62

7 adi
o Nghién citu - Tra®

NANG CAO CHAT LUQONG
CONG TAC XAY DUNG VA BAN HANH
HE THONG VAN BAN QUAN LY, PIEU HANH
O HQC VIEN CHINH TRI KHU VUC I

ThS. PHAN HOANG NGOC ANH™
ThS. TRUONG HOANG BUC ¢

Tém tit: Van ban hinh thanh trong qua trinh hoat dng ciia cdc co quan dé chi dgo, diéu hanh,
théng tin nhimg néi dung quan ly, dege go: chung la vin ban quan Iy. Bai Viél tdp rung phan tich nhimg
Yéu céu ciia vin bin quan Iy, diéu hanh va nhitng vén dé diit ra trong viéc xdy dwmg ban hanh hé thong
van ban quan ly, diéu hanh & Hoc vién Chinh trj khu viee I (Hoc vién 1)

Tir khéa: van ban quan ly, diéu hanh; xdy dung va ban hanh; Hopc vién Chinh trj khu vuc Il

Tinh hinh xiy dyng va ban hanh h¢
1 théng vin ban quan Iy ditu hanh &
® Hoc vién Chinh tri khu vire II

Thye hién pbimg quy dinh cua Luit Ban
hanh van bin quy pham pham luét va cac van
ban clia cdc co quan nha nuéc clp trén ciing
nhu nhimg quy dinh, quy ché clia Hoc vién
Chinh tri qubc gia H Chi Minh vé& xiy dyng
va ban hanh van ban, Hoc vién II da thyuc hién
mét quy trinh kha théng nhit trong xdy dung

©)Bai vidt la Kér quad nghién cin dé 14i co 5o ndm
2019: Xy ding hé thong van bin quan Iy diéu hanh &
Hoc vién Chinh tri khu vuc 11

I Hoc vién Chinb tri khu vye 1, Hoc vién
Chinh tri qudc gia H8 Chi Minh

va ban baoh vin ban quan 1y, didu hagh tir bude
soan thio, 1y ¥ kién gop ¥, thim dinh dy thao,
xem xét thdng qua, gut va luu trit van ban. Nhin
chung, cac bude déu duoc phan cdng nhiém vu
cu thé cho c4c don vi va dugc thye hién kha
nghiém tic dam bao chét lugng cua c4c vin ban
duoc ban hanh. Nhén thire duge tim quan trong
cua viéc thyc hlen quy trinh xay dyng va ban
hanh van ban gin véi chét luong cua vin ban
dugc ban hanh, treu €0 8§ ¢4c vin ban cia cac
o quan nha nudc cap trén, Gidm déc Hoc vién
11 ¢4 ban hanh quy ché soan thao, thim dinh,
ban haph, kiém tra va xir ly van ban quan ly,
didu hanh. Nhimg nidm qua, vén d& xdy dkmg va
ban hanh van ban caa Hoc vién 11 d3 g6p phan
quan trong vao viéc nang cao hiéu quy, higu e
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ciia cbng tAc quén 1y, didu hanh c4c hoat déng
chung (xem Bang).

6 liéu trong Bang cho thay, tinh hinh xay
dyng va ban hanh vin ban quan 1y cua Hoc vién

dichuy gan véi vige 16 chirc Lhuc hlen van ban
béng cac bién phap tuyén lmyen pho bién trén
céc kénh, nhu 1O Plus, Zalo, tin nhin thuong
khén. ..

Bang: Théng ke s6 lrgmg vin bin quan ly diéu hanh ciia Hoe vién T
ban high giai doao 2007 - 2018

T BDon vy tink; Vin bdn
LOAI VAN BAN .

Nixt Quyét djoh | Cong vin | Bio cdo | K& hoach | Théng bdo | Thw mdi | Hop déng Tong
2007 230 255 22 07 122 32 4 672
2008 873 276 30 14 143 28 4 1368
2009 866 314 28 11 167 60 33 1479
2010 838 297 28 21 171 69 3 1427
2011 815 270 25 22 170 150 5 1457
2012 1034 353 29 23 204 170 3 1816
2013 1002 328 43 40 219 185 61 1878
2014 1005 311 41 39 221 143 35 1795
2015 937 322 47 49 218 154 21 1748
2016 1500 384 40 80 319 200 36 2559
2017 1512 550 64 215 471 313 46 3171
2018 1598 580 45 209 516 286 86 3320
Téng 12.210 4.240 442 730 2.941 1.790 337 | 22.690

Ngw?n: Phong Hanh chinh va Té'ng hop, Hoc vién Chinh tri khu vyec 1T

d4 c6 nhifog buéc chuyén bién dang ké tix ndm
2007 - 2018. Hau hét c4c vin ban déu dugc ban
hanh theo diing thim quyén, trinh ty va thi tue
quy dinh, theo cac ndm déu c6 ké hoach ban
hanh van ban, trong 46 phan cong cu thé don vi
chil tri soan théo, thoi gian ban hanh, 8 lugng,
loai van ban s& ban hanh trong timg thang.

Céc vin ban quan ly, didu hanh dugc soan
thao va ban hanh theo diing quy dinh, dung muc
dich sir dung, yéu cAu cong viéc va co Linh khi
thi cao, gop phén phuc vu cho cong tac quanly,
diéu hanh.

Néng hre chia doi ngii cén b, vién chire trire
tiép tham munu cic véin ban quan 1y, didu hanh
ngay cang dugc ning cép, tufin thu ding trinh
tg, thd tuc cdc bude ban hanh vin ban dugce quy
dinh di v6i m3i logi vin ban.

Mit khic, trong qué trinh xdy dyng va ban
hénh vin ban quan 1y, didu hanh, Hoc vién 11

“.o.70 - 36 3/2020

Dic biét, tinh hinh thyc bién céc bude trong
quy trinh xdy dyng va ban hanh vin bin ngay
cang chuyén nghiép, thé hién nhur sau:

- Vé bubc soan thao van bin

Trén co so ké hoach cbng tac nam ctia Hoc
vién IT va sy chi dao tryc tiép cua Ban Giam déc,
cc dom vi duge giao cht tri soan thio vin bin
da phan cong, chi dao, giao trach ohiém cy thé
cho cic thanh vién thuc hién; thanh l4p Ban soan
thio, 1) soan thdo dé xay dung mét s6 vin ban
nhét dinh, nhir Quy ché chi tiéu n6i b3, Quy ché
quan ly tai sén, Quy ché diém danh van tay..

Céc don vi cht tri soan thao van ban da chu y
tong két tinh hinh thye tién, de xut nerng linh
wire mai cAn ban hanh hoic cAp sira dm bd sung
vao vin ban hién hanh cho phit hop véi tinh hinh
méi. Ching han: nam 2017, Hoc v1én I da tlén
hanh 3 soét cac vin ban quén Iy, diéu hanh vé
chi tiéu ndi bo. Két qua cdng tac ndy da chi ra
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nhirmg vudng mac bit cdp khi ap dung cac quy
dinh hién hanh vé chi tiéu. Do a0, Ban Giam doc
da chi dao xdy dyng ké hoach va thinh lap
soan thio, ban hanh cac van ban thay thé. Ngay
26/11/2019, Giam déc Hoc vién II di ky ban
hanh Quyét dinh sé 1838-QD/HVCTKVII vé
Quy ché chi tiéu ndi bo. Ngoan ra, cdc b soan
thio vin ban di 3 chirc nhidu dot thyc té, khao
sét, hoc 13p kinh nghiém trong cdng tic xay dymg
va ban hanh van ban quan 1y, diéu hanh coa céc
co quan, don vi khac.

- Vé nol dung va hinh thicc cua van ban

Pasdndi dung van ban soan thao phtt hop véi
cac van ban cua cap trén, nhu Hién phap, luat,
nghj dinh... van ban huong din cita Hoc vién
Chinh tri quéc gia H5 Chi Minh. Chét lugng vin
ban ngdy cang duoc ning cao, khic phyc tinh
trang vin ban quan Iy, diéu hanh ban hanh khong
dang thim quyén, khong dim bao tinh théng
nhat trai no: dung ctia cic vin ban cap trén ban
hanh; chéng chéo, mau thudn voi cac vin ban
khéc... Vin ban qun 1y, didu hanh ban hanh d
xac dinh 16 muc tiéu, nhlem vu, ¢én ctr vao dic
diém tinh hinh thire 1 tai don vi dé dua ra cac
chuong trinh, hanh déng cu (he, c6 quy dinh 6
ché db khen thudmg, ky juat, néu rd trdch nhiém
cla timg can bg, vién chic va ngudi lao dong
trong qua trinh thue thi cdng vu.

Céc van ban duge soan thao b';'mg tiéng Viét,
bao dam 46 chinh x4c cao, khong sir dung nhimg
tir ngir da nghia, khé hiéu, 15i chinh ta dugc khic
phuc. Cu tric vén ban chat chg, logic, bao dam
dugc ce yéu cAu theo quy dinh, nhu dleu khoan
thi hanh, hiéu lyc cua van ban... Da s6 vin ban
cua Hc,)c vién I dap img day @ cac thanh phan
vé thé thic rnnh bay, nhu Québc hiéu, tén co quan
ban hanh, so, ky hiéu van ban, tén loai va trich
yéu ndi dung van ban...

- Vé bue Idy y kién tham gia xdy dung die
thao van ban

Nhim gop phin hoan thién dy thao vén ban,
nang cao chit luong va tinh kha thi cia van
ban ban hanh, trong qua trinh xay dymg va ban
hanh van ban quéan ly, didu hanh, Hoc vién 11 43
tich cyc 14y ¥ kién tham gia x4y dung dy thao

viin ban. Céc van ban quan ly, diéu banh cua HOC
vién 11 déu duqc cac don V| chu tri soan thao, 6
chirc 1Ay y kién ciia céc déi tugng co lién quan
trong qua trinh dy thao van ban. Tily theo tivh
chét va ngi dung cua vin bin i ¢ quan chu i
soan thio s& t& chire 1y § kién gép ¥ cuia ¢dc déi
tugng khac nhau.

Viée lay ¥ kién déng gop cho du thdo vén ban
quan 1, diéu hanh cua Hec vién duge tién hanh
théng qua nhleu hinh thirc, nhur giri cong vén
xin ¥ kién, t& chirc cac cue hop, hoi ﬂghl théo
luan dé cac don vi chu tri thu thap y kién vé cac
phuong dién cia vén & dugc dé cip trong du
thio. Nhér d6, nhiéu dy thio van ban do ne'p thu
duoe cac y kién dong gép nén sat thyc té hon,
phén 4nh duoc nhu cu, nguyén vong cla cic i
tuong diéu chinh,

- Vé bude thdm dinh die thio

Thim dioh 12 budc kiém tra lai van ban ca
vé hinh thire va ndi dung, dam béo tinh hop
hién, hop phap v tinh kha thi ctia van ban sau
khi ban hanh.

Phong Haob chinh v Téng hop duge giao
nhiém vu thim dmh van ban trudce khi frinh
Ban Giam ddc ky ban hanh. Tit c4 chc van bin
quan Iy, ditu banh cua Hoc vién I sau khi soan
thio déu duge chuyén dén Phong Haph chinh va
Téng hop thuc hién thdm dinh. Chéng han, ndm
2017, phong Hanh chinh va Tong hop d thim
dinh gan 1.500 van ban quén ly, diéu hanh.

th chung, ndi dung thim dinh dat chit
luong tét, hau hét cac van ban da dua ra phuong
an xir 1y ddi voi nhimg van dé co y kién khéc
nhau gita co quan soan thio v cic co quan, tb
chite khic ¢6 lién quan tham gia ¢ kién véi ban
soan thio. Céng tac thdm dinh dugc thire hién
theo ding quy trinh.

- Vé bubc xem xét, théng qua van bin

Vin ban quan 1y, diéu hanh cpa Hoc vién I
tnrde khi trinh Giam déc ky ban hanh déy duqc
Phong Hanh chinh vi Téng hop kiém tra thé
thirc va thu tue, dam bao vin ban ¢6 hinh thuc
pht hep voi tham quyén, tuan thu Cic yéu chu vé
k¥ thuat va ngdn ngilt soan thao, duge ban hanh
diing trinh tir ma phap ludt quy dinh,
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- Vé bugc cong bd, giri va e trit viin ban

Vin bén sau khi ban hanh da kip thoi gin
dén noi nhan, giti ding IO (néu c6) va hru triy
theo quy dinh. Tinh trang vén ban quan ly, diéu
hinh khéng duoo luu vio 56, khong ghi 6, ngay,
théng nam, sai s6 va ky hiéu vé co ban da dugc
Khdc phuc.

- Vé céng tac kiém tra, ra sodt va hé thong héa
van ban

Hoc vién 1T rét coi trong cOng téc kiém tra,
1 soat, hé théng hoa vin ban quan ly, didu hinh
theo timg Jinh vuc cy thé: dio tao, bdi dudng,
quén 1y khoa hoc, tai chinh, t5 chirc - can bo. ..
Pay I hoat ddng quan tong, gin véi cong tic
xdy dyng va ban hanh vin ban. Céng tic nay
gitip phét hi¢n nhimg vin bin méu thuin, chéng
chéo, hét hiu lyc.

Két qud rd sodt, hé théng hoa vin ban da
g6p phin quan trong trong cdng téc ban hanh
van ban cua Hoe vién I1, kip thor d& xudt Giam
dée ban hanh hofic kién nghi Hoc vién Chinh
tri quoc gia H& Chi Minh ban hanh cic van ban
thay thé nhimg v&n ban khéng con phb hep véi
thyc &, tao su déng bd, lhéug nhét trong hé
théng vin ban.

Nim 2018, cong tac kiém tra, ra soat vin ban
di c6 nhidu chuyén bién va dat duoc mot sb két
qua déng kbich I8, v6i tong sé viin ban duoc hén
hanh ra soat I4 trén 2000 vin ban(.

Nhin chung, quy trinh xay dung va ban haoh
vén ban quan ly, diéu hanh ctia Hoc vién Il dugc
thyc hign kha théng nhit, tuan thi day di cic
budc theo ding quy dinh.

2.Nhimg vén a2 d3t ra trong viéc xay dung
vh ban hanh hé théng vin ban quan ly, didu
hanh & Hoc vién I

- Vé quy trink xdy dumg, ban hanh vin bin
quén Iy, didu hanh

Quy trioh ban banh vin bao di thuéng théng
qua 06 budc: (1) Soan thao van ban; (2) Kiém
tra the thire, ky thudt trinh bay ctia vin ban; (3)
Trinh k¥ van ban; (4) Dang ky, nhan ban, dong
dau vi phat hanh véin ban; (5) Nhin va tb chirc
thuc hién vin ban; (6) Theo ddi, kiém tra, dén
dbc viée giai quyéz viin ban.

S6 3/2020

Tuy nhién, viéc thyre hién timg bude do cc don
vi, ¢4 nhin duge giao phu trach khac nhau, mé; don
vi thuc hién theo mét cach khac nhau va thuéng hoc
hiéi theo kinh nghiém ciia nguéi di treée nén khong
dém bao tinh déng b3, théng nhit, péy chéng chéo
trong néi dung thyrc hién, khéng kiém soat duge cac
khau. M§t s khau, c4 nhén thyc hign con chi quan,
chi “lam chuyén ph4t vin ban di”". Do vay, kho ¢6
thé quy o trach nhiém cho ai, don vi ndo.

- Vé niing liee chuyén mon, kj nang xdy dumg
va soan thdo vin ban ctia vién chire Hoc vién IT

Trinh d§ cua c4 nhan/chuyen vién soan thao
van ban chua déng déu. Bén canh d6, do 4p
Iyc cong viéc nén ddi khi viéc soan thdo vin
ban khéng bio dam vé mit thai gian nén xdy
ra trudng hop vin ban phat hanh sai ndi dung,
thé thirc, vin phong chua chudn xac. Mt sd dyr
thao viin ban chat lugng chua cao, thim chf cé
du thao vin ban khong dat chét lugng phai gép
¢ nhidu lan.

Bon vi, ¢4 nhan chu tri soan thao co liic chua
quan tim dimg mirc hodc chua thé hién hét tinh
than trach phiém déi vai dyr thao duge giao soan
thao; thiéu sur tdng két, danh gia thyc tién, chua
dic két duge nhimg ndi dung cin diéu chinb. Vi
vy, nhiéu du théo chua bao dam duoc ngi dung
can thiét, con so sai. Viée 16 chirc 1y ¥ kién & Hoc
vién [I chura thyre su hiéu qua, do céng chiic, vién
chirc con thiu quan tim trong viéc gép ¥ dy thao
vin ban; hodc guri dy thao gp khong du thé gian
dé nghién ciru gép ¥; sir tham gia ciia cac don vi
dbi véi céc dyr thao van ban chua tich cuc, con lnm
ly coi d6 la viéc ciia don vi soan thio. Thuc té rét
nhiéu y kién déng g6p chi quan tAm dén nbi dung
¢6 lién quan dén don vj minh, chua chi trong dén
toan b ndi dung ctia dy thao van ban.

Nhidu vin dé cé tinh dic thu trong quén ly
nhung chura ¢6 quy dinh clia phép lujt hofic c6
quy dinh nhung khong phu hop, vi vay, viéc xdy
dl,mg vin ban cua Hoe v1¢n i gap khé khin, phai
t6 chirc gop ¥ ¥y nhidu ln, tdn ohidu théi gian, cong
strc nhung van chua duge ban hanh.

- Vé trich nhiém ctia cdc cd nhén tham gia
Xdy dung, sogn thio va ngwoi dimg dau don v
khi mrinh ky viin ban
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Diéu 4 Nghi dinh sé 110/2004/ND-CP, ngay
08/4/2004 cta Chinh phu Vé cong téc van thic va
Nghi dioh 6 09/2010/N'D C'P. ngay 08/%2010
stra ddi, b sung mjt 6 diéu cila Nghi dinh 6
110/2004/ND-CP quy dinh hinh thirc van ban
hinh thanh trong hoat déng clia céc co quan, t6
chirc bao gém: viin ban quy pham phap luat; van
bén hanh chinh; van ban chuyén nganh...

Nhur vay, cén cir vao quy dinh trén, trong qué
trinh soan thao van ban hanh chinh, truéc khi vin
ban duoc ngudi co thim quyén trong co quan ky
chinh thirc thi vén ban d6 phai dugc it nhit 2 don
vi (hozc bj phén) trong Hoc vién I kiém tra va
chju trach nhiém:

1. Trudng don vj hodc ¢4 nhdn tryc ﬁép chu tri
soan thao kiém tra vé néi dung;

2. Chanh Vin phong ho#c linh dao Phong
Hanh chinh va Téng hop, ngudi dugc giao trdch
nhiém kiém tra vé thé thire, k¥ thudt trinh bay va
thu tuc ban banh. Quy dinh oiy nhim bio dam
déap ung duoc yéu ciu chung khi soan thao van
ban ca vé nm dung, gia tri phap ly, dong thon dam
bao ding vé mit hinh thire, thé thire, thu nc.

Hién nay, viéc trinh va ky vin bén tai Hoc vién
IT thuong xay ra theo hai tnrong hop:

Thic nhat: Chuyén vién duoc giao nhiém
vu xdy dumg dur thao van ban (chuyén dény >
Truéng don vi chi tri soan thao dé kiém tra, duyét
n0i dung va ky nhay/lat va0 cudi ndi dung vin ban
(sau dAu./.) (chuyén dén) --> Phong Hanh chinh
va Téng hop dé kiém wra —> Ban Giam déc ky
chinh thirc --> Bo phin Vin thir kiém tra va hoan
chinh vn ban dé lam thi tuc phat hinh, luu vin
ban. Nhur véy, & tnxdng hop nay phai c6 3 chir ky
(2 chir ky tt va | chix ky chinh thirc).

Tinr hai: Chuyén vién dugc giao nhiém vu
xdy dung dy thao van ban (chuyen dén) -->Tha
trrong don vj chi tri soan thao dé kiém tra, duyét
noi dung va ¢6 thé co hodc khong ky nhay/tt
(chuyén dén) --> Ban Giam déc ky chinh thie van
ban (chuyén dén) --> B¢ phdn Vin thu kidm tra va
hoan chinh van ban dé lam thi tyuc phat hanh, lru
vin ban. Nhu vdy, & trudng hop ndy cb 2 chir ky
(1 chir ky tit va I chir ky chinh thre).

Tuy nhién, thuc té vin con xay ra rit nhidu

truémg hop chuyén vién/don vi soan thao van
ban khong ky l.ﬁt, hoic trinh mre tiép déo Ban
Gidm dbc dan dén lanh dao don vi khong ndm
duge ndi dung, khong dung theo tinh than chi
dqo cita Ban Giam déc, mat thoi gian chinh sua,
soan (hao lgi vén ban.

- Vé tinh théng nhit trong xdy dung va ban
hanh hé llmng véin ban qudn I, diéu hanh

Do thiéu tinh hé théng vé quy trinh soan thio
va ban hanh van ban nén ¢o nhimg quan diém
khéc nhau vé céch (6 chirc ban hanh v sir dung
van bin trong thyc tién Hoc vién II. Hon nifa,
qud trinh kiém tra viéc thyc hién van ban & Hoc
vién 1l chua dugc thuc hién nghiém tic, dnh
hwréng dén viée phét hién, khic phuc nhimg han
ché trong qu.é trinh soan thao van ban.

C6 sy chdng chéo vé ndi dung trong cling mjt
vén ban va thiéu sy thong nhét trén nhiéu phuong
dién vé tén logi van ban va chirc nang thire té cua
ching trong quan ly; vé cich xir ly thong tin ngén
Dngir trong van ban; vé thé thirc van ban... nén cb
vin ban thiéu sy phi hop giita tén goi va yéu chu
sir dung ching hodc cb van ban cdng diéu chiph
vé mot chu dé nhung giita ching khdng théng
bt véi nhau hoic c6 nhimg vin ban ndi dung
chura phit hgp véi tinh hinh thue té.

- Vé vige iimg dung cong nghé théng tin
trong vige xdy dyng va ban hinh hg théng vin
bén qudn Iy, diéu hanh

Viéc img dung c6ng nghé thong tin trong viéc
xay d\mg va ban hanh hé Lhong van ban quan
1y, diéu hanh tai Hoc vién II 12 ycu céu mang
tinh khéch quan, gép phan gidi quyét nhanh nhét
trong khéu chuyén giao va lru vin ban, hd so,
thé hién tinh khoa hoc, hién dai trong giai quyet
cdng viéc. Ung dung cong nghé thong tin vio xay
dymg va ban hanh h¢ thong van ban quan 1y, diéu
hanh lal Hoc vién I1 la vdn d& dvoce Ban Giam
doc hét strc quan tam, nhwog hiéu qui mang lai
vin chua nhu mong dei. Phin mém Quin Iy vén
ban [-Office d3 trai qua nhjeu phién bén nang cip
nhumg vAn chua phat huy 16i da cac chire né.ng
hién co nhu “dang ky xe”, ‘quﬂn ly van ban ¢én'

“phat hanh vin ban di"... viéc tiép nhan van ban
va phat hanh vdn ban van mang tinh thy cong.

Khoa hoc chinh tri - S 3/2020
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Khi Ban Giam déc, 1anh dao don vi di cong tac
thi viéc trinh ky vin ban gi4n doan; chua khai
thac dugc loi thé ciia c4c phin mém quan ly vin
ban, mét s chuyén vién, don vi dugc giao phu
trach vin chua sir dung tt cac phén mém soan
thao viin ban, b{) cdng cu Microsoft Office...

3. Mgt sb gidi phép nhim hoan thién vige
xdy dyng hé théng vin bin quan Iy, diéu hanh
& Hoc vién I

- Tdng cuomg sw quan tam lanh dgo cia
Ding dy, Ban Gidm dbc

P#é hoan thién hé théng van bén quan ly, didu
hanh, ghdm thuc hién myc ticu chung ctia don vi
Lheo xu huémg cai cach hanh chinh, Hoc vién 1T
¢An quan tim diing mirc dén cdng téc nay. Do d6,
dé tao sy dong thugin, théng nht, Dang dy, Ban
Giam déc cdn t8p trung chi dgo vao nhitng vén
dé sau:

+ Kién toan 16 chirc che bg phén tham ymay,
soan thdo van bdan

Trong mdi co quan, td chirc, dé thyc hién
hiéu quéa cdc nhiém vy c6 tinh dai han, cAn c6
b6 phén chuyén trach dam nhiém céng viéc ndy.
Do do, dé hoan thién véin ban quén ly, diéu hanh
cén tién hanh cing cd, kién toan cac phong, ban
lién quan, nhur Phong Hanh chinh va Téng hop,
Bap Té chirc - Cén bd... theo hudng tinh gon,
chuyén nghiép dé o diéu kién thuan lgi cho
viéc chuyén mén héa.

+ Néng cao nhén thirc ciia can bg, vién chizrc
Hoc vién I vé hoat dong tham muu, soan thao,
ban hanh van ban

Tiép tuc quén triét va nhdn thirc sdu séc quan
diém, nguyén thc, quy trinh, quy dinh vé vin ban
quén ly, diéu hanh va chét lugng vin ban quan
ly, diéu hanh. Phét huy y thirc tu gidc nghién ciru
hoc tép, khong ngirog nang cao trinh d§ nang
Tuc trong cong tic soan lhéo van ban dé dap img
ngay cang tét hon yeu cau nhiém vu duge giao.

+ Nang cao chat lupng déi ngii can b, vién
chitc truc tiép tham gia vao hoat dgng soan
thdo, ban hanh van ban quén 1y, diéu hanh

Tang cudng du tu va cé ké hoach lau dai
trong cbng thc ddo tao, bdi dudng can bd lam
cdng tac soan théo vin ban. Can by 1am cong tac
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soan thao phai dugc trang bj nhimg kién thirc
chuyén sau vé [linh virc quan 1y hanh chinh, c6
kmh nghiém va kién lhuc quan 1y, 6 kién thirc
v& chinh td, phap 1y cAn thiét. Bén canh 86, cin
nang cao nghlep vy, ky nang soan thao vin ban.
Dy la yéu tb khéng thé thiéu aéi véi ngudi larm
cong tac xay dyng va ban hanh van ban quan [y
didu hanh,

+ Phéi hop vé xéc dinh ding vai tr6 va trach
nhiém cua don vi chii tri soan thdo, dom vj phéi
hgp soan théo, khic phuc su cham tré & khau
ldy y kién gép y ddi véi cac du théo vin ban

Xidc dmh 1 trdch nhiém cua fimg don vj
trong viéc Cap kinh phi, xay dung ké hoach, chu
tri soan thao, gép ¥... d& khic phuc tinh trang dyr
thao vin ban kém chat luong; goép y chiéu 1§;
don day hodc khong xac dinh r6 trach nhiém.
C6 ké hoach tong két thyc tén thi hanh vi kiém
tra, theo ddi, danh gid viéc thyc thi vin ban theo
quy dinh.

- Hoan thign, d6i mdi quy trinh xdy dung,
ban hanh vin bin qudn Iy, diéu hanh

+ Dom gidn hda mét s6 bubc trong quy trinh

Trinh tir xem xét, thong qua dy an, du thio
viin ban soan thao theo thil tyc rit gon duoc thyc
hién twong ty nhur viin ban soan thao theo thi tuc
théng thuong. Nghia I, Thu tnréng dom v chi
tri soan thao c6 trach nhiém ra soit ndi dung va
thé thirc, sau do chuyén qua Phong Hanh chinh
va Téng hop kiém tra tinh phap ché trude khi
trioh Ban Giam déc ky, phé duyét.

+ Hoan thién cdac hoat dgng xem xét, théng
gua, cong bé, giri va hweu trit vin ban quan Iy,
diéu hanh

Tht ca céc vin ban trudc khi rinh Ban Gidm
dbe hoac cac ca nhan duge ly quyén ky ban
harth déu pha| dugc vién chic cac by phén lién
quan truée hét la Phong Hanh chinh va Tong
hop kiém tra dam bao thé thirc va phap ché. Ty
theo tinh chét, nhiém vy chinh tri, cic vin ban
dugce dua dén cac ca nhan, don vi lién quan va
cong bd trén phan mém I- Ofice.

+ Can théng nhat cc quy trinh va mau héa
mot 56 loai van bin quan Iy, diéu hanh.

Hoan thién thé ché, quy trinh soan thio va
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b?n Dbanh van ban quan 1y, diéu hanh Ia nhiém vu
cp bach. Tuy nhién, hé théng quy dinh vé soan
thao va ban hanh vin ban con chua day di. Qua
winh trién khai thyc hién cac quy dinh vé soan
thio va ban hanh van ban vin con nhimg vén
4é tdn 1ai. Viéc lhéng nhét quy trinh va sir dung
mau héa vin ban cang phd bién thi tinh chinh
Xac cang cao, giir dugc mdi quan hé phap 1y gitra
c4c co quan, ca nhén co quan hé trao dé1 van ban
trong pham vi hoat dong theo chirc ning, quyén
ban dugc giao. Soan thao vin ban ding thé thirc
va chuén héa céc van ban vira mang tinh khoa
hoc, tinh phap 1y va co tinh kinh té cao.

+ Cén ¢6 co ché thuong - phat, bao ddam
trach nhiém cua ca nhén, co quan, don vi sogn
thdao va ban hanh van ban

Pay 14 van dé can quy dinh 16 ring, kip thoi.
Viéc ban hanh van ban khéng dung sé gay hau
qua nghiém trong, giam uy tin cua Hoc vién 1I.
Vi viy, thoi gian (i can nang cao trach nhiém
ctia c4 nhan, don vi soan théo, ngudi kiém tra,
nguot cb tham quyén ban hanh vin ban cing
trach nhiém cia ngudi dimg diu don vi nhim
ban ché t8i da nhimg sai sét va néng cao hoat
ddng ban hanh van ban. Pay dugc coi la mot
trong nhimg déng luc khuyén khich c4 nhén,
don vi co thanh tich trong céng viéc, cling nhu
1a ché tai xtr Iy danh cho céc cA nhan, dom vi
c6 nhimng sai pham trong hoat djng ban hanh
vin ban.

+ Ting cuong cong tac kiém ma, thanh va,
gidm sdt va hieomg dén vé hoat déng soan thdo
va ban hanh van ban quan Iy, diéu hanh

Muc dich cia cong tac kidm tra 1a nhim phat
hién nhimg vén ban c6 ndi dung chua phit hgp
dé kip thoi dinh chi viéc thi hanh, sira ddi, hiy
b6 hoic bai bo vin ban, dam bao tinh hop hién,
hop phép va théng nhét cua hé thdng phap ludt.
Théng qua viéc tién hanh kiém tra, dénh gia, c6
thé rat ra nhimg bai hoc kinh nghiém dé thye
hién céng tac tét hon. Biéu duong, khen thudng
kip thi d8i véi cn bd thyc hién 16t cong viéc;
nhiic nh&, phé binh, thim chi dua vdo tiéu chi
xét thi dua ddi v6i nhimg ca nhan vi pham. Day
la dong lyc thic déy céc ca nhan, phong ban cé

tréch nhiém vA nghiém tic hon trong cong t4¢
chuyén mén, nghiép vu timg bude QUabcéng tac
quan Iy vin ban diéu hanh di vao nenép.

Céng téc kiém tra van ban phai xem 1a nhl?}n
vy thudng xuyén, lién tyc chir khong thuc h“gﬂ
theo dinh ky. Tang cuémg céng tac tap huan, bdt
dudng vé nghiép vy, chuyén mén, nhat 14 nghiép
vu chuyén sau cho doi ngil lam cong _'éc_ h'em
tra. Chn lya chon va bé tri nhimg ngudi du nang
luc, nim vimg kién thirc phap ludt, dong thoi cir
di dao tao & nhimg khéa bbi dudng chuyén séu
v& nghiép vu gitp nang cao ning luc, trinh do
chuyén mén ciing nhur kinh nghiém dé dam bao
Qép (mg yéu chu cong viéc.

+ Ddy manh ing dung céng nghé théng tin
trong céng tac soan thdo, van ban quan Iy,
diéu hénh

Viéc thyc hién nhimg n6i dung cu thé ciia cong
tic quan 1y van ban phai ghn lién vai viéc sir dung
céc phuong tién ky thuat vin phong hién dai theo
yéu ciu hign dai héa. Bai vi, cong thc van thu -
luru trit d4 va dang tr& thinh mét trong nhitog tién
& cho cong tac quan 1y va hoat dong chung cia
Hoc vién [0, nhim nang cao chit luong hé théng
théng tin gitra céc co quan thong qua mang théng
tin ndi bd va cac mang thong tin quéc gia.

- Ning cao niing luc chuyén mén, ky ning
xdy dung va soan thdo vin bdn ciia vién chirc
Hoc vién 11

+ Nji dung cdc chirong trinh béi dieomg ning
lec chuyén mon, ky nang xay dung va soan thdo
van bdn phdi t3p trung vao viéc cip nhat cai méi,
trang bi k¥ néng, phuong phap thyc hién nhiém
vut va thudng 14 nhimg khéa bdi dudng ngén han.
Hoat ddng boi dudng can tap trung vao myc tiéu
phat trién ning lyc soan thio vin ban cia mdi
vién chue va tao thoi quen hoc tap subt dei, lign
tuc dé c6 day du ning lye, trinh d§ soan théo vin
ban quan 1y, dicu hanh.

+ Thiét ké noi dung cac chuong trinh pgj dudng
theo huomg tich hop, lién thong dé o diéy Kién
163 da cho vién chirc. Thy theo muc tiéu, yeu ciu
bbi dudng cu thé dé thiét ké ndi dung cic chyrong
trinh khac nhau, nhqu c6 hén quan chat cha véi
nhau, giai doan sau bo sung cho giai doan tryge.
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Céc khéa hoc cin thiét ké tich hop hoe phin
thuc tap.

+ Clni trong néng cao ky ndng nghé nghiép va
phém chét dao dirc cong vu trong hoat dong bbi
dudng ning cao nang lyc chuyén mén, ky nang
xdy dymg va sogn thao vin ban, Cin ting cudmg
40 tao, bbi dudng nghiép vu soan thio vin ban
ciing nhu nang cao tinh than trch nhiém cho doi
ngil cAn bd, cong chitc tnrdc cong viée.

+Giao quyén cho ngusi dimg dau co quan, don
Vi triec tiép qudn Iy va st dung vién chire trong
koat dong boi diedng dé bao dim tink chi dng,
tinh kjp thoi, kha nang thich vng ctia vién chiec.
Yéu chu vé ning cao ning lyc chuyén mén, ky
néng xdy dymg va soan thao vin ban trong cac
linh wvirc quan 1y khac nhau, do d6 giao cac co
quan, dou vi quyén ty chu trong bdi dudng vién
chire & hudng di phi hop. Ngoai chuong trinh
bdi dudng ap dung chung, iy thudc vio timg
linh vyre, timg Vi tri viéc lam ma ca nhan hodic
thi trudng céce don vi co quyen d& xuét véi Ban
T chirc - Cén bo tham muru xin § kién ctia Ban
Giam déc vé viée xay dyng cac hoc phan riéng
pht bop vdi thie tién, Tuy nhién, cin kiém soat
chiit ché chét lugng chuong trinh va qué trinh t&
chirc bdi dudng.

- Tang cuomg trdch nhigm cd nhén tham
gia xdy dumg, soan thdo vin ban vi ngudi
dirng dau don vi khi trinh ky ban hanh

Co quan, c4 nhan chil tri soan thao vin ban
quan Iy, diéu hanh chiu tréch nhiém truéc Ban
Giam dbc vé tién do soan thio, chét luong dy
thao vin ban quan 1y, diéu hinh dugc phan cong
soan thao. Ngudi dimg du co quan chi iri soan
thao chiu trich nhiém trong pham vi nhiém vy,
quyén han v& mite d9 hoan thanh shiém vu v
thy theo mirc 44 ma bi xur 1y trong truémg hop dy
thao vin ban khéng bao dam vé chat lugng, tinh
hop php, tinh théng nhét chim tién do cia van
bén quén ly, diéu hanh duge phan cong thuc hién.

Cén thay 8bi co ché thdm dinh va giam sat
viéc ban hanh van ban. Dé c6 higu qua thi vige
gidm sat phai c6 tinh déc lap va cong khai;
t6 chirc gidm sét c6 au quyen han trong cong
viée, duge hd tro vé co che, ngén sach va céc
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didu kién cn thiét dé hoat déng. Nghién ciru
hoan thién co ché thim dinh néi bo nhim gop
phan han ché chc sai sét cla vin ban quan ly,
diéu hanhQ)

TAI LIEU THAM KHAO

1. Hoang Anh, Hiedng din ky nang soan thao vén vin cong
tdc vin thir - 81 mau vis ban hanh chinh mér va thong dung,
Nxb HBngDuc Thanh phé HS Chf Minh, 2013

2. Ta Hiru Anh, Céng tdc hanh chink vin phong trong
cor quan nha nude, Nxb Chinh tr quéc gia, Ha Ngi, 2002
3. Ta Hiu /'\nh, Soan thdo, ban hanh va quan Iy vin ban
qudn Iy nha meée, Nxb Chinh trj quéc gra, Ha Ngi, 1999
4. Triéu Vin Cuéng, Nguyén Canh Duong, Nauyén
Manh Cudng, Vin ban quan Iy nha nuée - nhiing
vin dé Iy hugn va k§ thugt soan thao, Nxb Giao duc,
Ha Nai, 2003

5. GS,TS Nguyén Pang Dung (Chu bién), Kj ning
soan thdo vin ban, Nxb Bai boc qubc gia Ha Ni, 2014
6. Nghiéro Ky Hong, Xdy ding, ban hénh quan Iy vin
ban va céng tac luu trir, Nxb Lao dong, Ha N§i, 1996
7. Nghiém Ky Hoog, Van phong hién dai va nghigp
vy hanh chinh van phong, Nxb Tong hop Thanh phé
Hb Chi Mioh, 1996

8. Nghiém Ky Hong, Ouy dinh phap lugt vé xdy dimg,
ban hanh van ban quy pham phap It va cong tdc van
thae luw trir, Nxb Chinh tri qunc gia, Ha Noi, 2005

9. Nguyén Thi Ha, Fiedng dén so@t thao vin ban quén
Iy hanh chinh cho can bg, cong chiic xa, phuomg, thy
trén, Nxb Chind ir1 quéc gia, Ha Noi, 2003

10. Lé Vin In, Pham Humg, Pincong phép soant hio
van ban hanh chinh, Nxb Lao dong, Ha Ngi, 2008

11. Lwu Kiém Thanh, Xdy dung va ban Imnh van
ban guy pham phap udt, Nxb Tu phap, Thanh phé
Ho Chi Minh, 2003

10. BS Néng nghiép va Phét tridn nong thén, He thong
cac van ban quén Iy wha nuge link viee méi truomg néng
nghigp va phdt tién nong thén, Nxb Ha N§i, 2004

12. Nguyén Thj Than, Quan 1ry hdnh chanh vin phong,
Nxb Lao déng - X3 hdi, Ha Néi, 2010

13. Hoang Trong Phién, Nguyén Ding Dung, Hudng
dan soan thao vin bdn, Nxb Théng ké, Ha Nai, 2000
14, Huéng din s6 36-HD/TW, ngay 03/4/2018 cua
Vin phong Trung wong Péang vé thé thicc va ky thudt
trinh bdy van ban ctia Dang

IS. Huong din sé 488-HD/HVCTQG, ngay
18/10/2018 cua Hoc vién Chinh trj quéc gia
H& Chi Minh vé thé thicc va kg thudt trink bay véan
ban ciia Hoc vién Chinh trt quéc gia H6 Chi Minh





