Chuyén dé 7: Nhirng van dé méi vé cong tac vin phong cap iy cia
dang dy xa, phwong, dic khu hién nay

1. Muc tiéu bdi dudng;

- Giap hoc vién ndm dugc yéu cau madi, nhiitng van dé€ madi dat ra trong
cong tac van phong cap uy xa, phuong, dac khu.

- Trang bi kién thirc, k§ nang co ban dé nang cao chat lugng tham muu,
tong hop, phuc vu cip ty va td chirc hoat dong vin phong cip uy

- Gop phan xay dung doi ngil can bd vin phong cap uy xa, phuong, dic
khu chuyén nghiép, dap ung yéu cau trong giai doan hién nay.

2. Péi tugng bdi dudng: Can bd co quan chuyén trach tham muu, gitp viéc
dang uy xa, phuong, dac khu.

3. Thoi lugng: 2 tiét = 120 Phut

4. Phuong phap: Thuyét trinh két hop trao ddi, thao luin nhom va xir 1y
tinh hudng.

Bién soan: Vii Danh Phtc, Pho Vu truéng Vu Pia phuong I, Van phong
Trung vong Dang

NOi dung chinh

I. Khai lwge vé vi tri, vai tro, chitc ning, nhiém vu ciia hé thong vin
phong cap iy (20 phit)

(Nhitng van dé chung nhat, can ban nhat vé vi tri, vai tro, chirc nang,
nhi€ém vy, to chirc b6 may ctia hé¢ thong van phong cap uy)

1. Vitri

Vin phong cip uy 1a co quan gitp viée truc tiép cho hoat dong cua cap
ty, ludn gan lién véi hoat dong cua cdp uy, do d6 “vian phong cp uy” 1a co
quan khong thé thiéu, khong thé thay thé vi néu khong c6 van phong thi cip ty
khéng hoat dong dugc. (Cip uy c6 cac co quan chuyén trach, tham muu giap
viéc, nhu: T chirc, Kiém tra, Noi chinh, Tuyén gido - Dan van,.. mdi co quan
cO chtrc nang, nhiém vu khéac nhau, c6 vi tri, vai tro khéc nhau).



2. Vaitro

Hoat dong cta cap y c6 dugc bao dam thong nhat, hiéu qua thong sudt
hay khdng phuc thudc nhiéu vao cac co quan tham muu, gitip viéc cia cap uy,
trong d6 c6 Vin phong cap uy “Néu vin phong lam viéc c6 né nép, khoa hoc,
can b van phong lam viéc c6 trach nhiém cao, co6 trinh do chuyén mon nghi¢p
vu gioi thi cong viéc cua co quan, don vi s€ chay déu, 1anh dao diéu hanh
thong sudt va co hiéu qua. Vi thé, vin phong phai duge t6 chire mot cach khoa
hoc, van minh, lich sy dé lam tbt vai tro 13 bd mit cia co quan, don vi, noi
giao tiép cong viéc gitra co quan, don vi v6i co quan, don vi khac. (1) Pam bao
diéu kién vat chat, k¥ thuat, hau can cho hoat dong cua cép uy. (2) Bao dam to
churc diéu hanh cong viéc ciia cp Uy; giit vai tro trung tim, dicu phdi, diéu hoa
trong hé théng. (3) Tham muu tong hop, phéan tich thong tin gitp cap iy ban
hanh cac quyét dinh dung dan. (4) Giit gin bi mat, an toan thong tin. ..

Tém lgi: Van phong cip Gy c6 vi tri, vai tro quan trong, khong thé thay thé,
1a cau ndi giita cap Uy voi cac to chirc chinh tri trong hé thong chinh tri va véi
nhan dan, 14 trung tdm tham muu, tong hop, diéu phdi, phuc vu sy 1anh dao, chi
dao cua cap uy

3. Chirc nang, nhiém vu

a) Khdi niém vé chirc nang

Theo T dién bach khoa tiéng Viét, chirc nang la hoat dong, 1a tac dung binh
thuong hodc dic trung ciia mot vat, mot t6 chirc, mot co quan hay mot hé théng
t6 chtrc, co quan nao do.

Mot t6 chirc, mdt co quan ma khong c6 chiic ning thi khong thé cé dinh
hudng hoat dong ding va hoat dong c6 hi€u qua. Piéu do cling c6 nghia la mot to
chirc, mot co quan khong c6 chirc nang thi khong c6 1y do dé ton tai.

Mot t chire co hé théng ma mdi bo phan, mdi co quan khong 1 chitc ning
hodc chirc ndng chéng chéo, trung 1dp vo1 by phan khac, co quan khac thudc hé¢
thong thi hé thong iy khong thé van hanh binh thuong duoc; dan dén rdi loan
chire ning thi cang nguy hiém.

Viéc nghién ciru, tong két kinh nghiém hoat dong dé lam rd va ngay cang
hoan thién chirc ning, nhiém vu cta vin phong cap uy la viéc 1am can thiét,
phu hop véi yéu cau vé ddi méi, kién toan td chirc bd may cac co quan dang;
vé tiép tuc doi méi phuwong thirc 1anh dao cua Pang ddi v6i hoat dong cua hé
théng chinh tri.



b) Chitc nang, nhiém vu cua Van phong Pang uy xa, phuong, dac khu

Khac véi trung wong va cap tinh (Van phong Trung wong 1 co quan tham
muu chién luge, trong yéu, co mat ctia Pang), cap uy cip xa, phuong khong
phai 13 cap c6 vai tro hoach dinh duong 16i, chi truong, cac co ché, chinh sach
16n cua Pang va Nha nudc, ma chu yéu 1a cap lanh dao, chi dao to chirc thuc
hién cac duong 16, chu truong ctia Pang, chinh sach, phap luit cia Nha nudc
tai dia phuong. Vi vay, chitc ning, nhiém vu cua vin phong cip uy cap x4,
phuong dugc thu gon hon so voi van phong tinh uy, thanh uy, phu hop voi vai
tro 1anh dao, chi dao cta cip uy cap cp xa, phuong.

- Cin ctr Quy dinh s 299-QD/TW, ngay 09/6/2025 cta Ban Bi thu vé chiic
nang, nhiém vy, to chtrc bd may co quan chuyén trach tham muu, giup viéc cta
dang uy x4, phudng, dic khu; vin phong cp uy cp xi c6 cac chic ning, nhiém
vu sau day:

* Chirc nang (2 chirc nang chinh)

(1) La co quan tham muu, giup viéc dang uy x3, phuong, truc tiép va
thudng xuyén 1a ban thuong vu, thuong tryc dang uy trong to chuc, diéu hanh
cong viée lanh dao, chi dao, phdi hop hoat dong cac co quan tham muu, gitp
viéc dang uy; chu tri vé& cong tac cai cach hanh chinh, chuyén d6i sb trong noi
bd dang bo cip xi, phuong; 1a trung tAm thong tin téng hop phuc vu su ldnh
dao, chi dao ctuia dang uy xa, phuong.

(2) Truc tiép quan 1y tai chinh, tai san cia dang uy x4, phuong va bao dam
kinh phi, co s¢ vat chét, phuong tién va td chirc phuc vu hoat dong cua dang uy,
ban thuong vy, thuong truc dang uy va cac co quan chuyén trach tham muu,
giup viéc dang uy xa, phuong.

* Nhiém vu (5 nhiém vu chinh)

(1) Nghién ctru, dé xuat va thyc hién

- Nghién ctru, dé xuat va giup dang uy, ban thuong vu, thudng truc dang uy
x4, phuong xay dung, thuc hién quy ché 1am viéc va chuong trinh cong tac; sap
xép chuong trinh cong tac ciia ban thudng vu dang uy, bi thu va cac pho bi thu
dang uy; thuc hi¢n cong tac dbi ngoai, 1& tan, phuc vu hoat dong cuia dang uy;
phéi hop, diéu hoa hoat dong ctia cac co quan chuyén trach tham muu, giup viée
dang uy phuc vu lanh dao, chi dao cua dang uy xa, phuong.

- Tong hop tinh hinh thuc hién cic nghi quyét, quyét dinh, chi thi, quy
dinh, quy ché cta cip uy cdp tinh va cua dang uy xa, phuong; hoat dong cia cac
cap uy, co quan dang, chinh quyén, Mit tran T qubc Viét Nam cép x3 va cac to



chtrc dang truc thudc dé bao cdo véi ban thuong vu, thudng truc dang uy xa,
phuong.

- La dau mdi gitp thuong truc dang uy xa, phudng xir 1y cong viéc hang
ngay; to chirc cong tac thong tin phuc vu su 1anh dao, chi dao cta thuong truc,
ban thuong vu va dang uy; cung cap thong tin cho cac cap uy co sd, co quan,
don vi theo quy dinh. Theo ddi, d6n doc cac cap uy, to chic dang truc thudc
dang uy x4, phuong, cac co quan lién quan thyc hién ché do thong tin, bao co
theo quy dinh.

- Tiép nhan, phat hanh va quan 1y cic tai liéu, vin ban dén va di. Quan ly
tai liéu luu trit co quan cia dang uy va cta van phong dang uy xa, phuong. To
chure trién khai, img dung va quan 1y cac giai phap, san phiam bao mat, an toan
thong tin cta nganh co yéu, cong nghé thong tin va chuyén doi so trong cac co
quan chuyén trach tham muu, gitp viéc dang uy xa, phuong va to chirc co s&
dang, chi bd truc thudc; thuc hién cong tac co yéu theo quy dinh.

- Tiép nhan va xtr Iy don, thu giri dén dang uy xa, phudng; tham muu, theo
ddi, dén dbc viée giai quyét mot sd don, thu dugce thuong truc dang uy giao;
phéi hop véi cac co quan chirc ning to chirc tiép cong dan theo quy dinh.

- La chu so hitu tai san cia dang uy xa, phuong theo sy uy quyén cta ban
thuong vu dang uy. Bao dam diéu kién vat chat, tai chinh phuc vu hoat dong cua
dang uy, ban thuong vu, thuong truc ddng uy va cac co quan chuyén trach tham
muu, gitp viéc dang uy x3, phudng theo phan cong, phan cip.

- T6 chuc phuc vu cac hoi nghi, cudc hop cua dang uy, ban thuong vu,
thuong true dang uy xa, phuong; phdi hop phuc vu cac hoi nghi, cudc hop cia
cac ban dang, co quan, don vi thudc dang uy; tham gia to chirc phuc vu dai hoi
dang bo xa, phuong.

- Chu tri, phdi hop tham muu, gitp dang uy, ban thuong vu dang uy x4,
phuong lanh dao, chi dao cong tac tu phap, ndi chinh, phong, chéng tham
nhiing, lang phi, tiéu cuc va cong tac cai cach hanh chinh, chuyén doi sd trong
Dang.

- So két, tong két cong tac vin phong dang uy xa, phuong.

(2) Hudng dén, kiém tra, giam sat

- Huéng dan, phdi hop bdi dudng nghiép vu cdng tac van phong, cong tac
tai chinh, chuyén d6i s6 va cong nghé thong tin cho cap uy co sd, to chirc dang
va cac co quan dang truc thudc dang uy xa, phuong.

- Huéng dan, kiém tra nghi€p vu van thu, luu trr cua cac t6 chuc co so



dang truc thudc, cic co quan, don vi cia Pang, Co quan Uy ban Mit tran T6
qudc Viét Nam ¢ cp xa theo quy dinh cta phép luat vé luu trit, cic quy dinh,
huéng dan cta Trung wong va cap uy cap tinh.

- Kiém tra, giam sat viéc thu, nop va sir dung dang phi & cac cap uy, to
chtrc dang tryc thudc dang uy xa, phuong.

(3) Tham dinh, tham tra

- D@ 4n, van ban cua cac co quan, to chic trude khi trinh dang uy, ban
thuong vy, thuong truc dang uy xd, phudng vé yéu cau, pham vi, quy trinh,
thAm quyén ban hanh va thé thirc vin ban.

- Chu tri, phbi hop véi cac co quan lién quan tham dinh noi dung d¢ an,
van ban thudc linh vuc kinh té - x3 hoi, ndi chinh va céc linh vuc khac khi dugc
thuong tryc, ban thuong vu dang uy xa, phuong giao trude khi trinh dang uy,
ban thuong vu dang uy xa, phuong.

(4) Phéi hop

- V61 céc ban dang, co quan, to chuire lién quan so két, tong két vé cong tac
cua dang uy xa, phuong; so két, tong két va stra do1, bo sung quy ché lam viéc
cua dang uy, ban thuong vu dang uy xa, phuong.

- V61 céac co quan lién quan xay dung, theo doi viéc thuc hién chu truong,
ché d6, nguyén tic quan 1y tai chinh, tai san ciia dang uy xa, phuong; nam tinh
hinh trong khdi ndi chinh, bao céo kip thoi thudng truc, ban thudng vu dang uy.

- V6i cac ban dang, cdp uy, to chic dang truc thudc va cic co quan, to
chtrc lién quan tham muu, giup ban thuong vu, thuong truc dang uy xa, phuong
chi dao kiém tra, gidm sat, so két, tong két viéc thuc hién nghi quyét, quyét
dinh, chi thi, quy dinh, quy ché ctia cip uy cép trén va ciia dang uy xa, phuong
vé cong tac xay dung Pang, kinh té - xa hoi, qudc phong, an ninh, ndi chinh...

(5) Thuc hién cac nhiém vu khac do ban thuong vu, thuong truc dang uy
xa, phuong giao.

Nhu vy, vin phong dang uy xa, phuong ngay cang thé hién rd hon vai tro,
vi tri riéng biét, trong cic co quan tham muu, giup viéc cia cip uy. Vin phong
dang ty ngay nay khong chi don thuan 1a co quan phuc vy, mang tinh hanh
chinh, gidy t& ma con 12 co quan tham muu tong hop, timg budc vuon 1én
tham muu chuyén sau trén cac linh vuc cho hoat dong lanh dao, chi dao, diéu
hanh ctia cip uy.



II. Nhitng van dé méi dit ra hién nay ddi voi cong tac viin phong cap
uy cua dang uy xa, phuong, dic khu (70 phut)

(Hoan toan mdi ca vé vi tri, vai trd, chirc ning, nhiém vu; té chic bo may;
d6i ngili can bo; Khoi luong cong viée 16n, da dang, yéu cau cao, xtr Iy nhanh
nhay, chinh xac)

1. Khoi lwong cong viée 16m, da dang (40 phut)

1.1. Cong tac tham muu dé xudt

a) Xay dung, thuc hién quy ché lam viéc va chuong trinh cong tac; sip xép
chuong trinh cong tac ctia ban thuong vu dang uy, bi thu va cac pho bi thu dang
uy.

- Cdc can cir dé xdy dung quy ché va chwong trinh cdng tac:

+ Nghi quyét dai hoi dang bd xa, phuong phd khoa duong nhiém.

+ Quy ché 1am viéc ctia cap uy.

+ B4o cdo kiém diém su 1anh dao cta cip uy, ban thudng vu cip uy khoa
trudce trinh dai hoi dai biéu dang bd x4, phuong khoa dwong nhiém.

+ Chuong trinh hanh dong cua cép uy thuc hién nghi quyét dai hoi dai biéu
tinh, thanh ph

+ Chuong trinh cong tac cia Ban Chap hanh Pang bo tinh, thanh phb khoa
duong nhiém.

+ Cac chu trrong, chinh sdch méi cia Dang, Nha nudce.

+ Cac van dé cap bach quan trong, méi ndy sinh c6 tdc dong va chi phoi
nhiéu mat ¢ dia phuong.

- Muc dich: Xay dyng chuong trinh cdng tac toan khoé ctia cap uy 1a xac
dinh ndi dung va trinh tu cac hoat dong chinh cta cdp uy trong ca nhiém ky,
hang nam, hang quy, hang thang, hang tuan.

- Yéu cau: Bao dam lya chon ding din nhitng van dé 16n, quan trong, can
thiét nhat ciia x4, phuong va sap xép theo mot trinh tu hop 1y, khoa hoc dé cap
uy ban va quyét dinh theo dang chirc ning, trach nhiém va quyén han.

+ Cu thé hoa dé to chirc thuc hién nghi quyét dai hoi dang bd xa, phuong
khoa duong nhiém, gop phan thyuc hién thang loi nghi quyét dai hoi dai biéu tinh,
thanh phé khoa duong nhiém va cac nghi quyét, chi thi cia trung wong.



+ Bao dam su lanh dao toan di¢n nhung c6 trong tam, trong diém cua cép
uy; gén két chit ch& va déng bo cac nhiém vu phat trién kinh té, xay dung dang
va hé thong chinh tri, bao dam qudc phong, an ninh.

- Tham quyén ban hanh: Chuong trinh cong tac toan khoa cua cap uy do
cap uy ban, quyét dinh va dong chi bi thu cap uy thay mat cap uy ky chuong
trinh nay.

b) Chu tri, phdi hop voi cic co quan lién quan thAm dinh noi dung dé an,
van ban thudc linh vuc kinh té - x3 hoi, ndi chinh va céc linh vuc khac khi duoc
thuong truc, ban thuong vu dang uy xa, phuong giao trudc khi trinh dang uy,
ban thuong vu dang uy xa, phuong.

- Tham dinh vé thé thuc van ban cua dé an; Tham quyén, yéu cau, pham Vi,
quy trinh va ho so cua dé an

Xem xét dé an c6 nam trong chuwong trinh lam viéc cia cip uy, ban thuong
vu cap uy khong? tinh cap thiét ciia dé 4n? co quan chuan bi dé an da thuc hién
dung quy trinh hay chua? viéc xdy dung dé an c6 duoc trién khai nghiém tic
khong? da dap tng duoc muc dich, yéu cau, nodi dung, tién do xay dung dé an
chua?

- Tham dinh vé néi dung de an

Viéc xay dung bao céo tham dinh dé an thyuc hién theo cac bude sau:

Buoc 1: Xay dung du thdo bdo céo tham dinh (thanh 13p nhom nghién ctru
tham dinh).

Buée 2: Lay ¥ kién gop ¥ vao du thao Bao céo tham dinh (xin y kién cac
nganh, d6i tuong tac dong hodc chuyén gia, nha quan 1y...)

Buée 3: Téng hop ¥ kién, hoan thién bao cdo tham dinh.

1.2. Tong hop théng tin phuc vu lanh dao, chi dao ciia cdp 1y

Viéc dap tmg yéu cau thong tin phuc vu lanh dao, chi dao cua cp uy ¢y
nghia cuc ky quan trong va phai do nhiéu co quan thong tin tong hop va chuyén dé
cung lam. Vian phong cip uy 13 trung tAm thong tin tong hop cta cip uy co trach
nhi¢m khai thac chon loc cac thong tin tir cac ngué)n, bao dam thong tin dén cac
dong chi 1anh dao diing, du, kip thoi. Bac Ho da ndi: "Coéng tac van phong co tim
quan trong ddc bi¢t giip cho can bd lanh dao ndm duoc tinh hinh. Can bd vin
phong nam tinh hinh sai thi 1anh dao s& giai quyét cong viéc khong dang".

- NO1 dung thong tin phuc vu sy lanh dao cua cép uy thé hién & chirc nang,
nhi¢m vu: (1) Tinh hinh thuc hién céc nghi quyét, quyét dinh, chi thi, quy dinh,



quy ché cua cap uy cap tinh va cua dang uy xa, phuong; hoat dong ciia cac cap
uy, co quan dang, chinh quyén, Mat tran T6 qubc Viét Nam cip xa va cac to
chtrc dang truc thudc. (2) Cung cap thong tin cho cac cip uy co sd, co quan, don
vi. Theo ddi, don dbc cac cap uy, to chirc dang truc thuéc dang uy x4, phuong,
céc co quan lién quan thuc hién ché do thong tin, bao cdo theo quy dinh.

- Yéu cau cta thong tin phuc vu cip uy

+ Bdo dam dinh huéng chinh tri phai dung véi yéu cdu, sat voi chiic ning,
nhiém vu 1anh dao, quan 1y cua co quan 1anh dao.

+ Bdo ddam tinh toi wu théng tin phai duoc phan anh theo yéu cau lanh dao,
nhat thiét phai chtra dung nhimg ndi dung can thiét vé cac tinh hudng lanh dao,
giai dap dugc cau hoi dang, da va sé dit ra trong lanh dao.

+ Bdo dam chinh xdc, day du, ddy 1a yéu cAu quan trong cta thong tin phuc
vu cép uy, co tac dong rt 16n dén chét lugng va hi¢u qua lanh dao.

+ Bdo dam tinh kip thoi, ding lic Tinh kip thoi, ding luc con duge quyét
dinh boi nhitng diéu kién cy thé, d6 chin mudi cta van dé:

+ Bdo dam bdo mdt, ding doi twong duge xem 1a nguyén tic dbi véi vin
phong cap uy, trong nhiéu truong hop can phai hét stc luu y tinh bao mat.

2. COng tac tai chinh, qudn tri phuc vu

2.1. La chu s hitu tai san cua dang uy x4, phuong theo su uy quyén cua
ban thuong vu dang uy. Bao dam diéu kién vat chat, tai chinh phuc vu hoat dong
cua dang uy, ban thuong vu, thuong tryc dang uy va cac co quan chuyén trach
tham muru, giup viéc dang uy xa, phuong theo phan cong, phan cip.

- Thyc hién tt viéc quan 1y, diéu hanh, sir dung kinh phi c¢6 hiéu qua, dap
ung kip thoi kinh phi thuc hién nhi¢m vu chinh tri thuong xuyén va dot xuét cia
cap iy va cac co quan tham muu, gitp viée cip uy.

- Tham muu thuong tryc cap ty chi dao diéu hanh ngan sach chi dong, linh
hoat; tap trung bao dam kinh phi cho hoat dong lanh dao, chi dao chung cua cép
tiy; tham muu cho ban thudng vu cap uy thuong xuy@n coi trong viéc quan triét
va thuc hién nghiém Luat Ngan sach, Luat Ké& toan, Luat Thuc hanh tiét kiém
chdng 1ang phi trong céng tac quan Iy tai chinh, tai san cia Pang... chi dao cac
co quan, don vi sir dung ngan sach dang xay dung mai hoic diéu chinh quy ché
chi tiéu noi bo, quy ché quan Iy sir dung tai chinh, tai san, quy dinh chi tiéu dic
th, bam xat c4c tiéu chuan, dinh mac, bao dam hiéu qua, tiét kiém sir dung kinh



phi dugc giao, khong dé xay ra tiéu cuc, lang phi trong viéc 4p dung ché do,
chinh sach.

- Bao dam céc diéu kién, phuong tién, co s¢ vat chét, kinh phi hoat dong
ctia thuong truc, ban thudng vu cip Uy va cac ban dang. Phuc vu tét cac hoi
nghi, cac cudc hop, cac cudc lam viéc cua cép uy, ban thuong vu, thuong truc
cap uy.

2.2. T6 chirc phuc vu cac hoi nghi, cudc hop cua dang uy, ban thuong vu,
thuong truc dang uy xa, phuong; phdi hop phuc vu cac hoi nghi, cudc hop cia
cac ban dang, co quan, don vi thudc dang uy; tham gia to chtrc phuc vu dai hoi
dang bo xa, phuong. Thuc hién cong tac doi ngoai, 1 tan, phuc vu hoat dong
cua dang uy.

a) Muc dich, y nghia, tAm quan trong

- Hoi nghi cap uy, ban thudng vu cip uy 1a hinh thic t6 chirc co ban hoat
dong cua cip uy, ban thuong vu cp uy, véi dic trung chi yéu 1a viée thao ludn
tap the, thong qua dé thao luan, quyét dinh cac cong viéc cia dang bo theo tham
quyén nham thuc hién vai tro 1anh dao cia Pang d6i voi chinh quyén va toan xa
hoi trén dia ban xa, phuong, dac khu.

- T6 chtrc phuc vu cac hoi nghi cip uy, ban thuong vu va thuong truc cp
uy la mot trong nhimg nhiém vy thudong xuyén, cé y nghia quan trong hang dau
va 1a cong tac dic thu ctia vin phong cép uy, thé hién dan xen va tip trung nhat
cac chtrc nang tham muu va chirc nang phuc vu ctia van phong cip uy, trong
tham muu c6 phuc vu va trong phuc vu c6 tham muu.

- Néng cao chat luong hoi nghi cdp uy, ban thuong vu cap uy va thuong
tryc cap uy gop phan quan trong vao viéc nang cao nang lyc lanh dao cia cap
uy, ban thudng vu cap uy, thudng truc cip uy, bao dam thyc hién dang chuong
trinh cong tac, quy ché 1am viéc cta cap uy, gop phan vao viéc nang cao chat
lugng, hi€u qua va vai tro lanh dao ctia Bang.

b) Yéu cau

- Gitip cap uy, ban thuong vu cap uy va thuong truc cap uy lua chon dung
van dé dé dua ra hoi nghi thao luan, bao dam hoi nghi c6 chét luong, bd tri thoi
gian hop 1y, t6 chitc gon nhung ra dugc nghi quyét, két ludn nham thyc hién
chuong trinh cong tac cia cap uy, ban thuong vu cap uy.



- Bam bédo hoan thanh chuong trinh hoi nghi vé mit thoi gian, n01 dung cua
hoi nghi.
- Pam bao ra duoc cac quyét dinh chinh xac, kip thoi, chat luong, hiéu qua.

- Cong tac phuc vu dam bao chuyén nghiép, chu ddo, van minh, khoa hoc,
an toan, gilr gin bi méat theo quy dinh.

- T6 chue ot viée 1ap, quan Iy va luu trit hd so hdi nghi.

¢) To chirc phuc vu

* Trude HO1 nghi:

- Xdc dinh noi dung hoi nghi va phan cong chudn bi dé dn. Chc tai liéu
chuan bi cho hoi nghj thong thudng phai o 1a:

+ Pé an (hodc bao cao) vé linh vuc sé& thao luan va quyét dinh.

+ T trinh nhitng van dé xin ¥ kién cdp uy, ban thuong vu cip uy quyét
dinh.

+ Du thao nghi quyét, chi thi, quyét dinh, thong bao....

+ Céc tai liéu tham khao khac (néu co).

- Doén doc viée xdy dung dé an va tham dinh d@é én: Sau khi cép uy, ban
thuong vu cép uy da phan cong viéc chuin bi ndi dung hoi nghi, van phong co
nhiém vu theo doi, don ddc co quan chu dé an thyc hién va tham dinh dé an dé
bao dam viéc chuan bi dé an:

+ Dung vé tién do, thoi gian.

+ Pling yéu cau va pham vi ciia dé an.

+ Plng quy trinh bao dam 13y ¥ kién rong rdi cta cac ddi twong can thiét
va nguyén tic quyét dinh tap thé.

+ Pling vé thé thirc van ban cla cac tai liéu trinh hoi nghi cép uy, ban
thudng vu cap uy.

- Thong tin phuc vu hoi nghi: Trong tho1 gian chuin bi dé an, trudc khi to
chtre hoi nghi, van phong cung véi cac co quan chil tri, co quan tham gia chuan
bi dé& an giup thuong truc cap uy cung cip trudc cho cac thanh vién dy hop
nhirng thong tin ¢é lién quan té1 ndi dung s€ duogc thdo ludn va quyét dinh tai
hoi nghi.



- Kién nghi chwong trinh nghi sw: Can ¢t vao thoi gian hoi nghi, vao khi
luong nhiing van dé s& thao luan, quyét dinh, van phong xay dung va kién
nghi véi thuong truc cip uy vé chuong trinh nghi su cua cudc hop bao gom
trinh tu, phan cong diéu hanh (chi doi véi hdi nghi cdp uy) va thoi gian thao
luan cac van dé va mdi van dé s& xem xét tai cudc hop.

Viéc du kién dtng, chinh xac trinh ty va thdi gian giai quyét cac van dé
cling c6 anh hudng téi chat luong cudc hop, giup cho nguoi chu tri va nhiing
nguodi tham gia hoi nghi chi dong trong diéu hanh va tham gia thao luan dé hoi
nghi hoan thanh c6 chit lugng toan bd chuong trinh phién hop.

- Kién nghi vé thanh phan héi nghi: Ngoai cac dong chi cap uy vién, uy
vién thuong vu cap uy 1a thanh vién chinh thirc ctia hoi nghi, d6i voi cac hoi
nghi cp uy, ban thuong vu cip uy, thong thuong con moi mot sé dong chi co
trach nhiém & nhitng co quan c6 lién quan hodc cac chuyén gia vé nhiing van dé
thudc ndi dung dé an trinh hoi nghi dén du dé trinh bay, cung cép thong tin hoic
dong gop v kién dé cap uy thao luan, gdp phan ning cao chét luong hoi nghi.
Do d6 viéc xac dinh, kién nghi dang thanh phan hoi nghi ciing 13 mot ndi dung
quan trong trong viéc chuan bi hoi nghi.

Danh sach moi du cac cude hop cip uy do van phong kién nghi phai trinh
thuong truc cdp uy quyét dinh trudc khi moi. Thong thuong céc thanh vién
duoc moi du hop vé6i cip uy, ban thudng vu cip uy gom co:

+ Pai dién lanh dao co quan chu tri va cac co quan tham gia chuan bi dé
an.

+ Can b, chuyén vién truc tiép soan thao, bién tap dé an.

+ Pai dién lanh dao cac co quan tham muu (ban dang, phong, ban, linh
vue) ¢6 lién quan toi ndi dung dé an.

+ Can bg, chuyén vién van phong tham gia phuc vu hoi nghi.

+ Pai dién co quan cap trén (khi can thiét).

+ Pai dién cac co quan bao chi (khi can thiét).

- Tai liéu Hpi nghi: Tuy theo tinh chat ciia hoi nghi, tinh chat cta tai liéu,
ctia nguoi tham du hoi nghi, van phong kién nghi thuong truc cap uy quyét dinh
viéc giri tai lidu cu thé cho cac cap uy vién, uy vién thudng vu cip uy va cic
dong chi duwoc moi du, gl trudéc dé nghién ciru hay phat va thu hoi tai hoi
nghi... theo quy dinh. Tai liéu hoi nghi nén giri trudc 5 - 7 ngay d6i voi hoi nghi
cap uy, trudc 3 - 5 ngay doi vai hoi nghi ban thuong vu cap uy, trir trudng hop
dac biét.



Gan dén ngay hop, trong truong hop c6 nhiéu dong chi trong cip uy, ban
thuong vu cap uy bao cdo s& viang mit, néu thdy khong du sb luong can thiét dé
hop va ra quyét dinh theo quy ché 1am viéc, thi van phong phai bao cdo, xin ¥
kién thuong truc cip uy dé chi dao xu Iy kip thoi.

- Phoi hop voi cdac co quan bao dam cdc diéu kién vdt chat va bao vé hoi
nghi

Cong tac chuan bi phuc vu hoi nghi cép uy, ban thuong vu cép uy bao gém
ca viéc chuan bi cac diéu kién vat chit nhu chuan bi phong hop (trang tri hoi
nghi, sép Xép vi tri cho cac can bo du hop, chuan bi céc thiét bi 4m thanh, anh
sang...), chuin bi noi an, nghi cho cén bo du hdi nghi va céc diéu kién vat chat
khac va cong tac bao v¢, bao dam an toan cho hoi nghi.

Tuy theo pham vi va mutc d6 cta ting hoi nghi, vin phong xdy dung ké
hoach t6 chtrc phuc vu va kién nghi véi thuong truc cip uy giao nhiém vu cho
cac co quan chirc nang c6 lién quan thyc hién. Poi voi cac hoi nghi thuong ky
ctia cdp uy, ban thudng vu cip uy to chirc tai tru s& dang thi van phong truc tiép
thuc hién cong viéc chuén bi cac diéu kién vat chat dé phuc vu.

* Trong hgi nghi

- Chudn bi khai mac: Trude gid khai mac hoi nghi, van phong phai giup
thuong truc cép uy kiém tra viéc hoan tat cong tac chuan bi hoi nghi va cac van
ban vé:

+ Chuong trinh chi tiét ciia hoi nghi.

+ Phan cong diéu hanh (néu 13 hoi nghi tinh uy, thanh uy).

+ Nhitng quy dinh va yéu cau ddi v6i dai biéu du hoi nghi (néu can thiét).

+ Nam sb lugng dai biéu tham dyu hoi nghi dé bao cdo (c6 mat, Véng mat,
Iy do vang,...).

+ Chuan bi bai khai mac cho thudng truc cip uy (khi co yéu cau).

Vin phong phai c¢6 bd phan don cac déng chi cp uy, ban thudng vu cip uy
va cac khach moi dy hoi nghi, hudéng dan cac dong chi d6 vao phong hop hoi
nghi; phdi hop voi co quan chu dé 4n chuan bi cac diéu kién (may chiéu, man
chiéu, gid treo ban dd, biéu db...) dé phuc vu hoi nghi.

- Ghi bién ban, ghi dm, ghi hinh hoi nghi

+ Céc hoi nghi cip uy, ban thudng vu cap uy déu phai ghi bién ban. Tuy
theo ndi dung, tinh chat hoi nghi, lanh dao van phong phan cong can bd, chuyén



vién vin phong ghi bién ban hoic truc tiép chanh, phd vin phong ghi bién ban,
1ap ho so hoi nghi.

+ Bién ban hoi nghi 14 san pham c6 ¥ nghia rat quan trong, co s& khach
quan va cin ctr dé soan thao cac quyét dinh, nghi quyét, cac céng van chi dao
ctia cap uy d6i véi cac cip, cac nganh; 1a tai liéu lich sir dé tong két, danh gia
hoat dong ctia cap uy trong mdi nhiém ky.

Pé thuc hién dugc cac yéu cau quan trong do, viée ghi bién ban phai hét
sttc khach quan, trung thuc, phan anh day du dién bién, noi dung hoi nghi véi
cac chi tiét chinh x4c nhu thoi gian, dia diém t6 chic hoi nghi, van dé dugc thao
luan ¢ hoi nghi, $6 nguoi tham du héi nghi, chu toa, thu ky hdi nghi, tai liéu su
dung trong hoi nghi, ngudi bao céo, y kién phét bicu cia tirng ngudi, két qua
biéu quyét (néu co) va két luan cua chu toa hoi nghi... Néu trong mot hoi nghi,
cap uy thao luan va quyét dinh vé nhiéu van dé thi mdi van dé c6 thé lap mot
bién ban riéng. Pé c6 can ctr phap 1y, moi bién ban khi hoan chinh déu phai c6
chit ky cta ngudi ghi bién ban, chit ky cua dong chi chu tri hoi nghi va dong
du ctia ban chp hanh dang bo.

+ Bién ban hoi nghi va cac bang ghi 4m, ghi hinh hdi nghi déu phai dugc
1ap ho so, bao quan theo ché d6 quy dinh.

Trong nhirng hoi nghi néu co nhirng tai liéu tdi mat, tuyét mat, tai liéu khac
phai thu hoi thi can bo vin phong phai thu hoi tai phong hop ngay sau khi hoi
nghi két thuc.

- T (5ng hop y kién thdo luén va chuan bi két ludn hoi nghi

+ Pbi v6i hoi nghi cap uy, ngoai thao luan chung tai hoi trudng con b thé
c6 thao luan tai cac t0, van phong phai to chuc luc luong lam thu ky dy hop véi
cac to, ghi chép y kién thao luan tai to, sau budi hop phai téng hop nhanh,
nhung phai ddy du, chinh xac cac ¥ kién da phat biéu dé bao céo véi ban thuong
vu, thuong truc va gui cho tat ca cac thanh vién (hodc cac té) tham gia hoi nghi.

+ Ban tong hop ndy cung cap cho cac thanh vién du hoi nghi nhiing thong
tin can thiét vé dién bién chung cta hoi nghi, biét duoc quan diém thong qua
nhirng ¥ kién phat biéu cta cac thanh vién ¢ cac to khac, don vi khac dé chuan
bi thém cho ¥ kién phat biéu ctia minh; déng thoi gitip cho ban thudng vu,
thuong truc nam chic dién bién hoi nghi dé diéu hanh hoi nghi dat chat lugng
cao (dé xuat nhiing ndi dung can tiép tuc thao luan, du kién duoc nhiing van dé
can giai trinh, biéu quyét va dé chuan bi cho két luan hoi nghi...).



+ Can cir vao dién bién hoi nghi, vao tong hop céac v kién phat biéu, vin
phong kién nghi phan cong cac co quan (chi yéu 13 co quan chu dé an) chuan bi
cho ban thuong vu (hodc thudng truc) hoi ¥ tiép thu va giai trinh vé cac ¥ kién
phat biéu trong hoi nghi. Dua vao két qua hoi ¥ ctia ban thuong vu (hodc thuong
truc), van phong chuan bi hodc phdi hop véi co quan chu dé an chuan bi phiéu
biéu quyét (khi can thiét), gitp thuong truc cip uy tong hop két qua bo phiéu
hodc biéu quyét (khi dugc thudng truc giao) va gitp ban thudng vy, thuong truc
chuan bi du thao két luan hoi nghi. Du thao két luan phai phan anh duogc tri tué
tap thé cua cap uy thé hién trong hoi nghi.

Déi v6i nhitng hoi nghi can ra nghi quyét, vian phong can phdi hop véi co
quan chil dé 4n giup ban thuong vu, thudng truc cap uy chuan bi du thao nghi
quyét dé thong qua tai hoi nghi hodc xin y kién cap uy vao van ban du thao nghi
quyét trude khi hoan chinh, bao dam chéat luong va quy trinh ban hanh nghi
quye€t.

* Sau hoi nghi

- Lam bién ban hoi nghi: Bién ban hoi nghi can phai duoc hoan chinh,
cham nhat 1a tr 5 - 7 ngay d6i v6i hoi nghi cip uy va 3 - 5 ngay dbi voi cude
hop ban thudng vy. Bién ban phai ghi day du thanh phan dy hop, ngudi cha tri,
dién bién hoi nghi, cac y kién phat biéu tai hoi nghi; duoc trinh bay dung thé
thire, co day du chit ky cua thu ky ghi bién ban, chir ky ciia déng chi chu tri hoi
nghi va dong dau cip uy. Mdi bién ban hoi nghi dugc 1am thanh hai ban, dé luu
vao ho so hoi nghi va hd so tén goi.

-Van ban hod cdc quyét dinh cia hdi nghi

+ Cac quyét dinh cua hoi nghi cdp uy, tuy theo ndi dung, tinh chét cia hoi
nghi, cua van dé duoc thao luin quyét dinh, duoc van ban hoa dudi hinh thice
cac thé loai nhu: nghi quyét, chi thi, thong tri, quyét dinh, quy dinh, thong béo,
két luan...

+ Viéc ra quyét dinh ctia hoi nghi cap uy dudi hinh thirc vin ban nao can
duoc van phong va cac co quan chu tri, tham gia chuin bi dé an dé xuat kién
nghi véi cép uy tu trudc hdi nghi. Sau hdi nghi, khi dugce déng chi chu tri hoi
nghi két luan, vin phong phéi hop véi cac co quan thuc hién viéc vin ban hoa
cac két luan nay bang hinh thtc thich hop dé trinh ban thuong vu hoic thudong
truc cap uy.

+ Viéc van phong thuc hién hay phédi hop voi cac co quan cé lién quan
thue hién viéc vin ban hoa cac quyét dinh ctia hoi nghi cap uy déu phai bao dam
dung thoi gian, quy trinh va quy dinh vé thAm quyén ban hanh cac van ban cia



Pang. Trong trudng hop dic biét can thiét, van ban két luan hoi nghi co thé chi
luu tai van phong, khong guri ra ngoai.

- Hoan chinh ho so, nop luu trit ho so

+ MObi hoi nghi cap uy lap mot ho so. HO so hoi nghi thuong bao gom
nhirng thanh phan tai liéu chu yéu nhu: gidy moi, danh sach thanh phan tham du
hoi nghi, chuong trinh hoi nghi, cac tai licu st dung trong hoi nghi, bién ban hdi
nghi, nhat ky hoi nghi, ban tong hop ¥ kién thao luan (néu c6), cac vin ban két
luan hodc nghi quyét cia hoi nghi, cac bang ghi 4m, ghi hinh vé hoi nghi (néu
c0)...

+ Ho so hoi nghi cap uy luu trit tai van phong cap uy. Trudng hop dic biét
néu giao co quan khac luu trit thi phai c6 y kién ciia thuong truc cap uy hodc
dong chi chil tri hoi nghi.

- Xdy dung ké hoach trién khai thuc hién céc quyét dinh cua hoi nghi: Van
phong phdi hop v6i co quan chu dé an chuan bi va dé xuét voi thudng truc cip
uy viéc phan cong chuin bi hodc chi dao cic ban, nganh c6 lién quan xay dung
ké hoach, chuong trinh trién khai thuc hién cac quyét dinh ctia hoi nghi cp uy.
Vin phong gitup thuong truc cap uy don dbc, kiém tra viéc thuc hién cac quyét
dinh d6 & cac cap, cac nganh c6 lién quan dé quyét dinh cua hoi nghi cip uy
duoc thé ché hoa, duoc trién khai thuc hién, di vao cude séng xa hoi.

Ngoai cac hoi nghi, cac cudc hdi y dinh ky cia thuong truc cép uy, cac
ddng chi trong thudng truc cip uy con cd nhimg hdi nghi 1am viée véi lanh dao
mét sb ban, nganh, cac co s0, cac cép uy cép dudi dé phé bién, chi dao viéc
phéi hop giai quyét cac cong viée, nhat 13 nhitng van dé 16n, méi phat sinh, lién
quan t&i nhiéu nganh, dia phuong, can c6 su phdi hop thuc hién hoic giai quyét
mot van dé trong diém can c6 sy chi dao truc tiép cia thudng truc cap uy.

Véi cac hoi nghi ndy, van phong ciing c6 nhiém vu gitp dong chi thudng
tryc xac dinh thanh phan va triéu tdp hoi nghi, chuan bi cac diéu kién vat chat
cho hoi nghi, ghi bién ban két luan dé ghi nhé, theo ddi, kiém tra két qua thuc
hién...

* T§ chire phuc vu dai hoi dang bd xa, phuong: Tiéu ban T6 chirc phuc vu
(chuyén dé riéng)

3. COng tac hanh chinh, co yéu, van thw, luu triv
3.1. Tiép nhan, phat hanh va quan 1y céc tai liéu, van ban dén va di. Quan

1y tai liéu luu trir co quan cua dang uy va cua van phong dang uy xa, phuong.
To chuec trién khai, img dung va quan ly cac gidi phép, sdn pham bao mat, an



toan thong tin ctia nganh co yéu, cong nghé thong tin va chuyén doi sb trong cac
co quan chuyén trach tham muu, gitp viéc dang uy xa, phudng va té chirc co sé
dang, chi bd truc thudc; thuc hién cong tac co yéu theo quy dinh.

- Cong tac van thu bao gdm cac cong viée vé soan thao, ban hanh vian ban’;
quan ly van ban va tai li¢u khac hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co
quan, t6 chirc; 1ap hd so va ndp luu hd so vao luu trit co quan; quan 1y va st
dung con dau trong cong tac van thu.

- Nguyén tic:

+ COng tac van thu duoc thuc hién thdng nhét theo quy dinh cua phap luat
va cua bang.

+ Moi hoat dong clia co quan, tO chirc déu phai dugce van ban hod; vin ban
clia co quan, to chtrc phai dugce quan 1y chit ché va thyc hién bao vé bi mat nha
nudc theo quy dinh cua phap luat.

- Yéu cau

+ \Van ban cua co quan, té chic phai dugc soan thao dang trinh ty, thu tuc,
ban hanh dung thé loai, tham quyén, thé thirc va k¥ thuat trinh bay theo quy
dinh.

+ T4t ca van ban di, van ban dén cuaa co quan, t6 chic phai duoc quan ly
tap trung tai van thu co quan dé 1am tha tuc tiép nhan, dang ky, phat hanh va
chuyén giao (trir nhitng van ban duogc thyuc hién theo quy dinh riéng).

+ Viéc tiép nhan, dang ky, phéat hanh, chuyén giao van ban di, van ban dén
bao dam yéu cau: Theo ddi, don dbc giai quyét van ban phai kip thoi, chinh xac;
quan ly chat ch&, khong dé mat hoic that lac van ban; thu hoi day da va ding
han cac vin ban c6 quy dinh thu hoi.

+ Quan ly, st dung con dau va thiét bi luu khoa bi mat cua co quan, to
chuc chat ché, dung quy dinh.

+ Cac don vi, ca nhan duoc phan céng theo dbi, giai quyét cong viéc co
trach nhiém 1ap hd so cdng viéc duoc giao dang yéu cau nghiép vu va nop luu
hd so, tai liéu vao luu trir co quan day du, ding thoi han quy dinh.

- Cong tac lwu trie: 1a qua trinh hoat dong quan ly va hoat dong nghiép vu

! Quy dinh s6 66-QD/TW, ngay 06/02/2017 ctia Ban Bi thu vé thé loai, thAm quyén ban hanh va thé thic
van ban ctia Pang; Hudng dan s6 36-HD/VPTW, ngay 03/4/2018 ctia Van phong Trung wong Pang vé thé
thirc va k¥ thuét trinh bay van ban cua Dang;



nham thu thap triét dé, bao quan an toan va t6 chirc sur dung c6 hi¢u qua tai li¢u
lwu trit dé phuc vu cho cac yéu cu cua xa hoi. Tai liéu luu trit 13 tai lidu co gia
tri phuc vu hoat dong thuc tién, nghién ctru khoa hoc, lich str dugc lya chon dé
lwu triv. Tai liéu luu trir bao gdm ban gbc, ban chinh; trudng hop khong con ban
gbc, ban chinh duoc thay thé bang ban sao hop phép.

3.2. Cong tdc tiép cong dan, xir Iy don thie: Tiép nhan va xir 1y don, thu gui
dén dang uy xa, phuong; tham muu, theo ddi, dén dbc viéc giai quyét mot sd
don, thu dugc thudng truc dang uy giao; phdi hop voi cac co quan chirc ning to
chuc tiép cong dan theo quy dinh.

Chi thi s6 35-CT/TW, ngay 26/5/2014 cta B Chinh tri vé ting cudng su
linh dao cua Pang d6i véi cong tac tiép cong dan va giai quyét khiéu nai, to
c40; Quy dinh s6 11-QPi/TW, ngay 18/02/2019 cua Bo Chinh tri vé trach
nhiém cua ngudi ding dau cip uy trong viée tiép dan, ddi thoai truc tiép v6i dan
va xtr Iy nhitng phan 4nh, kién nghi cta dan.

Xay dung quy trinh xir 1y don, thu c6 nodi dung lién quan dén to chuc
dang, can bd, dang vién thudc di¢n Ban Thuong vu dang uy quan ly.

X4y dung quy ché phdi hop gitra cip uy va ban tham muu cua dang uy.

Thuc hién t6t cong tac tiép nhan va tham muu xu 1y kip thoi don, thu khiéu
nai, t6 cdo cta can bo, dang vién va nhan dan; nghién ctru chuyén don, thu dén
céc to chuc, ca nhan c6 tham quyén giai quyét theo quy dinh; theo ddi, don ddc
va tiép nhan cac bao cdo. Phodi hop chit ché véi cac ban tham muu cia dang ay,
Ban Tiép cong dan cua tinh, thanh phd trong cong tac tiép cong dan va xu ly
don, thu; Hudng dan, xur 1y kip thoi cac vu khiéu kién dong ngudi, phirc tap,
nhét 1a trong thoi gian dién ra cic su kién 16n cta dia phuong, cia dat nudc.
Phat hién, dé xuat Thuong truc dang Gy ¢ ¥ kién chi dao d6i voi don, thu phuc
tap, nhay cam, kéo dai...

3.3. Hudng dan, kiém tra, gidm sdt

+ Hudng din, phéi hop bdi dudng nghiép vu cong tac vin phong, cong tac
tai chinh, chuyén d6i s6 va cong nghé thong tin cho cp uy co sd, to chirc dang
va cac co quan dang truc thudc dang uy xa, phuong.

+ Hudng dan, kiém tra nghiép vu van thu, luu trit cta cac t6 chic co so
dang tryc thudc, cac co quan, don vi cia Pang, Co quan Uy ban Mit tran T6
qudc Viét Nam & cap xa theo quy dinh cta phap luat vé luu trit, cac quy dinh,
huéng dan cta Trung wong va cap uy cap tinh.



+ Kiém tra, giam sat viéc thu, ndp va st dung dang phi ¢ cac cép uy, t6
chtrc dang truc thudc dang uy xa, phuong.

3.4. Thuc hién cdc nhiém vu khac do ban thwong vu, thuong truc dang uy
xd, phuong giao.

I11. Giai phap nang cao chat lwgng cong tic vin phong cip uy co s&
(30 phat)

Khéi luong cong viée 16n, da dang, nhan su moéng, Can co giai phap gi dé
nang cao chit luong cong tac vin phong cip uy dap tng yéu cau lanh dao, chi
dao cua cip uy trong tinh hinh mai?

1. Vé té chirc, bo may

- Kién toan to chirc van phong cap uy theo hudng tinh gon, chuyén nghiép,
r0 chirc nang, nhiém vu.

- Quy ché lam viéc khoa hoc, xac dinh 15 quy trinh, trach nhi€ém va co ché
phdi hop gitta van phong v6i cac ban, nganh, doan thé. Chudn héa quy trinh,
quy dinh.

- Tang cuong ky luat, ky cuong hanh chinh trong xir Iy cong viéc.
2. Xay dung doi ngii can bo van phong chuyén nghiép

- Nang cao chét luong tuyén chon, dao tao: luva chon can bd ¢o phém chit
chinh tri viing vang, am hiéu cong tac Pang, c6 k¥ ning tham muu, tong hop,
quan tri hanh chinh.

- B6i dudng ky nang mém: ky nang giao ti€p, soan thdo van ban, td chuc
su kién, xtr 1y tinh huong.

- Déy manh luan chuyén, hoc tap kinh nghi¢m gitra cac cép dé tich Ity thuc
tién.

- Khuyén khich tinh than chéi dong, sang tao, dam chiu trach nhiém.Phan
cong rd nguoi, 1o viéc.

3. Vé céng tac tham muru, tong hop

- Nang cao ning luc phén tich, du bao, khong chi dimg & tong hop bao céo
ma phai c6 dé xuit, kién nghi xac dang.



- Chu dong nam bat thong tin tir co s, phan anh kip thoi cho cap uy.
- D6i méi hinh thirc bao cdo: ngan gon, d& hiéu, di thang vao trong tam.

- Phat huy vai tro “tro 1y tin cdy” cta cap uy, khong chi 1am céng tac hanh
chinh su vu.

4. Pdy manh g dung CNTT, chuyén doi s6

- Pay manh chuyén doi so trong cong tac van phong: quan 1y vin ban dién
tu, chit ky s0, hop truc tuyén, luu trir dit liéu sb.

- Ung dung tri tu¢ nhan tao, phﬁn mém quan tri cong viec dé nang cao hi¢u
Suét.

- Bao dam an toan, bao mat thong tin trong hé théng van thu, luu tri.

5. Vé diéu kién bao dam

- Trang bi co s¢ vat cht, phuong tién lam viéc hién dai phu hop yéu cau
chuyén d6i so.

- Bao dam ché do, chinh sach dai ngd dé can bo yén tam cong tac.

- Xay dung moi truong lam viéc dan chu, doan két, chuyén nghiép.

I'V. Két luan — Nhdn manh (30 phut)

1. Cong tac van phong cap uy xa, phuong, dic khu dang chuyén sang giai
doan chuyén nghi€p — hién dai — s6 hoa. Yéu cau vé phém chét, nang luc cua
mdi can bd van phong cap ty can c6 dé dap tmg yéu cau moi.

- Truyén thong cta Vin phong Trung wong Pang “Tuyét ddi trung thanh,
doan két sang tao, tan tuy chu ddo, gitr vitng nguyén tic cong tac”. So véi yéu
cau hién nay da bado ddm phuc vu Trung uong Pang, truc tiép la BO Chinh tri,
Ban Bi thu, Thuong truc Ban Bi thu chua? Can phai bo sung yéu to vé pham
chét ning lyc gi nita dé dap ung yéu cau tinh hinh méi? VD: Cha dong, nhay
bén, linh hoat...

- Can bd vian phong cap uy can nhitng phiam chét, ning luc gi dé dap tng
duoc yéu cau phuc vu lanh dao trong giai doan hién nay?
2. Thao luan va xir Iy tinh hubng
Tinh huéng 1: T chtc Hoi nghi dot xuét can chuan bi nhu thé nao?
Tinh huéng 2: T chie, phu vu lanh dao di tham, dong vién thuong, bénh
binh nhan ngay Thuong binh, liét s§ 27/7 can chuan bi ndi dung gi dé bao dam
chu d4o, thiét thuc, hiéu qua, ¥ nghia?









