể:

+ Bảo đảm nguồn lực cho Y tế dự phòng không ít hơn 30% tổng nguồn lực. 
+ Phát triển y tế công nghệ cao, tiếp cận trình độ tiên tiến của khu vực và quốc tế. Đến 2015, tất cả các tỉnh đều có Bệnh viện Y học cổ truyền. 
+ Thu hẹp khoảng cách chênh lệch hưởng thụ dịch vụ Y tế giữa các vùng miền, nhóm dân cư. 
 + Triển khai mạnh mẽ thực hiện Luật Bảo hiểm Y tế. 
 + Coi trọng công tác đào tạo nguồn nhân lực Y tế, vừa có mũi nhọn chất lượng cao, vừa đáp ứng nhu cầu phổ cập. Phấn đấu vào tốp 500 Đại học quốc tế: đến 2015 có ít nhất 1 Đại học Y - Dược; đến 2020 có ít nhất 2 Đại học Y - Dược. Bác sĩ làm việc tại xã: năm 2015 phủ được 80%; năm 2020 phủ khắp 100%.

+ Nâng cao năng lực toàn diện, cả vĩ mô và vi mô. Hoàn thiện pháp luật, chính sách, bảo đảm nhà nước quản lý.. 
+ Xây dựng một số cơ sở khám, chữa bệnh có tầm cỡ khu vực.

+ Khắc phục tình trạng quá tải ở các bệnh viện, đặc biệt là bệnh viện tuyến Trung ương và tuyến tỉnh.
+ Khuyến khích các nhà đầu tư thuộc các thành phần kinh tế thành lập các cơ sở y tế chuyên khoa có chất lượng cao.
+ Khắc phục về cơ bản các bệnh nhiễm trùng, ký sinh trùng.

+ Đẩy mạnh phát triển thể dục thể thao quần chúng và thể thao thành tích cao.
c) Một số chủ trương, chính sách Nhà nước về y tế

- Chính sách bảo hiểm y tế

Bảo hiểm y tế là một chính sách xã hội do Nhà nước tổ chức thực hiện, nhằm huy động sự đóng góp của người sử dụng lao động, người lao động, các tổ chức và cá nhân để thanh toán chi phí khám chữa bệnh theo quy định của điều lệ Bảo hiểm y tế cho người có thẻ bảo hiểm y tế khi ốm đau.

Theo Điều lệ bảo hiểm y tế ngày 13/8/1998, Bảo hiểm y tế bắt buộc áp dụng đối với 5 đối tượng; Bảo hiểm y tế tự nguyện được áp dụng đối với mọi đối tượng có nhu cầu tham gia Bảo hiểm y tế.

- Chính sách quốc gia về thuốc của Việt Nam 

Chính sách quốc gia về thuốc của Việt Nam (Nghị quyết 37/CP ngày 20/6/1996 của Chính phủ) nhằm mục tiêu cung ứng thường xuyên và đủ thuốc có chất lượng đến người tiêu dùng và bảo đảm sử dụng thuốc hợp lý, an toàn, có hiệu quả.

Những mục tiêu cụ thể của chính sách là:

+ Bảo đảm cung ứng đủ thuốc có chất lượng giá cả phù hợp. Thực hiện sự công bằng trong cung ứng thuốc cho người bệnh. 

+ Phát triển và hoàn thiện mạng lưới cung ứng thuốc, chú trọng những vùng khó khăn: miền núi, vùng sâu, vùng xa.

+ Nâng cao hiệu lực công tác quản lý Nhà nước về dược trên cơ sở hệ thống pháp luật về quản lý dược.

+ Tổ chức lại ngành dược phù hợp với cơ chế quản lý mới.

+ Phát triển nguồn nhân lực dược về số lượng, cơ cấu, trình độ chuyên môn, đạo đức nghề nghiệp.

+ Nghiên cứu khoa học, áp dụng tiến bộ khoa học, kỹ thuật và công nghệ tiên tiến vào sản xuất, cung ứng và quản lý.

+ Hợp tác quốc tế, hợp tác liên ngành, liên doanh trong lĩnh vực dược.

- Kế hoạch hoạt động quốc gia về dinh dưỡng.

Chính phủ đã phê duyệt kế hoạch hoạt động quốc gia về dinh dưỡng với những mục tiêu thanh toán tình trạng thiếu ăn, đưa mức bình quân đầu người từ 1.932 K calories hiện nay lên trên 2.100 K calories.

+ Giảm tỷ lệ suy dinh dưỡng: đối với người lớn giảm tỷ lệ thiếu năng lượng trường diễn, đặc biệt ở phụ nữ lứa tuổi sinh đẻ từ trên 40% hiện nay xuống dưới 20%.

Đối với trẻ em, giảm tỷ lệ suy dinh dưỡng, thiếu protein năng lượng ở trẻ dưới 5 tuổi (theo chỉ số cân/tuổi) từ 45% xuống dưới 20%.

+ Giảm tình trạng thiếu vi chất dinh dưỡng: cơ bản thanh toán các biểu hiện lâm sàng thiếu Vitamin A và các hậu quả của nó, kể cả mù lòa; cơ bản thanh toán các rối loạn do thiếu iốt; giảm tỷ lệ thiếu máu dinh dưỡng ở phụ nữ mang thai từ 50% hiện nay xuống dưới 30% ở những địa phương có triển khai chương trình phòng chống thiếu máu.

32. Một số nội dung chủ yếu quản lý nhà nước về y tế, chăm sóc sức khỏe nhân dân

a) Ban hành và thực thi các văn bản quy phạm pháp luật về y tế 

Ban hành và thực thi các văn bản pháp luật về y tế có liên quan đến khám, chữa bệnh; hành nghề y tế và kinh doanh thuốc; bảo vệ sức khoẻ và môi trường; kiểm dịch y tế…

Luật và các văn bản luật pháp của Nhà nước là cơ sở về pháp lý để chính quyền các cấp quản lý đối với các hoạt động y tế, chăm sóc sức khỏe ở địa phương cũng như trong cả nước. Để các văn bản luật đi vào thực tế đòi hỏi phải có sự hướng dẫn, giải thích, phổ biến, kiểm tra và xử lý các hành vi vi phạm.

b) Hoạch định và chỉ đạo triển khai các chương trình bảo vệ sức khỏe

Hiện nay, Chính phủ đề ra 07 chương trình trọng điểm trong ngành y tế. Muốn cho các chương trình trọng điểm đó đạt được kết quả theo các mục tiêu đã đề ra, cần:

+ Sự lãnh đạo, chỉ đạo cụ thể của các cấp chính quyền và sự phối hợp tích cực của các tổ chức chính trị - xã hội ở địa phương.

+ Tăng cường và hoàn thiện bộ máy quản lý và khám chữa bệnh ở địa phương và Trung ương để thực hiện các chương trình.

+ Đầu tư, cấp phát đủ kinh phí và sử dụng đúng mục đích kinh phí của các chương trình bảo vệ sức khỏe.

c) Đầu tư cho y tế

Đất nước ta đang phải đương đầu với nhiều vấn đề khó khăn mà các nước phát triển không gặp như: suy dinh dưỡng, tỷ lệ chết của trẻ em sơ sinh, sốt rét, lao, bướu cổ, bệnh phong v.v... Mọi hoạt động của ngành y tế đều cần đến đầu tư, từ nâng cấp các bệnh viện, mua sắm trang thiết bị đến mua sắm các dây chuyền công nghệ mới để sản xuất thuốc v.v... Những năm gần đây, Nhà nước đã chú trọng đầu tư cho ngành Y tế, mức đầu tư liên tục tăng theo từng năm. Tuy nhiên, ngân sách nhà nước còn rất hạn hẹp, vì vậy để có thể đầu tư cho y tế nhiều hơn cần đa dạng hóa các loại hình đầu tư (nhà nước, tư nhân, nước ngoài).

d) Thanh tra, kiểm tra các hoạt động về y tế

Để nâng cao chất lượng hoạt động y tế, chăm sóc sức khỏe của người dân tốt hơn, Nhà nước rất cần tăng cường công tác thanh tra, kiểm tra các hoạt động về y tế.

Công tác thanh tra, kiểm tra các hoạt động về y tế cần được tiến hành thường xuyên hơn, bộ máy kiểm tra, thanh tra cần được củng cố, đặc biệt cần tăng cường công tác thanh tra, kiểm tra chất lượng thuốc; sử dụng các chất độc hại trong sản xuất, bảo quản rau, hoa quả, thực phẩm; chấn chỉnh thái độ phục vụ của những y, bác sĩ trong quá trình khám, chữa bệnh.

CÂU HỎI THẢO LUẬN 
1. Trình bày chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà nước về phát triển văn hóa? Nêu các nội dung quản lý nhà nước về văn hóa?
2. Trình bày chủ trương, chính sách và mục tiêu của Nhà nước về giáo dục - đào tạo đối với các cấp học? Trình bày một số nội dung quản lý nhà nước về giáo dục - đào tạo? Theo anh/chị để nâng cao chất lượng giáo dục - đào tạo hiện nay Nhà nước cần phải làm gì?  

3. Trình bày quan điểm, mục tiêu, chính sách của Nhà nước về y tế? Trong các nội dung quản lý nhà nước về y tế, nội dung nào là nội dung quan trọng nhất hiện nay ở nước ta? 
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33. Một số chính sách phát triển khoa học - công nghệ ở nước ta

Chính sách phát triển khoa học và công nghệ ở nước ta đóng vai trò rất quan trọng, quyết định sự phát triển khoa học - công nghệ của nước nhà, đáp ứng các yêu cầu phát triển kinh tế - xã hội, bảo đảm an ninh chính trị, củng cố nền quốc phòng của đất nước. Phát triển khoa học và công nghệ thực sự là động lực then chốt của quá trình phát triển nhanh và bền vững. Chính sách phát triển khoa học - công nghệ ở nước ta hiện nay bao gồm nhiều nội dung: tạo môi trường cho hoạt động khoa học và công nghệ; tăng cường đầu tư và đào tạo nguồn nhân lực cho hoạt động khoa học và công nghệ. 
34. Tạo môi trường cho hoạt động khoa học và công nghệ 

Để tạo môi trường thuận lợi cho hoạt động khoa học và công nghệ cần tiến hành một số nhiệm vụ sau:

- Thực hiện phân cấp quản lý trong hoạt động khoa học và công nghệ: Cấp Nhà nước do Bộ Khoa học Công nghệ và Môi trường chủ trì, phối hợp với các Bộ, ngành, địa phương thực hiện; cấp Bộ, ngành, địa phương do các Bộ, ngành, tỉnh, thành phố chủ trì; cấp cơ sở (tổng công ty, doanh nghiệp, viện nghiên cứu) chủ động triển khai các đề tài nghiên cứu thông qua hợp đồng đối với các cơ quan của Nhà nước, các cơ sở khác và đề tài do cơ sở tự thực hiện.

- Xây dựng và ban hành các chính sách tạo động lực cho khoa học và công nghệ phát triển (như chính sách thuế, ưu đãi tài chính, chế độ đãi ngộ, khai thác, sử dụng các kết quả nghiên cứu khoa học và công nghệ...).

- Thực hiện nghiêm túc các văn bản luật về quyền sở hữu trí tuệ và chuyển giao công nghệ.

- Gắn kết khoa học và công nghệ với sản xuất, đời sống để sản phẩm khoa học và công nghệ trở thành hàng hóa có thị trường tiêu thụ.

- Tiến hành nghiên cứu về kinh tế tri thức và từng bước chuyển kinh tế tri thức trở thành chiến lược phát triển của Việt Nam trong xu thế toàn cầu hóa và hội nhập kinh tế quốc tế.

a) Tăng cường nguồn  lực cho khoa học và công nghệ 

- Nhanh chóng nâng cao dân trí, đào tạo nhân lực, bồi dưỡng nhân tài theo yêu cầu của công nghiệp hóa, hiện đại hóa, khắc phục những mặt yếu kém của đội ngũ cán bộ khoa học và công nghệ hiện nay. Cùng với hoạt động giáo dục và đào tạo thực hiện có hiệu quả chủ trương của Nhà nước từng bước phổ cập kiến thức khoa học cho nhân dân, đồng thời nâng cao từng bước trình độ khoa học và công nghệ của đất nước, tiến tới bắt kịp trình độ phát triển chung của khoa học và công nghệ trên thế giới.

- Tăng cường tiềm lực cho khoa học và công nghệ: Tổ chức lại hệ thống các cơ sở nghiên cứu khoa học, các trường đại học; xây dựng hệ thống phòng thí nghiệm trọng điểm quốc gia; tăng cường hệ thống thông tin khoa học và công nghệ; mở rộng hợp tác quốc tế và trao đổi chuyên gia, kinh nghiệm nghiên cứu khoa học và công nghệ với nước ngoài.

- Thực hiện các chính sách đào tạo, đào tạo lại và sử dụng hiệu quả đội ngũ cán bộ khoa học và công nghệ; tuyển chọn đội ngũ cán bộ nghiên cứu khoa học và công nghệ công khai, dân chủ, có chế độ tiền lương, thu nhập thỏa đáng để thu hút được đội ngũ trí thức trẻ, chống "chảy máu chất xám” và tình trạng hẫng hụt đội ngũ cán bộ khoa học và công nghệ.

- Công khai thông báo các nhiệm vụ nghiên cứu khoa học quốc gia và công bằng trong việc lựa chọn người thực hiện các đề tài khoa học; khách quan trong đánh giá kết quả nghiên cứu, kiến nghị Nhà nước và các cơ quan liên quan điều kiện ứng dụng kết quả của các đề tài nghiên cứu khoa học và công nghệ vào thực tiễn đời sống, kinh tế - xã hội.

b) Đa dạng nguồn kinh phí và tăng cường đầu tư cho khoa học và công nghệ 

- Có chính sách khuyến khích, huy động nhiều nguồn kinh phí của các thành phần kinh tế đầu tư cho khoa học và công nghệ. Khuyến khích các doanh nghiệp đầu tư đổi mới công nghệ, khuyến khích mọi người dân, đặc biệt là nông dân đổi mới kỹ thuật trong sản xuất nông nghiệp, khuyến khích Việt kiều, đặc biệt là trí thức, các nhà khoa học, các tổ chức quốc tế, phi chính phủ đầu tư vốn, công nghệ, trang thiết bị thí nghiệm hiện đại cho nghiên cứu và phát triển khoa học và công nghệ.

- Đổi mới việc cấp phát kinh phí và thực hiện hạch toán kinh tế đối với các hoạt động khoa học và công nghệ. Thực hiện hợp đồng theo nhu cầu của sản xuất, xã hội giữa các cơ quan nghiên cứu khoa học với các thành phần kinh tế, đánh giá đúng hiệu quả đầu tư cho khoa học và công nghệ.

- Nhà nước đầu tư đủ mức cho từng nhiệm vụ nghiên cứu khoa học và công nghệ, kiểm soát nguồn kinh phí đầu tư, phát huy tối đa hiệu quả của nguồn vốn đầu tư.

35. Nội dung chủ yếu quản lý nhà nước về khoa học - công nghệ

Nội dung chủ yếu quản lý nhà nước về khoa học - công nghệ bao gồm:

a) Xây dựng thể chế  

Trên cơ sở Luật Khoa học và Công nghệ được Quốc hội thông qua năm 2003, Chính phủ và các cơ quan liên quan đã ban hành nhiều văn bản quy phạm pháp luật điều chỉnh các nội dung hoạt động khoa học và công nghệ. Thể chế hóa các hoạt động quản lý nhà nước về khoa học - công nghệ cần đạt được các yêu cầu sau đây:

- Đồng bộ với các văn bản pháp luật khác của Nhà nước để thống nhất quản lý nhà nước bằng pháp luật nhưng không hành chính hóa hoạt động khoa học và công nghệ.

- Xây dựng chiến lược phát triển khoa học và công nghệ nhằm định hướng cho hoạt động khoa học và công nghệ phát triển trong thời kỳ công nghiệp hóa, hiện đại hóa đất nước.

- Cung cấp các luận cứ khoa học xác định con đường phát triển của đất nước, xây dựng mô hình phát triển kinh tế - xã hội thích hợp, xác định đường lối, chủ trương, chính sách nhằm tiếp tục đổi mới và phát triển đất nước nhanh, bền vững.

- Cung cấp các luận cứ khoa học cho việc khai thác có hiệu quả các điều kiện tự nhiên và tài nguyên thiên nhiên của đất nước phục vụ cho sự nghiệp công nghiệp hóa, hiện đại hóa và phát triển bền vững của các ngành, các địa phương.

b) Đổi mới chính sách và cơ chế quản lý nhà nước về khoa học - công nghệ 

- Đổi mới chính sách và cơ chế quản lý nhà nước về khoa học và công nghệ nhằm kích thích sự phát triển khoa học và công nghệ, tạo điều kiện gắn khoa học và công nghệ với các hoạt động sản xuất kinh doanh, kinh tế - xã hội, chính sách đào tạo, bồi dưỡng và sử dụng hợp lý đội ngũ cán bộ khoa học và công nghệ, chính sách đầu tư cho khoa học và công nghệ. Trước mắt, cần đề ra một số chính sách sau:

+ Giảm bớt đầu mối trung gian, chuyển các cơ sở nghiên cứu khoa học chuyên ngành về các tổng công ty và các doanh nghiệp lớn.

+ Thực hiện quy chế dân chủ trong nghiên cứu khoa học, bảo đảm sự chỉ đạo tập trung, thống nhất từ một trung tâm, đồng thời đảm bảo tính độc lập, sáng tạo của từng cơ sở nghiên cứu, từng nhà khoa học trong mối quan hệ hỗ trợ, giúp đỡ lẫn nhau.

+ Xóa bỏ đặc quyền, đặc lợi trong các cơ quan nghiên cứu khoa học và công nghệ.

+ Trong thực hiện chương trình phát triển khoa học và công nghệ lấy nghiên cứu ứng dụng là chủ yếu, chú ý nghiên cứu lý luận, tổ chức nghiên cứu cơ bản ở mức độ thích hợp, phù hợp với từng giai đoạn phát triển.

- Đối với phát triển công nghệ: cần chú trọng nhập khẩu máy móc, công nghệ tiên tiến, nhanh chóng làm chủ công nghệ nhập; từng bước phát triển công nghệ, kỹ thuật cao, làm nền tảng cho việc nâng cao trình độ công nghệ trong mọi ngành kinh tế và các hoạt động xã hội.

c) Thanh tra, kiểm tra hoạt động khoa học - công nghệ 

Công tác thanh tra, kiểm tra hoạt động khoa học và công nghệ là hoạt động được Luật Khoa học và Công nghệ năm 2003 quy định, là một biện pháp nhằm xem xét, đánh giá các hoạt động của các cơ quan, đơn vị, cá nhân liên quan có thực hiện đúng các quy định của Nhà nước hay không.

Thanh tra, kiểm tra khoa học và công nghệ có nhiệm vụ:

- Thanh tra, kiểm tra việc thực hiện các chính sách, pháp luật về khoa học về công nghệ.

- Thanh tra, kiểm tra việc thực hiện kinh phí nghiên cứu khoa học.

- Xác minh, kết luận, kiến nghị biện pháp giải quyết khiếu nại, tố cáo các vi phạm pháp luật trong lĩnh vực khoa học và công nghệ.

Các cơ quan và cá nhân thực hiện thanh tra, kiểm tra hoạt động khoa học và công nghệ có quyền:

- Yêu cầu đương sự và các bên liên quan cung cấp tài liệu, chứng cứ và trả lời những vấn đề có liên quan.

- Trưng cầu giám định trong trường hợp cần thiết.

- Áp dụng các biện pháp ngăn chặn và xử lý vi phạm theo quy định của pháp luật.                  

XLIII. QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VỀ TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG 

36. Một vài nét về thực trạng tài nguyên, môi trường và quản lý tài nguyên, môi trường ở nước ta hiện nay

a) Hiện trạng môi trường và tài nguyên ở nước ta hiện nay 

Thế giới ngày nay đang đứng trước nhiều thách thức về tài nguyên, môi trường. Những thách thức này mang tính chất và quy mô toàn cầu. Ô nhiễm và sự phá hoại do con người gây ra đối với tự nhiên đã vượt quá mức tái sinh của trái đất. Loài người đang cố ý hay vô ý phá hủy tài nguyên, thiên nhiên, phá huỷ cơ sở sống của chính bản thân mình. Vì vậy, bảo vệ tài nguyên và môi trường đang là nhiệm vụ cấp bách đối với mỗi quốc gia và toàn nhân loại.

* Những nét chung về hiện trạng môi trường 

Vấn đề môi trường và bảo vệ môi trường ở nước ta hiện nay đang là vấn đề cấp thiết, đặt ra nhiều vấn đề cần phải giải quyết. Đất nước ta đã trải qua các cuộc chiến tranh kéo dài gần 40 năm làm kìm hãm sự phát triển của đất nước và hủy diệt tài nguyên, môi trường sống một cách khủng khiếp.

Mặc dù nền kinh tế nước ta chưa thật sự phát triển, song tình trạng ô nhiễm môi trường do hoạt động của các ngành (công, nông, lâm, ngư, giao thông vận tải và dịch vụ) gây ra đã rất nghiêm trọng. Đặc biệt là tình trạng ô nhiễm cục bộ ở các khu công nghiệp và các đô thị, nhất là ô nhiễm nguồn nước và ô nhiễm môi trường sống. Hiện nay nước ta đang phải đương đầu với những vấn đề môi trường nghiêm trọng như nạn phá rừng, xói mòn đất, khai thác tài nguyên bừa bãi (than thổ phỉ, khai thác trộm vàng sa khoáng, đá quý, apatít...), khai thác quá mức tài nguyên ven biển, đe dọa các hệ sinh thái ngập nước và sự cạn kiệt tài nguyên do mất dần các loài động vật hoang dã và nguồn gen.

Cùng với việc tăng nhanh dân số, sự phát triển đô thị và công nghiệp ở nước ta đã làm gia tăng một khối lượng lớn chất thải vào môi trường sống, làm ô nhiễm nguồn nước và không khí.

* Ô nhiễm môi trường do phát triển công nghiệp 

Những nhà máy và công trình công nghiệp do tư bản Pháp để lại với kỹ thuật công nghệ cũ kỹ, lạc hậu đã gây hậu quả xấu đối với môi trường. Vài cụm công nghiệp được xây dựng ở miền Nam trước đây nhìn chung còn sử dụng công nghệ cũ, chưa ứng dụng những quy trình công nghệ xử lý chất thải đầy đủ. Một số khu, cụm công nghiệp được xây dựng ở miền Bắc cũng chưa chú ý tới việc xử lý chất thải, bảo vệ môi trường.

Phần lớn các nhà máy, xí nghiệp ở nước ta hiện nay đều sử dụng công nghệ của thập niên 50, 60 của thế kỷ trước, đang bị xuống cấp nghiêm trọng, tỷ lệ chất thải rất cao. Nhiều cơ sở công nghiệp gây ô nhiễm môi trường nặng vì không có biện pháp xử lý chất thải, mọi chất thải đều xả trực tiếp vào môi trường.

* Ô nhiễm môi trường do hoạt động của ngành nông nghiệp

Nước ta hiện nay, ô nhiễm môi trường do hóa chất dùng trong nông nghiệp đang trở thành vấn đề cần được đặc biệt quan tâm. Các loại thuốc bảo vệ thực vật đã và đang là một trong những nguyên nhân làm giảm số lượng nhiều loại sinh vật có ích, làm giảm tính đa dạng sinh học, ảnh hưởng rất lớn đến sức khỏe con người.

Hiện nay, hàng năm ngành nông nghiệp nước ta sử dụng không dưới 30 nghìn tấn thuốc bảo vệ thực vật (tăng gấp 3 lần so với những năm cuối thế kỷ XX). Do quản lý không chặt chẽ và sử dụng không hợp lý thuốc bảo vệ thực vật nên đã gây ra một số trường hợp nhiễm độc dẫn đến tử vong. Đặc biệt, lượng thuốc trừ sâu, phân hóa học chưa phân hủy hết đã ngấm vào đất, trôi vào kênh mương, ao, hồ, gây ô nhiễm nguồn nước.

Môi trường còn bị ô nhiễm do các chất thải từ phân hữu cơ, phân đạm và các chất độc hại khác do nạn đốt rừng, đốt các chất phế thải nông nghiệp…

* Ô nhiễm do hoạt động của một số ngành, nghề khác

Môi trường còn bị ô nhiễm do chất thải trong ngành Giao thông vận tải. Phương tiện giao thông ngày một gia tăng, trong đó có nhiều phương tiện giao thông đã quá cũ kỹ , lạc hậu. Mặt khác, cơ sở hạ tầng giao thông đang bị xuống cấp, nhất là các đô thị lớn vừa gây ùn tắc giao thông, vừa gây ô nhiễm do khói, bụi và còn gây ô nhiễm tiếng ồn...

Đối với ngành Y tế, đa số các bệnh viện ở nước ta chưa có lò đốt rác, xử lý nước thải hợp vệ sinh, thường đem chôn lấp chung với rác thải đô thị. Đây đang là mối nguy hiểm không chỉ gây ô nhiễm nguồn nước mà còn là nguồn gây các dịch bệnh nguy hiểm cho cộng đồng.

Với sự phát triển đa dạng của các thành phần kinh tế, nhiều làng nghề hình thành và phát triển ở các làng quê Việt Nam. Các làng nghề này phát triển tự phát, sử dụng công nghệ lạc hậu đã tùy tiện xả khí và chất thải vào môi trường sống, làm cho môi trường sống của nhiều làng quê hiện nay bị ô nhiễm nghiêm trọng.

Cùng với những vấn đề nêu trên, môi trường nước ta ngày càng chịu tác động mạnh mẽ của môi trường toàn cầu, đặc biệt là sự biến đổi khí hậu như sự ấm lên của trái đất, hiện tượng El Nino, sự suy giảm tầng ôzôn, sự dâng cao của nước biển, suy giảm chất lượng nước của các dòng sông lớn...

b) Tình hình quản lý nhà nước về môi trường và tài nguyên hiện nay

Luật Bảo vệ môi trường sửa đổi được Quốc hội thông qua ngày 29/11/2005 thể hiện quan điểm của Đảng và Nhà nước ta trong vấn đề bảo vệ môi trường. Luật bảo vệ môi trường năm 2005 được ban hành nhằm nâng cao năng lực quản lý nhà nước đối với vấn đề bảo vệ môi trường, tăng cường trách nhiệm của các cơ sở kinh tế, tổ chức xã hội và mọi cá nhân trong việc bảo vệ môi trường nhằm bảo vệ sức khỏe nhân dân, bảo đảm quyền con người được sống trong môi trường trong lành, phục vụ sự phát triển bền vững của đất nước, góp phần bảo vệ môi trường khu vực và toàn cầu.

Sau khi Luật Bảo vệ môi trường được ban hành, công tác lập và thẩm định báo cáo đánh giá tác động môi trường, xây dựng hệ thống xử lý chất thải, nước thải... đã được nhiều cơ sở quan tâm thực hiện.

Môi trường công nghiệp có quan hệ chặt chẽ với trình độ công nghệ và thiết bị sử dụng trong dây chuyền sản xuất. Đánh giá tổng thể về tình trạng thiết bị công nghệ trong các ngành công nghiệp Việt Nam, một số tài liệu gần đây nêu lên tỷ lệ 05/15/85 (đạt trình độ so với khu vực/còn có thể tận dụng được/lạc hậu về công nghệ). 

Trong các doanh nghiệp, thiết bị, công nghệ cũ và thiết bị, công nghệ hiện đại đang đan xen tồn tại, trong đó công nghệ lạc hậu vẫn chiếm tỷ lệ lớn. Cùng với sự phát triển nhanh của quá trình đô thị hóa, nhiều nhà máy, xí nghiệp xây dựng trước đây ở ngoại ô thành phố, nay nằm giữa khu dân cư đông đúc, ô nhiễm công nghiệp đang xen lẫn với những vấn đề ô nhiễm môi trường đô thị. Việc di chuyển các nhà máy, xí nghiệp ra vùng ngoại thành đang trở thành vấn đề cần phải được giải quyết khẩn cấp.

Vấn đề môi trường trong hoạt động nông nghiệp ở nước ta cũng đang ngày một trở nên bức xúc. Do kém hiểu biết về môi trường sinh thái nên người nông dân ở nhiều nơi đang lạm dụng sử dụng phân bón hóa học, thuốc tăng trọng, đặc biệt là thuốc trừ sâu, thuốc diệt cỏ gây ô nhiễm nguồn nước, mất cân bằng sinh thái, ngộ độc cho người tiêu dùng, nguy hiểm đến sức khỏe người sử dụng các loại hóa chất này.

Nhà nước ta đã tiến hành Chương trình vệ sinh môi trường và nước sạch nông thôn nhưng tiến độ triển khai còn rất chậm, phấn đấu đến năm 2020, 80% số hộ nông dân có nước sạch trong sinh hoạt. Đưa chuồng, trại chăn nuôi, nhà vệ sinh ra xa nhà ở, áp dụng Bioga, nâng cấp cơ sở hạ tầng nông thôn, các địa phương có làng nghề phải có quy hoạch và xử lý chất thải.  
Nhiều địa phương chưa kiểm soát được nạn phá rừng, cháy rừng, khai thác gỗ quý hiếm, đặc biệt là rừng đầu nguồn, đánh cá bằng mìn, khai thác san hô, nung vôi, phá rừng ngập mặn để nuôi tôm...  

Tuy đã đạt được những kết quả bước đầu, nhưng vấn đề bảo vệ môi trường ở nước ta chưa đáp ứng được yêu cầu. Môi trường nước ta vẫn đang bị ô nhiễm và suy thoái nghiêm trọng. Việc thi hành pháp Luật Bảo vệ môi trường chưa được thực hiện nghiêm chỉnh, ý thức tự giác của các tổ chức, cá nhân chưa tốt, chưa trở thành thói quen trong cuộc sống của đại bộ phận dân cư.

37. Phương hướng, giải pháp và nội dung chủ yếu quản lý nhà nước về tài nguyên, môi trường

Hiện trạng môi trường và công tác quản lý là bảo vệ môi trường và tài nguyên ở nước ta vừa được trình bày trên đây cho thấy những bức xúc của môi trường và tài nguyên hiện nay. Tài nguyên, môi trường nước ta còn tồn tại nhiều vấn đề bức xúc cần phải giải quyết do nhiều nguyên nhân: hậu quả của chiến tranh, cơ chế kế hoạch tập trung kéo dài, gia tăng dân số và sức ép của tăng trưởng kinh tế, sự tác động của nền kinh tế thị trường và kể cả những yếu kém của quản lý nhà nước trong thời gian qua.

Để nâng cao hiệu quả quản lý nhà nước về tài nguyên, môi trường, bảo vệ môi trường có hiệu quả, sử dụng tài nguyên hợp lý chúng ta cần thực hiện đồng bộ các phương hướng và các giải pháp sau đây:

a) 
Xây dựng và tổ chức thực hiện cơ chế, chính sách và các văn bản quy phạm pháp luật về tài nguyên và môi trường

Xây dựng và tổ chức thực hiện cơ chế, chính sách và các văn bản quy phạm pháp luật về tài nguyên và môi trường bao gồm các nội dung sau:

- Hoàn thiện hệ thống chính sách bảo vệ môi trường và khai thác, sử dụng tài nguyên, nâng cao hiệu lực thi hành Luật Bảo vệ môi trường và các văn bản pháp luật về tài nguyên, khoáng sản đã ban hành.

- Gắn bảo vệ môi trường và khai thác, sử dụng tài nguyên với việc hoạch định chính sách phát triển kinh tế - xã hội.

- Chú trọng các giải pháp về công nghệ, định hướng từng bước xây dựng ngành công nghiệp môi trường, ứng dụng công nghệ sinh học vào phát triển tài nguyên tái tạo, công nghệ tiên tiến vào khai thác khoáng sản.

- Xây dựng và hoàn thiện cơ sở nghiên cứu khoa học và công nghệ về bảo vệ môi trường và phát triển tài nguyên.

- Kiện toàn tổ chức bộ máy quản lý nhà nước về tài nguyên và môi trường, tăng cường nhân sự, cơ sở vật chất, kỹ thuật nhằm đáp ứng được các yêu cầu, nhiệm vụ trong thời kỳ công nghiệp hóa, hiện đại hóa đất nước.

b) Tăng cường đầu tư kinh phí cho hoạt động bảo vệ môi trường và phát triển tài nguyên

Đa dạng hóa các nguồn kinh phí cho hoạt động bảo vệ môi trường và phát triển tài nguyên. Phấn đấu để tăng dần đầu tư của Nhà nước lên 1% và cao hơn nữa trong tổng chi ngân sách cho hoạt động bảo vệ môi trường. Khuyến khích áp dụng mô hình Nhà nước và tư nhân cùng đầu tư để giải quyết các vấn đề liên quan đến bảo vệ môi trường và phát triển tài nguyên.

c) Tăng cường hợp tác quốc tế trong bảo vệ môi trường 

Tham gia thực hiện các công ước, hiệp định quốc tế và khu vực về bảo vệ môi trường và phát triển bền vững, đặc biệt là các nước ASEAN, các nước có chung biên giới, chung vùng biển, không ngừng đẩy mạnh hợp tác quốc tế trong vấn đề bảo vệ môi trường cũng như tranh thủ tối đa nguồn viện trợ cho bảo vệ môi trường từ các nước phát triển và các tổ chức quốc tế.

d) Thanh tra, kiểm tra các hoạt động trong lĩnh vực tài nguyên và môi trường    

Để đảm bảo thực hiện có hiệu quả các quy định của pháp luật, Nhà nước tiến hành công tác thanh tra môi trường và giám sát việc khai thác tài nguyên thông qua các cơ quan quản lý nhà nước về tài nguyên và môi trường.

Các cơ quan quản lý nhà nước về tài nguyên và môi trường thực hiện chức năng thanh tra chuyên ngành về tài nguyên và môi trường có trách nhiệm phối hợp với thanh tra chuyên ngành của các Bộ, ngành hữu quan trong việc bảo vệ tài nguyên và môi trường. 

Tổ chức, nhiệm vụ, quyền hạn, hoạt động và sự phối hợp của thanh tra chuyên ngành trong việc bảo vệ tài nguyên và môi trường do Chính phủ quy định. Trong quá trình thanh tra, đoàn thanh tra hoặc thanh tra viên có quyền:

- Yêu cầu các tổ chức, cá nhân có liên quan cung cấp tài liệu và trả lời những vấn đề cần thiết cho việc thanh tra.

- Tiến hành các biện pháp kiểm tra kỹ thuật tại hiện trường.

- Quyết định tạm đình chỉ các hoạt động trong trường hợp khẩn cấp có nguy cơ gây sự cố nghiêm trọng về môi trường, thiệt hại về tài nguyên, đồng thời báo cáo ngay với cơ quan nhà nước có thẩm quyền quyết định đình chỉ các hoạt động đó.

- Xử lý theo thẩm quyền hoặc kiến nghị với cơ quan nhà nước có thẩm quyền xử lý các vi phạm.

- Tổ chức, cá nhân phải tạo điều kiện cho đoàn thanh tra hoặc thanh tra viên thi hành nhiệm vụ và chấp hành quyết định của đoàn thanh tra hoặc thanh tra viên.

- Tổ chức, cá nhân có quyền khiếu nại, tố cáo với cơ quan quản lý nhà nước về tài nguyên và môi trường về những hành vi vi phạm pháp luật về bảo vệ tài nguyên và môi trường. Cơ quan nhận được khiếu nại, tố cáo có trách nhiệm xem xét, giải quyết theo quy định của pháp luật.

CÂU HỎI THẢO LUẬN 
1. Anh/Chị hãy trình bày các chính sách phát triển khoa học - công nghệ ở nước ta? Theo anh/chị, trong các chính sách ấy, chính sách nào là chính sách quan trọng nhất?

2. Anh/Chị hãy trinh bày những nội dung chủ yếu quản lý nhà nước về khoa học - công nghệ? Đổi mới chính sách và cơ chế quản lý nhà nước về khoa học - công nghệ bao gồm những nội dung gì?  

3. Anh/Chị hãy trình bày thực trạng và tình hình quản lý nhà nước về tài nguyên và môi trường ở nước ta hiện nay? 

4. Anh/Chị hãy trình bày phương hướng, giải pháp, nội dung quản lý nhà nước về tài nguyên và môi trường ở nước ta hiện nay? Theo anh/chị, trong các giải pháp ấy, giải pháp nào là giải pháp quan trọng nhất?
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QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VỀ XÂY DỰNG VÀ ĐÔ THỊ

XLIV. QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VỀ XÂY DỰNG 

38. Chủ trương, chính sách của Nhà nước về quản lý xây dựng

Đảng và Nhà nước ta chủ trương phát triển mạnh ngành xây dựng theo hướng hiện đại, nâng cao chất lượng và sức cạnh tranh. Chiến lược phát triển kinh tế - xã hội 2011 - 2020 nhấn mạnh: “Phát triển ngành xây dựng đạt trình độ tiên tiến trong khu vực. Nhanh chóng tiếp cận và làm chủ các công nghệ hiện đại, nâng cao năng lực công nghệ xây lắp đáp ứng yêu cầu xây dựng trong nước và có khả năng cạnh tranh trong đấu thầu quốc tế. Phát triển mạnh công nghiệp vật liệu xây dựng, nhất là vật liệu chất lượng cao, áp dụng công nghệ mới”.

Trong các nghị quyết, chỉ thị của Chính phủ và các văn bản quy phạm pháp luật có liên quan đều nhấn mạnh, các tổ chức, cá nhân tham gia hoạt động xây dựng phải thực hiện các nguyên tắc cơ bản sau đây trong xây dựng:

- Bảo đảm xây dựng công trình theo quy hoạch, thiết kế; bảo đảm mỹ quan công trình, bảo vệ môi trường và cảnh quan chung; phù hợp với điều kiện tự nhiên, đặc điểm văn hóa, xã hội của từng địa phương; kết hợp phát triển kinh tế - xã hội với quốc phòng, an ninh;

- Tuân thủ quy chuẩn xây dựng, tiêu chuẩn xây dựng;

- Bảo đảm chất lượng, tiến độ, an toàn công trình, tính mạng con người và tài sản, phòng, chống cháy, nổ, vệ sinh môi trường;

- Bảo đảm xây dựng đồng bộ trong từng công trình, đồng bộ các công trình hạ tầng kỹ thuật;

- Bảo đảm tiết kiệm, có hiệu quả, chống lãng phí, thất thoát và các tiêu cực khác trong xây dựng.

Quốc hội, Ủy ban thường vụ Quốc hội, Hội đồng dân tộc, các Ủy ban của Quốc hội, Đoàn đại biểu Quốc hội, đại biểu Quốc hội, Hội đồng nhân dân, Thường trực Hội đồng nhân dân, các Ban của Hội đồng nhân dân, đại biểu Hội đồng nhân dân các cấp trong phạm vi nhiệm vụ, quyền hạn của mình có trách nhiệm giám sát việc thực hiện pháp luật về xây dựng.

Mặt trận Tổ quốc Việt Nam và các tổ chức thành viên trong phạm vi nhiệm vụ, quyền hạn của mình có trách nhiệm tuyên truyền, vận động nhân dân thực hiện và giám sát việc thực hiện pháp luật về xây dựng.

Nhà nước có chính sách khuyến khích và tạo điều kiện cho tổ chức, cá nhân nghiên cứu áp dụng khoa học và công nghệ xây dựng tiên tiến, sử dụng vật liệu xây dựng mới, tiết kiệm tài nguyên và bảo vệ môi trường; tạo điều kiện cho tổ chức, cá nhân tham gia hoạt động xây dựng theo quy hoạch ở vùng sâu, vùng xa, vùng đặc biệt khó khăn và vùng lũ lụt.

 Nhà nước nghiêm cấm các hành vi sau trong hoạt động xây dựng:

- Xây dựng công trình nằm trong khu vực cấm xây dựng; xây dựng công trình lấn chiếm hành lang bảo vệ công trình giao thông, thủy lợi, đê điều, năng lượng, khu di tích lịch sử - văn hóa và khu vực bảo vệ các công trình khác theo quy định của pháp luật; xây dựng công trình ở khu vực có nguy cơ lở đất, lũ quét, trừ những công trình xây dựng để khắc phục những hiện tượng này;

- Xây dựng công trình sai quy hoạch, vi phạm chỉ giới, cốt xây dựng; không có giấy phép xây dựng đối với công trình theo quy định phải có giấy phép hoặc xây dựng công trình không đúng với giấy phép xây dựng được cấp;

- Nhà thầu hoạt động xây dựng vượt quá điều kiện năng lực hành nghề xây dựng, năng lực hoạt động xây dựng; chọn nhà thầu không đủ điều kiện năng lực hành nghề xây dựng, năng lực hoạt động xây dựng để thực hiện công việc;

- Xây dựng công trình không tuân theo quy chuẩn, tiêu chuẩn xây dựng;

- Vi phạm các quy định về an toàn tính mạng con người, tài sản và vệ sinh môi trường trong xây dựng;

- Cơi nới, lấn chiếm không gian, khu vực công cộng, lối đi và các sân bãi khác đã có quy hoạch xây dựng được duyệt và công bố;

- Đưa và nhận hối lộ trong hoạt động xây dựng; dàn xếp trong đấu thầu nhằm vụ lợi, mua bán thầu, thông đồng trong đấu thầu, bỏ giá thầu dưới giá thành xây dựng công trình trong đấu thầu;

- Lạm dụng chức vụ, quyền hạn vi phạm pháp luật về xây dựng; dung túng, bao che cho hành vi vi phạm pháp luật về xây dựng.

39. Một số nội dung chủ yếu của quản lý nhà nước về xây dựng

a) Quản lý nhà nước về quy hoạch xây dựng phát triển đô thị và nông thôn

Quản lý nhà nước về quy hoạch xây dựng bao gồm những nội dung sau:

- Ban hành các quy định về quy hoạch, kiến trúc, các chính sách thu hút đầu tư xây dựng theo thẩm quyền; 

- Quản lý việc xây dựng công trình theo quy hoạch xây dựng;

- Quản lý các mốc giới ngoài thực địa;

- Quản lý việc xây dựng đồng bộ các công trình hạ tầng kỹ thuật;

- Đình chỉ xây dựng, xử phạt hành chính, cưỡng chế phá dỡ những công trình xây dựng trái phép, xây dựng sai giấy phép, xây dựng không tuân theo quy hoạch xây dựng.

Nội dung nhiệm vụ quy hoạch xây dựng đô thị bao gồm:

- Xác định tính chất của đô thị, quy mô dân số đô thị, định hướng phát triển không gian đô thị và các công trình hạ tầng kỹ thuật, hạ tầng xã hội cho từng giai đoạn năm năm, mười năm và dự báo hướng phát triển của đô thị cho giai đoạn hai mươi năm;

- Đối với quy hoạch xây dựng cải tạo đô thị, ngoài các nội dung trên còn phải xác định những khu vực phải giải tỏa, những khu vực được giữ lại để chỉnh trang, những khu vực phải được bảo vệ. 

Nhiệm vụ quy hoạch xây dựng điểm dân cư nông thôn: Ủy ban nhân dân cấp xã lập nhiệm vụ quy hoạch xây dựng điểm dân cư nông thôn, trình Hội đồng nhân dân cùng cấp thông qua và trình Ủy ban nhân dân cấp huyện phê duyệt.

Nội dung nhiệm vụ quy hoạch xây dựng điểm dân cư nông thôn bao gồm: 

- Dự báo quy mô tăng dân số điểm dân cư nông thôn theo từng giai đoạn;

- Tổ chức không gian các cơ sở sản xuất, tiểu thủ công nghiệp, làng nghề truyền thống trong điểm dân cư nông thôn;

- Định hướng phát triển các điểm dân cư.

b) Quản lý nhà nước về phát triển hạ tầng kỹ thuật

Quản lý nhà nước về phát triển hạ tầng kỹ thuật bao gồm các nội dung sau:

- Quản lý nhà nước về giao thông vận tải: 

Quản lý nhà nước về giao thông vận tải bao gồm:

+ Xây dựng và hoàn chỉnh hệ thống pháp luật và văn bản pháp quy của ngành giao thông vận tải như luật đường bộ, đường thủy, đường không... có liên quan đến quản lý giao thông vận tải.

+ Đầu tư sửa chữa, nâng cấp đường sá, cầu cống, hệ thống biển báo, công trình kỹ thuật phục vụ cho giao thông vận tải.

+ Phân cấp quản lý hệ thống đường giao thông tới tận cơ sở nhằm tăng cường trách nhiệm của các cấp chính quyền trong việc quản lý giao thông vận tải.

+ Thanh tra, kiểm tra, xử lý các vi phạm về giao thông vận tải, kể cả trong việc xây dựng, cải tạo đường sá, cầu cống của ngành giao thông.

+ Đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức tham gia quản lý giao thông vận tải về chuyên môn, nghiệp vụ.

+ Tuyên truyền, giáo dục nâng cao ý thức chấp hành pháp luật về giao thông cho người dân.

- Quản lý nhà nước về cấp, thoát nước:

Nội dung quản lý nhà nước về cấp, thoát nước bao gồm:

+ Nhà nước đầu tư xây dựng, cải tạo hệ thống cấp, thoát nước bằng nguồn vốn đầu tư từ ngân sách nhà nước, từ hỗ trợ nước ngoài, từ đóng góp của dân... 

+ Các cơ quan nhà nước giao việc cấp, thoát nước cho một cơ quan chuyên trách việc xây dựng, sử dụng, sửa chữa, khai thác hệ thống công trình cấp, thoát nước ở địa phương.

+ Ban hành các quy định về bảo vệ và khai thác các nguồn nước và các công trình cấp, thoát nước, hướng dẫn việc khai thác và sử dụng nguồn nước tiết kiệm, hiệu quả.

+ Lập và lưu trữ hồ sơ công trình, kiểm tra phát hiện kịp thời những hư hỏng, sửa chữa kịp thời để duy trì cấp nước và tiêu nước kịp thời.

+ Thanh tra, kiểm tra, xử phạt các vi phạm về khai thác, sử dụng nước, làm ô nhiễm nguồn nước.

- Quản lý nhà nước về hệ thống điện và thông tin liên lạc

Quản lý nhà nước về hệ thống điện cần thực hiện các công việc sau:

+ Xây dựng chiến lược sản xuất điện bao gồm nhiều nguồn điện khác nhau: nhiệt điện, thủy điện và các nguồn năng lượng khác nhằm đáp ứng nhu cầu ngày càng tăng của người dân, cung cấp điện ổn định cho sản xuất và       sinh hoạt.

+ Ủy ban nhân dân các tỉnh, thành phố giao cho các sở, công ty điện hay các cơ quan nhà nước chuyên trách khác xây dựng, vận hành và quản lý và khai thác hệ thống điện hợp lý, tiết kiệm.

+ Kết hợp nhà nước và nhân dân cùng làm trong xây dựng và mở rộng hệ thống cung cấp điện tới tất cả các địa phương trong cả nước.

Quản lý nhà nước về thông tin liên lạc cần thực hiện các công việc sau:

+ Chính quyền các cấp xây dựng định hướng và kế hoạch phát triển thông tin liên lạc, giao việc này cho một cơ quan chức năng Nhà nước quản lý.

+ Hiện đại hóa mạng lưới bưu chính viễn thông để nâng cao tính đồng bộ, thống nhất, đều khắp và đa dạng dịch vụ đáp ứng mọi nhu cầu về phát triển kinh tế - xã hội, an ninh quốc phòng, liên lạc trong nước với nước ngoài.

c) Quản lý nhà nước về nhà ở và thị trường bất động sản

Nội dung quản lý nhà nước về nhà ở bao gồm:

- Xây dựng và chỉ đạo thực hiện định hướng, chương trình, quy hoạch và kế hoạch phát triển nhà ở.

- Ban hành các văn bản quy phạm pháp luật về nhà ở và tổ chức thực hiện các văn bản đó.

- Ban hành tiêu chuẩn nhà ở và quản lý chất lượng nhà ở theo tiêu chuẩn nhà ở.

- Công nhận quyền sở hữu nhà ở.

- Cho phép hoặc đình chỉ việc xây dựng, cải tạo nhà ở.

- Quản lý hồ sơ nhà ở. 

- Điều tra, thống kê, xây dựng dữ liệu về nhà ở.

- Nghiên cứu, ứng dụng khoa học, công nghệ và hợp tác quốc tế trong lĩnh vực nhà ở.

- Đào tạo nguồn nhân lực phục vụ yêu cầu phát triển và quản lý nhà ở.

- Quản lý hoạt động môi giới nhà ở.

- Quản lý các hoạt động dịch vụ công về nhà ở.

- Kiểm tra, thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo và xử lý vi phạm trong lĩnh vực nhà ở. 

Trách nhiệm quản lý nhà nước về hoạt động kinh doanh bất động sản được Luật Kinh doanh bất động sản năm 2006 quy định như sau:

- Chính phủ thống nhất quản lý nhà nước về hoạt động kinh doanh bất động sản. 

- Bộ Xây dựng chịu trách nhiệm trước Chính phủ thực hiện quản lý nhà nước về hoạt động kinh doanh bất động sản.

- Bộ, cơ quan ngang Bộ trong phạm vi nhiệm vụ, quyền hạn của mình có trách nhiệm phối hợp với Bộ Xây dựng thực hiện quản lý nhà nước về hoạt động kinh doanh bất động sản theo phân công của Chính phủ. 

- Ủy ban nhân dân các cấp có trách nhiệm thực hiện quản lý nhà nước về hoạt động kinh doanh bất động sản trên địa bàn theo phân cấp của Chính phủ.

XLV. QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VỀ ĐÔ THỊ

40. Những quy định pháp lý về đô thị

a) Tiêu chuẩn đô thị

Theo Nghị định 42/2009/NĐ-CP ngày 07/5/2009 của Chính phủ quy định, đô thị là điểm dân cư tập trung các cơ sở kinh tế, văn hóa, xã hội, hội tụ đầy đủ các tiêu chuẩn do Nhà nước quy định, có vai trò thúc đẩy sự phát triển kinh tế - xã hội của một vùng lãnh thổ nhất định.

Đô thị phải có đầy đủ các tiêu chuẩn sau:

- Về thể chế: đô thị là các thành phố, thị xã, thị trấn được các cơ quan nhà nước có thẩm quyền quyết định thành lập.

- Về trình độ phát triển: 

+ Đô thị là trung tâm tổng hợp hoặc trung tâm chuyên ngành, cấp quốc gia, cấp vùng liên tỉnh, cấp tỉnh, cấp huyện hoặc là một trung tâm của vùng trong tỉnh; có vai trò thúc đẩy sự phát triển kinh tế - xã hội của cả nước hoặc một vùng lãnh thổ nhất định.

+ Quy mô dân số tối thiểu của nội thành, nội thị là 4.000 người.

+ Tỷ lệ lao động phi nông nghiệp của nội thành, nội thị từ 65% trở lên. 

+ Có cơ sở hạ tầng đô thị gồm hệ thống công trình hạ tầng xã hội và hệ thống công trình hạ tầng kỹ thuật:

Đối với khu vực nội thành, nội thị phải được đầu tư xây dựng đồng bộ và có mức độ hoàn chỉnh theo từng loại đô thị.

Đối với khu vực ngoại thành, ngoại thị phải được đầu tư xây dựng đồng bộ cơ sở hạ tầng và bảo đảm yêu cầu bảo vệ môi trường và phát triển đô thị bền vững.

+ Kiến trúc, cảnh quan đô thị: việc xây dựng, phát triển đô thị phải theo quy chế quản lý kiến trúc đô thị được duyệt, có các khu đô thị kiểu mẫu, các tuyến phố văn minh đô thị, có không gian công cộng phục vụ đời sống tinh thần của dân cư đô thị; có tổ hợp kiến trúc hoặc công trình kiến trúc tiêu biểu và phù hợp với môi trường, cảnh quan thiên nhiên.

b) Phân loại đô thị

Đô thị được phân thành 6 loại như sau: loại đặc biệt, loại I, loại II, loại III, loại IV và loại V. 

Đô thị loại đặc biệt là thành phố trực thuộc Trung ương có các quận nội thành, huyện ngoại thành và các đô thị trực thuộc.

Đô thị loại I, loại II là thành phố trực thuộc Trung ương có các quận nội thành, huyện ngoại thành và có thể có các đô thị trực thuộc. Đô thị loại I, loại II là thành phố thuộc tỉnh có các phường nội thành và các xã ngoại thành.

Đô thị loại III là thành phố hoặc thị xã thuộc tỉnh có các phường nội thành, nội thị và các xã ngoại thành, ngoại thị.

Đô thị loại IV là thị xã thuộc tỉnh có các phường nội thị và các xã ngoại thị.

Đô thị loại V là thị trấn thuộc huyện có các khu phố xây dựng tập trung và có thể có các điểm dân cư nông thôn.

Tiêu chuẩn phân loại đô thị:

 * Đô thị loại đặc biệt

- Chức năng đô thị là Thủ đô hoặc đô thị có chức năng là trung tâm kinh tế, tài chính, hành chính, khoa học - kỹ thuật, giáo dục - đào tạo, du lịch, y tế, đầu mối giao thông, giao lưu trong nước và quốc tế, có vai trò thúc đẩy sự phát triển kinh tế - xã hội của cả nước.

- Quy mô dân số toàn đô thị từ 5 triệu người trở lên.

- Mật độ dân số khu vực nội thành từ 15.000 người/km2 trở lên.

-  Tỷ lệ lao động phi nông nghiệp tối thiểu đạt 90% so với tổng số lao động.

* Đô thị loại I

- Chức năng đô thị: Đô thị trực thuộc Trung ương có chức năng là trung tâm kinh tế, văn hóa, khoa học - kỹ thuật, hành chính, giáo dục - đào tạo, du lịch, dịch vụ, đầu mối giao thông, giao lưu trong nước và quốc tế, có vai trò thúc đẩy sự phát triển kinh tế - xã hội của một vùng lãnh thổ liên tỉnh hoặc của cả nước.

- Quy mô dân số đô thị:


  Đô thị trực thuộc Trung ương có quy mô dân số 1 triệu người trở lên;

  Đô thị trực thuộc tỉnh có quy mô dân số từ 500 nghìn người trở lên.

- Mật độ dân số bình quân khu vực nội thành:

  Đô thị trực thuộc Trung ương từ 12.000 người/km2 trở lên;

  Đô thị trực thuộc tỉnh từ 10.000 người/km2 trở lên.

- Tỷ lệ lao động phi nông nghiệp khu vực nội thành tối thiểu đạt 85% so với tổng số lao động.

* Đô thị loại II

- Chức năng đô thị: Đô thị có chức năng là trung tâm kinh tế, văn hóa, khoa học - kỹ thuật, hành chính, giáo dục - đào tạo, du lịch, dịch vụ, đầu mối giao thông, giao lưu trong vùng tỉnh, vùng liên tỉnh có vai trò thúc đẩy sự phát triển kinh tế - xã hội của một tỉnh hoặc một vùng lãnh thổ liên tỉnh.

- Quy mô dân số toàn đô thị phải đạt từ 300 nghìn người trở lên.

Trong trường hợp đô thị loại II trực thuộc Trung ương thì quy mô dân số toàn đô thị phải đạt trên 800 nghìn người.

- Mật độ dân số: Đô thị trực thuộc tỉnh từ 8.000 người/km2 trở lên, trường hợp đô thị trực thuộc Trung ương từ 10.000 người/km2 trở lên.

- Tỷ lệ lao động phi nông nghiệp khu vực nội thành tối thiểu đạt 80% so với tổng số lao động.

* Đô thị loại III

- Chức năng đô thị: Đô thị là trung tâm kinh tế, văn hóa, khoa học - kỹ thuật, hành chính, giáo dục - đào tạo, du lịch, dịch vụ, đầu mối giao thông, giao lưu trong tỉnh hoặc vùng liên tỉnh; có vai trò thúc đẩy  phát triển kinh tế - xã hội của một vùng trong tỉnh, một tỉnh hoặc một số lĩnh vực đối với vùng liên tỉnh.

- Quy mô dân số toàn đô thị từ 150 nghìn người trở lên

- Mật độ dân số khu vực nội thành, nội thị từ 6.000 người/km2 trở lên.

- Tỷ lệ lao động phi nông nghiệp khu vực nội thành, nội thị tối thiểu đạt 75% so với tổng số lao động.

* Đô thị loại IV

- Chức năng đô thị: Đô thị là trung tâm kinh tế, văn hóa, hành chính, khoa học - kỹ thuật, giáo dục - đào tạo, du lịch, dịch vụ, đầu mối giao thông, giao lưu của một vùng trong tỉnh hoặc một tỉnh. Có vai trò thúc đẩy sự phát triển kinh tế - xã hội của một vùng trong tỉnh hoặc một số lĩnh vực đối với một tỉnh.

- Mật độ dân số khu vực nội thị từ 4.000 người/km2 trở lên.

- Tỷ lệ lao động phi nông nghiệp khu vực nội thị tối thiểu đạt 70% so với tổng số lao động.

* Đô thị loại V

- Chức năng đô thị: Đô thị là trung tâm tổng hợp hoặc chuyên ngành về kinh tế, hành chính, văn hóa, giáo dục - đào tạo, du lịch, dịch vụ có vai trò thúc đẩy sự phát triển kinh tế - xã hội của huyện hoặc một cụm xã.

- Quy mô dân số toàn đô thị từ 4 nghìn người trở lên.

- Mật độ dân số bình quân từ 2.000 người/km2 trở lên.

- Tỷ lệ lao động phi nông nghiệp tại các khu phố xây dựng tối thiểu đạt 65% so với tổng số lao động.

Ngoài các tiêu chuẩn trên, các loại đô thị còn phải đáp ứng các tiêu chuẩn về cơ sở hạ tầng đô thị và tiêu chuẩn kiến trúc, cảnh quan đô thị.

 Các đô thị ở vùng cao, vùng sâu, vùng xa, biên giới, hải đảo thì quy mô dân số và mật độ dân số có thể thấp hơn, nhưng tối thiểu phải đạt 50% tiêu chuẩn quy định, các tiêu chuẩn khác phải bảo đảm tối thiểu 70% mức tiêu chuẩn quy định so với các loại đô thị tương đương.

c) Vùng ngoại thành, ngoại thị

Các đô thị là thành phố, thị xã được chia thành vùng nội đô và vùng ngoại đô, riêng các thị trấn (là đô thị loại V) không có ngoại đô.

Vùng ngoại thành, ngoại thị là vành đai chịu tác động ảnh hưởng trực tiếp của nội thành, nội thị và nằm trong giới hạn hành chính thành phố, thị xã có các chức năng sau:

- Bố trí  các công trình hạ tầng đầu mối, các khu dân cư, các công trình vệ sinh, bảo vệ môi trường, các cơ sở sản xuất, dịch vụ, y tế, đào tạo, nghiên cứu khoa học và các công trình đặc biệt khác mà nội thành, nội thị không bố trí được.

- Bố trí các cơ sở nghỉ ngơi, các khu tham quan, du lịch, vành đai xanh, công viên, rừng bảo vệ môi trường và cân bằng sinh thái.

- Cung cấp một phần lương thực, thực phẩm cho dân cư đô thị.

- Dự trữ  đất đai để mở rộng phát triển nội thành, nội thị.

Tuy nhiên, tuỳ thuộc vào tính chất, quy mô, loại đô thị và đặc điểm hiện trạng, điều kiện tự nhiên của các vùng kề cận, vùng ngoại thành, ngoại thị của một thành phố, thị xã không nhất thiết phải có đầy đủ tất cả các chức năng theo quy định.

d) Phân cấp quản lý hành chính nhà nước về đô thị

Để có sự phân định rõ chức năng, nhiệm vụ, trách nhiệm và thẩm quyền của các cấp chính quyền nhà nước từ Trung ương đến địa phương, các nước đều có phân cấp quản lý nhà nước đối với các đô thị trong hệ thống đô thị quốc gia của mình. 

Phân cấp quản lý hành chính nhà nước về đô thị được cụ thể hoá theo Nghị định 42/2009/NĐ-CP ngày 07/52009 của Chính phủ như sau:

- Thành phố thuộc Trung ương (tương đương cấp tỉnh) phải đạt tiêu chuẩn loại đặc biệt hoặc loại I. 

- Thành phố thuộc tỉnh (tương đương cấp huyện) phải đạt tiêu chuẩn đô thị loại II hoặc III. 

- Thị xã thuộc tỉnh hoặc Thị xã thuộc Thành phố trực thuộc Trung ương phải đạt tiêu chuẩn loại III hoặc IV.

- Thị trấn thuộc huyện  phải đạt tiêu chuẩn đô thị loại IV hoặc V.

Việc nâng cấp loại đô thị và các cấp quản lý đô thị cũng như việc thành lập các đô thị mới phải được tiến hành trên cơ sở lập hồ sơ và tờ trình xin phép Nhà nước phê duyệt, theo đúng quy định của pháp luật.

Chính phủ quyết định công nhận đô thị loại đặc biệt, Thủ tướng Chính phủ quyết định công nhận đô thị loại I và II, theo đề nghị của UBND cấp tỉnh và Bộ Xây dựng. Bộ trưởng Bộ Xây dựng quyết định công nhận đô thị loại III và IV, theo đề nghị của UBND cấp tỉnh. Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương quyết định công nhận đô thị loại V theo sự đề nghị của Ủy ban nhân dân cấp huyện.

41. Một số nội dung chủ yếu của quản lý nhà nước về đô thị        

a) Quản lý nhà nước về quy hoạch xây dựng và kiến trúc đô thị

Chính phủ thống nhất quy định về lập, trình và xét duyệt quy hoạch xây dựng đô thị trong phạm vi cả nước như sau:

- Lập quy hoạch:

+ Bộ Xây dựng lập và thẩm định đồ án quy hoạch chung đô thị loại đặc biệt, loại I, II và các loại khác khi cần thiết.

+ Văn phòng kiến trúc sư trưởng và Sở Xây dựng lập và thẩm định đồ án quy hoạch chung các đô thị còn lại, quy hoạch chi tiết của các đô thị.

- Trình/duyệt:

+ Ủy ban nhân dân tỉnh và thành phố trực thuộc Trung ương trình Chính phủ phê duyệt đồ án quy hoạch chung đô thị loại đặc biệt, loại I và II.

+ Bộ trưởng Bộ Xây dựng phê duyệt quy hoạch chi tiết các khu công nghiệp tập trung, khu chế xuất, khu công nghệ cao và các đồ án quy hoạch khác theo sự ủy quyền của Thủ tướng.

+ Ủy ban nhân dân các thành phố thuộc tỉnh, thị xã, huyện trình Ủy ban nhân dân tỉnh và thành phố trực thuộc Trung ương phê duyệt các đồ án quy hoạch chung các đô thị còn lại (từ loại III đến loại V) và các quy hoạch chi tiết của các đô thị.

Trước khi Ủy ban nhân dân tỉnh và thành phố trực thuộc Trung ương phê duyệt các đồ án quy hoạch chung đô thị loại III, IV, quy hoạch chi tiết trung tâm đô thị loại đặc biệt, I, II và các quốc lộ đi qua các đô thị tỉnh lỵ phải có ý kiến của Bộ Xây dựng bằng văn bản.

Trách nhiệm và quyền hạn quản lý quy hoạch, xây dựng và kiến trúc đô thị của các cấp chính quyền:

- Chính phủ thống nhất quản lý quy hoạch xây dựng và kiến trúc đô thị trên địa bàn cả nước.

- Các Bộ, ban, ngành có liên quan ở Trung ương giúp Chính phủ quản lý quy hoạch, xây dựng và kiến trúc đô thị trong phạm vi cả nước, trong đó Bộ Xây dựng có trách nhiệm ban hành các thông tư hướng dẫn thực hiện các quyết định của Chính phủ về quản lý quy hoạch xây dựng và kiến trúc đô thị.

- UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương chịu trách nhiệm quản lý quy hoạch xây dựng và kiến trúc đô thị trên địa bàn mình phụ trách.

- Các sở, ban, ngành của địa phương, trong đó có Sở Quy hoạch Kiến trúc và Sở Xây dựng có trách nhiệm giúp UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương ban hành các văn bản hướng dẫn thực hiện các quy định của Chính phủ, UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương và bộ, ngành về quản lý quy hoạch xây dựng và kiến trúc đô thị theo sự ủy quyền của UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương.

- Các cơ quan chuyên môn có trách nhiệm giúp UBND các cấp tương ứng quản lý quy hoạch, xây dựng và kiến trúc đô thị theo sự ủy quyền của UBND và các cơ quan chuyên môn cấp trên.

b) Quản lý nhà nước về nhà ở, đất đai tại đô thị

* Quản lý nhà nước về nhà ở đô thị
Cơ sở pháp lý để quản lý nhà nước về nhà ở đô thị là Pháp lệnh nhà ở năm 1991, Nghị định 30/CP ngày 5/7/1994 về nhà ở, đất ở; Nghị định 61/CP ngày 5/7/1994 về mua bán, kinh doanh nhà ở; Quyết định số 27/2009/QĐ-TTg của Thủ tướng Chính phủ về một số cơ chế, chính sách phát triển nhà ở cho người có thu nhập thấp ở đô thị và các văn bản pháp quy khác của Trung ương và địa phương. Nội dung quản lý nhà nước về nhà ở đô thị gồm có:

- Lập quy hoạch và kế hoạch xây dựng phát triển nhà ở đô thị.

- Cấp giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở: Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà do UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương hay cơ quan quản lý nhà, đất được ủy quyền cấp cho chủ sở hữu, chủ sử dụng hợp pháp, người thay mặt đại diện hợp pháp cho các tổ chức, người nước ngoài định cư tại Việt Nam có nhà ở hợp pháp. 

- Quản lý việc mua bán nhà và chuyển nhượng nhà ở, hình thành và phát triển thị trường nhà ở, thị trường thuê nhà ở chính thức.

- Xây dựng nhà ở, quỹ nhà ở cho đối tượng chính sách ưu đãi hoặc người có thu nhập thấp: Nhà nước quản lý việc huy động, khai thác, xây dựng quỹ hỗ trợ nhà ở cũng như vốn đầu tư xây dựng nhà ở cho các thành phần thuộc diện chính sách, ưu đãi, cho người thu nhập thấp theo hình thức quà biếu, tặng hay hỗ trợ một phần kinh phí.

 * Quản lý nhà nước về đất đai đô thị 

Cơ sở pháp lý để quản lý đất đô thị là Luật Đất đai năm 2003, các Nghị định số 181, 182, 188, 197 của Chính phủ và các văn bản khác, Nghị định 88/CP ngày 17/8/1994 về quản lý sử dụng đất đô thị... 

Nội dung quản lý nhà nước về đất đai đô thị bao gồm: 

- Điều tra, khảo sát, đo đạc, lập bản đồ địa chính và bản đồ đất đai ở đô thị.

- Lập quy hoạch và kế hoạch sử dụng đất đô thị.

- Giao đất, cho thuê đất, cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất đô thị.

- Thu hồi đất để xây dựng cơ sở hạ tầng đô thị.

- Làm thủ tục chuyển quyền sử dụng đất.

- Thống kê, cập nhật các biến động về sử dụng đất đô thị, chỉnh lý biến động trên bản đồ địa chính.

- Ra các văn bản hướng dẫn quản lý đất ngoại ô nằm trong quy hoạch xây dựng và phát triển đô thị đã được phê duyệt.

- Thanh tra, kiểm tra giải quyết các khiếu kiện về đất đô thị.

Trách nhiệm quản lý nhà nước về đất đô thị: 

- Chính phủ thống nhất quản lý nhà nước về nhà đất đô thị trong cả nước.

- Bộ Tài nguyên - Môi trường, Bộ Xây dựng, Bộ Tài chính giúp Chính phủ ban hành các quy định hướng dẫn về quản lý nhà đất đô thị.

- UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương thực hiện quản lý nhà đất đô thị trong phạm vi mình phụ trách.

- Sở Địa chính - Nhà đất, Tài nguyên - Môi trường, Sở Xây dựng và Sở Tài chính giúp UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương quản lý nhà đất đô thị theo thẩm quyền được giao.

c) Quản lý nhà nước về hạ tầng kỹ thuật đô thị 

Hạ tầng kỹ thuật đô thị (giao thông vận tải, cấp, thoát nước, cấp điện, năng lượng, xử lý rác thải, v.v...) có ý nghĩa rất quan trọng trong phát triển kinh tế - xã hội cũng như đáp ứng những nhu cầu trong đời sống của người dân đô thị. Nhà nước cần phải đầu tư xây dựng, nâng cấp, cải tạo cơ sở hạ tầng kỹ thuật ở đô thị để đáp ứng nhu cầu ngày càng tăng trong đô thị. Quản lý nhà nước về hạ tầng kỹ thuật đô thị bao gồm:

- Quản lý nhà nước về giao thông đô thị. 

- Quản lý nhà nước về cung cấp nước sạch đô thị.

- Quản lý nhà nước về thoát nước đô thị. 

- Quản lý nhà nước về cấp điện, chiếu sáng công cộng và thông tin liên lạc.

d) Quản lý nhà nước về bảo vệ cảnh quan và môi trường đô thị 

* Quản lý nhà nước về cảnh quan đô thị

- Chính quyền đô thị xây dựng định hướng phát triển kiến trúc đô thị mang tính đa dạng trong sự thống nhất, ban hành các chính sách, quy chế và kế hoạch đầu tư phát triển cảnh quan đô thị vừa đảm bảo hiện đại, văn minh, vừa bảo tồn được các giá trị văn hoá truyền thống dân tộc.

- Các cơ quan chức năng cần xây dựng định hướng kiến trúc cho các thể loại công trình trong đô thị, quy hoạch mỹ quan các đường phố.

- Các cấp chính quyền địa phương cần tăng đầu tư bảo tồn và phát huy các giá trị di tích lịch sử, danh lam thắng cảnh, có chính sách hỗ trợ dân duy tu, bảo trì các công trình văn hóa có giá trị, kêu gọi đầu tư, hỗ trợ của nước ngoài.

- Tăng cường quản lý nhà nước về trật tự xây dựng đô thị, xử lý nghiêm minh các vi phạm trong xây dựng, phá vỡ cảnh quan đã được quy hoạch.

- Các tổ chức và cá nhân khi xây dựng, cải tạo các công trình kiến trúc văn hóa phải đảm bảo được tính lịch sử, văn hóa của công trình và phải được các cơ quan quản lý nhà nước phê duyệt đồng ý; hạn chế chặt bỏ cây xanh khi xây dựng các công trình mới.

* Quản lý nhà nước về môi trường đô thị 

- Nhà nước và các cấp chính quyền các địa phương cần hoạch định chiến lược bảo vệ môi trường trong phạm vi quốc gia cũng như trong từng địa phương, có kế hoạch tăng ngân sách đầu tư. 

- Cụ thể hóa Luật Môi trường, ban hành các chính sách, quy chế, quy định cụ thể về quản lý và bảo vệ môi trường đô thị.

- Hoàn thiện tổ chức bộ máy quản lý môi trường đô thị. Nhà nước và chính quyền các tỉnh, thành phố giao việc quản lý nhà nước về môi trường cho Bộ và Sở Khoa học Công nghệ và Môi trường, tăng cường phối hợp giữa các cơ quan ban hành hữu quan. 

- Quan tâm đến việc đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức chuyên trách làm nhiệm vụ bảo vệ môi trường về chuyên môn và nghiệp vụ.

- Thanh tra, kiểm tra, xử phạt nghiêm các hành vi gây ô nhiễm môi trường đô thị theo luật định, tuyên truyền phổ biến nâng cao ý thức cộng đồng trong việc bảo vệ môi trường sống, khai thác sự đóng góp của các tổ chức xã hội, kinh tế và dân cư. 

- Ứng dụng tiến bộ khoa học công nghệ hiện đại trong việc bảo vệ môi trường, đặc biệt các công nghệ mới trong thu gom, xử lý các chất thải sinh hoạt, hạn chế ô nhiễm môi trường không khí.  

e) Quản lý nhà nước về một số lĩnh vực khác  

* Quản lý nhà nước về hạ tầng xã hội 

Ngoài nhà ở, nhà nước, chính quyền ở các đô thị phải quản lý một số lĩnh vực khác về hạ tầng xã hội, như giáo dục và đào tạo, y tế, văn hóa, thể dục - thể thao, vui chơi giải trí… Nội dung của quản lý nhà nước về các lĩnh vực trên bao gồm các nội dung sau:

- Soạn thảo và ban hành hệ thống văn bản quy phạm pháp luật quy định cơ cấu tổ chức và đề ra các quy định quản lý đối với từng ngành cụ thể.

- Xây dựng các mục tiêu chiến lược, chương trình và kế hoạch phát triển cho từng ngành, đồng thời đề ra các chính sách, biện pháp thực hiện.

- Đầu tư thích đáng cho việc xây dựng và phát triển, nhất là cho giáo dục và y tế ở các đô thị.

- Khai thác và sử dụng có hiệu quả cơ sở vật chất kỹ thuật hiện có, đồng thời có kế hoạch cải tạo, nâng cấp các cơ sở, hiện đại hoá trang thiết bị và phương tiện.

- Nâng cao trình độ chuyên môn và nghiệp vụ nhằm chuẩn hóa đội ngũ cán bộ công chức, xây dựng các quy định, quy chế đối với đội ngũ bác sĩ, giáo viên, diễn viên... 

- Đổi mới công tác tổ chức và kiện toàn bộ máy quản lý nhà nước phù hợp với cơ chế thị trường theo định hướng XHCN, có sự quản lý của Nhà nước.

- Thanh tra, kiểm tra và xử phạt các hành vi vi phạm pháp luật và các quy định về quản lý nhà nước đối với các hoạt động trong lĩnh vực văn hóa, giáo dục, y tế.

* Quản lý nhà nước về an ninh, trật tự an toàn đô thị

Quản lý trật tự, an toàn đô thị là bảo đảm và duy trì sự ổn định bền vững của đô thị, bao gồm trật tự công cộng, trật tự giao thông, phòng chống cháy nổ, phòng chống tệ nạn xã hội, phòng chống thiên tai bão lụt, đăng ký hộ khẩu, tạm vắng, tạm trú, vãng lai, v.v... 

Nội dung quản lý nhà nước trong các lĩnh vực này chủ yếu là:

- Xây dựng và hoàn thiện hệ thống pháp luật và các văn bản pháp quy về quản lý nhà nước đối với các lĩnh vực của an ninh và trật tự an toàn đô thị.

- Xây dựng những định hướng, chương trình, mục tiêu và biện pháp để bảo vệ an toàn đô thị, tăng ngân sách và huy động khai thác các nguồn tài chính khác do công tác quản lý an toàn đô thị.

- Tổ chức xây dựng hệ thống các ban ngành, cơ quan quản lý đô thị và lực lượng bảo vệ an toàn đô thị cũng như các phương tiện, thiết bị đủ mạnh để có thể hoàn thành tất cả mọi nhiệm vụ được chính quyền giao cho.

- Thanh tra, kiểm tra, xử phạt các vi phạm về an toàn đô thị, nhất là về trật tự giao thông, trật tự công cộng đô thị và tệ nạn xã hội, v.v... 

- Xây dựng các chính sách và biện pháp giảm vãng lai và trẻ em lang thang ở nông thôn đi vào các đô thị, kết hợp với các địa phương là nơi xuất phát, tìm giải pháp ngăn ngừa.

42. Phương hướng, chính sách, biện pháp phát triển và quản lý đô thị

a) Quan điểm và mục tiêu phát triển đô thị

* Quan điểm phát triển đô thị

Quy hoạch tổng thể phát triển hệ thống đô thị phục vụ mục tiêu xây dựng thành công sự nghiệp công nghiệp hóa, hiện đại hóa, thực hiện dân giàu, nước mạnh, xã hội công bằng, dân chủ, văn minh. Việc hình thành và phát triển hệ thống đô thị Việt Nam đến năm 2025 và tầm nhìn đến năm 2050 phải bảo đảm: 

- Phù hợp với sự phân bố và trình độ phát triển lực lượng sản xuất, với yêu cầu của quá trình công nghiệp hóa - hiện đại hóa và hội nhập kinh tế quốc tế;

- Phát triển và phân bố hợp lý trên địa bàn cả nước, tạo ra sự phát triển cân đối giữa các vùng. Coi trọng mối liên kết đô thị - nông thôn, bảo đảm chiến lược an ninh lương thực quốc gia; nâng cao chất lượng đô thị, bảo tồn và phát huy các giá trị văn hóa truyền thống phù hợp từng giai đoạn phát triển chung của đất nước;

- Phát triển ổn định, bền vững, trên cơ sở tổ chức không gian phù hợp, sử dụng hợp lý tài nguyên thiên nhiên, đất đai, tiết kiệm năng lượng; bảo vệ môi trường, cân bằng sinh thái;

- Xây dựng đồng bộ cơ sở hạ tầng xã hội và hạ tầng kỹ thuật với cấp độ thích hợp hoặc hiện đại, theo yêu cầu khai thác, sử dụng và chiến lược phát triển của mỗi đô thị;

- Kết hợp chặt chẽ với việc bảo đảm an ninh, quốc phòng và an toàn xã hội; đối với các đô thị ven biển, hải đảo và dọc hàng lang biên giới phải đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ bảo vệ và giữ vững chủ quyền quốc gia.

* Mục tiêu phát triển đô thị

Từng bước xây dựng hoàn chỉnh hệ thống đô thị Việt Nam phát triển theo mô hình mạng lưới đô thị; có cơ sở hạ tầng kỹ thuật, hạ tầng xã hội phù hợp, đồng bộ, hiện đại; có môi trường và chất lượng sống đô thị tốt; có nền kiến trúc đô thị tiên tiến, giàu bản sắc; có vị thế xứng đáng, có tính cạnh tranh cao trong phát triển kinh tế - xã hội quốc gia, khu vực và quốc tế, góp phần thực hiện tốt hai nhiệm vụ chiến lược là xây dựng xã hội chủ nghĩa và bảo vệ Tổ quốc.

b) Định hướng phát triển đô thị Việt Nam

Việc phát triển đô thị VN đến năm 2025 và tầm nhìn đến năm 2050 có các định hướng sau:

 * Xác định rõ chức năng của từng loại đô thị trong hệ thống đô thị cả nước

- Các đô thị lớn như Hà Nội, Hải Phòng, thành phố Hồ Chí Minh phải giữ được vai trò là trung tâm kinh tế, chính trị xã hội, đào tạo kỹ thuật và là đầu mối giao thông trong vùng, cả nước và quốc tế, có cơ sở kinh tế theo hướng dịch vụ và công nghiệp.

- Các đô thị vừa và nhỏ phải giữ được vai trò là trung tâm kinh tế, văn hóa, dịch vụ của khu vực, có cơ sở kinh tế chuyển dịch theo hướng công nghiệp, dịch vụ và du lịch.

- Bên cạnh đó trong quá trình phát triển đô thị hiện nay các thị trấn, thị tứ là trung tâm kinh tế, văn hóa và dịch vụ cho mỗi xã và cụm xã, nhằm đẩy mạnh đô thị hóa ở nông thôn và xây dựng nông thôn mới.

Từ nay đến năm 2015 ưu tiên phát triển các vùng kinh tế trọng điểm, các vùng đô thị lớn và các khu kinh tế tổng hợp đòng vai trò là cực tăng trưởng chủ đạo cấp quốc gia; từ năm 2015 đến 2025 ưu tiên phát triển các vùng đô thị hóa cơ bản, giảm thiểu sự phát triển phân tán, cục bộ; giai đoạn từ năm 2026 đến năm 2050 chuyển dần sang phát triển theo mạng lưới đô thị.

* Định hướng mức tăng trưởng đô thị

Năm 2015, dự báo dân số đô thị cả nước khoảng 35 triệu người, chiếm 38% dân số cả nước; năm 2020, dân số ở các đô thị khoảng 44 triệu người, chiếm 45% dân số cả nước; năm 2025, dân số ở các đô thị khoảng 52 triệu người, chiếm 50% dân số cả nước.

Năm 2015, tổng số đô thị trong cả nước khoảng trên 870, trong đó đô thị đặc biệt là 02; loại I là 09; loại II là 23; loại III là 65, loại IV là 79 và loại V là 687 đô thị. Năm 2025, tổng số đô thị trong cả nước khoảng 1000 đô thị, trong đó đô thị loại I đến đặc biệt là 17; loại II là 20; loại III là 81, loại IV là 122, còn lại là đô thị loại V.

* Định hướng về nhu cầu sử dụng đất đô thị

Dự báo đến năm 2015, nhu cầu đất xây dựng đô thị khoảng 335.000 ha, chiếm 1,06% diện tích tự nhiên cả nước, chỉ tiêu trung bình là 95m2 người. Năm 2055, nhu cầu đất xây dựng đô thị khoảng 450.000 ha, chiếm 1,4% diện tích tự nhiên cả nước, chỉ tiêu trung bình là 85m2/người.

* Định hướng phát triển hạ tầng kỹ thuật đô thị 

- Tại các đô thị lớn, cực lớn (đô thị đặc biệt, đô thị loại I và II) có tỷ lệ đất giao thông chiếm từ 20% - 26% đất xây dựng đô thị, các đô thị trung bình và nhỏ (đô thị loại III trở lên) chiếm từ 15% - 20% đất xây dựng đô thị; tỷ lệ vận tải hành khách công cộng ở các đô thị lớn đạt trên 35% vào năm 2015 và trên 50% vào năm 2025.

- Năm 2015 đạt trên 80%, năm 2025 trên 90% dân số đô thị được cấp nước sạch; 100% các đô thị được cấp điện sinh hoạt vào năm 2015; trên 80% các tuyến phố chính đô thị được chiếu sáng và trên 50% được chiếu sáng cảnh quan vào năm 2025; bảo đảm nước thải và chất thải rắn đô thị được thu gom và xử lý triệt để đạt tiêu chuẩn theo quy định.

- Cơ sở hạ tầng thông tin và truyền thông phát triển mạnh mẽ đáp ứng yêu cầu phát triển của đô thị và hội nhập kinh tế quốc tế; năm 2015 đạt trên 80% và năm 2025 đạt 100% chính quyền các đô thị từ loại III trở lên áp dụng chính quyền đô thị điện tử, công dân đô thị điện tử.

c) Một số chính sách và biện pháp

Để quản lý tốt đô thị Việt Nam trong thời gian tới cần có các chính sách và biện pháp sau đây:

* Tăng cường năng lực của bộ máy quản lý đô thị, đổi mới cơ chế, chính sách phát triển và quản lý đô thị

- Đổi mới cơ chế, chính sách phát triển đô thị trong các lĩnh vực quản lý nhà nước, quản lý quy hoạch, quản lý nhà, đất; quản lý đầu tư xây dựng, quản lý khai thác sử dụng công trình đô thị, tạo ra sự thay đổi cơ bản đối với hệ thống đô thị cả nước.

- Nâng cao vai trò chức năng và quyền hạn của các Bộ, ngành và địa phương trong tổ chức, thực hiện, quản lý phát triển đô thị. Tăng cường phân cấp quản lý đô thị; nâng cao quyền hạn, trách nhiệm của chính quyền đô thị các cấp.

* Tạo vốn phát triển cơ sở hạ tầng đô thị

- Hình thành hệ thống quỹ đầu tư phát triển hạ tầng đô thị, mở rộng nguồn thu và phương thức thu tại các đô thị; xây dựng cơ chế phát triển hạ tầng đô thị bằng nhiều nguồn vốn, theo hướng khuyến khích sự tham gia của các khu vực ngoài nhà nước.

- Đổi mới công tác quản lý đất đai và phát triển thị trường bất động sản; tiếp tục hoàn chỉnh và đổi mới chính sách về nhà và đất đô thị để ổn định đời sống và tạo nguồn lực phát triển đô thị.

- Huy động tối đa các nguồn vốn trong nước và nước ngoài thông qua các biện pháp: xây dựng nhà để bán và cho thuê, khuyến khích các tổ chức cá nhân đầu tư vốn để xây dựng công trình phúc lợi công cộng.

- Thực hiện thu phí sử dụng cơ sở hạ tầng, phát hành cổ phiếu, trái phiếu, tranh thủ sự viện trợ và vốn vay của nước ngoài, khuyến khích người nước ngoài đầu tư trực tiếp hoặc chuyển giao công nghệ.

* Phát triển nhà và sử dụng đất đô thị

Xây dựng chiến lược phát triển nhà ở, xây dựng nhà ở ở đô thị, bổ sung hoàn thiện một số cơ chế, chính sách, tạo điều kiện phát triển nhà ở. Phát triển nhà ở đô thị, phấn đấu đến năm 2015 bình quân đạt trên 15m2//người; năm 2025 đạt bình quân 20m2/người.

Thực hiện Luật đất đai và các văn bản pháp luật về đất đai, hạn chế sử dụng đất nông nghiệp vào mục đích xây dựng. Sửa đổi bổ sung hoàn thiện hệ thống các văn bản quản lý và sử dụng đất đô thị.

Xây dựng Luật về nhà ở, đất đô thị nhằm tăng cường quản lý và sử dụng đất đô thị, hoàn chỉnh chính sách, cơ chế đền bù, xây dựng khu tái định cư.

* Quy hoạch và kiến trúc đô thị

- Tổng thể kiến trúc cảnh quan của mỗi vùng và đô thị phải có bản sắc riêng, phù hợp với điều kiện kinh tế, tự nhiên, dân số - xã hội, trình độ khoa học, kỹ thuật, truyền thống văn hóa lịch sử của địa phương và các yêu cầu phát triển mới. Tổng thể kiến trúc của mỗi đô thị phải kết hợp hài hòa giữa cải tạo với xây dựng mới; đổi mới môi trường văn hóa kiến trúc truyền thống.

- Hình thành bộ mặt kiến trúc cảnh quan đô thị mới hiện đại, có bản sắc, góp phần tạo nên hình ảnh đô thị tương xứng với tầm vóc đất nước của thời kỳ công nghiệp hóa, hiện đại hóa và hội nhập quốc tế. Đẩy mạnh công tác thiết kế đô thị nhằm nâng cao chất lượng không gian, chất lượng kiến trúc cảnh quan cho từng đô thị nói chung, không gian các khu vực trung tâm, các tuyến phố chính đô thị nói riêng.

- Đặc biệt quan tâm đến kiến trúc các đô thị là trung tâm cấp quốc gia, khu vực và quốc tế như: Thủ đô Hà Nội, thành phố Hồ Chí Minh; bảo vệ, tôn tạo kiến trúc cảnh quan tại các đô thị di sản, đô thị đặc thù như Huế, Hội An, Đà Lạt, Sa Pa; các khu phố cổ, phố cũ; các di sản lịch sử, văn hóa và các công trình kiến trúc cảnh quan có giá trị…

* Bảo vệ môi trường đô thị

Thực hiện Luật Bảo vệ môi trường và các văn bản hướng dẫn thực hiện Luật Bảo vệ môi trường. Các đô thị cần xây dựng các quy định về xử phạt hành chính và thu thuế hoặc lệ phí bảo vệ môi trường, xây dựng chính sách lao động công ích, huy động sự đóng góp của cộng đồng dân cư vào việc bảo đảm vệ sinh đô thị.

Bảo vệ môi trường, cảnh quan thiên nhiên, giữ gìn cân bằng sinh thái đô thị. Xác định, bảo vệ và duy trì hệ khung thiên nhiên gồm rừng tự nhiên, rừng phòng hộ, hệ thống vườn quốc gia, cây xanh mặt nước v.v.. gắn với đặc điểm của điều kiện tự nhiên trong từng vùng và trong mỗi đô thị. Khai thác và sử dụng hợp lý tài nguyên thiên nhiên, đất đai, tiết kiệm năng lượng, nguồn nước, khoáng sản, rừng, v.v…vào mục đích cải tạo và xây dựng đô thị.

CÂU HỎI THẢO LUẬN 
1. Hãy trình bày các chủ trương, chính sách của Nhà nước về quản lý xây dựng? 

2. Hãy trình bày những nội dung chủ yếu của quản lý nhà nước về xây dựng? Theo anh/chị tình trạng xây dựng không theo quy hoạch, xây dựng không có giấy phép, công trình xây dựng kém chất lượng… do những nguyên nhân gì?  

3. Hãy trình bày các tiêu chí phân cấp đô thị hiện nay? cho ví dụ minh họa. Hiện nay vấn đề phân cấp quản lý đô thị được thực hiện như thế nào? 

4. Hãy trình bày những nội dung chủ yếu của quản lý nhà nước về đô thị ở nước ta hiện nay? Theo anh/chị, quản lý nhà nước về nhà ở, đất đai; về hạ tầng kỹ thuật; cảnh quan và môi trường đô thị ở nước ta gặp phải những khó khăn, trở ngại gì? Đề xuất các giải pháp để khắc phục?

TÀI LIỆU THAM KHẢO

1. Luật Xây dựng năm 2003. 


2. Luật Kinh doanh bất động sản năm 2006.

3. Luật Nhà ở năm 2005. 

4. Luật Quy hoạch đô thị năm 2009.

5. Nghị định số 42/2009/NĐ-CP ngày 07/5/2009 của Chính phủ về phân loại đô thị. 

6. Nghị định số 79/2009/NĐ-CP ngày 28/9/2009 của Chính phủ về quản lý chiếu sáng đô thị. 

7. Quyết định số 27/2009/QĐ-TTg ngày 24/4/2009 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành một số cơ chế chính sách phát triển nhà ở cho người có thu nhập thấp tại khu vực đô thị. 

8. Nghị định số 29/2007/NĐ-CP ngày 27/2/2007 của Chính phủ về quản lý kiến trúc đô thị.
9. Quyết định số 445/QĐ-TTg ngày 07/4/2009 của Thủ tướng Chính phủ phê duyệt điều chỉnh định hướng quy hoạch tổng thể phát triển hệ thống đô thị Việt Nam đến năm 2025 và tầm nhìn đến năm 2050. 

Chuyên đề 23
QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VỀ NÔNG NGHIỆP, NÔNG THÔN

XLVI. MỘT SỐ NỘI DUNG QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VỀ NÔNG NGHIỆP VÀ PHÁT TRIỂN NÔNG THÔN

43. Khuyến khích và hỗ trợ phát triển nông nghiệp, dịch vụ ở nông thôn

Để nâng cao giá trị hàng hóa nông sản, đáp ứng nhu cầu của sản xuất, đời sống của nhân dân và phục vụ cho nhu cầu xây dựng cơ bản... trên địa bàn nông thôn nước ta cần phải đẩy mạnh phát triển công nghiệp, tiểu thủ công nghiệp, ngành nghề truyền thống và dịch vụ. 
- Khai thác và huy động hết công suất của những cơ sở công nghiệp hiện có, xây dựng thêm các cơ sở sản xuất mới phục vụ cho sản xuất nông nghiệp (công cụ sản xuất, phân bón, thuốc trừ sâu...), chế biến nông sản phục vụ đời sống và xuất khẩu, sản xuất các mặt hàng tiêu dùng, vật liệu xây dựng...

- Khôi phục và phát triển các ngành nghề truyền thống, mở mang nghề mới, phục vụ cho sản xuất, đời sống và xuất khẩu.

- Khuyến khích phát triển các cơ sở dịch vụ phục vụ cho yêu cầu phát triển sản xuất và đời sống của nhân dân. Trong quá trình công nghiệp hóa và hiện đại hóa, lao động trong ngành nông, lâm, ngư nghiệp sản xuất ra sản phẩm thô sẽ ngày càng giảm. Cần phải đẩy mạnh phát triển công nghiệp và dịch vụ vừa phục vụ cho sản xuất, đời sống, vừa khai thác và sử dụng hiệu quả nguồn lao động xã hội ở nông thôn dư thừa, tăng giá trị của nông sản hàng hóa.

Nhà nước khuyến khích mọi thành phần kinh tế tư nhân trong nước và các nhà đầu tư nước ngoài đầu tư vào kinh doanh nông nghiệp, nhất là đầu tư vào công nghiệp phục vụ nông nghiệp, chế biến nông sản và xây dựng cơ sở hạ tầng, tìm thị trường tiêu thụ nông sản hàng hóa.

- Với mục tiêu phát triển nông nghiệp toàn diện theo hướng hiện đại, hiệu quả, bền vững. Khai thác lợi thế của nền nông nghiệp nhiệt đới để phát triển sản xuất hàng hóa lớn với năng suất, chất lượng, hiệu quả và khả năng cạnh tranh cao. Tăng nhanh sản lượng và kim ngạch xuất khẩu nông sản, nâng cao thu nhập và đời sống nông dân, bảo đảm vững chắc an ninh lương thực quốc gia. 
- Đẩy nhanh áp dụng tiến bộ khoa học và công nghệ hiện đại trong sản xuất, chế biến, bảo quản; ưu tiên ứng dụng công nghệ sinh học để tạo nhiều giống cây trồng, vật nuôi và quy trình sản xuất đạt năng suất, chất lượng và hiệu quả cao.

- Quản lý chỉ đạo xây dựng kết cấu hạ tầng ở nông thôn. 
Kết cấu hạ tầng có vai trò rất quan trọng đối với phát triển kinh tế - xã hội, nâng cao đời sống của nhân dân ở nông thôn, góp phần thu hẹp chênh lệch về điều kiện sống và lao động giữa đô thị và nông thôn, tạo dựng bộ mặt nông thôn mới văn minh, hiện đại.

Trước hết đẩy mạnh phát triển thủy lợi, kiên cố hóa kênh mương nhằm phục vụ sản xuất nông nghiệp. Hệ thống tưới tiêu phải hoàn chỉnh, đồng bộ, đảm bảo chống úng, chống hạn, bảo vệ môi trường, hạn chế ô nhiễm do úng ngập gây ra, giữ gìn và phát triển môi trường sinh thái.

Có biện pháp hữu hiệu cải thiện môi trường sống ở các vùng ngập lụt thuộc vùng đồng bằng sông Cửu Long. Xây dựng quỹ dự phòng chống lụt bão, thiên tai, từ Trung ương tới địa phương.

Ưu tiên xây dựng kết cấu hạ tầng kinh tế kỹ thuật phục vụ cho sản xuất, nhưng không coi nhẹ kết cấu hạ tầng phục vụ cho đời sống của nhân dân như nhà trẻ, trường học, trạm y tế, các công trình văn hóa, thể thao, dịch vụ, chợ... 

- Về giao thông nông thôn: bảo đảm liên hệ thuận lợi, nhất là các đường liên xã, liên thôn, cần phải được quy hoạch và xây dựng kiên cố hóa, đảm bảo đi lại vận chuyển hàng hóa thuận tiện.

- Về cấp điện: tiến tới 100% số xã được cấp điện phục vụ nhu cầu sản xuất và sinh hoạt. Các xã đều có hệ thống thông tin liên lạc nối liền trong nước và ngoài nước.

- Về trường học: tiến tới đủ lớp học cho học sinh, xóa bỏ học ba ca. Các lớp, trường học cần xây dựng kiên cố nhiều tầng, bán kiên cố, có môi trường cảnh quan sạch đẹp và an toàn, vệ sinh, được trang bị thiết bị, đồ dùng giảng dạy và học tập phù hợp yêu cầu học tốt và dạy tốt.

- Về trạm xá, nhà hộ sinh: cần xây dựng khang trang, sạch sẽ, phục vụ khám, chữa bệnh ở cơ sở và thực hiện công tác dân số kế hoạch hóa gia đình.

- Về cấp nước sạch, vệ sinh môi trường: tiến tới 100% dân nông thôn được sử dụng nước sạch hợp vệ sinh. Mỗi gia đình có các công trình hợp vệ sinh: giếng nước, nhà tắm, nhà vệ sinh đúng quy cách.

- Các công trình dịch vụ khác như trạm truyền thanh, bưu điện, thư viện, câu lạc bộ, nhà văn hóa, thể thao, chợ và các công trình dịch vụ khác cần phải được quy hoạch, xây dựng tập trung trong các khu trung tâm xã, làng bản đáp ứng nhu cầu của cư dân nông thôn.

44. Quản lý chỉ đạo quy hoạch xây dựng nông thôn mới

Việc quản lý chỉ đạo quy hoạch xây dựng nông thôn mới cần bám sát vào  Chương trình mục tiêu quốc gia về xây dựng nông thôn mới - chương trình tổng thể về phát triển kinh tế - xã hội, chính trị và an ninh quốc phòng với 11 nội dung sau: 

(1) Quy hoạch xây dựng nông thôn mới

Quy hoạch sử dụng đất và hạ tầng thiết yếu cho phát triển sản xuất nông nghiệp hàng hóa, công nghiệp, tiểu thủ công nghiệp và dịch vụ;

Quy hoạch phát triển hạ tầng kinh tế - xã hội - môi trường; phát triển các khu dân cư mới và chỉnh trang các khu dân cư hiện có trên địa bàn xã. 

(2) Phát triển hạ tầng kinh tế - xã hội

Hoàn thiện đường giao thông đến trụ sở Ủy ban nhân dân xã và hệ thống giao thông trên địa bàn xã. Đến 2015 có 35% số xã đạt chuẩn (các trục đường xã được nhựa hóa hoặc bê tông hóa) và đến 2020 có 70% số xã đạt chuẩn (các trục đường thôn, xóm cơ bản cứng hóa);

Hoàn thiện hệ thống các công trình đảm bảo cung cấp điện phục vụ sinh hoạt và sản xuất trên địa bàn xã. Đến 2015 có 85% số xã đạt tiêu chí nông thôn mới và năm 2020 là 95% số xã đạt chuẩn;

Hoàn thiện hệ thống các công trình phục vụ nhu cầu về hoạt động văn hóa thể thao trên địa bàn xã. Đến 2015 có 30% số xã có nhà văn hóa xã, thôn đạt chuẩn, đến 2020 có 75% số xã đạt chuẩn;

Hoàn thiện hệ thống các công trình phục vụ việc chuẩn hóa về y tế trên địa bàn xã. Đến 2015 có 50% số xã đạt chuẩn và đến 2020 có 75% số xã đạt chuẩn; 

Hoàn thiện hệ thống các công trình phục vụ việc chuẩn hóa về giáo dục trên địa bàn xã. Đến 2015 có 45% số xã đạt tiêu chí và năm 2020 có 75% số xã đạt chuẩn;

Hoàn chỉnh trụ sở xã và các công trình phụ trợ. Đến 2015 có 65% số xã đạt tiêu chí và năm 2020 có 85% số xã đạt chuẩn;

Cải tạo, xây mới hệ thống thủy lợi trên địa bàn xã. Đến 2015 có 45% số xã đạt chuẩn (có 50% kênh cấp 3 trở lên được kiên cố hóa). Đến 2020 có 77% số xã đạt chuẩn (cơ bản cứng hóa hệ thống kênh mương nội đồng theo quy hoạch).

(3) Chuyển dịch cơ cấu, phát triển kinh tế, nâng cao thu nhập.

Chuyển dịch cơ cấu kinh tế, cơ cấu sản xuất nông nghiệp theo hướng phát triển sản xuất hàng hóa, có hiệu quả kinh tế cao;

Tăng cường công tác khuyến nông; đẩy nhanh nghiên cứu ứng dụng tiến bộ khoa học kỹ thuật vào sản xuất nông - lâm - ngư nghiệp;

Cơ giới hóa nông nghiệp, giảm tổn thất sau thu hoạch trong sản xuất nông, lâm, ngư nghiệp;

Bảo tồn và phát triển làng nghề truyền thống theo phương châm “mỗi làng một sản phẩm”, phát triển ngành nghề theo thế mạnh của địa phương;

Đẩy mạnh đào tạo nghề cho lao động nông thôn, thúc đẩy đưa công nghiệp vào nông thôn, giải quyết việc làm và chuyển dịch nhanh cơ cấu lao động nông thôn. 

(4) Giảm nghèo và an sinh xã hội.

Thực hiện có hiệu quả Chương trình giảm nghèo nhanh và bền vững cho 62 huyện có tỷ lệ hộ nghèo cao (Nghị quyết 30a của Chính phủ) theo Bộ tiêu chí quốc gia về nông thôn mới;

Tiếp tục triển khai Chương trình mục tiêu Quốc gia về giảm nghèo;

Thực hiện các chương trình an sinh xã hội.

(5) Đổi mới và phát triển các hình thức tổ chức sản xuất có hiệu quả ở nông thôn

Phát triển kinh tế hộ, trang trại, hợp tác xã;

Phát triển doanh nghiệp vừa và nhỏ ở nông thôn;

Xây dựng cơ chế, chính sách thúc đẩy liên kết kinh tế giữa các loại hình kinh tế ở nông thôn.

(6) Phát triển giáo dục - đào tạo ở nông thôn 

Tiếp tục thực hiện Chương trình mục tiêu Quốc gia về giáo dục và đào tạo, đáp ứng yêu cầu của Bộ tiêu chí quốc gia nông thôn mới;

(7) Phát triển y tế, chăm sóc sức khỏe cư dân nông thôn 

Tiếp tục thực hiện Chương trình mục tiêu Quốc gia trong lĩnh vực về y tế, đáp ứng yêu cầu Bộ tiêu chí quốc gia nông thôn mới. 

(8) Xây dựng đời sống văn hóa, thông tin và truyền thông nông thôn.

Tiếp tục thực hiện Chương trình mục tiêu quốc gia về văn hóa, đáp ứng yêu cầu Bộ tiêu chí quốc gia nông thôn mới;

Thực hiện thông tin và truyền thông nông thôn, đáp ứng yêu cầu Bộ tiêu chí quốc gia nông thôn mới.

(9) Cấp nước sạch và vệ sinh môi trường nông thôn 

Tiếp tục thực hiện chương trình mục tiêu quốc gia về nước sạch và vệ sinh môi trường nông thôn;

Xây dựng các công trình bảo vệ môi trường nông thôn trên địa bàn xã, thôn theo quy hoạch, gồm: xây dựng, cải tạo nâng cấp hệ thống tiêu thoát nước trong thôn, xóm; xây dựng các điểm thu gom, xử lý rác thải ở các xã; chỉnh trang, cải tạo nghĩa trang; cải tạo, xây dựng các ao, hồ sinh thái trong khu dân cư, phát triển cây xanh ở các công trình công cộng….

(10) Nâng cao chất lượng tổ chức Đảng, chính quyền, đoàn thể chính trị - xã hội trên địa bàn.

Tổ chức đào tạo cán bộ đạt chuẩn theo quy định của Bộ Nội vụ, đáp ứng yêu cầu xây dựng nông thôn mới;

Ban hành chính sách khuyến khích, thu hút cán bộ trẻ đã được đào tạo, đủ tiêu chuẩn về công tác ở các xã, đặc biệt là các vùng sâu, vùng xa, vùng đặc biệt khó khăn để nhanh chóng chuẩn hóa đội ngũ cán bộ ở các vùng này;

Bổ sung chức năng, nhiệm vụ và cơ chế hoạt động của các tổ chức trong hệ thống chính trị phù hợp với yêu cầu xây dựng nông thôn mới.

(11) Giữ vững an ninh, trật tự xã hội nông thôn 

Ban hành nội quy, quy ước làng xóm về trật tự, an ninh; phòng, chống các tệ nạn xã hội và các hủ tục lạc hậu;

Điều chỉnh và bổ sung chức năng, nhiệm vụ và chính sách tạo điều kiện cho lượng lực lượng an ninh xã, thôn, xóm hoàn thành nhiệm vụ đảm bảo an ninh, trật tự xã hội trên địa bàn theo yêu cầu xây dựng nông thôn mới. 

45. Quản lý các vấn đề về xã hội, an ninh và trật tự ở nông thôn

Giải quyết những vấn đề chính sách xã hội, giữ gìn và duy trì an ninh, trật tự và xây dựng nếp sống mới cũng là một trong những nội dung quản lý nhà nước ở nông thôn. Trong nền kinh tế thị trường, bên cạnh những mặt tích cực thúc đẩy phát triển kinh tế - xã hội, còn có những biểu hiện tiêu cực phát sinh mang tính xã hội như phân tầng xã hội và phân hóa giàu nghèo, xu hướng gia tăng các tệ nạn xã hội, suy thoái về đạo đức, lối sống của một bộ phận dân cư, phức tạp hóa về an ninh trật tự, v.v... mà Nhà nước và chính quyền các cấp ở nông thôn cần phải có biện pháp để hạn chế.

Thất nghiệp và nghèo đói là gốc rễ phát sinh ra các tội phạm và tệ nạn xã hội, do đó cần phải tập trung giải quyết thất nghiệp, nghèo đói ở nông thôn thông qua việc thực hiện các chính sách xã hội của Nhà nước. Biện pháp quan trọng là đẩy mạnh phát triển sản xuất, tạo công ăn việc làm, trợ giúp người nghèo dưới nhiều hình thức khác nhau để có thu nhập, ổn định đời sống và phát triển sản xuất.

Để xóa đói giảm nghèo, cần đẩy mạnh thực hiện chuyển dịch cơ cấu sản xuất nông nghiệp, phát triển công nghiệp, dịch vụ, thực hiện các chương trình, dự án xóa đói giảm nghèo để tạo việc làm và thu hút lao động.

Phát huy vai trò của các tổ chức chính trị - xã hội và quần chúng nhân dân vào công cuộc xóa đói giảm nghèo, hỗ trợ, giúp đỡ giống, vốn, vật tư, thiết bị phát triển sản xuất, dịch vụ.

Thực hiện chính sách về phát triển giáo dục đào tạo, y tế, văn hóa, nâng cao dân trí và trình độ khoa học kỹ thuật cho nông dân, giáo dục đạo đức, lối sống, tình đoàn kết tương thân tương ái giúp đỡ lẫn nhau, đào tạo nguồn nhân lực, đẩy mạnh công cuộc đổi mới và phát triển kinh tế - xã hội ở nông thôn.

Có các biện pháp hạn chế, ngăn ngừa các tệ nạn xã hội, duy trì trật tự an ninh, an toàn làng, xã, xây dựng nếp sống mới, gia đình văn hóa mới ở nông thôn.

Thực hiện quy chế dân chủ ở nông thôn. Người nông dân làm chủ ruộng đồng, làm chủ quê hương, thực hiện phương châm “dân biết, dân bàn, làm làm, dân kiểm tra”.

Xây dựng các phong trào quần chúng rộng rãi, cùng chính quyền và các cơ quan chức năng địa phương tham gia giải quyết các vấn đề xã hội, an ninh trật tự, xây dựng nếp sống mới ở nông thôn thông qua các hương ước, quy ước cộng đồng, cam kết trách nhiệm xã hội của mỗi gia đình, mỗi thành viên.

XLVII. MỘT SỐ CHÍNH SÁCH VỀ PHÁT TRIỂN NÔNG NGHIỆP, NÔNG THÔN

Sau hơn 20 năm thực hiện đường lối đổi mới, nông nghiệp, nông dân, nông thôn nước ta đã đạt được thành tựu khá toàn diện và to lớn thể hiện ở những mặt sau:

- Nông nghiệp tiếp tục phát triển theo hướng sản xuất hàng hóa, nâng cao năng suất, chất lượng và hiệu quả; an ninh lương thực quốc gia được đảm bảo vững chắc; một số mặt hàng nông sản xuất khẩu đã chiếm được vị thế cao trên thị trường thế giới.

- Kinh tế nông thôn chuyển dịch dần theo hướng tăng công nghiệp, dịch vụ, ngành nghề; các hình thức tổ chức sản xuất tiếp tục được đổi mới. Kết cấu hạ tầng kinh tế - xã hội được tăng cường; bộ mặt nhiều vùng nông thôn thay đổi rõ rệt.

- Đời sống vật chất và tinh thần của dân cư ở hầu hết các vùng nông thôn ngày càng được cải thiện. Công cuộc xóa đói, giảm nghèo đạt kết quả to lớn. Dân chủ cơ sở được phát huy. An ninh chính trị, trật tự an toàn xã hội được giữ vững. 

Tuy nhiên, nông thôn Việt Nam vẫn còn những yếu kém cho thấy những thành tựu đạt được chưa tương xứng với tiềm năng, lợi thế và chưa đồng đều giữa các vùng. Đó là:

- Nông nghiệp phát triển còn chưa bền vững, tốc độ tăng trưởng có xu hướng giảm dần, sức cạnh tranh thấp, chưa phát huy tốt nguồn lực cho phát triển sản xuất; nghiên cứu, chuyển giao khoa học - công nghệ và đào tạo nguồn nhân lực còn hạn chế. Việc chuyển dịch cơ cấu kinh tế và đổi mới cách thức sản xuất trong nông nghiệp còn diễn ra chậm chạp, mô hình sản xuất phổ biến vẫn là sản xuất nhỏ, phân tán; năng suất, chất lượng, giá trị gia tăng của nhiều mặt hàng rất thấp. 

- Công nghiệp, dịch vụ và các ngành nghề phát triển chậm nên chưa thúc đẩy mạnh mẽ chuyển dịch cơ cấu kinh tế và lao động ở nông thôn. Các hình thức tổ chức sản xuất chậm đổi mới, chưa đáp ứng yêu cầu phát triển mạnh của nền sản xuất hàng hóa. 

- Nông nghiệp và nông thôn phát triển thiếu quy hoạch, kết cấu hạ tầng kinh tế - xã hội còn yếu kém, môi trường ngày càng ô nhiễm; năng lực thích ứng, đối phó với thiên tai còn nhiều hạn chế. 

- Đời sống vật chất và tinh thần của người dân nông thôn còn thấp, tỉ lệ hộ nghèo cao, nhất là vùng đồng bào dân tộc, vùng sâu, vùng xa; chênh lệch giàu, nghèo giữa nông thôn và thành thị, giữa các vùng còn lớn, phát sinh nhiều vấn đề xã hội bức xúc.

- Đất đai thuộc sở hữu toàn dân, Nhà nước là đại diện chủ sở hữu. Nhà nước thống nhất quản lý đất đai theo quy hoạch, kế hoạch, đảm bảo sử dụng đúng mục đích, hiệu quả.

- Nhà nước quản lý, kiểm soát chặt chẽ việc tích tụ, tập trung ruộng đất phù hợp với chuyển dịch cơ cấu kinh tế và sự phát triển của công nghiệp dịch vụ..., không để việc này diễn ra tự phát làm cho người nông dân mất ruộng mà không có việc làm, trở thành bần cùng hóa. Có biện pháp giúp đỡ những người không có đất để sản xuất để thực hiện xóa đói giảm nghèo, hỗ trợ những người có đất bị thu hồi để ổn định đời sống.

- Đẩy mạnh việc giao đất và cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất lâu dài, ổn định cho nông dân, giải quyết những tranh chấp và khiếu kiện về đất đai. Ngoài đất trong hạn điền, nhà nước cho thuê phần đất ngoài hạn điền ở những vùng có điều kiện, kể cả những người không là nông dân được thuê quyền sử dụng đất trống, đồi núi trọc, đất bồi ven biển, đất hoang hóa để phát triển sản xuất.

- Bảo vệ diện tích đất canh tác lúa nước. Việc trồng cây lâu năm trên đất trồng lúa hoặc chuyển mục đích sử dụng đất trồng lúa phải theo quy định của pháp luật và phải được các cơ quan nhà nước có thẩm quyền quyết định. 

- Sớm hoàn thành quy hoạch sử dụng đất lúa để có cơ chế, chính sách bảo vệ, đảm bảo an ninh lương thực quốc gia trước mắt và lâu dài.

- Rà soát, bổ sung quy hoạch các khu công nghiệp, cụm công nghiệp, khu chế xuất đến năm 2020 theo nguyên tắc tận dụng tối đa đất đai không có khả năng làm nông nghiệp để phát triển công nghiệp và dịch vụ.

Nghị quyết Trung ương 7 khóa X về nông nghiệp, nông thôn, nông dân năm 2008 đã đề ra mục tiêu phát triển nông nghiệp, nông thôn Việt Nam đến năm 2020 với các mục tiêu sau: 

- Tốc độ tăng trưởng nông, lâm, thủy sản đạt 3,5% - 4%/năm; duy trì diện tích đất trồng lúa đảm bảo vững chắc an ninh lương thực quốc gia trước mắt và lâu dài. Phát triển nông nghiệp kết hợp với phát triển công nghiệp, dịch vụ và ngành nghề nông thôn, giải quyết cơ bản việc làm, nâng cao thu nhập của dân cư nông thôn gấp trên 2,5 lần so với hiện nay.

- Lao động nông nghiệp còn khoảng 30% lao động xã hội, tỉ lệ lao động nông thôn qua đào tạo đạt trên 50%, số xã đạt tiêu chuẩn nông thôn mới khoảng 50%.

- Nâng cao chất lượng cuộc sống của cư dân nông thôn; thực hiện có hiệu quả, bền vững công cuộc xóa đói, giảm nghèo; tạo điều kiện để nông dân tham gia đóng góp và hưởng lợi nhiều hơn trong quá trình công nghiệp hóa, hiện đại hóa đất nước.

1. Chính sách đất đai

Nghị quyết Trung ương 6 khóa XI cũng đề ra nhiều chính sách phát triển nông nghiệp, nông thôn, trong đó có các chính sách sau: 

-  Quy hoạch sử dụng đất
Quản lý chặt chẽ việc chuyển mục đích sử dụng đất trồng lúa, đất có rừng phòng hộ, rừng đặc dụng. Xử lý nghiêm các trường hợp vi phạm quy hoạch sử dụng đất.

Có cơ chế, chính sách để thu hút đầu tư xây dựng hạ tầng, phát triển công nghiệp, dịch vụ, du lịch đồng bộ với cơ sở hạ tầng kinh tế, xã hội để khai thác tiềm năng đất đai tại các vùng trung du, miền núi, ven biển, hạn chế tối đa việc sử dụng đất chuyên trồng lúa.

- Giao đất, cho thuê đất
Tiếp tục giao đất, cho thuê đất nông nghiệp cho hộ gia đình, cá nhân sử dụng có thời hạn theo hướng kéo dài hơn quy định hiện hành để khuyến khích nông dân gắn bó hơn với đất và yên tâm đầu tư sản xuất. Đồng thời, mở rộng hạn mức nhận chuyển quyền sử dụng đất nông nghiệp phù hợp với điều kiện cụ thể từng vùng, từng giai đoạn để tạo điều kiện thuận lợi cho quá trình tích tụ, tập trung đất đai, từng bước hình thành những vùng sản xuất hàng hóa lớn trong nông nghiệp. Sớm có giải pháp đáp ứng nhu cầu đất sản xuất và việc làm cho bộ phận đồng bào dân tộc thiểu số đang không có đất sản xuất.

- Chính sách tài chính về đất đai
Nhà nước chủ động điều tiết thị trường bất động sản thông qua việc đổi mới chính sách tài chính về đất đai, nhất là chính sách thuế. 
Rà soát các chính sách ưu đãi về thuế, bảo đảm công bằng, thống nhất, đơn giản, thuận tiện, chống thất thu thuế. Có chính sách, mức thu hợp lý để nuôi dưỡng nguồn thu, khuyến khích sử dụng đất tiết kiệm, hiệu quả. 
- Cải cách hành chính
Đẩy mạnh cải cách hành chính trong lĩnh vực đất đai. Phân định rõ chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của các bộ, ngành, địa phương trong quản lý nhà nước về đất đai, bảo đảm quản lý thống nhất, hiệu lực, hiệu quả và không chồng chéo.

Kiểm soát chặt chẽ việc cho phép chuyển mục đích sử dụng đất trồng lúa, đất rừng đặc dụng, rừng phòng hộ sang đất phi nông nghiệp. Điều chỉnh thẩm quyền của cấp tỉnh, cấp huyện cho phù hợp với yêu cầu cải cách hành chính.

Tăng cường giám sát đội ngũ cán bộ, công chức thực thi nhiệm vụ trong quản lý đất đai; xử lý nghiêm các trường hợp nhũng nhiễu, gây phiền hà cho người dân và doanh nghiệp.

2. Chính sách về các thành phần kinh tế 

a) Chính sách đối với kinh tế hộ gia đình

- Khuyến khích phát triển kinh tế hộ gia đình bằng các biện pháp: sớm hoàn thành việc giao đất và cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất; mở rộng cho nông dân vay vốn bằng nhiều hình thức phù hợp với từng loại cây trồng, vật nuôi; hỗ trợ đúng lúc, đúng đối tượng có nhu cầu và khả năng sử dụng hiệu quả vốn vay, tiêu thụ hàng hóa nông sản, v.v... 

- Đẩy mạnh công tác khuyến nông, khuyến lâm, khuyến ngư, hỗ trợ nông dân sản xuất hàng hóa quy mô lớn gắn với công nghiệp, dịch vụ, phát triển mô hình sản xuất trang trại gia đình.

- Khuyến khích sự liên kết giữa các hộ nông dân, các trang trại gia đình với các thành phần kinh tế khác để mở rộng quy mô sản xuất, kinh doanh, dịch vụ (Nghị quyết Trung ương 5 khoá X về kinh tế hợp tác xã, kinh tế hộ gia đình).

b) Chính sách đối với kinh tế hợp tác và hợp tác xã

Khuyến khích các hình thức kinh tế hợp tác và hợp tác xã phát triển, tập trung chỉ đạo thực hiện việc chuyển đổi các hợp tác xã nông nghiệp theo Luật Hợp tác xã, cụ thể:

- Rà soát lại hoạt động của các hợp tác xã nông nghiệp, đối với các hợp tác xã khá và trung bình thì tiếp tục hỗ trợ giải quyết các vướng mắc về tài sản, vốn quỹ, cho vay vốn, đào tạo cán bộ chuyên môn, quản lý, v.v... để chuyển đổi thành hợp tác xã mới. Đối với các hợp tác xã yếu kém đã có nhiều biện pháp hỗ trợ vẫn không khắc phục được, xã viên có nguyện vọng thì xem xét tuỳ từng trường hợp có thể giải thể, hướng dẫn và giúp đỡ nông dân hình thành tổ chức kinh tế hợp tác phù hợp.

- Khuyến khích các hợp tác xã nông nghiệp chuyển dịch cơ cấu ngành nghề, phát triển thành các hợp tác xã sản xuất - kinh doanh - dịch vụ tổng hợp.

- Ở những nơi chưa có hợp tác xã nông nghiệp thì hỗ trợ, khuyến khích hình thành các loại hợp tác hướng vào dịch vụ sản xuất và đời sống theo nhu cầu của nhân dân.

- Tăng cường đào tạo, bồi dưỡng cán bộ cho kinh tế hợp tác và hợp tác xã. Ban hành cơ chế tổ chức, bầu chọn cán bộ quản lý hợp tác xã (Nghị quyết Trung ương 5 khoá X về kinh tế hợp tác và hợp tác xã).

c) Chính sách đối với kinh tế nhà nước 

- Hướng hoạt động của kinh tế nhà nước trong nông nghiệp vào làm dịch vụ đầu vào, đầu ra, đầu tư vào các lĩnh vực, các địa bàn mà các thành phần kinh tế khác không đủ sức hoặc không muốn đầu tư, hoặc để hỗ trợ cho các thành phần kinh tế khác.

- Củng cố, nâng cao hiệu quả hoạt động của các nông, lâm trường và xí nghiệp quốc doanh đánh cá, tăng tiềm lực cho các doanh nghiệp quốc doanh có vị trí quan trọng, sản xuất kinh doanh có hiệu quả, sắp xếp lại những doanh nghiệp nhà nước yếu kém, tổ chức doanh nghiệp mới để đảm bảo vai trò chủ đạo về cung cấp giống, vật tư, hướng dẫn kỹ thuật, chế biến và tiêu thụ nông sản.

- Đổi mới cơ chế quản lý đất đai và lao động của các nông, lâm trường theo hướng giao khoán đất, vườn cây lâu dài, ổn định cho các hộ nông, lâm trường viên và hộ nông dân địa phương gắn với sản phẩm cuối cùng, hoặc có thể giao một phần đất cho hộ nông, lâm trường viên làm kinh tế gia đình.

- Củng cố và nâng cao hiệu quả hoạt động của các đơn vị kinh tế Nhà nước, các đơn vị quân đội làm kinh tế, các tổ chức thương nghiệp Nhà nước.

d) Chính sách đối với các thành phần kinh tế khác

- Khuyến khích mọi người có vốn, có kinh nghiệm quản lý, kinh doanh tự đầu tư hoặc liên kết, liên doanh phát triển ngành nghề, dịch vụ công nghiệp, phát triển kinh tế trang trại, v.v... 

- Khuyến khích phát triển lâu dài kinh tế tư bản tư nhân và kinh tế tư bản Nhà nước theo định hướng XHCN, khuyến khích đầu tư của người nước ngoài vào sản xuất nông nghiệp và kinh tế ở nông thôn.

- Khuyến khích liên doanh giữa Nhà nước với tư bản tư nhân trong sản xuất nông nghiệp, xây dựng các cơ sở chế biến và tìm thị trường tiêu thụ hàng nông sản.

          3. Chính sách khuyến nông

Qua hơn 15 năm đổi mới, nông nghiệp và nông thôn ở nước ta đã có nhiều chuyển biến tích cực theo hướng tăng cường công nghiệp, dịch vụ, nhưng nhìn chung còn chậm. Năng xuất trong nông nghiệp còn thấp, thu nhập bình quân đầu người ở nông thôn ngày càng chênh lệch so với thành thị. Ngành nông nghiệp vẫn chiếm tỷ trọng cao, việc chuyển sang sản xuất ngư nghiệp chậm, trồng trọt vẫn chiếm ưu thế hơn nhiều so với chăn nuôi và ngay trong ngành trồng trọt diện tích cây lương thực vẫn chiếm hơn 60%.

Để đẩy mạnh phát triển nông nghiệp và nông thôn, ngày 08/01/2010  Chính phủ đã ban hành Nghị định số 02/2010/NĐ-CP về khuyến nông. 
* Mục tiêu của chính sách khuyến nông

- Nâng cao hiệu quả sản xuất kinh doanh của người sản xuất để tăng thu nhập, thoát đói nghèo, làm giàu thông qua các hoạt động đào tạo nông dân về kiến thức, kỹ năng và các hoạt động cung ứng dịch vụ để hỗ trợ nông dân sản xuất kinh doanh đạt hiệu quả cao, thích ứng các điều kiện sinh thái, khí hậu và thị trường.

- Góp phần chuyển dịch cơ cấu kinh tế nông nghiệp theo hướng phát triển sản xuất hàng hóa, nâng cao năng suất, chất lượng, an toàn vệ sinh thực phẩm đáp ứng nhu cầu trong nước và xuất khẩu; thúc đẩy tiến trình công nghiệp hóa, hiện đại hóa nông nghiệp, nông thôn, xây dựng nông thôn mới, bảo đảm an ninh lương thực quốc gia, ổn định kinh tế - xã hội, bảo vệ môi trường.

- Huy động nguồn lực từ các tổ chức, cá nhân trong nước và nước ngoài tham gia khuyến nông.

* Nội dung hoạt động của chính sách khuyến nông bao gồm:

- Tuyên truyền chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng và Nhà nước, tiến bộ khoa học, kỹ thuật, thông tin thị trường, giá cả, phổ biến điển hình tiên tiến trong sản xuất, quản lý, kinh doanh, phát triển nông nghiệp bền vững.

- Xuất bản và hướng dẫn thông tin đến người sản xuất bằng các phương tiện thôn tin đại chúng, hội nghị, hội thảo, hội thi, hội chợ, triển lãm...

- Bồi dưỡng, tập huấn và truyền nghề cho nông dân để nâng cao kiến thức, kỹ năng sản xuất, quản lý kinh tế nông thôn.

- Đào tạo nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ cho người hoạt động khuyến nông, khuyến ngư.

- Tổ chức tham quan, khảo sát, học tập trong và ngoài nước.

- Xây dựng các mô hình công nghệ cao trong lĩnh vực sản xuất nông nghiệp; trình diễn các mô hình về tiến bộ khoa học công nghệ phù hợp với từng địa phương và nhu cầu của người nông dân. Chuyển giao kết quả khoa học công nghệ từ các mô hình trình diễn ra diện rộng.

- Tư vấn, hỗ trợ chính sách, pháp luật về đất đai, thị trường, khoa học, công nghệ, áp dụng kinh nghiệm tiên tiến trong quản lý, sản xuất, khởi sự doanh nghiệp, lập dự án đầu tư, tuyển dụng, đào tạo, huy động vốn...

- Tư vấn, hỗ trợ ứng dụng công nghệ sau thu hoạch, chế biến nông lâm, thủy sản, sử dụng nước sạch và vệ sinh môi trường nông thôn.

- Dịch vụ trong các lĩnh vực: pháp luật, cung cấp thông tin, chuyển giao công nghệ, xúc tiến thương mại, đầu tư, tín dụng.

- Trao đổi kinh nghiệm khuyến nông với các tổ chức, cá nhân nước ngoài và các tổ chức quốc tế.   

4. Chính sách về giáo dục và đào tạo, khoa học công nghệ 

Trong những năm tới, chính sách về giáo dục - đào tạo và khoa học công nghệ của Nhà nước trong nông nghiệp cần ưu tiên đầu tư vào các lĩnh vực sau đây:

- Đào tạo nghề cho nông dân để người nông dân có kiến thức về trồng trọt, chăn nuôi, đánh bắt thủy hải sản, nâng cao năng xuất lao động, phát triển kinh tế hàng hóa, bảo vệ môi trường sống.

- Phát triển thủy lợi, đầu tư nâng cấp và tăng cường công tác quản lý để khai thác có hiệu quả các công trình đã có, tập trung vốn hoàn thành các công trình còn dở dang, đầu tư mới cho những công trình thật sự cấp bách và có hiệu quả cao. Chú trọng đầu tư phát triển các công trình thủy lợi nhỏ gắn với thủy điện ở miền núi, củng cố hệ thống đê sông, đê biển và các công trình phòng chống lụt bão, khuyến khích nhân dân tham gia đầu tư phát triển sản xuất.

- Phát triển khoa học công nghệ như công nghệ sinh học, công nghệ chế biến, bảo quản sau thu hoạch, nghiên cứu sản xuất các loại máy móc, thiết bị, công cụ phục vụ sản xuất nông nghiệp và chế biến nông sản.

Chấn chỉnh tổ chức, nâng cao hiệu quả hoạt động của hệ thống các viện nghiên cứu, các trung tâm, tổ chức, sự nghiệp khoa học trong nông, lâm, ngư nghiệp (Nghị quyết Trung ương 7 khoá X về nông nghiệp, nông thôn, nông dân).

5. Các chính sách đầu tư, tín dụng và thị trường 

Từng bước tăng đầu tư cho nông nghiệp và nông thôn, tập trung trước hết cho xây dựng và phát triển cơ sở hạ tầng (giao thông, thủy lợi, trường học, trạm xá), khuyến khích nhân dân và các nhà đầu tư trong và ngoài nước đầu tư vào các lĩnh vực trực tiếp phục vụ phát triển nông nghiệp, nông thôn.

Để lại tỷ lệ thỏa đáng các nguồn thu từ thuế sử dụng đất nông nghiệp cho ngân sách huyện và nhất là ngân sách xã để đầu tư lại cho nông nghiệp, nông thôn, thực hiện chính sách huy động hợp lý sự đóng góp của nhân dân vào xây dựng nông thôn, xóa bỏ các loại phí, các loại đóng góp tùy tiện, trái pháp luật quy định.

Mở rộng thị trường tín dụng, tăng vốn vay trung và dài hạn cho nông dân, thực hiện chính sách ưu đãi về lãi suất cho các chương trình, dự án ưu tiên phát triển nông nghiệp, nông thôn.

Phát triển thị trường tiêu thụ nông, lâm, thủy sản trong nước để tăng thu nhập cho nông dân, thực hiện cơ chế lưu thông hàng hóa thông thoáng, mở rộng thị trường xuất khẩu, có chính sách khuyến khích và tạo thuận lợi để đẩy mạnh xuất khẩu nông sản.

Ngày 04/6/2010 Chính phủ đã ban hành Nghị định 61/2010/NĐ-CP về chính sách khuyến khích doanh nghiệp đầu tư vào nông nghiệp, nông thôn. 
Chính phủ đã có các chính sách ưu đãi về đất đai và hỗ trợ đầu tư của các dự án nông nghiệp, trong đó có các nội dung:  
 - Miễn, giảm tiền sử dụng đất đối với các dự án nông nghiệp theo các mức độ cụ thể.  
 - Miễn, giảm tiền thuê đất, thuê mặt nước của Nhà nước theo quy định đối với các loại dự án thuê đất của Nhà nước.
 - Hỗ trợ thuê đất, thuê mặt nước của hộ gia đình, cá nhân 

 Khuyến khích doanh nghiệp có dự án nông nghiệp đặc biệt ưu đãi đầu tư, dự án nông nghiệp ưu đãi đầu tư, dự án nông nghiệp khuyến khích đầu tư tích tụ đất hình thành vùng nguyên liệu thông qua hình thức hộ gia đình, cá nhân góp vốn bằng quyền sử dụng đất đối với các dự án không thu hồi đất. 

 - Miễn, giảm tiền sử dụng đất khi chuyển mục đích sử dụng đất 
 - Hỗ trợ đào tạo nguồn nhân lực cho ngành nông nghiệp; phát triển thị trường của các doanh nghiệp phục vụ nông nghiệp, nông thôn; dịch vụ tư vấn; áp dụng khoa học công nghệ cho các dự án; cước phí vận tải liên quan đến các dự án.  
CÂU HỎI THẢO LUẬN 
1. Anh/Chị hãy trình bày một số nội dung quản lý nhà nước về nông nghiệp và phát triển nông thôn ở nước ta? Trong các nội dung đó, theo anh/chị nội dung nào là nội dung quan trọng nhất? Xây dựng nông thôn mới hiện nay đang gặp phải những khó khăn, trở ngại gì?  

2. Anh/Chị hãy trình  bày các chính sách đất đai? chính sách về các thành phần kinh tế? chính sách về giáo dục - đào tạo, khoa học công nghệ? chính sách đầu tư, tín dụng và thị trường để phát triển nông nghiệp, nông thôn? Người nông dân đang trông chờ vào những chính sách nào nhất từ Nhà nước?
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Chuyên đề 24
QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VỀ QUỐC PHÒNG
VÀ AN NINH, TRẬT TỰ AN TOÀN XÃ HỘI

XLVIII. MỘT SỐ VẤN ĐỀ QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VỀ QUỐC PHÒNG

46. Khái niệm quốc phòng

Quốc phòng là công cuộc giữ nước của một quốc gia gồm tổng thể các hoạt động đối nội, đối ngoại về kinh tế, chính trị, văn hóa, khoa học… của Nhà nước để phòng thủ đất nước, tạo nên sức mạnh toàn diện trong đó sức mạnh quân sự là nòng cốt để giữ vững hoà bình, đẩy lùi và ngăn chặn các hoạt động chống đối của kẻ thù, sẵn sàng đánh thắng chiến tranh xâm lược dưới bất cứ hình thức và quy mô nào.

Trong công tác quốc phòng phải đặc biệt chăm lo xây dựng lực lượng lực lượng quân đội chính quy, tinh nhuệ và hiện đại.

Hai khái niệm an ninh và quốc phòng có mối quan hệ chặt chẽ với nhau vì an ninh, quốc phòng là hai mặt của sự nghiệp bảo vệ đất nước. Quốc phòng mạnh là điều kiện tốt nhất để giữ vững an ninh bên trong, ngược lại an ninh tốt là điều kiện để ổn định chính trị, xã hội, củng cố quốc phòng.

Quản lý nhà nước về quốc phòng là vấn đề hệ trọng đối với một quốc gia độc lập có chủ quyền, nhằm bảo vệ Tổ quốc XHCN bằng sức mạnh tổng hợp của khối đại đoàn kết toàn dân, của hệ thống chính trị dưới sự lãnh đạo của Đảng.

Các Đại hội của Đảng đều khẳng định: Bảo vệ Tổ quốc XHCN là bảo vệ vững chắc độc lập, chủ quyền, thống nhất, toàn vẹn lãnh thổ, bảo vệ an ninh quốc gia, trật tự  an toàn xã hội; bảo vệ Đảng, Nhà nước, nhân dân và chế độ XHCN, bảo vệ sự nghiệp đổi mới và lợi ích quốc gia, dân tộc. Nội dung này thể hiện tổng hợp chiến lược quốc phòng và chiến lược an ninh của Đảng và Nhà nước ta. Nội dung bảo vệ Tổ quốc XHCN bao gồm các nội dung sau:

- Bảo vệ độc lập, chủ quyền, thống nhất, toàn vẹn lãnh thổ, bảo vệ an ninh quốc gia, bảo vệ trật tự, an toàn xã hội.

- Bảo vệ Tổ quốc XHCN là bảo vệ Đảng, Nhà nước, bảo vệ nhân dân và chế độ XHCN, bảo vệ sự nghiệp đổi mới theo định hướng XHCN.

- Bảo vệ sự nghiệp đổi mới và lợi ích quốc gia, dân tộc.

2. Những quan điểm chỉ đạo xây dựng và phát triển sự nghiệp quốc phòng ở nước ta hiện nay 

a) Quan điểm của Đảng về quốc phòng trong tình hình mới

* Kết hợp chặt chẽ kinh tế với quốc phòng 

Kết hợp chặt chẽ kinh tế với quốc phòng và an ninh, quốc phòng và an ninh với kinh tế trong các chiến lược, quy hoạch và kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội là một yếu tố khách quan. Nội dung quan điểm này bao gồm:

- Kết hợp chặt chẽ kinh tế với quốc phòng và an ninh.

- Kết hợp quốc phòng và an ninh với kinh tế trong các chiến lược, quy hoạch và kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội của đất nước.

* Phối hợp hoạt động quốc phòng và an ninh với hoạt động đối ngoại

Sự phối hợp hài hòa giữa đối ngoại và an ninh, quốc phòng là một trong những nhân tố quyết định thắng lợi, một bài học thành công của cách mạng Việt Nam dưới sự lãnh đạo của Đảng cộng sản Việt Nam.

Phối hợp hoạt động giữa đối ngoại và quốc phòng, an ninh phải được thực hiện trong mối liên hệ giữa hội nhập quốc tế và giữ vững độc lập, tự chủ và giữ gìn chủ quyền và bản sắc văn hóa dân tộc.

* Tăng cường quốc phòng, giữ vững an ninh quốc gia và toàn vẹn lãnh thổ là nhiệm vụ trọng yếu, thường xuyên của Đảng, Nhà nước và của toàn dân, trong đó Quân đội nhân dân và Công an nhân dân là lực lượng nòng cốt

Nội dung quan điểm này bao gồm:
- Tăng cường quốc phòng giữ vững an ninh quốc gia và toàn vẹn lãnh thổ là nhiệm vụ trọng yếu thường xuyên của Đảng, Nhà nước và của toàn dân.

- Quân đội nhân dân và Công an nhân dân là lực lượng nòng cốt, có trách nhiệm quan trọng trong sự nghiệp bảo vệ Tổ quốc Việt Nam XHCN. Xây dựng Quân đội nhân dân và Công an nhân dân cách mạng, chính quy, tinh nhuệ, từng bước hiện đại, có bản lĩnh chính trị vững vàng, có trình độ văn hoá và kiến thức ngày càng cao, quý trọng và hết lòng phục vụ nhân dân, trung thành tuyệt đối với Tổ quốc, với Đảng và nhân dân; có phẩm chất đạo đức, lối sống lành mạnh, kế thừa và phát huy truyền thống vẻ vang của dân tộc; có năng lực chỉ huy và tác chiến thắng lợi trong bất cứ tình huống nào; sẵn sàng chiến đấu và sức chiến đấu cao; kịp thời đập tan mọi âm mưu và hành động xâm phạm độc lập, chủ quyền, toàn vẹn lãnh thổ của Tổ quốc và an ninh quốc gia; ngăn chặn và đẩy lùi các tội phạm nguy hiểm và các tệ nạn xã hội, bảo đảm tốt trật tự an toàn xã hội.

b) Nhiệm vụ của quốc phòng trong tình hình hiện nay

Công tác quốc phòng ở các bộ, ngành và các địa phương là một nội dung quan trọng trong toàn bộ công tác quốc phòng của Nhà nước, bao gồm:

- Công tác giáo dục quốc phòng toàn dân.

- Kết hợp kinh tế, văn hóa, xã hội, an ninh, đối ngoại với quốc phòng.

- Xây dựng khu vực phòng thủ, xây dựng lực lượng bộ đội địa phương, dân quân tự vệ, xây dựng và huy động lực lượng dự bị động viên; xây dựng và bảo vệ tiềm lực quốc phòng, xây dựng nền quốc phòng toàn dân vững chắc.

- Thực hiện các nhiệm vụ quốc phòng - quân sự trong thời bình, thời chiến và công tác phòng thủ dân sự; chuẩn bị, tiến hành công tác tuyển quân và động viên nền kinh tế quốc dân cho nhiệm vụ bảo vệ Tổ quốc trong mọi tình huống.

- Bảo đảm ngân sách đối với sự nghiệp quốc phòng, thực hiện chính sách hậu phương quân đội và các chính sách xã hội có liên quan đến công tác quốc phòng.

3. Một số nội dung cơ bản trong quản lý nhà nước về quốc phòng 

c) Nhiệm vụ của Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ về công tác quốc phòng
Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ có các nhiệm vụ sau về công tác quốc phòng:

- Chỉ đạo, tổ chức tuyên truyền giáo dục quốc phòng toàn dân và thực hiện công tác giáo dục quốc phòng toàn dân cho CB,CC và người lao động trong các cơ quan, đơn vị thuộc Bộ, ngành quản lý; phối hợp với Bộ Quốc phòng thực hiện bồi dưỡng kiến thức quốc phòng cho CB,CC theo quy định của pháp luật.

- Kết hợp chặt chẽ giữa phát triển kinh tế - xã hội với tăng cường quốc phòng - an ninh; lập kế hoạch và thực hiện nhiệm vụ động viên các nguồn lực của bộ, ngành để sẵn sàng đáp ứng yêu cầu bảo vệ Tổ quốc XHCN trong mọi tình huống.

- Phối hợp với Bộ Quốc phòng và các Bộ, ngành, địa phương có liên quan xây dựng nền quốc phòng toàn dân, thế trận quốc phòng toàn dân; xây dựng cơ quan, đơn vị vững mạnh toàn diện, góp phần xây dựng tỉnh, thành phố thành khu vực phòng thủ vững chắc.

- Chỉ đạo các cơ quan, đơn vị thuộc Bộ, ngành phối hợp chặt chẽ với cơ quan quân sự địa phương thực hiện công tác tổ chức, huấn luyện, hoạt động của lực lượng tự vệ; quản lý, huy động lực lượng dự bị động viên, tuyển quân và tham gia xây dựng lực lượng vũ trang địa phương. Huy động tiềm lực khoa học và công nghệ của Nhà nước cho công tác quốc phòng.

- Thực hiện các quy định của Nhà nước về bảo đảm ngân sách đối với sự nghiệp quốc phòng, xây dựng lực lượng vũ trang nhân dân; thực hiện chính sách hậu phương quân đội và các chính sách khác có liên quan đến công tác quốc phòng.

- Phối hợp với cơ quan chức năng của Bộ Quốc phòng, hàng năm và từng thời kỳ tiến hành công tác thanh tra, kiểm tra, sơ kết, tổng kết việc thực hiện nhiệm vụ quốc phòng.

d) Nhiệm vụ của các địa phương về công tác quốc phòng
Các địa phương có các nhiệm vụ sau về công tác quốc phòng:
- Tổ chức tuyên truyền, giáo dục quốc phòng và thực hiện công tác giáo dục quốc phòng toàn dân, bồi dưỡng kiến thức quốc phòng cho cán bộ các cấp và giáo dục quốc phòng cho học sinh, sinh viên theo quy định của pháp luật.

- Chỉ đạo, tổ chức thực hiện việc kết hợp phát triển kinh tế, văn hóa, xã hội, đối ngoại với quốc phòng - an ninh; gắn quốc phòng với an ninh; quốc phòng - an ninh với kinh tế; xây dựng cơ sở chính trị vững mạnh toàn diện làm nòng cốt để xây dựng khu vực phòng thủ vững chắc; quản lý, bảo vệ các công trình quốc phòng, căn cứ hậu phương và các khu vực quân sự ở địa phương.

- Thực hiện các biện pháp về xây dựng, bảo vệ tiềm lực quốc phòng của địa phương, xây dựng lực lượng vũ trang địa phương, xây dựng thế trận quốc phòng toàn dân gắn với thế trận an ninh nhân dân trong khu vực phòng thủ; động viên nền kinh tế quốc dân đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ quốc phòng của địa phương và cả nước trong mọi tình huống.

- Chỉ đạo, tổ chức xây dựng, huấn luyện và bảo đảm hoạt động tác chiến của bộ đội địa phương, dân quân tự vệ, lực lượng dự bị động viên; thực hiện công tác tuyển quân và động viên theo quy định của pháp luật.

- Chỉ đạo lực lượng bộ đội địa phương, dân quân tự vệ, dự bị động viên phối hợp với bộ đội biên phòng, cảnh sát biển, công an nhân dân và các lực lượng khác giữ gìn an ninh chính trị và trật tự an toàn xã hội; làm công tác vận động quần chúng và tổ chức huy động các lực lượng thực hiện công tác phòng thủ dân sự ở địa phương.

- Thực hiện nhiệm vụ xây dựng, bảo đảm hậu cần tại chỗ, bảo đảm ngân sách chi cho công tác quốc phòng địa phương. Thi hành mọi chủ trương, chính sách về củng cố quốc phòng, xây dựng quân đội nhân dân, dân quân tự vệ, dự bị động viên theo quy định của pháp luật. Thực hiện chính sách hậu phương quân đội, động viên sức người, sức của ở địa phương cho sự nghiệp xây dựng và bảo vệ Tổ quốc.

- Thực hiện công tác thanh tra, kiểm tra, sơ kết, tổng kết về công tác quốc phòng ở địa phương hàng năm và từng thời kỳ.

II. QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VỀ AN NINH, TRẬT TỰ AN TOÀN XÃ HỘI 

1. Khái niệm về quản lý an ninh quốc gia, trật tự an toàn xã hội

Quản lý nhà nước về an ninh quốc gia, trật tự an toàn xã hội là hoạt động chấp hành và điều hành của các cơ quan nhà nước hoặc các tổ chức xã hội được Nhà nước ủy quyền, được tiến hành trên cơ sở pháp luật và để thi hành pháp luật nhằm thực hiện trong cuộc sống hàng ngày các chức năng Nhà nước trong lĩnh vực bảo về an ninh quốc gia, trật tự an toàn xã hội.

2. Nội dung quản lý an ninh quốc gia, trật tự an toàn xã hội

Quản lý nhà nước về an ninh, trật tự gồm hai lĩnh vực quản lý nhà nước về an ninh quốc gia và quản lý nhà nước về trật tự an toàn xã hội.

a) Quản lý nhà nước về an ninh quốc gia

Quản lý nhà nước về an ninh quốc gia là quản lý các lĩnh vực an ninh chính trị, an ninh kinh tế, an ninh văn hóa tư tưởng, quản lý dân tộc và tôn giáo, quản lý xuất nhập cảnh, quản lý an ninh biên giới, bảo vệ lãnh tụ và bộ máy đầu não của Đảng và Nhà nước, quản lý công tác tình báo.

- Bảo vệ an ninh chính trị bao gồm bảo vệ chế độ chính trị, chủ quyền và toàn vẹn lãnh thổ, bảo vệ  sự hoạt động an toàn và bình thường của hệ thống chính quyền nhân dân các cấp, các tổ chức chính trị, xã hội, bảo vệ nhân dân và cộng đồng dân cư trên lãnh thổ Việt Nam và ở nước ngoài.

- Bảo vệ an ninh kinh tế là bảo vệ quá trình hoạch định và tổ chức thực hiện đường lối kế hoạch phát triển kinh tế đi đúng định hướng XHCN, bảo vệ sự hoạt động an toàn của mọi thành phần kinh tế theo đúng pháp luật, bảo vệ đội ngũ cán bộ quản lý kinh tế, tri thức, khoa học kỹ thuật, các nhà kinh doanh, không để nước ngoài dùng kinh tế lôi kéo mua chuộc gây tổn thất cho ta hoặc làm chệch hướng nền kinh tế XHCN. 

- Bảo vệ an ninh văn hóa - tư tưởng là bảo vệ sự trong sáng của hệ tư tưởng  mà Đảng ta lựa chọn: bảo đảm cho xã hội yên ổn, lành mạnh, những giá trị đạo đức truyền thống được phát huy và bảo vệ, gìn giữ bản sắc văn hóa dân tộc, ngăn chặn tác động của các trào lưu văn hóa phản động, độc hại xâm nhập vào nước ta.

- Bảo vệ an ninh chính trị thông qua quản lý dân tộc và tôn giáo nhằm tăng cường đấu tranh chống lợi dụng vấn đề dân tộc, tôn giáo để chống phá cách mạng; tăng cường khối đại đoàn kết dân tộc, đảm bảo quyền tự do tín ngưỡng và không tín ngưỡng của công dân. 

- Trong quản lý Nhà nước về an ninh quốc gia, quản lý xuất, nhập cảnh bao gồm nhiều nội dung, như quản lý xuất cảnh, quản lý cư trú đi lại của người nước ngoài và Việt kiều. Đây là những biện pháp quan trọng góp phần phòng chống tội phạm, bảo vệ chủ quyền, an ninh quốc gia. 

- Trong điều kiện hiện nay, quản lý an ninh biên giới nhằm bảo vệ vững chắc chủ quyền biên giới quốc gia đang được Đảng, Nhà nước đặt ra như là một nhiệm vụ chiến lược quan trọng. Quản lý an ninh biên giới bao gồm quản lý biển đảo, tăng cường khả năng bảo vệ chủ quyền, toàn vẹn lãnh thổ biên giới quốc gia trên bình diện chính trị - văn hóa tư tưởng, lãnh thổ - tài nguyên, môi sinh, môi trường, chống các hành vi xâm phạm chủ quyền biên giới từ phía nước ngoài; góp phần xây dựng biên giới hòa bình, hữu nghị với các nước láng giềng.

- Một nội dung quan trọng của quản lý Nhà nước về an ninh quốc gia là bảo vệ các đồng chí lãnh đạo và bộ máy đầu não của Đảng, Nhà nước; bảo vệ an toàn các đoàn khách nước ngoài đến thăm Việt Nam.

b) Quản lý nhà nước về trật tự an toàn xã hội 

Quản lý nhà nước về trật tự an toàn xã hội là hoạt động quản lý nhà nước trong các lĩnh vực phòng chống tội phạm; phòng chống tệ nạn xã hội, bảo vệ trật tự xã hội; trật tự an toàn giao thông; trật tự đô thị; trật tự công cộng; phòng cháy chữa cháy; giáo dục và cải tạo phạm nhân.

- Phòng chống tội phạm ngày nay đã và đang đựơc coi là một nhiệm vụ trọng tâm, cấp bách của các nhà nước. Nhà nước ta đã xác định rõ, quản lý nhà nước về phòng chống tội phạm là một nhiệm vụ quan trọng, vì tội phạm là nhân tố nguy hiểm gây mất ổn định chính trị, xã hội. Phòng chống tội phạm là sự nghiệp của toàn Đảng, toàn dân và các cơ quan Nhà nước, trong đó ngành Công an giữ vai trò then chốt.

- Phòng chống tệ nạn xã hội hiện nay cũng đựơc Đảng và Nhà nước ta rất chú trọng. Nhà nước đã ban hành nhiều Chỉ thị, Nghị quyết để phòng chống các tệ nạn xã hội, như ma tuý, mại dâm, cờ bạc, mê tín dị đoan…

- Quản lý nhà nước về trật tự xã hội bao gồm nhiều nội dung, như đăng ký quản lý hộ khẩu, quản lý vũ khí, vật liệu nổ, quản lý con dấu.... nhằm mục đích phòng ngừa, ngăn chặn các hành vi vi phạm pháp luật, ngăn chặn tội phạm. Đây là các hoạt động quản lý hành chính được thực hiện hầu hết ở cơ quan nhà nước góp phần quan trọng để quản lý xã hội, đặc biệt là ở các địa bàn đô thị.

- Quản lý trật tự an toàn giao thông, trật tự đô thị, trật tự công cộng hiện nay đang là một lĩnh vực nóng bỏng, phức tạp được Đảng, Nhà nước và toàn dân quan tâm, như phòng chống tai nạn giao thông; tuần tra, kiểm soát, xử lý vi phạm giao thông; quản lý trật tự đô thị trên các lĩnh vực giao thông đường bộ, đường sắt, đường thủy, đường không. 

- Quản lý nhà nước về phòng cháy, chữa cháy là một lĩnh vực quan trọng của quản lý nhà nước về trật tự an toàn xã hội với nhiều nội dung, như tuyên truyền giáo dục, phòng ngừa cháy nổ và trực tiếp xử lý, điều tra các vi phạm phòng cháy, chữa cháy; tổ chức chữa cháy, tập trung phòng cháy ở các khu vực chợ, khu công nghiệp, khu dân cư và rừng.

- Quản lý nhà nước về giáo dục, cải tạo phạm nhân gồm các nội dung: quản chế giam giữ phạm nhân, giáo dục cải tạo phạm nhân, tổ chức sản xuất lao động cho phạm nhân, cải tạo kẻ phạm tội thành người có ích cho xã hội.

3. Một số chủ trương, giải pháp nhằm thực hiện quản lý an ninh, trật tự an toàn xã hội

c) Kết hợp chặt chẽ giữa xây dựng Đảng với bảo vệ Đảng; bảo vệ chặt chẽ an ninh chính trị nội bộ

Xây dựng Đảng gắn với bảo vệ Đảng luôn là nhiệm vụ then chốt của cách mạng nước ta. Tập trung củng cố, xây dựng tổ chức Đảng từ Trung ương đến cơ sở thật sự trong sạch, vững mạnh về chính trị tư tưởng và tổ chức; bảo đảm sự đoàn kết, thống nhất về ý chí và hành động; chống biến chất, chống cục bộ, chống bè phái. Nâng cao tính giai cấp, tính tiên phong và tính chiến đấu của các tổ chức Đảng. 

Coi trọng công tác bảo vệ chính trị nội bộ, trước hết là nội bộ Đảng, nội bộ cơ quan Nhà nước, lực lượng vũ trang...; tăng cường các biện pháp phòng ngừa và chống kẻ thù móc nối, thâm nhập, cài cắm nội gián, tác động làm chuyển hóa trong nội bộ Đảng và Nhà nước.

Thường xuyên giáo dục ý thức cảnh giác cho cán bộ, đảng viên và nhân dân; chấp hành nghiêm túc các quy chế bảo vệ bí mật, bảo vệ chính trị nội bộ. Bổ sung, hoàn chỉnh các quy chế về quản lý cán bộ, về quan hệ với các tổ chức và cá nhân nước ngoài; đi công tác, học tập ở nước ngoài.

Bảo vệ nghiêm ngặt các cơ quan đầu não, các bộ phận quan trọng, thiết yếu của Đảng và Nhà nước; bảo vệ tuyệt đối an toàn các đồng chí lãnh đạo cấp cao của Đảng và Nhà nước.   

d) Bảo vệ vững chắc an ninh tư tưởng - văn hóa

An ninh - tư tưởng là bộ phận rất quan trọng trong chiến lược an ninh quốc gia, góp phần củng cố vững chắc trận địa tư tưởng, nâng cao lòng tin và sự kiên định chủ nghĩa Mác - Lênin, tư tưởng Hồ Chí Minh, định hướng phát triển XHCN và phát huy bản sắc văn hóa dân tộc.

Tổ chức tốt công tác tuyên truyền, giáo dục, định hướng tư tưởng cho cán bộ, đảng viên và các tầng lớp nhân dân theo quan điểm của Đảng; cảnh giác với hoạt động phá hoại về tư tưởng của địch; tăng cường công tác đấu tranh lý luận, đấu tranh tư tưởng nhằm bảo vệ chủ nghĩa Mác – Lê Nin, tư tưởng Hồ Chí Minh, quan điểm đường lối của Đảng. Vô hiệu hóa các luận điệu, các hoạt động phá hoại tư tưởng, văn hóa của kẻ địch và các phần tử chống CNXH ở trong và ngoài nước.

Chấn chỉnh trật tự kỷ cương, xây dựng tổ chức, phối hợp công tác tư tưởng với công tác truyền thông, thông tin. Đầu tư trang thiết bị kỹ thuật hiện đại đảm bảo an ninh trên lĩnh vực viễn thông, kiểm soát các chương trình phát thanh, truyền hình của nước ngoài, không để địch có điều kiện lợi dụng truyền thông để chống phá cách mạng. 

e) Coi trọng và làm tốt công tác bảo vệ an ninh kinh tế

Tăng cường công tác an ninh phục vụ công tác phát triển kinh tế đối ngoại trên nguyên tắc bảo đảm độc lập, chủ quyền, bảo vệ môi trường, an ninh quốc gia... Nhà nước cần xác định địa bàn và lĩnh vực khuyến khích hoặc không khuyến khích đầu tư nước ngoài, bảo vệ sản xuất trong nước. Tiếp tục hội nhập, đa phương, đa dạng hóa các quan hệ để thu hút các nguồn lực từ bên ngoài, có bước đi và biện pháp thận trọng trong việc mở cửa thị trường, quản lý chặt chẽ các hình thức đầu tư gián tiếp. Cần giữ vững tư tưởng chỉ đạo là, có phát huy nội lực mới tiếp thu được ngoại lực, mở rộng kinh tế đối ngoại nhưng không để một lĩnh vực nào, một mặt trận kinh tế nào lệ thuộc vào nước ngoài.  

Tăng cường các biện pháp an ninh phục vụ cho phát triển kinh tế, chú trọng bảo vệ bí mật kinh tế; phòng chống các hoạt động tình báo, phá hoại và hoạt động của bọn tội phạm kinh tế; đẩy mạnh cuộc đấu tranh chống tham nhũng, buôn lậu và gian lận thương mại.

Bảo vệ đội ngũ cán bộ quản lý kinh tế; chống âm mưu của các thế lực thù địch làm thoái hoá, biến chất đội ngũ cán bộ quản lý kinh tế, thông qua hoạt động kinh tế để chuyển hóa chính trị.

f) Mở rộng hợp tác quốc tế, góp phần củng cố an ninh, thực hiện thắng lợi nhiệm vụ xây dựng và bảo vệ Tổ quốc

Việc củng cố và phát triển quan hệ với các nước láng giềng có tầm quan trọng đặc biệt đối với an ninh và phát triển của nước ta. Không ngừng củng cố và tăng cường quan hệ hữu nghị, hợp tác cùng có lợi với các nước Đông Nam Á; thực hiện các nguyên tắc hòa bình, hữu nghị, không can thiệp vào công việc nội bộ của nhau, đối thoại về an ninh để xây dựng mối quan hệ tin cậy và duy trì sự ổn định chung. 

Quan hệ với các nước lớn có vai trò quan trọng đặc biệt đối với việc củng cố an ninh và phát triển của nước ta. Đẩy mạnh và đa dạng hóa quan hệ với tất cả các nước không phân biệt chế độ chính trị; đẩy mạnh hoạt động ngoại giao nhân dân, tranh thủ sự đồng tình và ủng hộ của các Đảng, các phong trào tiến bộ và của nhân dân thế giới đối với sự nghiệp xây dựng và bảo vệ Tổ quốc của nhân dân ta.

Tăng cường công tác tuyên truyền đối ngoại, chủ động đấu tranh với những luận điệu xuyên tạc, chống phá, ngăn chặn văn hóa độc hại ảnh hưởng tới an ninh chính trị và trật tự an toàn xã hội. Đẩy mạnh công tác tình báo, phản gián trong lĩnh vực đối ngoại.  

g) Củng cố vững chắc khối đại đoàn kết dân tộc

Không ngừng củng cố phát huy sức mạnh tổng hợp của khối đại đoàn kết dân tộc trong sự nghiệp xây dựng và bảo vệ Tổ quốc.

Nắm vững và thực hiện tốt chính sách tôn giáo, dân tộc của Đảng và Nhà nước; đảm bảo tôn trọng tự do tín ngưỡng, chống âm mưu lợi dụng các vấn đề tôn giáo, dân tộc để xâm phạm an ninh quốc gia. Tích cực vận động đồng bào tôn giáo, tranh thủ tầng lớp chức sắc trong tôn giáo, phân hoá, cô lập các phần tử cực đoan chống đối; củng cố phong trào và các đoàn thể nhân dân trong vùng tôn giáo, dân tộc. Tăng cường công tác quản lý Nhà nước đối với hoạt động tôn giáo, nhất là việc phát triển đạo vào các vùng dân tộc. Giữ đúng nguyên tắc trong quan hệ với các tổ chức tôn giáo quốc tế. Quan hệ giữa tôn giáo trong nước với tổ chức tôn giáo ở nước ngoài phải tuân thủ đúng pháp luật, tôn trọng độc lập, chủ quyền Tổ quốc, không để các thế lực thù địch lợi dụng can thiệp, gây sức ép. 

Thực hiện đúng đắn các chính sách đối với trí thức, văn nghệ sỹ, những người có công với cách mạng và người Việt Nam định cư ở nước ngoài. Tập trung giải quyết các tranh chấp, mâu thuẫn trong nội bộ nhân dân. Tiếp tục thực hiện các chương trình “xoá đói giảm nghèo”, thực hiện công bằng xã hội, đảm bảo quyền và lợi ích hợp pháp của nhân dân. 
Đấu tranh làm thất bại mọi âm mưu của các thế lực thù địch hòng làm chia rẽ, phá hoại khối đại đoàn kết dân tộc, kích động, gây rối, gây mất ổn định chính trị. 

h) Đẩy mạnh đấu tranh chống âm mưu, hoạt động xâm phạm an ninh quốc gia, thực hiện chương trình quốc gia phòng chống tội phạm

Tăng cường công tác quản lý, bảo vệ chủ quyền toàn vẹn lãnh thổ, giữ vững an ninh biên giới, vùng biển, hải đảo và vùng trời của Tổ quốc.

Xây dựng củng cố thế trận an ninh nhân dân gắn với nền quốc phòng toàn dân và thế trận quốc phòng toàn dân. Phát động sâu rộng phong trào quần chúng nhân dân bảo vệ an ninh Tổ quốc. Xây dựng an ninh quốc gia biết dựa vào nhân dân, huy động sức mạnh của toàn dân; đồng thời nâng cao tinh thần cảnh giác, phòng gian bảo mật. Kết hợp việc bố trí lại dân cư ở các khu vực biên giới, biển đảo với việc xây dựng các hợp tác xã, các tập đoàn đánh bắt hải sản trên biển.

Chủ động xây dựng các phương án bảo vệ an ninh, trật tự, phương án phòng chống địch xâm nhập, phá hoại, gây rối, bạo loạn, chống khủng bố, chống không tặc, xung đột biên giới, hải đảo, trên không và các tình huống bất thường khác.

Chủ động và liên tục tấn công tội phạm, bảo đảm trật tự an toàn xã hội. Triển khai thực hiện chương trình hành động phòng, chống ma tuý; đẩy mạnh đấu tranh chống tham nhũng, buôn lậu. Mở rộng hợp tác quốc tế  trong phòng, chống tội phạm.

Để thực hiện thắng lợi nhiệm vụ bảo vệ an ninh quốc gia, trật tự an toàn xã hội trong tình hình mới cần phát huy sức mạnh tổng hợp của toàn Đảng, toàn dân, của cả hệ thống chính trị, đề cao cảnh giác và ý thức trách nhiệm, sẵn sàng và chủ động đối phó với mọi tình huống có thể xảy ra, tạo môi trường xã hội ổn định bền vững để đẩy mạnh công nghiệp hóa, hiện đại hóa đất nước.

CÂU HỎI THẢO LUẬN 
1. Anh/Chị hãy trình bày quan điểm của Đảng về quốc phòng trong tình hình mới; các nhiệm vụ của quốc phòng ở nước ta hiện nay?
2. Anh/Chị hãy trình bày nhiệm vụ công tác quốc phòng của các Bộ, ngành và các địa phương hiện nay? Ngành, địa phương nơi anh/chị đang công tác đã làm những gì để thực hiện nhiệm vụ quốc phòng trong tình hình hiện nay?  

3. Anh/Chị hãy trình bày nội dung quản lý an ninh quốc gia, trật tự an toàn xã hội? Quản lý an ninh quốc gia, trật tự an toàn xã hội hiện nay ở nước ta đang gặp phải những khó khăn gì?  

4. Anh/Chị hãy trình bày các chủ trương, giải pháp nhằm thực hiện quản lý an ninh, trật tự an toàn xã hội? Anh/chị đề xuất các giải pháp gì để quản lý an ninh, trật tự an toàn xã hội ở địa phương, đơn vị nơi anh/chị đang công tác?
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III. KHÁI QUÁT VỀ QUẢN LÝ HÀNH CHÍNH TƯ PHÁP

47. Khái niệm quản lý hành chính tư pháp

a) Hoạt động tư pháp 

Do chưa có một định nghĩa chính xác về tư pháp, nên theo giải thích ngữ nghĩa trong Từ điển, tư pháp được hiểu là xét xử và hoạt động tư pháp thường được hiểu là hoạt động xét xử. Tuy nhiên, bản chất của hoạt động xét xử là việc “một cơ quan nhà nước có thẩm quyền, bằng quyền lực nhà nước, xem xét và quyết định tư cách pháp lý của một chủ thể (cá nhân, pháp nhân).

Vì thế, theo nghĩa hẹp: Hoạt động tư pháp chỉ đề cập đến hoạt động của tòa án (TA). Còn theo nghĩa rộng: Hoạt động tư pháp đề cập đến cả những hoạt động liên quan trực tiếp đến xét xử của tòa án (trước, trong và sau xét xử): hoạt động điều tra của cơ quan điều tra; hoạt động công tố của Viện công tố (Viện kiểm sát hiện nay); hoạt động thi hành án, (cả án dân sự và án hình sự).

Theo tổ chức bộ máy nhà nước và luật pháp Việt Nam hiện nay, những hoạt động trên vừa được thực hiện bởi cơ quan tư pháp (tòa án, viện kiểm sát), vừa được thực hiện bởi cơ quan hành chính (điều tra, thi hành án dân sự, cải tạo, giam giữ..., công chứng, giám định ...)
Như vậy, hoạt động tư pháp gồm: Hoạt động xét xử, công tố và các hoạt động khác liên quan trực tiếp đến xét xử, hỗ trợ tư pháp (công chứng, giám định, luật sư, thi hành án, hòa giải...).
b) Quản lý hành chính tư pháp

Quản lý nhà nước là sự tác động mang tính tổ chức và quyền lực nhà nước, bằng bộ máy nhà nước, các công cụ của Nhà nước, cách thức tác động của Nhà nước nhằm tác động tới các quá trình xã hội bảo đảm cho xã hội phát triển ổn định.

Quản lý nhà nước là hoạt động của Nhà nước trên các lĩnh vực lập pháp, hành pháp và tư pháp nhằm thực hiện các chức năng đối nội và đối ngoại của Nhà nước.

Quản lý nhà nước trong lĩnh vực tư pháp gọi là quản lý hành chính tư pháp.

48. Các cơ quan quản lý hành chính tư pháp ở Việt Nam 

- Ở Trung ương 

+ Chính phủ: Là cơ quan chấp hành của Quốc hội, cơ quan hành chính nhà nước cao nhất. Chính phủ thống nhất quản lý nhà nước về hành chính tư pháp.

+ Bộ Tư pháp: Là cơ quan của Chính phủ thực hiện chức năng quản lý nhà nước về thi hành án dân sự, luật sư, giám định tư pháp, công chứng...

- Ở địa phương

+ Cấp tỉnh: UBND tỉnh, Sở Tư pháp.

+ Cấp huyện: UBND huyện, Phòng Tư pháp.

+ Cấp xã: UBND xã, ban Tư pháp xã.

Ngoài ra, một số cơ quan nhà nước khác như Bộ Công an, Bộ Quốc phòng, Bộ Ngoại giao, Bộ Y tế trong phạm vi nhiệm vụ, chức năng, thẩm quyền của mình cũng được giao nhiệm vụ quản lý nhà nước trong một số hoạt động hành chính tư pháp.

IV. NỘI DUNG QUẢN LÝ HÀNH CHÍNH TƯ PHÁP CỦA CƠ QUAN HÀNH CHÍNH  
 

1. Quản lý công tác thi hành án

a) Quản lý công tác thi hành án dân sự 

* Nội dung quản lý nhà nước về thi hành án 

- Ban hành hoặc trình cơ quan có thẩm quyền ban hành văn bản quy phạm pháp luật về thi hành án; 

- Xây dựng và tổ chức thực hiện chính sách, kế hoạch, định hướng về thi hành án 

- Phổ biến, giáo dục pháp luật về thi hành án 

- Quản lý hệ thống tổ chức và hoạt động của các cơ quan, tổ chức trong hoạt động thi hành án 

- Đào tạo, bồi dưỡng, hướng dẫn nghiệp vụ về thi hành án 

- Kiểm tra, thanh tra, khen thưởng, xử lý vi phạm, giải quyết khiếu nại, tố cáo trong hoạt động thi hành án 

- Bảo đảm kinh phí, cơ sở vật chất, phương tiện cho một số hoạt động thi hành án 

- Hợp tác quốc tế về thi hành án 

- Tổng kết hoạt động thi hành án 

- Báo cáo cơ quan nhà nước cấp trên về hoạt động thi hành án 

* Nhiệm vụ, quyền hạn của Chính phủ:

- Thống nhất quản lý nhà nước về thi hành án dân sự trong phạm vi cả nước.

- Chỉ đạo các cơ quan của Chính phủ, UBND cấp tỉnh trong thi hành án dân sự.

- Phối hợp với TANDTC, VKSNDTC trong thi hành án dân sự

- Định kỳ hàng năm báo cáo Quốc hội về công tác thi hành án dân sự.

* Nhiệm vụ, quyền hạn của Bộ Tư pháp

- Ban hành hoặc trình cơ quan có thẩm quyền ban hành văn bản quy phạm pháp luật về thi hành án dân sự.

- Xây dựng và tổ chức thực hiện chính sách, kế hoạch về thi hành án dân sự.

- Phổ biến, giáo dục pháp luật về thi hành án dân sự.

- Quản lý tổ chức, biên chế và hoạt động; quyết định thành lập, giải thể các cơ quan thi hành án dân sự; đào tạo, bổ nhiệm, miễn nhiệm chấp hành viên, thẩm tra viên.

- Hướng dẫn, chỉ đạo, bồi dưỡng nghiệp vụ cho chấp hành viên, thẩm tra viên và công chức khác làm công tác thi hành án dân sự.

- Kiểm tra, thanh tra, khen thưởng, xử lý vi phạm, giải quyết khiếu nại, tố cáo về thi hành án dân sự.

- Quyết định kinh phí, bảo đảm cơ sở vật chất cho cơ quan thi hành án dân sự.

- Hợp tác quốc tế trong lĩnh vực thi hành án dân sự.

- Ban hành và thực hiện chế độ thống kê; Tổng kết, báo cáo Chính phủ về công tác thi hành án dân sự.

* Nhiệm vụ, quyền hạn của Bộ Quốc Phòng:
- Hướng dẫn, chỉ đạo nghiệp vụ cho cơ quan thi hành án cấp quân khu; phổ biến, giáo dục pháp luật về thi hành án dân sự trong quân đội.

- Quản lý hệ thống tổ chức, biên chế; quyết định thành lập, giải thể các cơ quan thi hành án trong quân đội; bổ nhiệm, miễn nhiệm thủ trưởng, phó thủ trưởng cơ quan thi hành án cấp quân khu; khen thưởng, kỷ luật trong công tác thi hành án trong quân đội.

- Kiểm tra, thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo, xử lý vi phạm thi hành án trong quân đội

- Quản lý, phân bổ kinh phí, bảo đảm cơ sở vật chất cho thi hành án trong quân đội.

* Nhiệm vụ, quyền hạn của Bộ Công an:
- Phối hợp với Bộ Tư pháp trong việc ban hành văn bản quy phạm pháp luật và tổng kết công tác thi hành án dân sự.

- Chỉ đạo cơ quan công an bảo vệ cưỡng chế thi hành án, phối hợp bảo vệ kho vật chứng của cơ quan thi hành án dân sự trong trường hợp cần thiết.


- Chỉ đạo trại giam, trại tạm giam nơi người phải thi hành án đang chấp hành hình phạt tù thu các khoản tiền, tài sản mà người phải thi hành án, thân nhân của người phải thi hành án nộp để thi hành án.

- Chỉ đạo cơ quan công an có thẩm quyền phối hợp với cơ quan thi hành án dân sự đề nghị tòa án xét, quyết định miễn, giảm hình phạt cho những người phải thi hành án có đủ điều kiện theo quy định của pháp luật.

* Nhiệm vụ, quyền hạn của Tòa án Nhân dân Tối cao:
- Phối hợp với Bộ Tư pháp trong việc ban hành văn bản quy phạm pháp luật về thi hành án dân sự.

- Chỉ đạo tòa án các cấp phối hợp với cơ quan thi hành án dân sự trong công tác thi hành án dân sự, giải quyết các yêu cầu của cơ quan thi hành án dân sự theo quy định.

* Nhiệm vụ, quyền hạn của Viện Kiểm sát Nhân dân Tối cao:
- Phối hợp với Bộ Tư pháp trong việc ban hành văn bản quy phạm pháp luật và tổng kết công tác thi hành án dân sự

- Kiểm sát và chỉ đạo thực hiện việc kiểm sát thi hành án dân sự theo quy định 

* UBND cấp tỉnh và UBND cấp huyện chỉ đạo việc phối hợp các cơ quan liên quan trong thi hành án dân sự trên địa bàn. Chủ tịch UBND cấp xã phối hợp với chấp hành viên và cơ quan thi hành án dân sự trên địa bàn.

b) Quản lý nhà nước đối với công tác thi hành án phạt tù và các trại giam 

Bộ Công an, Bộ Quốc phòng có nhiệm vụ, quyền hạn:

- Giúp Chính phủ chuẩn bị các dự án luật, pháp lệnh về công tác thi hành án phạt tù.
- Chỉ đạo và kiểm tra việc thực hiện công tác thi hành án phạt tù; trực tiếp quản lý hệ thống trại giam; quyết định việc thành lập, giải thể các trại giam.
- Hướng dẫn giám thị trại giam thực hiện các quy định của pháp luật về quản lý, giam giữ, giáo dục, lao động và học tập đối với người đang chấp hành hình phạt tù.

- Thực hiện thanh tra nhà nước về công tác thi hành án phạt tù.

- Quản lý công tác đào tạo cán bộ và thực hiện chế độ, chính sách đối với cán bộ, chiến sĩ làm công tác thi hành án phạt tù.

- Quản lý cơ sở vật chất kỹ thuật và trang thiết bị cho việc thi hành án phạt tù.

2. Quản lý nhà nước về công chứng, chứng thực

c) Quản lý nhà nước về công chứng

Công chứng là việc công chứng viên chứng nhận tính xác thực, hợp pháp của của hợp đồng, giao dịch khác bằng văn bản mà theo quy định của pháp luật phải công chứng hoặc cá nhân, tổ chức tự nguyện yêu cầu công chứng.

* Nội dung quản lý nhà nước về công chứng
- Ban hành hoặc trình cơ quan có thẩm quyền ban hành văn bản quy phạm pháp luật về công chứng; 

- Xây dựng và tổ chức thực hiện chính sách, kế hoạch, định hướng về công chứng
- Phổ biến, giáo dục pháp luật về công chứng
- Quản lý hệ thống tổ chức và hoạt động của các cơ quan, tổ chức trong hoạt động công chứng 

- Đào tạo, bồi dưỡng, hướng dẫn nghiệp vụ về công chứng
- Kiểm tra, thanh tra, khen thưởng, xử lý vi phạm, giải quyết khiếu nại, tố cáo trong hoạt động công chứng
- Bảo đảm kinh phí, cơ sở vật chất, phương tiện cho một số hoạt động công chứng 

- Tổng kết hoạt động công chứng
- Báo cáo cơ quan nhà nước cấp trên về hoạt động công chứng
* Bộ Tư pháp có các nhiệm vụ, quyền hạn:

- Xây dựng, trình Chính phủ chính sách phát triển công chứng;

- Ban hành hoặc trình cơ quan nhà nước có thẩm quyền ban hành văn bản quy phạm pháp luật về công chứng;

- Hướng dẫn nghiệp vụ; tuyên truyền, phổ biến pháp luật về công chứng; kiểm tra, thanh tra, xử lý vi phạm, giải quyết khiếu nại, tố cáo về công chứng;

- Tổng kết, báo cáo Chính phủ về công chứng; 


- Quản lý và thực hiện hợp tác quốc tế về công chứng.

* Bộ Ngoại giao phối hợp với Bộ Tư pháp trong việc hướng dẫn, kiểm tra, thanh tra việc thực hiện công chứng của cơ quan đại diện ngoại giao, cơ quan lãnh sự của nước Cộng hòa XHCN Việt Nam ở nước ngoài, tổ chức bồi dưỡng nghiệp vụ công chứng cho viên chức lãnh sự, viên chức ngoại giao được giao thực hiện công chứng.

* UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương có nhiệm vụ, quyền hạn:

- Thực hiện các biện pháp phát triển tổ chức hành nghề công chứng ở địa phương; tuyên truyền, phổ biến pháp luật về công chứng.

- Thành lập,  giải thể Phòng Công chứng; quyết định, thu hồi quyết định cho phép thành lập Văn phòng Công chứng; tổ chức việc cấp, thu hồi giấy đăng ký hoạt động của Văn phòng Công chứng;

- Bảo đảm cơ sở vật chất và phương tiện làm việc ban đầu cho Phòng Công chứng.

- Kiểm tra, thanh tra, xử lý vi phạm và giải quyết khiếu nại, tố cáo về công chứng;

- Tổng hợp tình hình và thống kê về công chứng trong địa phương gửi Bộ Tư pháp.

d) Quản lý nhà nước về chứng thực

* Bộ Tư pháp có nhiệm vụ, quyền hạn:

- Ban hành hoặc trình cơ quan nhà nước có thẩm quyền ban hành văn bản quy phạm pháp luật, chỉ đạo, hướng dẫn, tổ chức thực hiện, chỉ đạo việc tuyên  truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật, kiểm tra, thanh tra, xử lý  vi phạm về chứng  thực.


- Tổng kết, báo cáo Chính phủ về công tác quản lý nhà nước trong việc chứng thực.

* Bộ Ngoại giao phối hợp Bộ Tư pháp trong việc hướng dẫn, kiểm tra, thanh tra, tổ chức bồi dưỡng nghiệp vụ chứng thực của cơ quan đại diện Việt Nam ở nước ngoài và viên chức lãnh sự, viên chức ngoại giao được giao thực hiện nhiệm vụ.

* UBND cấp tỉnh và UBND cấp huyện thực hiện việc quản lý nhà nước về chứng thực tại địa phương. 

3. Quản lý nhà nước về giám định tư pháp 


 

Giám định tư pháp là việc sử dụng kiến thức, phương tiện, phương pháp khoa học kỹ thuật, nghiệp vụ để kết luận về chuyên môn những vấn đề liên quan đếnvụ án hình sự, hành chính, vụ việc dân sự do người giám định tư pháp thực hiện theo trưng cầu của cơ quan tiến hành tố tụng nhằm phục vụ cho việc giải quyết các vụ án.

e)  Hệ thống tổ chức giám định ở Việt Nam 

- Lĩnh vực pháp y: Có Viện Pháp y quốc gia; Trung tâm Pháp y tỉnh; Giám định Pháp y trong quân đội và ngành công an: 

- Lĩnh vực pháp y tâm thần: Có Viện Pháp y tâm thần Trung ương; Trung tâm Giám định Pháp y tâm thần trực thuộc bệnh viện tâm thần tỉnh; Bệnh viện thuộc Bộ Quốc phòng và bệnh viện cấp quân khu có giám định viên pháp y tâm thần

- Lĩnh vực giám định kỹ thuật hình sự: Có Viện Khoa học hình sự thuộc Bộ Công an; Phòng Kỹ thuật hình sự thuộc công an tỉnh, thành phố thuộc Trung ương; Tổ chức kỹ thuật hình sự thuộc Bộ Quốc phòng.

f) Thẩm quyền bổ nhiệm giám định viên 

- Thủ trưởng các Bộ, ngành chuyên môn cấp Trung ương ra quyết định bổ nhiệm giám định viên và giám định viên trưởng cấp Trung ương của Bộ, ngành mình sau khi có ý kiến nhất trí của Bộ trưởng Bộ Tư pháp.

- Chủ tịch UBND tỉnh, thành phố, đặc khu trực thuộc Trung ương ra quyết định bổ nhiệm giám định viên và giám định viên trưởng cấp tỉnh, thành phổ, đặc khu trực thuộc Trung ương, thuộc từng ngành ở địa phương mình theo đề nghị của thủ trưởng ngành chuyên môn đó và Giám đốc Sở Tư pháp.

g) Nội dung quản lý nhà nước về giám định tư pháp 

- Ban hành, hướng dẫn thi hành văn bản quy phạm pháp luật về giám định tư pháp.
- Thành lập tổ chức giám định tư pháp.
- Bổ nhiệm, miễn nhiệm; cấp, thu hồi thẻ giám định viên tư pháp; lập và công bố danh sách giám định viên tư pháp, người giám định tư pháp theo vụ việc.
- Xây dựng các quy chuẩn chuyên môn giám định tư pháp.

- Đào tạo, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ và pháp luật cho giám định viên tư pháp.
- Kiểm tra, thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo, xử lý vi phạm về giám định tư pháp.

- Bảo đảm kinh phí, điều kiện vật chất cho hoạt động giám định tư pháp

- Hợp tác quốc tế về giám định tư pháp.

4. Quản lý nhà nước đối với hoạt động luật sư

Luật sư là người có đủ tiêu chuẩn, điều kiện hành nghề theo quy định của Luật Luật sư, thực hiện dịch vụ pháp lý theo yêu cầu của cá nhân, cơ quan, tổ chức.

* Bộ Tư pháp có nhiệm vụ, quyền hạn:

- Xây dựng , trình Chính phủ chiến lược và chính sách phát triển nghề luật sư.

- Ban hành hoặc trình cơ quan nhà nước có thẩm quyền ban hành văn bản quy phạm pháp luật về luật sư.

- Quy định chương trình khung đào tạo nghề luật sư.

- Cấp, thu hồi chứng chỉ hành nghề luật sư; Cấp, thu hồi, gia hạn giấy phép hành nghề tại Việt Nam cho luật sư nước ngoài; Cấp, thu hồi giấy phép thành lập tổ chức hành nghề luật sư nước ngoài tại Việt Nam.

- Phê duyệt Điều lệ tổ chức luật sư toàn quốc.

- Tổng kết, báo cáo Chính phủ về tổ chức luật sư và hành nghề luật sư.

- Kiểm tra, thanh tra, xử lý vi phạm, giải quyết khiếu nại, tố cáo về tổ chức luật sư và hành nghề luật sư.

- Thực hiện các biện pháp hỗ trợ phát triển nghề luật sư.

- Quản lý nhà nước đối với hoạt động hợp tác quốc tế về luật sư.

- Đình chỉ thi hành và yêu cầu sửa đổi những quy định của tổ chức luật sư toàn quốc trái với quy định của Luật Luật sư.

* UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương có nhiệm vụ, quyền hạn:
- Cho phép thành lập, quyết định giải thể Đoàn luật sư; Phê duyệt Điều lệ Đoàn luật sư.

- Tổ chức cấp, thu hồi Giấy đăng ký hoạt động của tổ chức hành nghề luật sư Việt Nam, tổ chức hành nghề luật sư nước ngoài tại Việt Nam,

- Kiểm tra, thanh tra, xử lý vi phạm, giải quyết khiếu nại, tố cáo về tổ chức, hoạt động của Đoàn luật sư, tổ chức hành nghề luật sư.

- Đình chỉ thi hành và yêu cầu sửa đổi những quy định, quyết định và nghị quyết của Đoàn luật sư trái với quy định của Luật Luật sư.

- Định kỳ báo cáo Bộ Tư pháp về tổ chức và hành nghề luật sư tại địa phương.

- Thực hiện các biện pháp hỗ trợ phát triển nghề luật sư tại địa phương.

- Các nhiệm vụ, quyền hạn khác theo quy định của pháp luật.

* Trách nhiệm tự quản của tổ chức xã hội - nghề nghiệp của luật sư:
- Tổ chức xã hội - nghề nghiệp của luật sư thực hiện tự quản luật sư và hành nghề luật sư theo quy định của Luật Luật sư và Điều lệ của mình.

- Tổ chức xã hội - nghề nghiệp của luật sư phối hợp các cơ quan quản lý nhà nước trong việc quản lý luật sư và hành nghề luật sư.

5. Quản lý nhà nước đối với công tác hộ tịch, quốc tịch 
 

h) Công tác quản lý hộ tịch

* Nội dung quản lý nhà nước về hộ tịch:

- Tuyên truyền, phổ biến các quy định của nhà nước về quản lý và đăng ký hộ tịch: thủ tục, thời hạn, giấy tờ đăng ký hộ tịch; giấy tờ, thủ tục ủy quyền, đăng ký kết hôn, khai sinh, thủ tục con nuôi, thủ tục thay đổi hộ tịch, xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính... .
- Tổ chức việc đăng ký hộ tịch bảo đảm chính xác, kịp thời, thuận lợi cho nhân dân.

- Kiểm tra việc thực hiện đăng ký hộ tịch tại các cơ sở, xử lý các vi phạm về hộ tịch. 

- Báo cáo thống kê hộ tịch, lưu trữ hồ sơ tài liệu về hộ tịch.

* Bộ Tư pháp có nhiệm vụ, quyền hạn:

- Soạn thảo, trình cơ quan có thẩm quyền ban hành hoặc ban hành theo thẩm quyền văn bản quy phạm pháp luật về đăng ký và quản lý hộ tịch.
- Hướng dẫn thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật về đăng ký và quản lý hộ tịch.
- Ban hành, hướng dẫn việc sử dụng thống nhất các loại sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch.
- Kiểm tra, thanh tra việc đăng ký và quản lý hộ tịch.
- Tổng hợp tình hình và số liệu thống kê hộ tịch báo cáo Chính phủ định kỳ hàng năm.

- Nghiên cứu việc áp dụng công nghệ tin học trong đăng ký, quản lý hộ tịch.

- Hợp tác quốc tế về hộ tịch.

* Bộ Ngoại giao có nhiệm vụ, quyền hạn:

- Phối hợp với Bộ Tư pháp trong việc hướng dẫn, chỉ đạo, kiểm tra, thanh tra việc thực hiện đăng ký và quản lý hộ tịch của các cơ quan ngoại giao, lãnh sự Việt Nam.

- Tổ chức bồi dưỡng nghiệp vụ hộ tịch cho viên chức lãnh sự của các cơ quan ngoại giao, lãnh sự Việt Nam.

- Lưu trữ sổ hộ tịch do các cơ quan ngoại giao, lãnh sự Việt Nam chuyển về.

- Cấp bản sao giấy tờ hộ tịch từ sổ hộ tịch.

- Tổng hợp tình hình và số liệu thống kê hộ tịch của cơ quan ngoại giao, lãnh sự Việt Nam gửi cho Bộ Tư pháp theo định kỳ 6 tháng và hàng năm.

- Giải quyết khiếu nại, tố cáo về hộ tịch theo thẩm quyền.

* UBND tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương có nhiệm vụ, quyền hạn:

- Hướng dẫn, chỉ đạo việc tổ chức thực hiện công tác đăng ký và quản lý hộ tịch.

- Xây dựng hệ thống tổ chức đăng ký và quản lý hộ tịch, bồi dưỡng nghiệp vụ cho cán bộ làm công tác hộ tịch.

- Tổ chức tuyên truyền, phổ biến các quy định của pháp luật về hộ tịch.

- Kiểm tra, thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo, xử lý các vi phạm về hộ tịch.

- Quản lý, sử dụng các loại sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch theo quy định. 

- Lưu trữ sổ hộ tịch, giấy tờ hộ tịch.

- Cấp bản sao giấy tờ hộ tịch từ sổ hộ tịch.

- Tổng hợp tình hình và số liệu thống kê hộ tịch, báo cáo Bộ Tư pháp định kỳ 6 tháng và hàng năm.

- Bố trí kinh phí mua và in sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch, trang bị cơ sở vật chất để phục vụ hoạt động đăng ký và quản lý hộ tịch.

- Quyết định việc thu hồi và hủy bỏ những giấy tờ hộ tịch do Giám đốc Sở Tư pháp và UBND cấp huyện cấp trái với quy định của Nghị định này.

- Sở Tư pháp giúp UBND cấp tỉnh thực hiện các nhiệm vụ, quyền hạn trong quản lý nhà nước về hộ tịch.

* UBND cấp huyện có nhiệm vụ, quyền hạn:

- Chỉ đạo tổ chức, thực hiện công tác đăng ký và quản lý hộ tịch đối với UBND cấp xã.

- Thực hiện việc thay đổi, cải chính hộ tịch cho người từ đủ 14 tuổi trở lên; xác định lại dân tộc, xác định lại giới tính, bổ sung hộ tịch, điều chỉnh hộ tịch cho mọi trường hợp, không phân biệt độ tuổi.

- Tổ chức bồi dưỡng nghiệp vụ hộ tịch cho cán bộ tư pháp hộ tịch.

- Tổ chức tuyên truyền, phổ biến các quy định của pháp luật về hộ tịch.

- Quản lý, sử dụng các loại sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch theo quy định 

- Lưu trữ sổ hộ tịch, giấy tờ hộ tịch.

- Cấp bản sao giấy tờ hộ tịch từ sổ hộ tịch.

- Tổng hợp tình hình và số liệu thống kê hộ tịch, báo cáo UBND cấp tỉnh định kỳ 6 tháng và hàng năm.

- Giải quyết khiếu nại, tố cáo và xử lý các vi phạm về hộ tịch theo thẩm quyền.

- Quyết định việc thu hồi, hủy bỏ những giấy tờ hộ tịch do UBND cấp xã cấp trái với quy định của nghị định này (Trừ việc đăng ký kết hôn vi phạm về điều kiện kết hôn theo quy định của pháp luật về hôn nhân và gia đình)

- Phòng Tư pháp giúp UBND cấp huyện thực hiện các nhiệm vụ, quyền hạn trong quản lý nhà nước về hộ tịch.

* UBND cấp xã có nhiệm vụ, quyền hạn:

- Thực hiện đăng ký các việc hộ tịch thuộc thẩm quyền theo quy định.

- Tuyên truyền, phổ biến, vận động nhân dân chấp hành pháp luật về hộ tịch.

- Quản lý, sử dụng các loại sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch theo quy định 

- Lưu trữ sổ hộ tịch, giấy tờ hộ tịch.

- Cấp bản sao giấy tờ hộ tịch từ sổ hộ tịch.

- Tổng hợp tình hình và số liệu thống kê hộ tịch báo cáo UBND cấp huyện định kỳ 6 tháng hoặc hàng năm.

- Giải quyết khiếu nại, tố cáo và xử lý các vi phạm về hộ tịch theo thẩm quyền.

- Cán bộ tư pháp hộ tịch có trách nhiệm giúp UBND cấp xã thực hiện các nhiệm vụ, quyền hạn cụ thể

* Cơ quan ngoại giao, lãnh sự Việt Nam có nhiệm vụ, quyền hạn:

- Thực hiện đăng ký các việc hộ tịch cho công dân Việt Nam ở nước ngoài theo hướng dẫn của Bộ Tư pháp và Bộ Ngoại giao.

- Quản lý, sử dụng các loại sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch theo quy định 

- Lưu trữ sổ hộ tịch, giấy tờ hộ tịch.

- Cấp bản sao giấy tờ hộ tịch từ sổ hộ tịch.

- Tổng hợp tình hình và số liệu thống kê hộ tịch báo cáo Bộ Ngoại giao theo định kỳ 6 tháng và hàng năm.

- Giải quyết khiếu nại, tố cáo và xử lý vi phạm về hộ tịch theo thẩm quyền.

- Viên chức lãnh sự làm công tác hộ tịch có trách nhiệm giúp cơ quan ngoại giao, lãnh sự Việt Nam thực hiện các nhiệm vụ, quyền hạn cụ thể.

i) Quản lý nhà nước về quốc tịch 

* Nội dung quản lý nhà nước về quốc tịch:

- Ban hành, hướng dẫn và tổ chức thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật về quốc tịch Việt Nam, xây dựng chính sách về quốc tịch Việt Nam.

- Quyết định việc cho nhập, cho trở lại, cho thôi và tước quốc tịch Việt Nam.

- Cấp giấy chứng nhận có quốc tịch Việt Nam, giấy xác nhận mất quốc tịch Việt Nam.

- Thống kê nhà nước về quốc tịch Việt Nam.

- Thanh tra, kiểm tra việc thực hiện pháp luật về quốc tịch Việt Nam. Giải quyết khiếu nại, tố cáo về quốc tịch Việt Nam.

- Thực hiện hợp tác quốc tế trong lĩnh vực quốc tịch.

* Chủ tịch nước có nhiệm vụ, quyền hạn:

- Quyết định cho nhập, cho trở lại, cho thôi quốc tịch Việt Nam, tước quốc tịch Việt Nam, hủy bỏ quyết định cho nhập quốc tịch Việt Nam.

- Quyết định việc đàm phán, ký điều ước quốc tế về quốc tịch theo quy định của Luật Quốc tịch và Luật Ký kết, gia nhập và thực hiện điều ước quốc tế.

* Chính phủ:
- Thống nhất quản lý nhà nước về quốc tịch.

- Đàm phán, ký điều ước quốc tế hoặc trình Chủ tịch nước quyết định việc đàm phán, ký điều ước quốc tế về quốc tịch theo quy định.

- Chỉ đạo công tác phổ biến, giáo dục pháp luật về quốc tịch.

- Quy định mức phí, lệ phí giải quyết các việc về quốc tịch.

- Thanh tra, kiểm tra việc thực hiện pháp luật về quốc tịch.

- Thực hiện hợp tác quốc tế về quốc tịch.

* Bộ Tư pháp:

Chịu trách nhiệm trước Chính phủ thực hiện quản lý nhà nước về quốc tịch, ban hành các mẫu giấy tờ để giải quyết các việc về quốc tịch, thống kê nhà nước các việc đã giải quyết về quốc tịch báo cáo Thủ tướng Chính phủ trình Chủ tịch nước.

* Bộ Ngoại giao:

Phối hợp với Bộ Tư pháp hướng dẫn các cơ quan đại diện Việt Nam ở nước ngoài giải quyết các việc về quốc tịch, thống kê nhà nước các việc về quốc tịch do cơ quan đại diện Việt Nam ở nước ngoài giải quyết để gửi đến Bộ Tư pháp
* Các Bộ, cơ quan ngang Bộ:

Trong phạm vi nhiệm vụ, quyền hạn của mình có trách nhiệm phối hợp với Bộ Tư pháp trong việc thực hiện quản lý nhà nước về quốc tịch.

6. Quản lý nhà nước về công tác hòa giải 

Hòa giải ở cơ sở là việc hướng dẫn, giúp đỡ, thuyết phục các bên tranh chấp đạt được thỏa thuận, tự nguyện giải quyết với nhau những việc vi phạm pháp luật và tranh chấp nhỏ nhằm giữ gìn đoàn kết trong nội bộ nhân dân, phòng ngừa, hạn chế vi phạm pháp luật, bảo đảm trật tự, an toàn xã hội trong cộng đồng dân cư.
j) Phạm vi các việc hòa giải được tiến hành đối với những việc vi phạm pháp luật và tranh chấp nhỏ trong cộng đồng dân cư 

Phạm vi các việc hòa giải được tiến hành đối với những việc vi phạm pháp luật và tranh chấp nhỏ trong cộng đồng dân cư bao gồm:

- Mâu thuẫn, xích mích giữa cá nhân với nhau

- Tranh chấp về quyền, lợi ích phát sinh từ quan hệ dân sự, hôn nhân và gia đình.

- Những việc vi phạm pháp luật khác mà theo quy định của pháp luật chưa đến mức bị xử lý bằng biện pháp hình sự hoặc hành chính.

k) Nội dung quản lý nhà nước về công tác hòa giải 

- Ban hành văn bản pháp luật về tổ chức và hoạt động hòa giải.

- Hướng dẫn về tổ chức và hoạt động hòa giải.

- Tổ chức bồi dưỡng đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, nâng cao nghiệp vụ hòa giải cho người làm công tác hòa giải.

- Sơ kết, tổng kết công tác hòa giải

* Bộ Tư pháp có trách nhiệm:

- Dự thảo văn bản quy phạm pháp luật về tổ chức và hoạt động hòa giải trình Chính phủ ban hành hoặc ban hành theo thẩm quyền.

- Hướng dẫn về tổ chức và hoạt động hòa giải trong phạm vi cả nước.

- Tổ chức bồi dưỡng và hướng dẫn các Sở Tư pháp tổ chức bồi dưỡng về đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, nâng cao nghiệp vụ hòa giải cho người làm công tác hòa giải.

- Sơ kết, tổng kết công tác hòa giải  của tổ hòa giải trong phạm vi cả nước.

* UBND các cấp thực hiện quản lý nhà nước về công tác hòa giải theo hướng dẫn và chỉ đạo của Bộ Tư pháp; tạo điều kiện, hỗ trợ về kinh phí cho việc kiện toàn tổ chức, bồi dưỡng nghiệp vụ, sơ kết, tổng kết, thi đua, khen thưởng nhằm nâng cao hiệu quả hoạt động hòa giải ở địa phương.

* Sở Tư pháp có trách nhiệm:

- Dự thảo văn bản quy phạm pháp luật về công tác hòa giải trình UBND cấp tỉnh ban hành.

- Hướng dẫn việc thực hiện quy định về tổ chức và hoạt động hòa giải trong phạm vi địa phương theo chỉ đạo và hướng dẫn của Bộ Tư pháp và UBND cấp tỉnh.

- Tổ chức bồi dưỡng về đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, nâng cao nghiệp vụ hòa giải cho người làm công tác hòa giải.

- Sơ kết, tổng kết và báo cáo UBND cấp tỉnh và Bộ Tư pháp về công tác hòa giải của tổ hòa giải ở địa phương, tổ chức thi đua, khen thưởng công tác hòa giải 

* Phòng Tư pháp có trách nhiệm:

- Hướng dẫn các Ban Tư pháp triển khai thực hiện các quy định về công tác hòa giải ở địa phương; đề xuất biện pháp kiện toàn tổ chức và nâng cao hiệu quả hoạt động hòa giải ở địa phương.

- Tổ chức bồi dưỡng nghiệp vụ hòa giải ở địa phương.

- Sơ kết, tổng kết công tác hòa giải của tổ hòa giải ở địa phương và báo cáo công tác hòa giải với UBND cấp huyện và cơ quan tư pháp cấp trên; tổ chức thi đua, khen thưởng công tác hòa giải của tổ hòa giải ở địa phương.

* Ban Tư pháp có trách nhiệm:
- Thực hiện việc bồi dưỡng nghiệp vụ hòa giải, cung cấp tài liệu nghiệp vụ cho tổ hòa giải ở địa phương theo hướng dẫn của cơ quan tư pháp cấp trên.

- Sơ kết, tổng kết công tác hòa giải;báo cáo công tác hòa giải với UBND xã, phường, thị trấn và cơ quan tư pháp cấp trên; tổ chức thi đua, khen thưởng công tác hòa giải ở địa phương.

* Ủy ban Mặt trận tổ quốc Việt Nam, các tổ chức thành viên của Mặt trận, các tổ chức xã hội khác, tổ chức kinh tế, cơ quan nhà nước, đơn vị vũ trang nhân dân và công dân có trách nhiệm phối hợp chặt chẽ với các cơ quan nhà nước hữu quan, động viên nhân dân trong việc xây dựng, củng cố tổ hòa giải và các tổ chức hòa giải khác của nhân dân trong cộng đồng dân cư, giúp đỡ, tạo điều kiện cho hoạt động hòa giải ở cơ sở, tham gia hòa giải theo quy định của pháp luật.

CÂU HỎI THẢO LUẬN

1. Anh/Chị hãy cho biết Bộ Tư pháp có phải là cơ quan thuộc Chính phủ không? Chức năng của Bộ Tư pháp là gì?

2. Anh/Chị hãy cho biết những hạn chế của công tác thi hành án dân sự hiện nay và biện pháp khắc phục?
3. Phân biệt công chứng và chứng thực. Chủ thể thực hiện hoạt động công chứng và chứng thực?
4. Vai trò của việc quản lý luật sư và hành nghề luật sư?
5.  Hòa giải ở cơ sở là gì? Hoạt động hòa giải ở cơ sở có vai trò như thế nào trong đời sống xã hội?

TÀI LIỆU THAM KHẢO

1. Luật Quốc tịch, năm 1998.

2. Luật Tổ chức Chính phủ, năm 2001.

3. Luật Tổ chức Tòa án nhân dân năm 2002

4. Luật Tổ chức Viện kiểm sát nhân dân năm 2002

5. Luật Tổ chức Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân 2005

6. Luật Công chứng, năm 2006
7. Luật Thi hành án dân sự 2008

8. Luật Thi hành án hình sự 2010

9. Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2012 về đăng ký và quản lý hộ tịch
10. Nghị định số 06/2012/NĐ-CP của Chính phủ ngày 02/02/2012 về Sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định về hộ tịch, hôn nhân và gia đình và chứng thực.
11. Nghị định số 02/2008/NĐ-CP ngày 04/01/2008 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thực hiện một số điều của Luật Công chứng 

12. Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18/5/2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký     

Chuyên đề 26
QUẢN LÝ NGUỒN NHÂN LỰC

V. CƠ CHẾ VÀ CÁC CHÍNH SÁCH QUẢN LÝ NGUỒN NHÂN LỰC

1. Cơ chế quản lý

Cơ chế quản lý là hệ thống các cách thức tổ chức nhằm duy trì sự phát triển phù hợp với quy luật khách quan theo mục tiêu đã được xác định trong những điều kiện kinh tế - xã hội của từng giai đoạn phát triển của xã hội.
Cơ chế quản lý phải tôn trọng những quy luật vốn có của kinh tế thị trường, phải khơi dậy và phát huy tất cả các nguồn lực trong nhân dân.

Cơ chế quản lý nguồn nhân lực là các chính sách, nguyên tắc, định hướng, kế hoạch, chương trình... để Nhà nước quản lý vĩ mô nguồn nhân lực.

Trước đây quản lý nguồn nhân lực mang đậm dấu ấn của cơ chế kế hoạch hóa tập trung, quan liêu, bao cấp. Cơ chế quản lý đó đã làm cho bộ máy quản lý cồng kềnh, nhiều tầng nấc, các cơ quan quản lý nhà nước làm cả những chức năng quản lý vĩ mô của các tổ chức, đơn vị cơ sở, không phát huy được tính chủ động, sáng tạo của nguồn nhân lực và sức mạnh tổng hợp của cả cộng đồng.
Hiện nay, Đảng và Nhà nước ta đã và đang thực hiện đổi mới cơ chế quản lý, xóa bỏ cơ chế quản lý tập trung, quan liêu, bao cấp, chuyển sang cơ chế thị trường có sự quản lý của Nhà nước theo định hướng XHCN. Cơ chế quản lý nguồn nhân lực cũng được đổi mới theo phương hướng:
- Thực hiện quyền tự chủ rộng rãi, phát huy tinh thần sáng tạo, khơi dậy tiềm năng của các cá nhân, tập thể, phù hợp với sự đòi hỏi của kinh tế thị trường. 
 - Nhà nước quản lý nguồn nhân lực thông qua pháp luật, định hướng, đầu tư, tổ chức cán bộ, kiểm tra, giám sát.
- Nhà nước không can thiệp sâu và áp đặt trong các hoạt động tác nghiệp ở các lĩnh vực quản lý nguồn nhân lực.
- Nhà nước không bao cấp tràn lan, đầu tư có trọng điểm và thực hiện xã hội hóa trong giải quyết lao động, việc làm.

2. Các chính sách quản lý nguồn nhân lực

l) Chính sách tuyển dụng

- Tuyển dụng là việc thu nạp người vào làm việc thường xuyên, chính 
thức trong cơ quan, tổ chức đơn vị. Để thực hiện tốt công việc này, cần nắm vững nội dung, yêu cầu và trình tự và quy trình tuyển dụng. 

- Cần lập ra kế hoạch tuyển dụng, trên cơ sở đó, xác định vị trí việc làm, mô tả công việc, đưa ra các yêu cầu xác đáng cho các vị trí trống cần tuyển dụng. 

- Thực hiện việc tuyển dụng công khai, minh bạch, đúng tiêu chuẩn, điều kiện và yêu cầu của từng vị trí việc làm cần tuyển dụng. Xác định các kỹ năng và nhiệm vụ cần thiết, để soạn thảo ra bản thông báo tuyển dụng phù hợp. Thực hiện quy trình tuyển dụng chặt chẽ để lựa chọn những ứng viên tốt nhất có thể. 

- Kết quả cuối cùng là người được tuyển dụng được phân công, giao việc với bản mô tả công việc, quy trình giải quyết công việc, mối quan hệ trong giải quyết công việc, quyền hạn và trách nhiệm rõ ràng cùng với các điều kiện và phương tiện đảm bảo cho hoàn thành nhiệm vụ.   

* Căn cứ tuyển dụng: 

Việc tuyển dụng công chức phải căn cứ vào yêu cầu nhiệm vụ, vị trí việc làm và chỉ tiêu biên chế của cơ quan sử dụng công chức. Đối với đơn vị sự nghiệp công lập việc tuyển dụng viên chức phải căn cứ vào nhu cầu công việc, vị trí việc làm, tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp và quỹ tiền lương của đơn vị sự nghiệp công lập. 

* Tổ chức thi tuyển, xét tuyển: 

Việc tổ chức thi tuyển, xét tuyển do Hội đồng tuyển dụng hoặc do bộ phận tổ chức cán bộ của cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng công chức thực hiện.

* Tập sự:
Người được tuyển dụng phải thực hiện chế độ tập sự để làm quen với môi trường công tác, tập làm những công việc của vị trí việc làm được tuyển dụng. Thời gian tập sự là từ 3 tháng đến 12 tháng tùy theo đối tượng tuyển dụng (thí dụ như: tuyển dụng vào công chức, viên chức đối với vị trí công tác yêu cầu trình độ tốt nghiệp đại học trở lên nói chung là 12 tháng tập sự).

Trường hợp đã có thời gian công tác có đóng bảo hiểm xã hội bắt buộc bằng hoặc lớn hơn thời gian tập sự thì không phải thực hiện chế độ tập sự.

m) Bố trí sử dụng

- Công chức sau khi được tuyển dụng chính thức được bổ nhiệm vào ngạch bố trí, phân công công tác, được bảo đảm các điều kiện cần thiết để thi hành nhiệm vụ và được hưởng các chế độ, chính sách đối với công chức. 
- Viên chức sau khi được tuyển dụng chính thức được bổ nhiệm vào chức danh nghề nghiệp, ký hợp đồng làm việc và bố trí, phân công công tác theo vị trí việc làm, được bảo đảm các điều kiện cần thiết để thi hành nhiệm vụ và được hưởng các chế độ, chính sách đối với viên chức. 

n) Chuyển ngạch, chuyển chức danh nghề nghiệp, nâng ngạch, nâng chức danh nghề nghiệp

- Chuyển ngạch, chuyển chức danh nghề nghiệp: 

+ Khi công chức thay đổi vị trí việc làm hoặc theo quy định phải chuyển đổi vị trí công tác mà ngạch công chức đang giữ không phù hợp với yêu cầu ngạch công chức của vị trí việc làm mới thì phải chuyển ngạch. Công chức chuyển ngạch phải đáp ứng tiêu chuẩn chuyên môn nghiệp vụ của ngạch được chuyển.

+ Khi viên chức thay đổi vị trí việc làm hoặc theo quy định phải chuyển đổi vị trí làm việc mà chức danh nghề nghiệp đang giữ không phù hợp với yêu cầu chức danh nghề ngiệp của vị trí việc làm mới thì phải chuyển chức danh nghề nghiệp. Viên chức chuyển chức danh nghề nghiệp phải đáp ứng tiêu chuẩn chuyên môn nghiệp vụ của chức danh nghề nghiệp được chuyển.

- Nâng ngạch, nâng chức danh nghề nghiệp: 

+ Việc nâng ngạch công chức phải căn cứ vào vị trí việc làm, phù hợp với cơ cấu công chức của cơ quan sử dụng công chức và thông qua kỳ thi nâng ngạch theo nguyên tắc cạnh tranh.
+ Công chức, viên chức được đăng ký dự thi nâng ngạch, nâng chức danh nghề nghiệp khi có đủ các tiêu chuẩn, điều kiện sau đây:
+ Hoàn thành tốt nhiệm vụ trong thời gian 03 năm liên tục gần nhất; có phẩm chất chính trị, phẩm chất đạo đức tốt; không trong thời gian thi hành kỷ luật hoặc đã có thông báo về việc xem xét kỷ luật của cơ quan có thẩm quyền;
+ Có năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ để đảm nhận vị trí việc làm tương ứng với ngạch công chức cao hơn ngạch công chức hiện giữ trong cùng ngành chuyên môn hoặc với chức danh nghề nghiệp viên chức cao hơn chức danh nghề nghiệp hiện giữ trong cùng ngành chuyên môn.
+ Đáp ứng yêu cầu về văn bằng, chứng chỉ và yêu cầu khác về tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ của ngạch, chức danh nghề nghiệp đăng ký dự thi.
o) Điều động, chuyển đổi vị trí công tác, luân chuyển 

* Điều động, chuyển đổi vị trí công tác:

Việc điều động công chức, viên chức được thực hiện trong các trường hợp sau đây: Theo yêu cầu nhiệm vụ cụ thể; Chuyển đổi vị trí công tác theo quy định của pháp luật; Theo quy hoạch, kế hoạch sử dụng công chức trong cơ quan, tổ chức, đơn vị và giữa các cơ quan, tổ chức, đơn vị theo quyết định của cơ quan có thẩm quyền.
* Luân chuyển:

Việc luân chuyển công chức, viên chức chỉ thực hiện đối với công chức, viên chức giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý và để đào tạo bồi dưỡng theo quy hoạch.
p) Bổ nhiệm chức vụ lãnh đạo

- Việc bổ nhiệm chức vụ lãnh đạo quản lý được thực hiện khi có nhu cầu bổ sung công chức vào vị trí lãnh đạo, quản lý. 

- Tiêu chuẩn, điều kiện bổ nhiệm công chức, viên chức giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý là:
+ Đạt tiêu chuẩn, điều kiện của chức vụ, chức danh được bổ nhiệm theo quy định của cơ quan có thẩm quyền;
+ Có đầy đủ hồ sơ cá nhân được cơ quan có thẩm quyền xác minh rõ ràng, có bản kê khai tài sản theo quy định;
+ Trong độ tuổi bổ nhiệm theo quy định;
+ Có đủ sức khoẻ để hoàn thành nhiệm vụ và chức trách được giao;
+ Không thuộc các trường hợp bị cấm đảm nhiệm chức vụ theo quy định của pháp luật.
- Thời hạn mỗi lần bổ nhiệm là 05 năm, trừ trường hợp thực hiện theo quy định của pháp luật chuyên ngành và của cơ quan có thẩm quyền. Hết thời hạn bổ nhiệm công chức, viên chức giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý có thể được bổ nhiệm lại hoặc không được bổ nhiệm lại. Trình tự, thủ tục và hồ sơ bổ nhiệm, bổ nhiệm lại thực hiện theo quy định.  
q) Đào tạo, bồi dưỡng

* Chế độ đào tạo, bồi dưỡng: 
Nội dung, chương trình, hình thức, thời gian đào tạo, bồi dưỡng công chức, viên chức căn cứ vào tiêu chuẩn chức danh, chức vụ lãnh đạo, quản lý,
tiêu chuẩn của ngạch công chức, tiêu chuẩn của chức danh nghề nghiệp viên chức và phù hợp với yêu cầu nhiệm vụ, công việc.

Cơ quan, tổ chức, đơn vị quản lý công chức, viên chức có trách nhiệm xây dựng kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng để tạo nguồn và nâng cao năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ của công chức, viên chức. 

Cơ quan, tổ chức, đơn vị sử dụng công chức, đơn vị sự nghiệp công lập có trách nhiệm tạo điều kiện để công chức, viên chức tham gia đào tạo, bồi dưỡng nâng cao năng lực, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ. 

Kinh phí đào tạo, bồi dưỡng công chức do ngân sách nhà nước cấp, quỹ đào tạo bồi dưỡng của đơn vị sự nghiệp công lập và các nguồn thu khác theo quy định của pháp luật.

* Trách nhiệm và quyền lợi của công chức, viên chức trong đào tạo, bồi dưỡng:
- Phải chấp hành nghiêm chỉnh quy chế đào tạo, bồi dưỡng và chịu sự quản lý của cơ sở đào tạo, bồi dưỡng. 

- Được hưởng nguyên lương và phụ cấp; thời gian đào tạo, bồi dưỡng được tính vào thâm niên công tác liên tục, được xét nâng lương theo quy định của pháp luật. 

- Đạt kết quả xuất sắc trong khóa đào tạo, bồi dưỡng được biểu dương, khen thưởng. 

- Công chức, viên chức đã được đào tạo, bồi dưỡng nếu tự ý bỏ việc, xin thôi việc phải đền bù chi phí đào tạo, bồi dưỡng theo quy định của pháp luật. 

r) Chính sách tiền lương

- Công chức, viên chức được Nhà nước bảo đảm tiền lương tương xứng với vị trí việc làm, nhiệm vụ, quyền hạn, trách nhiệm được giao, phù hợp với điều kiện kinh tế - xã hội của đất nước; được nâng lương thường xuyên theo quy định; được hưởng tiền làm thêm giờ, tiền làm đêm, công tác phí và các chế độ khác theo quy định. 
- Công chức, viên chức có thành tích xuất sắc được xét nâng bậc lương trước thời hạn quy định;  
- Công chức, viên chức làm việc ở miền núi, biên giới, hải đảo, vùng sâu, vùng xa, vùng dân tộc thiểu số, vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn hoặc trong các ngành, nghề có môi trường độc hại, nguy hiểm được hưởng phụ cấp và chính sách ưu đãi theo quy định của pháp luật.

s) Đánh giá, phân loại

- Việc đánh giá công chức, viên chức được đánh giá hàng năm và trước khi bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, quy hoạch, điều động, đào tạo, bồi dưỡng, khi kết thúc thời gian luân chuyển, biệt phái do người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị sử dụng công chức, viên chức thực hiện theo trình tự, thủ tục đánh giá hoặc theo trình tự thủ tục của công tác bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, quy hoạch, điều động, luân chuyển, biệt phái công chức.

 - Trình tự việc đánh giá như sau: 

+ Công chức, viên chức tự đánh giá kết quả công tác theo nhiệm vụ được giao và tự nhận xét ưu, nhược điểm trong công tác;
+ Tập thể công chức, viên chức của cơ quan sử dụng công chức họp tham gia góp ý;
+ Người đứng đầu cơ quan, tổ chức cấp trên quản lý trực tiếp đánh giá, quyết định xếp loại và thông báo đến công chức, viên chức sau khi tham khảo biên bản góp ý của tập thể nơi công chức, làm việc.

- Phân loại: 

Sau khi đánh giá, công chức, viên chức được phân thành 4 loại như sau: 

+ Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ;

+ Hoàn thành tốt nhiệm vụ; 

+ Hoàn thành nhiệm vụ (nhưng còn hạn chế về năng lực);

+ Không hoàn thành nhiệm vụ;

Công chức, viên chức 02 năm liên tiếp hoàn thành nhiệm vụ nhưng còn hạn chế về năng lực hoặc có 02 năm liên tiếp, trong đó 01 năm hoàn thành nhiệm vụ nhưng còn hạn chế về năng lực và 01 năm không hoàn thành nhiệm vụ thì cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền bố trí công tác khác. 

Công chức, viên chức 02 năm liên tiếp không hoàn thành nhiệm vụ thì cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền giải quyết thôi việc.

t) Khen thưởng, kỷ luật

 - Khen thưởng:
Công chức, viên chức có thành tích trong công tác thì được khen thưởng. Công chức, viên chức được khen thưởng do có thành tích xuất sắc hoặc công trạng thì được nâng lương trước thời hạn, được ưu tiên khi xem xét bổ nhiệm chức vụ cao hơn nếu cơ quan, tổ chức, đơn vị có nhu cầu. 

Thời hiệu xử lý kỷ luật là 24 tháng, kể từ thời điểm có hành vi vi phạm pháp luật cho đến thời điểm người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền ra thông báo bằng văn bản về việc xem xét xử lý kỷ luật

-  Kỷ luật:

+ Thời hạn xử lý kỷ luật tối đa là 02 tháng, kể từ ngày phát hiện có hành vi vi phạm pháp luật cho đến ngày cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền ra quyết định xử lý kỷ luật.

+ Trường hợp vụ việc có liên quan đến nhiều người, có tang vật, phương tiện cần giám định hoặc những tình tiết phức tạp khác thì người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền xử lý kỷ luật ra quyết định kéo dài thời hạn xử lý kỷ luật không quá 02 tháng.

+ Công chức vi phạm kỷ luật thì tuỳ theo tính chất, mức độ vi phạm phải chịu một trong những hình thức kỷ luật: khiển trách; cảnh cáo; hạ bậc lương; giáng chức; cách chức; buộc thôi việc.    

Hình thức kỷ luật giáng chức, cách chức chỉ áp dụng đối với công chức giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý.

+ Viên chức vi phạm kỷ luật thì tùy theo tính chất, mức độ vi phạm phải chịu một trong những hình thức kỷ luật: khiển trách; cảnh cáo; cách chức; buộc thôi việc.    

- Công chức, viên chức bị Tòa án kết án phạt tù mà không được hưởng án treo thì đương nhiên bị buộc thôi việc kể từ ngày bản án, quyết định có hiệu lực pháp luật; công chức lãnh đạo, quản lý phạm tội bị Tòa án kết án và bản án, quyết định đã có hiệu lực pháp luật thì đương nhiên thôi giữ chức vụ do bổ nhiệm.

u) Thôi việc 

- Công chức, viên chức được hưởng chế độ thôi việc nếu thuộc một trong các trường hợp sau đây: do sắp xếp tổ chức; theo nguyện vọng và được cấp có thẩm quyền đồng ý; do 02 năm liên tiếp không hoàn thành nhiệm vụ. Viên chức khi thôi việc thì đồng thời chấm dứt hợp đồng làm việc.

- Công chức, viên chức xin thôi việc theo nguyện vọng thì phải làm đơn gửi cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền xem xét, quyết định. Trường hợp chưa được cơ quan, tổ chức, đơn vị có thẩm quyền đồng ý mà tự ý bỏ việc thì không được hưởng chế độ thôi việc và phải bồi thường chi phí đào tạo, bồi dưỡng theo quy định của pháp luật. 

Không giải quyết thôi việc đối với công chức, viên chức đang trong thời gian xem xét kỷ luật hoặc truy cứu trách nhiệm hình sự.

Không giải quyết thôi việc đối với công chức nữ đang mang thai hoặc nuôi con dưới 36 tháng tuổi, trừ trường hợp xin thôi việc theo nguyện vọng. 


k) Nghỉ hưu 

- Công chức, viên chức được nghỉ hưu theo quy định của Bộ Luật lao động. 

- Trước 06 tháng, tính đến ngày đủ tuổi nghỉ hưu, cơ quan, tổ chức, đơn vị quản lý công chức, Người đứng đầu đơn vị sự nghiệp viên chức phải thông báo bằng văn bản về thời điểm nghỉ hưu; trước 03 tháng, tính đến ngày công chức, viên chức nghỉ hưu, cơ quan, tổ chức, đơn vị quản lý công chức ra quyết định nghỉ hưu. 

- Đơn vị sự nghiệp công lập có thể ký hợp đồng vụ, việc với người  hưởng chế độ hưu trí nếu đơn vị có nhu cầu và người hưởng chế độ hưu trí có nguyện vọng; trong thời gian hợp đồng, ngoài khoản thù lao theo hợp đồng, người đó được hưởng một số chế độ, chính sách cụ thể về cơ chế quản lý, bảo đảm điều kiện cho hoạt động chuyên môn theo quy định.

VI. CÁC NHIỆM VỤ THỰC HIỆN CHỨC NĂNG QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC ĐỐI VỚI NGUỒN NHÂN LỰC  

49. Xây dựng hệ thống văn bản quy phạm pháp luật về quản lý nguồn nhân lực

Xây dựng, trình Chính phủ dự án luật, dự thảo nghị quyết của Quốc hội, dự án pháp lệnh, dự thảo nghị quyết của Ủy ban Thường vụ Quốc hội, dự thảo nghị quyết, nghị định của Chính phủ theo chương trình, kế hoạch xây dựng pháp luật hàng năm và các dự án, đề án theo sự phân công của Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ về xây dựng, quản lý phát triển nguồn nhân lực. 

Xây dựng, trình Thủ tướng Chính phủ chiến lược, quy hoạch, kế hoạch phát triển dài hạn, năm năm, hàng năm, các dự án, chương trình quan trọng quốc gia và các dự thảo quyết định, chỉ thị của Thủ tướng Chính phủ về xây dựng, quản lý phát triển nguồn nhân lực. 

Xây dựng, trình Bộ trưởng, thủ trưởng cơ quan ngang Bộ ban hành các quyết định, chỉ thị, thông tư thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ, cơ quan ngang Bộ về xây dựng, quản lý phát triển nguồn nhân lực ngành, lĩnh vực.

Xây dựng, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ban hành các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản chỉ đạo điều hành, các dự án, chương trình của Chính quyền địa phương về xây dựng, quản lý phát triển nguồn nhân lực của địa phương.

50. Hoạch định và thực thi những chính sách, chương trình quốc gia về nguồn nhân lực

- Tổ chức nghiên cứu các chính sách có tầm dài hạn, tầm chiến lược và các dự án, đề án quốc gia theo sự phân công của Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ về xây dựng, quản lý phát triển nguồn nhân lực. 

- Tổ chức nghiên cứu các chính sách chiến lược, quy hoạch, kế hoạch phát triển dài hạn, năm năm, hàng năm, các dự án, chương trình về xây dựng, quản lý phát triển nguồn nhân lực của ngành lĩnh vực. 

- Tổ chức nghiên cứu các chính sách, các dự án, chương trình của chính quyền địa phương về xây dựng, quản lý phát triển nguồn nhân lực tại địa phương.

51. Tổ chức bộ máy quản lý lao động  

Tổ chức bộ máy quản lý lao động được thể hiện thông qua các cơ quan nhà nước có thẩm quyền theo thứ bậc quản lý hành chính, từ Chính phủ đến các Bộ và cơ quan thuộc Chính phủ đến chính quyền và các cơ quan hành chính các cấp.
Thiết kế mô hình tổ chức bộ máy là thể hiện chức năng nhiệm vụ, cơ cấu tổ chức thành một mô hình tổ chức, trên đó biểu thị cơ cấu tổ chức của cơ quan, vị trí của các tổ chức cấu thành, mối quan hệ lãnh đạo, chỉ đạo trực tuyến, trực tiếp hoặc gián tiếp; mối quan hệ phối hợp... vị trí các chức vụ lãnh đạo quản lý, vị trí các chuyên gia, chuyên viên và những người thừa hành. 

Một mô hình đầy đủ về tổ chức bộ máy với các chú dẫn chi tiết còn mô tả đầy đủ đến từng vị trí việc làm của từng người trong cơ quan, tổ chức, đơn vị trong đó thể hiện cả số lượng biên chế, số lượng vị trí việc làm, tên gọi các chức danh, chức năng nhiệm vụ chủ yếu và các mối quan hệ giữa các tổ chức cấu thành và giữa các chức danh trong cơ quan. 

Trên cơ sở mô hình về tổ chức bộ máy của cơ quan, tổ chức, đơn vị, người lãnh đạo và các thành viên nhìn thấy rõ được khung cảnh tổng quan về chức năng nhiệm vụ và cơ cấu tổ chức trong cơ quan. Thông qua mô hình  này người lãnh đạo và các thành viên trong cơ quan sẽ dễ dàng tổ chức điều hành và thực hiện nhiệm vụ trong mối quan hệ chặt chẽ giữa các vị trí việc làm bên trong của tổ chức, đồng thời cũng thể hiện cả mối quan hệ với bên ngoài.   

52. Kiểm tra, giám sát các hoạt động quản lý nguồn nhân lực   

- Chỉ đạo, hướng dẫn, kiểm tra và chịu trách nhiệm tổ chức thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật, chiến lược, quy hoạch, kế hoạch đã được ban hành hoặc phê duyệt. 

- Tổ chức thanh tra, kiểm tra thường xuyên và đột xuất việc thực hiện các chương trình, dự án, kế hoạch về xây dựng phát triển nguồn nhân lực. 

- Thông tin, tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật về xây dựng, quản lý phát triển nguồn nhân lực.

CÂU HỎI THẢO LUẬN

1. Anh/Chị hãy nêu khái niệm về nguồn nhân lực.
2. Anh/Chị hãy nêu các cơ chế xây dựng quản lý, phát triển nguồn nhân lực của Nhà nước ta.
3. Anh/Chị hãy nêu các chính sách của Nhà nước về quản lý nguồn nhân lực. 

4. Anh/Chị hãy nêu các bước trong xây dựng kế hoạch nguồn nhân lực.
5. Cần phải làm những công việc gì để xây dựng, phát triển và quản lý nguồn nhân lực được tốt?

6. Anh/Chị hãy trao đổi về những kinh nghiệm về công tác tổ chức bộ máy, việc thực hiện các chính sách lao động của cơ quan, đơn vị anh/chị đang công tác.
7. Anh/Chị hãy nêu về công tác thanh tra, kiểm tra các hoạt động quản lý nhân lực của cơ quan, đơn vị nơi anh/chị đang công tác. 

TÀI LIỆU THAM KHẢO

1. Đảng Cộng sản Việt Nam. Nghị quyết Hội nghị TW 4 khóa VII và Nghị quyết TW 2 khóa VIII.
2. Luật Cán bộ, công chức, năm 2008.

3. Luật Viên chức, năm 2010.

4. Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15/3/2010 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức. 

5. Nghị định số 34/2011/NĐ-CP ngày 17/05/2011 của Chính phủ quy định về xử lý kỷ luật đối với công chức. 

6. Nghị định số 27/2012/NĐ-CP ngày 06/04/2012 của Chính phủ quy định về xử lý kỷ luật viên chức và trách nhiệm bồi thường, hoàn trả của viên chức. 

7. Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12/04/2012 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức. 

8. Học viện Hành chính Quốc gia. Quản lý nguồn nhân lực xã hội. Giáo trình Đại học Hành chính. NXB Đại học Quốc gia. Hà Nội, 2003.

9. Nền kinh tế tri thức (Kinh nghiệm của các nước phát triển. NXB Thống kê, 2000)./.

1Chuyên đề 1 NHÀ NƯỚC CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


1I.
NHÀ NƯỚC CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


11.
Khái quát chung về Nhà nước Cộng hòa Xã hội chủ nghĩa Việt Nam


1a)
Nhà nước và dấu hiệu đặc trưng của nhà nước


2b)
Nhà nước Cộng hòa  Xã hội chủ nghĩa Việt Nam


32.
Bản chất của Nhà nước Cộng hòa Xã hội chủ nghĩa Việt Nam


3a)
Tính giai cấp công nhân của Nhà nước Cộng hòa Xã hội chủ nghĩa Việt Nam


4b)
Tính dân tộc của Nhà nước Cộng hòa Xã hội chủ nghĩa Việt Nam


4c)
Tính nhân dân của Nhà nước Cộng hòa Xã hội chủ nghĩa Việt Nam


4d)
Tính thời đại của Nhà nước Cộng hòa Xã hội chủ nghĩa  Việt Nam


53.
Nhà nước trong hệ thống chính trị nước Cộng hòa Xã hội chủ nghĩa Việt Nam


5a)
Khái quát chung về hệ thống chính trị


6b)
Vai trò của Nhà nước trong hệ thống chính trị


7II.
CÁC NGUYÊN TẮC TỔ CHỨC VÀ HOẠT ĐỘNG CỦA NHÀ NƯỚC CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


71.
Nguyên tắc Đảng lãnh đạo


82.
Nguyên tắc tất cả quyền lực nhà nước thuộc về nhân dân


93.
Nguyên tắc tập trung dân chủ


104.
Nguyên tắc huy động quần chúng nhân dân tham gia quản lý nhà nước


105.
Nguyên tắc pháp chế xã hội chủ nghĩa


116.
Nguyên tắc công khai, minh bạch


12III.
BỘ MÁY NHÀ NƯỚC CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


121.
Khái niệm bộ máy nhà nước


122.
Các cơ quan trong bộ máy nhà nước


12a)
Cơ quan quyền lực nhà nước


13b)
Chủ tịch nước


14c)
Cơ quan hành chính nhà nước


16d)
Tòa án nhân dân


16e)
Viện Kiểm sát nhân dân


19Chuyên đề 2  PHÁP LUẬT, PHÁP CHẾ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA


19I.
PHÁP LUẬT VÀ VAI TRÒ CỦA PHÁP LUẬT TRONG QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VÀ QUẢN LÝ XÃ HỘI


191.
Khái niệm pháp luật


202.
Chức năng của pháp luật


213.
Vai trò của pháp luật trong quản lý Nhà nước và quản lý xã hội


21a)
Vai trò của pháp luật đối với kinh tế


21b)
Vai trò của pháp luật đối với xã hội


22c)
Vai trò của pháp luật đối với hệ thống chính trị


22d)
Vai trò của pháp luật đối với đạo đức


224.
Một số ngành luật trong hệ thống pháp luật Việt Nam


22a)
Luật Nhà nước


23b)
Luật Hành chính


23c)
Luật Dân sự


23d)
Luật Hình sự


24e)
Luật Hôn nhân và gia đình


24f)
Luật Đất đai


24g)
Luật Lao động


24h)
Luật Thương mại


25i)
Luật Quốc tế


25II.
THỰC HIỆN PHÁP LUẬT VÀ ÁP DỤNG PHÁP LUẬT CỦA CÁC CƠ QUAN HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC


251.
Khái niệm thực hiện pháp luật


262.
Các hình thức thực hiện pháp luật


273.
Áp dụng pháp luật và đặc điểm việc áp dụng pháp luật của các cơ quan hành chính nhà nước


27a)
Áp dụng pháp luật được tiến hành trong các trường hợp sau:


27b)
Áp dụng pháp luật có các đặc điểm sau:


28III.
PHÁP CHẾ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA


281.
Khái niệm về pháp chế xã hội chủ nghĩa


292.
Các yêu cầu của pháp chế xã hội chủ nghĩa


30a)
Bảo đảm tính thống nhất của việc xây dựng, ban hành và thực hiện pháp luật


30b)
Bảo đảm quyền con người và lợi ích hợp pháp của công dân


30c)
Ngăn chặn kịp thời và xử lý nghiêm minh mọi hành vi vi phạm pháp luật


303.
Các biện pháp tăng cường pháp chế xã hội chủ nghĩa trong quản lý nhà nước


31a)
Đẩy mạnh công tác xây dựng pháp luật


31b)
Tổ chức tốt công tác thực hiện pháp luật


31c)
Tăng cường công tác kiểm tra, giám sát việc thực hiện pháp luật


32d)
Kiện toàn các cơ quan quản lý nhà nước và tư pháp


32e)
Tăng cường sự lãnh đạo của Đảng


324.
Vai trò của công chức trong việc tăng cường củng cố pháp chế xã hội chủ nghĩa


34Chuyên đề 3 MỘT SỐ VẤN ĐỀ CHUNG  VỀ QUẢN LÝ HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC


34I.
KHÁI NIỆM, ĐẶC ĐIỂM CỦA QUẢN LÝ HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC


341.
Khái niệm quản lý hành chính nhà nước


34a)
Khái niệm quản lý


34b)
Khái niệm quản lý hành chính nhà nước


352.
Đặc điểm của quản lý hành chính nhà nước


36a)
Quản lý hành chính nhà nước mang tính quyền lực nhà nước


36b)
Quản lý hành chính nhà nước có mục tiêu chiến lược, có chương trình, kế hoạch để thực hiện mục tiêu


36c)
Quản lý hành chính nhà nước có tính chủ động, sáng tạo và linh hoạt


36d)
Quản lý hành chính nhà nước có tính liên tục, tương đối ổn định và thích ứng


37e)
Quản lý hành chính nhà nước có tính chuyên môn hóa và nghề nghiệp cao


37f)
Quản lý hành chính nhà nước có tính hệ thống thứ bậc chặt chẽ


37g)
Quản lý hành chính nhà nước ở nước ta không có sự tách biệt tuyệt đối giữa người  quản lý và người bị quản lý


38h)
Quản lý hành chính nhà nước không vì lợi nhuận


38i)
Quản lý hành chính nhà nước mang tính nhân đạo


38II.
HÌNH THỨC QUẢN LÝ HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC


381.
Khái niệm hình thức quản lý hành chính nhà nước


392.
Các hình thức quản lý hành chính nhà nước


39a)
Những hình thức quản lý mang tính pháp lý


41b)
Những hình thức quản lý ít mang tính pháp lý


42III.
QUYẾT ĐỊNH QUẢN LÝ HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC


421.
Khái niệm quyết định quản lý hành chính nhà nước


432.
Tính chất của quyết định quản lý hành chính nhà nước


443.
Phân loại quyết định quản lý hành chính nhà nước


44a)
Căn cứ vào chủ thể ban hành:


44b)
Căn cứ vào thời gian có hiệu lực của quyết định:


45c)
Căn cứ vào cấp hành chính ban hành quyết định:


45d)
Căn cứ theo lĩnh vực quản lý:


45e)
Căn cứ theo hình thức thể hiện của quyết định:


45f)
Căn cứ vào tính chất và nội dung của quyết định:


464.
Các yêu cầu của quyết định quản lý hành chính nhà nước


47a)
Các yêu cầu của tính hợp pháp


47b)
Các yêu cầu của tính hợp lý


48IV.
PHƯƠNG PHÁP QUẢN LÝ HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC


481.
Khái niệm phương pháp quản lý hành chính nhà nước


492.
Các phương pháp quản lý hành chính nhà nước


49a)
Nhóm phương pháp thứ nhất:


50b)
Nhóm phương pháp thứ hai:


53Chuyên đề 4  CÔNG CHỨC VÀ ĐẠO ĐỨC CÔNG VỤ


53I.
CÔNG CHỨC


531. Công chức và đặc điểm cơ bản của công chức


542. Quyền và nghĩa vụ của công chức


553. Quản lý công chức


55a)
Tuyển dụng


56c) Nâng ngạch


57e) Luân chuyển


57f) Điều động


58g) Biệt phái


58i) Nâng lương


59k) Khen thưởng và kỷ luật


59II.
ĐẠO ĐỨC CÔNG VỤ


591.
Nhận thức chung về đạo đức


59a)
Khái niệm đạo đức


60b)
Cấu trúc đạo đức


622.
Cơ sở chính trị, pháp lý trong hình thành và rèn luyện đạo đức công vụ


62a)
Tư tưởng Hồ Chí Minh về đạo đức công vụ


63b)
Đảng Cộng sản Việt Nam với vấn đề đạo đức công vụ


64c)
Những quy định của pháp luật điều chỉnh hành vi đạo đức công vụ


643.
Rèn luyện đạo đức công vụ


64a)
Đức và tài


64b)
Đạo đức và năng lực


65c)
Đạo đức và lối sống


65d)
Nhân cách của công chức trong quan hệ xã hội


65e)
Đạo đức công chức trong thực hiện nhiệm vụ


67Chuyên đề 5 TIÊU CHUẨN, CHỨC TRÁCH NGẠCH CÁN SỰ


67I.
VỊ TRÍ NGẠCH CÁN SỰ


671.
Khái niệm ngạch cán sự (mã số ngạch 01.004)


672.
Ngạch cán sự và tương đương trong hệ thống ngạch công chức


68II.
TIÊU CHUẨN NGẠCH CÁN SỰ


681.
Hiểu biết


682.
Trình độ chuyên môn


683.
Kiến thức về quản lý hành chính nhà nước


69III.
CHỨC TRÁCH NGẠCH CÁN SỰ


691.
Chức trách, nhiệm vụ của công chức ngạch cán sự


69a)
Chức trách


69b)
Nhiệm vụ cụ thể


692.
Chức trách, nhiệm vụ của công chức tương đương ngạch cán sự ở các ngành khác nhau


69a)
Ngạch Kế toán viên trung cấp (mã số 06.032)


70b)
Ngạch Kiểm tra viên trung cấp hải quan (mã số 08.052)


71c)
Ngạch Kiểm tra viên trung cấp thuế (mã số ngạch: 06.039)


723.
Điều kiện để nâng ngạch công chức từ ngạch cán sự lên ngạch chuyên viên


72a)
Nguyên tắc


72b)
Công chức đang ở ngạch cán sự được đăng ký dự thi nâng lên ngạch chuyên viên khi có đủ các tiêu chuẩn, điều kiện sau đây


72c)
Tiêu chuẩn nghiệp vụ ngạch Chuyên viên (mã số ngạch: 01.003)


75Chuyên đề 6 VĂN HÓA CÔNG SỞ, LỄ TÂN VÀ NGHI THỨC NHÀ NƯỚC


75I.
MỘT SỐ VẤN ĐỀ VỀ VĂN HÓA CÔNG SỞ


751.
Khái niệm văn hóa công sở


752.
Các yếu tố cấu thành văn hóa công sở


75a)
Cấu trúc của văn hóa


76b)
Những thành tố và nội dung của văn hóa công sở


76Hệ thống giá trị văn hóa công sở được cấu thành bởi các thành tố và nội dung sau: truyền thống, hiện đại, trình độ học vấn, trình độ văn minh. Tất cả hướng tới các giá trị chân, thiện, mỹ.


77c)
Sự cần thiết của việc xây dựng và nâng cao văn hóa công sở


783.
Những quy định của Nhà nước về văn hóa công sở


79II.
LỄ TÂN VÀ NGHI THỨC NHÀ NƯỚC


791.
Một số qui định về lễ tân


79a)
Khái niệm về lễ tân hành chính


79b)
Vai trò của lễ tân hành chính trong hoạt động của cơ quan, tổ chức


80c)
Một số kỹ năng giao tiếp cơ bản trong lễ tân hành chính


80d)
Khi nói cần tránh các lỗi sau:


822.
Một số qui định về nghi thức nhà nước


82a)
Khái niệm về nghi thức nhà nước


82b)
Nghi thức nhà nước trong tổ chức mít tinh, lễ kỷ niệm, trao tặng và đón nhận danh hiệu vinh dự nhà nước


83Chuyên đề 7 NHỮNG VẤN ĐỀ CƠ BẢN VỀ CẢI CÁCH HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC


83I.
SỰ CẦN THIẾT VÀ NỘI DUNG CẢI CÁCH HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC


831.
Sự cần thiết phải cải cách hành chính nhà nước


83a)
Xuất phát từ các yếu tố khách quan


83b)
Xuất phát từ yếu tố chủ quan của nền hành chính nhà nước


832.
Nội dung cải cách hành chính nhà nước


83a)
Cải cách thể chế hành chính nhà nước


83b)
Cải cách thủ tục hành chính


83c)
Cải cách tổ chức bộ máy hành chính nhà nước


83d)
Xây dựng và nâng cao chất lượng đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức


833.
Một số kết quả cải cách hành chính nhà nước giai đoạn 2001 - 2010 và định hướng cải cách hành chính nhà nước giai đoạn 2011 - 2020


83a)
Một số kết quả cải cách hành chính nhà nước giai đoạn 2001 - 2010


83b)
Định hướng cải cách hành chính nhà nước giai đoạn 2011 - 2020


83II.
CẢI CÁCH THỦ TỤC HÀNH CHÍNH


831.
Khái niệm về thủ tục hành chính


832.
Các loại thủ tục hành chính


833.
Cải cách thủ tục hành chính


834.
Kiểm soát thủ tục hành chính


83III.
CƠ CHẾ "MỘT CỬA" VÀ "MỘT CỬA LIÊN THÔNG” TRONG HOẠT ĐỘNG CẢI CÁCH HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC


831.
Khái niệm cơ chế “một cửa”, “một cửa liên thông”


83a)
Khái niệm cơ chế “một cửa”


83b)
Khái niệm cơ chế “một cửa liên thông”


832.
Áp dụng cơ chế "một cửa", "một cửa liên thông" trong các cơ quan hành chính nhà nước


83Chuyên đề 8 QUY CHẾ LÀM VIỆC CỦA CƠ QUAN HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC


83I.
SỰ CẦN THIẾT, VỊ TRÍ, Ý NGHĨA CỦA QUY CHẾ


831.
Sự cần thiết của quy chế


832.
Vị trí của quy chế


833.
Ý nghĩa của quy chế


83II.
NỘI DUNG CƠ BẢN CỦA QUY CHẾ


831.
Nguyên tắc làm việc của cơ quan hành chính


832.
Trách nhiệm, phạm vi và cách thức giải quyết công việc, mối quan hệ làm việc giữa cơ quan hành chính với các cơ quan tổ chức khác


83a)
Trách nhiệm giải quyết công việc


83b)
Phạm vi giải quyết công việc


83c)
Trách nhiệm và phạm vi giải quyết công việc của công chức


83d)
Cách thức giải quyết công việc


833.
Nội dung hoạt động cụ thể của các cơ quan hành chính nhà nước


83a)
Nội dung hoạt động của cơ quan hành chính nhà nước gồm:


83b)
Quản lý tổ chức bộ máy và công chức trong cơ quan


83c)
Quản lý tài chính, tài sản


83III.
NHỮNG NỘI DUNG CHỦ YẾU TRONG QUY CHẾ LÀM VIỆC CỦA BỘ, CƠ QUAN NGANG BỘ, ỦY BAN NHÂN DÂN CÁC CẤP


831.
Quy chế làm việc của Bộ, cơ quan ngang Bộ


83a)
Phân công công tác giữa Bộ trưởng và Thứ trưởng


83b)
Về quan hệ công tác


83c)
Chế độ giải quyết công việc của lãnh đạo Bộ


832.
Quy chế làm việc của Ủy ban nhân dân (UBND)


83a)
Những quy định chung


83b)
Trách nhiệm, phạm vi giải quyết công việc và mối quan hệ công tác của UBND


83c)
Chương trình công tác của Ủy ban nhân dân


83d)
Thủ tục trình, ban hành và kiểm tra việc thực hiện văn bản


83e)
Chế độ hội họp, tiếp khách, đi công tác và thông tin báo cáo


83f)
Tiếp dân, giải quyết khiếu nại tố cáo


833.
Trách nhiệm của công chức trong việc thực hiện quy chế


83Chuyên đề 9 MỘT SỐ VẤN ĐỀ CHUNG VỀ VĂN BẢN QUẢN LÝ HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC


83I.
KHÁI NIỆM VĂN BẢN QUẢN LÝ HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC


831.
Khái niệm văn bản


832.
Khái niệm văn bản quản lý hành chính nhà nước


83II.
CÁC LOẠI VĂN BẢN VÀ THẨM QUYỀN BAN HÀNH


831.
Văn bản quy phạm pháp luật


83a)
Khái niệm


83b)
Đặc điểm


83c)
Các loại văn bản quy phạm pháp luật và thẩm quyền ban hành


832
Văn bản hành chính


83a)
Khái niệm


83b)
Đặc điểm


83c)
Thẩm quyền ban hành


833
Văn bản chuyên ngành


83a)
Đặc điểm


83b)
Thẩm quyền ban hành


83Chuyên đề 10 KỸ THUẬT SOẠN THẢO VĂN BẢN HÀNH CHÍNH


83I.
YÊU CẦU CHUNG VỀ KỸ THUẬT SOẠN THẢO VĂN BẢN HÀNH CHÍNH


831.
Khái niệm kỹ thuật soạn thảo văn bản


832.
Yêu cầu về nội dung văn bản


833.
Yêu cầu về thể thức văn bản


83Về cơ bản văn bản bao gồm 03 phần: phần mở đầu, phần nội dung và phần kết thúc với 9 yếu tố cơ bản sau đây:


834.
Yêu cầu về ngôn ngữ văn bản


835.
Quy trình soạn thảo và ban hành văn bản


83II.
KỸ THUẬT SOẠN THẢO MỘT SỐ LOẠI VĂN BẢN HÀNH CHÍNH THÔNG DỤNG


831.
Soạn thảo quyết định cá biệt


832.
Soạn thảo công văn


833.
Soạn thảo tờ trình


834.
Soạn thảo thông báo


835.
Soạn thảo báo cáo


836.
Soạn thảo biên bản


837.
Soạn thảo hợp đồng


83a)
Hợp đồng dân sự


83b)
Hợp đồng thương mại


83Chuyên đề 11 QUẢN LÝ VĂN BẢN


83I.
NGUYÊN TẮC CHUNG


831.
Quản lý đúng với các quy định của pháp luật về quản lý văn bản


832.
Quản lý theo hệ thống văn bản


833.
Phân biệt giá trị của văn bản trong quá trình quản lý


83-  Giá trị theo tiêu thức tính chất:


83II. QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐẾN


831.
Tiếp nhận, đăng ký


832.
Trình, chuyển giao


833.
Giải quyết và theo dõi việc giải quyết văn bản đến


83III. QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐI


83Chuyên đề 12 KỸ NĂNG XÂY DỰNG CHƯƠNG TRÌNH, KẾ HOẠCH CÔNG TÁC, LỊCH LÀM VIỆC CỦA CƠ QUAN, TỔ CHỨC VÀ QUẢN LÝ THỜI GIAN CỦA CÁ NHÂN


83I.
KHÁI QUÁT CHUNG VỀ CHƯƠNG TRÌNH, KẾ HOẠCH CÔNG TÁC, LỊCH LÀM VIỆC CỦA CƠ QUAN, TỔ CHỨC


831.
Khái niệm, vai trò của chương trình, kế hoạch công tác, lịch làm việc của cơ quan, tổ chức


83a)
Khái niệm


83b)
Vai trò


832.
Những yêu cầu của chương trình, kế hoạch công tác, lịch làm việc


83a)
Yêu cầu của chương trình công tác


83b)
Yêu cầu của kế hoạch công tác


83c)
Yêu cầu của lịch làm việc


83II.
PHÂN LOẠI CHƯƠNG TRÌNH, KẾ HOẠCH CÔNG TÁC, LỊCH LÀM VIỆC CỦA CƠ QUAN, TỔ CHỨC


831.
Phân loại chương trình


83a)
Phân loại theo cấp lãnh đạo


83b)
Phân loại theo thời gian


832
Phân loại kế hoạch công tác


83a)
Theo thời gian dự kiến thực hiện


83b)
Theo phạm vi tác động


83c)
Theo lĩnh vực hoạt động


833
Phân loại lịch làm việc


83a)
Theo chủ thể hoạt động


83b)
Theo thời gian


83III.
KỸ NĂNG XÂY DỰNG CHƯƠNG TRÌNH, KẾ HOẠCH CÔNG TÁC, LỊCH LÀM VIỆC CỦA CƠ QUAN, TỔ CHỨC


831.
Căn cứ để lập chương trình, kế hoạch công tác


832.
Quy trình lập chương trình, kế hoạch công tác


83a)
Quy trình lập chương trình công tác


83b)
Quy trình lập kế hoạch công tác


833.
Bố cục chương trình, kế hoạch công tác


83a)
Phần mở đầu


83b)
Phần nội dung


83c)
Phần kết luận


834.
Bố cục lịch công tác hàng tuần


83IV.  TỔ CHỨC CÔNG VIỆC VÀ QUẢN LÝ THỜI GIAN CỦA CÁ NHÂN


831.
Lập kế hoạch công tác


832.
Sắp xếp công việc theo thứ tự ưu tiên


833.
Tự đặt mục tiêu và xác định thời gian cần hoàn thành


834.
Tự kiểm tra, đánh giá kết quả công việc


835.
Dự kiến các tình huống đột xuất


836.
Sắp xếp hồ sơ tài liệu ở nơi làm việc gọn gàng ngăn nắp


837.
Quản lý thời gian của cá nhân


83Chuyên đề 13 KỸ NĂNG THU THẬP VÀ XỬ LÝ THÔNG TIN TRONG QUẢN LÝ HÀNH CHÍNH


83I.
THÔNG TIN VÀ THU THẬP THÔNG TIN TRONG QUẢN LÝ HÀNH CHÍNH


831.
Khái niệm thông tin


832.
Phân loại thông tin trong quản lý hành chính


83a)
Theo kênh tiếp nhận


83b)
Theo tính chất và đặc điểm sử dụng thông tin


83c)
Theo phạm vi và lĩnh vực hoạt động


83d)
Theo tính chất thời điểm nội dung


833.
Vai trò và đặc điểm của thông tin trong quản lý hành chính


83a)
Vai trò của thông tin


83b)
Đặc điểm của thông tin trong quản lý hành chính


834.
Thu thập thông tin và yêu cầu của quá trình tổ chức thu thập thông tin


83a)
Hiểu, biết chính xác nhu cầu thông tin phục vụ quản lý


83b)
Đánh giá được ý nghĩa thông tin mà mình thu thập xử lý


83c)
Nắm vững, tìm tòi và có khả năng phát hiện, thu thập những thông tin cần thiết


83d)
Nắm chính xác nguồn thông tin để khai thác, thu thập, cung cấp hợp lý, đúng lúc, đúng mục đích, phù hợp với quy định của pháp luật


83II.
XỬ LÝ THÔNG TIN TRONG QUẢN LÝ HÀNH CHÍNH


831.
Khái niệm về xử lý thông tin trong quản lý hành chính


832.
Quy trình xử lý thông tin trong quản lý hành chính


83a)
Tiếp nhận thông tin


83b)
Tóm lược thông tin


83c)
Xác nhận, kiểm tra độ tin cậy của thông tin


83d)
Phân tích, tổng hợp, kiến nghị giải quyết


83Chuyên đề 14 KỸ NĂNG LẬP VÀ QUẢN LÝ HỒ SƠ TRONG CƠ QUAN HÀNH CHÍNH


83I.
KHÁI QUÁT CHUNG VỀ HỒ SƠ


831.
Khái niệm hồ sơ


832. Các loại hồ sơ


833. Vai trò của hồ sơ trong quản lý hành chính nhà nước


83II.
KỸ NĂNG LẬP HỒ SƠ


831.
Khái niệm lập hồ sơ


832.
Yêu cầu đối với việc lập hồ sơ


83a)
Hồ sơ lập ra phải phản ánh đúng chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị


83b)
Văn bản, tài liệu được thu thập vào hồ sơ phải có sự liên quan chặt chẽ với nhau và phản ánh đúng trình tự diễn biến của sự việc hay trình tự giải quyết công việc


83c)
Văn bản, tài liệu được thu thập vào hồ sơ phải có giá trị bảo quản tương đối đồng đều.


833.
Các bước lập hồ sơ


83III.
KỸ NĂNG QUẢN LÝ HỒ SƠ


832.
Vai trò của quản lý hồ sơ


833.
Các công việc quản lý hồ sơ trong cơ quan hành chính nhà nước


83Chuyên đề 15 KỸ NĂNG QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNG TRANG THIẾT BỊ VĂN PHÒNG


83I.
YÊU CẦU VỀ QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNG TRANG THIẾT BỊ VĂN PHÒNG


831.
Yêu cầu chung về quản lý và sử dụng trang thiết bị văn phòng


83a)
Yêu cầu về quản lý


83b)
Yêu cầu khi sử dụng


832.
Yêu cầu đối với người sử dụng


83II.
CÁC LOẠI TRANG THIẾT BỊ VĂN PHÒNG


831.
Thiết bị truyền thông


83a)
Máy ghi âm văn phòng


83b)
Điện thoại


83c)
Máy fax


83d)
Máy tính nối mạng


83e)
Máy chụp ảnh


832.
Thiết bị sao chụp, in ấn, hủy tài liệu


833.
Các trang thiết bị văn phòng khác


83III.  TỔ CHỨC QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNG TRANG THIẾT BỊ VĂN PHÒNG


831.
Tổ chức quản lý trang thiết bị


83a)
Quản lý quá trình hình thành trang thiết bị


83b)
Quản lý quá trình khai thác, sử dụng, bảo quản trang thiết bị


83c)
Kết thúc quá trình sử dụng trang thiết bị


832.
Tổ chức sử dụng trang thiết bị


83Chuyên đề 16 KỸ NĂNG GIAO TIẾP HÀNH CHÍNH


83I.
NHỮNG VẤN ĐỀ CHUNG VỀ GIAO TIẾP HÀNH CHÍNH


831.
Bản chất và vai trò của giao tiếp hành chính


83a)
Bản chất của giao tiếp hành chính


83b)
Vai trò của giao tiếp hành chính


832.
Các nguyên tắc giao tiếp


83a)
Nguyên tắc tuân theo pháp luật


83b)
Nguyên tắc bảo đảm chính xác trung thực, khách quan


83c)
Nguyên tắc công khai, dân chủ


83d)
Nguyên tắc thận trọng, cân bằng, trách nhiệm, “Dĩ bất biến, ứng vạn biến”


83e)
Nguyên tắc chuẩn mực đạo đức


83f)
Nguyên tắc hài hoà các lợi ích


833.
Các hình thức giao tiếp


83a)
Theo cách tiếp xúc của giao tiếp


83b)
Theo tính chất của giao tiếp


83c)
Dựa vào tâm thế của giao tiếp


83II. KỸ NĂNG NGHE


831.
Nghe trong hoạt động giao tiếp hành chính


832.
Kỹ năng nghe có hiệu quả


83III.  KỸ NĂNG NÓI


831.
Kỹ năng thuyết phục


832.
Kỹ năng thuyết trình


83a)
Phần mở đầu


83b)
Giai đoạn triển khai


83c)
Kết thúc


83IV.
NHỮNG ĐIỀU KIỆN ĐỂ GIAO TIẾP CÓ HIỆU QUẢ


831.
Tạo ra môi trường thuận lợi trong giao tiếp


832.
Nắm chắc mục đích giao tiếp


833.
Kinh nghiệm, kỹ năng trong giao tiếp


83Chuyên đề 17 ỨNG DỤNG TIN HỌC TRONG QUẢN LÝ HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC


83I.
MỤC ĐÍCH, Ý NGHĨA, VAI TRÒ CỦA ỨNG DỤNG TIN HỌC TRONG QUẢN LÝ HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC


831.
Mục đích


832.
Ý nghĩa


833.
Vai trò


83II. MỘT SỐ KIẾN THỨC CẦN THIẾT VÀ KỸ NĂNG TIN HỌC CƠ BẢN


831.
Soạn thảo văn bản và xử lý văn bản


832.
Tìm kiếm thông tin và xử lý thông tin


83a)
Khai thác, tìm kiếm thông tin trên Interrnet


83b)
Tra cứu thông tin từ các trang web:


833.
Sử dụng các phần mềm ứng dụng được cung cấp trên máy đơn và trên mạng


83Chuyên đề 18 MỘT SỐ VẤN ĐỀ CƠ BẢN  VỀ CÔNG TÁC THI ĐUA - KHEN THƯỞNG


83I.
CÔNG TÁC THI ĐUA


831.
Mục tiêu, nguyên tắc, hình thức, phạm vi thi đua


83a)
Mục tiêu thi đua


83b)
Nguyên tắc thi đua


83c)
Hình thức thi đua


83d)
Phạm vi thi đua


832.
Đối tượng, căn cứ, tiêu chuẩn các danh hiệu thi đua


83a)
Đối tượng thi đua


83b)
Danh hiệu thi đua


83c)
Căn cứ xét tặng danh hiệu thi đua


83d)
Tiêu chuẩn các danh hiệu thi đua


833.
Tổ chức thực hiện phong trào thi đua


83a)
Trách nhiệm của các cơ quan, tổ chức, cá nhân trong triển khai tổ chức phong trào thi đua


83b)
Nội dung tổ chức phong trào thi đua


834.
Quy trình, thủ tục, hồ sơ và thẩm quyền đề xuất công nhận, tặng thưởng danh hiệu thi đua


83a)
Thẩm quyền đề xuất công nhận, tặng thưởng danh hiệu thi đua


83b)
Quy trình đề xuất công nhận, tặng thưởng danh hiệu thi đua


83c)
Thủ tục đề xuất công nhận, tặng thưởng danh hiệu thi đua


83d)
Hồ sơ đề xuất công nhận, tặng thưởng danh hiệu thi đua


83II.
CÔNG TÁC KHEN THƯỞNG


831.
Mục đích, nguyên tắc, hình thức khen thưởng


83a)
Mục đích khen thưởng


83b)
Nguyên tắc khen thưởng


83c)
Hình thức khen thưởng


832.
Đối tượng, căn cứ, tiêu chuẩn, tiền thưởng và chế độ ưu đãi


83a)
Đối tượng khen thưởng


83b)
Căn cứ xét khen thưởng


83c)
Tiêu chuẩn khen thưởng


83d)
Tiền thưởng, chế độ ưu đãi


833.
Tuyến trình, thủ tục, hồ sơ và thẩm quyền quyết định khen thưởng, trao tặng


83a)
Thẩm quyền quyết định khen thưởng, trao tặng


83b)
Tuyến trình khen thưởng


83c)
Thủ tục khen thưởng


83d)
Hồ sơ đề nghị xét khen thưởng


834.
Nghi thức trao tặng và đón nhận danh hiệu, phần thưởng


83a)
Nguyên tắc tổ chức trao tặng, đón nhận khen thưởng


83b)
Trình tự tiến hành mít tinh, lễ kỷ niệm


83c)
Thứ tự trao tặng, đón nhận khen thưởng


83d)
Trình tự trao tặng và đón nhận khen thưởng


83e)
Một số những yếu tố nghi thức khác


83Chuyên đề 19 QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VỀ KINH TẾ, TÀI CHÍNH


83I.
MỘT SỐ VẤN ĐỀ CHUNG VỀ QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC ĐỐI VỚI NỀN KINH TẾ THỊ TRƯỜNG


831.
Kinh tế thị trường


83a)
Khái niệm về kinh tế thị trường


83b)
Những đặc trưng cơ bản của nền kinh tế thị trường


832.
Sự cần thiết khách quan của quản lý nhà nước đối với nền kinh tế thị trường định hướng xã hội chủ nghĩa ở Việt Nam


83a)
Khái niệm quản lý nhà nước về kinh tế


83b)
Sự cần thiết của quản lý nhà nước đối với nền kinh tế thị trường định hướng xã hội chủ nghĩa ở Việt Nam


833.
Một số chính sách quản lý kinh tế chủ yếu của Nhà nước


83a)
Chính sách tài khoá


83b)
Chính sách tiền tệ


83c)
Chính sách thu nhập


83d)
Chính sách kinh tế đối ngoại


83II.
MỘT SỐ VẤN ĐỀ CHUNG VỀ QUẢN LÝ TÀI CHÍNH CÔNG


831.
Khái niệm tài chính và tài chính công


83a)
Khái niệm tài chính


83b)
Khái niệm tài chính công


832.
Chức năng, vai trò của tài chính công


83a)
Chức năng của tài chính công


83b)
Vai trò của tài chính công


833.
Quản lý tài chính trong các cơ quan hành chính


83a)
Quản lý chu trình ngân sách nhà nước trong cơ quan hành chính


83b)
Đổi mới cơ chế tài chính đối với cơ quan hành chính


834.
Quản lý tài chính trong các đơn vị sự nghiệp


83a)
Quản lý ngân sách các đơn vị sự nghiệp


83b)
Đổi mới cơ chế quản lý tài chính đối với các đơn vị sự nghiệp


83Chuyên đề 20


83QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VỀ VĂN HÓA - GIÁO DỤC - Y TẾ


83I.
QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VỀ VĂN HÓA


831.
Phát triển văn hóa và yêu cầu quản lý nhà nước về văn hóa


83a)
Khái niệm văn hóa


83b)
Chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà nước về phát triển văn hóa


83c)
Yêu cầu quản lý nhà nước về văn hóa


832.
Một số nội dung chủ yếu quản lý nhà nước về văn hóa


83a)
Xây dựng thể chế


83b)
Thực hiện các chính sách về văn hóa


83c)
Đầu tư tài chính cho văn hóa


83d)
Kiểm tra, giám sát các hoạt động văn hóa


833.
Tổ chức bộ máy quản lý văn hóa


83II.
QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VỀ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO


831.
Khái quát hệ thống giáo dục và đào tạo ở Việt Nam


83a)
Khái quát hệ thống giáo dục quốc dân


83b)
Thành tựu đạt được


83c)
Những thách thức trong thời kỳ mới đối với giáo dục - đào tạo


832.
Chủ trương, chính sách và mục tiêu của Nhà nước về giáo dục - đào tạo


83a)
Quan điểm cơ bản


83b)
Chủ trương, chính sách phát triển giáo dục - đào tạo đối với bậc học,   cấp học


83c)
Mục tiêu của Nhà nước về giáo dục - đào tạo


833.
Một số nội dung chủ yếu quản lý nhà nước về giáo dục - đào tạo


83a)
Xây dựng, ban hành hệ thống văn bản quy phạm pháp luật về giáo dục - đào tạo


83b)
Tổ chức triển khai thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật về giáo dục - đào tạo; lập các dự án phát triển; đầu tư cho giáo dục - đào tạo


83c)
Thanh tra, kiểm tra các hoạt động về giáo dục - đào tạo


83III.
QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VỀ Y TẾ


831.
Quan điểm cơ bản, mục tiêu, chính sách của nhà nước về y tế


83a)
Quan điểm cơ bản


83b)
Các mục tiêu


83c)
Một số chủ trương, chính sách Nhà nước về y tế


832.
Một số nội dung chủ yếu quản lý nhà nước về y tế, chăm sóc sức khỏe nhân dân


83a)
Ban hành và thực thi các văn bản quy phạm pháp luật về y tế


83b)
Hoạch định và chỉ đạo triển khai các chương trình bảo vệ sức khỏe


83c)
Đầu tư cho y tế


83d)
Thanh tra, kiểm tra các hoạt động về y tế


83Chuyên đề 21 QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VỀ KHOA HỌC - CÔNG NGHỆ, TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG


83I.
QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VỀ KHOA HỌC - CÔNG NGHỆ


831.
Một số chính sách phát triển khoa học - công nghệ ở nước ta


832.
Tạo môi trường cho hoạt động khoa học và công nghệ


83a)
Tăng cường nguồn  lực cho khoa học và công nghệ


83b)
Đa dạng nguồn kinh phí và tăng cường đầu tư cho khoa học và công nghệ


833.
Nội dung chủ yếu quản lý nhà nước về khoa học - công nghệ


83a)
Xây dựng thể chế


83b)
Đổi mới chính sách và cơ chế quản lý nhà nước về khoa học - công nghệ


83c)
Thanh tra, kiểm tra hoạt động khoa học - công nghệ


83II.
QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VỀ TÀI NGUYÊN VÀ MÔI TRƯỜNG


831.
Một vài nét về thực trạng tài nguyên, môi trường và quản lý tài nguyên, môi trường ở nước ta hiện nay


83a)
Hiện trạng môi trường và tài nguyên ở nước ta hiện nay


83b)
Tình hình quản lý nhà nước về môi trường và tài nguyên hiện nay


832.
Phương hướng, giải pháp và nội dung chủ yếu quản lý nhà nước về tài nguyên, môi trường


83a)
Xây dựng và tổ chức thực hiện cơ chế, chính sách và các văn bản quy phạm pháp luật về tài nguyên và môi trường


83b)
Tăng cường đầu tư kinh phí cho hoạt động bảo vệ môi trường và phát triển tài nguyên


83c)
Tăng cường hợp tác quốc tế trong bảo vệ môi trường


83d)
Thanh tra, kiểm tra các hoạt động trong lĩnh vực tài nguyên và môi trường


83Chuyên đề 22 QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VỀ XÂY DỰNG VÀ ĐÔ THỊ


83I.
QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VỀ XÂY DỰNG


831.
Chủ trương, chính sách của Nhà nước về quản lý xây dựng


832.
Một số nội dung chủ yếu của quản lý nhà nước về xây dựng


83a)
Quản lý nhà nước về quy hoạch xây dựng phát triển đô thị và nông thôn


83b)
Quản lý nhà nước về phát triển hạ tầng kỹ thuật


83c)
Quản lý nhà nước về nhà ở và thị trường bất động sản


83II.
QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VỀ ĐÔ THỊ


831.
Những quy định pháp lý về đô thị


83a)
Tiêu chuẩn đô thị


83b)
Phân loại đô thị


83c)
Vùng ngoại thành, ngoại thị


83d)
Phân cấp quản lý hành chính nhà nước về đô thị


832.
Một số nội dung chủ yếu của quản lý nhà nước về đô thị


83a)
Quản lý nhà nước về quy hoạch xây dựng và kiến trúc đô thị


83b)
Quản lý nhà nước về nhà ở, đất đai tại đô thị


83c)
Quản lý nhà nước về hạ tầng kỹ thuật đô thị


83d)
Quản lý nhà nước về bảo vệ cảnh quan và môi trường đô thị


83e)
Quản lý nhà nước về một số lĩnh vực khác


833.
Phương hướng, chính sách, biện pháp phát triển và quản lý đô thị


83a)
Quan điểm và mục tiêu phát triển đô thị


83b)
Định hướng phát triển đô thị Việt Nam


83c)
Một số chính sách và biện pháp


83Chuyên đề 23 QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VỀ NÔNG NGHIỆP, NÔNG THÔN


83I.
MỘT SỐ NỘI DUNG QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VỀ NÔNG NGHIỆP VÀ PHÁT TRIỂN NÔNG THÔN


831.
Khuyến khích và hỗ trợ phát triển nông nghiệp, dịch vụ ở nông thôn


832.
Quản lý chỉ đạo quy hoạch xây dựng nông thôn mới


833.
Quản lý các vấn đề về xã hội, an ninh và trật tự ở nông thôn


83II.
MỘT SỐ CHÍNH SÁCH VỀ PHÁT TRIỂN NÔNG NGHIỆP, NÔNG THÔN


831. Chính sách đất đai


832. Chính sách về các thành phần kinh tế


83a)
Chính sách đối với kinh tế hộ gia đình


83b)
Chính sách đối với kinh tế hợp tác và hợp tác xã


83c)
Chính sách đối với kinh tế nhà nước


83d)
Chính sách đối với các thành phần kinh tế khác


833. Chính sách khuyến nông


834. Chính sách về giáo dục và đào tạo, khoa học công nghệ


835. Các chính sách đầu tư, tín dụng và thị trường


834. Nghị định số 02/2010/NĐ-CP ngày 08/01/2010 của Chính phủ về khuyến nông


835. Nghị định 61/2010/NĐ-CP ngày 04/6/2010 của Chính phủ về chính sách khuyến khích doanh nghiệp đầu tư vào nông nghiệp, nông thôn


83Chuyên đề 24 QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VỀ QUỐC PHÒNG VÀ AN NINH, TRẬT TỰ AN TOÀN XÃ HỘI


83I.
MỘT SỐ VẤN ĐỀ QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VỀ QUỐC PHÒNG


831.
Khái niệm quốc phòng


832. Những quan điểm chỉ đạo xây dựng và phát triển sự nghiệp quốc phòng ở nước ta hiện nay


83a)
Quan điểm của Đảng về quốc phòng trong tình hình mới


83b)
Nhiệm vụ của quốc phòng trong tình hình hiện nay


833. Một số nội dung cơ bản trong quản lý nhà nước về quốc phòng


83a)
Nhiệm vụ của Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ về công tác quốc phòng


83b)
Nhiệm vụ của các địa phương về công tác quốc phòng


83II.
QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC VỀ AN NINH, TRẬT TỰ AN TOÀN XÃ HỘI


831.
Khái niệm về quản lý an ninh quốc gia, trật tự an toàn xã hội


832.
Nội dung quản lý an ninh quốc gia, trật tự an toàn xã hội


83a)
Quản lý nhà nước về an ninh quốc gia


83b)
Quản lý nhà nước về trật tự an toàn xã hội


833.
Một số chủ trương, giải pháp nhằm thực hiện quản lý an ninh, trật tự an toàn xã hội


83a)
Kết hợp chặt chẽ giữa xây dựng Đảng với bảo vệ Đảng; bảo vệ chặt chẽ an ninh chính trị nội bộ


83b)
Bảo vệ vững chắc an ninh tư tưởng - văn hóa


83c)
Coi trọng và làm tốt công tác bảo vệ an ninh kinh tế


83d)
Mở rộng hợp tác quốc tế, góp phần củng cố an ninh, thực hiện thắng lợi nhiệm vụ xây dựng và bảo vệ Tổ quốc


83e)
Củng cố vững chắc khối đại đoàn kết dân tộc


83f)
Đẩy mạnh đấu tranh chống âm mưu, hoạt động xâm phạm an ninh quốc gia, thực hiện chương trình quốc gia phòng chống tội phạm


83Chuyên đề 25 QUẢN LÝ HÀNH CHÍNH TƯ PHÁP CỦA CƠ QUAN HÀNH CHÍNH


83I.
KHÁI QUÁT VỀ QUẢN LÝ HÀNH CHÍNH TƯ PHÁP


831.
Khái niệm quản lý hành chính tư pháp


83a)
Hoạt động tư pháp


83b)
Quản lý hành chính tư pháp


832.
Các cơ quan quản lý hành chính tư pháp ở Việt Nam


83II.
NỘI DUNG QUẢN LÝ HÀNH CHÍNH TƯ PHÁP CỦA CƠ QUAN HÀNH CHÍNH


831.
Quản lý công tác thi hành án


83a)
Quản lý công tác thi hành án dân sự


83b)
Quản lý nhà nước đối với công tác thi hành án phạt tù và các trại giam


832.
Quản lý nhà nước về công chứng, chứng thực


83a)
Quản lý nhà nước về công chứng


83b)
Quản lý nhà nước về chứng thực


833.
Quản lý nhà nước về giám định tư pháp


83a)
Hệ thống tổ chức giám định ở Việt Nam


83b)
Thẩm quyền bổ nhiệm giám định viên


83c)
Nội dung quản lý nhà nước về giám định tư pháp


834.
Quản lý nhà nước đối với hoạt động luật sư


835.
Quản lý nhà nước đối với công tác hộ tịch, quốc tịch


83a)
Công tác quản lý hộ tịch


83b)
Quản lý nhà nước về quốc tịch


836.
Quản lý nhà nước về công tác hòa giải


83a)
Phạm vi các việc hòa giải được tiến hành đối với những việc vi phạm pháp luật và tranh chấp nhỏ trong cộng đồng dân cư


83b)
Nội dung quản lý nhà nước về công tác hòa giải


83Chuyên đề 26 QUẢN LÝ NGUỒN NHÂN LỰC


83I.
CƠ CHẾ VÀ CÁC CHÍNH SÁCH QUẢN LÝ NGUỒN NHÂN LỰC


831.
Cơ chế quản lý


832.
Các chính sách quản lý nguồn nhân lực


83a)
Chính sách tuyển dụng


83b)
Bố trí sử dụng


83c)
Chuyển ngạch, chuyển chức danh nghề nghiệp, nâng ngạch, nâng chức danh nghề nghiệp


83d)
Điều động, chuyển đổi vị trí công tác, luân chuyển


83e)
Bổ nhiệm chức vụ lãnh đạo


83f)
Đào tạo, bồi dưỡng


83g)
Chính sách tiền lương


83h)
Đánh giá, phân loại


83i)
Khen thưởng, kỷ luật


83j)
Thôi việc


83k) Nghỉ hưu


83II.
CÁC NHIỆM VỤ THỰC HIỆN CHỨC NĂNG QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC ĐỐI VỚI NGUỒN NHÂN LỰC


831.
Xây dựng hệ thống văn bản quy phạm pháp luật về quản lý nguồn nhân lực


832.
Hoạch định và thực thi những chính sách, chương trình quốc gia về nguồn nhân lực


833.
Tổ chức bộ máy quản lý lao động


834.
Kiểm tra, giám sát các hoạt động quản lý nguồn nhân lực
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       Lưu hồ sơ 





Có





KKiểm tra pháp chế, hình thức, thể thức, kỹ thuật, có bổ sung, sửa đổi





Có





Có xin ý kiến





Ý kiến đóng góp





Dự thảo, tiếp thu, hoàn thiện dự thảo văn bản





Pháp chế


cơ quan/Lãnh đạo văn phòng





Không





Ký tắt về pháp chế, thể thức, kỹ thuật





Không





Ký ban hành





In, trình ký





Ký tắt về nội dung





      Phát hành





Đăng ký, làm thủ tục phát hành





Chuyển giao





Tiếp thu ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo cơ quan, chỉ đạo chuyên viên





Có





Không





ÝÝ kiến chỉ đạo, có bổ sung, sửa đổi





Văn thư


cơ quan





Lãnh đạo


cơ quan





CBCCVC


chuyên môn





Kiểm tra nội dung, thể thức, kỹ thuật,


có bổ sung, sửa đổi 





Lãnh đạo


đơn vị





Không





Có





     Chú thích:


       Đường đi của văn bản điện tử


                   Đường đi của văn bản giấy





Đường đi của văn bản giấy





Chú ý 


thích:








Đường đi của văn bản điện tử








Theo dõi giải quyết





Không





Có








Quan trọng 








Tổ chức thực hiện








Ý kiến phân phối văn bản








Giải quyết





Ý kiến chỉ đạo giải quyết





Tiếp nhận, phân loại sơ bộ, bóc bì, đóng dấu “Đến”, ghi số và ngày đến, đăng ký, scan, chuyển giao văn bản đến





   Lãnh đạo đơn vị





Lãnh đạo văn phòng/ lãnh đạo cơ quan 








    Văn thư 


    cơ quan





Văn bản đến





CBCCVC chuyên môn
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