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CHUYEN PE 1
CHU'C NANG, NHIEM VU, CO CAU TO CHUC
CUA UY BAN NHAN DAN PHUONG, THI TRAN VA
NHIEM VU, QUYEN HAN CUA CHU TICH, PHO CHU TICH
UY BAN NHAN DAN PHUONG, THI TRAN

1. Mét s6 van dé chung vé chire ning va co ciu to chirc caa Uy ban
nhan dan phuong, thi tran

1.1. Uy ban nhéan dan phwong
a) Nhiém vy, quyén han caa Uy ban nhan dan phuong

Piéu 63 Luat T6 chuc chinh quyén dia phuong nam 2015 (stra doi, bo sung
nam 2019) quy dinh nhiém vy, quyén han cia UBND phuong:

- Xay dung, trinh HBND phuong quyét dinh cac noi dung quy dinh tai
khoan 1 va khoan 3 Piéu 61 cua Luat T6 chuc chinh quyén dia phuong nam 2015
(stra di, b6 sung nam 2019), cu thé: xay dung, trinh HDND quyét dinh nhiing
van dé thuoc nhiém vu, quyén han caia HDND phuong. Thong qua ké hoach phét
trién kinh té - xa hoi hang nam cua phudng trude khi trinh UBND quan, thi x4,
thanh pho thugc tinh, thanh phé thugc thanh pho truc thudc trung wong phé duyét.
Quyét dinh dy toan thu ngan sach nha nudc trén dia ban; du todn thu, chi ngan
sach phuong; diéu chinh du todn ngan sach phuong trong trudng hop can thiét;
phé chuan quyét toan ngan sach phuong. Quyét dinh chu trwong dau tu chuong
trinh, du an trén dia ban phuong theo quy dinh cta phéap luat.

- T6 chwe thyc hién nghi quyét cia HPND phuong.

- To chue thyc hién ngan sach phuong.

- Thyc hién nhiém vy, quyén han do co quan nha nudc cap trén phan cap,
1y quyen.

Piéu 125 Luat To chic chinh quyén dia phuong nam 2015 (stra doi, bo
sung nim 2019) quy dinh: hang nam, UBND phuong c6 trach nhiém td chuc it
nhat mot 1an hoi nghi trao ddi, ddi thoai véi Nhan dan & dia phuong vé tinh hinh
hoat dong cia UBND va nhiing van dé lién quan dén quyén va nghia vu ciia céng
dan ¢ phuong; truong hop quy mé don vi hanh chinh phuong quéa 16n, cé thé to
chtic trao doi, d6i thoai véi Nhan dan theo tirng to dan phd. UBND phuong phai
thong béo trén cac phuong tién thong tin dai chiing va thong bao dén T6 truéng
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t6 dan phd vé thoi gian, dia diém, noi dung cua hdi nghi trao doi, ddi thoai voi
Nhan dan cham nhat 1a 07 ngay trudc ngay té chic hoi nghi.

Tai noi khong t6 chire HDND phuong, UBND phuong ¢6 nhiém vy, quyén han:

1. Thyc hién nhiém vy, quyén han cua don vi dy todn ngan sach tryc thuoc
UBND quan hoic UBND thanh phé thudc Thanh phd theo quy dinh cua Luat
Ngéan sach nha nudéc.

2. Bé xuat chu truong dau tu chuong trinh, du 4n dau tu céng sir dung von
ngan sach nha nuéc voi UBND quan hoic UBND thanh phé thuéc Thanh phé dé
trinh cap ¢ tham quyén quyét dinh chi truong dau tu theo quy dinh caa Luat Dau
tu cong nam 2014 (stra doi, bd sung nam 2022); tham gia ¥ kién vé chu truong
dau tu dy an thudc tham quyén quyét dinh caa co quan, ca nhan c6 tham quyén
ma Luat Pau tu cong nam 2014 (sira ddi, bd sung nim 2022) quy dinh phai c6 su
tham gia y kién cia HDND phuong, thi tran; to chic thuc hién chuong trinh, du
an dau tu cong theo phan cap quan ly.

3. Bé xut, phéi hop voi co quan c6 tham quyén thuc hién nhiém vu vé qudc
phong, an ninh, bién phap bao dam trat ty, an toan xa hoi, dau tranh, phong, chéng
t6i pham va cac hanh vi vi pham phap luat khac trén dia ban theo phan cap quan ly.

4. Phéi hop véi Uy ban Mit tran T6 quéc Viét Nam cuing cap thanh 1ap T6
bau cur dai biéu Quéc hoi, T6 bau cir dai biéu HDND.

5. Thuc hién nhiém vy, quyén han do co quan nha nudc cap trén phan cap,
1y quyen.

6. Thuc hién nhiém vu vé t6 chirc va bao dam viéc thi hanh Hién phap, phap
lut, cac vin ban cua co quan nha nudc cap trén tai dia ban phuong.

7. Uy ban nhan dan phuong khdng ¢ thim quyén ban hanh vin ban quy
pham phép luat.

8. Thyc hién nhiém vy, quyén han khac theo quy dinh ciia phap luat ma
khong trai véi quy dinh tai cac Nghi quyét cua Quoc hoi.

Theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 86 Luat Thuc hién dan chu ¢ co s¢ nim
2022, UBND phuong ¢6 trach nhiém: a) T6 chuc thuc hién dan chi & co so trén
dia ban phuong; b) Gitr méi lién hé chat ché véi Nhan dan va cong dong dan cu
trén dia ban phudng; ¢) Xem xét, giai quyét va tra 1oi kip thoi cac khiéu nai, t6
c4o, kién nghi cua cong dan, kién nghi caa Ban Thanh tra nhan dan & phuong,
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Ban Giam sat dau tu cta cong dong, Uy ban Mat tran T6 qudc Viét Nam va céac
t6 chac chinh tri - x4 hoi & phuong; d) Kip thoi béo cdo co quan nha nudc cap
trén vé nhirng van dé khong thuoc tham quyén giai quyét caa minh.

Theo Diéu 14 Luat thuc hién dan chu ¢ co so nam 2022, UBND phudng c6
ké hoach thuc hién viéc cong khai théng tin, trong d6 néu rd ndi dung théng tin
can cong khai, hinh thic cong khai, thoi diém, thai han cdng khai va trach nhiém
t6 chac thuc hién.

Uy ban nhan dan phuong c6 trach nhiém cung cap théng tin theo yéu cau
ctia cong dan theo quy dinh caia Luat Tiép can thdng tin nam 2016, d6i voi nhiing
thong tin trong thoi han cong khai nhung chua duoc céng khai, thong tin hét thoi
han cong khai theo quy dinh cua phap luat hodc thong tin dang dugc cong khai
nhung vi 1y do bat kha khang nguoi yéu cau khong thé tiép can duoc; tong hop,
bao cao HDND cuing cap vé qua trinh va két qua thuc hién cac noi dung cong khai
thong tin tai ky hop thuong 18 gan nhat, dong thoi gai Uy ban Mat tran T6 qudc
Viét Nam cung cap dé giam sat.

Theo Diéu 23 Luat thuc hién dan chu ¢ co so naim 2022, UBND phudng c6
ké hoach t6 chuc dé Nhan dan ban, quyét dinh cac noi dung c6 pham vi thuc hién
trong dia ban phuong; Uy ban nhan dan, Cha tich UBND phuong c6 trach nhiém
t6 chirc thuc hién quyét dinh cua cong dong dan cu thudc pham vi phuong; kiém
tra, theo ddi viéc to chuc thuc hién quyét dinh cua cong déng dan cu ¢6 pham Vi
thuc hién trong t6 dan phé.

Uy ban nhan dan phuong tong hop, bao céo HDND cling cap vé viéc to chic
dé Nhan dan ban, quyét dinh cac noi dung c6 pham vi thuc hién trong dia ban
phuong tai ky hop thuong 1€ gan nhat, dong thoi gui ¢én Uy ban Mt tran T6 québc
Viét Nam cling cap dé giam sat.

Uy ban nhan dan phuong cé trach nhiém trong viéc t6 chiic dé nhan dan tham
gia y kién theo quy dinh tai Biéu 28 Luat Thyc hién dan chu ¢ co so nam 2022.

Uy ban nhan dan phuong cé trach nhiém trong viéc bao dam dé Nhan dan
thuc hién kiém tra, giam sat theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 35 Luat Thyc hién
dan chua ¢ co s& nam 2022; bao dam hoat dong caa Ban Thanh tra nhéan dan ¢
phuong theo quy dinh tai khoan 1 Biéu 40 Luat Thyc hién dan chii & co s¢ nam
2022; bao dam hoat dong ciia Ban Giam sat dau tu ctia cong dong theo quy dinh
tai khoan 2 Diéu 45 Luat Thuc hién dan chii & co s& nim 2022,
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Tai noi khong t6 chicc HDND phudng thi UBND phuong bdo céo UBND
quan, thi x&, thanh phé thudc thanh phé truc thude trung wong vé qué trinh va két
qua cac quy dinh vé thuc hién dan chii & co s trén dia ban.

b) Co ciu to chirc ctia Uy ban nhan dan phuong

Piéu 62 Luat T6 chac chinh quyén dia phuong nam 2015 (stra doi, b6 sung
nam 2019) quy dinh:

Uy ban nhan dan phuong gom Chu tich, Phd Chu tich, Uy vién phu trach
quan sy, Uy vién phu trach cong an.

Uy ban nhan dan phuong loai I va phuong loai 11 ¢d khong qué hai Phé Cha
tich; loai 111 c6 mot Phé Chu tich.

Tai thanh phd Ha Noi, Ba Nang va Thanh phé H6 Chi Minh, khéng té chirc
HDND phuong, UBND phuong thugc quan dugc to chirc nhu mét co quan hanh
chinh ¢ phudng gom Chu tich, Phé Chu tich phuong; Truang Cong an phuong,
Chi huy truéng Ban Chi huy quan su phuong va cac cong chuc cua UBND
phuong. Trong d6, Chu tich, Pho Chu tich UBND phuong la cong chuc gitr chic
vu lanh dao, quan ly. Bién ché cong chic UBND phuong thudc bién ché cong
chic UBND quan va do UBND quéan quan ly va sir dung, khdng c6 su phan biét
gitra cdng churc phuong va cong chac quan.

1.2. Uy ban nhan dan thj tran
a) Nhiém vy, quyén han caa Uy ban nhan dan thi tran

- Xay dung, trinh HDND thi tran quyét dinh cac noi dung quy dinh tai khoan
1 va khoan 3 Diéu 68 cua Luat T6 chic chinh quyén dia phuong nam 2015 (stra
d6i, b6 sung nam 2019), cu thé: xay dung, trinh HDND dan quyét dinh nhitng van
dé thudc nhiém vy, quyén han cia HDND thi tran; thong qua ké hoach phat trién
kinh té - x& hoi hang nam cua thi tran trudce khi trinh UBND huyén phé duyét.
Quyét dinh duy toan thu ngan sach nha nuéc trén dia ban; dy toan thu, chi ngan
s&ch thi tran; diéu chinh duy toan ngan sach thi tran trong truong hop can thiét; phé
chuan quyét toan ngan sach thi tran. Quyét dinh chu truong dau tu chuong trinh,
du an trén dia ban theo quy dinh cua phéap luat.

- T6 chwe thyc hién nghi quyét cua Hoi ddong nhan dan thi tran.
- T6 chwe thyc hién ngan sach dja phuong.

- Thyc hién nhiém vy, quyén han do co quan nha nuéc cap trén phan cap, ty quyen.
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- Piédu 125, Luat T chic chinh quyén dia phuong nam 2015 (stra d6i, bd
sung nam 2019) quy dinh: hang ndam, UBND thi tran cd trach nhiém t6 chuc it
nhat mot 1an hoi nghi trao ddi, ddi thoai véi Nhan dan & dia phuong vé tinh hinh
hoat dong cia UBND va nhiing van dé lién quan dén quyén va nghia vu cia cong
dan ¢ dia phuong; truong hop quy mé don vi hanh chinh thi tran qué I6n, c6 thé
t6 chuc trao doi, dbi thoai vai Nhan dan theo ting to dan phé. UBND thi tran phai
thong bao trén cac phuong tién thong tin dai chung va thong bao dén Té truong
t6 dan phd vé thoi gian, dia diém, noi dung cua hdi nghi trao doi, ddi thoai voi
Nhan dan cham nhat 1a 07 ngay trudc ngay té chic hoi nghi.

Theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 86 Luat Thuc hién dan chii ¢ co s& nam
2022, UBND thi tran cd trach nhiém: a) Té chuc thuc hién dan chi ¢ co sé trén
dia ban thi tran; b) Gitt mdi lién hé chat ché voi Nhan dan va cong dong dan cu
trén dia ban thi tran; ¢) Xem xét, giai quyét va tra 1oi kip thoi cac khiéu nai, t6
c4o, kién nghi cua cong dan, kién nghi cua Ban Thanh tra nhan dan o thi tran, Ban
Giam sat dau tu cta cong dong, Uy ban Mit tran T6 qudc Viét Nam va cac to
chtc chinh trj - x4 hoi & thi tran; d) Kip thoi bdo cdo co quan nha nudc cip trén
vé nhitng van dé khong thudc tham quyén giai quyét caa minh.

Theo Diéu 14 Luéat thuc hién dan cha ¢ co sé nam 2022, UBND thj tran c6
ké hoach thuc hién viéc cong khai thong tin, trong d6 néu rd ndi dung théng tin
can cong khai, hinh thic cong khai, thoi diém, thoi han cong khai va trach nhiém
t6 chuc thuc hién.

Uy ban nhan dan thi tran c6 trach nhiém cung cap théng tin theo yéu cau
cta cong dan theo quy dinh ctua Luat Tiép can théng tin nam 2016 ddi véi nhiing
thong tin trong thoi han cong khai nhung chua duoc céng khai, thong tin hét thoi
han cong khai theo quy dinh cua phap luat hoac thong tin dang dugc céng khai
nhung vi 1y do bat kha khang nguoi yéu cau khong thé tiép can duoc; tong hop,
bao cdo HDND cuing cap vé qua trinh va két qua thuc hién cac noi dung cong khai
thong tin tai ky hop thuong 18 gan nhat, ddng thoi gai Uy ban Mt tran T6 qubc
Viét Nam cung cap dé giam sat.

Theo Diéu 23 Luat thuc hién dan chii & co sé nam 2022, UBND thj trén c6
ké hoach t6 chtrc d¢é Nhan dan ban, quyét dinh cac noi dung c6 pham vi thyuc hién
trong dia ban thi tran; UBND, Chu tich UBND thi tran c6 trach nhiém t6 chic
thuc hién quyét dinh cia cong dong dan cu thudc pham vi phuong; kiém tra, theo
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ddi viéc to chire thuc hién quyét dinh cua cong déng dan cu co pham vi thuc hién
trong t6 dan phd.

Uy ban nhan dan thi tran tong hop, bdo cdo HDND cling cap vé viéc to chuc
dé Nhan dan ban, quyét dinh cac noi dung c6 pham vi thuc hién trong dia ban thi
tran tai ky hop thuong 1é gan nhat, déng thoi gui dén Uy ban Mat tran T6 qubc
Viét Nam cung cap dé giam sat.

Uy ban nhan dan thi trin c6 trach nhiém trong viéc t6 chiac dé Nhan dan
tham gia y kién theo quy dinh tai Biéu 28 Luat Thuc hién dan chu & co s ndm
2022.

Uy ban nhan dan thi tran c6 trach nhiém trong viéc bao dam dé Nhan dan
thuc hién Kiém tra, giam sat theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 35 Luat Thyc hién
dan chu ¢ co s nam 2022; bao dam hoat dong cua Ban Thanh tra nhan dan ¢ thi
tran theo quy dinh tai khoan 1 Biéu 40 Luat Thyc hién dan cht ¢ co sé nam 2022;
bao dam hoat dong cia Ban Giam sat dau tu cua cong dong theo quy dinh tai
khoan 2 DBiéu 45 Luat Thyc hién dan chi ¢ co s¢ ndm 2022.

b) Co céu t chirc cua Uy ban nhan dan thi trin

Diéu 69 Luat to chirc chinh quyén dia phuong nim 2015 (stra d6i, bo sung
nam 2019) quy dinh:

Uy ban nhan dan thi tran gom Chu tich, Ph6 Chua tich, Uy vién phu trach
quan su, Uy vién phu trach cong an.

Uy ban nhan dan thi tran loai | va thi tran loai 11 c6 khdng qua hai Ph6 Cha
tich; loai 111 c6 mot Phé Chu tich.

2. Nhiém vu, quyén han ciia Chii tich Uy ban nhan din phuong, thi tran

2.1. Nhiém vu, quyén han cia Chi tich Uy ban nhan dan phwong

Theo quy dinh cua Luat To chac chinh quyén dia phuong nim 2015 (stra
d6i, bo sung nam 2019), Chu tich UBND phuong 1a nguoi dimg dau UBND
phuong va c6 cac nhiém vy, quyén han sau day:

1) Lanh dao va diéu hanh céng viéc cia UBND phudong, cac thanh vién
UBND phuong;

2) Lanh dao, chi dao thuc hién cac nhiém vu vé t6 chac va bao dam viéc
thi hanh Hién phap, phap luat, cic vin ban cia co quan nha nudc cap trén, cua
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HDND va UBND phuong; thuc hién cac nhiém vu vé qudc phong, an ninh, bao
dam trat tu, an toan x& hoi, dau tranh, phong, chdng toi pham va cac hanh vi vi
pham phép luat khac, phong, chéng quan liéu, tham nhiing; to chuc thuc hién céc
bién phap bao vé tai san ctia co quan, to chirc, bao ho tinh mang, tu do, danh du,
nhan pham, tai san, cc quyén va loi ich hop phép khac cua cong dan; thuc hién
cac bién phap quan 1y dan cu trén dia ban phuong theo quy dinh caa phap luat;

3) Quan Iy va té chuc sir dung cd hiéu qua cong so, tai san, phuong tién
lam viéc va ngan sach nha nudc dugce giao theo quy dinh ctaa phap luat;

4) Giai quyét khiéu nai, t6 cdo, xt Iy vi pham phép luat, tiép cdng dan theo
quy dinh cta phép luat;

5) Uy quyén cho Ph6 Chu tich UBND phuong thuc hién nhiém vu, quyén
han trong pham vi tham quyén caa Cha tich UBND phuong;

6) Chi dao thyc hién céac bién phap bao vé méi truong, phong, chéng chay,
no; ap dung cac bién phap dé giai quyét cac cong viéc dot xuat, khan cap trong
phong, chdng thién tai, dich bénh, an ninh, trat ty, an toan x& hoi trén dia ban
phuong theo quy dinh cta phap luat;

7) Thuc hién nhiém vu, quyén han do co quan nha nudc cap trén phan cap,
ay quyen;

8) Phéi hop Vvoi cac co quan, to chic ¢6 tham quyén thuc hién quy hoach
phat trién ha tang do thi, xay dung, giao thong, phong, chong chay, nd, bao vé
moi trudng, khdng gian, Kién tric, canh quan d6 thi trén dia ban phuong;

9) Quan ly dan cu trén dia ban phuong theo quy dinh ctua phap luat.

- Tai thanh ph Ha Nbi, Pa Ning va Thanh phé H6 Chi Minh, khong tb
chicc HDND phuong, Chu tich phuong 13 ngudi ding dau, co trach nhiém l1anh
dao, quan 1y, diéu hanh cong viéc caa UBND phuong theo quy ché lam viéc caa
UBND phudng, bao dam nguyén tac tap trung dan chu va tuan thu cac quy dinh
cua phap luat.

Chu tich UBND phuong té chirc cudc hop dé thao luan tap thé vé cac van
dé thudc chire nang, nhiém vy cia UBND phuodng theo quy dinh tai cac Nghi
quyét co lién quan cua Quédc hoi trudc khi quyét dinh nhiing van dé thudc chirc
nang, nhiém vu va quyén han caa UBND phuong va chiu trach nhiém vé quyét
dinh caa minh.
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- Theo quy dinh cua Luat D4t dai nam 2013, Chu tich UBND phudng c6
trach nhiém phat hién, ngan chan va xi Iy kip thoi viéc chuyén quyén sir dung dat
trai phép, chuyén muc dich st dung dat trai phép; phét hién, &p dung bién phép
ngan chan va xir 1y kip thoi viéc xay dung cac cong trinh trén dat 1an, chiém, dat
st dung khong dang muc dich ¢ dia phuong va budc ngudoi c6 hanh vi vi pham
khoi phuc lai tinh trang cua dat truéc khi vi pham.

- Theo quy dinh cta Luat Thuc hién dan chu ¢ co s nam 2022, Chu tich
UBND phuong chiu trach nhiém 1ap bién ban tong hop két qua vé nhitng noi dung
da dua ra nhan dan toan phudng ban va quyét dinh; té chac trién khai thuc hién
nhiing ndi dung da dugc nhan dan quyét dinh; phdi hop véi Uy ban Mat tran T6 quéc
Viét Nam phuong to chtc viéc bau, mién nhiém, bai nhiém T6 truong to dan phd.

- Theo quy dinh cua Luat Tiép cong dan nam 2013, Cha tich UBND phudng
truc tiép phu trach cong tac tiép cong dan & phuong va thuc hién cac nhiém vy
sau day:

a) Ban hanh noi quy tiép cong dan;

b) BS tri dia diém thuan loi va cac diéu kién can thiét khac cho viéc tiép
cong dan tai Tru s UBND phuong;

¢) Phan cong nguoi tiép cong dan;

d) Truc tiép tiép cong dan tai tru s6 UBND phuong it nhat 01 ngay trong
01 tuan va thuc hién viéc tiép cong dan dot xuat trong cac trudong hop quy dinh
tai khoan 3 Diéu 18 cua Luat nay;

d) Phdi hop chat ch& voi co quan, to chire, don vi ¢6 lién quan tiép cong
dan va xt ly vu viéc nhiéu nguoi cing khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh vé
mot ndi dung: bao dam an toan, trat tu cho hoat dong tiép cong dan;

e) Tong hop tinh hinh, két qua cong tac tiép cong dan, bao cao dinh Ky va
dot xuat voi co quan, to chirc 6 tham quyen.

2.2. Nhiém vu, quyén han ciia Chi tich Uy ban nhan dan thi tran

Theo quy dinh cua Luat T6 chac chinh quyén dia phuong nim 2015 (stra
d6i, bd sung nam 2019), Chu tich UBND thi tran 1 ngudi ding dau UBND thi
tran va c6 cac nhiém vu, quyén han sau day:

1) Lanh dao va diéu hanh cong viéc cia UBND thi tran, céc thanh vién
UBND thi tran;
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2) Lanh dao, chi dao thuc hién cac nhiém vu vé té chac va bao dam viéc
thi hanh Hién phap, phap luat, cac vin ban caa co quan nha nudc cap trén, cua
HDND va UBND thi tran; thuc hién cac nhiém vu vé qudc phong, an ninh, bao
dam trat tu, an toan x& hoi, dau tranh, phong, chéng toi pham va cac hanh vi vi
pham phép luat khac, phong, chéng quan liéu, tham nhiing; to chuc thuc hién céc
bién phap bao vé tai san cua co quan, to chirc, bao ho tinh mang, tu do, danh du,
nhan pham, tai san, cac quyén va loi ich hop phap khac cua cong dan; thuc hién
cac bién phap quan 1y dan cu trén dja ban thi tran theo quy dinh cua phap luat;

3) Quan Iy va té chuc sir dung cd hiéu qua cong so, tai san, phuong tién
lam viéc va ngan sach nha nudc dugce giao theo quy dinh ctua phap luat;

4) Giai quyét khiéu nai, t6 cdo, xt Iy vi pham phép luat, tiép cong dan theo
quy dinh cta phéap luat;

5) Uy quyén cho Phé Chu tich UBND thi tran thyc hién nhiém vy, quyén
han trong pham vi tham quyén caa Chi tich UBND;

6) Chi dao thuc hién cac bién phap bao vé méi truong, phong, chong chay,
no; &p dung cac bién phap dé giai quyét cac cong viéc dot xuat, khan cap trong
phong, chdng thién tai, dich bénh, an ninh, trat tu, an toan x& hoi trén dia ban thi
tran theo quy dinh cua phép luat;

7) Thuc hién nhiém vu, quyén han do co quan nha nudc cap trén phan cap,
1y quyen.

8) Phéi hop Vi cac co quan, to chic ¢6 tham quyén thuc hién quy hoach
phat trién ha tang d6 thi, xay dung, giao thong, phong, chéng chay, nd, bao vé
moi trudng, khong gian, kién tric, canh quan d6 thi trén dia ban thi tran.

- Theo quy dinh cua Luat Dat dai nam 2013, Chu tich UBND thi tran c6
trach nhiém phat hién, ngan chan va xi Iy kip thoi viéc chuyén quyeén sir dung dat
trai phép, chuyén muc dich st dung dat trai phép; phét hién, &p dung bién phép
ngan chan va xir 1y kip thoi viéc xay dung cac cong trinh trén dat 1an, chiém, dat
sur dung khéng dang muc dich ¢ dia phuong va budc ngudi c6 hanh vi vi pham
khoi phuc lai tinh trang cta dat trude khi vi pham.

- Theo quy dinh cta Luat Thuc hién dan chu & co s nam 2022, Chu tich
UBND thj tran chiju trach nhiém 1ap bién ban tong hop két qua vé nhiing noi dung
d3 dwa ra nhan dan toan thi tran ban va quyét dinh; t chic trién khai thuc hién nhitng
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ndi dung da duoc nhan dan quyét dinh; phdi hop véi Uy ban Mt tran Td qudc Viét
Nam thi tran t chiac viéc bau, mi&n nhiém, bai nhiém T6 truéng to dan phé.

- Theo quy dinh caa Luat Tiép cong dan nam 2013, Chii tich UBND thi tran truc
tiép phu trach cong tac tiép cong dan o thi tran va thuc hién cac nhiém vy sau day:

a) Ban hanh noi quy tiép cong dan;

b) Bé tri dia diém thuan loi va cac diéu kién can thiét khac cho viéc tiép
cong dan tai Tru s UBND thi tran;

¢) Phan cong nguoi tiép cong dan;

d) Truc tiép tiép cong dan tai tru s UBND thi tran it nhat 01 ngay trong
01 tuan va thuc hién viéc tiép cong dan dot xuat trong cac truong hop quy dinh
tai khoan 3 Diéu 18 cua Luat nay;

d) Phoi hop chat ché véi co quan, to chic, don vi ¢6 lién quan tiép cong
dan va xu ly vu viéc nhiéu nguoi cing khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh vé
mot ndi dung; bao dam an toan, trat tu cho hoat dong tiép cong dan;

e) Téng hop tinh hinh, két qua céng tac tiép cong dan, bao cdo dinh ky va
d6t xuat voi co quan, to chirc ¢6 tham quyen.

3. Nhiém vu, quyén han ciia Phé Chii tich Uy ban nhin din phuong, thi trin
3.1. Nhiém vu, quyén han ciia Pho Chii tich Uy ban nhin dan phuwong

Can ct vao quy dinh cta phap luat nhu: Luat T chiic Chinh quyén dia
phuong nim 2015; Luat stra d6i, bé sung mot sé diéu caa Luat T6 chac Chinh
phu va Luat T chic chinh quyén dia phuong ngay 22/11/2019; Nghi dinh
6 92/2009/ND-CP ngay 22/10/2009 cua Chinh phu vé chirc danh, sé luong, mot
s6 ché o, chinh sach dbi véi can bo, cong chic ¢ xa, phuong, thi tran va nhiing
nguoi hoat dong khoéng chuyén trach ¢ phuong, thi trdn; Nghi dinh
s6 112/2011/ND-CP ngay 05/12/2011 cua Chinh phua vé cong chirc xi, phuong,
thi tran; Nghi dinh s6 34/2019/ND-CP ngay 24/4/2019 cua Chinh phu sira doi,
b sung mot s6 quy dinh vé can bo, cong chirc phuong, thi tran va nguoi hoat
dong khdng chuyén trach ¢ phuong, thi tran, ¢ thon, té dan phé; Thong tu sb
13/2019/TT-BNV ngay 06/11/2019 cua Bo Noi vy hudng dan mot s6 quy dinh vé
can bo, cdng chirc phuong, thi tran va ngudi hoat dong khéng chuyén trach o
phuong, thi tran, & thon, to dan phd; ddng thoi cin ctr vao co cau td chirc UBND
phuong (c6 1 hay 2 Phé Chu tich UBND phudng) va Quy ché hoat dong cua


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/lao-dong-tien-luong/nghi-dinh-92-2009-nd-cp-chuc-danh-so-luong-che-do-chinh-sach-can-bo-cong-chuc-o-xa-phuong-thi-tran-va-nhung-nguoi-hoat-dong-khong-chuyen-trach-96422.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-112-2011-nd-cp-cong-chuc-xa-phuong-thi-tran-132674.aspx
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UBND phuong trong tirng nhiém ky, Cha tich UBND phuong ban hanh Quyét
dinh Phan céng nhiém vu, trach nhiém cong tac caa Chu tich, pho cha tich, Uy
vién UBND, c6ng chtrc chuyén mén. Trong do, theo thong 1€, trong pham vi cac
linh vuc duoc phan cong, Phd Chu tich UBND phudng cé trach nhiém va quyén
han thay mat Cha tich UBND phuong thuc hién cac nhiém vu:

- Chu dong phéi hop véi cac bo phan lién quan; chi dao cac bo phan chuyén
mon, cac t6 dan phd xay dung ké hoach, trién khai thuc hién cac co ché, chinh
sach cua nha nudc.

- Theo dbi, kiém tra, don doc viéc to chic thuc hién cac chua truong cua
bang, chinh sach phap luat caa Nha nudc va nhiém vu caa cac bo phan chuyén
mon, cac t6 dan phd ding tién do va dam bao chét luong. Chu tri xt Iy nhirng van
dé can phdi hop gitra nhiéu bd phan va xem xét, xir 1y, d& xuat Chu tich xir ly
nhitng kién nghi, dé xuat cua cac cac bo phan chuyén mon, cac to dan phé thuoc
tham quyén caa Chi tich UBND phuong trong linh vue duoc phan cong.

- Chuan bi c4c noi dung cap bach, dot xuat, can thiét bao cao Cha tich UBND
phudng, tap thé 1anh dao UBND phudng xem xét quyét dinh.

Khi Cha tich UBND phuong vang mat, Chu tich UBND phuong ty quyén mot
Ph6 Chu tich thay mit Chu tich UBND phuong diéu hanh cong tac cia UBND phudng.

Can ct tinh hinh thyc té, Cha tich UBND phudng xem xét, diéu chinh viéc
phan cong cdng viéc cua Cha tich va Phé Chu tich dé d¢am bao thuc hién nhiém
vy, quyén han chung caa UBND phuong.

Ngoai ra, Chu tich va Phé Cha tich UBND phuong thuc hién cac nhiém vu
va tham gia chi dao cac T6 dan phd theo phan céng ctiia Ban Thudng vu Dang uy.

3.2. Nhiém vu, quyén han cia Pho Chi tich Uy ban nhan dan thj tran

Can ctr quy dinh cua phap luat va thyc té co cau té chirc cia UBND thi tran
(1 hay 2 Phé Cha tich UBND thi tran ) cling nhu Quy ché hoat dong caa UBND
thi tran trong ting nhiém ky, Chu tich UBND thi tran ban hanh Quyét dinh phan
cdng nhiém vu, trach nhiém cong tac caa Chu tich, phd Chu tich, Uy vién UBND,
cbng chirc chuyén mon. Trong do, pham vi cac linh vuc dugc phan céng, Pho Chu
tich UBND thi tran c6 trach nhiém va quyén han thay mat Chu tich UBND thi
tran thuc hién cac nhiém vu:
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- Chu dong phéi hop véi cac bo phan lién quan; chi dao cac bo phan chuyén
mon, c4c to dan phd xay dung ké hoach, trién khai thuc hién cac co ché, chinh
s&ch ctia nha nudc.

- Theo dbi, kiém tra, don doc viéc to chic thuc hién cac chua truong cua
bang, chinh sach phap luat caa Nha nudc va nhiém vu caa cac bo phan chuyén
mon, cac té dan phd ding tién do va dam bao chat luong. Chu tri xt ly nhitng van
dé can phdi hop gitra nhiéu bd phan va xem xét, xir 1y, dé& xuét chu tich xu ly
nhitng kién nghi, d& xuat cua cac cac bo phan chuyén mén, cac to dan phé thuoce
tham quyén caa Cha tich UBND thi tran trong linh vuc dugc phan cong.

- Chuan bj cac noi dung cip bach, dot xuat, can thiét bao cao Chu tich
UBND thi tran, tap thé lanh dao UBND thi tran xem xét quyét dinh.

Khi Chu tich UBND thi tran vang mat, Cha tich UBND thi tran ay quyén
mot Phé Chi tich thay mat Cha tich UBND thi tran diéu hanh cong tac caa UBND
thi tran.

Can cu tinh hinh thuc té, Chu tich UBND thi tran xem xét, diéu chinh viéc
phan cong cdng viéc cua Chu tich va phd Chua tich dé dam bao thuc hién nhiém
vy, quyén han chung cua UBND thi tran.

Ngoai ra, Chu tich va ph6 Chu tich UBND thi tran thuc hién céc nhiém vu
va tham gia chi dao cac T6 dan phé theo phan cong ciia Ban Thuong vu Dang uy.

4. Pham vi, trach nhiém giai quyét cong viéc ciia Chii tich, Phé Chia tich Uy
ban nhén dan phuwong, thi tran

4.1. Pham vi, trach nhiém giai quyét cong viéc cia Chu tich, Phé Chi
tich Uy ban nhan dan phwong

a) Chu tich UBND phuong thuc hién day da nhiém vu va quyén han theo
dung quy dinh caa Luat To chic chinh quyén dia phuong nam 2015 (stra doi, bo
sung nam 2019); chi dao, diéu hanh toan dién céng tac cia UBND phuong; truc
tiép chi dao, diéu hanh cac cong viéc trong tdm, quan trong, nhitng van dé cé tinh
chién luoc, dai han trén cac linh vuc cdng tac thuc chie nang, nhiém vu, quyén
han cia UBND phuong.

Thay mit UBND phuong Ky quyét dinh cia UBND phuong; ban hanh quyét
dinh, chi thi va hudng dan, kiém tra viéc thi hanh cac van ban d6 ¢ dia phuong.
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Chu tich UBND phuong phan cdng Pho Chu tich UBND phuong giup Cha
tich theo ddi, chi dao, xur Iy c4c cong viéc thuong xuyén thudc tham quyén cua
Cha tich UBND phuong trong ting linh vuc cong tdc caia UBND phuong.

b) Pho Chu tich UBND phuong thuc hién nhiém vu theo sy phén cong cta
Chu tich UBND phuong; kip thoi bao céo, xin y kién Chu tich UBND phuong
nhitng cdng viéc quan trong, can thiét, vuot tham quyén. Nhirng cong viéc lién
quan dén Phé Chu tich phuang khéc thi chi dong cung phdi hop giai quyét; truong
hop ¢d y kién khac nhau thi Phd Chu tich phuong dang phu trach giai quyét cong
viéc d6 bao cao Chu tich UBND phuong. Trong truong hop can thiét, hoic khi
Ph6 Chu tich vang mit, Chu tich UBND phuong truc tiép xir ly hodc phan cong
Pho Chu tich phuong khac xtr ly cac céng viéc da phan cong.

Tham du day du cac phién hop UBND phuong; thao luan va biéu quyét
nhitng van dé thudc nhiém vy, quyén han cia UBND phuong.

Ky quyét dinh, chi thi cia Chu tich UBND phuong khi duoc Chu tich
UBND phuong ay nhiém.

4.2. Pham vi, trach nhiém giai quyét cong viéc caa Chu tich, Phé Chi
tich Uy ban nhan dan thi tran

a) Chu tich Uy ban nhan dan thi tran thuc hién day du nhiém vu va quyén
han theo dung quy dinh cia Luat To chic chinh quyén dia phuwong nim 2015 (sta
d6i, bd sung nim 2019); chi dao, diéu hanh toan dién cong tac cia UBND thi tran;
truc tiép chi dao, diéu hanh céac cong viéc trong tam, quan trong, nhitng van dé cé
tinh chién lugc, dai han trén cac linh vuc cong tac thuoc chirc nang, nhiém vu,
quyén han caa UBND thi tran.

Thay mat UBND thi tran ky quyét dinh caia UBND thj tran; ban hanh quyét
dinh, chi thi va huéng dan, kiém tra viéc thi hanh cac vin ban d6 ¢ dia phuong.

Chu tich UBND thj tran phan cong Pho Chu tich UBND thj tran gidp Cha
tich theo ddi, chi dao, xir ly cac cong viéc thuong xuyén thugc tham quyén cua
Chu tich UBND thj tran trong timg linh vuc cdng tac caa UBND thi tran.

b) Phé Chu tich UBND thj tran thuc hién nhiém vu theo su phan cong caa
Chu tich UBND thi tran; kip thoi bao céo, xin y kién Chu tich UBND thj tran
nhitng céng viéc quan trong, can thiét, vuot tham quyén. Nhitng cong viéc lién
quan dén Pho Chu tich thi tran khac thi chi dong ctng phdi hop giai quyét; truong
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hop ¢6 y kién khac nhau thi Phé Chu tich thi tran dang phu trach giai quyét cong
viéc d6 bao cao Chu tich UBND thi tran. Trong truong hop can thiét, hoac khi
Phé Chu tich UBND thi tran vang mat, Chu tich UBND thi trn truc tiép xu ly
hoac phan cong Pho Chu tich thi tran khac xt Iy cac cng viéc d& phan cong.

Tham du day du cac phién hop UBND thi trdn; thao luan va biéu quyét
nhitng van dé thudc nhiém vu, quyén han cua UBND thi tran.

Ky quyét dinh, chi thi caa Cha tich UBND thi trin khi duoc Chu tich
UBND thi tran uy nhiém.

5. Phwong thirc hoat déng va méi quan hé cong tac cia Chi tich, Pho chi
tich Uy ban nhéan dan phwong, thi tran

5.1. Phwong thirc hoat dong va mdi quan hé cong tac cia Chi tich, Pho
chia tich Uy ban nhéan dan phuong

- Chu tich UBND phudng 1a ngudi ldnh dao va diéu hanh céng viéc caa
UBND phuong, 6 trach nhiém giai quyét cong viéc theo quy dinh cua phéap luat
quy dinh thudc tham quyén caa Chu tich UBND phuong quyét dinh.

- Tryc tiép chi dao giai quyét nhiing van dé quan trong, cap béach, nhiing
van dé ¢ tinh chat lién nganh lién quan dén nhiéu linh vuc, don vi va dia phuong.

- Pi véi mot s6 van dé phic tap, quan trong lién quan dén nhiéu nganh,
nhiéu dia phuong va phai xir ly trong thoi gian dai thi Cha tich UBND phudong
thanh 1ap cac t6 cong tac lién nganh dé chi dao.

- Trong quan hé véi cap Uy Pang cing cap, Chu tich UBND phuong 1a Phé
Bi thu Pang Uy phuong phai cling véi Bi thu, Pho Bi thu Bang uy phuong, chiu
trach nhiém vé toan bo nhiém vu va hoat déng ctia Ban Thuong vu Dang uy
phuong, dong thoi chiu trach nhiém truée Pang ty, Ban Thuong vu Dang uy
phuong vé nhiém vy, quyén han caa Chu tich UBND phuong theo Luat To chirc
chinh quyén dia phuong nam 2015 (stra d6i, b6 sung nim 2019) va nhiém vu duoc
phan cong. Thudng xuyén béo céo va theo yéu cau caa Ban Thuong vu Dang uy,
Thuong truc Pang ty vé hoat dong cia UBND phuong; chu dong dé xuét, kién
nghi nhirng van dé thugc trach nhiém, quyén han va pham vi cong tac caia UBND
can béo céo xin y kién tap thé Pang ty, Ban Thuong vu, Thuong truc Dang ty
phuong; phdi hop chit ché véi Phé Bi thu trong xtr Iy cong viéc dé bao dam su
théng nhat trong 1anh dao, diéu hanh gitta Pang uy va chinh quyén. Phéi hop voi
Thuong truc HDND phuong, Khbi Dan van, MTTQ va cac to chie chinh tri - x&
hoi phuong trong cong tac xay dung chinh quyén, thuc hién hiéu qua quy ché dan
chu ¢ co so.
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- Chui tich UBND phuong iy quyén cho Phé Chu tich 1am nhiém vu Thuong
truc chi dao va giai quyét cong viéc ciia Cha tich UBND phuong khi Chu tich di vang.

- Trong pham vi linh vuc cong viéc dugc giao, Phd Chu tich UBND phuong
duoc sir dung quyén han cia Chu tich UBND phuong quyét dinh giai quyét cac
cbng viéc thude linh vuc dugc phan céng va chiu trach nhiém cé nhan trudc Chu
tich UBND phudng vé cac quyét dinh ciia minh. Bao cdo va dé xuat véi Chu tich
UBND phudng xem xét, quyét dinh xtr 1y kip thoi cong viéc lién quan dén linh
vuc duoc phan cong phu trach da phdi hop xir Iy nhung v kién chua thong nhat.
Néu c6 van dé lién quan hoac thudc linh vie Cha tich UBND phuong phu trach,
nhitng van dé phét sinh ngoai ké hoach, nhitng van dé chua dua vao quy dinh,
nhitng vuéng mac vuot qua tham quyén giai quyét thi Phd Chu tich UBND
phuong chu dong dé xuat, bao cao Chu tich UBND phuong quyét dinh.

- Phé Chu tich UBND phuong chiu trach nhiém cé& nhan vé cong tac caa
minh truéc UBND, Chu tich UBND phudng; dong thoi cling cac thanh vién khac
cia UBND phudng chiu trach nhiém tap thé vé hoat dong cia UBND phuong
trude Pang ty va UBND cap trén tryc tiép.

Tai cac thanh phd Ha Noi, Pa Nang va Thanh phé H6 Chi Minh, noi khong
t6 chuc Hoi dong nhan dan phudng, UBND phuong hoat dong theo co ché thu
truong va theo quy ché hoat dong cia UBND phudng, trong ¢6 Cha tich UBND
phuong 14 nguoi dimg dau, chiu sy chi dao tryc tiép cia UBND quan, thi x4, thanh
phd thudc thanh phé truc thude trung wong do Chu tich UBND quan, thi x&, thanh
phd thudc thanh phé truc thudc trung uong tryuc tiép bo nhiém va quan ly.

Pé giam khéi luong cong viéc, nang cao trach nhiém caa cong chic va
phuc vu ngudi dan dugc nhanh chéng, Chu tich UBND phuong duoc ay quyén
cho cdng chuec gitr chire danh Tu phap - Ho tich thuc hién ky ching thuc va dong
dau ctia UBND phudng d6i véi viec ching thuc ban sao tir ban chinh céc gidy to,
van ban do co quan c6 tham quyén caa Viét Nam cap hoic chiing nhan; chiing
thuc chix ky trong cac gidy to, van ban theo quy dinh cua phap luat. Cong chuc
Tu phép - Ho tich duogc iy quyén phai ¢ kinh nghiém tir 03 nam cong tac tra 1én
& linh vuc Tu phap - Ho tich. Chu tich UBND phuong c6 trach nhiém té chuc hoi
nghi ddi thoai v&i nguoi dan & phuong vé tinh hinh hoat dong ciia phuong, nhitng
van dé lién quan dén quyén loi va nguyén vong cua cdng dan ¢ dia phuong.
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Uy ban nhan dan phudng 1a co quan hanh chinh t6 chtc thuc hién cac nhiém
vu Vé qudc phong, an ninh, trat tu an toan x& hoi, dau tranh phong, chng toi pham
va cac hanh vi vi pham phap luat.

5.2. Phwong thirc hoat dong va mdi quan hé cong tac cia Chi tich, Pho
chi tich Uy ban nhan dan thi tran

- Chu tich UBND thj tran 1a nguoi 1anh dao va diéu hanh céng viéc cua
UBND thj tran, c6 trach nhiém giai quyét cong viéc theo quy dinh cua phap luat
quy dinh thudc tham quyén caa Chu tich UBND thi tran quyét dinh.

- Tryc tiép chi dao giai quyét nhirng van dé& quan trong, cap bach, nhiing
vén dé c6 tinh chat lién nganh lién quan dén nhiéu linh vuc, don vi va dia phuong.

- Pi véi mot s6 van dé phic tap, quan trong lién quan dén nhiéu nganh,
nhiéu dia phuong va phai xir ly trong thoi gian dai thi Cha tich UBND thj tran
thanh 1ap cac t6 cong tac lién nganh dé chi dao.

- Trong quan hé véi cap Uy Bang cuing cip, Chu tich UBND thi tran 1a Pho
Bi thu Pang Uy thi tran phai cung véi Bi thu, Phé Bi thu Bang 1y thi tran, chiu
trach nhiém vé toan bd nhiém vu va hoat déng cua Ban Thuong vu Bang ay thi
tran, dong thoi chiu trach nhiém trude Pang ty, Ban Thudng vu Bang uy thi tran
vé nhiém vy, quyén han cia Chu tich UBND thi tran theo Luat T6 chuc chinh
quyén dia phuong va nhiém vu duoc phan cong. Thudng xuyén bao céo va theo
yéu cau cua Ban Thuong vu Pang ty, Thuong truc Dang uy vé hoat dong cua
UBND thi tran; chu dong dé xuat, kién nghi nhiing van dé thuoc trach nhiém,
quyén han va pham vi cdng tc cia UBND can béo céo xin y kién tap thé Dang
tly, Ban Thuong vy, Thuong truc Dang uy thi tran; phdi hop chat ché voi Pho Bi
thu trong xtr Iy cong viéc dé bao dam sy théng nhét trong lanh dao, diéu hanh
gitta Pang uy va chinh quyén. Phéi hop véi Thuong truc Hoi dong nhan dan thi
tran, Khéi Dan van, MTTQ va cac t6 chac chinh tri - xa hoi thi tran trong cong
tac xay dung chinh quyén, thuc hién hiéu qua quy ché dan chu ¢ co sé.

- Chu tich UBND thj tran ay quyén cho Phé Chu tich thi tran 1am nhiém vu
Thuong truc chi dao va giai quyét cong viéc caa Chu tich UBND thj tran khi Chu tich
di vang.

- Trong pham vi linh vuc cdng viéc duoc giao, Phd Chu tich UBND thi tran
duogc st dung quyén han caia Cha tich UBND thi tran quyét dinh giai quyét cac
cbng viéc thude linh vuc dugc phan céng va chiu trach nhiém ca nhan trudc Chu
tich UBND thj tran vé cac quyét dinh ciia minh. Bdo cao va dé xuat véi Chu tich



20

UBND thi tran xem xét, quyét dinh xu ly kip thoi cdng viée lién quan dén linh
vuc dugc phan céng phu trach da phdi hop xu Iy nhung ¥ kién chua théng nhat.

- Ph6 Chu tich UBND thj tran chiu trach nhiém ca nhan vé cong tac cua
minh treéc UBND, Chu tich UBND thj tran; ddng thoi cling c4c thanh vién khéc
ctia UBND thi tran chiu trach nhiém tap thé vé hoat dong cia UBND thi tran trudc
Dang ty va UBND cép trén tryc tiép.

6. Nhirng yéu cau vé pham chit, ning lwc déi véi Chii tich, Phé Chii
tich Uy ban nhan din phwong, thi trin

Theo Thong tu s6 04/2022/TT-BNV ngay 23/5/2022 sira ddi, bd sung diém
¢ khoan 1 ctia Thong tu s6 13/2019/TT-BNV ngay 06/11/2019 caa Bo truong Bo
Noi vu huéng dan mot sé quy dinh vé can bo, cdng chiic cap xa va nguoi hoat
dong khong chuyén trach & cap x4, & thon, to dan phd, cong chac cap xa phai ¢6
du cac tiéu chuan chung quy dinh tai Biéu 3 Nghi dinh s6 112/2011/ND-CP ngay
05 thang 12 nam 2011 cua Chinh phu vé céng chirc x3, phuong, thi tran va cac
tiéu chuan cu thé nhu sau:

- Do tudi: du 18 tudi tro 1én;

- Trinh d6 gi4o duc pho thdng: tét nghiép trung hoc pho thong;

- Trinh d6 chuy&n mon nghiép vu: tét nghiép dai hoc tro 1én ciia nganh dao
tao phl hop véi yéu cau nhiém vu cuaa tirng chitc danh céng chirc cap x4, trir trudng
hop phép luat co quy dinh khac, UBND cap tinh quy dinh cu thé tiéu chuan vé trinh
d6 chuy@n mén nghiép vu tir trung cép tré 1én ddi véi ¢dng chic 1am viéc tai cac
x&: mién nui, viing cao, bién gidi, hai dao, xa dao, vling sau, ving xa, vling dan toc
thiéu s, viing c6 diéu kién kinh té - xa hoi dac biét khé khan. (So véi trude day, bo
sung quy dinh “trir trrong hop phap luat c6 quy dinh khac”).

- Trinh d¢ tin hoc: duoc cap chiing chi s dung cong nghé thdng tin theo
chuan k¥ ning sir dung cdng nghé thong tin co ban quy dinh tai Thong tu s6
03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 ndm 2014 ctia Bo Théng tin va truyén thong.

Ngoai ra, dé thuc hién tét chic nang, nhiém vu, quyén han cia minh, Cha
tich, Phé Chu tich UBND phuang, thi tran can cd tong hop cac kién thuc, ki niang
va pham chat ciing nhu trach nhiém trong quan 1y, diéu hanh,

6.1. Kién thirc lanh dao, quan ly

Kién thire 1anh dao, quan Iy 1a tong thé tri thic, hiéu biét caa mot nguoi
duoc tich lity qua trai nghiém, hoc hoi, ren luyén va c6 kha nang van dung vao
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cdng viéc 1anh dao, quan ly cia minh. D6i véi Chu tich, Phd Cha tich UBND
phuong, thi tran yéu cau vé kién thtrc 1anh dao, quan ly can c6 bao gom:

- Kién thizc chuyén mdn: dé thuc hién chic ning, nhiém vu duoc giao, Chu
tich, Ph6 Chu tich UBND phuong, thi tran can c6 kién thirc chuy@n mén sau trén
nhitng linh vuc ma minh phu trach. Vi duy: kién thic vé quan ly va thyc thi ngan
sach nha nudc, kién thuc vé tiép cong dan va giai quyét khiéu nai, t céo, kién
thire vé xa 1y vi pham hanh chinh, kién thirc vé quan 1y va dang ky ho tich...

- Kién thtrc vé quan 1y nha nudc: day 12 yéu cau va 1a kién thic co ban dbi
Vvéi tat ca can bo, cong chuc trong thuc thi cdng vu. Trong quan 1y, diéu hanh,
Chu tich, Ph6 Chu tich UBND phudang, thi tran can c6 cac kién thac quan Iy nha
nudc trén cac linh vuc thudc tham quyén quan ly caa minh. Vi du: quan Iy nha
nudc vé dat dai, moi truong, xay dung, an ninh trat ty, dan toc, tén gido ...

- Cac kién thuc bo tro: kién thuc vé sir dung cong nghé thong tin trong quan
Iy nha nuéc, kién thuc vé thuc hién mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét
thu tuc hanh chinh, kién thirc vé chuyén doi s6... Ngoai ra, & cac dia ban chu yéu
1a ngudi dan toc thiéu sb, Chua tich, Phé Cha tich UBND phudng, thi tran can biét
tiéng dan toc thiéu sb, co hiéu biét vé phong tuc tap quan, van héa truyén théng
cua dia phuong dé van dung trong giai quyét cac tinh hudng phat sinh trong 1anh
dao, quan ly.

6.2. K§ niang lanh dao, quan ly

Cac ki nang can thiét va phi hop vai vi tri Chu tich, Phé Cha tich UBND
phuong, thi tran bao gom:

- K§ nang 1ap, phé duyét ké hoach;

- K§ nang du bao va phan tich cong viéc;

- K§ nang phéan cong, kiém tra, giam sét cong viéc;

- K§ ning giao tiép;

- K§ nang ra quyét dinh va giai quyét van dé;

- K§ nang xur ly cac tinh hudng khan cap.

6.3. Thai d9, trach nhiém lanh dao, quan ly

Thai @9, trach nhiém lanh dao, quan ly cua Cha tich, Phd Chu tich UBND
phuong, thi tran gdm nhiéu yéu t6 nhu: su nhiét tinh, lac quan, tinh quyét doan,
ky luat, ham hoc hoi, dao dtic nghé nghiép, tinh than thuong ton phap luat, thai
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d6 ton trong nhan dén,... Nhitng yéu t6 nay sé hinh thanh pham chét c& nhan cua
nguoi lanh dao, quan 1y va I1a nhitng yéu té quan trong quyét dinh niang luc 1anh
dao, quan Iy caa Chu tich, Phd Cha tich UBND phuong, thi tran.

7. Cau héi, bai tap thao luan

Cau héi 1. Tu thuc té thuc hién nhiém vu quan ly nha nuéc caa UBND
phuong, thi trin & dia phuong, anh/chi hdy néu nhiing thuan loi va kho khan,
vudng mac trong viéc thuc hién chirc nang, nhiém vu caa UBND phudng, thi trén.

Cau héi 2. Tir thuc té quan 1y, didu hanh ¢ dja phwong, anh/chi hdy néu
nhitng thuan loi va khé khin, vuedng mic trong viéc thuc hién nhiém vu, quyén
han caa Chu tich UBND phuong, thi tran.

Cau héi 3. Tir thuc té quan 1y, didu hanh ¢ dja phuong, anh/chi hdy néu
nhitng thuan loi va kho khan, vudng mic trong viéc thuc hién caa Pho Chu tich
UBND phuong, thi tran.

Cau héi 4. Anh/chi hdy néu rd pham vi trach nhiém giai quyét cong viéc
ctia Cha tich UBND phuong, thi tran; 1ay mét vi du cu thé.

Cau héi 5. Anh/chi hdy néu rd pham vi trach nhiém giai quyét cong viéc
cta Ph6 Chu tich UBND phuong, thi tran; 1dy mot vi du cu thé.
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CHUYEN PE 2
MOT SO KIEN THU'C CO BAN VE QUAN LY NHA NUOC
DANH CHO CHU TICH, PHO CHU TICH UY BAN NHAN DAN
PHUONG, THI TRAN

1. Nhitng van dé chung vé quan 1y nha nwéc

1.1. Khai niém nha nwéc

Nha nuée 13 hién twong x& hoi rit da dang va phac tap, duoc nhiéu nganh
khoa hoc nghién ctru & nhiéu goc do, pham vi khac nhau. Mdi cach tiép can st
dung khai niém nha nudc voi y nghia riéng, phuc vu muc tiéu, nhiém vu nghién
ctru riéng. Piéu nay cling chting to, nha nudc 1a mot hién tuong da dang, phic
tap, khai niém nha nudc ¢ ndi ham phong phu, o tinh da dién, da chiéu.

Nha nudc khong dong nhat véi x& hoi, nha nuéc chi 1a mot bo phan cua xa
hoi. Nha nudc bao gom nhiing nguoi khéng tham gia vao hoat dong san xuat truc
tiép, nha nudc dugc to chie ra dé quan 1y xa hoi, diéu hanh moi hoat dong cua xa
hoi. Sy ra doi, ton tai ctia nha nude trong doi séng xa hoi 14 tat yéu trudc nhu cau
phdi hop hoat dong chung, duy tri trat tu chung, phong chdng thién tai, bao vé bién
gi6i 1anh thd, phuc vu loi ich chung ctia cong ddng. Nha nude duge xem nhu co
quan quyén luc téi cao cua xa hoi nhung lai bi chi phéi bai quyén lyc trong mot
quéc gia (luc lugng chinh tri), luc luong nay dung nha nudc vira thuc hién viéc
diéu hanh cac hoat dong chung caa x& héi, vira 1am lgi riéng cho minh.

T nhitng phan tich trén, khai niém Nha nuéc ¢ thé dugc hiéu 1a té chic
quyén luc dic biét cua xa hoi, bao gdom mot nhom ngudi dugc téch ra tir x4 hoi dé
chuyén thyc thi quyén luc, nham t chirc va quan 1y x& hoi, phuc vu loi ich chung
cua toan xa hoi ciing nhu loi ich cua gigi cam quyeén trong x& hoi.

1.2. Pac trung cia nha nwéc
Nha meéc b quyén lwc ddac biét (quyén lwce nha nieéc)

Pé ton tai va duy tri cac hoat dong, nha nudc ciing nhu cac té chic x4 hoi
khac déu can c6 quyén luc. Quyén lyc nha nude 1a kha nang cua nha nuéc nho dé
cac ca nhan, to chirc trong xa hoi phai phuc ting y chi ciia nha nuée. “Kha ning”
ctia nha nudc phu thudc vao sic manh bao luc, sicc manh vat chat, uy tin cia nha
nuéc trong xa hoi hay kha ning van dong quan ching cua no... Quyén luc nha
nuGce ton tai trong méi quan hé giira nha nuéc véi cac ca nhan, té chirc trong xa
hoi. Trong méi quan hé nay, nha nuéc 1a cha thé cua quyén luc, cac ca nhan, to
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chue trong x4 hoi 1a d6i tuong cua quyén luc Ay, ho phai phuc ting y chi caa nha
nuéc. Quyén luc nha nudce cling ton tai trong mdi quan hé gitra nha nudc véi cac
thanh vién cling nhu cac co quan cua nd, trong d6 thanh vién phai phuc ting t6
chue, cap dudi phai phuc tlng cap trén.

Nha nuéc 1a to chirc dai dién chinh thac cho toan thé xa hoi. Vi vay, quyén
luc nha nudce 1a quyén luc dic biét, bao trum doi sbng xa hdi, chi phdi moi ca nhan,
t6 chuc trong X hoi, tac dong dén moi linh vuc cua doi sdng xa hoi. Bé thyuc hién
quyén lec nha nuéc, c6 mot 16p ngudi tch ra khoi hoat dong san xuat truc tiép, to
chuc thanh cac co quan khac nhau, mdi co quan chuyén dam nhiém nhiing céng viéc
nhét dinh, hop thanh bé may nha nudc tir trung wong xudng dia phuong.

Nha nuéc thuc hién viéc quan Iy dén cuw theo lanh tho

Cac t6 chuc x4 hoi rat da dang, phtc tap, duoc hinh thanh va duy tri dua
trén nhimg diéu kién xa hoi khac nhau, c6 thé la quan hé huyét thong, giéi tinh,
d6 tudi, quan diém chinh tri... Trong khi d6, nha nuéc lay viéc quan ly dan cu theo
lanh thd lam diém xuat phat. Nguoi dan khdng phan biét huyét thong, dan toc,
gidi tinh... ctr sbng trén mot khu vuc nhat dinh thi chiu sy quan Iy caa mot nha
nuéc nhét dinh va do vay, ho thuc hién quyén va nghia vu trude nha nuéc theo

noi ma ho cu tru.
Nha meéc thuc thi chi quyén quac gia

Nha nuéce c6 quyén lyc bao trim pham vi 1anh tho quéc gia, ding trén moi
ca nhan, t6 chuc trong xa hoi. Vi vay, nha nudc 1a to chic duy nhat c¢o du tu cach
va kha nang dai dién chinh thic va hop phap caa quéc gia, thay mat quéc gia dan
toc thuc hién va bao vé cha quyén quéc gia. Cha quyén qudc gia mang noi dung
chinh tri phap Iy, nd thé hién quyén quyét dinh téi cao va doc l1ap, tu quyét moi
van dé doi noi va doi ngoai, khdng phu thudc vao bat ky ca nhan, to chic nao
trong nudc cling nhu cac nha nudc khac, cac to chic qudc té. Trong cac xa hoi
khong cd dan chu, chii quyén quéc gia thugc vé nha nude. Trong diéu kién cua xa
hoi dan cha, quyén luc téi cao trong x& hai thudc vé nhan dan, nhan dan ay quyén
cho nha nuéc thay mit nhan dan té chic thuc hién va bao vé cha quyén quéc gia.

Nha nuéc ban hanh phap lugt, dung phép ludt lam cong cu quan ly xa hgi

Phap luat 12 quy tic ng xir cuia con ngudi trong doi sdng cong dong. Nha
nuéc 12 to chire dai dién cho x& hoi, thay mat x4 hoi ban hanh phap luat, cung tng
cho x& hoi mot loai quy tic xu sy mang tinh bat budc ddi véi moi ca nhan, t chirc
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trong xa hoi. Nha nuéc 12 to chic duy nhat c6 quyén ban hanh phép luat, dong
thoi, véi tu cach 1a ngudi ¢d st ménh to chire va quan ly moi mat caa doi song x&
hoi, nha nudc phai st dung phap luat, dua vao phap luat, la phuong tién dac biét
quan trong dé t6 chac va quan ly x& hoi. Moi ca nhan, to chtc trong x& hoi co
nghia vu ton trong va thuc hién phap luat mot cach nghiém chinh.

Nha nueée quy dinh va theec hién viéc thu thué, phat hanh tien

Thué 14 khoan tién hay hién vat ma ngudi dan budc phai nop cho nha nuée
theo quy dinh cuaa phap luat. Nha nudce la mot bo may duoc tach ra khoi lao dong
san xuat tryc tiép dé chuyén thuc hién chirc nang quan ly x& hoi. Do vay, né phai
dugc nudi dudng tir nguon caa cai do dan cu dong gdp. Néu khong thu thué, bo
may nha nudc khong thé ton tai duoc. Bén canh do, thué con 1a nguén cua cai
quan trong phuc vu cho viéc phét trién cac mat caa doi séng. Chi nha nudc méi
c6 quyén quy dinh va thyc hién viéc thu thué vi nha nuéc 1a to chirc duy nhét c6
tu cach dai dién chinh thtc cho toan xa hoi. Nha nuéc phat hanh tién 1am phuong
tién trao ddi trong san xuat, phan phéi, tiéu ding caa cai trong doi séng.

1.3. Vai trd ciia nha nwéc trong hé thong chinh tri

Hé thdng chinh tri trong x& hoi 1a mot hé théng phirc tap véi ba bo phan
quan trong 1a hé thdng dang chinh tri, nha nuéc va cac té chic quan ching tham
gia vao hoat dong chinh tri. Trong hé thong d6, nha nudc giir vai tro trung tam, 1a
phuong tién chu yéu dé diéu tiét cac quan hé x& hoi theo hudng c6 loi cho giai
cap cam quyén vi nha nude 12 bo may duy nhat c6 thé sir dung quyén luc nha nudc
c6 tinh cudng ché don phuong ddi véi xa hoi. Vai tro caa nha nude thé hién moi
quan hé chat ché véi hai nhém td chie con lai.

Cac dang chinh tri

Trong hé théng chinh tri, cac dang chinh tri giir vai tro quan trong. Pang
chinh tri 1a san pham tat yéu cua cudc dau tranh giai cap trong tién trinh phét trien
cua lich str nhan loai. Su ra doi va phat trién caa cac dang chinh tri hién dai nhu
ching ta thiy ngay nay 1a san pham ctia mot xa hoi khi da dat toi mot mie d6 dan
chii nhat dinh.

Muc tiéu quan trong nhat cia moi dang chinh trj 1a to chic luc luong dé
gianh quyén luc nha nudc tic 1a hudng téi tro thanh dang chinh tri cam quyén.
Khi mot dang chinh tri tré thanh dang cam quyén, dang d6 c6 vai tro va vi tri 1anh
dao toan bo hé théng chinh tri, 1anh dao nha nudc va toan xa hoi.
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Hé thdng t6 chire dang chinh tri trong x& hoi hién dai ¢ cac nuéc khac nhau
khong gidng nhau. Theo sé luong dang duoc phép ton tai va c6 kha nang cam
quyén, nguoi ta chia hé thong dang chinh trj thanh hé thong da dang va hé thdng
don dang.

Nha nwoc

Nha nudc 12 td chirc quan trong nhat trong viéc thuc thi quyén luc chinh tri
cua giai ciAp cam quyén, bang hé thong luat phap budc moi ngudi phai tuan thi;
ddng thoi con nhitng t6 chirc cudng ché dic biét nhu quan doi, canh sét, toa an,
nha tii... d¢ bao dam thyc hién.

Trong hé théng chinh tri, nha nuéc gitr vai tro quan 1y chua yéu, théng qua
viéc ban hanh hé thong phép luat va thuc thi hé théng d6 trong xa hoi nha nudc
hién thuc hoa dudng 16i phat trién cia dang cam quyén da duoc phap Iy hoa trong
hé thong phap luat, dong thoi nha nudc trong mot quoc gia con 1a chi thé duy
nhat caa cong phap quoc té.

Céc té chirc quan ching

Cac t6 chuc quan chung duoc hinh thanh va phat trién rat da dang trong xa
hoi dudi nhiéu hinh thire khac nhau (céc té chuc chinh tri-xa héi, to chic xa hoi
nghé nghiép, cac nhom &p luc,...). Nhitng to chire ndy c6 thé dai dién cho toan bo
cong dong (nhu Mt tran T6 qudc Viét Nam), nhung ciing c6 thé chi dai dién cho
mot nhom ngudi ¢d loi ich gidng nhau trong xa hoi (nhu Hoi lam vuon, Hoi cac
doanh nghiép vira va nho,...).

Trong hé théng chinh tri, cac t6 chic quan ching giit vai trod rat quan trong,
bang nhiéu cach khac nhau tac dong lén viéc hinh thanh chu truong ctia dang cam
quyén, qua trinh hoach dinh va thyc thi chinh s&ch ctia nha nuéc, giit vai tro “phan
bién xa hoi”. Nhitng to chac nay 16i cudn déng dao quan chung nhan dan vao doi
séng chinh tri, gop phan nang cao tinh tich cuc chinh tri ciia quan ching, bao dam
quyén dan chua va cé thé dam nhan mot s6 cong viéc ma Nha nudc khong lam
duoc hoac lam kém hiéu qua.

1.4. B0 may nha nwéc

Nha nuéc 1a mot to chac 16n nhét trong tat ca cac loai td chirc. D6 1a loai
t6 chue sinh ra véi nhiéu chire ning, nhiém vy khéac nhau ty theo bi canh, hoan
canh ra doi cua no.
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Nhitng giai doan dau cua su phat trién quéc gia, nha nude sinh ra dé thuc
hién str ménh cua giai cap thong tri; giai cap danh dugc quyén kiém soat qudc gia.
Nhung cing voi su phat trién, nha nudc cang ngdy cang duoc xac dinh rd hon;
xéc dinh lai dang hon chiic ning ctia minh. Tuy nhién, xu hudéng cé thé c6 nhiéu
thay d6i nhung nha nudce sinh ra dé 1am mot s6 viée co ban sau:

- Quan 1y nha nuée théng qua viéc str dung quyén luc nha nuéc;

- Cung cap cac loai dich vu hang hda cho xa héi, cong dan bang ngudn lec

nha nudc.

Hai nhém céng viéc trén mang tinh phd bién & moi qudc gia va ¢ giai doan
nao cua sy phét trién van 1a nhitng chirc nang quan trong, khong thé thiéu.

Nhém chirc ning thir nhét 1a chic niang khong thé thiéu va khong thé
chuyén giao cho bat cir t6 chic nao khac ngoai nha nudc.

Nhom chtic ning tht hai ¢d thé dugc thuc hién bai nha nuée hoic cac to
chtrc, ca nhan theo mo hinh tu nhan hoa; xa hoi hoa hay nha nuéc va khu vuc tu
cung lam (d6i tac cong - tu).

B6 may nha nudc thuc chat 14 mot to chic dé trién khai thyuc thi phap luat
ctia nha nudc va do d6 tuy thudc cac tu duy vé quan 1y nha nuéc ma cd thé co
nhitng dang té chirc khac nhau.

Vé nguyén tac, quyén lyc nha nudc bao gom ba nhdm yéu td cau thanh 1a
quyén lap phap, quyén hanh phap va quyén tu phap. D6 1a dang chung nhat tu duy
vé quyén luc nha nude. Tuy nhién, mdi quan hé gitra c4c to chuc trong viéc thuc
thi ba nhém quyén luc nay khong gidng nhau giita cac nudce tly thudc vao thé ché
chinh tri, hinh thic chinh thé ma c6 thé ra doi cac md hinh phan chia quyén luc
nha nuéc theo: cing nhic, mém déo hay thdng nhat tap trung.

Pong thoi, dé thuc thi quyén luc nha nudc néu trén véi ba nhanh quyén luc
tuong xung, bd may nha nudc sé dugc t6 chic theo cac cach thirc t6 chic khac nhau.

2. Quan Iy nha nwéc & phwong, thi tran
2.1. Chinh quyén dia phwong

Dia phuong la vung, khu vuc trong quan hé vai trung wong, véi ca nudc.
La mot phan cua lanh thd qudc gia, dja phuong dugc chia thanh nhiéu cap khac
nhau. Dia phuong c6 thé I tinh, thanh phé truc thudc trung wong, ¢ thé 1a huyén,
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quan, thi xa, thanh phd thudc tinh, thanh phd thudc thanh phé truc thudc trung
wong, c6 thé 1a x&, phuong, thi tran.

Céc don vi lanh tho dia phuong duoc hinh thanh theo hai nguyén tic co
ban: tu nhién va nhan tao.

- Lanh tho hanh chinh ty nhién tac 13 1anh tho hinh thanh mot céch tu nhién.
Nha nudc phai cdng nhan cac ranh giéi hinh thanh mét cach tu nhién theo cac dac
diém dan cu, dia ly, phong tuc, tap quan, truyén théng van hoa va lich st... D6 1a
cac cong ddng dan cu bén vimng, nha nudc budc phai thira nhan trong qua trinh
thuc hién su cai tri - quan ly caa minh trén toan bé 1anh thé qudc gia.

Vi du nhu cac commun ctia cac nudc phuong Tay; x4, lang & cac nudc phuong
Pong (Viét Nam...), cac thanh phé, cho du nhitng thanh phé rat 16n, rat dong dan,
cling nhu nhitng thanh phd rat nhé ca vé mit dan cu, 1an 1anh tho truc thudc...

- Lanh tho hanh chinh nhan tao, viéc to chirc va hoat dong cua cac co quan
dia phuong chu yéu dé thuc hién chirc niang quan ly.

Chinh quyén dia phirong 1a nhitng thiét ché nha nuwéc hay thiét ché tir quan
cua céng dong 18nh thé dia phirong, c6 tw cach phdp nhan, quyén lwc cong, duwoc
thanh Idp hop hién va hop phdp, dé quan 1y, diéu hanh moi mat doi song x& hgi
trén mgt don vi hanh chinh 18nh thé cia mét quac gia, trong gidgi han tham quyén,
thu tuc, cach thizc do phép ludr quy dinh.

Céu trac co ban caa chinh quyén dia phuong gdm c6 hoi dong (hoi dong
nhan dan) va ay ban (ty ban hanh chinh/iy ban diéu hanh/ay ban nhan dén)

Hoi dong dia phuong (Hoi dong nhan dan):

-La co quan dai dién;

-Do ¢t tri bau ra;

-C6 quyén luc cong;

- Quyét dinh nhiing van dé quan trong ctia dia phuong (c6 thé gdm quyén lap
phap & mot sé qudc gia): thong qua ngan sach, quyét dinh cac chinh sach dia phuong.

CAu tric cua hoi ddng thuong bao gom cac thanh vién caa hdi dong (do cir
tri bau ra) va cac ban (ay ban) cua hoi dong.

Uy ban diéu hanh/hanh chinh (Uy ban nhan dan)

- Thuc hi¢n quan 1y, diéu hanh cong viéce tai dia phuong, thuc hién cac quyét
dinh ctia hoi déng;
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-Nhan su dugce bau hodc tuyén dung;

- Chiu trach nhiém trudc hoi déng;

- Chiu sy gidm sat cua co quan dai dién, nhan dan.

2.2. Chinh quyén dé thi va chinh quyén ndng thon

bac trung co ban khac biét gitta d6 thi va ndng thon

“P6 thi 1a khu vyc tap trung dan cu sinh séng cd mat do cao va chu yéu hoat
dong trong linh vuc kinh té phi néng nghiép, 1a trung tdm chinh tri, hanh chinh,
kinh té, vin hoa hodc chuyén nganh, cé vai tro thac day sy phat trién kinh té - xa
hoi caa qudc gia hodc mot viing 14nh thd, mot dia phuong, bao gdm ndi thanh, ngoai
thanh caa thanh phé; noi thi, ngoai thi cua thi x&; thi tran” (Diéu 3. Luat Quy hoach
d6 thi s6 30/2009/QH12 ngay 17 thang 6 nam 2009 cua Qudc hoi).

Lanh thd d6 thi 12 mot thé thng nhat, lién hoan, khdng thé chia cat thanh bo
phan riéng Ié; quy mo dan sb 16n, dan tap trung dong, co cau da dang phuc tap (dan
nhap cu, khach véng lai). Trinh d dan tri cao, nhu cau da dang c6 tinh chat khép
kin, va tinh ty quan cao. Ngudi dan song phu thudc hoan toan vao thi truong; kinh
té c6 tinh da nganh, da linh vuc. Kinh té tap trung chu yéu I1a cac nganh phi néng
nghiép (céng nghiép, dich vu, thuong mai, du lich); toc do tang truong kinh té cao,
tao ngudn thu chu yéu cho ngan sach qudc gia. V& co sd ha ting co tinh chat lién
hoan, phuc tap, tao thanh mang luéi thong nhat, cé tinh xuyén subt, dong bo.

Trong khi d6, 1anh tho néng thon bj chia cat, dut doan va khong lién tuc.
Dia gigi hanh chinh tring véi dia gisi khac, nhat 1a dia gisi kinh té. Quy mé dan
s6 nho, &, ngudi dan tap trung thua thot, phan bd khong dong déu, trinh do dan
tri thap, co cau dan sé don gian. Ngudi dan c6 16i séng doan két, coi mod, mang
dic tinh phong tuc, tap quan; séng khéng phu thuoc hoan toan vao thi truong.
Kinh té tap trung cha yéu 1a ndng nghiép, tiéu tha cong nghiép, 1am nghiép, ngu
nghiép... Co cau kinh té cd tinh chat don nganh; co s¢ ha ting kha don gian, chua
c6 sy lién hoan va déng bo.

V61 nhitg dac trung khac biét co ban nhu trén, doi hoi ndi dung va hinh
thire to chie thyc hién quan 1y nha nudc ¢ do thi ciing phai ¢6 nhitng dic trung
khac vai nong thon. Co nhu vay, cong tac quan ly va van hanh d6 thi mai thuc su
hiéu qua.

Pé nang cao hiéu qua quan Iy nha nudc, Qudc hoi da ban hanh mot sé nghi
quyét thi diém to chire chinh quyén & cac thanh phé truc thudc Trung wong.
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Vé Iy thuyét, mo hinh chinh quyén d6 thi phai d& cao tham quyén, trach nhiém
cua chu tich UBND voi tu cach 1a ngudi dimg dau co quan hanh chinh nha nuéc &
dia phuong; dé cao trach nhiém ca nhan trén co so phan dinh rd rang trach nhiém cé
nhan va tap thé trong t chirc va hoat dong caa chinh quyén d6 thi; bao dam tinh chu
dong, doc 1ap cua chinh quyén do thi trong viéc thuc hién céc chirc ning, nhiém vy
va tham quyén duoc giao; bao dam su thong suét, nhanh va hiéu qua, giam bét to
chirc trung gian, hudng téi chinh quyén do thi mot cap thdng nhat.

2.3. Chinh quyén dia phwong ¢ phwong, thi tran va dic diém quan ly
nha nwéc & phwong, thi tran

a) Chinh quyén dia phuong & phuong, thi trin

Cép co so la cap thap nhat trong hé théng chinh quyén dia phuong. Hién nay,
don vi hanh chinh cép co s¢ & Viét Nam c6 cac tén goi la: xa, phuong, thi tran.

Chinh quyén dia phuong & phudng, thi tran I1a chinh quyén d6 thi. Can cir
Luat T6 chuc chinh quyén dia phuong 2015, Diéu 58 quy dinh vé chinh quyén dia
phuong & phudng: “Chinh quyén dia phuong ¢ phuong Ia cip chinh quyén dia
phuong gom ¢ Hoi ddng nhan dan phuong va UBND phuong”. Piéu 65 quy dinh
vé chinh quyén dia phuong & thi tran: “Chinh quyén dia phuong & thi tran 12 cap
chinh quyén dia phuong gom c6 Hoi ddng nhan dan thi tran va UBND thi tran”.

Tuy nhién, thuc hién cac nghi quyét thi diém cua Qudc hdi td chtc chinh
quyén & cac thanh phé truc thuoc Trung wong, hién nay, & cac phuong caa 03
thanh phé: Ha Noi, Thanh phd H6 Chi Minh, Pa Nang khong t chirc Hoi dong
nhan dan ma chi c6 UBND phuong.

b) Pac diém quan 1y nha nudc ¢ phuong, thi tran

Thet nhat, ngi dung qudn Iy nha nwéc & phwong, thi tran 1a nhing cdng viéc
lién quan truc tiép dén ting ca nhan, té chite, trong diéu kién song ¢ dé thi.

La cap chinh quyén thap nhat trong hé théng chinh quyén dja phuong, gan
dan, sat dan nhat, nén noi dung quan Iy nha nuéc & phudng, thi tran 1a nhitng cong
viéc lién quan truc tiép dén ting ca nhan, nhu van dé tu phap, ho tich; cham lo
doi sbng vat chat, van hoa, tinh than cho ting ca nhan.

La don vi hanh chinh & d6 thi, phuong, thi tran thuong c6 mat 6 dan sé cao,
dan cu sinh sdng tap trung dong dbc trén dia ban hep, kinh té trong vé thuong mai,
cong nghiép, dich vu, co so ha tang phét trién, nhu cau sinh hoat ciia nguoi dan cao
hon, nén cac ndi dung quan 1y nha nudc trén dia ban thuong thién vé cac van dé o do
thi nhu: co s& ha tang do thi, trat ty xay dung, nudc sach, vé sinh méi truong, . ..
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Thit hai, doi twong quan |y ¢ phuong, thi trdn thuong cé trinh @6 dan tri
cao hon S0 Véi doi twong qudn 1y ¢ néng thon.

O d6 thi, doi song vin hoa cua ngudi dan c6 xu huéng hién dai, hoi nhap
cao hon. Diéu kién kinh té phét trién, ngudi dan c6 diéu kién thuan loi hon trong
viéc tiép can thdng tin va gido duc. Vi vay, quan 1y nha nuéc ¢ do thi doi hoi chu
thé quan Iy ludn cap nhat kién thirc, cdng nghé théng tin. .. dé ¢ thé phuc vu cong
dan mot cach tét nhat.

Thit ba, phwong thirc quan 1y & phwong, thi tran can lién tuc cdp nhdt, hién
dai héa dé dap 1ng yéu cau ngay mét cao hon ciia ¢ nhan, té churc.

Kinh nghiém cua nhiéu qudc gia va do thi da van hanh va quan ly theo md
hinh d6 thi cho thay, c6 nhiéu nhan té khac tham gia truc tiép hay gian tiép co anh
huéng nhat dinh dén tién trinh quan 1y d6 thi nhu cac nha dau tu trong va ngoai
nudc, cac to chirc tai tro québc té, cac té chire phi chinh pha va dic biét 1a chinh
cac cu dan trong do thi ay. Mat khac, su chuyén doi vai tro caa nha nude doi véi
van dé quan 1y d6 thi trong nén kinh té thi truong hién nay theo hudng “Nha nudc
chéo thuyén sang nha nuéc 14i thuyén” hay mé hinh “quan tri qudc gia tot” véi su
tham gia da chu thé vao qué trinh quan tri, giai quyét cac cong viéc caa cong dong,
nén su tham gia cua cac nhan té khac ngoai nha nudc tré nén can thiét. Viéc huy
dong su tham gia cua nguoi dan trong viéc quan ly d6 thi la cach lam pha hop véi
nguyén vong ctia nhan dan va thé hién vai trd, quyén dan chu cua nguoi dan.

Bén canh d6, viéc ung dung cdng nghé théng tin trong quan 1y nha nudc
ciing 1a xu thé tat yéu. So véi hoat dong quan 1y nha nude ¢ x4, nhu cau chuyén doi
s6 & cac phuong, thi tran s& nhanh va manh mé hon rat nhiéu. Diéu nay doi héi lanh
dao phuong, thi tran can linh hoat trong tu duy va nhanh nhay trong tiép can va
nang cao nang luc ung dung cong nghé thong tin trong hoat dong quan ly nha nudc
no6i chung, dic biét trong giai quyét tha tuc hanh chinh cho ¢4 nhan, t6 chuec.

2.4. Cac linh vuc quén ly nha nwéc ciaa chinh quyén dia phwong &
phwong, thi tran

a) Quan 1y nha nuéc vé kinh té - tai chinh

Ngi dung QLNN vé kinh té cia chinh quyén ¢ phwong, thi tran gom:

- X4c dinh phuong hudng, xay dung quy hoach, ké hoach phét trién kinh té
trén dia ban phuong, thi tran;

- Tuyén truyén, van dong, hudng dan, hd tro cong déan trén dia ban phuong,
thi tran lam kinh té theo phuong huéng da dinh;
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- Thuc hién cac hoat dong ho tro nhan dan tham gia cac chuong trinh phat
trién kinh té trén dia ban phuong, thi tran;

- Truc tiép hozc tham gia cung tng cac dich vy hanh chinh cong (giai quyét
thu tuc hanh chinh) trong linh vuc kinh té;

- Gidm sat cac hoat dong san xuat kinh doanh cua céc ho, cac don vi san
xuit kinh doanh sau khi duoc cip phép va di vao hoat dong;

- T6 chuc xay dung, phat trién két ciu ha tang, tao diéu kién cho sy phét
trién kinh té trén dja ban phuong, thi tran;

- T6 chuc va quan Iy kinh té khu vuc cong thuoc tham quyén caa phuong,
thi tran.

Noi dung quan ly tai chinh caa chinh quyén phuong, thi tran bao gém:

- Xay dyng, ban hanh cac quy dinh vé viéc dong gop cho cong quy phuong,
thi tran:

- T6 chirc thu phi, I& phi, thué va cac khoan dong gbép cua cdng dan trong
phuong, thi tran;

- Ké hoach hoa thu chi ngan sach phuong, thi tran;
- To chuc thyc hién ké hoach ngan sach phuong, thi tran;

- Quan ly cé&c dy an dau tu chuong trinh, du 4n trén dja ban phuong, thi tran
theo quy dinh;

- Kiém tra tai chinh cua chinh quyén phuong, thi tran;

- To chirc quyét toan ngan sach caa phuong, thi tran.

b) Quan 1y nha nudc vé van hoa - & hoi

V& cong tac van hoa - thdng tin, chinh quyén & phuong, thi tran thuc hién
cac nhiém vu cha yéu sau:

- Chi dao, t6 chuc cé4c hoat dong thdng tin, tuyén truyén, ¢ dong theo dinh
ky hodc dot xuat;

- Tham gia cong tac bao tén, bao tang nham luu gitt hién vat, di san vin
hoa cua dia phuong;

- T6 chic c4c hoat dong vin hoa nghé thuat; tao san choi cho moi tang 16p
nhan dan va khuyén khich, dong vién ho tham gia vao doi song cia cong dong;
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- Xay dung nép séng van minh, gia dinh van hoa;

- Thuc hién viéc quan ly cac hoat dong lién quan dén linh vuc vin hoa -
thong tin theo diing quy dinh cua phap luat.

V& cong tac gido duc, chinh quyén & phuong, thi tran thuc hién cac nhiém
vu chi yéu sau:

- Trién khai, thuc hién ké hoach phat trién su nghiép gido duc ¢ dia phuong;

- Phéi hop véi truong hoc t6 chirc dang ky, huy dong tré em vao 16p 1
dung do tudi va hoan thanh chuong trinh phé cip giéo duc; thuc hién x6a mu
chir va tai mu cho nhiing nguoi trong do tudi;

- Quan ly, kiém tra hoat dong cua cac co s gido duc mam non, truong
tiéu hoc, trung hoc co so trén dia ban phuong, thi tran;

- Thuc hién chu truong xa hoi hda gido duc;

- Thuc hién cong tac phdi hop véi cac co quan, don vi lién quan trén dia
ban phuong, thi tran.

Vé cong tac y té, chinh quyén & phuong, thi tran thuc hién cac nhiém vu
chu yéu sau:

- Giao duc suc khoe;

- Dinh dudng va vé sinh an toan thuc pham;

- Cung cap nudc sach va gitr gin vé sinh moi truong;

- Bao vé stic khoe ba me, tré em va ké hoach hoa gia dinh;

- Tiém chang mo rong: 1ap ké hoach, t6 chic thuc hién, theo ddi va danh
gia hiéu qua cua chuong trinh tiém ching mé rong;

- Phong chéng dich bénh luu hanh & dia phuong;

- Kham chira bénh va phuc hoi chire ning;

- Cung cap thudc thiét yéu;

- Quan ly sirc khoe: 1ap hd so stc khoe cho tirng ngudi va ting ho gia dinh;
- C6 bién phap xir 1y di véi nhimg truong hop vi pham phép luat, dac biét

cuong quyét xir Iy nhitng truong hop mé tin di doan 1am ton hai dén sirc khoé va
tinh mang caa nhan dan.
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Vé cdng tac bao tro xa hoi, chinh quyén & phuong, thi tran thuc hién cac
nhiém vu cha yéu sau:

- Xay dung chuong trinh, ké hoach vé cac mit cong tac bao tro x& hoi hang
quy, hang nam va té chic thuc hién;

- Phé bién, hudng dan, kiém tra, don doc cac to chic va cong dan trén dia ban
phuong, thi tran thuc hién ké hoach, nhiém vu vé cac mit cong tac bao tro xa hoi;

- Pang ky cac ddi twong bao tro x4 hoi, theo ddi va dé nghi giai quyét ché
d6 chinh sach cho nhitng nguoi da diéu kién. Kién nghi dé xur ly nhiing truong
hop hudng khong dung chinh sach, ché do;

- Thuc hién viéc tra lwong huu va cac khoan phu cap, trg cap cho cac doi
tugng chinh sach bao tro x& hoi. Xét va dé nghi ctu trg thuong xuyén, dot xuat
cho céac ddi twong bao trg x& hoi va nhan dan gap kho khan, hoan canh hiém nghéo
phai dya vao su trg gidp cia Nha nudc va xa hoi;

- Chu tri phéi hop véi cac doan thé, t6 dan phé. .. to chac phong trao chap
hanh chinh sach cham s6c doi séng vat chat, tinh than d6i voi cac dbi tugng bao
tro xa hoi.

¢) Quan Iy nha nudc vé ndi chinh (qudc phong, an ninh, trat tu, van dé dan
toc va ton gido, hanh chinh tu phap)

Vé quan 1y nha nuéc vé qudc phong, chinh quyén & phuong, thi tran thuc
hién cac nhiém vu chu yéu sau:

- T6 chure huan luyén quan su phé théng, tuyén truyén, gido duc nhiam xay
dung qudc phong toan dan;

- Thuyc hién cong tac nghia vu quan su, cong tac tuyén quan theo ké hoach;
dang ky, quan Iy quan nhan dy bi dong vién; to chirc viéc xay dung, huan luyén,
su dung luc luvong déan quéan tu vé ¢ dia phuong;

- Thuc hién nhiém vu hau can tai chd, thuc hién chinh sach hau phuong
quan doi va chinh sach d6i véi cac luc luong vii trang nhan dan ¢ dia phuong.

Vé cdng tac an ninh, trat tu, chinh quyén ¢ phuong, thi tran thyuc hién céc
nhiém vy cha yéu sau:

- Xay dung phuong hudng bao dam an ninh trat tu trén dia ban;
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- Phdi hop véi luc lugng cdng an chinh quy trong cong tac bao dam an ninh,
trat tu trén dia ban;

- Xay dung phong trao quan chiing bao vé an ninh T quéc.

V& cong tac tu phap - ho tich, chinh quyén & phuong, thi trin thuc hién céc
nhiém vu chu yéu sau:

- Phé bién, gi4o duc phap luat; xay dung va quan Iy ta sach phap luat, xay
dung phuong, thi trin dat chuan tiép can phap luat; to chicc phuc vu nhan dan
nghién ciu phap luat; theo ddi viéc thi hanh phap luat va té chic lay y kién nhan
dan trén dia ban phuong, thi trin trong viéc tham gia xay dung phap luat;

- Ban hanh c4c van ban quy pham phap luat theo tham quyén caa chinh quyén
phuong, thi tran; phdi hop thuc hién cong tac thi hanh an dan su trén dia ban;

- Thuc hién cong tac tu phap, ho tich, ching thuc, ching nhan va theo doi
vé qudc tich, nudi con nudi; s luong, chat lugng vé dan sé trén dia ban phuong,
thi tran theo quy dinh cua phap luat huéng dan xay dung huong udc, quy uéc &
thon, t6 dan phé va cong tac gido duc tai dia ban;

- Thuc hién cdng tac hoa giai ¢ co sd; xur ly vi pham hanh chinh; xay dung
va quan 1y co s¢ dit liéu vé ho tich trén dia ban.

d) Cong tac quan ly dat dai

Tham quyén quan 1y dat dai cia UBND phuong, thi tran

- Tham quyén quan ly:

+ Péi voi dat cong ich:

Khoan 2 Biéu 7 Luat Dt dai naim 2013 quy dinh vé Nguoi chiu trach nhiém
trudc Nha nude ddi voi viéc str dung dat nhu sau: “Cha tich UBND xa, phuong,
thi tran ddi véi viéc sir dung dat néng nghiép vao muc dich cong ich; dat phi ndng
nghiép da giao cho UBND x&, phuong, thi trdn (sau ddy goi chung 1a UBND
phuong, thi trin) dé st dung vao muc dich xay dung tru s UBND, cac cdng trinh
cdng cong phuc vu hoat dong vin hoéa, gido duc, y té, thé duc thé thao, vui choi,
giai tri, cho, nghia trang, nghia dia va cong trinh cong cong khéac cta dia phuong.”

Khoan 2 Biéu 8 Luat Dt dai naim 2013 quy dinh vé Nguoi chiu trach nhiém
trudc Nha nude dbi véi dat duge giao dé quan 1y nhu sau: “Chu tich UBND
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phuong, thi tran chiu trach nhiém d6i véi viéc quan 1y dat sir dung vao muc dich
cong cong duoc giao dé quan 1y, dat chua giao, dat chua cho thué tai dia phuong.”

+ Doi voi dat bai boi ven sdng, ven bién:

Tham quyén quan 1y dat dai phuong, thi tran d6i voi dat bai boi ven song,
ven bién duoc quy dinh tai khoan 2 Biéu 141 Luat Dét dai nam 2013.

+ Pdi voi dat chua sir dung:

Tham quyén quan 1y nha nudc vé dat dai caa UBND phuong, thi tran doi
véi dat chua st dung duoc quy dinh tai Diéu 164 Luat Dat dai ndm 2013.

- Tham quyén giai quyét tranh chap dat dai:

Tranh chap dat dai 1a diéu xay ra thudng xuyén gitta cac gia dinh hoic trong
cling mot gia dinh. Tranh chap dat dai 13 tranh chap vé quyén, nghia vu cta nguoi
st dung dat trong quan hé dét dai.

Nha nuéc khuyén khich cac bén tranh chap tu hoa giai véi nhau hoic hoa
giai o co s0.

Trong trudng hop hoa giai khong thanh thi giri don dén UBND phuaong, thi
tran noi co dat tranh chap dé duoc hoa giai.

Chu tich UBND phudng, thi tran cd trach nhiém phdi hop véi UBMTTQ
phuong, thi tran, cac to chac thanh vién caa mat tran, cac to chize xa hoi thyc hién
hoa giai tranh chap dat dai tai dia phuong minh. Thoi han thuc hién tha tuc hoa giai
tai UBND phuong, thi tran khong qué 45 ngay ké tir ngay nhan duoc don dé nghi
giai quyét tranh chap dét dai.

- Tham quyén xt ly vi pham:

Néu cong chirc dia chinh phuong, thi tran phat hién cac hanh vi vi pham
dat dai thi phai bao céo ngay cho Chu tich UBND phuong, thi tran dé ngin chan
kip thai va xa Iy.

Néu Chu tich UBND phuong, thi tran phat hién vi pham hoac dugc bao céo
c6 vi pham thi to chac kiém tra, 1ap bién ban, ra quyét dinh dinh chi hanh vi vi
pham va xt 1y vi pham theo quy dinh caa phap luét. Trong truong hop vuot quyén
thi b4o céo véi UBND cap huyén dé duoc giai quyét.
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Trong trudng hop ngudi vi pham khong chap hanh, UBND phuong, thi tran
s& bao c4o v&i UBND cip huyén dé to chuc thanh tra, kiém tra va xi 1y.

Néu nguoi str dung dat do UBND phuong, thi tran quan 1y nhung khong sir
dung ding muc dich, khong tuan theo hop ddng di ky két thi UBND phuong, thi
tran c6 quyén huay bo hop dong.

- Tham quyén Xt phat:

Khoan 1 Diéu 38 Nghi dinh s6 91/2019/NB/CP quy dinh vé tham quyén xir
phat caa Chu tich UBND phuong, thi tran xir phat trong linh vyuc dat dai nhu sau:

+ Phat canh cao;

+ Phat tién dén 5 triéu déng;

+ Tich thu céc loai gidy to 1am sai 1éch ndi dung, gidy to gia;

+ Buodc khoi phyc lai tinh trang ban dau cua dit trude khi vi pham.

- Trach nhiém caa UBND phuong, thi tran trong quan 1y dat dai

Xac dinh nguon géc, tinh trang dat dai dé 1am cac tha tuc hanh chinh vé dat
dai nhu cap Giay chuang nhan, chuyén quyén sir dung dat hoac boi thuong khi Nha
nuéc thu hoi dat.

D4i vai trach nhiém quan 1y dat cong ich, UBND phuong, thi tran cé trach
nhiém trich 13p quy dat cdng ich phuong, thi tran dé trinh HDND xét duyét; quan ly
va sir dung quy dat cong ich ding v6i muc dich, quy hoach, ké hoach sir dung dat.

Péi vai dat chua sir dung, UBND phuong, thi tran cé trach nhiém quan ly,
bao vé quy dat chua sir dung trén dia ban va ding ky vao ho so dia chinh; dé xuat
phuong an sir dung dat bai boi ven séng, ven bién c6 dién tich chua st dung dé
trinh UBND cap huyén duyét.

R4 soét hién trang sur dung dat cua ho gia dinh, c4 nhan, t6 chic trén dia
ban dé xtr Iy nhiing van dé lién quan; phdi hop véi cac co quan chitc niang trong
viéc thdng ké, kiém ké dat dai theo quy dinh.

Déi vai viec quan Iy hd so dia chinh, UBND phuong, thi tran c6 trach nhiém
phdi hop ciing cac co quan chuyén mon dé thiét 1ap, quan ly ho so dia chinh; dong
thoi st dung, bao quan, khai thac thong tin dat dai tir ho so dia chinh theo dung
quy dinh cta phéap luat.
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3. Mot sé van dé quan ly ha tang k§ thuit va méi truomg dé thi &
phwong, thi tran
3.1. Quan ly ha ting k§y thuat

Hé thdng cac cong trinh ha tang ki thuat do thi bao gém: hé théng giao
thong, thong tin lién lac, cung cip ning lugng, chiéu sang cdng cong, cap thoét
nuéc, Xt Iy cac chét thai, nghia dia, nghia trang; cay xanh cong vién va cac cong
trinh khac. Pay 1a nhimg co sé vat chat, nhitng cong trinh phuc vu cho cudc séng
hang ngay cua nguoi dan trong d6 thi no la nhitng cong trinh mang tinh dich vu
cong cong.

Phan loai hé théng ha tang ky thuat, bao gom:
- Hé théng cong trinh giao thong;

- Hé thdng thdng tin lién lac;

- Hé thdng cong trinh cap dién va chiéu sang;
- Hé thdng cap nudéc;

- Hé théng thoat nudc;

- Hé théng thu gom va xt Iy chat thai;

- Hé théng cdng trinh khac: cdng trinh ngadm do thi, cdy xanh mit nuéc,
nghia trang, hé thong bién béo.

Trach nhiém cia UBND phuong, th; tran trong quan Iy ha tang ky thugt

- Tuyén truyén, phd bién cac van ban quy pham phép luat vé ha tang ky thuat;

- T6 chwe thyc hién cac vian ban quy pham phap luat vé ha tang ky thuat;

- Quan ly mdc gidi, chi gidi xay dung, trat tu xay dung, hanh lang bao vé
hé thong ha tang k¥ thuat theo quy hoach xay dung duoc phé duyét;

- Thanh tra, kiém tra hoat dong xay dung trén dia ban, xir Iy hoac trinh cap
c6 tham quyén xir Iy cac vi pham trong linh vuc ha tang k¥ thuat trén dia ban;

- T4 chuc thuc hién xay dung cac cong trinh ha ting k¥ thuat, cai tao, duy
tu cac cong trinh ha tang ky thuat trén dia ban do minh quan ly;

- Quan 1y, luu trit h so, tai liéu khao sét, thiét ké, hoan cong cac cong trinh
ha tang ky thuat thuoc tham quyén quan Iy caa phuong, thi tran.
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3.2. Quan ly moi truwong do thi

Maoi treong bao gom cac yéu to vat chat ty nhién va nhan tao quan hé mat thiét
V6i nhau, bao quanh con ngudi, ¢4 anh huéng dén doi song, kinh té, X hoi, su ton
tai, phét trién ciia con ngudi, sinh vat va ty nhién (Luat Bao vé moéi truong 2020).

Quan 1y méi truong: 1a céc bién phép, chinh sach kinh té, ki thuat, x& hoi
thich hop nham bao vé cai tao va phat trién cac diéu kién moi truong, khai théc,
str dung tai nguyén thién nhién mot cach tt nhat va phét trién bén ving kinh té
Xa hoi.

Quy dinh vé bao vé mdi trudng khu d6 thi, khu dan cu theo Piéu 57 Luét
Bao vé méi truong nam 2020:

- Bao vé moi truong khu d6 thi, khu dan cu tap trung phai thuc hién theo
nguyén tic phat trién bén viing gan véi viéc duy tri cac yéu td tu nhién, vin hoa,
lich str va bao dam ty Ié khong gian xanh, yéu cau vé canh quan, vé sinh moi
trueong theo quy hoach.

- Khu d6 thi, khu déan cu tap trung phai dap ung yéu cau vé bao vé moi
truong bao gom:

+ Mang ludi cap, thoat nude, cong trinh vé sinh noi cong cong dap ¢ng yéu
cau vé bao vé méi truong; hé théng thu gom, xtr 1y nudc thai ddng bo, phi hop
v6i quy hoach da duoc phé duyét; truong hop khu do thi, khu dan cu tap trung da
hinh thanh trudc ngay Luat nay cd hiéu luc thi hanh ma khéng bé tri duoc quy dat
xay dung hé thong thu gom, xtr Iy nudce thai thi thyc hién theo quy dinh;

+ Thiét bi, phuong tién, dia diém dé phan loai tai nguén, thu gom, luu gitr
chat thai ran sinh hoat phi hop véi lugng, loai chat thai phat sinh tir ho gia dinh,
ca nhan trong khu d6 thi, khu dan cu tap trung;

+ Co di¢n tich cdy xanh, mat nude, khong gian thoang trong khu d6 thi, khu
dan cu tap trung theo quy dinh cua phap luat.

- Cong vién, vuon hoa, cdy xanh, mat nude, duong giao théng cong cong,
hé sinh thai ty nhién phai dugc bao vé, gitr gin, ton tao, dap Gng yéu cau vé my
quan, bao vé méi trudng va khong dugc 1an chiém, san lap, sir dung sai muc dich.

- Khu dan cu, cum déan cu phan tan phai c6 dia diém luu giir tam thoi chét
thai ran sinh hoat bao dam khong gay 6 nhiém mai trudng trudc khi van chuyén
dén dia diém xu 1y theo quy dinh.

- Chu du 4n dau tu khu d6 thi, khu dan cu tap trung phai thuc hién yéu cau
vé bao vé moi trudng quy dinh.
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Tréach nhiém caa UBND phuong, thi tran trong quan 1y mdi trudng:

- Xay dyng, ban hanh theo tham quyén va té chirc thuc hién van ban quy
pham phap luat, quy ché, quy udc vé gitt gin vé sinh, bao vé méi truong; xay dung
va to chie thuc hién du an, nhiém vu vé bao vé méi truong;

- Chi dao, hudng dan, kiém tra va to chic thuc hién kiém soat nguon 6
nhiém; tiép nhan diang ky moi truong; phong ngira, tng pho su ¢ mdi trudng trén
dia ban theo quy dinh cua phap luat; to chic quan ly cac ngudn thai trén dia ban
theo phan cong, phan cap; chiu trach nhiém trudc UBND cap huyén vé viéc dé
xay ra 0 nhiém méi truong trén dia ban;

- T6 chirc theo ddi, giam sét, canh béo, quan ly chat luong méi trudng va
quan ly chét thai trén dia ban theo tham quyén hoac theo phan cap caa UBND cap
huyén; cai tao, phuc hoi méi truong; bao ton thién nhién va da dang sinh hoc;

- Truyén théng nang cao nhan thuc, xay dung y thic vé bao vé moi truong
trong cong dong; van dong ngudi dan tham gia giit gin vé sinh, bao vé mai truong;

- Kiém tra, xir Iy vi pham phép luat vé bao vé méi truong theo tham quyén
hoac chuyén ngudi c6 tham quyén xu 1y theo quy dinh ctua phap luat; giai quyét
khiéu nai, t6 co, kién nghi vé bao vé méi truong theo tham quyén;

- Huy d6ng va sir dung nguén luc cho cdng tac bao vé méi truong theo quy
dinh cta phép luat;

- T6 chirc thu thap thdng tin vé méi truong, bao cao mdi trudng theo quy
dinh cta phép luat;

- Thuc hién nhiém vu bao vé méi truong khac do UBND cap trén giao.

4. Cai cach hanh chinh nha nwéc & phwong, thi tran

4.1. Khai niém va ni dung cai cach hanh chinh nha nwéc

Cai cach hanh chinh (CCHC) la mot qua trinh thay doi ¢6 chu dinh nham
hoan thién cac bo phan caa nén hanh chinh dé nang cao ning luc, hiéu lyc va hiéu
qua hoat dong cua hanh chinh cong trong QLNN va phuc vu nhén dan.

Qua trinh CCHC nha nudc ¢ Viét Nam:

+ Giai doan 1986-1995: Pai hoi Pang toan qudc lan tha VI dua ra quan
diém “d6i méi”, trong d6 co nodi dung cai cach hoat dong cua bo may nha nudéc;

+ Giai doan 1995-2001: Hoi nghi Trung wong 8 (khoa VII) 1an dau tién co
cum tir “cai cach hanh chinh” v&i 03 ndi dung: thé ché ciia nén hanh chinh; co cau
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t6 chirc va co ché van hanh caa bo may hanh chinh cac cap; va d6i ngii cong chirc
hanh chinh;

+ Giai doan 2001-2010: Chuong trinh tong thé CCHC giai doan 2001-2010
(ban hanh kém theo Quyét dinh s6 136/2001/QBD-TTg ngay 17 thang 9 nam 2001)
x4c dinh 04 ndi dung cai cdch HCNN: cai cach thé ché hanh chinh nha nudc; cai
cach t6 chtrc bo may hanh chinh nha nuéc; cai cdch nhan sy hanh chinh nha nuéc;
va cai cach tai chinh cong;

+ Giai doan 2011-2020: Chuong trinh tong thé CCHC giai doan 2011-2020
(ban hanh kém theo Nghi quyét s6 30c/NQ-CP ngay 08 thang 11 nam 2011 cta
Chinh phu) x4c dinh 6 noi dung CCHC 1: cai cach thé ché; cai cach thu tuc hanh
chinh; cai cach t6 chirc bo may hanh chinh nha nudc; xay dung va nang cao chat
lurong d6i ngii can b, cong chic, vién churc; cai cach tai chinh cong; hién dai hoa
hanh chinh;

+ Giai doan 2021-2030: Chinh phu ban hanh Nghi quyét s6 76/NQ-CP, ban
hanh Chuong trinh téng thé CCHC giai doan 2021-2030, trong d6, xac dinh 06
noi dung CCHC, bao gom: cai cach thé ché; cai cach thu tuc hanh chinh; cai cach
t6 chtrc bo may hanh chinh nha nuéc; cai cach ché do céng vy; cai cach tai chinh
cdng; xay dung va phét trién Chinh phu dién ta, Chinh pha sb.

4.2. Tham quyeén, trach nhiém cia Chu tich, Phé Chi tich UBND
phuong, thi tran trong CCHC nha nwéc

La nguoi lanh dao, quan ly tai chinh quyén cap co so, trong CCHC nha
nuéc, Chu tich, Pho Chu tich UBND phudng, thi tran c6 cac nhiém vu cu thé sau:

- Tuy@n truyén, phd bién, gido duc vé y nghia caa CCHC, céc noi dung
CCHC nha nuéc néi chung va nhiém vu cia UBND phudong, thi tran trong CCHC
noi riéng;

- Ban hanh ké hoach CCHC nha nuéc caa UBND phuong, thi tran;

- T6 chuc thyc hién ké hoach CCHC nha nuéc cia UBND phuong, thi tran;

+ Hudng dan trién khai thuc hién ké hoach:

+ Phan cong, phdi hop cac luc lwgng trong qué trinh thue hién CCHC;

+ HJ tro kip thoi vé tai chinh, co s& vat chat, thong tin... trong diéu kién
cho phép tai co quan,;
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- Kiém tra, danh gia viéc thuc hién ké hoach CCHC nha nuéc cia UBND
phuong, thi tran;

- B4o cao cong tdc CCHC nha nudc cia UBND phuong, thi tran vai UBND
Cap trén.

5. Cau héi, bai tap thao luan

Cau héi 1. Nha nuéc 1 gi? Phan tich nhiing dic diém co ban cia nha nuéc.

Cau héi 2. Phan tich vai trd cua chinh quyén dia phuong trong hé thdng
chinh tri tai dia phuong.

Cau héi 3. Nhan dinh su khéc biét gitra chinh quyén d6 thi va chinh quyén
néng thon. Phan tich mo hinh thi diém khéng té6 chicc HDND tai phuong & cac
thanh phd truc thude Trung wong & Viét Nam hién nay.

Cau héi 4. Trinh bay cac linh vuc quan Iy nha nudc chii yéu dugc thuc hién
tai chinh quyén phuong, thi tran. Lién hé thyc té viéc thuc hién quan 1y nha nudc
trong mot linh vuc cu thé tai phudng, thi tran anh/chi dang cong téc.

Cau héi 5. Lién hé viéc thyuc hién tham quyén, trach nhiém cua Chu tich,
Ph6 Chu tich UBND phuong, thi tran trong CCHC nha nuéc tai co quan anh/chi
dang cong tac.
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CHUYEN PE 3
MOT SO KY NANG, NGHIEP VU CHUYEN MON
DANH CHO CHU TICH, PHO CHU TICH UY BAN NHAN DAN
PHUONG, THI TRAN

1. K¥ ning, nghiép vu tiép cong dan
1.1. Khai niém, muc dich, y nghia cia viéc tiép cong dan

Trong hoat dong quan ly nha nudc ndi chung va hoat dong quan ly hanh
chinh néi riéng, dé dam bao thuc hién quyén 1am chu cua Nhan dan, quyén con
ngudi, quyén cong dan thi tiép cong dan 1a hoat dong thuong xuyén, co ¥ nghia
va vai tro quan trong.

Khoan 1, Biéu 2, Luat Tiép céng dan nim 2013 quy dinh: “Tiép cong dan
la viéc co quan, té chirc, dom vi, ca nhan cd trach nhiém tiép céng dan dé ling
nghe, tiép nhdn khiéu nai, té cdo, kién nghj, phan anh cia céng dan; gidi thich,
hwéng dan cho cong dan vé viéc thuee hién khiéu nai, té cao, kién nghi, phan anh
theo duing quy dinh cua phép ludt .

Muc dich tiép cong dan la bao dam hoat dong quan Iy nha nuoc hiéu qua,
tuan thu phap luat; tao dung uy tin, hinh anh cua co quan nha nuoc; xay dung va
cung ¢ niém tin cua nguoi dan ddi voi co quan nha nudc thong qua qua trinh thuc
thi cong vu cua coéng chuc, dac biét la cong chac lanh dao, quan ly.

Tiép cong dan 1a cong tac co y nghia quan trong trong hoat dong quan Iy
hanh chinh nha nudéc.

Thir nhét, thuc hién cha truong cua DBang, chinh sach phap luat caa Nha nudc.

Thong qua cdng tac tiép cong dan, gitp cho co quan hanh chinh nha nudc
nam duoc nhitng tdm tu, nguyén vong, nhiing théng tin phan hdi, cac kién nghi,
gop Y cua nhan dan tir thuc tién trong viéc thuc hién chi truong cia DPang, chinh
sach, phap luat cua nha nudc, tir d6 kip thoi chan chinh, bo sung hoic hiy bo cac
noi dung khong phu hop.

Thi hai, phat huy quyén 1am chu caa Nhan dan.

Tiép cong dan 12 hoat ddng nham hién thuc héa quyén dan chu cua cong dan,
2 su cu thé hoa quyén tham gia quan Iy nha nudc, quan ly x& hoi phat huy vai trd
to 16n ciia nhan dan trong xay dung va bao vé T6 qudc. To chic tot cdng tac tiép
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dan 1a biéu hién cu thé cua quan diém “dan 1a gé¢” cia Bang va Nha nuéc ta, gop
phan phét huy ban chat “Nha nudc cia Nhan dan, do Nhan dan, vi Nhan dan”.

Thu ba, trong cong tac giai quyét khiéu nai, t6 céo.

Thoéng qua tiép cong dan, viéc giai quyét hoat dong khiéu nai, té céo cua
cong dan lién quan dén quyét dinh hanh chinh duoc tién hanh nhanh chéng, rd
rang hon khi c6 sy tiép xGc truc tiép, tim hiéu thong tin hai chiéu gitra nguoi dan
va cén bo tiép dan, tir 46, s& han ché viéc khiéu nai, té céo tran lan, vuot cap, kéo
dai ciing nhu nhiéu bat cap khac trong cong tac giai quyét khiéu nai, té cao.

Tht tu, trong xay dung va té chice chinh quyén.

Lam tét cong tac tiép cong dan s& gop phan huy dong su tham gia rong réi
cua nhan dan vao hoat dong quan ly cua nha nudc, quan ly xa hoi, tao dong luc
thic day hoan thién cong tac quan ly nha nudc néi chung va hoat dong quan ly
hanh chinh néi riéng. Gilp céac co quan, don vi ¢ diéu kién kiém tra, danh gia lai
co ché chinh séach, cdng tac chi dao diéu hanh, tir d6 ¢ bién phap chan chinh, c6
nhitng quyét sach ding dan, hop 1ong dan hon. Thdng qua hoat dong tiép cong
dan phan nao ngudi dan ciing nhin nhan, danh gia duoc trinh d6 nang luc, thai o
pham chat dao dtc cua ngudi can bo, cdng chic khi tiép xdc tryc tiép, qua dé co
thong tin tin cay dé phan anh véi co quan ¢ tham quyén ciing nhu dé danh gia,
lya chon nhan su trong cac ky bau cir.

X&c dinh y nghia cua hoat dong tiép cong dan, Pang va Nha nudc da ban
hanh nhiéu quy dinh dé dam bao cho cong tac nay dat hiéu qua, dic biét ciing quy
dinh cu thé vé trach nhiém cua chu thé tiép cong dan. Hién nay, theo quy dinh cua
Luat Tiép cong dan, tiép cong dan 1a cong tac quan trong tir Trung wong dén co
&, gom cd tiép cong dan thuong xuyén, tiép cong dan dinh ky va tiép céng dan
dot xuat.

Péi voi viéc tiép cong dan thuong xuyén: Van phong Trung wong Bang,
Uy ban Kiém tra Trung wong, Ban Noi chinh Trung uong, Van phong Chu tich
nuéc, Van phong Chinh phu, Ban Dan nguyén thudc Uy ban thudng va Qudc hoi
ctr dai dién phdi hop cling Ban Tiép cdng dan Trung wong thuc hién viéc tiép cong
dan thuong xuyén tai Tru s¢ tiép cong dan o Trung wong; Vian phong Tinh ay, Uy
ban Kiém tra Tinh ay, Ban Noi chinh Tinh ay, Van phong Poan Pai biéu Qudc
hoi va Hoi déng nhan dan cap tinh cir dai dién phdi hop cling Ban tiép cong dan
cap tinh thuc hién viéc tiép céng dan thudng xuyén tai Tru sé tiép cong dan cap
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tinh; Van phong Huyén ty, Uy ban Kiém tra Huyén uy ctr dai dién phéi hop ciing
Ban Tiép cong dan thudng xuyén tai Tru so tiép cdng dan cap huyén.

Péi vai viéc tiép cong dan dinh ky: Tong Thanh tra Chinh phi, Chu nhiém
Vin phong Chinh phua truc tiép tiép cong dan tai Tru so tiép cong dan & Trung
wong it nhat 01 ngay trong 01 thang; Cha tich UBND cép tinh tryc tiép tiép cong
dan tai Tru so tiép cong dan cap tinh it nhat 01 ngay trong 01 thang; Chu tich
UBND cap huyén truc tiép tiép cong dan tai Tru so tiép cong dan cap huyén it
nhat 02 ngay trong 01 thang; Cha tich UBND phuong, thi trén truc tiép tiép cong
dan tai Tru s UBND phuong, thi tran it nhat 01 ngay trong 01 tuan.

Déi véi viec tiép cong dan dot xuat: nhitng cha thé tham gia tiép cong dan
dinh ky con thuc hién tiép cong dan dot xuat khi cé vu viéc gay gét, phac tap, c6
nhiéu nguoi tham gia, lién quan dén trach nhiém cua nhiéu co quan, t6 chuc, don
vi hodc y kién cua cac co quan, to chuc, don vi con khac nhau va tién hanh tiép
cong dan dot xuat ddi véi nhitng vu viéc néu khdng chi dao, xem xét kip thoi co
thé gay ra hau qua nghiém trong hoic cd thé dan dén huy hoai tai san cua Nha
nudc, cua tap thé, xdm hai dén tinh mang, tai san cia nhan dan, anh hudng dén an
ninh, chinh tri, trat tu, an toan xa hoi.

Cong tac tiép cong dan 1a viéc 1am khong thé thiéu trong hoat dong quan ly
trén tat ca cac linh vuc cia doi séng x& hoi ndi chung va hoat dong quan ly hanh
chinh nha nuac ndi riéng, nho hoat dong nay ma chu truong cta Bang, chinh sach
phap luat cia Nha nuéc dugc thuc hién hiéu qua, quyén lam cha caa nhan dan
duoc phat huy, cdng tac giai quyét khiéu nai, td cao dugc giai quyét nhanh chong,
gop phan gilp xay dung va té chize chinh quyén virng manh.

1.2. Nhiém vu va trach nhiém tiép cong dan ciaa Chi tich, Pho Chi tich
Uy ban nhan dan phwaong, thi tran

Theo Thong tu sé 04/2021/TT-TTCP ngay 01/1/2021 cua Chinh phu quy
dinh quy trinh tiép cong dan dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh tai noi tiép
cong dan cua co quan, to chire, don vi c6 trach nhiém tiép cong dan theo quy dinh
tai cac diém a, b, ¢ va d khoan 1 Biéu 4 cua Luat Tiép cong dan nam 2013 va cac
co quan thugc Chinh phu, don vi sy nghiép cong lap theo quy dinh tai Nghi dinh
56 64/2014/ND-CP ngay 26 thang 6 nam 2014 cta Chinh phi quy dinh chi tiét thi
hanh mot sé diéu cua Luat Tiép cong dan nam 2013, quy dinh cu thé viéc tiép
cong dan ¢ phuong, thi trin nhu sau:
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- Viéc tiép cong dan cua cap ay, Hoi dong nhan dan, UBND phuong, thi
tran duoc thuc hién tai try s6 UBND phuong, thi tran.

- Chu tich UBND phuong, thi tran truc tiép phu trach cong tac tiép cong
dan ¢ phuong, thi tran va thuc hién cac nhiém vu sau day:

+ Ban hanh noi quy tiép cong dan;

+ Bé tri dia diém thuan loi va cac diéu kién can thiét khac cho viéc tiép
cong dan tai try s¢ UBND phuong, thi tran;

+ Phan cong ngudi tiép cong dan.
1.3. Quy trinh tiép cong dan

Budc 1: Xac dinh nhan than ctia nguoi khiéu nai, nguoi tb céo, nguoi kién
nghi, phan anh va tinh hgp phép ciua nguoi dai dién theo quy dinh phap luat.

- Xéc dinh nhan than cia nguodi khi€u nai, nguoi té6 cdo, ngudi kién nghi,
phan anh.

Khi tiép nguoi khiéu nai, ngudi tiép cong dan yéu cau ho néu o ho tén, dia
chi va xuat trinh gidy to tuy than, gidy gidi thiéu, gidy uy quyén (néu co).

Khi tiép ngudi td cao, ngudi kién nghi, phan anh, nguoi tiép cong dan yéu
cau ngudi td cao, ngudi kién nghi, phan anh néu rd ho tén, dia chi va xuit trinh
gidy to tiy than.

Trong qua trinh tiép ngudi td cdo, nguoi tiép cong dan phai gilt bi mat ho
tén, dia chi, but tich ngudi td cao theo quy dinh cua phap luat vé tb céo.

- Xéc dinh tinh hop phap cta nguoi dai dién, ngudi dugc Gy quyén, luat su
hoac trg gitp vién phap 1y.

Truong hop co quan, td chire thuc hién viéc khiéu nai thong qua nguoi dai
dién 1a ngudi dimg dau co quan, to chic thi ngudi tiép cong dan yéu cau ngudi
dai dién xuét trinh gidy gidi thiéu, gidy to tiy than. Trong trudng hop nguoi ding
dau co quan, to chtrc ty quyén cho nguoi dai dién theo quy dinh cua phép luat dé
thuc hién viéc khiéu nai thi nguoi tiép cong dan dé nghi ngudi dugc Gy quyén
xudt trinh gidy to tiy than, gidy Gy quyén ctia ngudi ay quyén.

Truong hop nguoi dén trinh bay viéc khiéu nai 1a nguoi dai dién, nguoi
dugc Gy quyén cua ngudi khiéu nai dugc quy dinh tai diém a khoan 1 Piéu 12
Luat Khiéu nai nim 2011 thi ngudi tiép cong dan yéu cau xuit trinh gidy t& ching
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minh viéc dai dién, Gy quyén hop phap hodc gidy to khac c6 lién quan. Truong
hop ngudi dén trinh bay 1a nguoi dai dién, nguodi duoc ty quyén hop phép thi
nguoi tiép cong dan tién hanh céc thi tuc tiép nhu ddi véi nguoi khiéu nai.

Truong hop ngudi khiéu nai ty quyén cho luat su hodc tro gitip vién phap
Iy thuc hién viéc khiéu nai thi nguoi tiép cong dan yéu cau luat su hodc tro giup
vién phap 1y xudt trinh Thé luat su, Thé trg giup vién phap 1y va Gidy uy quyén
khiéu nai.

Trudng hop cong dan khong c6 gidy ty quyén hodc viée uy quyén khong theo
dung quy dinh tai diém a, diém b khoan 1 Piéu 12 Luat Khiéu nai nam 2011 thi
ngudi tiép cong dan khong tiép nhan hd so vu viée va giai thich 15 1y do, hudng dan
cong dan lam cac tha tyc can thiét dé thyc hién viéc khiéu nai theo ding quy dinh.

Budc 2: Ti€p nhan, phan loai, xtr 1y ndi dung khi€u nai, t6 cdo, kién nghi,
phan anh.

- Ti€p nhan khiéu nai, t6 cdo, ki€n nghi, phan anh

Khi cong dan dén trinh bay truc tiép va khong c6 don thi ngudi tiép cong
dan huéng dan cong dan viét don khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh hoic ghi
chép day du, trung thyc, chinh xac ndi dung trinh bay cta cong dan; ndi dung nao
chua rd thi dé nghi cong dén trinh bay thém, sau d6 doc lai cho cong dan nghe va

dé nghi ho ky tén hodc diém chi x4ac nhan vao van ban.

Truong hop cong dan dén trinh bay va c6 don vai ndi dung cu thé, 1d rang,
c6 thé xac dinh duoc rd tinh chat vu viéc va co quan c6 thim quyén giai quyét thi
nguoi tiép cong dan hudng dan cong dan giri don dén co quan co thim quyén dé
dugc xem xét, giai quyét theo quy dinh ctia phép lut.

Truong hop nhiéu nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé cung
mot ndi dung thi ngudi tiép cong dan hudng din ho ctr nguoi dai dién dé trinh
bay; ghi lai ndi dung trinh bay va dé nghi ngudi dai dién ky tén hodc diém chi xac
nhan vao van ban.

Truong hop cong dan trinh bay nhiéu ndi dung, vira ¢6 ndi dung khiéu nai,
vira ¢6 nodi dung td cdo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan hudng dan
cong dan thuc hién viéc khiéu nai, t§ céo, kién nghi, phan anh theo quy dinh cua
phap luat.
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Viéc ti€p nhan, ghi chép ndi1 dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan dnh va
viéc hudng dan cong dan viét don phai dugc ghi vao So6 ti€p cong dan hodc duoc
nhép vao phan mém co s¢ dir liéu ve tiép cong dan.

- Phan loai, xur Iy khi€u nai, t0 cao, kién nghi, phan anh

Vi¢c phan loai, xtr 1y ndi dung khiéu nai, t§ céo, kién nghi, phan anh duoc
can cur vao ban ghi ndi dung trinh bay hoac don cua cong dan va thuc hi¢n theo
Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nim 2021 ctia Thanh tra Chinh
phu quy dinh quy trinh xir 1y don khiéu nai, don t6 céo, don kién nghi, phan 4nh.

Y kién trinh bay noi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh khong thudc
thim quyén giai quyét ciia co quan, don vi tiép cong dan thi ngudi tiép cong dan
hudng dan cong dan viét don giri dén co quan, t6 chirc c6 thAm quyén giai quyét.

Truong hop ndi dung thudc tham quyén giai quyét ciia co quan, don vi minh
thi ngudi tiép cong dan tiép nhan cac thong tin, tai liéu dé bao cao nguoi co tham
quyén giai quyét. Néu cong dan cung cp cac thong tin, tai liéu, chimg ct ¢6 lién
quan dén khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh thi nguoi tiép cong dan xem xét
dé tiép nhan céac thong tin, tai liéu, chimg ¢ 6. Viéc tiép nhan thong tin, tai liéu,
chtng ctr dugc thuc hién bang gidy bién nhan theo Mau sé 02 ban hanh kém theo
Thong tu nay.

2. Ky ning, nghiép vu giai quyét khiéu nai
2.1. Khéi niém, dic diém vai tro cia giai quyét khiéu nai

Khiéu nai I viéc ca nhan, t6 chirc yéu cau hay dé nghi co quan, to chuc,
nguoi co tham quyén stra chira mot viéc lam ma ho cho la khong dang gay thiét
hai dén quyén, loi ich chinh dang caa ho va doi bdi thuong thiét hai do viéc lam
khong dung gay ra.

Theo Luat Khiéu nai, thi khiéu nai hanh chinh dugc hiéu la:

“Khiéu nai hanh chinh la viéc céng ddn, co quan, té chic hodc can bg,
cong chre theo thu tuc do phdp ludt guy dinh dé nghi co quan, té chirc, cd nhan
co tham quyen xem xét lai quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh cua co quan
hanh chinh Nha nudc, cua nguoi cé tham quyen trong co quan hanh chinh Nha
nuoc hodc quyét dinh ky lugt can bg, céng chare khi ¢ can ci cho rang quyét dinh
hodc hanh vi dé la trdi phap ludt, xam pham quyén, loi ich hop phdp cua minh”.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-05-2021-tt-ttcp-quy-trinh-xu-ly-don-khieu-nai-don-to-cao-don-kien-nghi-phan-anh-484771.aspx
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Giai quyét khiéu nai hanh chinh la viéc xac minh, két luan va ra quyét dinh giai
quyét ciia nguidi giai quyét khiéu nai.

Tu khai niém trén da cho thay giai quyét khiéu nai hanh chinh cé nhiing
dac diém sau:

Tha nhat, chua thé giai quyét khiéu nai, t cao la co quan hanh chinh nha
nudc c6 tham quyén tién hanh theo mot thu tuc phap Iy do phap luat quy dinh.
Chu thé giai quyét khiéu nai, t6 cao la “nguoi giai quyét khiéu nai”, theo Luat
Khiéu nai nam thi “Nguoi giai quyét khiéu nai la co quan, té chirc ca nhan c6 tham
quyén giai quyét khiéu nai”.

Tha hai, dbi twong giai quyét khiéu nai, t6 cao la quyén, loi ich hop phap
cua nguoi khiéu nai bi xam pham bdi quyét dinh hanh chinh hoac hanh vi hanh
chinh trai phap luat. Thong qua viéc giai quyét khiéu nai, quyén cha thé cua nguoi
khiéu nai bi xam pham bai quyét dinh hanh chinh hodc hanh vi hanh chinh duoc
khoi phuc.

Thi ba, khach thé giai quyét khiéu nai, t6 c4o la trach nhiém, nghia vu, su
bao dam cua Nha nudc d6i véi quyén, loi ich hop phap cua cong dan theo phap
luat. Giai quyét khiéu nai, té cao la thai 4o, phan tng cua Nha nude doi vai khiéu
nai cua cong dan, té chic nham giai quyét tét méi quan hé giira Nha nudc va cong
dan, gitta chu thé quan ly va ddi tugng quan Iy trong hoat dong quan Iy hanh chinh
cua co quan nha nudc khi phat sinh van dé vé quan ly.

2.2. Quy trinh xét don khiéu nai

Budc 1: Tiép nhan don

Pon duoc tiép nhan dé phan loai va xir Iy tir cac ngudn sau day:
- Bon duoc gui qua dich vu buu chinh;

- Pon dugc giri dén Tru so tiép cong dan, Ban tiép cong dan, dia diém tiép
cong dan, bo phan tiép nhan don hoic qua hop thu gop ¥ cla co quan, to chuc,
don vi;

- Pon do Dai biéu Qudc hoi, Poan Pai biéu Quéc hoi, cac co quan cua
Qudc hdi va cua Uy ban Thuong vu Québc hoi, Pai biéu Hoi ¢ong nhan dan, cac
ban ctia Hoi dong nhan dan, Uy ban Mat tran Té qudc Viét Nam va cac to chuc
thanh vién caa Mat tran, co quan bao chi va co quan, t6 chire, don vi khac chuyén
dén theo quy dinh cua phap luat;
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- Pon do 1anh dao Pang, Nha nude va lanh dao cic co quan Pang chuyén dén.
Budc 2: Phan loai don

- Viéc phan loai don can ctr vao ndi dung trinh bay trong don, muc dich,
y&u cau cta ngudi Viét don, khong phy thudce vao tiéu dé cua don. Pon dugc phan
loai nhu sau:

+ Pon khiéu nai;

+ Pon t6 c4o;

+ Pon kién nghi, phan &nh;

+ Pon ¢ nhiéu ndi dung khac nhau.

- Phan loai theo diéu kién xu ly, bao gom don du diéu kién xir Iy, don khong
dua diéu kién xu 1y.

+ Pon dua diéu kién xur 1y 1a don dap ung cac yéu cau sau day:

+ Pon dung chit viét |a tiéng Viét. Truong hop don dugc Viét bang tiéng
nudc ngoai thi phai kem ban dich dugc cong ching; don duoc ghi rd ngay, thang,
nam viét don; ho, tén, dia chi cua ngudi viét don; ¢ chit ky hoic diém chi cua
ngudi viét don;

+ Pon khiéu nai ghi rd tén, dja chi cia co quan, to chic, ca nhan bi khiéu
nai; ndi dung, ly do khiéu nai, tai liéu lién quan dén noi dung khiéu nai va yéu cau
cuia nguoi khiéu nai;

+ Pon td c4o ghi rd ho tén, dia chi caa nguoi bi to cdo; hanh vi vi pham
phap luat bi t6 cdo; cach thuc lién hé voi nguoi t6 cao va cac thong tin khéc co
lién quan;

+ Pon kién nghi, phan &nh ghi rd ndi dung kién nghi, phan anh;

+ Pon khong rd ho tén, dia chi ctia ngudi giri don nhung c6 ndi dung té cao
vé hanh vi vi pham phép luat va néu rd nguoi c6 hanh vi vi pham phép luat, co tai
lidu, ching cir cu thé vé hanh vi vi pham phép luat va co co so dé tham tra, xac
minh theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 25 Luat t6 cio nam 2018.

- Pon khong du diéu kién xir Iy bao gom:

+ Pon khong dap ung cac yéu cau tai diém a khoan 2 Biéu nay;
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+ Pon dugc gii cho nhiéu co quan, to chire, don vi, ¢a nhan trong d6 ¢6 co
quan, té chirc, don vi hodc ngudi ¢ tham quyén giai quyét;

+ Pon dd duoc hudng dan theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 8 Thong tu sd
05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cta Thanh tra Chinh pha quy dinh quy trinh xu
Iy don khiéu nai, don t6 cao, don kién nghi, phan anh (sau day goi chung 1a don);

+ Pon ¢ ndi dung chdng ddi duong 16i, chi trwong cua Bang, chinh sach,
phap luat ciia Nha nuéc; don c6 ndi dung chia ré doan két dan toc, tén gido; don
c6 16i I8 thd tuc, bdi nho, xtc pham danh dy, uy tin ctia ca nhan, co quan, t6 chuc,
don vi;

+ Pon rach nat, chir viét bi tay xo6a, khdng rd, khéng thé doc dugc.

- Phan loai don thudc tham quyén va don khong thudc tham quyén giai
quyét caa nguoi ding dau co quan, to chire, don vi minh.

Phan loai don theo sb lugng nguoi khiéu nai, nguoi té cao, nguoi kién nghi,
phan anh;

Pon ¢o ho, tén, chir ky cia mot nguoi;

Pon c6 ho, tén, chit ky cta 02 nguoi tro 1én;

Phan loai theo tham quyén giai quyét.

Pon thudc tham quyén giai quyét cia co quan hanh chinh nha nuéc, gom:
Chinh phu, Thu tuong Chinh pha, b, co quan ngang bd, co quan thugc Chinh
phti, UBND cac cip va co quan, to chac truc thuoc UBND céc cap hoic cia co
quan hanh chinh khéc;

Pon thudc tham quyén giai quyét cua Quéc hoi, Uy ban Thudng vu Quéc
hoi, Hoi ddng Dan toc, cac Uy ban va céc co quan khac ctiia Québc hoi, cac co quan
thuoc Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Hoi ddng nhan dan céc cap va cac co quan
cua Hoi dong nhan dan cac cap;

Pon thudc tham quyén giai quyét ctia co quan tién hanh té tung, thi hanh an;

Pon thudc tham quyeén giai quyét cua Kiém toan Nha nudc;

Pon thudc tham quyén giai quyét caa té chic chinh tri, to chac chinh tri -
x& hoi, to chac chinh tri - xa hdi - nghé nghiép, té chirc xa hoi, té chic xa hoi -
nghé nghiép; t6 chuc ton giao;
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Pon thudc tham quyén giai quyét cua don vi su nghiép cong lap, doanh
nghi€p nha nuéc;

Pon thudc tham quyén giai quyét cua cac co quan, to chire, don vi Khac.
Budc 3: Xt Iy don khiéu nai
- Xt ly don khiéu nai thudc tham quyén giai quyét

Pon khiéu nai thuoc tham quyén giai quyét va khéng thuoc mot trong cac
truong hop khong dugc thu ly giai quyét theo quy dinh tai Bidu 11 Luat Khiéu
nai thi ngudi xir Iy don dé xuat ngudi ding dau co quan, to chire, don vi thu Iy dé
giai quyét theo quy dinh cta phap luat. Viéc dé xuat thu ly giai quyét duoc thuc
hién theo Mau s6 01 ban hanh kém theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021 cta Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh xir 1y don khiéu nai, don
t6 cdo, don kién nghi, phan anh.

Pon khiéu nai thuoc tham quyén giai quyét nhung chua du diéu kién thu Iy
giai quyét thi huéng dan nguoi khiéu nai bo sung thdng tin, tai liéu dé thyc hién
viéc khiéu nai theo quy dinh cta phép luat. Viéc huéng dan duoc thuc hién
theo Mau s6 02 ban hanh kém theo Théng tu sé 05/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021 cta Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh xir Iy don khiéu nai, don
t6 cao, don kién nghi, phan anh.

Pon khiéu nai thuoc tham quyén cta cap dudi nhung qua thoi han giai
quyét theo quy dinh cia Luat Khiéu nai ma chua duoc giai quyét thi ngudi xir ly
don bao cdo ngudi ding dau co quan, to chirc, don vi xem xét, quyét dinh theo
quy dinh cua phép luat.

- Xir Iy don khiéu nai khdng thudc tham quyén giai quyét

Pon khiéu nai khdng thudc tham quyén giai quyét cia ngudoi ding dau co
quan, t6 chirc, don vi minh thi nguoi xir Iy don huéng dan nguoi khiéu nai gui
don dén co quan, to chtrc, don vi, nguoi ¢6 tham quyén giai quyét. Viéc hudéng
dan chi thyc hién mét 1an theo Mau sé 02 ban hanh kém theo Théng tu sb
05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cuaa Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh
xir Iy don khiéu nai, don t6 céo, don kién nghi, phan anh.

Pon khiéu nai do lanh dao Pang, Nha nudc, Hoi dong Dan toc, cac Uy ban

va co quan khac ctia Qubc hoi, cac co quan thudc Uy ban Thuong vu Qudc hdi,
Pai biéu Qudc hoi, Poan dai biéu Quéc hoi, Thanh vién Chinh pha, Chanh an Toa
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4n nhan dan tdi cao, Vién truéng Vién Kiém sat nhan dan téi cao, Tong Kiém toan
Nha nuée, Van phong Chu tich nude, Vin phong Trung wong, Uy ban Kiém tra
trung wong va cac ban dang Trung wong, co quan Trung wong cua Cac té chuc
chinh tri - xa hoi, to chtic chinh tri - xa hoi - nghé nghiép chuyén dén thi ngudi xir
Iy don trinh nguoi dimg dau co quan, to chirc, don vi va ¢d vin ban phuc dép.

Pon khiéu nai do Ban tiép céng dan Trung uong, cic co quan ciia Hoi déng
nhan dan, dai biéu Hoi ddng nhan dan, t6 chire chinh tri - x4 hoi, té chic chinh tri
- x& hoi - nghé nghiép & cap tinh, cip huyén chuyén dén thi Ban tiép cong dan bao
c4o Chu tich UBND cling cap dé xin y kién chi dao viéc xt ly.

Péi véi nhitng vu viéc khiéu nai dong ngudi, phuc tap, ton dong, kéo dai
d3 c6 quyét dinh giai quyét nhung ngudi khiéu nai c6 don giri ¢én Thanh tra Chinh
phu hoac Tru s¢ tiép cong dan Trung uong thi Truong Ban tiép cong dan Trung
wong bao cao Téng Thanh tra Chinh phii giao cho cac vu, cuc, don vi kiém tra,
bao céo, dé xuat van ban tra loi cong dan hoic trao d6i vai Chu tich UBND cap
tinh vé& huéng xu ly.

- Xtr Iy don khiéu nai ddi véi quyét dinh giai quyét khiéu nai da c6 hiéu luc
phap luat.

Don khiéu nai dbi véi quyét dinh giai quyét khiéu nai da co6 hiéu lyc phap
luat theo quy dinh tai Biéu 44 Luat Khiéu nai nim 2011 thi ngudi xtr Iy don khong
thu Iy, khdng chuyén don ma huéng din nguoi khiéu nai khai kién vu an hanh
chinh tai Toda an nhan dan cé tham quyén theo quy dinh cua phap luat vé té tung
hanh chinh, trir truong hop duoc quy dinh tai khoan 2 Biéu nay.

Pon khiéu nai ddi véi quyét dinh giai quyét khiéu nai d co hiéu huc phap luat
nhung qua nghién ctru, xem xét phat hién viéc giai quyét khiéu nai vi pham phap
luat, gay thiét hai dén loi ich ciia Nha nudc, quyén va loi ich hop phéap caa cong dan,
co quan, to chtrc duoc quy dinh tai Diéu 38 Nghi dinh s6 124/2020/ND-CP ngay 19
thang 10 nam 2020 cta Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi
hanh Luat Khiéu nai thi ngudi xir Iy don phéi bao cdo dé nguoi dimg dau co quan,
t6 chirc, don vi minh xem xét, quyét dinh theo quy dinh cua phép luat.

- Xtr Iy don khiéu nai khdng thudc tham quyén ¢ ho tén, chir ky cua nhiéu ngudi.

Pon khiéu nai khong thudc thim quyén giai quyét cua co quan, to chic,
don vi minh ma c6 ho tén, chix ky ciia nhiéu nguoi thi nguoi Xt Iy don huéng dan
cho mét nguoi khiéu nai cé dia chi rd rang gui don dén dung co quan, t6 chuc,
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don vi, ngudi c6 tham quyén giai quyét. Viéc huéng dan duoc thuc hién theo Mau
s6 02 ban hanh kém theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua
Thanh tra Chinh phii quy dinh quy trinh xt Iy don khiéu nai, don té cao, don kién
nghi, phan anh.

Xt ly gidy to, tai liéu gbc gui kém theo don khiéu nai.

Pon khiéu nai c6 guri kém theo gidy to, tai liéu gdc thi ngudi xir 1y don tra
lai cho ngudi giri don gidy to, tai liu do.

- Xur Iy don khiéu nai di vai quyét dinh hanh chinh c6 kha ning gy hau
qua kho khac phuc.

Trong truong hop ¢d can c& cho rang viéc thi hanh quyét dinh hanh chinh
s& gay ra hau qua kho khic phuc thi ngudi xir 1y don phai kip thoi bao cdo dé
nguoi dung dau co quan, to chtrc, don vi xem xét, quyét dinh tam dinh chi hozc
kién nghi co quan, ngudi 6 tham quyén tam dinh chi viéc thi hanh quyét dinh
hanh chinh.

Sau khi nhan duoc béo cao hoac kién nghi, ngudi c6 tham quyén cé trach
nhiém xem xét, quyét dinh viéc tam dinh chi, chiu trach nhiém vé quyét dinh cua
minh va thong bao cho co quan, to chirc, don vi da kién nghi biét két qua xur 1y.

2.3. Quy trinh giai quyét khiéu nai
Budc 1: Nhan don, xir Iy don va thy 1y don khiéu nai

Néu khiéu nai thuoc tham quyén giai quyét ciia Chi tich UBND céap x4 theo
quy dinh tai Piéu 17 Luat khiéu nai nam 2011, ngudi khiéu nai phai giri don va
c4c tai liéu lién quan (néu cd) cho ngudi cd tham quyén.

Thu Iy giai quyét khiéu nai. Trong thoi han 10 ngay, ké tir ngay nhan duogc
don khiéu nai thuoc tham quyén giai quyét caa minh, ngudi 6 tham quyén thu ly
giai quyét va thdng bao vé viéc thy ly giai quyét; truong hop khéng thu 1y dé giai
quyét thi néu rd ly do.

Budc 2: Tham tra, xac minh, ra két luan vé 1ap ho so giai quyét khiéu nai.
Trong thoi han giai quyét khiéu nai lan dau theo quy dinh tai Biéu 28 Luat Khiéu
nai nam 2011, co quan c6 tham quyén giai quyét khiéu nai c6 trach nhiém:

+ Kiém tra lai quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh cia minh, caa
ngudi ¢6 trach nhiém do minh quan Iy truc tiép, néu khiéu nai dung thi ra quyét
dinh giai quyét khiéu nai ngay.
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+ Trudng hop chua co co so két luan noi dung khiéu nai thi UBND phuong,
thi tran tién hanh xac minh, két luan néi dung khiéu nai.

Truong hop khiéu nai quyét dinh ky luat can bo, cong chic thi co quan, to
chtc phai dbi thoai voi nguoi khiéu nai. Pai dién co quan giai quyét khiéu nai
truc tiép gap g&, ddi thoai véi nguoi khiéu nai, ngudi bi khiéu nai, ngudi c6 quyén,
nghia vu lién quan, co quan, to chirc, ca nhan c6 lién quan dé 1am rd noi dung
khiéu nai, yéu cau cua nguoi khiéu nai va huéng giai quyét khiéu nai, thong bao
bang vin ban véi ngudi khiéu nai, ngudi bi khiéu nai, ngudi c6 quyén va nghia
vu lién quan, co quan, t6 chirc c6 lién quan biét thoi gian, dia diém, ndi dung viéc
gap g, d6i thoai. Khi ddi thoai, dai dién co quan c6 tham quyén néu rd noi dung
can d6i thoai; két qua xac minh noi dung khiéu nai; nguoi tham gia ddi thoai c6
quyén phét biéu y kién, dua ra nhitng bang ching lién quan dén vu viéc khiéu nai
va yéu cau ctia minh. Viéc dbi thoai duoc lap thanh bién ban; bién ban ghi o y
kién cua nhiing nguoi tham gia; két qua ddi thoai, cé chir ky hoac diém chi cua
nguoi tham gia; trudng hop ngudi tham gia di thoai khong ky, diém chi xac nhan
thi phai ghi ré ly do, bién ban nay duoc luu vao hd so vu viéc khiéu nai. Két qua
d6i thoai 1a mot trong cac can cir dé giai quyét khiéu nai.

Budc 3: Ra quyét dinh giai quyét khiéu nai. Chu tich UBND phuong, thi
tran ra quyét dinh giai quyét khiéu nai bang van ban, trong thoi han 03 ngay lam
viéc va gui quyét dinh giai quyét khiéu nai cho nguoi khiéu nai, nguoi bi khiéu
nai, nguoi cO quyén, nghia vu lién quan, co quan quan ly cap trén.

Budc 4: Thi hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai.

3. K§ ning, nghiép vu giai quyét té cao

3.1. Khéi niém, dic diém, vai tro caa giai quyét té cao

T4 céo la viéc ca nhan theo thi tuc quy dinh ciia Luat nay bao cho co quan,
t6 chirc, ca nhan c6 tham quyén biét vé hanh vi vi pham phéap luat cta bat ky co
quan, to chirc, c& nhan nao gay thiét hai hodc de doa gay thiét hai dén lgi ich cua
Nha nudc, quyén va loi ich hop phép cta co quan, to chirc, ¢& nhan (khoan 1 biéu
2 Luat T cao nam 2018).

Giai quyét t6 céo la viéc thy ly, xac minh, két luan noi dung té céo va xt ly
két luan ndi dung té cao cua nguoi giai quyét to cao (khoan 1 Biéu 2 Luat T cao
nam 2018).
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Xét vé mirc d6 cua hanh vi vi pham phap luat ma té cao dé cap cé thé chia
thanh 2 loai: toi pham va vi pham phap luat khac. Luat T4 cao nam 2018 tap trung
diéu chinh té cao hanh vi vi pham phap luat cua can bo, cong chic, vién chic
trong viéc thuc hién nhiém vy, cong vu va té cao hanh vi vi pham phap luat vé
quan ly nha nuéc trong cac linh vuc.

Hién phap ndm 2013 va khoan 7 Biéu 2 Luét T cdo nim 2018 da xac dinh
t6 cao phai dugc co quan nha nudc xem xét va giai quyét trong thoi han, trinh ty,
thu tuc theo quy dinh. Giai quyét t5 cao hanh chinh la viéc kiém tra, xac minh, két
luan vé tinh hop phap cua hanh vi bi t§ cao thuoc tham quyén giai quyét cua co
quan hanh chinh nha nuéc trén nguyén tac phai bao d¢am kip thoi, chinh xac, khach
quan, dung tham quyén, trinh ty, thu tuc va thoi han theo quy dinh cua phap luat,
bao dam an toan cho nguoi té cao nham co bién phap giai quyét theo quy dinh
phap luat, bao vé lgi ich cua Nha nudc, tap thé, quyén va lgi ich hop phap cua
cong dan.

Dic diém cua giai quyét t6 cao:

Vé noi dung, giai quyét t6 cao hanh chinh quy dinh quyén, nghia vu cua
nguoi t6 cao, nguoi bi td cao va nguai giai quyét to cao; xac dinh tham quyén giai
quyét cua cac co quan hanh chinh nha nuéc; quy dinh thu tuc déi véi viéc t cao
hanh chinh va giai quyét to cao hanh chinh; quy dinh viéc xir Iy cac hanh vi vi
pham cua co quan, t6 chiic, ca nhan trong qua trinh thuc hién quyén té cao, giai
quyét té cao; quy dinh vé& trach nhiém cua cac co quan nha nudc, to chic xa hoi
trong cong tac giai quyét tb cao.

V& vai tro, bao dam quyén, loi ich hop phap cua co quan, t6 chirc va cong
dan ciing nhu loi ich caa Nha nugc; phat huy quyén lam chu cua nhan dan; gop
phan nang cao hiéu qua hoat dong quan ly nha nudc; la phuong thirc ting cuong
phap ché xa hoi chu nghia.

3.2. Quy trinh xét don t6 c4o

Budc 1: Tiép nhan don

Budc 2: Phéan loai don

Budc 3: Xt Iy don té céo

- Xir Iy don té céo thudc tham quyén giai quyét
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Pon t6 co thudc tham quyén giai quyét cua co quan, to chirc, don vi minh
va du diéu kién thu 1y theo quy dinh tai khoan 1 Biéu 29 Luat T c4o nam 2018
thi nguoi xir Iy don bao cao ngudi dimg dau dé thu ly giai quyét theo quy dinh.
Viéc dé xuat thu Iy giai quyét duoc thuc hién theo Mau s 01 ban hanh kém theo
Thong tu sb 05/2021/TT-TTCP ngay 01/10/2021 cua Thanh tra Chinh pha quy
dinh quy trinh xir Iy don khiéu nai, don tb cao, don kién nghi, phan anh.

- Xir 1y don t6 céo khong thudc tham quyén giai quyét

Pon t6 co khdng thudc tham quyén giai quyét cua co quan, to chic, don
vi minh thi nguoi Xt Iy don dé xuat véi ngudi dimg dau chuyén don va cac thong
tin, tai liu kém theo (néu c6) dén co quan, to chirc, don vi c6 tham quyén giai
quyét theo quy dinh cta phap luat. Viéc chuyén don t6 cdo duoc thuc hién
theo Mau s6 03 ban hanh kém theo Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay
01/10/2021 cua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh xir Iy don khiéu nai, don
t6 céo, don kién nghi, phan anh. Viéc chuyén don dén co quan c6 tham quyén chi
thuc hién mot 1an d6i vaéi don t6 cdo ¢ ciing ndi dung.

Pon t6 cao thuoc tham quyén giai quyét cua co quan, td chire, don vi cap
dudi truc tiép nhung qua thoi han theo quy dinh cta Luat T6 c4o nam 2018 ma
chua dugc giai quyét thi nguoi xa Iy don dé xuat nguoi ding dau co quan, t6
chtrc, don vi ra vin ban yéu cau ngudi dimg dau co quan, to chire, don vi cap dudi
truc tiép bao cdo vé qua trinh giai quyét t co, ly do cham giai quyét, xac dinh
trach nhiém giai quyét to céo va phai bao céo két qua giai quyét.

- Xir Iy don té céo ddi véi dang vién

Pon té cdo ddi voi dang vién vi pham Biéu 1¢ Bang, chu trwong, nghi quyét,
chi thi, quy dinh, quy ché, két luan cua Pang duoc chuyén dén co quan cé tham
quyén dé xt 1y theo quy dinh cua Pang.

- Xir 1y don té céo hanh vi vi pham phap luat gay thiét hai hoic de doa gay
thiét hai nghiém trong dén loi ich caa Nha nudc, quyén va loi ich hop phép cua
c4 nhan, co quan, to chic.

Pon t6 cdo hanh vi vi pham phap luat gay thiét hai hoic de doa gay thiét
hai nghiém trong dén loi ich caa Nha nudc, quyén va loi ich hop phap cua ca
nhan, co quan, to chirc thi nguoi xir Iy don phai kip thoi bao céo, tham muu, dé
xuat dé nguoi dimg dau co quan, to chire, don vi 4p dung bién phap can thiét theo
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tham quyén hoic théng bao cho co quan, t chirc, don vi ¢d tham quyén kip thoi
ap dung bién phap ngan chan theo quy dinh cua phép luat.

- Xtr 1y don té céo hanh vi vi pham tham quyén, trinh ty, tha tuc giai quyét
khiéu nai.

Pon t6 cao nguoi giai quyét khiéu nai vi pham vé tham quyén, trinh ty, tha
tuc giai quyét khiéu nai thi khdng thu 1y don theo quy dinh cua Luét T céo nam
2018. Trong trudng hop nay, ngudi xir Iy don hudng dan ngudi co don tiép tuc
thuc hién viéc khiéu nai hodc khai kién vu an hanh chinh tai Toa &n cé tham quyén
theo quy dinh cua phéap luat.

- DBdi vé6i don t6 cdo ma nguoi tb cdo cung cip duoc thong tin, tai liéu,
chtng cir xac dinh nguoi giai quyét khiéu nai ¢ hanh vi vi pham mot trong cac
diéu cam duogc quy dinh tai cac khoan 1, 2 va 4 cta Diéu 6 Luat Khiéu nai nam
2011 thi thu ly giai quyét theo quy dinh ciia Luat T cdo nam 2018.

- Xir ly thdng tin ¢6 ndi dung t cao

Khi nhan dugc thdng tin ¢ ndi dung té cao quy dinh tai khoan 2 Diéu 25 Luat
T6 c40 ndm 2018 thi ngudi Xt Iy don bao cao ngudi 6 tham quyén dé xem xét,
quyét dinh viéc thanh tra, kiém tra hoac chuyén dén co quan, to chtic, ca nhan c6
tham quyén dé quyét dinh viéc thanh tra, kiém tra phuc vu cho cdng tac quan Iy.

- Gitr bi mat thong tin va bao vé nguoi t6 cao

Trong qué trinh xtr Iy don, co quan, t6 chic, don vi, c& nhan co trach nhiém
gitr bi mat théng tin cia nguoi t6 cdo, ndi dung té cao theo quy dinh cua phép luat.

Truong hop ngudi té cao dé nghi duoc bao vé thi ngudi xu 1y don béo céo
nguoi ding dau xem xét, giai quyét theo quy dinh caa phap luat.

3.3. Quy trinh giai quyét té cao

Can clr Luat T6 cao nam 2018, lanh dao, quan |y phudng, thi tran to chic
giai quyét to c4o theo cac giai doan, tng vaoi mdi giai doan la cac hoat dong cu
thé nhu sau:

Budc 1: Giai doan tiép nhan, chuan bi xac minh tb cao

Trong giai doan nay, lanh dao, quan Iy phuong, thi trn tién hanh céc cong
Viec sau:

+ Ban hanh quyét dinh thu ly giai quyét té cao
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Viéc ban hanh quyét dinh thu ly giai quyét tb cao rat quan trong vi lién quan
dén thoi han giai quyét tinh tir ngay thu ly. Vi vay, Diéu 24 Luat T6 cdo ndm 2018
da quy dinh:

“Néu té cao thudc tham quyén giai quyét cua minh thi trong thoi han 07
ngay lam viéc, ké tr ngay nhan duoc don t6 cao, phai kiém tra, xac minh ho, tén,
dia chi ctia nguoi té cao va quyét dinh viéc thu Iy hoac khong thu 1y giai quyét tb
c40, dong thoi thong bao cho nguai té cao biét ly do viéc khong thu ly, néu co yéu
cau; truong hop phai kiém tra, xac minh tai nhiéu dia diém thi thoi han kiém tra,
xac minh co thé dai hon nhung khong qua 10 ngay lam viéc”.

Néu du diéu kién thy Iy thi thoi han thu Iy 1a 07 ngay lam viéc hoac khong
qua 10 ngay lam viéc ké tir ngay nhan don t6 cao.

Quyét dinh thy ly va giao nhiém vu xac minh noi dung to co la can cir
phap ly dé tién hanh giai quyét cong viéc, nang cao trach nhiém cua nguoi duoc
giao nhiem vu trude tha truong don vi va truéc phap luat.

Sau khi ban hanh quyét dinh thu Iy giai quyét t& cao, nguoi giai quyét to
c4o phai théng bao bang vin ban cho nguoi té cao vé thoi diém thu Iy t6 cao va
cac hinh thirc sau: gui quyét dinh thu Iy giai quyét té cao; gui van ban théng bao
vé viéc thu Iy t6 cao.

Budc 2: Giai doan tién hanh xac minh noi dung t cao

Luat T6 cdo ndm 2018 da trao cho nguoi giai quyét té cao quyén yéu cau
cac co quan, té chirc, ca nhan lién quan cung cip thong tin, tai liéu, bang ching
lién quan dén ndi dung té cao. Trong thuc tién giai quyét té cao, thuong la nhiing
nguoi xac minh td cao tryc tiép lién hé vai cac co quan, td chic, ca nhan lién quan
dé thu thap thong tin, tai liéu trén co so van ban, gidy gidi thiéu caa nguoi ra quyét
dinh xac minh té cao. Qua trinh lam viéc, thu thap thong tin thi co quan, t6 chc,
ca nhan lién quan ciing yéu cau, doi hoi thu tuc lam viéc rat chat ché. bBé thuan
tién cho qua trinh tién hanh xac minh, ciing nhu dam bao quyén, xac dinh rd trach
nhiém cua cac bén lién quan, viéc yéu cau co quan, té chic, ca nhan lién quan
cung cap thong tin, tai liéu, bang ching lién quan dén noi dung té cao phai duoc
thuc hién bang van ban caa ngudi ra quyét dinh xac minh té cao. Truong hop can
thiét, nguoi ra quyét dinh xac minh té cao ¢ van ban hoac gidy gidi thiéu ctr nguoi
xac minh té cao dén lam viéc véi co quan, to chirc, ca nhan lién quan dé tryc tiép
yéu cau cung cap thong tin, tai liéu, bang chiing lién quan dén noi dung té cao.



60

Cac nodi dung nguoi xac minh té cao yéu cau cung cap phai 1ap thanh bién ban, co
chir ky caa nguoi xac minh té cao va xac nhan cua co quan, té chirc, ca nhan dugc
yéu cau. Bién ban phai lap thanh it nhat hai ban va giao mot ban cho co quan, to
chirc, ca nhan dugc yéu cau cung cap thong tin, tai liéu, bang ching.

Do tai liéu, bang chiing c6 thé duoc thu thap tir rat nhiéu ngudn, tinh phap
ly khac nhau (ban chinh, ban sao, ban photo...), tinh trang tai lieéu khac nhau (mai,
cii, rach, nat...) néu khong phan loai, xac dinh rg rang thi c6 thé dan dén thu thap
tai liéu da bi sai léch, khong ro xuét xir hodc khong du tinh phap ly dé st dung
lam can c& giai quyét té cao. Vi vay, khi thu thap tai liéu phuc vu giai quyét té
cao thi phai xac dinh rd ngudn tai liéu. Néu khong thu thap ban chinh thi khi thu
thap ban sao nguoi tiép nhan tai liéu phai déi chiéu vai ndi dung té cao dugc thu
ly. Truong hop khong co ban chinh dé dbi chiéu thi phai ghi ro trong giay bién
nhan tai liéu. Cac tai liéu do cac co quan, to chirc cung cap phai yéu cau sao vy,
sao luc (hoic dong dau treo) cua ca quan, to chirc do. Tai liéu do ca nhan cung
cap phai yéu cau nguoi cung cap ky xac nhan vao Ié dudi cua tai liéu d6. Truong
hop tai liéu bi mat trang, mat chi, qua cii nat, qua mo khong doc duoc chinh xac
noi dung thi ngudi thu thap phai ghi rd tinh trang cua tai liéu trong gidy bién nhan
tai liéu.

Sau khi co duoc tai liéu, bang chiing thi viéc xem xét, danh gia cac tai liéu,
bang ching dong vai tro quan trong, quyét dinh dén két qua giai quyét to cao.
Ngudi lanh dao, quan ly phuong, thi tran c6 tham quyén giai quyét té cao phai
xem xét, danh gia tat ca cac tai liéu, bang chimg da thu thap duoc, khong dugc bo
qua bat ctt mot tai liéu, bang chiing nao do ngudi té cao hoac ngudi bi td cao cung
cap. Khi cac tai liéu, bang chimg da duoc sir dung lam can ct dé két luan, giai
quyét t6 cao thi nhat thiét cac tai liéu, bang chimg d6 phai chira dung cac thong
tin khach quan va phai lién quan dén cac tinh tiét cua vu viée, dong thoi phai dugc
thu thap mot cach hop phap.

Budc 3: Giai doan két luan noi dung té cao, xtr ly t cao va cong khai két
qua giai quyét té cao

Viéc thong bao s& do nguoi ra quyét dinh xac minh té cao quyét dinh khi
thay can thiét. Viéc cong b du thao két luan véi nguoi bi té cao trong quy trinh
giai quyét té cao 1a bat budc. Ngoai ra, con co thé thong bao du thao két luan voi
cac co quan, to chirc, ca nhan co lién quan khi xét thay can thiét.
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Nguoi cht tri cudc hop thong bao du thao két luan noi dung td cao 1a nguoi
giai quyét t6 cao hoac Thu trudng co quan, td chic, don vi dugc giao xac minh tb
cao hoic T truong T6 xac minh. Viéc thong bao truc tiép phai lap thanh bién
ban. Bién ban phai co chir Ky caa nguoi chu tri, ngudi bi td cao. Trong truong hop
ngudi bi t6 cao khong ky bién ban thi nguoi chu tri phai ghi rd su viéc d6 trong
bién ban.

Néu trong dy thao két luan noi dung té cao co thong tin thudc bi mat nha
nuoc, thong tin co hai cho nguai té cao thi khong thong bao thong tin do.

Budc 4: Két luan va cong b két luan giai quyét t cao

Can ct bao cao két qua xac minh noi dung té cao, cac thong tin, tai liéu,
ching ctr ¢6 lién quan, ddi chiéu voi cac quy dinh cua phap luat, l1anh dao ban
hanh két luan noi dung té cao.

Két luan noi dung té cao phai c6 cac noi dung sau: noi dung té cao; noi
dung giai trinh caa nguoi bi td cao; phan tich, danh gia thong tin, tai lidu, ching
ctr dé chirng minh tinh dang, sai cua noi dung td cao; két luan vé noi dung tb cao
la ding, dung mot phan hoac sai; viéc nguoi td cao cb y td cao sai su that (néu
c6). Két luan vé hanh vi vi pham phap luat cua ngudi bi to cao, co quan, to chirc,
ca nhan khac (néu cé); nguyén nhan, trach nhiém cua ngudi bi té cao, co quan, to
chtrc, ca nhan ¢ lién quan trong nhitng noi dung té cao ding hoac diing mot phan.
Ké&t luan vé thiét hai do hanh vi vi pham phap luat gay ra; dbi tuong bi thiét hai;
cac bién phap duoc ngudi giai quyét to cao ap dung dé truc tiép xu Iy vi pham,
budc khac phuc hau qua do hanh vi vi pham phap luat gay ra; noi dung chi dao co
quan, to chirc, don vi, ca nhan thudc quyén quan ly cua nguoi giai quyét to cao ap
dung bién phap theo tham quyén dé xu Iy vi pham, budc khic phuc hau qua do
hanh vi vi pham phap luat gay ra; kién nghi co quan, t6 chuc, ca nhan bi té cao
chi co lgi ma khong co hai gi cho viéc két luan, giai quyét té cao; cac to chuc, ca
nhan khac ap dung bién phap theo tham quyén dé xu ly vi pham, budc khac phuc
hau qua do hanh vi vi pham phap luat gay ra.

N6i dung két luan cling doi hoi nguoi két luan phai nhan dinh, danh gia, két
luan vé viéc nguoi td cao co b y t cao sai su that hay khong, dong thoi néu phat
hién sai pham thi ciing phai xac dinh cu thé hanh vi vi pham, phan tich nguyén
nhan, mic d6 gay thiét hai cia hanh vi, trach nhiém cua nguoi bi té cao, nhirng
d6i tuong khac ¢ lién quan.
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cong khai két luan noi dung té cao, quyét dinh xt Iy hanh vi vi pham bi t6
ca0 va thong bao két qua giai quyét tb cao cho nguoi té cao.

Trong thoi han 10 ngay, ké tir ngay ky két luan noi dung té cao, quyét dinh xtr
Iy hanh vi vi pham bi t6 cao, nguoi giai quyét té cao cé trach nhiém thuc hién viéc
cong khai két luan noi dung té cao, quyét dinh xtr Iy hanh vi vi pham bj t6 cao.

Luu y: viéc cong khai két luan noi dung té cao, quyét dinh xt Iy hanh vi vi
pham bj t6 cao phai bao dam khong tiét 16 thong tin vé nguoi té cao va nhitng noi
dung thudc bi mat nha nuéc. Trong truong hop ngudi t cao co yéu cau thi nguoi
giai quyét té cao thong bao két qua giai quyét té cao cho nguoi té cao, trir nhiing
thong tin thuoc bi mat Nha nuoc.

4. Ky niing, nghiép vu quan ly vé dat dai
4.1. Khai niém, vai tro, y nghia quan ly dit dai

Dt dai 1a mot ving dat c6 ranh gidi, vi tri, dién tich cu thé va cd cac thuoc
tinh twong d6i on dinh hoic thay doi nhung c6 tinh chu ky, c¢é thé du doan duoc,
c6 anh huong téi viéc sir dung dat trong hién tai va tuong lai cua céc yéu tb tu
nhién, kinh té - x& hoi nhu: thé nhudng, khi hau, dia hinh, dia mao, dia chat, thuy
van, thuc vat, dong vat cu tra va hoat dong san xuat ciia con ngudi.

Quan ly dat dai 1a qua trinh sir dung va phét trién dat trong khu vuc nong
thén hoic thanh thi. Cac hoat dong sir dung tai nguyén dat nham phuc vu nhiéu
Muc dich khac nhau.

Néu qua trinh quan 1y dat khéng tét, kém hiéu qua s& dan dén viéc str dung
sai muc dich hoac bi khai thac qua muac, anh huong nghiém trong dén mai truong.
Tham chi 1am suy giam niang suat va pha v& trang thai can bang tu nhién.

Van dé c6t yéu 1a 1am rd hon vai trd ciia Nha nudc lién quan dén quan hé
so hiru vé dat dai. Van dé ché do so hitu dat dai dang dugc coi 1a c6 tinh nguyén
tac cao, di duoc Hién phap quy dinh. Cach dit van dé thuc t& hon 1a tim cach van
dung phu hop, sao cho vé thyc chat dat dai quan 1y ¢ hiéu qua, nham bao vé tot
ngudn tai nguyén vo gia ndy trong ky cuong; dong thoi tao diéu kién thuan loi
cho viéc khai thac hop 1y, sir dung ¢ hiéu qua ngudn von to 16n nay, thuc day

phat trién kinh té - xa hoi manh mé va viing chac.
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Luét D4t dai nam 2013 thé hién rd rang hon vai tro dich thuc caa Nha nuéc,
cu thé:

Mot 13 dai dién chu sé hiru toan dan dé thdng nhat quan 1y toan bo dat dai.
Hai 1a chu str dung (cu thé, truc tiép) dbi vai bo phan dat cong.

Véi vai tro thir nhat, co quan chinh quyén cac cap thuc hién chic niang quan
Iy Nha nudc bang chinh séch va phap luat théng nhat dé ¢am bao ky cuong x hoi
va loi ich co ban 1au dai. D6 1a c4c viéc: quy hoach va ké hoach, thu thué hoic
tién st dung dét, giao va cho thué dat, thu hdi hoc tich thu (do giai téa cho muc
dich chung, do vi pham phép luat), cam st dung sai muc dich, cam xay dung (mot
s6 loai cdng trinh trén mot sé loai dat), dang ky va chitng nhan quyén sir dung dat,
xt ly cc tranh chap vé dat dai, quan ly thi truong dat dai.

O vai tro tha hai, cac co quan va don vi thudc Nha nude cling 1a “ngudi”
st dung dat, 1a doi tugng diéu chinh caa Luat (vé quyén va nghia vy cua to chirc
va c& nhan sir dung dat), binh dang véi cac déi twong khéc truéc phap luat.

4.2. Trach nhiém cia UBND phuwong, thi tran trong quan ly dat dai

Luat Pat dai ndam 2013 quy dinh trach nhiém quan 1y nha nudc vé dat dai
nhu sau:

“Trach nhiém quéan 1y nha nuéc vé dat dai

1. Chinh phu thong nhat quan 1y nha nudc vé dat dai trong pham vi ca nudc.

2. B Tai nguyén va Moi truong chiu trach nhiém trugc Chinh phu trong
viéc thdng nhat quan 1y nha nudc vé dat dai.

Bo, co quan ngang bo c6 lién quan trong pham vi nhiém vy, quyén han cua
minh ¢d trach nhiém gitp Chinh phu trong quan 1y nha nuéc vé dat dai.

3. Uy ban nhan dan cac cap co trach nhiém quan 1y nha nuéc vé dat dai tai
dia phuong theo tham quyén quy dinh tai Luat nay.”

Luat Pat dai nim 2013 quy dinh ndi dung quan Iy nha nude vé dat dai, cu
thé nhu sau: ban hanh van ban quy pham phap luat vé quan 1y, sir dung dat dai va
td chirc thue hién vin ban do; xac dinh dia gi61 hanh chinh, 18p va quan ly ho so
dia gidi hanh chinh, 1ap ban dd hanh chinh; khao sat, do dac, lap ban dd dia chinh,
ban dd hién trang sir dung dat va ban dd quy hoach sir dung dat; diéu tra, danh gia
tai nguyén dat; diéu tra xay dung gia dat; quan 1y quy hoach, ké hoach sir dung


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bat-dong-san/Luat-dat-dai-2013-215836.aspx?anchor=dieu_23
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dat; quan 1y viéc giao dat, cho thué dét, thu hoi dat, chuyén muc dich str dung dat;
quan 1y viéc boi thudng, hd tro, tai dinh cu khi thu hoi dat; dang ky dat dai, 1ap va
quan 1y ho so dja chinh, cip Gidy chimg nhan quyén sir dung dat, quyén so hitu
nha ¢ va tai san khac gin lién v6i dat; thong ké, kiém ké dat dai; xay dung hé
thong thong tin dat dai; quan 1y tai chinh vé dat dai va gia dat; quan 1y, giam sat
viéc thuc hién quyén va nghia vu ciia nguoi st dung dat; thanh tra, kiém tra, giam
sat, theo ddi, danh gia viéc chap hanh quy dinh ctia phap luat vé dat dai va xu Iy
vi pham phap luat vé dat dai; phd bién, gido duc phap luat vé dat dai; giai quyét
tranh chap vé dat dai; giai quyét khiéu nai, té cao trong quan 1y va sir dung dat
dai; quan Iy hoat dong dich vu vé dat dai.

4.3. Ky ning, nghiép vu quan ly dat dai cia UBND phuong, thi tran
a) K§ nang xur 1y vi pham hanh chinh vé dat dai
- X4ac dinh nhitng hanh vi vi pham hanh chinh vé dat dai

+ Str dung dat trong lGa vao muc dich khac khong duoc co quan nha nudc
c6 tham quyén cho phép theo quy dinh.

+ Sur dung dat rimg dac dung, dat ritng phong ho, dat ring san xuat vao muc
dich khac khong duoc co quan nha nudc ¢ tham quyén cho phép theo quy dinh.

+ Sir dung dat ndng nghiép khong phai 1a dat trong IGa, khdng phai 1a dat
ring phong ho, khdng phai 1a dat rimg dic dung, khdng phai 1a dét ring san xuat
vao muc dich khac khong dugc co quan nha nudc ¢d tham quyén cho phép theo
quy dinh.

+ Sir dung dét trong nhom dét phi ndng nghiép vao muc dich khac khong
dugc co quan nha nudc ¢6 tham quyén cho phép theo quy dinh.

+ Chuyén doi co cau cay trong trén dat trong lta khong dung quy dinh; si
dung dat vao muc dich khac thudc truong hop phai dang ky ma khong dang ky.

+ Lan, chiém dat.

+ Huay hoai dat.

+ Khong ding ky dat dai.

+ Chuyén quyén, cho thué, thé chap bang quyén sir dung dat khi khong du
diéu kién theo quy dinh.

+ Chuyén quyén, cho thué, cho thué lai, thé chap dbi véi dat khong thudc
truong hop duoc chuyén quyén, cho thué, thé chap theo quy dinh.

+ Nguoi str dung dit dugc nha nude cho thué dat tra tién thué dat hang nam
dé dau tu xay dung ha tang khu cong nghiép, cum cong nghiép, khu ché xuat, dé
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cho thué lai dat, nhung d3 cho thué lai dat theo hinh thtc tra tién thué dat mot lan
ké tir ngay Luat Dt dai nim 2013 c6 hiéu luc.

+ Chuyén nhuong quyén sir dung dat dudi hinh thirc phan 16, ban nén trong
du 4n dau tu xay dung kinh doanh nha 6.

+ Chuyén nhwong quyén sir dung dat gan véi chuyén nhuong mot phan
hoic toan bo du an dau tu ma khong di diéu Kién theo quy dinh tai Nghi dinh
huéng dan Luat Dat dai nam 2013.

+ Ban, mua tai san gan lién véi dat duge Nha nude cho thué thu tién thué
dat hang ndm ma khong du diéu kién theo quy dinh.

+ Cho thué tai san gan lién véi dat duogc Nha nude cho thué thu tién thué dat
hang nim ma khéng du diéu kién quy dinh tai Nghi dinh huéng dan Luat Dat dai
nam 2013.

+ Nhan chuyén nhugng, nhan ting cho quyén sir dung dat c6 dieu kién ma
khong du diéu Kién quy dinh.

+ Chuyén quyén va nhan chuyén quyén doi véi co so ton gido khong dung
quy dinh.

+ Nhan chuyén nhuong, nhan gop von, thué quyén sir dung dat ndng nghiép
dé thuc hién du an dau tu san xuat, kinh doanh phi néng nghiép ma khong du diéu
Kién quy dinh.

+ Nhan chuyén quyén sir dung dat ndng nghiép vuot han muc.

+ Nhan chuyén quyén sir dung dat, thué dat khong ding quy dinh.

+ Khong nop ho so, khong cung cap, cung cap khong day du giy to dé lam
thu tuc cap Gidy ching nhan cho ngudi mua, thué mua nha, cong trinh xay dung,
nhan chuyén quyén sir dung dat tai du an kinh doanh bat dong san.

+ Khong sir dung dét trong cdy hang nam trong thoi han 12 thang lién tuc,
dat trong cay lau nam trong thoi han 18 thang lién tuc, dat tréng ring trong thoi
han 24 thang lién tuc.

+ Khdng lam thii tuc chuyén sang thué dat ddi véi truong hop quy dinh tai
Luat Dat dai nam 2013.

+ Vi pham quy dinh vé quan ly chi giéi str dung dat, méc dia gisi hanh chinh.

+ Vi pham quy dinh vé cung cap thong tin dat dai lién quan dén thanh tra,
kiém tra, thu thap ching ctr dé giai quyét tranh chap dat dai.

+ Vi pham diéu kién vé hoat dong dich vu trong linh vyc dit dai.

- Béi twong bi xir phat vi pham hanh chinh trong linh vuc dat dai géom: ho
gia dinh, cong dong dan cu, c4 nhan trong nudc, ca nhan nudc ngoai, nguoi Viét
Nam dinh cu & nudc ngoai (sau day goi chung 1a ca nhan); to chiic trong nuéc, to
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chttc nude ngoai, doanh nghiép ¢ vén dau tu nude ngoai, co sd ton gido (sau day
goi chung 14 t6 chic).

- Tham quyén xir phat vi pham hanh chinh cua Chu tich UBND
phuong, thi tran:

+ Phat canh cdo;

+ Phat tién dén 5.000.000 ddng;

+ Tich thu céc gidy to da bi tay x0a, sira chita, 1am sai léch noi dung; gidy
to gia da sir dung trong viéc sir dung dat;

+ Ap dung bién phap khic phuc hau qua:

Budc khoi phuc lai tinh trang ban dau caa dat trudc khi vi pham.

-Quy trinh xir phat vi pham hanh chinh vé dat dai
Buac 1: Phat hién hanh vi va lap bién ban vi pham hanh chinh

Nguoi c6 tham quyén 1ap bién ban vi pham hanh chinh phai kip thoi 1ap
bién ban vi pham hanh chinh, gém: nguoi c6 tham quyén xir phat vi pham hanh
chinh; cong chirc, vién chirc duoc giao nhiém vu thuc hién thanh tra, kiém tra viéc
quan ly, sir dung dat dai va hoat dong dich vu vé dat dai; cong chic kiém 1am
duoc giao nhiém vu thuc hién thanh tra, kiém tra viéc quan ly, st dung
ring duoc 1ap bién ban vi pham hanh chinh déi véi hanh vi lan, chiém, sir dung
dat ring dic dung, rieng phong ho, rirng san xuét vao muc dich khéc. Cong chic,
vién chirc Cang vu hang khéng duoc giao nhiém vu thuc hién kiém tra viéc st
dung dat cang hang khong, san bay dan dung.

Bién ban vi pham hanh chinh trong linh vuc quan Iy dat dai duoc lap theo
quy dinh tai Diéu 58 cua Luat xur Iy vi pham hanh chinh sira d6i nam 2020 va
Nghi dinh huéng dan thuc hién Luat xt phat hanh chinh, cy thé:

Bién ban phai c6 day du cac thong tin theo mau Bién ban 01 cua Nghi dinh
s6 118/2021/NB-CP cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi
hanh Luat xu 1y vi pham hanh chinh stra ¢6i nam 2020. Bién ban gdm nhiéu to thi
phai ky ting to, néu nguoi vi pham khdng ky thi phai c6 hai (02) nguoi ching
kién hoic dai dién chinh quyén dia phuong ky. Néu thudc truong hop dugc giai
trinh thi phai ghi cu thé thoi gian giai trinh cling nhu ngudi ¢6 tham quyén giai
quyét giai trinh. Bién ban phai dugc giao cho ngudi vi pham 01 ban.

Vé xé4c dinh hanh vi vi pham: nguoi c6 tham quyén phai xac dinh cu thé
hanh vi vi pham ctia c& nhan, té chic 1a vi pham diéu, khoan nao caa Nghi dinh


https://trangtinphapluat.com/blog/bai-viet-hay/vuong-mac-phap-luat/nguoi-vi-pham-co-duoc-ghi-y-kien-vao-bien-ban-vi-pham-hanh-chinh/
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s6 118/2021/NB-CP cua Chinh phu quy dinh chi tiét mot s diéu va bién phap thi
hanh Luat xa 1y vi pham hanh chinh stra ¢6i nam 2020, trudong hop hanh vi d6
chua duoc quy dinh trong Nghi dinh sé 118/2021/ND-CP ctaa Chinh phi quy dinh
chi tiét mot sb diéu va bién phap thi hanh Luat xir 1y vi pham hanh chinh sira doi
nam 2020 thi khéng lap bién ban vi pham hanh chinh.

Khi da xac dinh dugc hanh vi vi pham thi trong bién ban phai mé ta rd thoi
gian thyuc hién hanh vi, két thuc hanh vi 1a khi nao dé xac dinh thoi hiéu, thoi han
xir phat vi pham hanh chinh. Py 1a thong tin rat quan trong dé ngudi c6 tham
quyén xir phat quyét dinh phat tién hay chi 4p dung bién phap budc khic phuc hau
qua khi da hét thoi han, thoi hiéu xu phat.

Budc 2: Ban hanh quyét dinh xt phat vi pham hanh chinh

Sau khi lap bién ban vi pham hanh chinh néu thudc tham quyén thi nguoi 1ap
bién ban vi pham hanh chinh ban hanh quyét dinh xa phat vi pham hanh chinh, néu
vuot tham quyén thi phai chuyén ngay hé so téi nguoi ¢ thim quyén dé xir phat.

Viéc xac dinh tham quyén xa phat can ctr vao muc toi da cua khung tién
phat va bién phap phat bd sung, bién phap budc khic phuc hau qua dé xac dinh.

Truong hop trén chiing ta can cir vao muc ti da cua khung tién phat dé
xac dinh tham quyén.

Thai han ban hanh quyét dinh xir phat vi pham hanh chinh trén linh vuc dat
dai 1a 07 ngay, d6i véi trudng hop phuc tap thi 30 ngay, ddi véi truong hop dac
biét nghiém trong thi t6i da 60 ngay, ké tir ngay lap bién ban vi pham hanh chinh.

Truéc khi ban hanh quyét dinh xtr phat, nguoi c6 tham quyén xa phat can
lwu ¥: néu co can et cho rang viéc xac lap bién ban, hanh vi chua dam bao, chua
du co so dé xir phat thi ¢6 quyén giao nhiém vu cho co quan c6 tham quyén dé
tién hanh 1ap bién ban xac minh tinh tiét vi pham truéc khi ban hanh quyét dinh
Xt phat.

Péi vai nhitg truong hop da hét thoi hiéu xir phat (hét 02 ndm) hoic qua
thoi han xir phat (qua 07 ngay hoac 30 ngay hoac 60 ngay tuy timg truong hop)
thi khéng ban hanh quyét dinh xt phat vi pham hanh chinh ma ban hanh quyét
dinh tich thu tang vat, phwong tién vi pham hanh chinh, quyét dinh ap dung bién
phap buoc khic phuc hau qua néu hanh vi &6 Nghi dinh vé viéc xir phat vi pham
hanh chinh trong linh vuc dat dai co quy dinh tich thu, budc khac phuc hau qua.
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Mau quyét dinh xu phat vi pham hanh chinh, quyét dinh ap dung bién phap
budc khic phuc hau qua thuc hién theo mau caa Nghi dinh sé 118/2021/ND-CP
ctia Chinh phua quy dinh chi tiét mot s diéu va bién phap thi hanh Luat xi 1y vi
pham hanh chinh stra d6i nam 2020.

Sau khi ban hanh quyét dinh xa phat vi pham hanh chinh, quyét dinh budc
khic phuc hau qua trong truong hop khoéng xir phat thi phai giri cho ca nhan/td
chue vi pham trong thoi han 02 ngay 1am viéc. Viéc gui quyét dinh truc tiép cho
ngudi vi pham phai c6 bién ban ky nhan, c6 xac nhan cua ngudi ching kién hoic
dai dién chinh quyén dja phuong. Néu gui qua dudng buu dién thi phai gui bang
hinh thtc thu dam bao, noi dung gui phai ghi rd quyét dinh, néu ngudi vi pham
khong nhan thi gii 03 lan.

Budc 3: Thi hanh quyét dinh xu phat

Co quan, to chic dugc giao nhiém vu thi hanh quyét dinh phai thuong
xuyén theo ddi, don dbc dé cé nhan, t chirc chap hanh viéc nop tién phat ciing
nhu bién phéap khac phuc hau qua duoc ghi trong quyét dinh.

Trudng hop qua thoi gian ghi trong quyét dinh ma c& nhan khéng chap hanh
nop tién phat ciing nhu cac bién phap budc khac phuc hau qua thi co quan duoc giao
nhiém vu thi hanh quyét dinh tién hanh xac minh cac thong tin vé thu nhap, tién
lwong, tai khoan ctia nguoi vi pham dé tham muu quyét dinh cudng ché thu tién phat
cling nhu tham muu cudng ché thi hanh bién phéap bugc khac phuc hau qua.

Truong hop néu chua co6 diéu Kién thi hanh cudng ché thu tién phat thi can
tham muu cudng ché thi hanh bién phap khic phuc hau qua trude, con tién phat
s& tiép tuc xac minh dé cudng ché sau nham kip thoi cham duat, khac phuc hanh
Vi Vi pham trong linh vyc dat dai.

Budc 4: T6 chirc cudng ché

Sau khi ban hanh quyét dinh cudng ché thu tién phat, cudng ché thi hanh
bién phap khic phuc hau qua trudc thi phai gui ngay cho ca nhan, t6 chic vi pham
dé thi hanh. Néu qua thoi han tu nguyén thi hanh theo quyét dinh cudng ché ma
ho khong thi hanh thi to chirc cudng ché thu tién phat, cudng ché thi hanh bién
phap khac phuc hau qua trudc.

Trudc khi té chire cudng ché thi nguoi c6 tham quyén can ra soat lai toan
bo hod so xir phat dé dam bao viéc 1ap bién ban, ban hanh quyét dinh xir phat, quyét
dinh cudng ché 1a dang tham quyén, trinh ty, tha tuc; néu qua ra sot c6 thiéu sot
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thi can phai kip thoi diéu chinh, bd sung cho dam bao. Can cd thng béo thai gian
t6 chtrc thuc hién cudng ché cho ngudi bi cudng ché biét. Xay dung phuong an,
ké hoach cudng ché dé phan cong nhiém vu cu thé cho ting thanh vién tham gia
cling nhu du tri c&c tinh hudng c6 thé xay ra dé co phuong an xt Iy kip thoi.

b) K§ nang giai quyét tranh chap dét dai

Tranh chap dat dai 1a mot hién tuong xay ra phd bién trong x hoi. Pic biét,
khi nudc ta chuyén doi sang nén kinh té thi truong, dat dai tré thanh mot loai hang
hoa dic biét co gid tri thi tranh chap dat dai c6 xu hudng ngdy cang gia ting ca vé
s6 luong ciing nhu mirc d6 phuc tap. Tinh trang tranh chap dét dai kéo dai véi sd
lwong cac vu khiéu kién ngdy cang nhiéu 1a vén dé rat dang duoc quan tim. Mot
trong nhitng bién phap hiru hiéu dé han ché cac bén tranh chip khoi kién ra Toa
an dé giai quyét tranh chap dat dai 13 ting cudng cong tac hoa giai o co sé nhat 1a
hoa giai tai UBND phuong, thi tran.

Tranh chip dat dai 1a tranh chip vé quyén, nghia vu ctia nguoi str dung dat
giita hai hodc nhiéu bén trong quan hé dat dai (Luat Pat dai nam 2013).

C6 thé thay khai niém tranh chap dat dai duoc néu trong Luat Pat dai nam
2013 12 mot khéi niém bao ham ca tranh chap vé quyén st dung dat, tranh chap
Vvé tai san gan lién vai dat, tranh chap vé dia giéi hanh chinh. Pat dang ¢ tranh
chap duogc hiéu 1a loai ¢at ma gitra nguoi sir dung hop phap dat do véi ca nhan
khac, v6i nha nudc (vé van dé boi thuong dat) hoic gitra nhitng ngudi sir dung
chung méanh dat d6 véi nhau dang cé tranh chap vé quyén sir dung dat, vé tai san
gan lién voi dat, vé ranh gidi, muc dich st dung dat hoac vé quyén, nghia vu phéat
sinh trong qua trinh str dung dat,... Dat dang co tranh chap ciing c6 thé hiéu 1a dat
tranh chap gitra hai ca nhan chua xac dinh duoc ai 13 ngudi sir dung déat hop phap.
Viéc xac dinh tranh chap nao 1a tranh chap dat dai rat quan trong, vi thu tuc giai
quyét tranh chap dat dai va tranh chép lién quan dén dat dai 1a khac nhau.

Luu y: nhiing tranh chap sau khéng phai 1a tranh chip dat dai:

+ Tranh chip vé giao dich (mua ban) quyén st dung dat, nha &;

+ Tranh chap vé di san thira ké 12 quyén sir dung dét;

+ Tranh chip tai san chung 1 quyén sir dung dat giita vo va chong khi ly hdn.

Hoa giai trong tranh chap dat dai 1a mot thuat ngit duoc sir dung trong cac vin
ban phap luat dat dai, tuy nhién thuat ngir ny lai khong duoc giai thich cu thé trong
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Luat Dat dai ndm 2013 va cac van ban hudng din thi hanh. Can ¢ vao quan niém
chung vé hoa giai, chiing ta c6 thé dua ra khai niém vé hoa gii tranh chap dat dai
nhu sau: “Hoa gidi tranh chdp dat dai la tu cham dirt viéc xich mich, tranh chdp giiva

cdc bén bang su thuwong lwong véi nhau hodc théng qua trung gian”.

Theo Luat Pt dai nam 2013, khi cic bén xay ra tranh chép, Nha nudc
khuyén khich cac bén tranh chip dat dai tu hoa giai hodc giai quyét tranh chap dat
dai thong qua hoa giai ¢ co s0.

Theo d6, Nha nudc khuyén khich céc bén hoa giai théng qua 02 hinh thuc:

Hinh thire 1: nha nudc khuyén khich céc bén tranh chap dat dai t hoa giai

Pay 14 bién phap hoa giai tranh chap dat dai ma theo d6 cac bén tranh chap tu
tién hanh viéc gap gd, trao doi, ban bac thuong luong, théa thuan véi nhau dé théng
nhat bién phap thao g& nhiing bat ddng, mau thuan. Bién phép giai quyét tranh chap
nay thuong khong c6 sy tham gia cta bén tha ba lam trung gian hoa giai. Trén
phuong dién phép 1y, Nha nuée cling khong ¢ bat ky sy can thiép nao. Viéc hoa giai
tranh chap hoan toan phu thudc vao y chi, su dinh doat ctia cac bén tranh chap. Nha
nudc khuyén khich cac bén tranh chap chu dong giap nhau dé hoa giai.

Hinh thire 2: giai quyét tranh chap dat dai thong qua hoa giai & co so.

Tranh chap dat dai ma cac bén tranh chap khong hoa giai dugc thi giri don
dén UBND phudng, thi tran noi c6 dat tranh chap dé hoa giai. Chu tich UBND
phuong, thi tran c6 trach nhiém to chuc viée hoa giai tranh chép dét dai tai dia
phuong minh. Pay 1a phuong thirc giai quyét tranh chap dat dai c6 sy tham gia
ctia bén thir ba 13 t6 hoa giai co sé véi tu cach 1a trung gian hoa giai. Trong truong
hop cac bén tranh chap khong thé ti hoa giai dugc thi to hoa giai & co so s& tién
hanh gip g& va dong vai trd 1am trung gian gitp cac bén ngdi lai, thuong luong
v6i nhau nham giai quyét bat ddong mau thudn. Theo quy dinh ctia phéap luat hién
hanh, c6 nhiing tranh chip phai thyc hién hoa giai co sé trudc khi co quan nha
nudc ¢ thim quyén giai quyét. Do 1a cac tranh chip dat dai phét sinh giita nhiing
nguoi str dung dat voi nhau nhu: tranh chip vé quyén chiém hiru, quan 1y va sir
dung dét; tranh chap vé tai san lién quan dén dat dai; tranh chap vé chuyén quyén
str dung dat. Xét vé ban chat thi ddy 1a nhitng tranh chip dan su phat sinh gitta
nhiing nguoi st dung dat véi nhau trong qua trinh sir dung dat, binh dang véi nhau

v€ quyén va nghia vu.
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Céc budc tién hanh hoa giai:

Budc 1: Trudce khi hoa giai

Tim hiéu noi dung vu viéc, nguyén nhan phat sinh mau thuan, tranh chap,
loi ich ma cac bén hudng téi, trong tdm 12 lgi ich cbt 16i.

Tim hiéu cac quy dinh phéap luat van dung trong qué trinh hoa giai va kha
nang dap @ng loi ich caa mdi bén, nhat 1a céc loi ich cét I3i.

Budc 2: Tién hanh hoa giai

Thanh phan tham dy budi hoa giai:

- Thanh phan Hoi déng hoa giai gom:

+ Chu tich hodc Pho Chu tich UBND phuong, thi tran 1a Chu tich Hoi déng;

+ Pai dién ny ban Mit tran T quéc phuong, thi tran;

+ T6 trudng to dan phd doi véi khu vuce d6 thi; trudng thon, ap ddi véi khu
vuc nong thon;

+ Pai dién ciia mot s6 hd dan sinh séng lau doi tai xa, phuong, thi tran biét
rd vé ngudn gdc va qua trinh sir dung ddi véi thira dat do;

+ Cong chuc dugc giao quan 1y dia chinh va cong chirc dugc giao quan 1y
cong tac tu phap phuodng, thi tran.

- Tuy timg trudng hop cu thé, co thé moi dai dién Hoi Nong dan, Hoi Phu
nit, H6i Cyu chién binh, Poan Thanh nién Cong san Ho Chi Minh.

Viéc hoa giai chi duoc tién hanh khi cac bén tranh chap déu c6 mit. Truong
hop mot trong cac bén tranh chap vang mat dén 1an thir hai thi dugc coi 1a viée
hoa giai khéng thanh.

Buac 3: Sau khi hoa giai

Két qua hoa giai

Hoa giai tranh chip dat dai & UBND phuong, thi tran s& xay tra 1 trong 2
truong hop:

Trieong hop 1: hoa gidi thanh (két thiic tranh chdp dat dai)

Péi voi truong hop hoa giai thanh ma c6 thay dbi hién trang vé ranh gidi,
ngudi sir dung dat thi UBND phuong, thi tran giri bién ban hoa giai ¢én Phong
Tai nguyén va Mbi trudng d6i véi truong hop tranh chap dat dai gitta ho gia dinh,
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ca nhan, cong dong dan cu voi nhau; gui dén So Tai nguyén va Moéi truong doi
Véi cac treong hop khac.

Phong Tai nguyén va Moi truong, S¢ Tai nguyén va Moi truong trinh
UBND cuing cap quyét dinh cong nhan viéc thay doi ranh gidi thira dat va cip mai
Gidy chung nhan quyén sir dung dat, quyén s hitu nha & va tai san khac gan lién
Véi dat.

Truong hop 2: hoa gidai khong thanh

Tranh chép dét dai di dugc hoa giai tai UBND phuong, thi tran ma khéng
thanh thi duoc giai quyét nhu sau:

Tranh chép dat dai ma duong su co Giéy chirng nhan hoac c6 mot trong cac
loai gidy to quy dinh tai Luat Dat dai nim 2013 va tranh chip vé tai san gan lién
v6i dat thi do Toa an nhan déan giai quyét;

Tranh chap dat dai ma duong su khong c6 Gidy ching nhan hodc khong c6
mot trong céac loai gidy to quy dinh thi dwong su chi duoc lwa chon mot trong hai
hinh thtrc giai quyét tranh chip dat dai theo quy dinh sau day:

Nop don yéu cau giai quyét tranh chap tai UBND cip c6 thim quyén theo
quy dinh;

Khai kién tai Toa 4n nhan dan c6 tham quyén theo quy dinh caa phap luat
vé t6 tung dan su.

Truong hop duong su lya chon giai quyét tranh chap tai UBND cap ¢ tham
quyén thi viéc giai quyét tranh chap dat dai duoc thyuc hién nhu sau:

Truong hop tranh Chép gitta ho gia dinh, ca nhan, cdng déng dan cu voi
nhau thi Chu tich UBND phuong, thi tran giai quyét; néu khong dong y véi quyét
dinh giai quyét thi cd quyén khiéu nai ¢én Chu tich UBND quéan/huyén hoic khoi
Kién tai Toa an nhan dan theo quy dinh cua phép luat vé té tung hanh chinh;

Thoi gian thuc hién thu tuc hoa giai tranh chap dat dai tai UBND phuong,
thi tran 12 khéng qua 45 ngay, ké tir ngay nhan duoc don yéu cau.

Két qua hoa giai tranh chap dit dai phai dugc I1ap thanh bién ban, gom c6
cac noi dung:

- Thoi gian va dia diém tién hanh hoa giai;

- Thanh phan tham du hoa giai;
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- Tém tat noi dung tranh chap thé hién rd vé ngudn géc, thoi diém sir dung
dat dang tranh chap, nguyén nhan phét sinh tranh chap (theo két qua xac minh,
tim hiéu):

- Y kién cua Hoi ddng hoa giai tranh chép dat dai;

- Nhirng néi dung da dugc cac bén tranh chap thoa thuan, khdng thoa thuan.

Bién ban hoa giai phai cé chit ky cua Cha tich Hoi dong, cac bén tranh chap c6
mit tai budi hoa giai, cc thanh vién tham gia hoa giai va phai ¢ xac nhan hoa giai
thanh hoac hoa giai khdng thanh cling nhu dong dau cia UBND phuong, thi tran.

Bién ban hoa giai tranh chap dat dai phai co day du chir ky. Bién ban hoa
giai duoc gui dén cac bén tranh chap, luu tai UBND phuong, thi trdn noi c6 dat
tranh chap. Viéc hoa giai thanh ma c6 thay d6i hién trang vé ranh giéi, ngudi st
dung dat thi tuy ting truong hop, UBND phuong, thi tran gui bién ban hoa giai
dén Phong Tai nguyén va Méi trudng hoic So Tai nguyén va Mai truong dé thuc
hién thu tuc cong nhan viéc thay doi ranh gidi thira dat va cap méi Giay chang
nhan quyén sir dung dat, quyén so hitu nha & va tai san khac gan lién véi dat.

Trong thoi han 10 ngay ké tir ngay 1ap bién ban hoa giai thanh ma cac bén
tranh chap c6 y kién bang van ban khac véi ndi dung da théng nhat trong bién ban
hoa giai thanh thi Chu tich UBND phuong, thi tran to chic lai cudc hop Hoi dong
hoa giai dé xem xét giai quyét doi vai y kién bo sung va phai lap bién ban hoa giai
thanh hoac khéng thanh.

Truong hop hoa giai khdng thanh hoac sau khi hoa giai thanh ma ¢ it nhat
mot trong cac bén thay ddi y kién vé két qua hoa giai thi UBND phuong, thi trin
lap bién ban hoa giai khong thanh va huéng dan cac bén tranh chap giri don dén
co quan c6 tham quyén giai quyét tranh chép tiép theo.

5. Ky nang, nghi¢p vu quan ly trat tw xay dung dé thi
5.1. Khai niém, diic diém, vai tro ciia viéc quan ly trat tw xay dung dé thi

Trat tu 1a sy sap xép, bd tri theo mot thir tw, mét quy tac nhat dinh. Do vay,
c6 thé hiéu trat tu xay dung db thi | su sap xép, bd tri theo mot trinh tu nhat dinh
cac cong trinh xay dung trén dia ban d6 thi bao gém toan bo cac cong trinh trén
mit dat, dudi long dat va trén khong; do cac co quan nha nudc ¢d tham quyén cho
phép thuc hién va quan Iy trong toan b cac khau tir viéc lap duy an, thiét ké, cap
phép xay dung dén quan ly hoat dong thi cdng cong trinh, ban hanh cac tiéu chuan
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vé khdng gian kién tric, xay dung, my quan db thi,...va khai thac, st dung cong
trinh sau khi da hoan thanh.

Viéc thiét 1ap trat ty xay dung do thi 1a viéc 1am hét stirc can thiét, xuat phat
tir y&u cau khach quan cua qua trinh tn tai va phét trién cua d6 thi. Trat ty dugc
hinh thanh trén co s& quy hoach chung va quy hoach chi tiét do céc co quan chuc
nang 1ap ra, dugc phé duyét va to chac thuc hién; duoc quan 1y bang cac quy dinh
cua phép luat bao gém hé théng cac van ban quy pham phép luat nham huéng
hanh vi cia cac cha thé tham gia cac quan hé vé xay dung & do thi theo céc chuan
muc chung. Hoat dong quan Iy cta cac co quan nha nudc vé trat tu xay dung do
thi 1 su tac dong, diéu chinh mot cach thuong xuyén, thong nhat hanh vi cua cac
chu thé khi tham gia cac quan hé phap luat vé xay dung nhim dam bao qué trinh
xay dung & do thi dién ra theo quy hoach, ké hoach va phap luat; duy tri sy on
dinh vé moi mat caa do thi va dam bao mot cach hop Iy yéu t6 bén viing, truong
t6n trong sy phat trién khdng nging cua do thi.

Quan 1y nha nudc Ve trat ty xay dung do thi 1a hoat dong thanh tra, kiém
tra, dé xuat, kién nghi xt Iy vi pham theo tham quyén va trinh ty luat dinh vé cac
van dé lién quan dén trat tu xay dung nham dam bao xay, dung quan 1y do thi phu
hop véi quy hoach tdng thé va phat trién kinh té - x& hoi, an ninh - quéc phong;
giit gin va phat trién bo mat do thi theo ding quy hoach dugc phé duyét tao diéu
kién cho nhan dan xay dung, bao vé quyén loi chinh dang hop phap cua nhan dan;
ngan chan va tién tgi cham dat tinh trang 1an chiém dat cong, sir dung dat sai muc
dich, xay dung khdng phép, sai phép gitr gin ky cuong phép nudc.

Quan 1y nha nudc vé trat tu xay dung co vai trd quan trong, gop phan dua
cong tac quan ly trat tu xay dung sang mot giai doan phat trién méi, dap ung yéu
cau cua dat nudce trong thoi ky d6i méi va 1a mot khau rat quan trong trong quan
ly xay dung. Bang nhiing quy dinh, tiéu chuan, quy chuan cu thé caa d6 thi noi
riéng va cua nha nudc nodi chung, co quan quan 1y nha nudc vé hoat dong xay
dung quan ly moi hoat dong xa@y dung trén dia ban do thi theo dung trat tu, dam
bao nguyén tac, quy tic va my quan, méi truong d6 thi. Quan ly trat ty xay dung
cling 1a viéc ra soat, kiém tra nhiing cong trinh xay dung trén dia ban xay dung
ma khong dung nhu yéu cau trong gidy phép xay dung di duogc co quan cip phép
cap cho va co bién phap xir ly theo luat da dinh.
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Quan ly trat ty xay dung dua trén can c chu yéu 1a gidy phép xay dung va
c4c tiéu chuan da duogc duyét. Cong tac quan ly trat tu xay dung dam bao cho
cong tac cap phép duoc thuc thi ¢d hiéu lyc.

Quan 1y nha nudc Ve trat tu xay dung d6 thi 1a hoat dong thanh tra, kiém tra,
dé xuét, kién nghi xur ly vi pham theo tham quyén, trinh tu luat dinh va céc vén dé
lién quan dén trat ty xay dung nham dam bao xay dung quan 1y do thi phd hop vai
quy hoach téng thé va phat trién kinh té xa hoi, an ninh, quéc phong; git gin va phat
trién bo mat do thi theo dung quy hoach duoc phé duyét, tao diéu kién cho nhan dan
xay dung, bao vé quyén loi chinh dang, hop phap caa nhan dan.

5.2. Trach nhiém ciia UBND phuwong, thi tran trong quan Iy trat tw xay
dung do thi

Ngay 03 thang 3 nam 2021, Chinh phi did ban hanh Nghi dinh s6
15/2021/ND-CP quy dinh chi tiét mot sé noi dung vé quan ly du an dau tu xay
dung. Theo d6, Nghi dinh di quy dinh trach nhiém cua UBND céc cap trong quan
ly trat tu xay dung, cu thé:

Trach nhiém caa UBND cap phuong, thi tran: chiu trach nhiém vé quan ly
trat tu xay dung trén dia ban theo phan cip, uy quyén:; té chac thuc hién viéc theo
ddi, kiém tra, phat hién, ngan chin va xt ly hoac kién nghi xi Iy kip thoi khi phat
sinh vi pham trén dia ban; thuc hién cudng ché cong trinh vi pham trat tu xay
dung trén dia ban theo quy dinh cta phap luat.

Noi dung vé quan ly trat tu xay dung:

Déi véi cong trinh dugc cap gidy phép xay dung: viéc quan ly trat tu xay
dung theo cac noi dung cua gidy phép xay dung di duoc cap va quy dinh caa phap
luat co lién quan.

Péi vai cong trinh dugc mién gidy phép xay dung, ndi dung quan ly trat tu
xay dung gom: kiém tra su dap tng céac diéu kién vé cap giay phép xay dung doi
véi cong trinh thude d6i twong mién giay phép xay dung theo quy dinh tai diém g
khoan 2 Biéu 89 cua Luét Xay dung nim 2014 duoc sira d6i, bd sung tai khoan
30 Piéu 1 caa Luat s6 62/2020/QH14 caa Quéc hoi khoa 14 stra d6i, bd sung mot
s6 diéu cua Luat Xay dung, su tuan thi cia viec xay dung voi quy hoach xay dung
hoac quy hoach c6 tinh chét k§ thuat, chuyén nganh hoic quy ché quan ly kién
trdc hoac thiét ké d6 thi duoc phé duyét va quy dinh caa phap luat cé lién quan;
kiém tra sy phi hop cua viéc xay dung véi cac noi dung, théng sé chu yéu cua
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thiét ké da duoc tham dinh d6i véi truong hop thiét ké xay dung da duoc co quan
chuy&n mén vé xay dung tham dinh.

Khi phat hién vi pham, co quan c6 tham quyén quan ly trat tu xay dung
phai yéu cau ding thi cong, xt ly theo tham quyén hoac kién nghi cap c6 tham
quyén xir Iy vi pham trat tu xay dung theo quy dinh.

Viéc quan ly trat ty xay dung phai dugc thuc hién tir khi tiép nhan thong bao
khai cong, khai cong xay dung cong trinh cho dén khi cong trinh ban giao dua vao
str dung nham phét hién, ngin chan va xir ly kip thoi khi phat sinh vi pham.

5.3. Ky nang, nghiép vu quan ly trat tw xay dung do thi cia Chu tich,
Ph6 Chii tich UBND phuéng, thi tran

- Xac dinh cé&c hanh vi vi pham quy dinh vé trat ty xay dung d6 thi

Hanh vi to chuc thi cong xay dung cong trinh khéng che chan hoic cé che
chan nhung dé roi vai vat liéu xay dung xubng cac khu vuc xung quanh hoic dé
vat li¢u xdy dung khong diang noi quy dinh.

Hanh vi t6 chire thi cdng xay dung cong trinh sai noi dung gidy phép xay
dung duoc cap ddi véi truong hop cap phép sira chita, cai tao.

Hanh vi t6 chirc thi céng xay dung cong trinh vi pham quy dinh vé quan ly
chat luong cong trinh xay dung gy IGn, nit hodc hu hong cong trinh ha ting ky
thuat, cong trinh 1an can (ma cac bén khong thoa thuan dugc viéc bdi thuong theo
quy dinh caa phap luat dan sy); gay sup d6 hoic c6 nguy co giy sup do cong trinh
lan can nhung khong gay thiét hai vé siic khoe, tinh mang caa nguoi khac.

Hanh vi t6 chire thi cdng xay dung cong trinh sai noi dung giay phép xay
dung duogc cap ddi véi truong hop cap phép xay dung mai.

Hanh vi t6 chire thi cong xay dung cong trinh khdng cé gidy phép xay dung
ma theo quy dinh phai c6 gidy phép xay dung.

Hanh vi xay dung cong trinh khong ding thiét ké xay dung dugc tham dinh,
phé duyét trong truong hop duoc mién gidy phép xay dung.

Xay dung cong trinh khdng phu hop véi quy hoach xay dung dugc duyét.

Xay dung cong trinh vi pham chi giéi xay dung.

Xay dung cdng trinh sai cbt xay dung.
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Xay dung cong trinh 14n chiém hanh lang bao vé cong trinh quéc phong, an
ninh, giao thdng (trir truong hop quy dinh tai Nghi dinh cia Chinh pha vé xir phat
vi pham hanh chinh trong linh vuc giao thong dudng bo, duong sat), thay loi, dé
diéu, ning luong, khu di tich lich sir - van hoa va khu vuc bao vé cong trinh khac
theo quy dinh ctia phap luat; xay dung cong trinh & khu vuc da dugc canh bao vé
nguy co 1& dat, 1t quét, 1i éng (trir truong hop xay dung cong trinh dé khic phuc
nhiing hién tuong nay).

Xay dung coi néi, 1an chiém dién tich, 1an chiém khong gian dang dugc
quan ly, st dung hop phép cua té chire, cé nhan khéc hoic caa khu vuc cdng cong,
Khu vuc st dung chung.

* Hinh thirc xtr phat va bién phap khac phuc hau qua:

- Hinh thurc xur phat:

+ Canh céo;

+ Phat tién;

+ Tudc quyén sir dung gidy phép, ching chi nang luc, chiing chi hanh nghé
hodc dinh chi hoat dong c6 thoi han tir 03 thang dén 24 thang.

- Bién phap khac phuc hau qua:

Déi voi mdi hanh vi vi pham hanh chinh, ngoai viéc bi &p dung hinh thic
Xt phat, to chtic, ca nhan ¢ hanh vi vi pham con cd thé bi 4p dung mot hoic nhiéu
bién phap khic phuc hau qua sau day:

+ Budc khoi phuc lai tinh trang ban dau;

+ Budc thuc hién bién phap khéc phuc tinh trang 8 nhiém méi truong:

+ Budc nop lai s6 lgi bat hop phap co duoc do thuc hién vi pham hanh chinh;

+ Budc thao dd cong trinh, phan cong trinh xay dung vi pham;

* Cac bién phap xtr ly vi pham trat ty xay dung

- T4t ca cac hanh vi vi pham trat tu xay dung phai bi xt Iy theo mot hoac
cac hinh thirc sau day:

+ Ngurng thi cdng x&y dung cong trinh;

+ Dinh chi thi cong x@y dung cdng trinh, ap dung cac bién phap ngung
cung cap dién, nude: thong bao cho co quan co tham quyén khdng cung cap cac
dich vu dién nudc, cac hoat dong kinh doanh va cac dich vu khac ddi vai cong
trinh xay dyng vi pham;
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+ Cudng ché phéa d& cong trinh vi pham;

+ Budc bdi thudng thiét hai do hanh vi vi pham gay ra;

+ Xir phat vi pham hanh chinh trong hoat dong xay dung. Truong hop vi
pham nghiém trong c6 thé bi xir 1y theo quy dinh caa phap luat hinh su.

- Ngoai céc hinh thire, bién phap xt Iy néu trén thi d6i voi chu dau tu, nha
thau thi céng xay dung, nha thau tu van thiét ké, nha thau tu van giam sat thi cong
xay dung cong trinh ¢é hanh vi vi pham trat ty xay dung con bi néu tén trén
website ctia Bo Xay dung va thong bao trén cac phuong tién thong tin dai chung.

- Thu tuc xtr phat vi pham hanh chinh
Buac 1: Phat hién hanh vi va lap bién ban vi pham hanh chinh

- Nguoi c6 thAm quyén 1ap bién ban vi pham hanh chinh khi phat hién hanh
vi xay dung khong pheép, sai phép thi kip thoi 1ap bién ban vi pham hanh chinh.
Bién ban vi pham hanh chinh theo Mau s6 01 ban hanh kém theo Nghi dinh s
118/2021/ND-CP cua Chinh phi huéng din va bién phép thi hanh Luat xir 1y vi
pham hanh chinh sira d6i nam 2020.

- Khi 1ap bién ban vi pham hanh chinh can luu y: phai xac dinh rd ddi tuong
vi pham, thong tin nhan than ctia ngudi vi pham, td chirc vi pham; mo1 dai dién
chinh quyén dia phuong tham gia 1ap bién ban hodc hai nguoi ching kién dé ky
vao bién ban vi pham hanh chinh trong trudng hop cé nhan, t6 chirc vi pham
khong ky bién ban. Bién ban vi pham hanh chinh phai mé ta rd thoi gian, dia diém
va hién trang cong trinh vi pham.

Budgc 2: Ban hanh quyét dinh xa phat vi pham hanh chinh

- Sau khi 1ap bién ban vi pham hanh chinh néu thudc tham quyén thi nguoi
1ap bién ban vi pham hanh chinh ban hanh quyét dinh x phat vi pham hanh chinh,
néu vuot tham quyén thi trong thoi han 03 ngay phai chuyén ho so téi ngudi 6

tham quyén dé xu phat.

- Thoi han ban hanh quyét dinh xir phat d6i voi hanh vi xay dung nha &,
cong trinh khong phép, sai phép 1a 30 ngay, ké tir ngay 1ap bién ban vi pham hanh
chinh (Theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 66 Luat xir Iy vi pham hanh chinh sira d6i
nam 2020 thi d6i v&i vu viéc thudc truong hop giai trinh theo quy dinh tai khoan
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2 va khoan 3 Piéu 61 cta Luét ndy thi thoi han ra quyét dinh xtr phat toi da 1a 30
ngay, ké tir ngay lap bién ban).

Theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 61 Luat xt Iy vi pham hanh chinh stra d6i
nam 2020: ngudi cd thdm quyén xir phat ¢6 trach nhiém xem xét ¥ kién giai trinh
cia ca nhan, to chirc vi pham hanh chinh truéc khi ra quyét dinh xu phat, trir
truong hop ca nhan, to chirc khéng co yéu cdu giai trinh trong thoi han quy
dinh. Do d6, thoi han ban hanh quyét dinh xir phat phai sau khi hét thoi gian giai
trinh (hét 05 ngay néu giai trinh bang vin ban, 02 ngay néu giai trinh truc tiép) va

trong thoi han 30 ngay ké tir ngay lap bién ban vi pham hanh chinh.

Trong thoi han 60 ngay ké tir ngay lap bién ban vi pham hanh chinh phai
lam thu tuc d& nghi co quan c6 tham quyén diéu chinh/cip gidy phép xay dung.
Hét thoi han ndy khong xuat trinh ngudi ¢d tham quyén xir phat gidy phép xay
dung/giay phép xay dung diéu chinh thi bi 4p dung bién phap budc théo d& cong
trinh, phan cong trinh vi pham theo quy dinh.

Sau khi dugc cap/diéu chinh giay phép xay dung t6 chirc c& nhan vi pham
phai thdo d& cbng trinh, phan cbng trinh khong phl hop voi gidy phép duoc
cap/diéu chinh thi méi dugce thi cong xay dung.

Moi chi phi t6 chirc thi hanh bién phép khac phuc hau qua do ca nhan/td
chtrc vi pham c6 tén tai Diéu nay chi tra.

Budc 3: Thi hanh quyét dinh xur phat

- Sau khi ban hanh quyét dinh xt phat vi pham hanh chinh thi trong thoi han
02 ngay lam viéc, ké tir ngdy ra quyét dinh xtr phat vi pham hanh chinh c6 1ap bién
ban, ngudi c6 tham quyén da ra quyét dinh xir phat phai gtri cho ca nhan, to chiic bi
xur phat, co quan thu tién phat va co quan lién quan khac (néu c6) dé thi hanh.

- Co quan, t6 chirc duoc giao nhiém vuy thi hanh quyét dinh phai thuong
xuyén theo ddi, don doc dé ca nhan, to chtrc chip hanh viéc ndp tién phat ciing
nhu bién phap khéc phuc hau qua duoc ghi trong quyét dinh.

+ P6i voi cong trinh dang xay dung bi xir phat thi: hét thoi han quy dinh
ma c& nhan, t6 chic vi pham khdng xuit trinh gidy phép xay dung duoc cip hoic
duogc diéu chinh thi ngudi ¢6 tham quyén xu phat ra thong bao thyc hién bién phép
budc thdo d& cong trinh, phan céng trinh xay dung vi pham. Trong thoi han t6i da
15 ngay ké tir ngay gui thong béo (tinh theo dau buu dién), ca nhan, to chic vi


https://trangtinphapluat.com/blog/hoi-dap-phap-luat/tham-quyen-huy-bo-quyet-dinh-xu-phat-vi-pham-hanh-chinh/
https://trangtinphapluat.com/blog/bai-viet-hay/vuong-mac-phap-luat/thoi-han-gui-quyet-dinh-ap-dung-bien-phap-khac-phuc-hau-qua/
https://trangtinphapluat.com/blog/hoi-dap-phap-luat/cong-trinh-dang-xay-dung-co-duoc-cap-giay-phep-xay-dung/
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pham c6 trach nhiém thuc hién bién phap budc thao d& cdng trinh, phan cong trinh
xay dung vi pham.

Néu hét thoi han 15 ngdy ma cé& nhan, t6 chirc khdng tu giac thdo d& cong
trinh, phan cong trinh xay dyng vi pham thi nguoi c6 tham quyén ban hanh quyét
dinh cudng ché dé cudng ché thu tién phat va cudng ché thdo d& cdng trinh, phan
cong trinh vi pham.

+ Ddi v6i cong trinh di xay dung xong bi xur phat thi: hét thoi han ghi trong
quyét dinh xr phat ma c4 nhén, t6 chirc khong chap hanh thi ngudi ¢6 thim quyén
ban hanh quyét dinh cudng ché dé cudng ché thu tién phat va cudng ché thao d&

cong trinh vi pham.
Budc 4: T6 chiic cudng ché

Sau khi ban hanh quyét dinh cudng ché thu tién phat, cudng ché thao do
cong trinh vi pham thi phai giri ngay cho ca nhan, té chac vi pham dé thi hanh,
Néu qua thoi han ty nguyén thi hanh theo quyét dinh cudng ché ma ho khong thi
hanh thi t6 chac cudng ché thdo d& cong trinh vi pham (t6 chac cudng ché thu
tién phat).

Truéc khi t6 chire cudng ché thi nguoi c6 tham quyén can ra soat lai toan
b hd so xtr phat dé dam bao viéc 1ap bién ban, ban hanh quyét dinh xu phat, quyét
dinh cudng ché 1a dang tham quyén, trinh ty, tha tuc; néu qua ra soat co thiéu sot
thi can phai kip thoi diéu chinh, bo sung cho dam bao. Can c6 thong béo thai gian
t6 chirc thyuc hién cudng ché cho nguoi bi cudng ché biét. Xay dung phuong an,
ké hoach cudng ché dé phan cong nhiém vu cu thé cho ting thanh vién tham gia
cling nhu du tri c&c tinh hudng c6 thé xay ra dé co phuong an xt Iy kip thoi.

Diéu 78 Nghi dinh s6 16/2022/ND-CP vé xt phat hanh chinh vé xay dung,
tham quyén xtr phat caa Chu tich UBND phuong, thi tran (Cac hanh vi xir phat vi
pham hanh chinh trong nghi dinh nay chu yéu danh cho t6 chuc):

- Canh céo.

- Phat tién dén 10.000.000 dong.

- Ap dung cac bién phap khic phuc hau qua:

+ Buoc khdi phuc lai tinh trang ban dau;

+ Budc thuc hién bién phap khic phuc tinh trang 6 nhiém moi trudng;


https://trangtinphapluat.com/blog/bai-viet-hay/quan-ly-hanh-chinh/thi-hanh-quyet-dinh-cuong-che-vphc/
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+ Budc nop lai s loi bt hop phép co dugc do thuc hién vi pham hanh chinh;
+ Budc thao d& cong trinh, phan cong trinh xay dung vi pham.

- Trach nhiém phdi hop xa 1y vi pham hanh chinh trong linh vuc trat tu xay
dung caa UBND phuong, thi tran.

Uy ban nhan dan phuong, thi tran chiu trach nhiém kiém tra hoac phéi hop
kiém tra tat ca cac trudng hop xay dung trén dia ban quan ly, kip thoi phat hién
cac cong trinh xay dung khong phép trén dia ban; kip thoi phat hién cac truong
hop vi pham, 1ap hd so xu 1y theo thim quyén hoic thdng béo cho UBND
quan/huyén kip thoi xir Iy vi pham theo tham quyén.

T6 chuc thuc hién céc quyét dinh xu Iy vi pham hanh chinh trong hoat dong
xay dung trén dia ban do cac cap c6 tham quyén ban hanh.

Chi dao lyc lwong phdi hop Kip thoi thuc hién thanh tra, kiém tra, kiém soét
hoat dong xady dung trén dia ban; kip thoi phat hién, ngan chan va xi ly cac hanh
vi vi pham phép luat vé xay dung theo tham quyeén.

Tuyén truyén, phd bién cac van ban phap luat lién quan dén hoat dong xay
dung, nham nang cao nhan thic phap luat ddi véi céc td chirc c& nhan hoat dong
xay dung trén dia ban, phong ngura hiéu qua cac hanh vi vi pham trong hoat dong
xay dung.

6. K§ ning quan hé véi truyén thong va lam viéc véi bao chi

6.1. Khai niém, tinh chat, vai tro caa truyén théng va béo chi

a) Khai niém

Quan hé vai truyén thdng 1a mét hop phan caa quan hé cong ching. Khai
niém truyén théng gan lién véi khai niém giao tiép va thuong duoc sir dung thay
thé cho nhau. Truyén thong ciing chinh 13 giao tiép nhung nhan manh khia canh
thong diép duoc trao doi trong qua trinh twong tac va khia canh c6 to chirc, c¢d ké
hoach cua giao tiép.

b) Tinh chat

Truyén thong dai chiing 1a hoat dong giao tiép x4 hoi, chia sé¢ thdng tin cong
khai, rong rii, thong qua cac phuong tién truyén thong dai ching. Hoat dong nay
ngay cang tré nén quan trong hon trong mét xa hoi ngay cang mé hon, irng dung
manh mé& hon céc tién bd khoa hoc cong nghé.
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Céc phuong tién truyén thong dai chling gom co: sach va sach dién tir, b4o in
va bao dién tir, phat thanh (bao noi), truyén hinh (bao hinh), dién anh, quang cao.

Truyén thong dai ching 1a mot ddi twong dic biét cua hoat dong cong vu,
vira 1a mot chu thé va 1a cong cu cho qué trinh cdng vu khi mot sé phuong tién
dong vai tro 1a co quan phat ngdn cta cac to chuc trong Chinh phu; ddng thoi, day
cling 1a d6i twong ctia quan 1y nha nuéc trong d6 Chinh phu phai thé hién kha
ning quan ly va tao diéu kién cho truyén thong dai chldng Ién manh, déng gop gia
tri cho x& hoi. Pay ciing 1a d6i tac cua qué trinh cdng vu dé ciing tao ra hiéu biét
x& hoi va thuc day phat trién xa hoi.

c) Vai tro caa truyén thdng

Cac churc nang cua truyén thong dai chiing nhu da phan tich ¢ trén cho thay
vai trd quan trong, khdng thé thay thé caia hinh thirc giao tiép véi truyén thong dai
ching trong quan hé cong chiing d6i voi viéc tao ra chuyén bién trong xa hoi.
Truyén thong dai chiing c6 thé la canh tay noi dai caa hé thong céng vu dé lan
tda, dinh hudng, két ndi,... mot cach chu dong nham tao ra hiéu ung tich cuc, thi
dic tinh “dai chung” va tinh doc 1ap cua truyén thong ciing dem dén cac thach
thire d6i voi nguoi 1anh dao, quan Iy vé ning luc hop tac va “kiém soét tinh thé”
trong mdi quan hé vai truyén théng.

Truyén thong dai chdng c6 quyén lyc va uu thé lén ddi véi qua trinh cong
vu, quan 1y, diéu hanh x& hoi, nhd vao cac vu diém caa no:

- Suc lan toa rong.

- Tdc d6 cap nhat nhanh, tac thoi.

- Pa dang V& ndi dung, hinh thirc, dap tng nhu cau da dang caa céng ching.
- Théng tin, thong diép duogc chia sé mot cach khach quan, nhiéu chiéu.
- Céch dién dat phong pha, hap dan, bat mat, dé tao ra tac dong manh.

Chinh vi vay, thiét 1ap va duy tri mot moi quan hé thuong xuyén, tich cyc,
hop tac, va c6 loi vai truyén thong dai ching 1a mot nhiém vy caa céng vu. Moi
quan hé nay gidp qua trinh céng vu:

- Cung cap théng tin rong rdi mot cach nhanh, day du, nhat quan. ..
- Thu nhan théng tin phan hdi tir cac bén lién quan.

-Han ché tbi da viéc dinh chinh.
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-Hinh thanh méi quan hé c6 tinh xay dung gitra chinh quyén, truyén thong
va nhan dan.

Tuy nhién, vi truyén thong dai ching vira cé thé 1a nguoi déng hanh cua
cong vy, Vira 1a nguoi géac cira va “ddng minh” cua dan ching nén quan hé cua
cac co quan, cd nhan vai truyén thong dai chiing can tuan thu nhitng nguyén tac
nhat dinh. Quan hé vai truyén thong dai ching 1 quan hé d6i bén cling c6 loi. Ca
nhan va t6 chtc c6 loi ich quang béa vé td chuc va hoat dong cua té chirc minh.

6.2. K§ nang quan hé véi truyén théng

- K§ ning cung cap théng tin:

+ Xac dinh cac thong tin can pho bién tuyén truyén;

+ Dy kién cac van dé ma béo chi cd thé quan tAm va dé xuat véi cap co
tham quyén khung noi dung co ban;

+ Chuan bi k¥ thong tin dudi dang vin ban va trinh cap c6 tham quyeén
phé duyét;

+ Xac dinh thong diép chinh va mot vai phuong an dién dat phu hop voi
cac loai hinh béo chi. Tranh cung cap cling mét thong tin cho tat ca cac co quan
béo chi.

- K§ nang tra loi phong van:

+ Y&u cau cung cap trudc cau hoi, cac van dé phong vién quan tam;

+ Chuan bi ky noi dung, trinh 1anh dao c6 tham quyén cuaa t6 chic phé
duyét. Can chuan bj cac thong diép chinh va bam sat cac thong diép nay, khong
dé bi phong vién dan dit sang cac van dé khac chua duoc chuan bi hoic thiéu
thong tin;

+ Trong cudc phong van can binh tinh, bam sat vao thong diép chinh. Co
thé khéng tra 1oi vao cau hoi caa phong vién;

+ Tim ngdn tir phil hop voi van phong bao chi, ngan gon, dé nhg, dé gay
an tuong, dé trich dan. B&o chi thich giat gan va giat tit an tuong nén rat can trich
dan hay.

6.3. Ky nang lam viéc véi bao chi

- K§¥ ning phéat ngbn va tra 16i phong van caa béo chi
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Cac nha lanh dao, quan ly can té chirc qué trinh tiép xdc vai truyén thng,
huéng dan ky ning cho can bg, cong chirc va ban than minh ciing can tuan tha
cac quy dinh hién hanh caa Chinh phu, cua Bo, nganh, dia phuong vé viéc phat
ngdn va cung cap théng tin cho béo chi.

C6 hai tinh hudng phat ngén va tra 1oi phong van phé bién:

+ Chu dong dua ra tuyén bd, phat ngon. Pay la trudng hop thong diép dugc
chuan bi trudc, tham chi chuan bi k§ cang; cac tac dong cua thong diép ciing duoc
du béo, phan tich va co cac phuong hudng ddi mit véi cac phan tng.

+ Bi dong, theo yéu cau, hoic theo yéu cau:

Nguoi ding dau cac co quan bao chi ¢ quyén yéu cau céc to chic, ca nhan
ngudi co chire vy tra 161 cac van dé ma céng dan hozc bao chi néu ra.

C6 nhiing truong hop tiép xtc véi béo chi mot cach khéng chi dong nhur:
dugc phong van trong cac cudc hoi nghi, hoi thao, 18 hoi. C6 nhitng truong hop
trach nhiém, tham quyén phat ngoén da dugc quy dinh tir trude nhung ndi dung
thong diép c6 thé duoc dua ra tc thi tng vai dién bién tinh thé. Truong hop nay
phd bién nhat ¢ cac bdi canh c6 céc khing hoang (nhu thién tai, tai nan, su c6 bat
thuong...). Ngoai nhitng thong diép mang tinh nguyén tic duoc chuan bi truéc,
nhitng cau hoi tai chd, co tinh kich ndo (tham chi kich dong trong mét sé truong
hop) cua truyén thong va cong dan vuot ra khoi nhimg thong diép khudn mau, doi
hoi sy ing bién tai chd nhung ludn phai tuan thii cac nguyén tac phat ngon.

Khi co quan bao chi phat hién hoic nhan dugc khiéu nai, t6 céo cua cong
dan vé cac dau hiéu pham toi thi can bao ngay cho co quan diéu tra hoic Vién
kiém séat bang van ban. Co quan diéu tra, Vién kiém sét c6 trach nhiém thu ly va
tra 161 cho bao chi vé cach giai quyét.

Trong cac tinh hudng trén, mot s6 luu ¥ chung vé thai d6 doi véi co quan
bao chi la:

+ Ty tin: nam chac va noi chinh xac cac thong tin lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cua co quan, don vi, quy trinh, tha tuc cdng vu.

+ Chu dong: dua ra thong diép, thuyét phuc va dinh huéng ngudi nghe. Doi
Vi cac truong hop duoc chuan bi truée thi hiéu biét nhu cau théng tin, cach thire
dat cau hoi cua truyén thong dé chu dong céu trac thong diép va thé hién thai do
la hét sirc quan trong.
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+ R0 rang: phat ngon va tra loi phong van khéac voi mot sb tinh hung quan
hé cong ching va truyén thong khac. Céc thong diép chinh can duoc dua ra trudc.
Truyén thong dai ching lién quan dén cac van dé x& hoi khong cho phép nhiéu
thoi gian va sy danh d6 nhu trong nghé thuat phim anh. Do6i khi nguoi dan chi doc
tiéu dé bai bao, xem mot doan trong cudc phong van roi chuyén sang kénh khac.

- Tinh trach nhiém: khi can thiét, khing dinh dau 1a thudc trach nhiém cua
minh, cta co quan; dau la trach nhiém caa co quan lién guan ma minh khdng c6
trach nhiém lién déi hoic minh c6 trach nhiém phéi hop hoic hd tro dé giai quyét
van deé.

+ Thai d6 dung muyc: than thién va hop tac véi truyén théng (phong vién),
nghiém tlc véi van dé can giai quyét, coi ma lang nghe cac ludng quan diém,
nhung kién tri va nhat quan véi quan diém va chinh sach. Cac biéu hién cua nét
mat, tay va diéu bo co thé khéac c6 vai trod rat quan trong trong truyén tai cac thong
diép nay.

Can tranh cac thai do tiéu cuc véi truyén thong ma cé thé “kich dong” su
“tra dia” nhu: thach d6 (vi du ndi “cac anh cir 1am céi cac anh mudn!”), coi thuong
(nhu néi “mién binh luan” “mién ban”, nén no6i 1a “hién tai tdi chua c6 y kién vé
van dé nay, t6i s& trg lai khi c6 thé”), chi trich ha bé (vi du néi “day 1a 13i cua
truyén thong” «
noi 1a “toi nghi 1a da ¢6 sy hiéu nham hoic thiéu day du” hoic “thong diép/sy viéc
da bi day di qua xa mot cach khong can thiét”, “sy can thiép caa truyén thong 1a
hét sirc can thiét, nhung can trén co sé Cac gidi han va nguyén tic”).

truyén thong da lam hong viéc”, “bao chi da choc mili vao...” nén

Phan biét rd dau 14 quan diém c4 nhéan, dau 1a quan diém cua to chic.

- K§ nang cung cap théng tin:

+ Cung cap thong tin dot xuat khi c6 théng tin khan cap hoic khi duoc
yéu cau;

+ Hop bao dé tryc tiép thong tin va tuong tac vai phong vién;

+ Tra loi phong van qua dién thoai hodc email.

7. Cau hei, bai tap thao luan

Cau héi 1. Trinh bay nhiém vy va trach nhiém tiép cong dan ciia Chu tich, Pho
Chu tich UBND phudng, thi tran. Nhimg khé khén trong tiép cong dan hién nay?
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Cau héi 2. Sir dung quy trinh khiéu nai dé phan tich thuc tién mot vu viéc
khiéu nai trong thuc thi nhiém vu caa té chuc.
Cau héi 3. Phan biét khiéu nai va t co? Phan tich quy trinh giai quyét té céo.

Cau héi 4. Phan tich thuc trang tranh chip dat dai hién nay ¢ dia phuong
anh/chi. Lam rd trach nhiém cia UBND phuong, thi tran trong giai quyét tranh
chap dét dai & chinh quyén co so.

Céu héi 5. Kinh nghiém caa Chu tich, Phé Chu tich phuong, thi trin trong
xur |y cac tinh huéng khung hoang truyén thong. Lam thé nao dé ing xtr véi cac
du luan xa hai trén cac kénh truyén thong mot cach phu hop? Lién hé thuc té van
dé nay tai dia phuong?

Bai tap tinh huéng

Tinh hudng 1. X ly vi pham hanh chinh trong linh vyuc dat dai

Ong Nguyén Vin Dan dang sir dung 01 manh dét ¢ thi tran B, huyén C.
Manh dat c6 ngudn gdc 1a do 6ng cha dé lai, dng Dan xay dung nha & tir trudc
ngay 15/10/1993 (ban do giai thira do nam 1988 thé hién 1a dét trong l0a) va sir
dung dét 6n dinh, khéng tranh chap.

Pén nay, 6ng Dan di ké khai cap gidy ching nhan quyén st dung dat lan
dau d6i véi thira dat, muc dich sir dung 1a dét o.

Cau hdi tinh huéng:

1. Theo anh/chi, 6ng Dan mudn duoc cap gidy chimg nhan quyén sir dung
dat thi phai lam thu tuc gi?

2. Can clr vao van ban phéap luit nao dé xu 1y tinh hudng?

3. Lam rd thAm quyén Chu tich/Phé Chu tich thi tran va cac bude xir Iy tinh
huéng trén?

Tinh hudng 2. Giai quyét tranh chap trong linh vuc dat dai

Trén dia ban thi trin A, huyén D ¢6 6ng Tran Van Minh khai hoang mot thira
dat ndng nghiép 2.000 m? vao nim 1990. Sau khi 6ng Minh chét thi con trai 6ng tén
la Hoang tiép tuc khai thac va san xuat ndng nghiép trén dién tich do.

Pén nam 2005 vi diéu kién gia dinh neo ngudi nén thira dat bi bo hoang. Bén
nam 2009 gia dinh 6ng Hoang Xuan Kién sinh song clng trén dia ban da tu ¥ vao
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san xuat trén dién tich 6. Trong qua trinh 6ng Kién san xuét, gia dinh ong Hoang
d3 nhiéu lan trao d6i dé 6ng Kién tra lai dién tich dat tuy nhién 6ng Kién khong
ddng y. Nam 2015 thi hai bén xay ra tranh chap manh dét.

Cau hdi tinh huéng:

1. Theo anh/chi tinh hudng tranh chap nay thuoc tham quyén co quan nao
giai quyét?

2. Lam 13 cac budc giai quyét tinh hudng nay.

Tinh huéng 3. Xt phat vi pham hanh chinh trong linh vuyc trat ty xay dung
do thi.

Chinh quyén phuang lap bién ban 6ng Nguyén Vin Nam do ¢6 hanh vi xay
dung cong trinh nha & riéng 1é khong cd gidy phép xay dung. Déi chiéu vai Nghi
dinh s6 16/2022/ND-CP quy dinh xir phat hanh chinh vé xay dung, 6ng Nam vi
pham tai diém a, khoan 7, Biéu 16 cua nghi dinh nay. Trong bién ban vi pham
hanh chinh dng Nam ciing da thtra nhan 15i vi pham 1a do chua nam & quy dinh
phap luat va & dia phuong 6ng & van con nhiéu gia dinh xay dung nha nhung
khong co6 giay phép xay dung. UBND phuong di hoan thién hd so vao béo cao
Ién tham quyén cip cao hon.

Cau hdi tinh huéng:

1. Néu 1a Chu tich, Ph6 Chu tich UBND phudng, thi tran, anh/chi s& xir 1y
tinh huéng nay nhu thé nao?

2. Néu bi xur phat, 6ng Nam s€ bi xtr phat hanh vi vi pham hanh chinh trén
bao nhiéu tién?

3. Anh/chi hiy cho biét tinh trang xay dung nha khong phép & dja phuong
anh/chi cong tac? Dé xuat cac bién phap dé giai quyét tinh trang vi pham xay dung
nha khong phép va dé xuit giai phap ting cudng quan 1y trat tu xdy dung do thi o
dia phuong.

TAI LIEU THAM KHAO

1. Luat Khiéu nai ndm 2011.
2. Luat Dat dai nam 2013.
3. Luat Hoa giai ¢ co s¢ nam 2013.

4. Luat Tiép cong dan nam 2013.
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5. Luét T6 cdo ndm 2018.

6. Luat Xt phat hanh chinh ndm 2012 (stra d6i, b6 sung nim 2020).

7. Luat Xay dung nam 2014 (stra d6i, b6 sung mot sd diéu nam 2020).

8. Nghi dinh sb 91/2019/ND-CP cua chinh phu, ngay 29 thang 11 nim
2022. X1 phat vi pham hanh chinh trong linh vuc dat dai.

9. Nghi dinh s6 118/2021/NP-CP ctia Chinh phu: quy dinh chi tiét mot s6
di€u va bi¢én phap thi hanh Luat xtr Iy vi pham hanh chinh stra d61 nam 2020.

10. Nghi dinh s6 16/2022/ND-CP ctia Chinh pht, ngay 28 thang 01 nim
2022. X1 phat hanh chinh trong linh vuc xay dung.

11. Thong tu s6 04/2021/TT-TTCP Ha Noi, ngay 01 thang 10 nam 2021
Quy dinh quy trinh Ti€p cong dan.

12. Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 ndm 2021 caa Thanh
tra Chinh phu quy dinh quy trinh xtr Iy don khiéu nai, don t6 c4o, don kién nghi,
phan anh.


https://luatvietnam.vn/dat-dai/nghi-dinh-91-2019-nd-cp-xu-ly-vi-pham-hanh-chinh-linh-vuc-dat-dai-178398-d1.html
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CHUYEN BE 4
MOT SO KY NANG LANH PAO, QUAN LY, PIEU HANH
DANH CHO CHU TICH, PHO CHU TICH UY BAN NHAN DAN
PHUONG, THI TRAN

1. K¥ niing 1ap ké hoach

1.1. Khai niém, y nghia lap ké hoach, cac loai ké hoach

a) Khai niém ké hoach

Ké hoach 1 gi? Tam quan trong ctia né nhu thé nao? Nhiéu ngudi nghi
rang, ké hoach khong quan trong, quan trong 1a chiing ta 1am nhu thé nao, va két
qua ra sao? Nhung néu khong c6 mot ké hoach chi tiét, nguoi lam s& khong biét
minh di 1am dén dau, khi ndo minh di hoan thanh. Con nguoi lanh dao, quan 1y
s& khong co co s dé kiém tra danh gia cong viée, danh gia nguoi dudi quyén
minh va bdo cdo tinh hinh cong viéc, don vi do minh lanh dao, quan 1y véi cép
trén. Vi vay, moi ¢4 nhan, t6 churc hoat dong hiéu qua déu phai co ké hoach.

Ké hoach 1a mot ndi dung va 1a chirc ning quan trong nhit ctia quan 1y.

C6 rat nhiéu dinh nghia khac nhau vé ké hoach.

- K& hoach 1a x4c dinh muc tiéu va quyét dinh cach tot nhat dé dat duoc
muc tiéu.

- K& hoach bao gém viéc lya chon mot duong 16i hanh dong ma mét to
chtrc nao do, va moi b phan cia no s€ tuan theo.

- Ké hoach 1a mdt tap hop nhimg hoat dong, cong viéc duoc sap xép theo
trinh ty nhat dinh dé dat duogc muc tiéu da dé ra, ¥ dinh da tru liu trude.

- Ké hoach ¢6 nghia la xac dinh trudce phai lam gi, lam nhu thé nao, vao khi
nao va ai s¢€ lam.

- Ké hoach ciing 14 viéc Iya chon phuong phép tiép can hop 1y cac myc tiéu
dinh trudec.

Tom lai: ké hoach la cdc chwong trinh hanh dong hodc la danh sé&ch, so
do, bang biéu trong d6 cé nhitng ndi dung cong viéc dwoc sdp xép theo lich trinh,
O thoi han, chia thanh cac giai doan, cdc budc thoi gian thuc hién, cé phdn
bé nguo”‘n luc, an dinh nhitng muc tiéu cu thé va xdac dinh bién phap, su chuan bi,

trién khai thuc hién nham dat dwoc chi tiéu, muc tiéu dd dwoc dé ra.


https://vi.wikipedia.org/w/index.php?title=Ho%E1%BA%A1t_%C4%91%E1%BB%99ng&action=edit&redlink=1
https://vi.wikipedia.org/wiki/Ch%C6%B0%C6%A1ng_tr%C3%ACnh
https://vi.wikipedia.org/w/index.php?title=H%C3%A0nh_%C4%91%E1%BB%99ng&action=edit&redlink=1
https://vi.wikipedia.org/wiki/Danh_s%C3%A1ch
https://vi.wikipedia.org/w/index.php?title=S%C6%A1_%C4%91%E1%BB%93&action=edit&redlink=1
https://vi.wikipedia.org/w/index.php?title=S%C6%A1_%C4%91%E1%BB%93&action=edit&redlink=1
https://vi.wikipedia.org/w/index.php?title=B%E1%BA%A3ng_bi%E1%BB%83u&action=edit&redlink=1
https://vi.wikipedia.org/wiki/L%E1%BB%8Bch_tr%C3%ACnh
https://vi.wikipedia.org/w/index.php?title=Th%E1%BB%9Di_h%E1%BA%A1n&action=edit&redlink=1
https://vi.wikipedia.org/w/index.php?title=Giai_%C4%91o%E1%BA%A1n&action=edit&redlink=1
https://vi.wikipedia.org/wiki/Th%E1%BB%9Di_gian
https://vi.wikipedia.org/w/index.php?title=Ngu%E1%BB%93n_l%E1%BB%B1c&action=edit&redlink=1
https://vi.wikipedia.org/wiki/M%E1%BB%A5c_ti%C3%AAu
https://vi.wikipedia.org/w/index.php?title=Ch%E1%BB%89_ti%C3%AAu&action=edit&redlink=1
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Tt dinh nghia néu trén ¢ thé thay ké hoach bao gém céc yéu td co ban sau:

Céac muc tiéu: nhitng két qua twong lai ma ca nhan, t6 chirc mong mudn dat
dugc. Cac muc ti€u nady co thé duoc thiét lap trén co so cac két qua da dat duoc
trong qué kht, c6 thé 1a nhitng mong mudn cta ca nhan, ctia moi ngudi trong to
chtrc, ciing c6 thé 1a nhimg st ép tir phia x4 hoi hodc nhitng bién dong ctiia moi
truong dit ra nhitng thach thire ddi véi cac nha quan 1y.

Phuong hudng va cac bién phap thuc hién cac cong viéc, cac hoat dong du
kién dé dat nhitng muc tiéu da dé ra.

Nguén luc: cac ngué)n luc thue hién ké hoach ¢6 thé duge chia thanh nhiéu loai
gém: n gué)n luc vat chét, tai chinh va co s& ha tﬁng; ngué)n nhan lyc va thoi gian...

Cac nguon lyc bao gom ngudn luc hién ¢6 va nguon luc tiém niang. Nguon
luc hién cd 1a nhitng ngudn luc da c6 sin, chi can dwa chling vao st dung. Ngudn
lyc tiém ning 13 nhitng nguén luc ma ca nhan, to chac c6 thé cé trong tuong lai.
Pay 1a loai ngudn luc chua sin ¢ cho nén phai duoc chuan bi (c& nhan) c6 nhiing
chinh sach va bién phap dé huy dong (voi to chic), trong do phai tinh dén su
khong chéc chan caa no.

Cach thire t6 chic thuc hién: chi to chie thuc hién can c6 sy phan tich cong
viéc, du kién duogc két qua can dat caa tirng nhém cdng viéc, xac dinh viéc nao
truedc, Viéc ndo sau, viéc phic tap va viéc don gian dé tir d6 co su phan cong hop
ly, ding voi kha ning va so trudng cua timg ca nhan dudi quyén phuy trach; xac
dinh trach nhiém cho cac c& nhan, bo phan; quy dinh thoi gian bt dau, thoi gian
két thic, két qua can dat; cd sy kiém tra, giam sat viéc thuc hién dé diéu chinh kip
thoi (néu can); cac quy dinh vé hop tac va phdi hop thuc hién.

b) Y nghia ké hoach
- K& hoach s& tap trung nd lyc vao muc tiéu ctia don vi, td chirc va ca nhan:

Viéc thiét ké mot ké hoach sé& gitp ¢4 nhan, t6 chuc dit ra nhirng muc tiéu
cu thé. Piéu nay sé gitp c4 nhan, nguoi 1anh dao, quan 1y tap trung ngudn luc cho
viéc thuc hién cdc muc tiéu dé. Nhitng muc ti€u quan trong s€ dugc thuc hién
trudce con nhitng muc tiéu khac s€ dugc tién hanh sau.

- Ung pho voi su bét dinh va nhiing sy thay doi, giam thiéu su khong chic chan;

Khong ai ¢ thé doan dugc viée gi s& xay ra trong tuong lai dic biét ddi véi
mdi truong ludn thay doi. Vi vay, viéc thiét 1ap ké hoach trong tuong lai dé dam bao
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moi thir dién ra theo muc tiéu dua ra. Piéu ndy s& lam giam thiéu sy khong chic chin
hay nhitng bat on c6 thé xay ra dua vao kinh nghiém va tinh hinh hién tai.

- Khai thac va st dung co hiéu qua cac nguon lyc:

Nhiing muc tiéu da dugc dua ra, moi ¢4 nhan, ngudi lanh dao can phai tap
hop tat ca nguon luc dé cac hoat dong van hanh va sir dung tot nhat ¢ thé. Nho
d6, ngudn lyc s€ dugc to61 uu hda va hi¢u qua cong viéc cling dugc nang cao.

- Thue hién phan cong va thdng nhét cac hoat dong gitra cac ca nhan, bo
phan trong don vi, t6 chuec:

Mot loi ich khi lap ké hoach 14 tao diéu kién thuan loi cho hoat dong phan
quyén. Vi¢c thuc hién hoat dong phan quyén s€ dugc thyc hién qua qué trinh 1ap
ké hoach. Vi mdi nguoi déu c6 nhimg muc tiéu cb dinh riéng nén viéc phan quyén
s& gitup nhan vién c6 nhimg quyén han can thiét dé thuc hién cong viéc.

- Tinh hiéu qua trong diéu hanh:

X4c dinh cac muc tiéu cua dy an trude khi lya chon mot phuong phap phu
hop dé c6 thé hoan thanh theo muc tiéu nay. Viéc ndy s& gitp tranh dugc tinh
trang 1ang phi ngudn luc vao viéc lya chon.

- Cong cu ki€ém soat hiéu qua:

Trong ké hoach s& thiét 1ap duoc cic muc tiéu va dua ra nhimg tiéu chuan
dé danh gia. Pidu nay s& gitip c4 nhan, va nguoi 1anh dao, quan 1y c6 thé danh gia
hiéu qua cong viéc ctia ban than va ciia cap dudi. Nho d6, nhiing sai 1éch s& duoc
stra chira kip thoi bang céac bién phap khic phuc.

c) Cac loai ké hoach
- Phan loai theo pham vi:

Theo céach phan loai nay, ké hoach duoc chia thanh ké hoach chién luoc va
ké hoach thuc thi (hay ké hoach hoat dong).

+ K& hoach chién luoc: 1a cac ké hoach ap dung cho toan bd co quan, t6 chic,
cap hanh chinh, thiét 1ap cac muc tiéu toan dién va xac dinh vi tri twong lai ctia co
quan, t6 chirc hoic dia phuong trong bbi canh méi trudng hoat dong cu thé.

+ K& hoach thuyc thi: 1a cac ké hoach ghi rd chi tiét vé cach thirc dat dugc
cac muc tiéu toan dién.

Ké hoach chién lugc va ké hoach thuc thi khac nhau & khudn kho thoi gian,
pham vi va chling bao géom hozc khéng bao gom mét tap hop cac muc tiéu cua co
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quan, t6 chire, dia phuong xac dinh. Céc ké hoach thyc thi thuong cé thoi gian
ngan hon (VD: ké hoach ngay, tuan, thang, quy). Céc ké hoach chién lugc thuong
huéng dén mot thoi gian dai (thudng tir 05 nidm tré 18n), ¢6 pham vi rong hon va
it giai quyét nhitng cong viéc chi tiét. Cac ké hoach chién luoc bao gom viéc xay
dung cac muc tiéu, trong khi d6 cac ké hoach thuc thi thira nhan su ton tai cac
muc tiéu va dua ra cac phuong phap dé dat muyc tiéu do.

- Phan loai theo khudn khé thoi gian:

Theo khudn khé thoi gian, ké hoach duoc phan thanh ké hoach dai han,
trung han va ngan han.

+ K& hoach dai han: gom cac muc tiéu, chuong trinh va cac hoat dong nham
tao ra thay ddi co ban trong cudc séng cia cong dong, déng thai tim ra nhing giai
phap lon dé thuc hién nhitng muc tiéu dé ra. K& hoach dai han cd thé dugc xac
dinh tir 03 dén 05 nam tuy theo yéu cau va hoan canh cuy thé cia timg dia phuong.

Vi dy: nhitng muc tiéu ting truéng Kinh té, bén viing va 6n dinh ciing nhu
cai thién doi song nhan dan; chuyén dich co cau kinh té, co cau lao dong nham
phat trién ning suat lao dong, tao chuyén bién vé giéo duc, dao tao, khoa hoc va
cdng nghé; phat huy nhan t con nguoi, tao nhiéu viéc lam, xoa ddi giam nghéo,
day Ui cac té nan xa hoi, phat trién két cau ha tang.

+ K& hoach trung han: duoc xay dung dé phuc vu cho viéc thuc hién cac
muc tiéu ctia cac ké hoach dai han. Ké hoach trung han thuong cé thoi gian thyc

hién tir 01 nam dén dudi 05 nam.

+ K& hoach ngén han: 1a nhitng chuong trinh hanh dong cu thé, thuong 1a
ké hoach thang, quy, hoic 06 thang (dudi 01 nam). Ké hoach ngan han c6 ké
hoach tong hop hoic ké hoach dac thu.

Su phan loai ké hoach dai han, trung han hoic ngan han thuong gan véi
viéc xac dinh quy md cua cic muc tiéu can dat dugc. Ké hoach cang dai han thi
viéc xay dung cang phuc tap, doi hoi su nghién ctu va phan tich ki hon cac ké
hoach ngén han.

- Phan loai theo tinh chat:

+ Ké hoach cuy thé: ¢6 cac muc tiéu va bién phap xac dinh rd rang ma nguoi
thuc hién khong can giai thich thém, khdng ¢ su mo ho, khdng ¢6 su hiéu nham.,
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Ké hoach cu thé doi hoi phai rd rang va thuong khdng can phan tich thém cua
nguoi thyuc hién.

+ Ké& hoach dinh huéng: 12 nhitng loai ké hoach chi dua ra nhimg hudéng
giai quyét van dé chung, khi Iap ra cho phép ngudi thuc hién co su linh hoat nhat
dinh trong qua trinh trién khai. Day 1a loai ké hoach c6 d6 chic chin khdng cao
vé cac cach thyuc hién dé dat duoc muc tiéu, nguoi thuc hién doi khi sé phai ty dua
ra nhitng quyét dinh phd hop voi nhiing thay doi khong ludong truge. Tinh linh
hoat vén cd trong cac ké hoach dinh hudng déi khi 1 loi thé cho viéc dua ra cac
cach giai quyét van d& mot cach sang tao cua nhimng ngudi thyc thi.

- Phan loai theo ddi tuong:

Pay 1a cach phan loai ké hoach dya vao vin dé hoic ddi twong ma hoat
dong 1ap ké hoach huéng téi. Theo cach phan loai nay, trong thuc tién c6 cac loai
ké hoach chii yéu sau day:

+ K& hoach nhan sy: 1a ké hoach xac dinh nhu cau nhan su tuong lai cho
mot co quan, t6 chirc vé sb luong, chat luong (kién thuc, ki nang va thai do doi
véi cong viéc) va thoi diém cung cap ngudn nhan luc cho viéc thuc hién céc
chuong trinh hanh dong cu thé. Ké hoach nhan su ciing xac dinh nhitng bién phap
can thiét dé dap tng nhu cau nhan sy nham dam bao cho co quan, to chuc hoan
thanh nhirng chirc nang, nhiém vu ctia minh.

+ K& hoach tai chinh (ngan sach): 1a ké hoach xac dinh kha niang thu va nhu
cau chi ngan sach, bao gom tong thu, tong chi va cac khoan, muc thu, chi trong
ky ngan sach. Dong thoi, xac dinh céc bién phap dé tiép can duoc cac ngudn thu
phu hop, tan thu va stir dung cac khoan chi ngan sach mot cach c6 hiéu qua theo
trinh tyu thoi gian thich hop.

+ Ké& hoach tac nghiép: 1a ké hoach xac dinh céc hoat d¢ong nghiép vu can
phai tién hanh, cac ngudn luc va lich trinh thuc hién nham hoan thanh tét mot
cdng viéc cu thé.

+ Ké hoach du &n: 1a ké hoach d¢ 1ap va thuc hién mot dy an phat trién, bao
gom viéc xac dinh muc tiéu, cac cong viéc va hoat dong can phai tién hanh, cach
thae thuc hién, quan Iy cong viéc va nguon lyc can thiét cho cac hoat dong do
nhim hoan thanh muc tiéu du an.
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1.2. Nhitng k¥ ning can co khi lap ké hoach

Lap ké hoach (tiéng Anh: planning) 1a qua trinh xay dung nén mot ké hoach
hoan chinh gém tat ca cac yéu t6 nhu da néu trong dinh nghia vé ké hoach.

Khi 1ap ké hoach can nam viing c4c yéu tb va ki ning sau:
a) Xac dinh muc tiéu cua ké hoach

Xac dinh muc tiéu cua ké hoach 12 viéc thiét 1ap cac muc tiéu mot cach cu thé,
cd tinh thuc té, c6 tinh kha thi, c6 thé do ludng va khudn khoé thoi gian thuc hién.

- Muyc tiéu phai cu thé vi né dinh huéng cho cc hoat dong cua tuong lai.
Pé thiét 1ap muyc tiéu cu thé, can tra 1oi cac cau hoi sau:

+ Cai gi: chung ta muén hoan thanh cai gi? Xac dinh nhiing yéu cau va

nhimng han ché.
+ Ai: ai tham gia?
+ O dau: xac dinh 1 rang khong gian thuc hién.
+ Khi ndo: thiét 1ap khuon kho thoi gian.

+ Tai sao: nhitng 1y do cu thé, muc dich hodc loi ich cta viéc hoan thanh

muc tiéu.

- Muc tiéu phai do luong dugc vi khi thuc hién ké hoach, néu khong do
ludng dugc, khdng biét ké hoach c6 dat duoc két qua hay khong.

Pé dam bao tinh do ludng dugc ciia muyc tiéu can phai tra 161 duoc cac cau hoi:
+ Chung ta 1am thé nao dé biét khi nao muc tiéu hoan thanh?
+ C6 thé sur dung cong cu do ludng nao?

- Muc tiéu phai c6 tinh thach thac dé c6 gang, nhung ciing dimg dait muc
tiéu khong thé dat duoc.

Pé lam duoc diéu do, sir dung phuong phap SWOT dé xac dinh kho khin,
thuan loi; tiém luc bén trong, bén ngoai; co hdi, thach thic nguy co.

- Muyc tiéu phai khach quan, hudéng t6i diéu ma ching ta s& va c¢d kha niang
thuc hién.

Muén giai quyét duoc cac van dé trén can xem Xét:
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+ Sy can bang gitra kha nang thuc hién so véi ngudn luc c& nhan, to chic
(thoi gian, tién bac...):

+ Kinh nghiém trong qua khtr hoic xac dinh dugc nhimg diéu kién can thiét
dé hoan thanh muc tiéu do.

- Co thoi han
Moi cdng viéc phai ¢ thoi han hoan thanh, néu khéng né sé& bi tri hodn.

Thaoi gian hop ly gilp vira dat dwgc muc tiéu lai vira dudng sic cho cac
muc tiéu khac.

Cac khung thoi gian con 1a cac mdc dé chung ta xac dinh cac hanh dong
danh gia va dua ra nhiing bién phap diéu chinh.

b) Xac dinh cac hoat dong dé thuc hién ké hoach

Sau khi xac dinh duoc muc tiéu va du kién duoc két qua cdng viéc, can
xac dinh duoc mot loat cac hoat dong phai tién hanh, cau hoi tiép theo phai dat ra
1a 1am thé nao dé cho céc hoat dong d6 thuc hién dugc mot cach thuan loi va co
hiéu qua.

Pé xéac dinh cac hoat dong thuc hién cdng viéc, c6 nhiéu phuong phéap khac
nhau, nhung c6 thé sir dung phuong phap SW1H nhu sau

- X4c dinh nd1 dung cong viéce, tra 101 cau hoi Cai gi (What)

- X4c dinh muc tiéu, yéu cau cong viéc, tra 10i cau hoi Tai sao (Why)

- X4c dinh dia diém lam cong viéc, tra 101 cau hoi O dau (Where)

- X4c dinh khi nao lam viéc, tra 161 cau héi Khi nao (When)

- X4c dinh a1 lam cong viéc do, tra 101 cau hoi Ai (Who)

- X4c dinh cong viéc d6 phai lam nhu thé nao, tra 101 cdu hoi Lam nhu thé
nao (How)

Sau d6 can phai nhém céc hoat dong lai theo tinh chat, nguén luc sir dung
hoac thoi gian céng viéc. Viéc nhém céc hoat dong lai nham muc dich xac dinh
trat tu cac hoat dong va la co s& phan cong trach nhiém cho céc ca nhén, bo phan
tham gia thuc hién ké hoach mot cach pht hop hon, t6i vu hoa viéc sir dung cac
ngudn luc. Tranh tinh trang hoat dong thuc hién khdng dam béo tinh logic va phan
céng khéng phu hop vai nang luc thuc hién.
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Vi du c6ng tac chuan bi hdi nghi c6 thé nhoém thanh cac nhém hoat dong
chinh nhu sau:

+ Nhom hoat dong thtr nhat: cong tac chi dao, diéu hanh chung.

+ Nhom hoat dong thtr hai: cong tac 18 tan, khanh tiét.

+ Nhom hoat dong tht ba: céng tac hau can.

+ Nhom thi tu: cdng tac tai chinh, du kién tai chinh.

+ Nhém thtr nam: cong tac truyén thong.

Tir viéc nhom cac hoat dong lai ching ta s& ¢ mot cai nhin tong quan vé
cac dau viéc va tir d6 xac dinh nguédn luc cho ting nhém viéc.

¢) Xac dinh cac ngudn luc dé thuc hién ké hoach

Nhiéu ké hoach thuong chi chi trong dén cong viéc ma lai khéng chi trong
dén cac ngudn luc, can nhan thac rd rang chi ¢d ngudn luc méi dam bao cho ké
hoach duoc kha thi.

Ngudn luc bao gom cac yéu to:

- Man: ngudn nhan lyc (cong chirc, ngudi dan,...)

-Money: tién bac (kinh phi ngan sach, kinh phi nguoi dan déng gop)

-Material: nguy@n vat liéu/hé thong cung tmg (don vi cung cap, phuong
tién di lai)

- Machine: may méc/cdng nghé (may tinh, may chiéu, cac may moc khéc...)

-Method: phuong phap 1am viéc (Iam viéc truc tiép, hoi nghi, hoi thao...)

Khi xay dung ké hoach phai xac dinh dwgc muc tiéu, chi ra cac yéu cau cu
thé vé nguon luc @é dat muc tiéu do.

Viéc xac dinh ngudn luc hop Iy, dap tmg duoc céc yéu cau hoan thanh céng
viéc, sé dat duoc muc tiéu dat ra.

d) Xac dinh thai han thyc hién ké hoach

Xay dung ké hoach phai biét duoc cac cong viéc bat dau khi nao? Trién
khai trong bao 1au? Mot ké hoach ma khong xac dinh dugc thoi gian bat dau, thoi
gian két thac thi chua phai 1a mot ké hoach thuc su.

Pé xac dinh thoi gian thuc hién ké hoach can phai:
- Nam vitng céac cong viéc can thuc hién

- X&c 1ap cac muc tiéu ciia moi cong viéc
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- X&c lap cac hoat dong cung lam

- X&c 1ap mdi quan hé gitta cac cong viéc

- Xac dinh thoi gian va nguén luc thuc hién cong viéc
- Xac dinh thir tu cong viéc

- Xay dung lugc dd Grantt

- Piéu chinh ké hoach.

Dé xac dinh thai gian thuc hién ké hoach can phai can phai nim viing téng
sb cac cdng viéc can thuc hién, mdi quan hé gitra cac cong viéc, thoi gian va ngudn
lyc thuc hién mdi cong viéc.

Str dung ki thuat Grantt, Pert dé xac dinh thoi han thuc hién ké hoach. Theo
d6 1am rd thoi gian hoan thanh ké hoach, thoi gian du trix, tién trién thuc hién ké
hoach, cac muc tiéu cu thé dat dugc.

Vi du: ké hoach to chirc 16p boi dudng cho nhitng nguoi hoat dong khong
chuyén trach o phuong, thi tran:

- £ Nguwoi T(R)ng X an

TT | Noi d’ung ke hoach thuc hign thoi gian Tien do
1 I_’ap ke hoach mo Binh 2 ngay ’

Iorp (tir ngay - dén ngay)
2 Ra théng bao Thao 2ngay (...) ~—
3 Lién hé co s& bdi Con 2 naa —

dudng g tad

Lién hé dia diém boi .
4 . Anh 3 ngay —

dudng

Tién hanh bdi . —»
5 . Thu 5 ngay

dudng
6 | Tong két danh gia | Chutich | 1 ngay —

e) Xac dinh co ché kiém soat, danh gia ké hoach

Khi lap ké hoach khdng thé bo qua noi dung kiém tra, giam sat, danh gia
thuc hién cong viéc trong ké hoach. B&i no 1a can ctr dé ngudi 1anh dao, quan ly
nim duoc tién d6 ké hoach.
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Céch thuc Kiém tra, danh gia sé lién quan dén:

- Cong viéc do co dac tinh gi?

-Lam thé nao dé do ludng dic tinh d6?

-Céng cu dé do luong (bang dung cy, may moc, phiéu hoi nhu thé nao?)
- C6 bao nhiéu diém can kiém soat trong yéu?

Phuong phap kiém tra (check) lién quan dén céc noi dung sau:

- C6 nhing budc cong viéc nao can phai kiém tra. Thong thudng thi c¢6 bao

nhiéu cong viéc thi ciing can sb lugng twong tu cac budce phai kiém tra.

-Tan sut kiém tra nhu thé nao? Viéc kiém tra d6 thuc hién 01 lan hay

thuong xuyén (néu vay thi bao 1au mot 1an?).
- Ai tién hanh kiém tra?
-Nhitng diém kiém tra nao 1a trong yéu?

T6 chuc khdng thé co day du cac nguon luc dé tién hanh kiém tra hét tat ca
cac cong doan. Do vay, chling ta chi tién hanh kiém tra nhitng diém trong yéu
(quan trong nhat).

Diém kiém tra trong yéu tuan theo nguyén tic Pareto (20/80), ttc 1a nhitng
diém kiém tra nay chi chiém 20% s6 luong du dé danh gia 80% khdi lwong con lai.

g) Lap bao c4o, trinh lanh dao va ban hanh chinh thiic dé thyc hién
- Soan thao van ban:

+ Can néu rd tén goi cua ké hoach;

+ Trinh bay rd rang, mach lac;

+ Str dung phong cach ngbén ngtr hanh chinh - cdng vu.

- Trinh 1anh dao duyét, ban hanh.

2. K§ niing t6 chic thuc hién ké hoach

2.1. Nhirng buéc co ban thuc hién ké hoach

T chuc thuc hién ké hoach 1a qua trinh bién ké hoach thanh xac dinh va
thuc hién cac nhiém vy, céng viéc trén thuc té.
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Can ctr vao tinh chat, loai hinh, quy md ké hoach ma cé thé xac dinh céc
budéc t6 chuc thyuc hién ké hoach phi hop.

Mic du cac budc cu thé thyc hién & mdi loai ké hoach khac nhau, nhung
vé co ban hau hét ké hoach phai thyuc hién cac buéc cu thé sau day:

- Truyén dat ké hoach;

-Phan cong cong viéc thuc hién ké hoach;
-Kiém tra, gidm sat thuc hién ké hoach;

-Piéu chinh ké hoach;

- Tong két, bao céo két qua thyuc hién ké hoach.
a) Truyén dat ké hoach

Truyén dat ké hoach 12 ndi dung dau tién khdng thé thiéu caa qué trinh trién
khai thuc hién ké hoach, gép phan quan trong vao thanh céng caa thuc hién ké hoach.

Thuc té cho thay, cac ca nhan, tap thé c6 trach nhiém thuc hién ké hoach
c6 thé khéng nam viing dugc hét noi dung cua ké hoach, nhitng hoat dong ma ho
phai tién hanh, trach nhiém va quyén han giao cho ho va cac méi quan hé phdi
hop vai cac ca nhan, bo phan khac trong thuc hién nén dé 1am cho tién d6 thuc
hién bi cham tr&, tham chi ké hoach c6 thé bi that bai. Vi vay, ké hoach can phai
duogc truyén dat, phd bién dén nhimg ddi twong lién quan hoic chiu anh huong
cua ké hoach ¢ ngoai don vi.

Nguoi lanh dao, quan ly nén sir dung nhiéu cach, hinh thirc, phuong phap
khac nhau dé viéc truyén dat, pho bién ké hoach dat chat lwong, hiéu qua cao nhu
t6 chirc hoi nghi, hoi thao, thong tin bang van ban, théng tin dai ching, té chuc
gap g& cac ddi tuong co lién quan.

b) Phan cdng cong viéc thuc hién ké hoach

Bat ctir mot ké hoach nao ciing bao gdm nhiéu cong viéc khac nhau. Nhiing
ké hoach cong viéc cua to chic cang phuc tap. Khdng mét ca nhan, bo phan riéng
Ié cua to chuc ¢ thé ty minh hoan thanh dugc. Do vay, dé thuc hién ké hoach,
viéc phan céng cong viéc 1a mot hoat dong tat yéu.

Phan cong cdng viéc tot s& khién cho ké hoach dat duoc két qua véi hiéu
qua cao. Ngoai ra viéc phan cong cdng viéc thuc hién ké hoach tét con mang lai
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nhitng loi ich thiét thuc cho c4 nhan ngudi lanh dao, quan ly, cho c¢éng chirc va
cho ca don vi.

¢) Kiém tra, gidm sat thuc hién ké hoach

Pé dam bao viéc thuc hién ké hoach dung véi tién do, chat lwong can thiét
phai Kiém tra, gidm sat qua trinh thuc hién ké hoach trén thuc té.

Viéc kiém tra, giam sat khong chi dam bao cho ké hoach duoc trién khai
dung tién d0, chat lvgng ma con giup cho nguoi 1anh dao, quan Iy phat hién ra cac
diéu bat hop ly, hodc nhiing van d& mai nay sinh anh huéng dén ké hoach dé cé
nhitng diéu chinh can thiét.

d) Biéu chinh ké hoach

Thuc té ludn khéac han vai vai ly thuyét va ké hoach ciing vay, sé& lubn co
nhiing diém khong triing véi qua trinh thyc hién va nguoi lanh dao, quan 1y ciling
khong thé nao biét truéc duoc nhitng viéc phat sinh. Vi vay, qua qua trinh thuc
hién, qua kiém tra, giam sat, ngudi lanh dao, quan ly can phét hién ra nhimg diéu
bat 6n dé c6 nhimg diéu chinh kip thoi dam bao ké hoach duoc thyc hién mot cach
c6 két qua.

d) Tong két, bao cao két qua thuc hién ké hoach

Trong qua trinh thyc hién ké hoach co quan, to chic can phai bao céo két qua
thuc hién vai cip trén dé c6 thé nhan duoc sy chi dao, hd tro Kip thoi tir cap trén.

Khi két thdc phai tién hanh tong két, danh gié lai viéc thuc hién ké hoach
dé co co s& chuan bi cho ké hoach tiép theo, ciing nhu rit ra cac bai hoc kinh
nghiém dé viéc thuc hién ké hoach tiép theo tét hon.

2.2. Nhitng K¥ niing cén cé dé thuc hién ké hoach

a) Ky nang phan cong cong viéc

Phan céng cong viéc la mot trong nhirng nhiém vu quan trong nhat mot
nguoi quan ly can thuc hién déi véi nhan vién ciia minh, nhung trén thuc té khong
phai nha quan 1y nao ciing 1a “chuyén gia” trong vai tro nay.

Giao viéc, trao quyén cho cac thanh vién trong nhém s& gitp chinh ban than
ngudi quan ly giai phong khoi khéi lugng cong viéc khong 16 ma khong nhat thiét
ho phai tu tay lam tat ca. Phan cong cong viéc ciing giup nguoi quan ly dé dang
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xéac dinh diém manh, diém yéu cua tirng thanh vién, tir d6 chi dinh ngudi phi hop
nhat cho tirng nhiém vu, day ciing 1a cach tao co hoi phét trién ning lyc.

Tam quan trong cua phan cong cong viéc

Nho phan quyén, giao viéc mot cach khoa hoc, hiéu qua, cong viéc s& duoc
dam bao theo ding ké hoach di dat ra. Ngudi giao viéc giam duoc ap luc cong
viéc cho ban than, c6 thém thoi gian dé hoan thanh cac nhiém vu quan trong
khac. Nhan vién duoc giao viéc phu hop vaéi nang luc ciia minh ciing s€ lam viéc
nang suat hon, tranh dugc sy qua tai hay nham chan trong cong viéc.

Nho phan cong cong viéc hiéu qua, dang nguoi, dting viéc, nguoi quan ly s¢
tao dugc sic anh hudng, su tin tuéng tuyét ddi véi nhan vién caa minh. Mot moi
treong manh vé chia sé va cong tac 1a moi truong manh vé hiéu suat 1am viéc.

Williams ting néi: “Nhitng nhan vién cam thay ho duoc tin tudng va ton
trong c6 xu hudng so hiru mic do cam két cao hon dbi véi cong viéc, to chuic va
dac biét l1a vai nguoi quan ly cua ho.”

Phan cong cong Vviéc tao co hoi cho cac nhan vién tich lity kién thirc, phat
trién chuyén mén va cac ki nang can thiét. Puoc giao viéc ding vai kha nang,
diém manh cua ban than s& gitp ho c6 thém dong luc, tinh than 1am viéc tét hon,
tao sy hai 10ng vé ban than khi hoan thanh tét céng viéc duoc giao.

Sau khi ké hoach duoc phé duyét, thong qua, ngudi lanh dao, quan Iy phai
cha dong phan cong cong viéc cho cap pho va cac c& nhan trong don vi, to chuc.
C6 nhitng cbng viéc do tha trudng co quan, don vi phai truc tiép thuc hién, c6
nhitng viéc giao cho cip phé thuc hién hay theo ddi, ¢é nhiing viéc giao cho tung
ca nhan thuc hién.

Khi thuc hién phan cong cong viéc can dam bao cac yéu cau sau:
Chon dung nguoi, giao diing viéc

Mot ngudi quéan 1y giodi 1a nguoi hiéu duoc diém manh, diém yéu ciia nhan
vién, tir 46 phan chia cong viéc mot cach cong bang, hop 1y. Nhan su dugc sip
xép cong viéc phil hop voi nang luc s& gitp ho phat huy duogc loi thé, khai thac

tiém nang cua chinh minh dé hoan thanh t6t nhi¢m vu dugc giao.
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Néu ban can ty thac mot nhiém vy doi hoi tinh hop tac cao, dimg nén giao
n6 cho nguoi thich lam viéc dde 1ap, hay phan viéc cho nguoi cé ki nang lam viéc
nhém va tinh than hop tac cao.

Bén canh do, dé€ nang cao tinh tu chu, sang tao ctia cap dudi, nguoi quan ly
c6 thé 1€n bang cong viéc va cho moi nguoi lya chon nhiém vu phu hop vdi nang
luc ctia minh. Khi nhan vién cam thay dugc lang nghe, ho s€ hing tht hon dé lam

tot va trach nhi¢m hon véi cong viéc cia minh.
Gidi thich Iy do vi sao ban phan viéc cho ho

Khi giao nhiém vu cho cip dudi, 1anh dao, quan 1y ciing nén giai thich vi
sao lai giao nhiém vu cho ho. Khi chon nguoi dé giao viéc, hay noi cho ho biét Iy
do chon ho cu thé nhu thé nao va hy vong diéu nay sé& giup ho phat trién nhu thé
ndo. Gitip ho coi mdi nhiém vu duoc giao 1a co hoi dé dam nhan nhiéu trach nhiém

hon hodc phat trién cac k¥ nang maoi.
Dua ra cac huwong dan, ho tro cho nhdn vién

Mot ban mé ta cong viée va hudng dan chi tiét cach thuc hién sé 1a cong cu
hd tro dac luc giip nhan vién ctia ban hiéu viéc va dé dang hoan thanh nhiém vu.
Nguoi quan 1y ciing can chu dong trao ddi, nhac nhé nhan vién thuong xuyén dé
khi c¢6 van dé xay ra s& kip thoi hudng dan ho cach xir 1y phu hop. La nguoi phan
cong cong viéc, ban can truyén tai dugc muc tiéu cong viée, ky vong ciia ban ngay
tir dau, tinh té quan sat qua trinh 1am viéc ctia nhan vién dé han ché nhiing yéu

diém, tranh mang lai két qua khong mong muon.
Cung cap cac nguon lyc

Nguoi quan 1y can dam bao rang khi giao viée, cap dudi co du cac cong cu
va k¥ nang can thiét d€ hoan thanh nhiém vu. Vi dy, néu ban yéu cau ai do su
dung mdt cong cu cu thé ma ho chua bao gio st dung trudce day, hay dam bao céd
mot ké hoach dé€ ho 1am quen v&i cong cu do trude. San sang ho trg nhan su thuc
hién nhiém vu.

Trao quyén cho nhan vién

Bén canh viéc giao nhiém vy, ngudi quan ly can phai trao quyén han nhat
dinh cho nhan vién dé€ ho c6 diéu ki¢n thuan loi nhat hoan thanh cong viéc. Khong
nén qua 4p dat hay lam quyén, ban s€ khién cap dudi cia minh mat di su chu

dong, linh hoat trong xtr Iy van dé. Can tao ra mot moi trudong va van hoa lam viéc
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dan chii, noi moi ngudi cam thay ho co thé chi dong dat cdu hoi va chii dong ra
quyét dinh.

Gidm sat, ddnh gid cong viéc va phan héi kip thoi

K¥ ning phan cong cong viéc tot khong chi dimg lai & giai doan giao viéc.
Nguoi quan 1y khong nén lam viée “danh tréng bo dui”, tic phan viéc nhung
khong kiém soat va danh gia két qua. Su “tha tréi” nay c6 thé dan dén nhiéu hé
luy nhu viéc nhan vién khong lam dung yéu cau ban dau, két qua cong viéc khong
dugc nhu mong mudn.

Trong qua trinh thyc hién cong vi¢c kho co thé tranh khoi su ¢d va phat sinh,
ngudi quan 1y can gidm st chit ché, danh gia rai ro dé cing nhan vién cua minh kip
thoi giai quyét. Sau cing, mdt cach dé nang cao hiéu suét 1am viéc cua nhan vién 1a
dua ra phan hoi. Khi c6 nhitng gop y tir nguoi quéan 1y, nhan vién sé hiéu rd hon vé
viéc ho can lam, can rat kinh nghiém dé cai thién chat lugng cong viéc.

NOi loi cam on va tiép tuc tao dong luc lam viéc

Pay 13 budc don gian nhat nhung 13 lai mot trong nhitg budc kho nhat ddi
v6i nhiéu nguoi. N6 s& truyén cam htng cho 1ong trung thanh, mang lai su hai
1ong thue sy cho cong viée da hoan thanh va tré thanh co s dé cb van va danh
gia hiéu suat.

Khi nhan vién hoan thanh nhiém vu hodc du 4n ma ban giao pho, hay thé hién
su danh gid cao va chi ra nhiing viéc cu thé ma ho da 1am dang, lam t6t. Nhan vién
cam thdy nhitng cng hién cua minh duoc cip trén thira nhan, tir d6 ho s& ¢6 tinh
than 1am viéc t6t hon dé hoan thanh t6t cac nhiém vu trong tuong lai.

b) K¥ nang uy quyén

Uy quyén 1a mot trong nhitng k¥ nang can thiét dé quan Iy hiéu qua. Néu
khong ¢ ning luc iy quyén, ban s& khong thé phat huy hét kha nang ciia ban than
trong vai tro quan ly.

Dé 1y quyén dat két qua, nguoi lanh dao, quan 1y can thuc hién tt cac cong
Viéc sau:

- Xéc dinh cong viéc dé ty quyén

Cong viéc dé uy quyén phai nam trong pham vi chuc trach, nhiém vu caa
don vi, to chirc va truc tiép thudc tham quyén cia nguoi uy quyén la Chu tich,
Ph6 Chu tich UBND phuong, thi tran.
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- Phan tich 1am r6 yéu cau cua tirng loai cong viéc:
+ Nhiing viéc nguoi lanh dao, quan ly phai tu lam;
+ Nhitng viéc ngudi khac cé thé 1am va giup minh;
+ Nhitng viéc ngudi khac ¢ thé 1am tét hon.

- Can nhéc ay quyén, giao viéc cho ai:

+ Ai ¢6 chuyén mén vé linh vuc do;

+ Ai quan tdm va mong mudn lam;

+ Ai ¢6 thé hoan thanh dugc tt cong viéc do;

+ Ai da sin sang cho cong viéc do;

+ Ai s& 1am (ay quyén cho ai) va lam viéc gi;

- X&c dinh muac do, pham vi uy quyén:

+ Uy quyén hoan toan;

+ Uy quyén gigi han, mot phan 16n.

- X4c dinh thoi han ay quyén:

+ Can can ctr vao tinh chat, khéi lugng cong viéc dé xac dinh thoi gian ty quyen;

+ Can uy quyén c6 thoi han dé c6 thé c6 nhiing thay d6i khi can thiét va
phu hgp vaéi tinh hinh.

- Thyc hién ay quyén:
+ X&c dinh, thao luan va thong nhat muc tiéu céng viéc;

+ Giai thich cho nguoi dugc uy quyén, giao viéc rd vé nhitng gi can phai
lam mot cach cu thé dé tranh hiéu nham hay lam quyén;

+ Cong khai viéc uy quyén dé moi nguoi biét cung thuc hién, chap hanh,
tao diéu kién thuan loi cho ngudi dugc uy quyén;

+ Giam sat qua trinh thuc hién.
- H tro ngudi dugc ty quyén, giao viéc.

- Panh gia viéc uy quyén, giao viéc.
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¢) K¥ ning t6 chirc nhém 1am viée

Y nghia cua to chuc 1am viéc nhom:

- Tang tinh tuong tac va kip thoi: thong thuong nhém c6 quy moé nhd hon
nén cé4c twong tc va nhin nhén tir phia quan ly ddi véi cac thanh vién c6 xu huéng
cu thé, kip thoi hon va c6 “cam giac” han ché hon so voi cép do to chue;

-Co hoi rén luyén tu duy va giao tiép: so véi lam viéc doc 1ap, cac thanh
vién tham gia lam viéc nhom c6 co hdi dé thé hién kha nang két ndi, cung tdn tai
va hanh dong vaoi nguoi khac;

-Co hoi phat trién c4 nhan noi chung: trén thuc té su phét trién ctia nhom
lam viéc s& gan lién véi van dé phat trién ca nhan trong don vi, to chtrc minh.

Poéng gop ctia nhém trong to chic:

- Sy hinh thanh va hd tro phét trién nhdm trong té chac chinh 1a mot hinh
thic phan quyén, ay quyén trong quan 1y, lanh dao. Cho nén, thong qua nhom,
cac nha quan 1y s& ndm cac dau méi cdng viéc theo cac nhdm hon 1a theo c& nhan;

- Hinh thanh nhdém 1am viéc 1a mot co ché thu nhan théng tin, sang kién va
phan hoi mot cach cd hé théng va tiét kiem;

- Hinh thanh nhém 1am viéc gidp cho viéc tiép can van d& mot cach tong
thé, toan dién hon: day chinh 1a co ché cho phép tranh duoc nhitng han ché do
cach tiép can phién dién kiéu “thay boi xem voi”.

Lam cho cbng viéc tro nén bét nham chan hon.

Budc dém cho mot hé thdng 16n: cung cap mot co ché sang loc cac tiéu tiét;
thir thach, phan bién céac sang kién;

Gitip dinh hinh cac phong cach riéng trong khuén kho to chic.

- Céc phong cach caa nhiéu nhom khéc nhau tao nén tinh da dang trong to
chtec, cho phép td chic tro nén cé kién thire, nang dong va thich ¢ng nhanh hon
véi cac phong céch hodc yéu cau méi.

- Giam bét xung dot trong to chac théng qua viéc cac van dé can thao luan
duogc thyuc hién bai ban, ¢ chuan bi trong nhém trudc khi ra toan to chic.

Quy trinh té chuc 1am viéc nhom:
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- Lén ké hoach vé thai gian, ngudn luc cho nhém 1am viéc: trude hét can
lya chon trudng nhom vi ddy 1a viéc rat quan trong do vai tro diéu tiét cua trudng
nhom. Trong thuc té cac té chirc khi xay dung cac nhom chinh thic, 6n dinh,
truong nhom sé duoc chi dinh. Tuy nhién, ciing ¢6 nhiéu nhdém bau truc tiép
treong nhoém. Dong thoi, can dua ra mot cach khai quat co tinh wde dinh vé thoi
gian cling nhu cac ngudn luc can thiét dé thyc hién noi dung 1am viéc nhom;

- Giai doan lap ké hoach: nhém lam viéc phai trén co s hudng téi nhitng
muc tiéu cu thé, rd rang, dé hiéu. Muc tiéu phai c6 su dinh lugng dé c6 thé danh
gia dugc. Muyc tiéu dat duoc bang chinh kha niang cia caa nhém, pht hop véi thuc
té chtr khong vién vong, phai c6 thoi han dé dat dugc muc tiéu. Cho nén lap ké
hoach chinh Ia viéc cy thé hda cac muc tiéu vé cac nguon luc, phuong phép, thoi
gian tién hanh, yéu cau cong viéc....

- Giai doan thuc hién: truéc hét can phai tim hiéu céc thanh vién trong
nhém. Duéi su diéu hanh caa truong nhém, cac thanh vién trong nhém ¢ thé cha
dong tiép can, 1am quen véi nhau nhu 6 thé dat cau hoi, hoic nghe gigi thiéu truc
tiép. Thuc té cho thay, cac thanh vién trong nhém cang nam bat duoc nhiéu thong
tin vé nhau, nhat I1a nhitng thong tin lién quan dén hoat dong nhdm sé& gitp cho
cac thanh vién hiéu nhau hon, tir d6 viéc phdi hop 1am viéc s& tét hon, hiéu qua
hon va nang cao chat luong, hiéu qua lam viéc nhom. Tiép theo, mdi thanh vién
trong nhom s& thé hién ban than, nhét 1a kha nang dong gop vé cong viéc caa
nhém. Khi hinh thanh cac nhém can ¢ gang tim cach thu hat nguoi ¢ anh huong,
uy tin tham gia nhom;

- Giai doan kiém tra, danh gia va rat kinh nghiém: day 13 giai doan danh
gia hién trang nhdm va cac thanh vién. Cho nén can phai khen thuang, khich I¢
cac thanh tich caia nhitng ca nhan lam viéc tich cuc. Pong thoi, can phai to chirc
dbi thoai vé nhimg vuéng mac mot cach truc dién. Ngoai ra, can phai di chiéu
Vi cac tiéu chi ban dau dé xem xét, danh gia tinh hiéu qua 1am viéc ciia nhom;

- Giai doan chia sé va nhan rong: néu 1a nhém 6n dinh, hoat dong trong thoi
gian dai v&i nhitng cbng viéc doi hoi thoi gian hoac cac cong viéc khac nhau,thi
day sé 1a giai doan dt ra nhitng muc tiéu cao hon cho nhém. Bong thoi, can chia
sé nhitng kinh nghiém 1am viéc cho nhau va cho cac nhém khac. Diéu nay sé thic
day co quan, don vi doan két, hoat dong hiéu qua cao hon.
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d) K¥ ning giam sat, kiém tra viéc thuc hién cong viéc.

Trong qué trinh thuc hién ké hoach, dé ké hoach trién khai c6 hiéu qua,
dung v6i nhitng quy dinh, dam bao dat dugc muc tiéu ké hoach va phu hop véi
thuc tién, nguoi 13nh dao, quan Iy can phai giam sat, kiém tra thuc hién cong viéc.
Viéc kiém tra, giam sat phai dugc nguoi 1anh dao, quan 1y tién hanh mot céach
thuong xuyén, lién tuc dé kip thoi phat hién nhiing sai sot, khiém khuyét, léch lac
dé tir 46 c6 giai phap khac phuc.

Giam sat thuc hién cobng viéc

Giam sét la su theo ddi, quan sat hoat dong mang tinh cha dong thuong
xuyén, lién tuc va sin sang tac dong bang cac bién phap tich cuc dé budc va huéng
cac hoat dong caa ddi twong chiu su giam sat di ding quy dao, quy ché nham dat
duoc muc dich, hi¢u qua tur truoc.

Dé hoat dong giam sat viéc thuc hién ké hoach dat két qua, ngudi lanh dao,
quan ly phai thuc hién cac cong viéc sau day:

- Lap ho so cong viéc: co thé noi day 1a cong cu khéng thé thiéu cua hoat
dong giam sat dé gitip cho ngudi gidm séat hiéu dwoc nodi dung, ban chat caa vu
viéc dé tir d6 dua ra nhitng két luan, quyét dinh chinh xac hoac dé nghi bién phap
xu ly thich hop. Nguoi giam sét can thu thap day du ho so, tai liéu vé vy viéc bang
cach: yéu cau dbi tuong giam sat cung cap; dé nghi cac co quan, té chirc, ca nhan
cung cap; truc tiép khao sat, nghién ctu; v.v.

- Tao, lap bang theo di, danh gia két qua thuc hién ké hoach: khi thuc hién
gidm sét cdng viéc can cd mau vin ban dé phuc vu viéc gidm sat. Cu thé can cé
chuong trinh chi tiét cho hoat déng giam sat; bién ban thuc hién giam sat; mau béo
céo két qua giam sat va cac van ban hanh chinh can thiét khac (néu can). Béo céo
két qua giam sét can c6 nhing ndi dung co ban nhu: qua trinh t6 chic thuc hién
giam sét; di tuong giam sat; ndi dung giam sat; phuong thic giam sat; nhiing két
qua dat duoc (ndi dung nay can trinh bay rat ngan gon); nhitng y kién cua di tuong
giam sat vé noi dung giam sat (phan nay trinh bay rat rd rang va cu thé).

- Xac dinh thoi han cho mdi dau viée: xac dinh thoi gian gidm sat cho mdi
cong viéc; thoi gian bat dau va két thic gitp cho hoat dong giam sat dat hiéu qua
hon. Viéc quy dinh vé mat thoi gian danh gia chat lugng thyc hién, danh gia khdi
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lugng cong viéc duoc thuc hién caa ting cong viéc 1a can thiét. Khi danh gia két
qua hoat dong gidm sat can luu ¥ dén truong hop khong hoan thanh nhiém vu
trong thoi han quy dinh 1a do nhitng tré ngai khach quan nhu: xuét hién van dé
méi, d6i twong mai dé bao dam viéc danh gia két qua thuc hién cong viéc duoc
toan dién, khach quan va cong bang.

- Kiém soat ngan sach cho mdi dau viéc: qua trinh thuc hién cdng viéc, s&
bao gdm ca noi dung str dung ngan sach. Vi vay, ngoai giam sat tién do thuc hién
cdng viéc thi ngudi lanh dao, quan 1y néi chung va ngudi gidm sat néi riéng can
xem xét ca viéc chap hanh, thuc hién ngan sach tai chinh dé bao dam viéc thu, chi
dugc thyuc hién theo dung quy dinh, dung tién do.

- Str dung phan mém quan ly cong viéc: hién nay viéc tng dung, st dung
cdng nghé thdng tin, phan mém trong quan ly dé i mai, nang cao chat luong to
chuc, hoat dong cua cac co quan, don vi 1a nhu cau tat yéu khach quan nham dap
ing yéu cau phat trién cua kinh té, xa hoi. Vi vay, nguoi lanh dao, quan ly c6 thé
ting dung, sir dung cong nghé thdng tin, phan mém trong qua trinh quan ly, giao
viéc ciing nhu trong giam sat thuc hién cdng viéc nham nang cao chat luong hoat
dong, giai quyét cong viéc cua co quan don vi nhu théng qua zalo, email, phan
mém quan ly...

d) K¥ nang kiém tra, giam sat

Kiém tra la qua trinh do hwong hoat déng va két qud hoat déng cua té chirc
trén co s¢ CAc tiu chudn da dwoc xac ldp dé phat hién nhitng wu diém va han ché
nham dwa ra cdc gidi phap phi hop gilp té chizc phét trién theo diing muc tiéu.

Khi thyc hién kiém tra cong viéc, nguoi lanh dao can tuan theo cac nguyeén tac sau:
- bam bao chinh xac, tin cay:

+ Cong cu do ludng dung nodi dung, tinh chat cong viéc, phai cho két qua
tuong tu qua mdi lan danh gia;

+ Két qua thu duoc phan anh dung tién do chat luong thuc hién ké hoach;

+ Muyc tiéu, phuong phap danh gia phai phil hop véi muc tiéu, nhiém vy ké
hoach dat ra.

- Bam bao tinh cdng bang, cong khai, minh bach:
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+ Cong cu danh gia phai quen thudc véi nguoi dudi quyén thyc hién cong viéc;
+ Quy trinh, noi dung danh gia bao dam khong thién vi ddi vai cac ca nhan.

- Pam bao tinh chan thuc: hoat dong va noi dung kiém tra phai phan anh
dung thuc té cong viéc cua chuyén vién dang thuc hién, khéng duoc loi dung viéc
kiém tra cong viéc sang noi dung khac.

- Pam bao tinh hiéu qua, cé trong tam, trong diém:

+ Hoat dong kiém tra phai phi hop véi diéu kién co sé vat chat va ngudn
luc hién co.

+ Phai 0 trong tam trong diém, tranh tran lan anh huong dén viéc to chic
trién khai ké hoach.

- C6 y nghia thiét thuc: viéc kiém tra phai c6 tac dong tich cyc téi nhiing
c4 nhan dang thuc hién cong viéc, gitp ho nhin ra nhiing thiéu sét, han ché dé lam
t6t hon, dong thoi ban than ngudi lanh dao, quan 1y ciing qua dé dé cé nhiing giai
phap, nhimg diéu chinh dé dat ké hoach tét nhét.

- Hinh thutc kiém tra: tly theo muc dich, yéu cau ma nguoi 1anh dao, quan
Iy ¢6 thé lya chon mot, mot sé hoic céc hinh thac kiém tra nhu sau:

+ Kiém tra thuong xuyén;

+ Kiém tra dinh ky;

+ Kiém tra dot xuat.

Céac phuong phap kiém tra: thong thuong, hoat dong kiém tra thuong st
dung cac phuong phap co ban sau:

+ Phuong phép thu thap thdng tin, ho so, tai liéu va cac gidy to lién quan:
thong tin nay c6 dugc thong qua viéc nghién ctu ho so, tai liéu, gidy to duoc hinh
thanh, luu trir tai co quan, don vi trong qua trinh giai quyét cong viéc;

+ Thu thap y Kién tir cAc c& nhan, co quan, t6 chire: 1anh dao kiém tra truc
tiép bang cach trao d6i véi cac ca nhan, co quan, to chac cd lién quan dé thu
thap thong tin lién quan dén qua trinh giai quyét cong viéc hoac co thé thuc hién
thong qua diéu tra, khao sat bang bang hoi dé nam duoc thong tin;

+ Tham van y kién ctia cic nha chuyén mén: 1anh dao kiém tra théng qua
trao doi véi nhitng chuyén gia am hiéu vé linh vyc Kiém tra dé tham van. Phuong
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phép nay thudng dugc 4p dung véi nhitng linh vuc kiém tra mang tinh chuyén
sau, chuyén moén nghiép vu cao;

+ Chat van d6i twong Kiém tra: phuong phap nay thuc hién théng qua viéc
nguoi Kiém tra dat nhiing cau hoi dé déi twong bi kiém tra tra loi. Trén co so
nhiing y kién tra loi, nguoi kiém tra téng hop thong tin, dbi chiéu vai nhitng quy
dinh dé dua ra két luan cho phu hop;

+ Phuong phép quan sat: lanh dao thdng qua quan sat truc tiép hanh vi, ct
chi cua nhan vién hoic théng qua su hd trg cua cac thiét bi (may quay, ghi am,..)
dé quan sét va danh gié viéc thuc hién nhiém vu caa nhan vién.

- Quy trinh kiém tra
Buégc 1: Xac dinh c4c van dé can kiém tra

Xac dinh van d¢é la noi dung quan trong nhat cta quy trinh kiém tra, vi chi khi
xac dinh duoc van dé dung thi ching ta mdi c6 thé bao dam rang hoat dong kiém tra
la can thiét, dung va hiéu qua. Vi vay, truéc khi bat dau qua trinh kiém tra, nguoi
lanh dao, quan ly can xac dinh chic chan cac van dé can kiém tra dé bao dam hoat
dong cua co quan, don vi duoc tot, dung ké hoach, ding muc tiéu.

Budc 2: Xay dung ké hoach kiém tra

Trén co sé xac dinh rd van dé kiém tra, nguoi kiém tra can phai lap ké
hoach kiém tra. K& hoach kiém tra phai xac dinh rg:

Péi twong kiém tra: phai xac dinh ré d6i tugng kiém tra 13 ai? Doi tuong
kiém tra hoat dong nhu thé nao? Bdi twong kiém tra c6 quan hé nhu thé nao? Doi
tuwong kiém tra ¢ nhirng nhiém vu, quyén han gi? Du luan danh gia thé nao vé doi
tuwong kiém tra...

Muc dich kiém tra: viéc kiém tra dé 1am gi? C6 tac dung nhu thé nao? Tai
sao lai phai kiém tra?

Noi dung kiém tra: noi dung kiém tra tra 1oi cho cau hoi kiém tra céi gi?
Noi dung van dé can 1am rd 1a gi (tai chinh, nhan su, chap hanh ky luat,...) ? Giéi
han va muac d6 caa van dé kiém tra.

Yéu cau kiém tra: phai ndm viing chirc ning, nhiém vy, quyén han cta cha
thé kiém tra; nam viing cac quy dinh cua phap luat lién quan dén noi dung kiém
tra; st dung cac phuong phap, nghiép vu kiém tra phd hop; cung cap thong tin;
bao dam thiét thuc, hiéu qua, dung quy dinh cta phap luat.
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Phuong phap kiém tra: cha thé kiém tra can cir vao noi dung, muic do, dic
diém d6i twong kiém tra dé lua chon phuong phap kiém tra cho phd hop va hiéu
qua. Cac phuong phap co ban do la:

+ Thu thap tai liéu;

+ Tham van chuyén gia;

+ Nghe dbi tuong kiém tra bao céo;

+ Nghe du luan,...

Xéc dinh rd thoi gian Kiém tra: can ct vao quy dinh cua phap luat va quy
dinh cua co quan, ngudi kiém tra can xéac dinh rd thoi han, thoi diém kiém tra.

Budc 3: Théng bao ké hoach kiém tra

Sau khi ké hoach kiém tra dugc ban hanh hoic duogc 1ap xong, chi thé kiém
tra can thong béo céng khai ké hoach kiém tra dé doi twong kiém tra duogc biét.
Viéc thong béo nay vira bao dam tinh cong khai, khach quan caa hoat dong kiém
tra va dé cho ddi twong chu dong chuan bi cac théng tin phuc vu cho hoat dong
kiém tra.

Budc 4: Chuan bi cac diéu kién can thiét

Phan c6ng nhiém vu cho cac thanh vién trong doan kiém tra;

Xay dyng 16 trinh thuc hién kiém tra;

Chuan bi co s& vat chat dé kiém tra: kinh phi, cac trang thiét bj tro gitip cho
hoat dong kiém tra.

Buéc 5: To chuc thuc hién kiém tra

Nghién cau, phan tich bdo cdo cua ddi twong kiém tra: bang kién thic
chuy&n mén, bang hiéu biét cia minh va cac phuong phap phan tich, thu thap, xir
ly s6 ligu, cha thé kiém tra dua ra nhitng nhan dinh, két luan nguyén nhan cua van
dé kiém tra.

Trao d6i dé nam thong tin: cha thé kiém tra c6 thé trao doi véi ddi tuong
Kiém tra va cac ca nhan, don vi c6 lién quan dé ¢ thém thong tin cho két luan
kiém tra.

Két thic kiém tra:

+ Pua ra két luan kiém tra: bao cdo két qua kiém tra thé hién & dang vin
ban thudng gom cac phan mé dau; phan noi dung va phan két luan.



112

+ B4o céo két qua kiém tra: chi thé kiém tra, sau khi két thlic hoat dong kiém
tra can phai bao céo két qua kiém tra cho co quan, to chirc, nguoi ¢ tham quyeén.

Cong tac sau kiém tra: xem xét, giai quyét nhitng van dé lién quan; to chirc
thuc hién tong két, bao céo rat kinh nghiém kiém tra; té chirc thuc hién cac bién
phap tuyén truyén, giéo duc dé phat huy tét nhat hiéu qua kiém tra.

e) K¥ niang danh gia thuc hién ké hoach

Nhitng van dé chung vé danh gia thuc hién ké hoach

- Khéi niém vé danh gia: danh gié 1 qua trinh do luong két qua da thuc hién,
so sanh nd véi tiéu chuan da dé ra, va thuc hién nhitng hanh dong quan Iy can
thiét dé diéu chinh nhitng sai léch hoac tiéu chuan khong phu hop.

- Cac loai danh gia: thong thuong trong hoat dong quan ly c6 03 loai danh
gia 1a: (i) danh gia thuc hién trude khi cac hoat dong bat dau; (i) danh gia trong
khi dién ra cac hoat dong; (iii) danh gia sau khi cac hoat dong dugc hoan thanh.
Loai thir nhat goi 1a danh gia trudc; loai tha hai goi 1a danh gia trong qua trinh
thuc hién va loai cudi cling goi 1a danh gia sau.

+ Panh gia trugc dé nham ngidn chin nhing sai léch hodc van dé duoc tién
doan va duoc tién hanh trudc hoat dong thuc té. Panh gia trudc 1a danh gia dinh
huéng tuong lai. Vi vay, diém chinh doi véi danh gia trude 1a tién hanh hanh dong
quan 1y truéc khi van dé, sai léch xuat hién. Panh gia trudc gidp cho viéc lap ké
hoach ciing nhu qué trinh thuc thi ké hoach dat hiéu qua cao hon.

+ Danh gia trong qua trinh thuc hién: 1a danh gia dugc thuc hién trong qua
trinh giai quyét cong viéc, cac hoat dong giai quyét cong viéc van dang dién ra.

Qua trinh »  Quatrinh > Két qua
lap ké hoach thuc hién thuc hién
f f f
Danh gia trudc Danh gia qua trinh Danh gia sau
Tién doan thuc hien Pidu chinh sai
cac sai léch bieu chinh sai léch Iéch sau khi n6
khi xuat hién Xuat hién

Hinh 1 - Céac logi ddnh gida

Viéc danh gia duoc thuc hién, duoc dién ra trong khi cng viéc dang duoc
thuc hién dé giup cho ngudi lanh dao, quan ly cd thé kip thoi phét hién va diéu



113

chinh cac van dé khiém khuyét, sai sot, Iéch lac trong thuc hién cong viéc trudc
khi d3 qua muon (hao tién tén cua).

+ Panh gia trong qua trinh thuc hién: duoc thuc hién trong qua trinh giai
quyét céng viéc, cac hoat dong giai quyét cong viéc van dang dién ra. Viéc danh
gia dugc thuc hién, dugc dién ra trong khi cong viéc dang dugc thuc hién dé gidp
cho nguoi lanh dao, quan Iy c6 thé kip thoi phat hién va diéu chinh cac van dé
khiém khuyét, sai s6t, léch lac trong thuc hién cong viéc trude khi da qua muon
(hao tién ton cua).

Hinh thirc phd bién nhat cia danh gia trong qua trinh thyc hién 1a giam sat
truc tiép. Khi nguoi lanh dao, quan Iy gidm sat truc tiép cac hanh dong cua cap
dudi, thi nguoi l1anh dao, quan ly c6 thé dong thoi theo ddi cac hanh dong cua cap
dudi va kip thoi diéu chinh cac van dé sai sot khi chiing xuat hién.

+Panh gid sau: 1 hinh thirc danh gia pho bién nhat dya vao thdng tin phan hoi.
Panh gia sau duoc tién hanh sau khi cong viéc da duogc thyuc hién, tién hanh xong.

Nhuge diém chinh ciia danh gia sau 13 thoi gian ma nguoi lanh dao, quan
ly c6 thong tin vé sy thiét hai da xay ra, nhung trong nhiéu hoat d¢ong thi danh gia
thdng tin phan hoi chinh 14 loai danh gia quan trong cho ngudi lanh dao, quan ly
dé rat kinh nghiém, diéu chinh hoat déng.

Vé uu diém, so véi cac hinh thiec danh gia khac, danh gia sau c¢6 hai uu
diém chinh nhu sau:

Thir nhat, cung cap cho ngudi lanh dao, quan 1y thong tin c6 y nghia vé
hiéu lec cua cac nd luc 1ap ké hoach. Cho nén, néu két qua caa danh gia sau ma
c6 sy sai léch nho gitra két qua thuc hién so véi tiéu chuan, muc tiéu dit ra thi
diéu nay cho thay viéc 1ap ké hoach tot, sat vai thuc té, con néu sai léch ma 16n,
thi ngudi 1anh dao, quan ly cd thé sir dung thong tin nay khi thiét lap cac ké hoach
mai dé ké hoach tro nén sat vai thuc té hon.

Thir hai, danh gia sau c6 thé thiic day dong co caa cap dudi. Cap dudi mudn
thong tin vé cach thac ma ho di tién hanh va danh gia sau cung cap théng tin do.

Quy trinh ddnh gia

Qua trinh danh gia viéc thuc hién ké hoach bao gom 3 buéc nhu sau:

Budc 1: Do luong két qua dat duoc.

Budc 2: So sanh két qua dat dugc vai tiéu chuan, muyc tiéu da dé ra.
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Budc 3: Tién hanh nhitng hanh dong quéan 1y dé diéu chinh nhiing sai léch
hoac cac tiéu chuan, muyc tiéu khdng phi hop.

- Po luong két qua dat dugc: dé xac dinh két qua dat duoc 1a gi, ngudi 1anh
dao, quan ly phai thu thap dugc thdng tin vé nd. Vi vay, budc dau tién trong danh
gia 1a do luong két qua dat duoc.

Cac phuong phap do luong: c6 bdn ngudn théng tin pho bién, thuong dugc
ngudi 1anh dao, quan 1y st dung dé do luong két qua thuc té 1a quan sat ca nhan,
cac bao cao thdng ké, cac bao c4o miéng va cac bao cdo viét. Tuy nhién, mdi mot
ngudn thdng tin c6 nhitng diém manh va diém yéu. Vi vay, nguoi 1anh dao, quan
ly nén str dung két hop giita cac nguon thong tin dé 1am tang sé lwong nguon thong
tin dAu vao va tang do tin cay caa nguén théng tin duoc tiép nhan.

+ Thong qua quan sat cd nhan: phuong phap nay giup cho nguoi 1anh dao,
quan ly hiéu biét truc tiép, sdu sac vé hoat dong thuc té. Bong thoi, phuong phap
nay cho phép nguoi lanh dao, quan Iy thu thap dugc nhiéu thdng tin va gidp cho
nguoi lanh dao, quan Iy “doan dwoc 4n ¥ cia ngudi duoc quan sat. Théng qua
quan sat, nguoi lanh dao, quan ly cd thé tim duoc nhitng cai bo sot, nhiing biéu
hién ra mat va giong n6i ma co thé bi bo qua boi cac ngudn thdng tin khac. Tuy
nhién, phuong phap nay phu thudc vao dinh kién, su thién vi cam tinh - cai ma
nguoi lanh dao, quan ly thay, nhung nguoi khac thi khong, dong thoi cling mat,
tén kém thoi gian. Ngoai ra, phuong phap nay co thé gay nhitng diém bat loi nhat
dinh cho nguoi 13nh dao, quan Iy nhu ngudi thyuc hién bi quan sat c6 thé nghi rang
viéc nguoi 1anh dao, quan ly quan sat cong khai 12 dau hiéu caa su thiéu tin tuong
vé ho hoac khéng tin tuang.

+ Thdng qua cac bao cdo thdng ké: ngay nay viéc sir dung rong rai may tinh
trong quan ly da lam cho nguoi 1anh dao, quan ly ngay cang dya vao cac bao cao
thong ké dé danh gia két qua thuc té. Nguoi 1anh dao, quan Iy c6 thé st dung cac
d6 thi, biéu d6 cot va cac cach thé hién khac dé danh gia két qua. Vi thé, cac béao
cao thdng ké dé hinh dung va phu hop cho viéc chi ra cac méi quan hé. Tuy nhién,
bao céo thdng ké cung cap thong tin han ché vé mot hoat dong, vé mét sd linh vuc
cha yéu va thuong bo qua nhitng nhan té quan trong khéc.

+ Théng qua b&o céo bang ngdn ngit ndi - tirc 1a thdng qua cac hai nghi,
cudc hop, hoi thoai tryc tiép hoic goi dién thoai. Nhimg vu diém va nhuogc diém
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ctia phuong phap nay vé do ludong két qua thuc hién gidng nhu phuong phéap quan
sat ca nhan.

+ Théng qua b&o céo bang vin ban. Ciing nhu cac bao céo théng ke, cac
b&o c40 bang van ban cham hon nhung chinh thic hon so véi phuong thirc bao
c&o bang ngén ngit 10i néi. Tinh chinh thac nay ciing hdm nghia toan dién hon va
stc tich hon so v&i cac bao c4o bang ngdn ngir n6i. Ngoai ra, cac bao céo bing
van ban thuong dé dang phan loai va tham khao.

Nhu vay, mdi phuong thirc déu ¢é nhitng wu diém va nhuoc diém. Dé tan
dung duoc nhitng uu diém va han ché nhitng nhuoc diém cua tiring phuong thic
thi nguoi lanh dao, quan 1y nén st dung tat ca bén phuong thuc trén.

Cac tiéu chi do luong: cd mot sb tiéu chi 1am co s dé danh gia va co
thé &p dung cho moi tinh huéng trong quan 1y nhu sy théa man cua cap dudi hoic
két qua dat dugc va cac ty 1é ving mit khong co 1y do chinh déng co thé dugc do
ludng. Pong thoi, dé thuc hién ké hoach can phai ¢6 ngan sach cho tung loai cong
viéc, duy tri muac chi phi trong pham vi ngan sach ciing la mot thudc do danh
gia chung cdng bang. Tuy nhién, moi hé théng danh gia toan dién can thira nhan
tinh da dang cua cac hoat dong gitta cac nha quan ly. Ngudi lanh dao, quan ly cua
MOt co quan hanh chinh c6 thé su dung sb lugng trang van ban duoc danh
may/ngay, sé lugng céc chi thi dugc xir ly/gio, hoic thoi gian trung binh duoc
yéu cau xu ly mot cuoc goi dién thoai giai quyét cdng viec 1am tiéu chi do
ludng.

Thuc té cho thay két qua cia mot sé hoat dong kho do ludng theo phuong
phap dinh lwong nhu do luong két qua hoat dong cta nhan vién vin phong. Tuy
nhién, hau hét cac hoat dong déu c6 thé chia thanh nhitng phan muc tiéu ma cho
phép do ludong dugc. Ngudi 1anh dao, quan ly can phai quyét dinh céi gi danh gia
mot ca nhan, bd phan hodc don vi dong gbp cho to chire va sau d6 chuyén nhiing
dong gop thanh cac tiéu chuan, tiéu chi dé do luong.

Tuy nhién, khi céc chi s6 thuc hién (két qua) khdng thé tuyén b bang thuat
ngtr dinh lugng thi nguoi 1anh dao, quan ly xem xét va sur dung nhirng thudc do
cha quan. Cho du, nhirng thuéc do cha quan ¢6 nhiing han ché dang ké nhungsé
t6t hon 1a khong c6 tiéu chuan va bo qua viéc danh gia.

So sanh két qua thuc té véi tiéu chuan, muc tiéu da dé ra: budc so sanh xac
dinh mac d6 sai léch giira két qua thuc té va tiéu chuan, muc tiéu da dat ra. Mot
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s6 sai léch vé két qua thuc hién c6 thé xay ra ¢ tat ca cac hoat dong. Vi vay, nguoi
lanh dao, quan Iy can phai xac dinh muac d6 sai léch c6 thé chap nhan duogc. Do sai
léch vuot qua pham vi ndy tré nén c6 ¥ nghia va can phai duoc nguoi lanh dao,
quan ly quan tdm. Trong giai doan so séanh, ngudi 13nh dao, quan Iy can phai dac
biét quan tdm dén quy mé va chiéu huéng cua sai léch.

Thuc hién hanh dong diéu chinh 13 budc cudi cing trong qua trinh danh gia.
Nguoi lanh dao, quan 1y ¢d thé chon mét trong ba duong 161 hanh dong sau: khdng
lam gi ca; cd thé diéu chinh két qua thuc hién thuc té; hoic cd thé sta lai tiéu chuan.

+ Biéu chinh két qua thyc hién thuc té: néu ngudn sai 1éch 1a két qua thuc hién
dudi muc, thi nguoi lanh dao, quan Iy ¢d thé tién hanh hoat dong diéu chinh nhu thay
d6i trong chién lugc, co cau, thuc hién bu dap hoac thuc hién cac chuong trinh dao
tao, tinh toan lai (thiét ké lai) cong viéc; hoac sap xép lai nhan su.

+ Stra lai tiéu chuan: c6 thé su sai léch 13 két qua cuaa tiéu chuan phi thuc té
nghia 1a myc tiéu cd thé qua cao hoic qué thap. Trong nhiing truong hop nhu vay,
chinh tiéu chuan can phai duoc diéu chinh, chi khdng phai két qua thuc hién.

Cac tiéu chuan duoc lay ra tir cAc muc tiéu, nhung cac muc tiéu duoc xay
dung trong qué trinh 1ap ké hoach, nén chiing c6 quan hé tiép tuyén véi quy trinh
danh gia. Quy trinh vé& ban chat 1a mot dong lién tiép giira do luong, so sanh va
hanh dong quan ly. TUy thudc vao két qua caa giai doan so sanh, cac duong 16i
hanh dong cua quan ly 1a khdng thuc hién gi ca, sira lai tiéu chuan hay diéu chinh
két qua thuc hién.

g) K¥ ning bao cao thuc hién ké hoach

Béo cao thuc hién ké hoach thuong 1a mot vin ban duoc soan thao theo dinh
ky trinh bay nhitng két qua da dat duoc cta chuong trinh/ké hoach cong viéc trong
giai doan bao c&o. Muc dich va noi dung béo céo tap trung vao cac noi dung sau:

Kiém diém/danh gia tién do thuc hién cong viéc so véi ké hoach.

Panh gia viéc hoan thanh cac muc tiéu, két qua, hoat déng so véi céc chi
sb dd cam két.

Panh gia tinh hinh huy dong, chi tiéu va hiéu qua sir dung cac ngudn luc
(tai chinh, co s& vat chat va con ngudi) so véi ké hoach.

Xac dinh cac van d& kho khan/vuéng méc va kip thoi ¢ giai phap khic phuc.

Céc kinh nghiém thu dugc va nhitng ton tai, han ché.
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Dé xuit céc giai phap cho giai doan tiép theo.

Yéu cau bao céo

Théng thuong, mot bao cdo can bao dam mot s6 yéu cau sau day:
+ Ngan gon, rd rang:

+ Pung ndi dung van dé;

+ Khdng lap lai ndi dung néu khong can thiét;

+ Khdng viét dai hon muc can thiét;

+ Mdi doan van chi viét mot y;

+ DUng bang, biéu @6 khi liét ké thong tin, sé liéu.

Théng tin day du chinh xac: nhan dinh, phét hién phai dya trén thong tin,
chting ¢t cu thé, chinh x&c, cap nhat.

Logic:

+ Cau triic b&o cdo, phan tich, két luan phai cd lap luan rd rang, thuyét phuc.
+Pé xuat, khuyén nghi phai dua trén két luan vé cac van dé da dugc phan tich.
Ngon ngit, chinh ta:

+ Dung tur ngit chinh xac, ¢6 hinh anh...

+ Viét cau c6 da cha ngit, vi ngit, va cac thanh phan phu can thiét.

Quy trinh xay dung bao cao

Thong thuong, viéc xay dung bao cdo thuong dugc thuc hién theo quy trinh
7 budc dudi nhu sau:

- X4c dinh muc dich can dat dugc.

- Quyét dinh hinh thtrc bao cdo phu hop.

- Xay dung dé cuong bao cao (néu khong c6 mau).

- Thu thap théng tin, dit liéu, chtng cir can thiét cho cac phan.
- Soan thao bao cao.

- Kiém chung va bién tap.

- Hoan chinh b&o céo va trinh ky, phéat hanh.
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Tai liéu bao céo 1a san pham cudi cuing caa quy trinh xay dung va thuc hién
ké hoach. Vi vay, viéc quyét dinh cau tric bao céo hop Iy va thu thap théng tin
mét cach khoa hoc dua trén chiing cir dé c6 co sé viét bao céo 1a hai ndi dung quan
trong nhat caa quy trinh xay dung bao céo.

CAu tric noi dung cua bao cao: cd thé cd nhiéu cach bao cao danh gia két
qua thue hién ké hoach, cdng viéc nhung mot bao cao phai bao dam c6 cau tric va
cac thanh té hop 1y. Dudi day 1a mét trong nhitng loai cau tric pho bién.

i) B6i canh:
M6 ta tom tat dac diém tinh hinh trong giai doan bao céo cua ké hoach;

Tom luoc cac két qua va bai hoc rit ra tir giai doan bao céo trude (néu co
y&u cau);

TOm lugc cac dinh hudng chinh va cac muc tiéu, két qua can dat dugc
trong giai doan bao céo;

M@ ta cach thire to chire va viéc bé tri ngudn luc trong thuc hién ké hoach.

ii) Kiém diém hoat dong:

Cac van dé ton tai|  Quyét dinh Trach nhiém [Hién trang cac giai
khic phuc phap khic phuc

(bao gdm ca khung thoi gian)

Kiém diém cac két qua/hoat dong

Céc linh vuc, dau ra| Tién dd (so véi | Ly do bi cham | Pé xuat giai phap
va chi sb kéhoach/chi s6) khic phuc

Linh vuc/Muc tiéu I:

Bang: kiém diém hoat dong
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Panh gia két qua:

+ DPanh gia cac két qua dau ra dat duogc trén cac muc tiéu so véi cac chi sb
két qua:

+ Phan tich nhitng dong gop cua cac két qua dau ra ddi véi viéc cac linh
vuc muc tiéu;

+ Néu va phan tich cac tac dong (c6 thé) do ké hoach mang lai;

+ C4c van dé ton tai va cac giai phap khac phuc.

iii) Bai hoc va mot sb dé xuat

Néu va phan tich cac thuan loi va han ché trong qué trinh thuc hién (véi céc
d6i tc bén trong va bén ngoai,...), dé xuat cac giai phap khic phuc.

Néu va phan tich cac bai hoc can rat kinh nghiém cho giai doan sau (trong
huy dong va st dung nguoén luc, 1anh dao va phdi hop to chic thuc hién giira cac
dbi tac, ...).

Néu cac dé xuat diéu chinh va b6 sung vé noi dung (céc két qua dau ra va
hoat d6ng) va tai chinh cua giai doan sau (néu co).

iv) Phu luc

Xay dung béo c4o tai chinh chi tiét (néu y&u cau);

Téng hop céc tai liéu, théng ké minh hoa cho bao céo (néu cd).

3. K§ ning to chie diéu hanh cudc hop

3.1. Khai niém, y nghia, vai tro caa hgi hop

a) Khai niém

- Hop 1a su tap hop nhiéu nguodi mot cach c6 to chuc, theo nhiing nguyén
tdc nhat dinh, tai mot dia diém, thoi gian cu thé dé thuc hién cac cong vi¢c nhu:
truyén dat, trao d6i, thao ludn cac théng tin hodc tim cac bién phap giai quyét cac
van d¢, cac nhiém vu ma nhitng ngudi du hop can hodc déu quan tim.

- Hoi nghi 13 hinh thirc hoi hop cta céac to chuc triéu tip mot sd ddi tuong,
thanh vién nhat dinh. Pugc t6 chtic chinh thirc, theo ké hoach, c6 thé c6 nghi thc,
thu tuc. Nham:
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Ban bac, thao luan, quyét nghi mot/mat s6 van dé cu thé, quan trong nham
thuc hién cac ndi dung co ban, co ¥ nghia 16n ddi véi hoat dong cua to chirc;

Quan triét tu tudng, phd bién ndi dung, cach thirc hanh dong chung dé giai

quyét van dé quan trong;

Pé so két, téng két hoat dong nao do, thoi gian 1am viéc nao do cua t6 chire

- Pai hoi 14 hinh thic hoi hop phd bién, triéu tap toan thé hodc mot sé luong
nhét dinh cac dai biéu dai dién cho cac thanh vién cua td chuc.

Pé quyét dinh nhitng van dé quan trong, mang tinh dinh huéng cho hoat
dong cua to chirc, quyét dinh vé nhan sy trong bd may diéu hanh cua to chirc.

Puogc t6 chire chinh thirc, theo ké hoach dinh trude, tuan thu nghi thue, thu
tuc tién hanh.

- Trong co quan hanh chinh nha nudc, hop 1a mot hinh thirc ctia hoat dong
quan 1y nha nudc, mot cach thirc giai quyét cong viée, thong qua d6 thi trudong co
quan hanh chinh nha nudc truc tiép thuc hién su 1anh dao, chi dao, diéu hanh hoat
dong trong viéc giai quyét cic cong viée thudc chirc ning, thim quyén cta co
quan minh theo quy dinh cia phap luat.

b) Y nghia, vai trd ctia hop

Pho bién chu truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach, phap lut ciia nha
nudc, cua nganh, cia co quan;

Dénh gia tinh hinh hoat dong cta t6 chirc trong mot giai doan nhat dinh,
déng thot vach ra phuong hudng, nhiém vu giai doan sau;

Giai quyét cic nhiém vu cu thé do thyc tién dit ra;

Thuc hién céc quy ché cong khai, dan chu; khai thac tri tué tap thé trong
viéc thuc hién cong vu;

La hinh thtc quan trong dé diéu hanh cong s&; dé phdi hop giita cac bo
phan trong thuc hién nhiém vu;

Phat huy su tham gia rOng rai cua cac thanh vién trong co quan, don vi;
phét huy nang luc cta tung thanh vién;

Tao nén su doan két, nhat tri cua tap thé dé thyuc hién nhiém vu chung.
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¢) Phén loai cudc hop

- Theo quy trinh quan ly:

+ Cudc hop chun bi ra quyét dinh;
+ Cudc hop phé bién, trién khai;

+ Cudc hop don dbc, kiém tra;

+ Cudc hop so két, téng két.

- Can ¢t vao hinh thirc t6 chitrc hop:
+ Cudc hop chinh thir;

+ Cudc hop khong chinh thic.

- Can ctr vao cach thuec triéu tap:

+ Cudc hop thuong ky;

+ Cudc hop dot XUAL.

- Cac cudc hop thuong c6 trong co quan hanh chinh nha nudc

Hop tham muu, tu van 1a cudc hop dé thu trudng co quan hanh chinh nha
nudc nghe cac y kién dé xuat va kién nghi cta thu trudng cac co quan, don vi cap
dudi, ciia cac chuyén gia, nha khoa hoc nham c6 du thong tin, c6 thém céc co so,

can c trude khi ra quyét dinh theo chuc ning, tham quyén.

Hop lam viéc 1a cudc hop cua cap trén voi thu trudng co quan, don vi cap
dudi dé giai quyét nhiing cong viéc cé tinh chat quan trong vuot qua tham quyén
cua cap dudi hodc dé kiém tra truc tiép tai chd vé tinh hinh thyc hién cac nhiém
vu cong tac cua cap dudi.

Hop chuyén mon 1a cudc hop dé trao doi, thao luan nhitng van dé thude vé
chuyén moén k¥ thuat, nghiép vu nham xay dung va hoan thién cac du an, dé an.

Hop giao ban 1a cudc hop cua lanh dao co quan, don vi hanh chinh nha
nudc dé nam tinh hinh trién khai thyc hién nhi¢m vu cong tac; trao doi y kién va
thuc hién chi dao giai quyét cac cong viéc thuong xuyén.

Hop tap huan, trién khai (H01 nghi tap huan, trién khai) 1a cudc hop dé quan

triét, théng nhét nhan thac va hanh dong vé nodi dung va tinh than cac chu truong,
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chinh sach 16n, quan trong ciia Pang va Nha nudc vé quéan 1y, diéu hanh hoat dong
kinh t€ - xa hoi.
Hop so két hoic tong két (Hoi nghi so két hoic tong két) chuyén dé 1 cudce

hop dé danh gia tinh hinh trién khai va két qua thuc hién mot chu truong, chinh

sach quan trong.

Hop tong két (Hoi nghi tong két) hang nam 1a cudc hop dé kiém diém, danh
gia tinh hinh va két qua thuc hién nhiém vu cong tac hang nim va ban phuong
hudng nhiém vu cong tac cho nam td1 cua co quan, don vi hanh chinh nha nudc.

3.2. C4c k¥ ning cin co diéu hanh cugc hop

Piéu hanh cudc hop 1a mét trong nhiing k§ ning quan trong ciia mot nguoi
quén 1y, lanh dao. Dudi dy 1a mot s6 k¥ ning can c6 dé diéu hanh cugc hop higu qua:

a) Lap ké hoach cho cudc hop

Lap ké hoach cudc hop 1a mot ki nang quan trong cua lanh dao dé dam bao
hiéu qua cho cudc hop va dat duoc muc tiéu caa cudc hop. Trudc khi bat dau cudc
hop, ngudi lanh dao can phai Ién ké hoach cudc hop. Piéu nay giup dam bao rang
cudc hop duoc to chie day da va mang lai hiéu qua cao nhat. Duéi day 1a mot s6
goi y dé giup lanh dao ¢ phuong, thi tran 1ap ké hoach cuoc hop:

- Xac dinh nhu cau hop;

- Xac dinh muc ti€u, hinh thic hop;

- Xac dinh thanh phan dy hop;

- Xac dinh thoi gian: thoi diém va tong thoi gian hop;

- Xac dinh dia diém t6 chirc hop, cach thirc bd tri phong hop;

- Chuéan bi ndi dung hop;

- Xay duyng chuong trinh hop;

- Chuén bj ghi bién ban: hinh thirc bién bén, sb luong nguoi ghi, cach thirc ghi. ..

+ Chuan bi tai liéu hop;

+ Soan thao va kip thoi gui gidy moi;

+ Chuan bi nguédn luc con ngudi phuc vy hoat dong hop;

+ Chuan bi kinh phi va co s& vat chét khac.
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- Kiém tra lan cubi tong thé cong viéc chuan bi.
b) Tién hanh hop
Yéu cau dbi véi didu hanh hoi hop:
- Bam sat muc tiéu to chire cudc hop;
- Bdo dam tinh hi€u qua cua hoat dong hop;

-Pam bao tinh khoa hoc: ddy di, nghiém tac vé nghi thirc, tha tuc, chuong
trinh hop;

-Pam bao tinh nghé thuat: thé hién qua phong thai giao tiép giita ngudi
diéu hanh va chu toa.

Can ndm vitng cdc budc trong qud trinh té chirc hop
- Pon tiép dai biéu, phat tai licu;

- biéu hanh hop:

+ On dinh t6 churc truée hop;

+ Khai mac cua chu toa;

+ Trinh bay bdo cdo, tham luén;

+ Thao luan.

- Ghi bién ban: trung thuc, khach quan, chinh xac

- Két thic, bé mac cudc hop:

+ Chu toa két luan va khﬁng dinh cac van dé di/chua thé)ng nhat gém noi
dung gi, nguyén nhan;

+ Thong qua bién ban hop;

+ Thong qua nghi quyét cudc hop;

+ Péanh gia, két thiic cudc hop;

+ Poc dién vin bé mac (néu co).

Cdc kj nang diéu hanh cudc hop

- Bit dau cudc hop dung gio;

- Trinh bay r6 muc dich, muc tiéu ctia cudc hop;

- Bt dau tir van dé don gian dén phtrc tap hon dé tao da cho cudc hop;
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- Trinh bay tom tat, ngan gon tu tudng, ndi dung cot 161 cua van dé dugc
dua ra cudc hop hodc chi néu nhitng van dé con y kién khac nhau;

- Khong doc toan van tai li€u, van ban cua cudc hop, khong trinh bay toan
bd ndi dung chi ti€t van d€ can xtur 1y tai cudc hop;

- Viée phat biéu, trao d6i y kién tai cudc hop phai tip trung cha yéu vao nhimg
van dé dang con nhiing y kién khac nhau dé dé xuét nhiing bién phap xtr 1y;

- Cho moi ngudi cung co6 co hdi phat biéu, han ché ap dat;

-Kiém soat ngudi hay ap dao trong cudc hop; tao co hdi cho ngudi rut ré
phat biéu;

- C6 thai d¢ tich cuc va dong vién vé nhitng van d& ma moi ngudi phat biéu;

- Can thiép khi c6 ngudi cong kich, phé binh y kién nguoi khac;

-Quan sat va lang nghe ¥ kién ngudi khac;

- Yéu cau nguoi chua dong gop ¥ kién phat biéu;

-Khong qua voi vang dua ra quyét dinh;

- Két thiic cudc hop khi da dat dugc muc ti€u; hoac khong tién trién khi hét
thot gian;

-Té6m tat nhirng van dé di thao luan trong cudc hop; co két luan cho tung
van d¢;

-Cung cb tAm quan trong cua nhitng quan diém d3 dugc chia sé va nhiing
cam két gop phan 1am cho cudc hop thanh cong;

-Lam rd: nhiing quyét dinh va két qua can dat dugc sau cudc hop; nguoi
chiu trach nhi€m; thoi gian hoan thanh;

- Y kién két luan ctia nguoi chu tri cude hop phai 1o rang va cu thé, thé hién
duoc day du tinh chat, ngi dung va yéu cau cua cudc hop;

- Cam on nguoi du hop.

¢) Giai quyét cac van dé sau hop

Hoan thién vin ban vé cac van dé duoc quyét dinh trong cudc hop: nghi
quyét, bién ban, cac tai liéu khac.

Ban hanh vin ban can thiét trén co s¢ quyét dinh cta cudc hop: vin ban

chinh thuc, thong bao vé két qua cudc hop.


file:///D:/tochuchoihop/Biên%20bản%20cuộc%20họp%20và%20thông%20báo%20kết%20quả%20cuộc%20họp.docx
file:///D:/tochuchoihop/Biên%20bản%20cuộc%20họp%20và%20thông%20báo%20kết%20quả%20cuộc%20họp.docx
file:///D:/tochuchoihop/Biên%20bản%20cuộc%20họp%20và%20thông%20báo%20kết%20quả%20cuộc%20họp.docx

125

- Cham nhat 13 05 ngay 1am viéc sau ngay két thuc cudc hop, co quan, don
vi duoc giao trach nhiém phai ra thong bao bang vin ban két qua cudc hop, gui cho

cac co quan, don vi, ca nhan c6 lién quan biét, thuc hién.
Vién ban thong bao két qua cudc hop néu:

- Y kién két luan ctia nguoi chu tri cudc hop vé cac van dé duoc dua ra tai

cudc hop;

- Quyét dinh cua nguoi c6 tham quyén dugce dua ra tai cudc hop ve viéce

gia1 quyét cac van dé co lién quan va phan cong trach nhi¢m t6 chirc thuc hién.

- Van ban thong bao két qua khong thay thé cho viéc ra van ban quy pham
phap luat hodc van ban c4 biét cta thi truong co quan ¢ tham quyén theo quy dinh

ctia phap luat dé giai quyét cac van dé lién quan dugc quyét dinh tai cudc hop.
d) Trach nhi¢m cua nguoi chu tri hop

- Quan triét muc dich, yéu cau, ndi dung chuong trinh, thoi gian va lich

trinh ctia cudc hop;
- Nam ving thé 1¢ va quyét dinh hinh thirc biéu quyét phu hop véi diéu kién;
- Str dung hiéu qua thiét bi, phuong tién cdng nghé thong tin;

- Quan 1y thoi gian cudc hop. Xac dinh thoi gian t6i da cho mdi ngudi tham

du cudc hop duoc trinh bay y kién ctia minh mét cach hop 1y;

- Piéu khién cudc hop theo dang muc dich, yéu cau dit ra;

- C6 ¥ kién két luan cudc hop, trude khi két thiic cudc hop;

- Giao trach nhiém cho co quan, don vi, ca nhan c6 tham quyén ra van ban
thong bao két luan cudc hop dén nhiing co quan, don vi, ca nhéan c6 lién quan.

d) Xir 1y tinh huéng trong cudc hop

Tinh hudng nhiéu y kién trdi chiéu: binh tinh, khach quan, thu hat sy cha y
cua nguoi hop, 1ap lai trat ty dut khoat nhung nhe nhang; nhan manh tim quan
trong cua cudc hop, su hop tac; khuyén khich nguoi hop.

Tinh huong kéo dai thoi gian: bd sung cudc hop trong thoi gian gan nhat

hodc tom tat nhimg quan diém da dugc phat biéu; day nhanh tién do...
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Tinh hudng hop tram ling: nguoi diéu hanh to ra hiang hai hon, chu dong
dua ra van dé tranh luan va khuyén khich ngudi hop; xem lai muyc dich, ndi dung,

chuong trinh, su chuan bi, ¢ gi so xut khong...

Tinh hudng nguwoi dir hop bat binh véi nguoi diéu hanh: tranh sy d6i dau;
chu ¥ ldng nghe cac y kién chéng ddi thai do binh tinh; han ché binh luén ttrc

thoi; dung nghé thuat gidm nhe sy mau thuan. ..
3.3. C4c nguyén tac, yéu cau td chirc hop

Dé t6 chtc cudc hop dat két qua, 1anh dao phuong, thi tran can ndm viing
cac noi dung sau:

a) Nguyén tic t6 chuc cudc hop

Tai Diéu 4, Quyét dinh s6 45/2018/QD-TTg ngay 09 thang 11 nam 2018
cta Tha tuéng Chinh pha quy dinh ché do hop trong hoat dong quan 1y, diéu hanh
ctia co quan thudc hé théng hanh chinh nha nudc, nguyén tac to chac cudc hop
duoc quy dinh:

- Giai quyét cong viéc dung tham quyén, tu chu, tu chiu trach nhiém trong
viéc thuc hién nhiém vu, quyén han dugc giao, cép trén khong can thi¢p va giai
quyét cong viée thudc tham quyén cta cp dudi va cap dudi khong chuyén cong

viéc thudc tham quyén 1én cho cap trén giai quyét.

- Tuan thu phép luat, tap trung dan chu; cong khai, minh bach va bao dam
bi mat nha nudc theo quy dinh ctia phap luat.

- T6 chirc cudc hop theo ké hoach cong tac hodc khi thuc sy can thiét phu
hop vaéi tinh chat, yéu cau va ndi dung cua van deé, cong vig¢c can giai quyét; voi

tinh chat va dac diém vé t6 chirc va hoat dong cua tirng loai co quan, don vi.

- X4ac dinh ro muc dich, yéu cau, noi dung, thanh phﬁn tham du; dé cao va
thuc hién nghi€m tac trach nhiém cé nhan trong chi dao, chu tri, tham du cudc

hop, trach nhi€m cua cac co quan bao dam, phuc vu cudc hop.

- Long ghép, két hop cac loai cudc hop ¢ ndi dung lién quan véi nhau hop
ly; ddy manh ting dung cong nghé thong tin trong viéc t6 chuc hop; cai tién, don
gian hod thu tuc trong t6 chire cudc hop; bao dam chét lugng, hi¢u qua, thiét thuc,

tiét kiém, khong pho truong, hinh thirc.
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-Khong 1am anh hudng dén cac hoat dong cong vu khac cua co quan, to
chtrc, ngudi ¢6 thim quyén, viée tiép nhan va giai quyét thii tuc hanh chinh cho

cong dan va to chirc theo quy dinh cua phap luat.

b) Cac yéu cau td chic hop

- Nam vitng quy trinh té chic cudc hop;

- Nam virng muc tiéu, noi dung cudc hop:

- Nam vitng trach nhiém ctia ngudi chu tri cudc hop;

- Chuan bi k§ cudc hop trén co s mot ké hoach day du;

- Thuc hién cac noi dung cudc hop diing nguyén tac, quy trinh, khoa hoc.

4. Ky nang xw ly xung dot noi bo

4.1. Khéi niém, nguyén nhan, phéan loai xung dot noi bg

a) Khai niém

Xung d6t 1a diéu khong thé tranh khéi & mdi co quan, t6 chirc va khong tu
mat di. Néu duogc giai quyét tot, xung dot co thé dem lai loi ich cho to chitc. Néu
giai quyét khong tét, xung dot nho s& gy ra xung dot to 16n hon va cudi ciing s&
pha v& t6 chirc. Chinh vi vay, lanh dao, quan 1y co quan, t6 chic can phai biét
cach giai quyét xung dot mot cach hop 1y.

Xung dot la gi?

Xung dot 1a qua trinh trong d6 mot bén nhan ra rang quyén loi ciia minh
hodc dbi 1ap hodc bi anh huong ti€u cuc boi mot bén khac. Xung dot co thé mang
dén nhing két qua tiéu cuc hodc tich cuc, phu thudc vao ban chit va cuong do
ctia xung dot, va vao cach giai quyét xung dot. Xung dot co thé phat sinh trong
nhiéu tinh hudng khac nhau, tir cic mdi quan hé ca nhan dén cac tinh huéng lién

quan dén cac t6 chure, chinh tri, ton gido hodc van hoa.

Xung d6t c6 thé gay ra su cang thang, de doa hodc xung dot vil trang néu
khong duoc giai quyét mot cach hiéu qua. Tuy nhién, xung dot cling c6 thé dua
ra nhitng co hoi dé dam phan, thuong luong va tim ra giai phap tot nht cho tat ca
cac bén lién quan. Quan trong 1a phai co sy hiéu biét va k§ niang quan 1y xung dot

deé giai quyéet cac van dé€ mot cach hai hoa va hi¢u qua.
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Tom lai, xung dot c6 thé hiéu 13 sy d6i 1ap vé nhitng nhu cau, gia tri va loi
ich giita c4 nhan, nhém hay to chirc.

b) Nguyén nhan cua xung dot

Céc nguyén nhan pho bién gay ra xung dot:

- Muc tiéu khong théng nhit;

- Chénh léch vé nguén luc;

- C6 su can tro to nguoi khac;

- Cang thang/ap lyc tim 1y tir nhidu nguoi;

- Su mo hd vé pham vi quyén han;

- Giao tiép bi sai 1éch.

c¢) Phan loai xung dot

C6 nhiéu cach phan biét xung dot nhung thong thudng c6 cac loai sau:

* Phan biét theo dbi tuong

- Xung dot gitta cac nhom,;

- Xung dot gitra cac ca nhan;

- Xung dot trong noi tai ca nhan.

* Phan biét theo tinh chat loi hai

- Xung doét co loi;

- Xung dot co hai.

Xung d6t dién ra theo tién trinh gdm bdn giai doan: nguyén nhan dan dén xung
dot, nhan thirc va cam nhan xung dot, téng hop xung dot, két qua cua xung dot.

Xung dot 1a qua trinh trong d6 mot bén nhan ra rang quyén loi ciia minh
hodc dbi 1ap hodc bi anh huong ti€u cuc boi mot bén khac. Xung dot co thé mang
dén nhiing két qua tiéu cuc hodc tich cuc, phu thudc vao ban chit va cuong do
ctia xung dot, va vao cach giai quyét xung dot. Néu duoc giai quyét tot, xung dot
s& dem lai cac diém tich cuc nhu:

- Nang cao kha niang phdi hop, 1am ting hiéu qua nhom, ting su hiéu biét,
gin két trong mdi quan hé giita cac thanh vién;
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- Nang cao hi€u biét cua tung thanh vién vé cac muc ti€u cua minh, biét dugc

dau 1a nhitng muc tiéu quan trong nhét;
- Cai tién chat lugng ra quyét dinh;
- Nang cao sy hiéu biét va sy ton trong 1an nhau. Khuyén khich sang tao va
d6i méi, phat trién ca nhan;
- Thuc day ludng thong tin, tao ra méi truong tu danh gia va thay doi.
Nguoc lai, xung dot khong duge xu 1y tdt s& gdy ra strc tan phé 16n: tinh

than lam viéc nhom tan ra, giam su ge"m két, chia 1& néi bo, khong chiu lam viéc
chung, phat sinh mau thuin, roi xa muc tiéu cta to chirc, tai nguyén bi lang phi...

Xung dot s& chi trd thanh khuynh hudng xdy dung néu nhu chung ta biét
quan Iy chiing. Giai quyét xung dot doi hoi k¥ ning lanh dao cu thé, kha ning giai
quyét van dé va k¥ nang ra quyét dinh.

4.2. Cac ky nang xir ly xung dot ngi bo

a) Xac dinh ngudn gdc xung dot, tim ra nut that.

Pé giai quyét xung dot ndi bo, trude tién nguoi lanh dao quan 1y & day 1a
Chu tich, Pho chu tich UBND phuong, thi trin phai tim ra nguyén nhan chinh tao
ra xung dot. Néu khong xac dinh dugc nguyén nhan thi s& khong biét giai quyét
tir dau, giai quyét nhimng gi va giai quyét nhu thé nao. Xéac dinh dugc nguyén nhan

xung dot giup tim ra dugc ndt that con vuéng mac dé tir d6 tim cach thao go.

Khi xay ra xung dot c6 thé do mot trong nhimg nguyén nhan nhu da néu &
phan trén, nhung d6i khi né 1a su két hop cua nhiéu nguyén nhan. Néu qua qua
trinh xem xét thdy chi c6 mot nguyén nhan thi viéc giai quyét s& dé& dang. Con néu
qua trinh xem xét thay c6 nhiéu nguyén nhan dan dén xung dot thi trong truong
hop d6 lai can phai xac dinh ddu 13 nguyén nhan chinh, chi yéu, dau 1a nguyén
nhan phuy, thir yéu, nguyén nhan phat sinh qua dé tap trung vao viéc giai quyét
nguyén nhan nguyén nhan chinh, cha yéu.

b) Ling nghe

Lang nghe van dé clia cap dudi la budc rat quan trong trong viée giai quyét
xung dot. Chu tich, Phé chu tich UBND phudng, thi tran can lang nghe tat ca cac
bén lién quan dé hiéu hoan toan ban chat clia xung dot, sau do bat dau cac giai

phap khac phuc sy ¢6. Nén sap xép mot cudc hop véi tat ca cac bén lién quan dé
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thao luan vé van dé nay va ling nghe ¥ kién cua thanh vién tham gia cudc hop.
Pay 1a co hoi tot nhat dé ling nghe va thau hiéu dugc nguyén vong, mong mudén
ctia cac bén. Tir d6 dua ra duge phuong hudng giai quyét xung dot. Trong qua
trinh hop véi cac bén lién quan dé co két qua can phai thyc hién cac k¥ ning t6

chtrc, diéu hanh cudc hop nhu di trinh bay & phan trén.
¢) Cong bang trong giai quyét xung dot.

Gidng nhu trong mot phién toa, cic bén dang tranh cai va bén nao ciing cho
rang minh dang. Lic nay, ngudi quan 1y s& thim phan dua ra quyét dinh va can phan
xtr cong minh, khong thién vi, bénh vyuc bén ndo. Béi lac nay cac bén déu cho ring
minh 13 nguoi dang va muén duoc ngudi khac ung hd. Néu vo tinh Chu tich, Pho
cha tich UBND phudng, thi trin ¢6 nhitng hanh dong, ¥ kién bénh vuc bén nao do
s& khién bén con lai cho ring su viéc giai quyét khong cong bang, ap dit va mau

thuan chic chan s& khong thé nao thao g& duoc.

Khi 13 trong tai, Chu tich, Phé chil tich UBND phuong, thi trdn phai gat bo
céi toi c4 nhan ra khoi cudc phan xtr. Nguoi 1anh dao, quan 1y can phai biét rang,
c4i toi ca nhan ctia nhitng nguoi trong cudc xung dot déu 16n, khong ai trong s6
ho muén nhuong nhin nhau. Vi thé, néu lic nay Chu tich, Phé cha tich UBND
phuong, thi tran cling dé cao cai toi c4 nhan cua minh thi chi 1am cho xung dot
cang thém cing thang. Hay suy nghi minh vi moi nguoi cht khong phai vi ban
than minh, nhu vay Chu tich, Pho chii tich UBND phuong, thi trin méi c6 thé giai

quyét xung d6t mot cach sang sudt va hop 1y nhat.
d) Pong vién, gin két moi ngudi.
Pong vién, khich 1€ nhan vién 1a mét trong nhitng ngh¢ thuat quan Iy nhan su

Chu tich, Pho chu tich UBND phuong, thi tran hiy nhic nhd nhitng nguoi
dudi quyén rang: “Moi cong viéc thanh cong ludn doi hoi tinh than doan két, su
nd luc cia tat ca cac thanh vién”. La nha quan 1y, can gan két cong chirc, nhiing
nguoi dudi quyén. Gitp ho hiéu duoc tim quan trong cua 1am viéc nhém, tinh
than dong doi, hop tac ciing phét trién. Pay 1a k§ niang giai quyét xung dot cuc ky
hiéu qua ma it ai nghi t&i. Nguoi lanh dao can biét sir dung nhiing 15i khuyén
khich, dong vién, khen ngoi. Hi€u qua cong vi¢c s€ dugc nhan 1én néu ¢6 nhiing
101 khen ngoi, khuyén khich, dong vién cong chirc, ngudi dudi quyén mot cach

thoa dang, kip thoi, ding luc.
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@) Bién xung dot thanh co hoi.

Trong qué trinh quan 1y, diéu hanh tit yéu s& c6 nhitng xung dot. Tuy nhién
1a nguoi 1anh dao, quan 1y can coi xung dot 1a mot co hoi tuyét voi giup ban than
xdy dung d6i ngil, phat trién k¥ nang lanh dao ctia minh. Poi khi, xung dot dién
ra gilp nguoi 1anh dao ty nhin ra rang mudn tro thanh mot nha 1anh dao gioi, phat
trién trong tuwong lai can phai cing voi nhimg ngudi dudi quyén ctia minh dbi pho
v6i xung dot nhu thé nao.

Bén canh nhiing xung dot can phai giai quyét, cling can phai nhan thay co
nhitng xung dot tao ra lgi ich. Vi du nhu sy canh tranh gitra cac cong chirc dudi
quyén trong viéc thyc hién coéng viée dé tao ra mot két qua tét hon. Do d6 hay
linh hoat trong viéc xem xét danh gia tinh hudng.

La nguoi lanh dao, quan 1y nén biét thoa hiép, tha thtr, dong cam, tim kiém
diém chung va ling nghe tich cuc, diéu d6 s& hd trg ban than trong giai quyét van
dé xung dot. Hay bién thach thirc tir nhitng cudc xung dot thanh co hoi dé phat
trién kha ning lanh dao cta minh.

e) Mot s phuong phap giai quyét xung dot.

- Phuong phép canh tranh

Pay 1a phuong phap giai quyét xung dot bang cach sir dung “anh hudng”
ctia nguoi lanh dao, quan 1y. Anh hudng nay co tir vi tri, cip bac, chuyén mén,
hodc kha nang thuyét phuc.

Phuong phéap nay dugc stir dung khi:

+ Van dé can duoc giai quyét nhanh chong;

+ Nguoi quyét dinh biét chic minh ding;

+ VAan dé nay sinh dot suat khong phai 1au dai va dinh ky.

- Phuong phap hop tac: la viéc giai quyét xung dot bang cach thoa méan tat
ca moi nguoi ¢o lién quan.

Phuong phép nay dugc stir dung khi:

+ Van dé 1a rat quan trong, va c6 du thoi gian dé tap hop quan diém, thong
tin tir nhiéu phia dé c6 phuong phap xt Iy hoan hao nhat;

+ Trong nhoém da ton tai mau thuan tur trudce;
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+ Can tao dung mbi quan h¢ lau dai gitra cac bén.
- Phuong phép lan tranh: la cach giai quyét xung dot bang cach pho mic cho
dbi phuong dinh doat, hoac nguoi thir ba dinh doat. Nhitng nguoi 1anh dao, quan 1y
dung phuong phép nay khéng tham gia vao tranh luan. Du cho két qua thé nao ho
ciing khong c6 v kién.
Phuong phép nay duoc str dung khi:
+ Van dé khong quan trong;
+ Vén dé khong lién quan dén chire nang, nhiém vu don vi, t6 churc;
+ Hau qua giai quyét van dé 16n hon loi ich dem lai;
+ Ngudi thr ba c6 thé giai quyét van dé tbt hon.
- Phwong phép nhuong bo: 1a phuong phap xir Iy xung dong bang cach sin
sang chap nhan ma khéng doi hoi hanh dong twong tu tir bén kia.

Phuong phéap nay dugce stir dung khi:

+ Giit gin mbi quan hé t6t dep 13 wu tién hang dau;

+ Nguoi lanh dao, quan 1y cam thay van dé ma cong chirc doi hoi 1a khong
quan trong doi v6i hoat dong quan 1y, d6i voi minh.

Sy khac nhau co ban giita phuong phap “nhuong bo” va “lan tranh” 13 &
mdi quan tim vé dbi phuong va xung dot. Phuong phap nhuong bo bat ngudn tir
su quan tAm, trong khi phuwong phép 1an tranh bit ngudn tir sy thd o cta ca nhan
v6i dbi phuong 1an xung dot.

- Phuong phép thoa hiép: day la tinh huéng ma trong d6 mdi bén chiu
nhuong mot budc dé di dén giai phap ma trong do tit ca cac bén déu cam thay
thodi mai nhat.

Phuong phéap nay dugce stir dung khi:

+ Vén dé twong dbi quan trong, trong khi hai bén déu khing khing giit muc
tiéu cia minh, trong khi thoi gian dang can dan;

+ Hau qua cua viéc khong giai quyét xung dot 1a nghiém trong hon su
nhuong bd cua ca hai bén.
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5. Cau hei, bai tap thao luan

Céu héi 1. Ké hoach 1a gi? Vi sao can thiét phai xay dung ké hoach trong
quan 1y, diéu hanh?

Cau héi 2. Nhiing ndi dung, k¥ thuat (k¥ nang) nio cin ndm viing trong
qua trinh 1ap ké hoach?

Cau héi 3. T6 chire thue hién ké hoach 1a gi? Quy trinh thuc hi¢n ké hoach
gdm nhitng budc co ban nao?

Céu héi 4. Nhimng ndi dung, k¥ thuét (k§ ning) ndo cin nim virng trong
qué trinh thyc hién ké hoach?

Cau héi 5. Hop 1a gi? Y nghia ctia hop d6i voi hoat dong quan 1y, diéu hanh.

Céu héi 6. Nhimng noi dung, k§ thuat (kj ning) ndo can nam viing trong
qua trinh t6 chirc cudc hop?

Cau hoéi 7. Xung dot 1a gi? Hay néu nguyén nhan ctia sy xung dot ndi bo.

Cau héi 8. Nhiing noi dung, k¥ thuat (k ning) ndo can nam viing trong
qua trinh giai quyét xung dot ndi bo?
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