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Chuyen ct~ 1 


NHItM VV, QUYEN ~ CVA 


cHiT TICH, PHO cHiT TICH iJy BAN NIlAN DAN cAp xA 


Thai lU(1ng: 08 tiit: 

- Lf; thuyit: 04 tiit 

- Thao ltu)n, tm,c himh: 04 tiit 

1. 	 Nhfi'ng vin ct~ chung v~ UBND cip xi 


a, Vi trf phap ly, cO" ciu tA chuc ciia UBND c4p xi 


Hi)i d6ng nhiin dan va Uy ban noon dan 

Theo Hien phap 2013, h~ thBng chinh quy€n nha nuac ta bao gAm bBn 

Cdp ill Trung uong den ca so, trong d6, chinh qUY€n cdp ca so axa c6 vi tri rdt 

quan trQng. Day la dan vi thgc hi~n, dAng thai cilng la nai kiem tra, daub gia 

duemg IBi, chu truang cua Dang, chinh sach, phap lu~t cua Nha nuac; la nai tfl!c 

tiep va c6 Uti the trong vi~c phat huy quy€n lam chu cua nhan dan, khai thac 

tiem nang tlili chB adia phuang trong sg nghi~p phat trien kinh te - xa hQi, cling 

cB an ninh quBc phong, tlilo di€u ki~n cho nhan dan dia phuang xay dlJDg mQt 

cUQc sBng 6n dinh. Chfnh quy€n dia phuong cAp xa, bao gAm HQi dAng nhan 

dan va Uy ban nhan dan, dugc b~u ra theo Hien phap va phap lu~t. 

H'" d:::' rrn1-.a.... Atl_- Ql on5-111I.Q,.UcWU! 

Theo Hien phap 2013, HQi dAng nhan dan la ca quan quy€n Igc nha nuac 

a dia phuang, dlili di~n cho y chi, nguy~n vQng va quy€n him chu cua Nhan dan, 

do Nhan dan dia phuang b~u ra, chiu trach nhi~m truac Nhan dan dia phuang va 

ca quan nha nuac cAp tren. HQi dAng nhan dan quyet dinh cac vAn d€ cua dia 

phuang do lu~t dinh; giam sat vi~c tuan theo Hien phap va phap lu~t a dia 

phuang va vi~c thgc hi~n nghi quyet cua HQi d6ng nhan dan. 

V€ m~t t6 chuc, HQi dAng nhan dan cAp xa c6 Chu tich, Ph6 chu tich va 

cac dlili bieu HQi d6ng nhan dan. Theo Lu~t T6 chuc chinh quy€n dia phuang 

2015 HQi d6ng nhan dan cAp xa c6 Thuang tfl!C HQi d6ng nhan dan nhung 
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khong co cac ban chuyen mon nhu HQi d6ng nhan dan c~p tinh, c~p huyen. 

Nhiem kY ciia HQi d6ng nhan dan la 5 nam. 

- Vi tri phap Iy cita Dy ban nhan dan 

Theo Lu~t T6 chuc Chinh quy~n dia phuong 2015, Dy ban nhan dan do HQi 

d6ng nhan dan cling clp b~u, la co quan ch~p hanh cita HQi d6ng nhan dan, co 

quan hanh chinh nha nuac (J dia phuong, chiu trach nhiem truac Nhan dan dja 

phuong, HQi d6ng nhan dan cling c~p va 00 quan hanh chinh nha nuac c~p tren. 

DY ban nhan dan g6m Chit tich, Pho Chit tich va cac Dy vien, sf> lugng c\! 

th~ Pho Chil tich Dy ban nhan dan cac c~p do Chinh phit quy dinh. 

Nghi quy€t sf>: 1211120161UBTVQH13 v~ tieu chufut cita don vi hanh 

chinh va phan lo~i don vi hanh chinh, Nghi dinh sf> OS/2016IND-CP ngay 25 

thang 01 nam 2016 ctia Chinh phit quy dinh sf>lugng Ph6 Chil tich ity ban nhan 

dan va quy trinh, thit tvc b~u, ill chuc, mi~n nhiem, bai nhiem, di~u dQng, cach 

chuc thanh vien Dy ban nhan dan 

Xa IO(Ji I co khong qua 02 Pho Chit tich Dy ban nhan dan; xa lo~i II, lo~i 

III co 01 Ph6 Chit tich Dy ban nhan dan. 

PhuOng, thi tr~ lo~i I co khong qua 02 Pho Chti tich Dy ban nhan dan; 

phuOng, thi tr~ lo~i II, lo~i III co 01 Pho Chit tjch Dy ban nhan dan. 

Trong d6 Chit tich ph\! trach chung, khf>i nQi chinh, qui ho~ch va k€ ho~ch 

phat tri~n kinh t€ - xa hQi xa. Cac Pho Chit tich Uy ban nhan dan ph\! trach khf>i 

kinh t€ - tai chinh, xay dgng, giao thong, nha d~t va titi nguyen - moi truOng; 

phI) trach khf>i van hoa - xa hQi va cac linh V\lC xa hQi khac. Cac Dy vien Uy ban 

nhan dan thi ph\! trach cong an va ph\! trach quan S\l. 

t A
J. h' ~ U~ b h" d" " -

Co c~u cita Dy ban nhan dan xa theo lu~t dinh g6m co Chit tjch, Pho Chit 

tjch va cac Oy vien. Chit tich Dy ban nhan dan pha.i la D~i bi~u HQi d6ng nhan 

dan cung c~p. 

Dy ban nhan dan c~p xa do HQi d6ng nhan dan cung c~p b~u ra theo 

nguyen t~c b6 phi€u kin. Theo phap lu~t hien hanh, sf> thanh vien Dy ban nhan 

dan c~p xa duQ'c qui dinh nhu sau: 

- CO'cau 0 C lfC cua y an n an an cap xa 
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- OOi v6i xii d6ng b~g, tnmg du cO dan s3 dum 8000 nguOi thi s3 t:hanh vim 

Uy ban nhan dan la 03 nguOi, g6m 01 Chu tich, 01 Ph6 Chu tich va 01 Uy vim. Cac 

thay d6i v€ s3 lugng phAi dugc Chu tjch Uy ban nhan dan huy~ phe chufut. 

- D3i v&i xii d6ng b~g, trung du c6 dan s3 1ir 8000 nguo'i tro len va xii 

bien gi6i thi s3 thanh vien Uy ban nhan dan la 05 ngum, gAm 01 Chu tjch, 02 

Ph6 Chu tjch va 02 Uy vien. 

Uy ban nhan dan xii khong c6 cac co cAu tIVc thuQc rna chi c6 cac chilc 

danh chuyen trach de ph\! trach cac mang cong vi~c thuQc nhi~m V\l, quy€n h~ 

cua Uy ban nhan dan xii. Cac mang cong vi~c d6 la: cong an; quan S\l; van 

phong - th3ng ke; dia chinh - xay d\fllg; wi chinh - k~ toan; tu phap - hQ tjch; 

van h6a - xii hQi. 

b, Nhiim V!l, quy~n h!ln ciia Uy ban nhan dan xii 

Theo Di€u 35 Lu~t T6 chilc chfnh chfnh quy€n dia phuang 2015, nhi~m V\l, 

quy€n h~ cua Uy ban nhan dan xii dugc quy dinh nhu sau 

- Xay d\ffig, trinh HQi dAng nhan dan xii quy~t dinh cac nQi dung sau 

+ Ban hanb nghi quy~t v€ nhOng vAn d€ thuQc nhi~m V\!, quy€n h~ cua 

HQi dAng nhan dan xii. 

+ Quy~t djnh bi~n phap bao dam ~t tg, an toan xii hQi, dAu tranh, phong, 

ch3ng tQi ph~ va cac hAnh vi vi ph~m phap lu~t khac, phong, ch3ng quan lieu, 

tham nhOOg trong ph~ vi dugc phan quy€n; bi~n phap bao v~ tai salLcua.co 

quan, t6 chilc, bao hQ tfnh m~ng, tg do, danh d\l, nhan phfun, wi san, cac quy€n 

va Igi feh hgp phap khac cua cong dan tren dia ban xii. 

+ Quy~t dinh d\l toan thu ngan sach nha nu&c trm dia ban; d\l toan thu, chi 

ngan sach xii; di€u chinh d\l toan ngan sach xii trong truOng hgp c§n thi~t; phe 

chuAn quy~t toan ngan sach xii. Quy~t dinh chu truang ddu tu chuang trinh, d\l 

an cua xii trong ph~ vi dugc phan quy€n. 

- T6 chilc th\lc hi~n cac nghi quy~t cua HQi dAng nhan dan xii 


- T6 chilc th\lc hi~n ngan sach dia phuang. 


- Th\lc hi~n nhi~m VI), quy€n h~ do co quan nha nu&c cAp tren phan cAp, 


uy quy€n cho Uy ban nhan dan xii. 
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c, Nhiim V{l, quyin h(ln cua ely ban nhan dan phtrilng 

Xay d\1llg, trinh HQi dAng nhan dan phuOng quy€t dpm cac nQi dung: 

+ Ban hAnh nghi quy~t v€ nhilng vfut d€ thuQc nhi~m V\1, quy€n h~ cua 

HQi dAng nhan dan phuOng 

+ Quy~t dinh dg toan thu ngan sach nhA nuac tren dia ban; dg toan thu, chi 

ngan sach phuOng; di€u chinh dg toan ngan sach phuOng trong truOng hgp cAn 

thi~t; phe chufut quy~t toan ngan sach phuOng. Quy~t dpm chu truang dAu ill 

chuang trinh, d\I an tren dia ban phuOng theo quy dinh cua phap lu~t. 

+ T6 chuc th\Ic hi~n nghi quy~t cua HQi dAng nhan dan phuOng. 


- T<3 chuc th\Ic hi~n ngan sach dia phuang. 


- Th\Ic hi~n nhi~m V\l, quy€n h~n do cO' quan nhA nuac cAp tren phan cAp, 

, 

uy quyen. 

d, Nhiim V{I, quyin h(ln cua ely ban nhan dan thi tran 

. Xay dvng, trinh HQi dAng nhan dan thi trfut quy~t dpm cac nQi dung: 

+ Ban hanh nghi quy~t v€ nhilng vfut d€ thuQc nhi~m V\1, quy€n h~ cua 

HQi d6ng nhan dan thi trfut. 

+ Quy8t dinh d\I toan thu ngan sach nhA nuac tren dia ban; dg toan thu, chi 

ngan sach tht trfut; di€u chinh dg toan ngan sach thi trfut trong truOng hgp cAn 
thi~t; phe chufut quy~t toan ngan sach thi trAn. Quy~t dpm chu truang dAu ill 

chuang trinh, dg an tren dja ban theo quy dinh Clla phap lu~t. 

+T6 chuc th\Ic hi~n nghi quy~t cua HQi d6ng nhan dan thi trfut. 


-T<3 chuc th\Ic hi~n ngan sach dia phuang. 

, , 

- Thgc hi~n nhi~m V\l, quyen h~ do cO' quan nhA nuac cap tren 

phan cAp, uy quy€n. 

2. Nhi~m V\I va quy@n h~n eua ehu tjeh Uy ban nhin dan e~p xi 

a, Nhi~m v{I, quyin h(ln cua Chu t;ch ely ban nhan dan xii 

Chu tich Dy ban nhan dan xa IA ngmJi dUng dAu Uy ban nhan dan xa vA co cac 

nhi~m V\1, quy€n h~ sau day: 
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1. Lanh d~o va di~u h3.nh cong viec ctia Uy ban nhan dan, cac th3.nh 

vien Uy ban nhan dan xa; 

2. Unh d~o, chi ~o th\lc hien cac nhiem vv v~ t3 chuc va bao dam viec thi 

hAnh Hifu phap, phap lu~t, cac van ban cua C(1 quan nha nuac c~p tren, cua HQi 

ddng nhan dan va Uy ban nhan dan xa; th\lc hien cac nhiem vv v~ qudc phong, 

an ninh, bao dam t~t 1\1, an toan xa hQi, d~u tranh, phong, chdng tQi ph~ va 

cac hilnh vi vi ph~ phap lu~t khac, phong, chdng quan lieu, tham nhung; 13 
chuc th\lc hien cac bien phap bao ve tili san cua C(1 quan, t3 chuc, bao hQ tfnh 

m~ng, 1\1 do, danh d\l, nhan phAm, tili san, cac quy~n va lQi feh hgp phap khac 

cua cong dan; th\lc hien cac bien phap quAn 19 dan cu tren dia ban xa thea quy 

djnh ctia phap lu~t; 

3. QuAn 19 va t3 chuc sir d\lng c6 hieu qua cong so, tai san, phuang tien 

lam viec va ngan sach nha nu&c duQ'c giao thea quy djnh cua phap lu~t; 

4. Giai quySt khiSu n~i, td cao, xir 19 vi ph~m phap lu~t, tiSp oong dan thea 

quy diM cua phap lu~t; 

5. Uy quy~n cho Ph6 Chti tich Uy ban nhan dan xa th\lC hien nhiem V\l, 

quy~n ~ trong ph~ vi thb quy~n cua Chu tich Uy ban nhan dan; 

6. Chi ~o th\lc hien cac bien phap bao ve moi truOng, phong, chdng chay, 

n3; ap d\lUg cac bien phap d~ giai quySt cac cong viec dQt xu~t, khAn c~p trong 

phong,_cMn~thienJai~dichbenh, an ninh, tr~t 1\1, anJDan xa hQi tren dia ban xa 

thea quy dinh cua phap lu~t; 

7. Th\lc hien nhiem V\l, quy~n h~ do C(1 quan nha nu&c c~p tren 

phan c~p, uy quy~n. 

b, Nltifm VI', quy€n Itfln cua Cltu ticlt Uy ban nhlin dan phuilng 

Th\lc hien cac nhiem V\l, quy~n h~n nhu Chti tich Uy ban nhan dan xa. 

Ngoai ra Chu tjch Uy ban nhan dan phuOng con th\lc hien cac nhiem V\l sau: 

- Phdi hgp vai cac 00 quan, t3 chuc c6 thAm quy~n thgc hien quy ho~ch 

phat tri~n h~ cing do thi, xay d\lUg, giao thong, phong, chdng chay, n3, bao ve 

moi truOng, khong gian, kiSn truc, cAnh quan do thi tren dia ban phuOng. 

- Quan Iy dan cu tren dia ban phuOng thea quy dinh cua phap lu~t. 

5 



c, Nhi?m v(I, quyln h{ln cua Chu tich ify ban nhan dan thi tran 

Thgc hi~n cac nhi~m V1h quy€n h~ nhu clia Chli tich UBND xii. Ngoai ra 

Chli tich UBND thi tran tll\lc hi~n cac nhi~m V\l sau: 

- Ph6i hQ'P vai cac co quan, t3 chuc co th~m quy€n th1!c hi~n quy ho~ch 

phat tri~n h~ tang do thi, xay d1Jng, giao thong, phong, ch6ng chay, n3, bao v~ 

moi truOng, khong gian, ki€n truc, canh quan do thj tren dia ban thi t:nin. 
- Quan ly dan cu tren dia ban thi tran theo quy dinh cua phap lu~t. 

3. Nhi~m VI}, quy~n h,n ciia Ph6 Chii tjch Uy ban nhan dan cAp xi 

- Th1!C hi~n nQi dung uy quy€n Clla Chli tjch Uy ban nhan dan xa 

Nhi~m Vl,l va quy€n h~ clia Pho Chu tjch Uy ban nhan dan xii trong xay 

d1Jng nong thon mai bao g3m cac nQi dung Cl,l th€ nhu sau: 

a) Tn;rc ti€p chi d~o cac linh V1JC va dia ban cOng tac do Chli tich Dy ban 

nhan dan xii. phan cong; chli dQng xay d1Jng chu<mg trinh, k~ ho~ch tri~n khai 

cac cong vi~c thea linh V1JC duQ'c phan cong tren dia ban. Pho chli tich duQ'c su 

dl,lng quy€n h~ cua Chli tich khi giai quy€t cac van d€ thuQc linh V1JC dUQ'c 

giao. TIVC ti~p phV trach v€ linh V1JC Nong nghi~p - Van hoa xii hQi Giao 

thong thuy IQi - Ton giao va phl,l trach thon Ph~m Lam; 

b) Chiu trach nhi~m ca nhan truac Chu tich, truac Dy ban nhan dan va 

HQi d3ng nhan dan ve linh VIlC duQ'c giao, v€ nhiing quy~t dinh chi d~o, di€u 

hanh clia minh; cimg Chli tjch va cac thanh vien khac cua Dy ban nhan dan chiu 

trach nhi~m t~p th€ ve toan bQ ho~t dQng cua Dy ban nhan dan truac Dang liy, 

HQi d3ng nhan dan xii va Dy ban nhan dan huy~n. Ddi vai nhiing van d€ vugt 

qua ph~m vi th~m quyen thi Ph6 Chli tjch phiH bao cao Chli tich Dy ban nhan 

dan xii quy~t djnh. 

c) Khi giai quy€t cong vi~c, n€u co van de lien quan d~n ph~m vi va trtich 

nhi~m giai quy€t cong vi~c cua thanh vien khac cua Dy ban nhan dan thi ctni 

dQng trao d3 i, phdi hgp vai thanh vien do d€ th6ng nh~t cach giai quy~t; n~u v§n 

con y ki~n khac nhau thi bao cao Chli tich quy€t dinh; 

d) Ki~m tra, don d6c can bQ, cOng chuc, ban chuyen trach, wOng thon, khu 

dan cu th1!C hi~ cac chu w<mg, chfnh sach va phap l~t thuQc IInh VIlC duQ'C giao. 
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- Thgc hi~n ch~ dQ bao cao k~t qua thgc hi~n nQi dung uy quyen ctia Chti 

tich Uy ban nhan dan xii 

Trong phliUD vi quyen h~ va nganh, linh Vl,lC, co quan, dan vi duQ'c phan 

cong ph\! trach, Chti tich, Cac Ph6 Chti tich va cac Uy vien Uy ban nhan dan xii 

chti dQng giai quy~t cong vi~c; nhfrng vftn de mai, quan trQng, nh~y cam, cac 

Ph6 Chti tich va cac Uy vien Uy ban nhan dan xii phai bao cao xin y ki~n Clla 

Chti tich truac khi quy~t diuh. Nhilng vftn de xet th§.y cfut thi~t, theo de nghi ctia 

Ph6 Chti tich ph\! trach linh Vl,lC ho~c y kien ctia Chti tich, Chti tich cimg vm Ph6 

Chti tich hQp vm cac nganh lien quan de giai quyet cac rung vi~. 

Trong qua trlnh xu ly cong vi~c, neu c6 v~n de lien quan den linh Vl,lC do 

Chti tich ph\! truch thl Ph6 Chti tich va cac Uy vien Uy ban nhan dan xii phai bao 

cao xin y kien Chti tich; neu c6 vftn de lien quan den Ph6 Chti tich ho~c Uy vien 

khac ph\! trach thi cac Ph6 Chti tich, cac Uy vien chti dQng ph6i hQ'P giai quyet. 

TruOng hQ'P giita cac Ph6 Chti tich ho~c giita cac Uy vien c6 y kien khac nhau 

thi Ph6 Chti tich ho~c Uy vim dang ph\! trach chinh giai quyet cong vi~c d6 bao 

cao Chti tich ho~c Ph6 Chti tich ph\! trach linh Vl,lC xem xet quyet diuh. 

D6i vai nhfrng vftn de Ian nh~y cam, nhilng vftn de trinh Dang tiy, HDND 

xii va huy~n, trong qua trlnh giai quyet cong vi~c neu xet th~y cdn thiet, Chti tich 

quyet diuh giao ban Chti tich va cac Ph6 Chti tich Uy ban nhan dan huy~n de 

bamb~c., th6n~nruit quan diem gi:ii quyet. 

4. Ph\lm vi, tnich nhi~m giai quySt cong vi~c ctia Chti tich Uy ban 

nhan dan 

- Ph(lm vi, troell nhifm giiii quyit cong vifC clia Chli tiel, Uy ban nlzan 

dan 

1. Chiu trach nhi~m ca nhan ve vi~ thgc hi~n nhi~m V\l, quyen h~ ~uQ'c 

giao theo quy dinh Clla phap lu~t; cung cac thanh vien khac Clla Uy ban nhan dan 

chiu trach nhi~m t~p the ve ho~t dQng Clla Uy ban nhan dan truac HQi d6ng nhan 

dan cung c~p, co quan hanh chinh nha nuac c~p tren, truac Nhan dan dia 

phuang va truac phap lu~t. 
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2. Tn,rc ti€p chi d~o giili quy€t ho~c giao Pho Chu tich Uy ban nhan dan 

chu tn, ph6i hQ"p giili quy€t nhiing van d€ lien quan den nhi€u nganh, linh vgc a 
dia phuong. TruOng hgp ck thi€t, Chu tich Uy ban nhan dan co the thanh I~p 

cac t6 chuc tu van de tham muu, giup Chu tich giili quy€t cong vi~c. 

3. Uy nhi~m m(>t Pho Chu tich Uy ban nhan dan thay m~t Chu tich di€u 

hanh cong vi~c cua Uy ban nhan dan khi Chu tich Uy ban nhan dan viing m~t. 

4. Thay m~t Uy ban nhan dan kY quy€t dinh eua Uy ban nhan dan; ban 

hanh quy€t djnh, chi thi va huang dful, kiem tra vi~c thi hanh cac van ban do a 
djaphuong. 

- Phf!m vi, trtic/z nhi?m giiii quyit cong vi?c cua Ph6 Chii tjch Uy 
ban nhlin dan 

1. Th\lc hi~n cac nhi~m V\l theo s\l phan cong eua Chu tich Uy ban nhan 

dan va chiu trach nhi~m truac Chu tich Uy ban nhan dan v€ vi~c th\lc hi~n 

nhi~m V\l duQ'c giao; cimg cac thanh vien khac cua Uy ban nhan dan chiu trach 

nhi~m t~p th~ v€ ho~t d(>ng cua Uy ban nhan dan. 

2. Tham d\l dAy du cac phien h<;>p Uy ban nhan dan; thilo lu~ va bieu 

quy€t nhUng van d€ thuQc nhi~m V\l, quy€n h~ cua Uy ban nhan dan. 

3. Ky quy€t djnh, chi thi cua Chu tich Uy ban nhan dan khi duQ'c Chu 

tich Uy ban nhan dan uy nhi~m. 

CAU HOI ON T!P 

1. Dc3ng chi hay phan tich vi tfi phap Iy cua Uy ban nhan dan cftp xa trong 

b(> may nha nuac? 

2. Dc3ng chi cho bi€t nhi~m V\l, quy€n h~ cua Chu tich Uy ban nhan dan 

phuOng co diem gi khae so vai nhi~m V\l, quy€n h~ eua Chu tich Uy ban nhan 

dan xa? 
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Cbuyen4@2: 

QuAN'LvNHANlfac vE VAN HOA,xAH(U 

cUA uY BAN NIlAN DAN cAP xA 

Thai lU:(1ng: 08 tiit: 


-Ly thuyit: 04 tiit. 


- Thao luljn, thtj:c hcmh: 04 fiit 


1. Cong hie van hoa - thong tin 

a. Nhi~m VI} eong hie van boa - thong tin 

Uy ban nhan dan d.p xa thgc hi~n nhUng nhi~m VI) chu yeu sau: 

- Chi d~o, t8 chuc cac ho~t d<)ng thong tin, tuyen truy6n, c8 d<)ng theo 

dinh Icy ho~e dQt xuat. NQi dung thong tin, tuyen truy6n chu yeu hi dUOng 16i, 

Chll truong, ehinh sach mo; Clla DAIlg va phap lu~t Clla Nha nuuc. 

- Tham gia cong mc bao tAn, bao tang nhfun lUll giu nhUng hi~n v~t, di 

san van h6a ella dia phuong. 

- T8 chuc cac ho~t d<)ng van h6a, van ngh~; t~o san chai; giai tri cho mQi 

t~g lOp nhan dan va khuyen khich, d<)ng vien hQ tham gia dOi s6ng van h6a Clla 

c<)ng dAng, Clla bAIl than va gia dinh. 

- Xay dgng nep s6ng van minh, gia dinh van h6a ~o b<) m~t rieng clla dia 

phuong minh cling nhu hoa chung va theo kip sg phat tri€n Clla dja phuong khac 

trong ca nu&c. 

- Thge hi~n vi~c quAIl ly cac ho~t dQng lien quan den lInh VlJC van h6a 

thong tin d€ dua cac ho~t dQng nay di vao n6 nep theo dUng quy dinh Clla phap 

lu~t. 

b) Npi dung quiin If nhii nUdC v2 cong ttic wIn hoa - thong tin 

QuAIl ly nha nuuc v6 van h6a la vi~c thong qua nhUng giid phap v6 phap 

lu~t, th€ che, chinh sach, ke ho~ch clla Nha nuuc d€ qmin ly cac gia tri v~t chat 

va tinh th~; QuAIl Iy nhUng ho~t dQng van h6a d€ ~o thanh nhung gia tri van 

h6a mui va quAIl ly con nguai - san ph§.m Clla qua trinh lao d<)ng sang t~o ­
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nhAm dua van hoa phat tri€n dung huang thea dUOng l6i chu truang cua Dang, 

m~t khac dam bao cho quy€n t1! do dan chu trong ho~t dQng va sang t~o van 

hoa, xac l~p vai tro cua van hoa trong S\1' di len ctia dan tQc. 

Noi mQt cach C\l th€ thi quan ly lInh V\1'C van hoa la S\1' mc dQng co dinh 

huang, dam bao cho cac ho~t dQng van hoa thong tin th€ d\lc th€ thao aco sa 
phat tri€n lanh m~nh, lam cho cac chuang trinh, k€ ho~ch cong tac d~t ra duqc 

th\1'c hi~n t6t nh~t. 

Ho~t dQng van hoa a co sa vo cimg phong phu va da d~g bao gam 

nhi€u linh V\1'C khac nhau nhung chu y€u la: Ho~t dQng thong tin tuyen truy€n; 

ho~t dQng cau l~c bQ, ho~t dQng thu vi~n, dQc sach bao; ho~t dQng giao d\lc 

truy€n th6ng; ho~t dQng van ngh~ quAn chung; ho~t dQng th€ d\lc th€ thao, vui 

choi giai trL 

Ban ch~t cua vi~c quan ly Nha nuac v€ van hoa a c~p xii la vi~c xay 

d\1'flg dai s6ng van hoa co sa. Xay d\1'flg dai s6ng van hoa aco sa la d€ hinh 

thanh mQt n€p s6ng lanh m~nh, t6t d~p, van minh, vira d€ dap (rng nhUng nhu 

cAu huang th\l va sang t~o nhUng gia tri van hoa tinh thAn cua dong dao quAn 

chung nhan dan, chAng h~ nhu: phat tri€n du lich glin vai bao tan van hoa, van 

hoa l€ hQi dan gian ... M~t khac, co dai s6ng van hoa t6t d~p cling gop phAn 

nang cao hi~u qua san xu~t, phat tri€n kinh t€ va lam co sa d€ ch6ng va xoa b6 

nhung hi~n tuqng di nguqc l~i nhung gia tri van hoa truy€nt~t6Ld~p cua 

dan tQc. 

NQi dung quan ly Nha nuac v€ cong tac van hoa - thong tin aUy ban 

nhan dan c~p xii cAn quan tam tai cac nQi dung chti y€u sau: 

* Cong tac thong tin, c6 t19ng 

- Xay d\1'ng va duy tri thuang xuyen h~ th6ng thong tin, tuyen truy€n 

nhu: truy€n thanh, ban tin nQi bQ, bang anh tuyen truy€n ... 

- Xay d\1'ng nha nha thong tin d€ th\1'c hi~n cac ho~t dQng thong tin 

chinh thuc, bai ban. 

- Xay d\1'ng m~ng luai thong tin vien, tuyen truy€n vien nhAm thong 

tin - c6 dQng rQng khAp va t6 chuc thong tin thuOng xuyen. 
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- NQi dung thong tin c6 dQng t~p trung van dUOng 16i, chu truong cua 

Dang va phap lu~t cua Nha nuac. Hlnh thuc thong tin c6 dQng cAn da d~g, 

phong phil. 

* Cong tac baa t6n, baa tang 

- D6i vai cong tac bao tAn, -oy ban nhan dan d.p xii cAn: 

+ Qufm ly, bao v~ cac di tich, thAng canh thuQc dja phuong mlnh thea 

dung quy dinh cua phap lu~t; ngan ch~, phong ngira, xu ly vi ph~m thea quy 

diM cua phap lu~t; khai bao v~ di deh va thAng canh, bao quan dn th~n nhu 

phong chay, chua chay, phong ch6ng biio h)t, bao dam v~ sinh thea quy dinh. 

+ Ph!n cong can bQ chuyen tnich th1,lC hi~n vi~c khai thac cac di tich, 

thAng canh thea trinh t1,l, thu tvc Clla nganh bao tAn, bao dam t~o di~u ki~n cho 

nhan. dan trong va ngoai dia phuong eo tht tham quan, tim hitu, nghien CUll di 

tich, thAng emm cua dia phuang. 

- D6i vai cong tac bao tang, -oy ban nhan. dan. c~p xii cAn bao dam: 

+ Co phong truy~n th6ng dt lUll giu nhUng hi~n v~t lich Ste, van hoa 

truy~n th6ng dia phuong. 

+ Bao quan, ton ~o, thuOng xuyen b6 sung, khai thac, giai thi~u truy~n 

th6ng dia phuang. 

* Xay d1;tng bo may quan Ij hac;zt dong van hoa thong tin va thi dyc, 

thi thaa 

Ph\l trach cong tac van hoa thong tin tht d\lc tht thao aUy ban nhan dan. 

c~p xii do can bQ van hoa - xii hQi dam nhi~m. Tuy theo di~u ki~n C\l tht adia 

phuong co tht giao nhi~m V\l fitly cho mQt can bQ trong s6 can bQ chuyen mon 

cua xii dii duQ'c Chinh phu quy dinh ho~c cac cQng tac vien dt giup Uy ban 

nhan dan. c~p xii di~u hanh cong tac van hoa thong tin tht d\lc tht thao cua xii. 

M6i xii, phuOng, thi tr~ thanh l~p mQt ban van tht va eac t6, dQi thong 

tin, van ngh~ lam nong c6t cho phong trao xay dgng dai s6ng xii hQi a co sa. 
Toan bQ cae ho~t dQng van hoa thong tin va tht d\lC, tht thao cua c~p xii d~u 

phai d~t du&i S1,l Hinh d~o cua Dang uy xii, phuOng, thi tr~. 
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* Nhi?m v~ qulm If; cac hogt t1png van h6a thong tin va th€ d~c, th€ 

thao 

- Chi d~o phong tnlo xay d\lI1g ban lang van h6a, phong trao "Toan dan 

doan k~t xay d\lI1g dai sAng van h6a" aco sa va cac phong trao khac. 

- Chi d~o xay d\lI1g va hoan thien cac thi~t ch~ van h6a aco sa: nha van 

h6a, tU sach thu vi~n... 

- T6 chuc quan Iy cac ho~t dQng thong tin, tuyen truy~n c6 dQng va 

quang cao va cac ho~t dQng di~n ra ~i dia phuong. 

- T6 chuc huang d~n ho~t dQng cac I~ hQi truy~n thAng, cac ho~t dQng van 

ngh~ qU§n chUng, th\l'c hi~n quy dinh v~ I~ cuai, l~ tang, theo n~ sAng mm, bflo 

v~ va ton t~o cac di tich ljch siI - van h6a, danh lam thiing cfmh adia phuong. 

- V~n dQng nhan dan xay d\lI1g n~p sAng van minh, gia dinh van h6a... 

- Ngan eh~ S\l' truy~n ba cac lo~i van h6a phAm dQc h~i, bai trir me tin, 

hu t\lC; phong chAng cac t~ n~ xli hQi, phat dQng phong trao gift gin v~ sinh, 

bflo v~ moi truang, chua b~nh bang phuong phap khoa hQc. 

- D~u tranh vai nhfrng lu~n di~u tuyen truy€n, xuyen t~c, chAng di~n 

bien hoa binh eua cac the h.rc thil dich. 

- Quan Iy va phat dQng cae ho~t dQng the d\lC the thao va cac hinh thuc 

ren luy~n suc kh6e khac. 

- Uy ban nhan dan c~p xli giam sat vath~gia c~p gity phepcho nhfrng 

nguai ho~t dQng van h6a tu nhan, cac lap d~y van h6a, d~y ngh€ theo dung quy 

dinh cua Nha nuac. 

- Uy ban nhan dan c~p xli kiem tra, giam sat va xii ph~t theo Luit xu Iy 
vi ph~m hanh chinh quy dinh xii ph~t hanh chinh trong ho~t dQng van h6a. 

Vai S\l' chi d~o, giup dO- v€ chuyen mon, nghi~p V\l ctia phong van h6a 

huy~n, qu~n, thi xli, cong tac van h6a tren dja ban co sa c§n huang vao c~ vi~c 

xay d\lI1g ke ho~ch phat trien ho~t dQng van h6a thong tin mQt cach thiet th\l'c, 

phil hqp, d3ng thai c6 bi~n phap t6 chuc th\l'c hi~n tich C\l'C, nhUng nhi~m V\l d€ 

ra di doi vai quan ly va khai thac tAt co sa v~t ch~t va cac phuong ti~n ho~t 

dQng, kip thai ph\lc V\l nhfrng nhi~m V\l chinh trj, ph\lc V\l nhan dan. 
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* Chi ilqo xdy dvng lang ban win hoa, nha van hoa 

Can ell theo Quy eh~ cong nh~ danh hi~u "gia dinh van hoa", "lang van 

hoa", "t6 dan ph3 van hoa" ban hanh ngay 23/0612006 (ban hanh kern theo 

Quy~t dinh s3 62/2006/QD-BVHTT ngay 23 thang 6 nam 2006 cua BQ truOng 

BQ Van hoa - Thong tin) thi vi~c xay d\filg lang, bim van hoa, gia dinh van hoa 

phai dam bao cac tieu chi sau: 

- NQi dung tieu chudn gia dinh van hoa theo quy dinh 4li Di~u 29 Lu~t 

Thi dua, khen thuOng. 

Danh hi~u "Gia dinh van hoa" do Chu tich Uy ban nhan dan d.p xa cong 

nh~n 

- Tieu chudn cong nh~n danh hi~u "Lang van hoa" d3i vai vimg dAng 

bfuIg (c~n do thi) thgc hi~n theo quy dinh t?i Di~u 30 Lu~t Thi dua, khen 

thuOng. 

Vi~c xay d\filg lang van hoa luon gAn vai vi~c xay d\filg cac huong uac, 

quy uac van hoa. Huong uac, quy uac 1ft nhung di~u do dan lang tg xay d\filg 

nen nhirn di~u chinh nhiing quan h~ cQng dAng va cilng tg giac thgc hi~n. 

Huong uae, quy uac phil hgp vai phap lu~t hi~n hanh va phai co sg thdm dinh 

cua nganh van hoa va 111 phap d,p huy~n, thi, thanh ph3. 

Van hoa giao ti~p, n~p s3ng va tr~t tg v~ sinh cong cQng cling la yeu c§u 

buc xuc, doi hoi phai giai quy~t. cAn kh~c ph\lc sg rn§t tr~t tg, thi~u y thuc v~ 

sinh chung eua nguai do thi. Trong thai kY hQi nh~p va rna cua cAn phai giu 

gin va phat huy ban s~c diin tQc. 

D3i vai cac khu cong nghi~p t~p trung co th~ t6 chuc cac C\lrn van hoa 

th~ thao vai sg di~u hanh cua hQi dAng tg quim. 

*Hoim thi~n phurmg phap cong tac xdy dJplg iliJi s6ng win hoa a c(J sa 

- Phuong phap cong tac xay d\filg dai s3ng van hoa aco sa la cach thuc 

lam cong tac van hoa thong tin aco sa bao gdm mQt s3 nQi dung sau: 

+ Th\:1'c hi~n xa hQi hoa cac phong trao xay d\filg van hoa, da d?Ug hoa 

v~ hinh thue t6 chuc va dam bao thiet th\!C v~ nQi dung ho?t dQng. 
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+ Chi d~o diSu tra, danh gia tinh hinh, th\lc tqmg n~m nhu cAu nguy~ 

vQng cua nhan dan, elm cu d~ co bi~n phap giiii quy~t dUng d~ va tim cach 

dap irng phil hQP vai tinh thAn chu dQng, Hch C\lC. 

+ Da d~ng hoa cac hinh thuc tb chuc cac ho~t dQng van hoa t~o phong 

trao trong nhan dan. 

+ Chu dQng lien k~t phdi hqp vai cac nganh, cac ca quan, cac tb chuc, 

cac tb chuc va nhan dan tren dia ban d~ huy dQng, khai thac cac nguAn l\lc d~ 

thuc dAy ho~t dQng. 

+ Xay d\lllg k~ ho~ch va chuang trinh ho~t dQng ng~ h~n, va dai h~ 

cho ho~t dQng adia phuang. 

- D~ nang cao ho~t dQng van hoa - thong tin, th~ d\lc, th~ thao a cAp 

xa, cAn luu y: 
+ Phiii n~m vfrng dUOng Idi, quan di~m cua Dang va Nha nuac ciIng vai 

bam sat tinh hinh, nhi~m V\l chinh tq cua dia phuang. 

+ Nang cao chAt luqng ho~t dQng cua cac thi~t ch~ van hoa - thong tin ca 

so, truac h~t la nang cao trinh dQ nghi~p VI), chuyen mon; phat huy nang l\lc 

quan ly diau hanh; d6i mai nQi dung, phuang phap t6 chuc thl,lc hi~n; bam sat 

ca so, ph\lc V1) tdt nhAt nhu cAu cua nhan dan adja phuang. 

+ Co chinh sach dAu ill hqp ly, dam bao co so v~t chAt va kinh phi cAn 

thi~Lcho-ho~ng~ 

+ Co k~ ho~ch dao 410, bAi duang can bQ, huy dQng nhiSu nguAn l\lc cho 

vi~c phat tri~n va ho~t dQng cua cac thi~t ch~ van hoa thong tin aco so. 

2. Cong tac y t~, ghio dyc 

a) Nhi?m v(l cua cong Idc y Ii, gido d(lc 

* Nhi?m v(l cua cong Idc y Ii: 

Y tS la h~ thdng t6 chuc th\lc hi~n cac bi~n phap C\l th~ d~ dl,l phong, 

chua b~nh, cham soc suc khoe cua con nguoi 

Ho~t dQng y tS la ho~t dQng co Hnh lien nganh: y hQc, duqc hQc, trang 

thiSt bi y t~, nhitng Iy lu~ vS cQng dAng va suc khoe, vS y hQc cb truySn, diSu 

duOng, xa hQi hQc y t~, Icy thu~t Y t~. 
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Ho~t dQng y tS acAp xa lien quan dSn nhiing vAn d~ quan trQng trong dai 

s6ng xa hQi nhu: Ty l~ sinh, tY l~ chSt, tu6i thQ, tinh tr~g dinh duOng, mai 

truang s6ng, b~nh ~t va dich b~nh, b~nh ngh~ nghi~p va tai n~ lao dQng, san 

xuAt va dich V\l cung cAp thu6c va cac djch V\l y ts, quan ly kham, chua b~nh 

cua cac t6 chtrc y tS, cac thanh phAn kinh ts va cac canhan adia phuang cO' sa. 
*Nhiim VI' cia cong tac giao d(lc: 

Giao d\lc la qua trinh trang bi va nang cao kiSn thuc, hieu biSt v~ thS gi6i 

khach quan, khoa hQc, Icy thu~t, Icy nang, kg xao trong ho~t dQng ngh~ nghi~p 

cling nhu hinh thanh nhan cach cua con nguai. 

Giao d\lc co vai tro quan trQng trong chiSn lugc xay d\ffig con nguai, 

phat trien kinh tS - xa hQi va d6i v6i linh vgc san xuAt v~t chAt cua xa hQi. B~u 

tu cho giao d\lc la d~u tu cO' ban, ~o ti~n d~ phat trien kinh tS - xa hQi. 

Giao d\lc co tac dvng va CUng to Ian trong vi~c truy~n ba h~ tu tuang xa 

hQi chu nghia, xay d\ffig y thuc phap quy~n va y thuc d~o duc, xay d\ffig n~n 

van hoa, van hQc, ngh~ thu~t, gop ph~n cO' ban vao vi~c hinh thanh 16i s6ng 

m6i, nhan cach m6i cua toan xa hQi. 

Trong thai ky hi~n nay, dAy m~h cang nghi~p hoa, hi~n d~i hoa dAt 

nu6c, giao d\lC va dao t~o tra thanh mQt nhan t6 c6 y nghla quySt dinh t6c dQ 

va quy rna cua sg phat trien. 

Uy ban nhan dan cAp xa th\lc hi~n cac nhi~m V\l sau: 

- Trien khai, thgc hi~n kS ho~ch phat trien sg nghi~p giao d\lC a dia 

phuang. 

- Ph6i hQP v6i truang hQc t6 chuc dang kY, huy dQng tre em vao lap 1 

dung dQ tuc3i va hoan thanh chuang trinh phc3 c~p giao d\lc; th\lc hi~n x6a mil 

chu va tai mil cho nhiing nguai trong dQ tuc3i. 

- Quan ly, kiem tra ho~t dQng cua cac cO' sa giao d\lc m~m non, truang 

tieu hQc, trung hQC cO' sa tren dia ban cAp xa. 

- Thgc hi~n chu truang xa hQi h6a giao d\lc. 

- Thgc hi~n cang mc ph6i hQP v6i cac cO' quan, dan vi lien quan tren dja 

ban cAp xa. 
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b) N9i dung qulin Ij nhd nuue vJ y ti ii' cap xii 

M~g lu6i y t~ co sO' dam nhi~m cac nhi~m V\l cham s6c suc kh6e ban 

dAu cho nhan dan do BQ Y t~ quy dinh va then nhiing tieu chuAn Icy thu~t nhdt 

dinh, nh~m t~o dieu ki~ cho ca cQng d6ng tham gia van rung mc cham s6c va 

bao v~ suc kh6e nhan dan. 

Quan Iy Nba mroc ve y t~ 6 cdp xii bao g6m nhiing nQi dung sau: 

- Giao d\lc suc kh6e: Can cu tinh hinh suc kh6e Clla nhan dan 6 dia 

phuang va nhiing v§n de Uti tien d6 chu dQng l~p k~ ho~ch, 19a chQn bi~n phap 

phu hgp cho tUng d8i tuQ11g dugc giao d\lc. TA chuc v~ dQng cac doan th6 

tham gia giao d\lc suc kh6e, xay d\lllg nQi dung tuyen truyen giao d\lc suc 

kh6e. 

- Dinh dUOng va v~ sinh an toan thgc phfun: Dieu tra ty l~ tre du6i 5 tu3i 

bi suy dinh duOng, l~p kS ho~ch, t3 chuc ph8i hgp lien nganh trong vi~c thgc' 

hi~n chuang trinh dinh duOng. Ki6m tra, ki6m soat cac ngu6n cung cdp thgc 

ph§m cho cQng d6ng 6 dia phuang. 

- Cung cdp nuoc s~ch va giu gin v~ sinh moi truang: dieu tra th8ng ke va 

co ban d5 then doi v€ ngu5n nu6c s~ch, h8 xi, nuoc thai, rac. Tuyen truy€n 

giao d\lc ve dung nuoc s~ch, tilc d\lng cua h8 xi hgp v~ sinh. V~n dQng nhan 

dan giu gin v~ sinh, phong ch8ng djch b~nh. V~ dQng nhan dan thgc hi~n 

phong trao-v~ sinh phong~dich, phong b~nh-v,tcac. phong-trao. khac-ciianganh 

y t~ nhu: Ph3 biSn cho nhan dan ve v~ sinh an toan thgc phAro, v~ sinh phong 

dich trong chan nuoi gia suc gia cAm. TA chuc di~t trit mu6i, ru5i, chuQt, ... 

Tuyen truyen nguai dan tiem phong dich dAy du; Nfun viing tinh hinh va cac 

ho~t dQng y t~ tren dia ban. 

- Bao v~ suc kh6e ba m~, tre em va kS ho~ch hoa gia dinh: thgc hi~n t6t 

chuang trinh cham s6c suc kh6e sinh san cho ba m~ va cham soc suc kh6e tree 

em, thgc hi~n t6t chinh sach dan s8 - kS ho~ch h6a gia dinh. 

- Tiem chung m6 rQng: l~p kS ho~ch, t3 chuc thgc hi~n, then doi va danh 

gia hi~u qua cua chuang trinh tiem chUng m6 rQng. 
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- Phong ch3ng dich b~nh luu hanh a dia phuong: Nfun tinh hinh suc 

khoe cua nhan dan tren dia ban xa, bao cao kip thai nhitng dich b~nh, th\l'c hi~n 

ke ho~ch phong b~nh, phong dich t~i dia phuong. 

- Kham chua b~nh va ph1}c h6i chuc nang: kham va chua cac b~nh thong 

thuang bfutg di~u tri ngo~i tn'i ho~c nQi trli ..., bfutg thu3c my y ho~c dong y, 

xli Iy cac v~t thuong nhv nhu vet thuong ph§n m~m don gUm; sa CUu cac vet 
-

thuong n~g truuc khi chuy~n len tuy~n tren. V~n dQng nhan dan tr6ng va sli 

d1}ng cay thu3c nam. T~p hqp bao v~ va khuyen khfch phat tri~n cac mon thu3c 

va phuong phap chua b~nh c3 truy~n. 

- Cung d.p thu3c thi~t yeu: Can cu vao tinh hinh b~nh t~t cua nhan dan 

t~i dia phuong d~ I~p k~ ho~ch, d\l' trU mua thu6c. Quan 1y t6t thu6c va d1}Dg 

C1}, thuang xuyen ki€m tra d€ dam bao s6 Iugng va chAt Iugng. f)i~u tri b~ng 

phuong phap y duQ'c hQc c3 truy~n khong dung thu3c ... 

- Qmin Iy suc kh6e: l~p h6 sa suc kh6e cho timg nguai va timg hQ gia 

dinh, uu tien cho cac d6i tugng Ia ph1} nu, tre em, nhitng nguai thuQc di~n 

chfnh sach (thuong binh, b~nh binh, gia dinh li~t sy, nguai tan t~t...) dinh ky 

kham suc kh6e. 

- C6 bi~n phap xli ly d6i vcri nhitng truang hqp vi ph~m phap lu~t, d~c 

bi~t cuong quy~t xli 1:9 nhitng truang hqp me tin dj doan lam t3n h~i den suc 

khoe va tinh ~ng cua nhan dan. 

Cac ho~t dQng cua m~ng lucri y t~ ca sa (tr~m y te c~p xa) dien ra tren 3 

dia ban chfnh: 

- Ho~t dQng ~i tr~m: Kham chua b~nh cho nhan dan, quan Iy suc kh6e, 

quan ly thai san; khAm ph1} khoa, dade, cac dich V1} ke ho~ch h6a gia dinh; k~t 

hqp dong - tay y; giao d1}c tu v~ suc kh6e, truy~n thong giao d1}c suc kh6e va 

cong tac dan s6 - k~ ho~ch h6a gia dinh; t3 chuc qu~y thu3c ph1}c V1}, tiern 

chung rna r{>ng. 

- Ho~t dQng t~i cQng d6ng: T3 chuc th\l'c hi~n cac chuong trinh y t~ qu6c 

gia nhu chuong trinh phong ch3ng suy dinh duOng, phong ch3ng s3t ret, tieu 
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chay, buOu cd, nhi~m vi rut H5Nl, HIN1, v~ sinh th\l'c phfun, tiem chUng rna 
r{}ng... 

- Ho~t d{}ng t~i h{} gia dinh: Tham kham, chua b~nh t~i gia dinh, l~p sd 

thea doi suc khoe; hu6ng dfut ki~m tra cong trinh v~ sinh, hu6ng dfut ki~m tra 

ve dinh duOng, an toan v~ sinh th\lc phfun, ve sua m~, cham s6c thea doi thai 

san, thea doi can n?ng tre em duai 5 tudi, thu th~p thong tin ve suc khoe, tu 

vfut sue kh6e t~i gia dinh. 

c. Npi dung quan lj nhil nll'O'C vA gitio dlJc ii cap xii 

- Uy ban nhan dan d.p xii xay d\Illg va trinh H{}i dAng nhan dan c~p xii 

k~ ho~eh phat trien giao dt;lc adia phuong; td chuc th\lC hi~n k~ ho~ch phat 

tri~n giao dt;lc adia phuong khidu<}c phe duy~t; xay d\Illg quy ho~ch ve d~t 

cho cae co sa giao dt;lc tren dja ban thea tieu chuAn quy dinh ve truOng chuAn 

qudc gia do B{} Giao dt;lc va Bao ~o ban hanh. 

- Cho phep thanh l~p nh6m tre, lap m~u giao d{}c l~p tu tht;lc thea tieu 

chuAn do B{} Giao dt;lc va Bao t~o quy dinh; bao dam va chiu trach nhi~m ki~m 

tra cac nh6m tre, lap m~u giao d{}c l~p tu tht;lc tren dia ban ho~t dQng dUng quy 

dinh phap lu~t. 

- Th\l'c hi~n xii hQi h6a giao dt;lc; xay d\Illg moi truOng giao dt;lc lanh . 

m~, v~ dQng nhan dan cham 10 cho giao dt;lc, phdi hqp vai nha truOng cham 

10 giao-dt;lc-conem th\lC hi~n n~ sdngvan h6a mai,~tham gia bao v~,ton-~o 

cac di dch lich SU, danh lam thang canh, cac cong trinh van h6a, cac cong trinh 

gianh cho ho~t dQng hQc ~p, vui choi cua hQc sinh; huy dQng cac ngu6n l\lc d~ 

phat trien giao dt;lc ac~p xii. 

- Th\l'c hi~n ch~ dQ thdng ke, bao cao dinh ky va hang nam ve td chuc va 

ho~t dQng giao dt;lc tren dia ban thea huang dfrn cua Uy ban nhan dan c~p 

huy~n va Phong Giao dt;lc va Bao ~o. 

- Chfnh quyen c~p xii quan tam va trvc ti~p tham gia cac ho~t dQng 

hu6ng nghi~p, d~y nghe cho hQc sinh. 
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- Hang nam chlnh quy~n c~p xa danh mQt tY Ie thich dang trong ngan 

sach c~p xa d€ chi cho S\l nghiep giao d\lc nhu tang cUOng cO' sa v~t ch~t, 
phucrng tien giao d\lc cho nha tn~, truOng ti€u hQc... 

- Ph6i hqp vai cac cO' sa giao d\lc tren dja ban td chuc dang kY, huy dQng 

t6i da nguOi trong dQ tudi di hQc d€ bao dam phd c~p giao d\lc, ch6ng mil chu, 

t~o di~u kien cho mQi ngubi dugc hQc t~p thuOng xuyen, su6t doi 

- QuArt Iy trung tam hQc t~p cQng ddng; ph6i hqp vai Phong Giao d\lc va 

Bao t~o quan Iy cO' sa giao d\lc m~m non, truOng ti€u hQc, trung hQc cO' sa tren 

dia ban. 

3. Cong tac bao trq xi hqi 

Bao trg" xa hQi la cung c~p tAi chinh cho nhUng nguai hUll trl, m~t suc 

lao dQng, 6m dau, nhUng nguai khong co kha nang lao dQng, th~t nghiep, cO' 

nhu va nhiing nguai ho~c gia dinh co cong lao d~c biet d6i vOi d~t nuac. Bao 

trg xa hQi g5m ca bao hi€m xa hQi, trg c~p xa hQi va CUu trg xa hQi. 

a) lJ6i ttrflng ciia cong tac bao tr(l xii hpi 

- Thuong binh, benh binh, gia dinh liet si, gia dinh co cong vai nuac va 

can bQ lao thanh cach m~g. 

- Nhfrng nguai hUll trl, m~t suc lao dQng, quan nhan ph\lc vien, nhUng 

nguai g~p tai n~n lao dQng. 

- Cac d6i tugng khac: N guai gia co dcrn khong nO'i nucrng t\la, tre md coi 

ca cha lfut m~, ngua tan ~t, nhUng nguai lang thang cO' nhu, nhUng nguai g~p 

thien tai, ngum nghien rna my ... 

b. Nhiim VII ciia ily ban nhan dan cdp xii trong quiin Ij va thlfC hiin 

cong tac bao tr(lxii hpi 

- Xay d\lflg chucrng trinh, ke ho;;tch v~ cac m~t cong tac bao trg xa hQi 

hang quy, nam va td chuc th\lc hien. 

- Phd bien, huang dfut, ki€m tra, don d6c cac td chuc va cong dan tren dia 

ban c~p xa th\lc hien ke ho;;tch, nhiem V\l v~ cac m~t cong mc bao trg xa hQi, v~ 

phap lu~t, ve phap lu~t, chinh sach cua Nha nuac d6i vai cac d6i tugng bao trg 

xa hQi. 
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- Dang kY cac ddi illQ11g bao trQ' xa hoi, theo doi va d€ nghj gifti quy~t ch~ 

do chfnh sach cho nhUng ngum dil di€u ki~n. Ki~n nghj de xiI ly nhUng truang 

hqp huang khong dUng chinh sach, ch~ dO. 

- Th\lC hi~n vi~c tra luang huu va cac khoan ph\) cfip, trQ' clp cho cac ddi 

tuQ11g chfnh sach bfto trQ' xa hoi. Xet va d€ ghi CUu trQ' thuang xuyen, dot xufit 

cho cac ddi tuQ11g bao trQ' xa hoi va nhan dan g~p kho khan, hoan canh hiem 

ngheo phfti d\la vao S\l trQ' giup cila Nha nuac va xa hoi. 

- Chil tri phdi hqp vm cac doan the, tA dan ph6, thon ban... tA chuc phong 

trao chfip hanh chinh sach cham soc dOi s6ng v~t chfit, tinh thAn d6i vai cac d6i 

tuQ11g bao trQ' xa hoi: 

+ Quan Iy va tA chuc cac hlnh thuc cham soc thuang binh, b~nh binh, 

can bo lao thanh cach m~g, than nhan li~t sy va nguai co cong vai cach m~g, 

ngum co dan khong nai nuang t\la. 

+ Quan ly sA sach, tai li~u, v~t ill, tai chfnh lien quan d~n cong rac 

thuang binh xa hQi cfip xa; th\lC hi~n ch~ do thanh, quy~t toan theo quy dinh. 

+ Th\lc hi~n ch~ dO thong tin bao cao, sa k~t, tAng k~t oong rac thuang 

binh xii hoi acap xii theo quy dinh; theo doi, tAng hqp, d€ nghj khen thuang 

t~p the, ca nhan co thanh tich v€ cong tac thuang binh xii hoi acap xii. 

- Quan Iy, gifti quy~t va xiI ly kip thai nhUng vi ph~. 

CAU HOI ON T~P 

1. Trinh bay noi dung quan ly nha nuac v€ cong tac van hoa - thong tin? 

NOi dung nay dUQ'c th\lc hi~n nhu th~ nao a Vi~t Nam va dia phuang, ca sa 
anh (chi) dang cong tac? 

2. Trinh bay noi dung quan ly nha nuac v€ y t~, giao d\)c acap xii? Lien h~ 

th\lc hi~n cac noi dung nay aVi~t Nam va dia phuang, ca so anh (chi) dang 

cong tac? 

3. Trinh bay noi dung v€ cong tac bao trQ' xii hOi? Lien h~ th\lc hi~n noi 

dung nay aVi~t Nam va dia phuang, ca sa anh (chi) dang cong tac? 
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ehuyen (f@3 


KY NANG xAY D\rNG vA TO eHue THVC mtN 


KE Ho~eH pHAT TRIEN KINH TE - xl HQI 


Thili 1U'(J1lg: 08 tiit: 


-Ly thuyit: 04 tiit. 


- Thao lut;in, thvc himh: 04 liit 


I. Ky nang xay dyng k~ ho~ch phat tri@n kinh t~ - xi h(U 

1. Xtic djnh m(IC liiu, nhi?m V{l cua leihOf}ch pluit min kinh ti-xii hpi 

Ho~t dQng xac dinb ml)c tieu va cac nhi~m Vl), cong vi~c Cl) the cua k~ 

ho~ch phAt trien kinh t~ - xii hQi acap xii cAn dugc th\lC hi~ tren ca sa nh~ 
thirc dUng d~ cua nha quan ly ~i dja phuong. De co the xac dinh dugc ml)C tieu 

va cac nhi~m Vl), cong vi~c Cl) the cua m6i k€ ho~ch phat trien kinh t€ - xii hQi, 

truac h€t cAn th\lC hi~n ph§n lo~i k~ ho~ch, til do xac dinb cac ml)c tieu ciing 

nhu cac nhi~ Vl), cong vi~c C1) the c1ia m6i lo~i k~ ho~ch rna nguai th\lC hi~n 

cAn hoan thanh trong mQt khoang thm gian nhat dinb. 

a) Phdn logi ki hogch phat tri€n kinh d -xii Mi 

Phuong phap ph6 bifu nhat la mo tii k~ ho~ch thea ph~ vi mc dQng, thea 

khuon kh6 thai gian, thea tinh Cl) th~ cua m6i lo~i k~ ho~ch va thea d6i tugng. 

BANG PHAN LO~I KE HO~CH 

STT­ ... Tieu-chillball~I(),i 
, 

Cac-Ioai-k.e:-hoach--­. . 
1 Phfut lo~i thea ph~ vi 

Ke ho~ch chien lugc 

K€ ho~ch th\lC thi 

2 Phan lo~i thea thai gian 

Ke ho~ch dai h~ 

K€ ho~ch trung h~ 
K~ ho~ch ng~n h~ 

3 Phfut lo~i thea tinh C1) the 
Ke ho~ch Cl) the 

K~ ho~ch dinh huang 

4 Phfut lo~i thea d6i tugng 

Ke ho~ch nhfut S\l 

K€ ho~ch mi chfnh (ngfut sach) 
, 

Ke ho~ch mc nghi~p 

K€ ho~ch d\l an 
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- Phan lo~i thea ph~ vi: 

Theo cach phan lo~i mly, kS ho~ch duQ'c chia thanh kS ho~ch chiSn luQ'c 

va kS ho~ch th\!'c thi (hay kS ho~ch ho~t dQng). 

+ KS ho~ch chiSn luQ'c: hl cac kS ho~ch ap dl)Ilg cho toan bQ cO' quan, t6 

chilc, cfip hanh chinh, thi~t l~p cac m\lc tieu toan di~n va xac dinh vi tn wang lai 

Clla CO' quan, t6 chilc ho~c dia phucrng trong b3i canh moi truOng ho~t dQng c\l th~. 

+ KS ho~ch th\!'c thi: la cac k~ ho~ch ghi ro chi tiSt v€ cach thilc d~t duQ'c 

cac m\lc tieu toan di~n. 

K~ ho~ch chiSn luQ'C va kS ho~ch th\!'c thi khac nhau cr khuon kh6 thai 

gian, ph~m vi va chung bao gam ho~c khong bao gam mQt t~p hQP cac m\lc tieu 

clla cO' quan, t6 chilc, dja phucrng xac dinh. Cac k~ ho~ch th\!'c thi thuOng co thm 

gian ngfut han (VD: k~ ho~ch ngay, tuful, thang, quy). Cac kS ho~ch chi~n luQ'c 

thuOng hu6ng d~n mQt thai gian dai (thUOng la 5 nam trcr len), co ph~m vi rQng 

han va it giiii quySt nhUng cong vi~c chi tiSt. Cac kS ho~ch chi~n luQ'c bao gam 

vi~c xay d\l11g cac m\lC tieu, trong khi do cac k~ ho~ch th\!'c thi thira nh~n s\!' tim 

t~i cac m\lC tieu va dua ra cac phucrng phap d~ d~t m\lc tieu do. 

- Phan lo~i thea khuon kh6 thai gian: 

Theo khuon kh6 thm gian, k~ ho~ch duQ'c phan thanh kS ho~ch dai h~, 

trung h~ va ngan h~. 

+ KS ho~ch dai h~: gam cac m\lC tieu, chuang trinh va cac ho~t dQng 

nhfun t~o ra thay d6i cO' ban trong cUQc s3ng Clla cQng dang, dang thai tim ra 

nhUng giai phap Ian d~ th\!'c hi~n nhihlg m\lc tieu d€ ra. KS ho~ch dai h~n co th~ 

duQ'c xac dinh til 3 d~n 5 nam tuy thea yeu cAu va hoan ciinh C\l th~ Clla tUng dia 

phucrng. 

Vi d\l: nhUng m\lc tieu tang trucrng kinh tS, ben vtlng va 6n dinh ding nhu 

dii thi~n dill s3ng nhan dan; chuy~n djch cO' cfiu kinh tS, cO' cfiu lao dQng nhfun 

phat tri~n nang su§t lao dQng, t~o chuy~n biSn v€ giao d\lc, dao ~o, khoa hQC va 

cong ngh~; phat huy nhan t3 con nguai, t~o nhi€u vi~c lam, xoa doi giam ngheo, 

d~y lui cac t~ n~ xii hQi, phat tri~n kSt c§u h~ tfulg. 
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+ K~ ho~ch trung h~: duQ'c xay d\ffig d~ ph\lc V\l cho vi~c th\lc hi~n cac 

m\lC tieu cua cac k~ ho~ch dai h~. K~ ho~ch trung h~ thuOng c6 tho; gian th\lc 

hi~n ill 1 nam d~n duai 5 nam. 

+ K~ ho~ch ngin h~: Iii. nhUng chuang trinh hanh dQng C\l th~, thuOng Iii. 

k~ ho~ch thang, quy, ho~c 6 thang (duai 1 nam). K~ ho~ch ngin h~n c6 k~ ho~ch 

t6ng hgp ho~c k~ ho~ch d~c thu. 

S\l phan lo~i k~ ho~ch dil.i h~, trung h~ ho~c ngin h~ thuOng gin vai 

vi~c xac dinh quy mo cua cac m\lC tieu dn d~t duQ'c. K~ ho~ch cil.ng dil.i h~ thi 

vi~c xay d\ffig cang phuc ~p, doi hoi S\l nghien CUll vii. phan tich ley han cac k~ 

ho~ch ngin h~. 

- Phan lo~i thea tinh C\l th~: 

B~g trvc giac, chUng ta khong th~ khfutg dinh k~ ho~ch nil.o Iii. C\l th~, 

hay n6i cach khac mQi k~ ho~ch deu Iii. k~ ho~ch dinh huang. Tuy nhien, khi 

chung ta di sau nghien CUll cac k~ ho~ch thea tinh C\l th~, c6 th~ phan cac k~ 

ho~ch thanh k~ ho~ch dinh huang vii. k~ ho~chc\l th~. 

+ K~ ho~ch C\l th~: c6 cac m\lc tieu vii. bi~n phap xac dinh ro rang mil. 

nguai th\lc hi~n khong dn giiii thich them, khong c6 S\l rna h6, khong c6 S\l 

hieu nh~m. K~ ho~ch C\l th~ doi hoi phiii ro rang vii. thuOng khong c~ phan tich 

them cua nguai th\lc hi~n. 

+ K~ ho~ch dinh huang: Iii. nhUng lo~i k~ ho~ch chi dua ra nhUng huang 

giiii quy~t vAn de chung, khi l~p ra cho phep nguai th\lc hi~n c6 S\l linh ho~t 

nhAt dinh trong qua trinh tri~n khai. Day Iii. lo~i k~ ho~ch c6 dQ ch~c chin khong 

cao ve cac cach th\lc hi~n d~ d~t duQ'c m\lc tieu, nguai th\lc hi~n doi khi se phiii 

t\l dua ra nhUng quy~t dinh phu hqp vai nhUng thay d6i khong IUOng truac. Tinh 

linh ho:;tt v6n c6 trong cac k~ ho~ch dinh huang d6i khi Iii. IQ'i th~ cho vi~c dua ra 

cac cach giiii quy€t vAn de mQt cach sang ~o cua nhUng nguCri th\lc thi. 

- Phan lo~i thea d6i tuqng: 
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Day la cach phan lo~i k~ ho~ch d\la vao van d~ ho(ic d6i wgng ma ho~t 

dQng I~p k~ ho~ch huang tm. Theo cach phan lo~i nay, trong th\lc ti~n co cac 

lo~i k~ ho~ch Chll y~u sau day: 

+ K~ ho~ch nhan S\l= Ia k~ ho~ch xac dinh nhu cAu nhan S\l wang Iai cho 

mQt co quan, t6 cht'rc v~ s6 lugng, chAt lugng (ki~n tht'rc, kY nang va thai dQ d6i 

voi cong vi~c) va thai di€m cung cAp ngu6n nhan I\lc cho vi~c th\lc hi~n cac 

chuang trinh hanh dQng C\l th€. K~ ho~ch nhan S\l cling xac dinh nhilng bi~n 

phap cAn thi~t d€ dap t'rng nhu cAu nhan S\l nhAm dam bao cho co quan, t6 cht'rc 

hoan thanh nhilng cht'rc nang, nhi~m V\l clla minh. 

+ K~ ho~ch tai chfnh (ngan sach): la k~ ho~ch xac dinh kha nang thu va 

nhu cAu chi ngan sach, bao g6m t6ng thu, t6ng chi va cac khoan ml,lC thu, chi 

trong kY ngan sach. D6ng thai, xac dinh cac bi~n phap d€ ti~p c~ duQ'c cac 

ngu6n thu phil hQ'P, t~ thu va sic d\mg cac khoan chi ngan sach mQt cach co 

hi~u qua thee trinh W thai gian thich hQ'p. 

+ K~ ho~ch tac nghi~p: la k~ ho~ch xac dinh cac ho~t dQng nghi~p V\l cAn 

phai ti~n hanh, cac ngu6n I\lC va lich trinh th\lc hi~n nhk hom thanh t6t mQt 

cong vi~c C\l th€. 

+ K~ ho~ch dg an: la k~ ho~ch d€ I~p va th\lc hi~n mQt d\l an phat tri€n, 

bao g6m vi~c xac dinh m\lc tieu, cac cong vi~c va ho~t dQng cAn phai ti~ hanh, 

cach~htrc th\lC hi~n, quan 1:9 cOng vi~c va ngu6n l\lc cAn thi~t cho cac ho~t dQng 

do nhAm hoan thanh m\lC tieu dg an. 
b) Xac iJjnh m¥c tieu ctta !d hogch philt triin ldnh tJ - xii hl}i 

Cac ml,lc tieu xac dinh nhilng k~t qua wang lai ma nha hanh chinh mong 

mu6n (kY vQng) d~t duQ'c. Cac ml,lC tieu nay cO th€ duQ'c thi~t I~p tren co So' cac 

k~t qua dii d~t dUQ'c trong qua kht'r, co th€ la nhilng mong mu6n Clla nha hanh 

chinh; cling co th€ Ia nhilng st'rc ep til phia xii hQi ho(ic nhilng bien dQng clla moi 

trub'ng d(it ra nhUng thach tht'rc d6i voi nha quan 1:9 hanh chinh. 

26 




- M\lc tieu kinh tS - xii hQi: Ia nh1lng m6c dich co ban can ~t duqc tren 

cac Iinh Vl!C kinh tS - xii hQi trong thOi gian tai. No mang tinh chAt djnh tinh chu 

chua duqc djnh IUQ'llg C\l th~ nhu cac chi tieu kinh tS - xii hQi. 

Vi d\l: Kim ham bOt s\!, gia tang dan s6; GiArn thi~u tY I~ thAt nghi~p; 

Thanh toan b~ <4ri; DAy lui ~~ xii hQi; KhuySn khich m~me cae nguAn I\!,c... 

- Yeu d.u d6i v6i vi~c xac djnh m\lc tieu co ban Clla kS ho~h phat tri~n 

kinh tS - xii hQi: Trong I~p kS ho~ch, vi~c xac djnh m\lc tieu IA mQt nQi dung hSt 

suc quan trQng vi chi khi nao xac djnh m\lc tieu dUng d~ thi mai co th~ th\!'c 

hi~n thfutg Iqi cac m\lC tieu do. Vi~c xac djnh m\lc tieu Clla mQt kS ho~ch phat 

tri~n kinh tS - xii hQi cfu1 phai darn bao cac yeu cAu co b~ d6 Ia: tinh C\l th~, 

tinh do luang duqc, tinh kha thi, tinh th\!'c ts va khung thai gian d~ hoan th3.nh 

rn\lc tieu. 

+ Tinh C\l th~: 

M\lc tieu cfu1 phai duqc xay d\l'llg mQt cach ro rang nhint ~o ra co hQi 

hoAn th3.nh cho qua trinh th\!'c hi~n. Nhu v~y, tinh C\l th~ clla m\lC tieu duqc hi~u 

nhu Ia s\!' rno ta ky Iucrng vi€n c3.nh trong tucrng lai clla kS ho~ch. D€ thiSt I~p 

rn\lc tieu C\l th€, chUng ta phai tra Iai 6 cau hoi sau day: 

• Ai: Nhftng ai se tham gia vao cac qua trinh Clla ke ho~ch (xay 

d\ffig, phe duy~t, t6 chuc th\!'c hi~n, giam sat, dieu chinh, danh gia, 

... )? 

• Cai gi: KS ho~ch cfu1 phai ~t duqc dieu gi? ChUng ta rnu6n 

hoan th3.nh cai gi? 

• (j diu: Xac dinh ro rang vi tri t6 chuc th\!'c hi~n kS ho~ch? 

• Khi nao: ThiSt I~p khuon kh6 thai gian? 

• Cai nao: Xac djnh nh1lng yeu cau va nhftng h~ chS? 

• T:Ji sao: Nhftng Iy do C\l th~, m\lc dich ho~c lqi ich Clla vi~c 

hoan th3.nh m\lC tieu? 

+ Tinh do luang duqc: 
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Thi~t l~p h~ th6ng tieu chi chinh xac d~ do luemg S\l' ti~n tri~n huang tai 

d~t duQ'c timg m\lC tieu C\l th~ da: dinh. Khi do luemg S\l' ti~n tri~n, cAn duy tri 

dUng huang, d~t t61 m\lc tieu hang ngay, va can co nhUng khen thUOng cho 

nhUng thrum tich da: d~t duQ'c nh~m khich l~ chung ta ti~p Wc nhUng n6 l\l'c cAn 

thi~t nh~m d~t m\lc tieu. 

D~ xac diM m\lC tieu co th~ do luemg duQ'c, cAn d~t ra nhUng cau hoi: 

• Bao nhieu? 

• Lam th~ nao d~ bi~t khi nao m\lC tieu hoan thanh? 

+ Tinh khil thi: 

Vi~c xac dinh m\lc tieu la dieu quan trQng nhAt, va cong vi~c ti~p thea la 

tinh toan cach thuc co th~ co d~ d~t duQ'c m\lC tieu. D~ d~t m\lc tieu, chung ta 

cAn phat tri~n cac thai dQ, khii nang, kY nang, ngu6n h,rc tai chinh va cAn nh~ ra 

truac nhUng co hQi bi bo qua. 

ChUng ta co th~ d~t dUQ'C hau h~t cac m\lc tieu da: diM n~u chung ta l~p 

duQ'c k~ ho~ch cho nhUng buac di mQt cach ro rang va thi~t l~p mQt khuon kh6 

thai gian can thi~t d~ th\l'c hi~n nhUng buac cong vi~c do. Cac m\lc tieu tuOng 

chimg rAtx~vaj va vuQ't ra ngoai tam vai dAn dan se ti~n gAn han va tra nen co 

th~ d~t duQ'c, khong phili do nhUng m\lc tieu nay bi co l~i rna vi chUng ta co th~ 

k60 dai thOi gian d~ ~t duQ'c chung. 

+ Tinh th\l'c t~: 

D~ c6 tinh th\l'c t~, mQt m\lC tieu phiii th~ hi~n duQ'c tinh khach quan 

huang d~n cai rna chung ta se va co khil nang th\l'c hi~n. MQt m\lc tieu co th~ 

vua cao vira th\l'c t~; chung ta cAn xac dinh m\lc tieu nen cao d~n muc dQ nao. 

Nhung phili dam bilo r~ng mQi m\lC tieu th~ hi~n duQ'c S\l' ti~n tri~n ch~c ch~. 

MQt m\lC tieu cao thUOng de d~t duQ'C han mQt m\lc tieu thAp bai vi m\lC tieu 

thAp dua ra n6 l\l'c thAp han, con m\lC tieu cao dua ra n6 l\l'c cao han. Trang 

nhieu truemg hgp, chung ta hoan thanh duQ'c nhUng cong vi~c kho khan bai vi 

chung ta lam no xuAt phat ill niem say me chu khong vi IQ'i IQc. 
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M\lc tieu chi c6 khit nang hi?n thgc nSuchfulg ta thgc sg tin wOng dng 

n6 c6 th~ duqc hoan thanh. MQt phuang phap nfra d~ nh~ biSt nSu mQt m\lc tieu 

duqc xac diM la hi?n thgc nSu chung ta da hom thanh n6 trong qua khu ho~c tg 

d~t ra nhfrng dieu ki?n can thiSt d~ hoan thitnh m\lC tieu d6. 

+ Khung thai gian: 

M6i mQt m\lc tieu duqc X3c diM trong mQt giai do~ thai gian ro rang d~ 

hoan thanh. Thong thuang, giai do~ thm gian la 1 tuan, 1 thang, 3 thang, 6 thang 

ho~c 1 nam. 

Cac khung thai gian nay cling chinh la cac mAc thai gian d~ chUng ta xac 

dinh cac hanh dQng danh gia muc dQ hom thitnh m\lC tieu, cling nhu dua ra 

nhfrng bi?n phap dieu chinh kip thai nhfun tAi thi~u hoa nhfrng sai l?ch. 

Vi d\l: MQt m\lc tieu chung la: "I)~t san IUQTlg nong nghi?p quy th6c la 1 

tri?u tfuvnam". Trong dieu ki?n nganh nong nghi?p chi c6 hai nganh trAng tr9t 

va chan nuoi thi nhfrng m\lC tieu C\l th~ se la: "san IUQTlg trAng tr9t la 700.000 

cln/nam va san luqng chan nuoi quy th6c la 300.000 clnJnam". Va cac m\lc tieu 

C\l th~ han nfra se la: ve trAng tr9t: Di?n tich trAng lua la bao nhieu? Nang suAt 

binh quful la bao nhieu? D~ d~t nffilg suftt theo dg tinh thl giAng va phful b6n, 

thuy lqi phiti d~t nhfrng chi tieu gi? ve chffil nuoi: Co cftu nhu thS nao? Bao 

nhieu gia suc, bao nhieu gia cAm, ... ? 

c) Cac nhi~m v~ coo ki hO(Jch pM! triin kinh Ii -xii h9i 

Sau khi da xac dinh duqc m\lc tieu cho timg m~t, ITnh vgc, cac nha l~p kS 

ho~ch xac diM cac ho~t dQng can tiSn hitnh d~ d~t cac m\lC tieu d6 - ruc la xac 

diM cac nhi?m V\l chti ySu. Nhi?m V\l lit mQt t~p hqp cac ho~t dQng can duqc 

tiSn hitnh d~ d~t duqc m\lc tieu de ra. 

Nhi?m V\l C\l th~ ctia kS ho~ch phat tri~n kinh tS - xii hQi ctia xa c6 tli~ bao 

gAm nhfrng nhi?m V\l sau: 

- Nhi?m V\l phat tri~n kinh tS: Nguai thgc hi?n kS ho~ch can ho~ch diM 

va de ra cac giai phap C\l th~ d~ c6 th~ phM tri~n kinh tS tren mQt sA m~t nhu: 

+ ve san xufttnong nghi?p. 
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+ V~ ti~u thu cong nghi~p, thuong m~i, djch V\l. 

+ V~ thll, chi ngan sach. 

+ V~ chuy~n djch co cAu kinh t~ dja phuong ... 

- Nhi~m V\l quan ly nha nuac: duQ'c X3.c dinh la cong vi~c trung tam cua 

Chu tich UBND cAp xa. Trong qua trinh xay d\lllg k~ ho~ch, chung ta cAn chu 

trQng tai vi~c: 

+ Qmin ly cac dg an d§u tu. 

+ Cong mc qmin ly dAt dai, xay d\lllg, phat tri~n co sa h~ tAng. 

+ Cong mc hanh chinh ti~p dan, giai quy~t don thu ... 


- Nhi~m V\l v~ van hoa - xa hQi: 


+ V~ van hoa thong tin. 

+ V~ yt~. 

+ V~ giao dl,lc. 

+ V~ chinh sach xa hQi. 

+ V~ bao v~ moi truOng ... 


- Nhi~m V\l v~ an ninh qu6c phong: 


+ V~ cong mc an ninh, tr~t tv an tom xa hQi. 

+ V~ cong mc quan sg dja phuong. 

Can Cll vao di~u ki~n cua dja phuong rna vi~c xac djnh cac nhi~m V\l Cl,l 

th~ duQ'c dua vao k~ ho~ch phat tri~n kinh t~ - xa hQimQt cachhQ'P ly, d\la tren 

cac ml,lc tieu da d~ ra. 

Vi~c xac dinh cac nhi~ V\l tren cac mang ho~t dQng la vAn d~ then ch6t 

cua qua trinh l~p k~ ho~ch. Cae nhi~m Vl,l duQ'c trinh bay mQt cach khoa hQc, co 

tinh h~ th6ng, lien k~t vai nhau va sat vai tinh hinh dia phuong se lam cho ban 

k~ ho~ch cO y nghia d6i vai nhitng ben lien quan trong qua trinh tri~n khai thgc hi~n. 

Vi dl,l: Xa Thanh Ha (tinh Ha Nam) dua ra ml,lC tieu nam 2006 la: Ph§n 

ddu t6c dQ phat tri~n kinh t~ binh quan tang tir 9 - 10% so vai nam 2005. Tuong 

tcng vai ml,lC tieu nhu v~y, can cu vao k~t qua thgc hi~n k~ ho~ch cua nam 2005, 
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kS ho~ch phat trien kinh tS - xii hQi nam 2006 cua xii phai xac dinh cac nhi~m V\1 

v~ phat trien kinh tS, c\l the nhu sau: 

STT 1Cac nhi~m V1} phat tri~n kinh t@ Nam 2005 Nam 2006 Muc chenh l~ch 

T6ng thu nh~p san ph~m trong xii (d6ng) 

Trongd6: 

63,03tY 69,20 tY Tang 9,8% 

I 

1 Thu tr6ng trQt 11,6 tY 13tY Tang 12% 

2 Thu VAC 5,5 tY 7tY Tang 27,2% 

3 
Thu nganh ngh~ tieu thu cong 

I 

nghi~p va dich V\1 khac 
I 

40tY 43 tY Tang 7,5% 

4 
I 

Thu ngan sach 
I 

0,95 tY ' 1,2 tY Tang 20% 

5 Thu Bao hiem xii hQi StY StY 0% 

2. Xdc dinh din ell' va dnh khd thi eiia vife xay d1plg kl hOf}ch phdt 

tri€n kinh tl- xi hpi 

a) Can cU clla vi?c xdy d1plg ki hogch phat triin kinh ti -xli hpi 

Nhu tren dii d~ c~p, xfty d\ffig kS ho~ch phat tri~n kinh t~ - xii hQi d.n xac 

dinh m\lC tieu toan di~n va cach thuc de d~t cac m\lC tieu do, vi v~y, vi~c x§y 

d\ffig kS ho~ch phai dl,a vao nhUng can cu nhAt dinh, C\l th~, do la: 

- Can cu vao chuc nang,nhiem V\1, quy~n h~ cua chfnh quy~n dia phuong: 

M6i mQt cAp chfnh quy~n duQ'c thAnh l~p nhAm thgc hi~n mQt m\lc dich nhAt 

djnh hay co su m~nh nhAt djnh. Chfnh m\lC dich hay su m~nh nay quy dinh mQi 

ho~t dQng cua chfnh quy~n do trong suAt qua trlnh t6n t~i cua no. M\lc dich hay 

su m~nh nay duQ'c C\l th~ thanh cac chilc nang, nhi~m V\1 va quy~n h~n. Chinh 

nhihlg di~u do quy dinh ph\iffi vi ho~t dQng cua chfnh quy~n dia phuong va tr& 

thanh nhUng can cil ttvc tiSp khi xfty d\l'l1g k~ ho~eh. BAi vo; ehinh quy~n xii, 

khi xfty dgng kS ho~ch phat tri~n kinh t~ - xii hQi cAn can eu vao Lu~t T6 chilc 

Chinh quy~n dia phuong. 
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- can cu vao tinh hinh th\l'c t~: Xay d\ffig k~ ho~ch la xac djnh m\lC tieu 

cho tuung lai va xac dinh cac phuang thuc thich hqp d€ d~t m\lc tieu d6. Tinh 

kha thi clla cac k~ ho~ch ph\! thuQc vao tinh thgc ti~n Clla viec xay d\ffig k~ 

ho~ch, cac k~ ho~ch dugc dua ra c6 sat thgc hay khong. Do d6, khi xay d\ffig k~ 

ho~ch dn phai can cu vao tinh hinh th\l'c t~ cua chinh quy~n va dia phuung, d~c 

biet can cu vao k~t qua thgc hien k~ ho~ch cua cac thOi Icy truac d6. Trong 

truOng hqp cac Icy k~ ho~ch vila qua th\l'c hien khong d~t m\l? tieu k~ ho~ch d~t 

ra thi c6 th€ cho thAy viec xac djnh m\lC tieu clla Icy k~ ho~ch d6 qua cao, xa vai 

kha nang, ho~c trong truOng hqp Icy k~ ho~ch truac th\l'c hien vugt muc rAt cao, 

thi cling c6 nghia la khi xay d\ffig k~ ho~ch cho Icy d6 chUng ta xac dinh m\lC 

tieu qua thAp, duai kha nang qua xa. Trorrg truOng hqp nhu v~y, thi k~t qua thgc 

hien th\l'c t~ clla Icy k~ ho~ch truac I~i la can cu quan trQng d€ xay d\ffig k~ 

ho~ch cho IcY ti~p theo. 

- Can cu vao k~t qua d\l' bao v~ kinh t~ - xii hQi: theo tfun dg bao dii xac 

djnh. Gifta xay d\ffig k~ ho~ch va dg bao c6 m6i quan he ti~n d€, dg bao cung 

cAp thong tin v~ d6i tugng d€ cac nha xay d\ffig k~ ho~ch xay d\ffig m\lC tieu, 

pharr tich nhUng di€m m~ va y~u v€ ngu6n 19c, nhUng C(J hQi va thach thuc 

trong giai do~ ho~ch djnh. Dg bao cang chinh xac va cang dAy du thi chAt 

lugng Clla cac k~ ho~ch cang cao va viec khai thac cac ngu6n l\l'c vi sg phat tri€n 

cang hi~u qua. M~t khac, chinh cac k~ ho~ch va vi~c th\l'c hi~n k~ ho~ch cling 

cung cAp cae thong tin d€ danb gia chAt lugng cua cong tac dg bao, la dAu vao 

cho cac IAn dg bao ti~p theo. K~ ho~ch phat tri€n kinh t~ - xii hQi clla xii la k~ 

ho~ch hang nam, do d6 tAm d\l' bao Clla n6 cling cAn phai tit 1 nam tra len. 

- Can cu vao kha nang ngu6n 19c cua chinh quy~n va dia phuung: Cac k~ 

ho~ch chi tra thanb hien thgc - tuc cac m\lC tieu clla n6 se d~t dugc b~g rrhUng 

k~t qua thgc hi~n khi chinh quy€n va dia phuung c6 cac ngu6n I\l'c d€ thgc hi~il 

cac ho~t dQng huang tai d~t m\lC tieu dii d~ ra. Do d6, truac khi xay d\ffig k~ 

ho~ch, cac nha xay d\ffig k~ ho~ch cAn danb gia chirrh xac cac ngu6n 19c thgc t~ 

va ngu6n 19c ti~m nang (g6m ngu6n 19c v~t chAt va con nguOi) va lAy d6 lam 

can cu quan trQng d€ carr d6i m\lC tieu vm kha nang v~ ngu6n 19c. Va cling cAn 
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dua ra cac cam k~t ngu6n l\l'c trong qua trinh xay d\l'llg nhint dam bim S\l' chAc 

chAn v~ ngu6n l\l'c d~ th\l'c hi~n k~ hOl;lCh. Khi xay d\l'llgk~ hOl;lCh cAn can cu vao 

khA nang ngu6n l\l'c d~ phat tri~n san xuAt nhu: dAt dai (dAt 1\1' nhien, dAt dii sit 

dl)llg vao mt;1c dich trdng trQt, nuoi tr6ng thuy san, dAt chua sit dt;1ng, dAt chuyen 

dimg); ngu6n nhan l\l'c (sA va chAt luqng lao dQng, khA nang khai thac vao sit 

dl)llg); nang l\l'c san xuAt hi~n co, tinh tr;;tng sit dt;1ng va huy d9ng cong suAt ciia 

cac co sa san xuAt, khA nang nang cao h~ sA sit dl)llg cong suAt; cac ngu6n l\l'c 

mi chinh (khA n~ng thu chi ngan sach, khA nang huy dQng vAn til nhan dan 

cho dAu tu phat tri~n, ...). 

- Can cu vao k~ hOl;lCh ciia cAp tren: Trong th\l'C t~, cO nhi~u co quan, t8 

chuc, cAp chinh quy~n hi l~ thUQC vao nhi~u cAp tren, d~c bi~t trong hanh chinh 

nha nuac co muc d9 phan cAp khong tri~t d~, cac cAp duai dUQ'c coi la m9t cAp 

d~ tri~n khai th\l'c hi~ cac k~ hOl;lCh ciia cAp tren. B~ th\l'C hi~n k~ hOl;lCh ciia cAp 

tren tri~n khai xuAng, thi cAp duai can cu vao nQi dung ciia eac k~ hOl;lCh do xay 

d\l'llg cac k~ hOl;lCh d~ tri~n khai. Trong nhiing wOng hQP nhu v~y, cac k~ hOl;lCh 

tri~n khai nay la cac k~ hOl;lCh hOl;lt d9ng. Nhiing ngueJi xay d\l'llg k~ hOl;lCh 

thuOng khong cAn phAi xac diM l;;ti mt;1c tieu rna can cu vito mt;1c tieu dii ghi 

trong k~ hOl;lCh ciia cAp tren, Ct;1 th~ hoa no va dua ra cac bi~n phap hanh d9ng Ct;1 

th~ d~ hi~n th\l'c hoa cac mt;1e tieu do. 

- Can cu vao cac chii wang ciia Bang va chinh sach~phit tri~nkinh t~ ­

xii h9i ciia Nha nuac va dinh huang k~ hOl;lch phat tri~n kinh W- xii hQi 5 n~m 

eiia BAng bQ: Khi xay d\l'llg k~ hOl;lCh phat tri~n kinh t~ - xii hQi hang n~m, ben 

el;lnh vi~e can cu vao dinh huang k~ hOl;lCh phat tri~n kinh t~ - xii hQi ciia cAp 

huy~n, cAn d\l'a vao cac chii wang va chfnh sach phat tri~ kinh t~ - xii hQi ciia 

Nha nuac, d~c bi~t la Nghi quy~t v~ phat tri~n kinh t~ - xii h9i 5 n~ do B;;ti h9i 

BAng bQ nhi~m kY va giua nhi~m ky thong qua. 

b) Tinh kha thi cua xdy dtplg Ii hot;lch phdt triin kinh d -xii h9i 

Nhiing ki~n thuc va kinh nghi~m cAn co d~ bAo dAm xay d\l'llg m9t k~ 

hOl;lch phat tri~n kinh t~ - xii h9i la: 

- Ki~n thuc kinh t~ 
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NhUng nguOi tharn gia xay d\l11g k~ ho~ch phat tri~n kinh t~ - xa hQi axa 

can c6 nhUng hi~u bi~t nhAt dinh v~ kinh t~. MQt s6 ki~n thac kinh t~ co ban rna 

can bQ axa can phai bi~t d6 Ia: 

+ Ki~n thac v~ kinh t~ thj truang: cac quy lu~t, cac d~c trung, uu th~ va 

khuy~t t~t cua kinh t~ thj truang ... 

+ Ki~n thac v~ quan ly kinh te: cac nguyen t~c, phuong phap, cong C\l 

quan IY, ... trong quan ly nha nuac v~ kinh teo 

+ Ki~n thac v~ quan ly ngan sach. 

+ Kien thuc v~ quan ly dl,l' an. 

+ Ki~n thac v~ quan Iy doanh nghi~p, kinh t~ hQ, kinh t~ trang ~i. .. 

- Ki~n thac xa hQi 

+ cAn c6 nhUng hi~u bi~t co ban v~ van hoa, phong tvc, t~p quan dia 

phuongc6 anh huang trl,l'c ti~p d~n qua trinh tham gia xay dl,l'ng va tri~n khai k~ 

ho~ch phat tri~n kinh te - xa hQi axa. 

+ Ben c~ d6, cAn phai hi~u duQ'c cac d~c tinh nhan khAu hQc cua dan cu 

dia phuong nhu: tY I~ narn - nfl', co cAu dQ tu3i, co cAu phan khuc theo trinh dQ 

hQcv§n. 

+ MQt v§n d~ quan trQng ~i cac dia phuong Vi~ Nam rna cac nha quart ly 

can bi~t d6 hi nhorn nguOi anh huang (vi d\l: nhUng nguOi cao tuai, truang hQ, 

truang tQc, ... Ia nhUng nguai co aM huang Ian d~n vi~c tuan thu cac nghi quy~t 

do Dang bQ va chinh quy~n dia phuong dua ra trong qua trinh tri~n khai k~ 

ho~ch phat tri~n kinh te - xa hQi axa). 

- Ki~n thac phap I~t 

NhUng lu~t rnm do QU6c hQi ban hanh co Mc dQng trvc ti~p d~n cac quy~t 

dinh cua cac cAp chinh quy~n. Ngoai ra, cac van ban duai I~t nhu Quy~t dinh 

cua Thu tu6ng Chfnh phu, Thong tu cua cac bQ, nganh cling anh huang den qua 

trinh xay dl,l'Dg k~ ho~ch phat tri~n kinh t~ - xa hQi t~i dia phuong. NhUng nguai 

tham gia xay d\l11g k~ ho~h phai Iuon c~p nh~t cac van ban quy ph~ phap lu~t 

do Nha nuac ban hanh tren co sa c6 Sl,l' hi~u bi~t co ban v~ Hi~n phap va cac bQ 

Iu~t nhu: BQ Iu~t Dan Sl,l', BQ lu~t Hinh Sl,l', Lu~t Kinh t~, L~t Thuong M~i ... 
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- Cac kY nang quan 19 

+ Ky nang dl,l bao: cAn co kha nang tu duy h~ th6ng, bi~t thu th~p thong 

tin va xu 19 thong tin ill nhiSu ngu6n de co the dl,l bao khai quat vS rnl,.lC tieu rna 

k~ ho~ch phat trien kinh t~ - xa hQi cAn d~t duQ'c bfutg nhUng ngu6n 19c ~i dja 

phuong. 

+ Ky nang giao ti~p hi~u qua va kY nang thuy~t trinh: Cac thong tin cAn 

phai duQ'c truySn tai d~ cac ben bfutg cac hinh tht'rc, rnoi trubng giao ti~p phil 

hgp. cAn co kY nang giao ti~p hi~u qua de khuy~n khich cac ben lien quan cung 

cAp dAy du thong tin, d6ng thm dua ra phan h6i phil hgp. Thong thubng qua 

trinh xay dgng k~ ho~ch doi hoi nguai xay dgng k~ ho~ch phai trinh bay cac 

quan diem, quy~t diM cua rninh truac nhiSu nhorn IQ'i fch, nhiSu ben lien quan 

khac nhau. Chfnh vi v~y, kY nang thuy~t trinh se giup truySn tAi duQ'c 9 ki~n ca 

nhan rnQt cach khach quan nhAt. 

+ Ky nang lanh d~o: Lanh d~o la qua trinh gay aM huOng. Ngum lanh 

d~o gioi la ngum gay dUQ'c cam ht'rng cho nguai khac, khuy~n khich nguai khac 

tham gia vao qua trinh ra quy~t diM va chiu trach nhi~rn vS vi~c thl,lc thi quy~t 

diM do. Ky nang lanh d~o se giup qua trinh xay dgng va trien khai k~ ho~ch 

phat tri€n kinh t~ - xa hQi ~t hi~u qua rna nha quan 19 mong rnu6n. 

Ngoai nhUng kY nang cO' ban tren thi nhUng ngum cO trach nhi~m xay 

dgng va thgc hi~n k~ ho~ch phai duQ'c trang bi cac kY-nang nhu ky nang quan 19 

thai gian va ngan sach, kY nang giAi quy~t khting hoang, kY nang lam vi~ ~p the 

(lam vi~ nhorn)... 

3. Xay dvng kihO{lch phtit triin kinh ti - xii hVi 


aJ Dinh nghia xdy dtmg ki hoq:ch phal triin kinh ti -xli hpi 


- Xay dgng k~ ho~ch: la rnQt qua trinh nh~rn xac diM rnl,.lC tieu tuong lai, 

cac phuong tht'rc thfch hgp de d~t rnl,.lC tieu do. 

+ Sg cAn thi~t phAi xay dgng k~ ho~ch: 

• Do Sl,l bAt diM Clla tuong laL Tuong lai cang xa thi vi~c ra 

cac quy~t dinh cang kern chAc chAn. 

35 



• Ngay ea khi tuang 1ai co d9 eh~e ehfu.t eao thi vi~e l~p ke 

ho~eh vful1a dn thiet, 00i nha quan 1y can phai tim each 16t nh§t de ~ 

m\le tieu. 

• Nha qulin 1y eftn phai dua ra cae ke ho~eh de mQi b9 ph~, 

cae thanh vien co quan, t6 ehfre biet de tien hanh eong vi~e. 

+ Vai tro eua vi~e xay dlJl1g ke ho~eh: 

• Cae ke ho~eh giup cae nha quan 1y u.ng pho v&i nhiing thay 

d6i trong tuang 1ai. 

• Cae ke ho~eh huang cae n6 hIe vao vi~e hoan thanh cae m\le 

tieu; 

• Cae ke ho~eh t~o ra kha nang tiet ki~m cae ngu6n 1ge. 

• Cae ke ho~eh 1A co sa de thge hi~n ehue nang kiem soat. 

+ Cae thanh phftn eua ke ho~eh: Qua trinh xay dlJl1g ke ho~eh 1a qua trinh xae 

dinh cae thanh phftn ehu yeu nhu: 

• Cae m\le tieu. 

• Phuang huang va cae bi~n phap. 

• N gu6n 1ge. 

• Sg thge hi~n dg kien. 

+ Nguyen t~e xay dlJl1g ke ho~eh: 

• Nguyerr t~c m\lc1ieu. 

• Nguyen t~e hi~u qua. 

• Nguyen t~e can d6i. 

• N guyen t~e 1inh ho~t. 

• N guyen t~e dam bao cam keto 

• Nguyen t~e phu hgp. 

• Nguyen t~e nhan t6 h~ ehe. 

• Nguyen t~e khaeh quan. 

- Xay dlJl1g ke ho~eh phat trien kinh te - xa h9i: 1a qua trinh xay dlJl1g m9t 

ke ho~eh t6ng the, no bao trUm va ket hgp tAt ea cae m~t ho~t d9ng eua dia 
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phuong. Do la qua trinh xac dinh cac m\1c tieu toan di~n va phat tri~n kinh 

t€ - xa hQi Clla dia phuong va cac phuong thuc thich hqp d~ d~t cac m\1c 

tieu toan di~n do. 

Khac vai xay dgng k€ ho~ch cho mQt d6i tuQTlg C\1 th~, xay dgng k€ 

ho~ch phat tri~n kinh t€ - xii hQi co ph~m vi rQng, m\1C tieu mang tinh toan di~n, 

thai gian dai (thuang ill 1 nam tra len), no mang tinh dinh huang nhiau hon hi 

tinh C\1 th~. Do do, h~ qua clla no la dua d€n vi~c l~p cac k€ ho~ch mc nghi~p 

hay k€ ho~ch hAnh dQng d~ dua ra nhoog giai phap C\1 th~ d~ thgc hi~n cac m\1C 

tieu dii xac dinh trong k€ ho~ch phat tri~n kinh t€ - xa hQi. 

b) N9i dung quy trinh xay d:t:mg ki hogch phtil triin kinh Ii -xii h9i 

Qua' trinh xay dgng mQt k€ ho~ch duQ'c ti€n hAnh theo nhOOg buac cong 

vi~c vai mQt trinh tg nhAt dinh. NhOOg cong vi~c duQ'c ti€n hAnh nhu th€ duQ'c 

gQi hi quy trinh. Quy trinh xay d\Illg k€ ho~ch la cac buac cOng vi~c duQ'c tiSn 

hAnh theo mQt trinh tg nhAt dinh nhb hinh thAnh mQt ban k€ ho~ch. M6i mQt 

lo~i kS ho~ch cO mQt quy trinh rieng. Day la quy trinh xay dgng k€ ho~ch phat 

tri~n kinh t€ - xa hQi hang nam Clla chinh quyan xii, quy trinh nay gam cac buac 

cong viec C\1 th~ nhu sau: 

- Buac 1: Danh gia, phful tich tinh hinh thgc hi~n k€ ho~ch phat tri~n kinh 

t€ - xa hQi nam hi~n ~i. 

D~,xay-dgng"kLho~phat tri€n kinh W- xii hQi cho nam ti~p theo"truac 

h€t nhOOg ngum xay dgng kS ho~ch danh gia vi~c thgc hi~n k€ ho~ch phat tri~n 

kinh t€ - xii hQi cua nam truac do. B6'i vi tinh hinh thgc hi~n cac m\1c tieu rna kS 

ho~ch phat tri~n kinh t€ - xa hQi nam truac cho cac nha xay dgng kS ho~ch biSt 

kha nang thgc hi~n thgc tS clla dja phuong va phim aM muc dQ sat thgc cua vi~c 

x§.y d\1I1g cac chi tieu kinh tS - xa hQi da da ra. Trong truang hQ'P, nam truac dja 

phuong thgc hi~n vuQ't muc kS ho~ch co th~ phim aM mQt dAu hi~u t6t cho nAm 

k€ ho~ch tiSp theo. Trong truang hqp, khong d~t cO th~ phim aM mQt dAu hi~u 

kho khan trong nam tiSp theo. TAt nhien, nhitng ngum x§.y dgng kS ho~ch phili 

ki~m tra l~i xem cac chi tieu kS ho~ch da ra nam truac co qua thAp ho~c qua cao 

hay khong. C\1 th~: 
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+ Danh gia tinh hinh th\lc hi~n k~ ho~ch 6 thang d~u name Khi danh gia 

c~ bam sat cac chi tieu chu y~u dli ghi trong k~ ho~ch nhu: 

• T3ng gia tIi san xuat trong toan dia phuong; 

• Cac nganh san xuAt nhu: Nong - lam - ngu nghi~p; rung 

nghiep - tieu thu cong nghiep; thuong m~i - dich V\l; giao thong, 

thuy IQi. 

• Thu va chi ngan sach. 

• Co- cau kinh t~. 

• Thu nh~p binh quan d~u nguo'i. 

• Ty Ie tang dan s6. 

• Th\lC hi~n cac m\lc tieu v€ xii hQi nhu giai quy~t ch~ dQ chinh 

sach, y t~, giao d\lc, xoa d6i giam ngheo, tr~t tv: an toan xii hQi... 

+ Danh gia tinh hinh th\lc hi~n k~ ho?ch ca name 

• Danh gia tinh hinh th\lc hi~n k~ ho?ch cua cit ca cac 

nganh, linh V\lC. lJac tinh th\lc hi~n cac chi tieu chu y~u ca nam. 

• De uac tinh th\lc hien ke ho?ch phai can cu van tinh 

hinh th\lC hi~n ke ho?ch 6 thang d~u nam; cac d\l bao thu~ lQi, kh6 

khan v€ san xuat, thi truOng tieu th1,l, xu the cua 6 thang cu6i nam. 

• Vi~c uac tinh th\lc hien ke ho?ch rat quan trQng, nfu 

d\l-baoJdrong--chinh-xac-se-;inh-huoog~den-vi~ xac diM cac chi 

tieu tang truoog cua ke ho~ch nam sau. Khi d\l bao c~n d\l bao ca 

dinh tfnh va dinh luqng. 

Ben c~ viec danh gia muc dQ hoan thanh cac chi tieu ke ho?ch dli d€ ra, 

c~ di sau danh gia co- che va cong tac chi d~o t3 chuc th\lc hi~n. Bm vi th\lC 

ti€n dii chUng minh, co- che quan Iy khong chi h3 trg rna c6 the can tra vi~c th\l~ 

hien thanh cong ke ho?ch. Cong tac chi d~o th\lC hi~n ke ho~ch khong dUng thi 

cac ke ho?ch d€ ra cho du c6 t6t nhu the mio di chang mia thi chung ding bi that 

b~i. D~c biet trong tTUOng hqp c6 nhi€u S\l thay d3i cua moi truOng, co- che quan 

Iy khong linh ho~t va cong tac chi d?o di€u hanh khong sang ~o. 

38 




M~t kh::ic, can danh gia vi~ su d\ll1g cac nguAn h,rc d~ dStt cac m\lc tieu dB. 

de ra nhfun xac diM m6i quan h~ giUa k€t qua va nguAn h,rc, danh gia chat lm;mg 

cua vi~c su d\ll1g nguAn h,rc. K€t qua danh gia nay se lam C(J sa cho vi~ xac 

diM m\lc tieu va can d6i nguAn hJC aphfa sau. 

Khi t6ng k€t, danh gia tinh hinh phai dam bao yeu cau khach quan, trung 

thgc, danh gia dUng th\lC t€. T~p trung phan tfch, danh gia sau ve chat IUQ11g 

tang truang cua timg m~t; vi~c khai thac su d\lng nguAn I\lC; chat IUQ11g nguAn 

lao dong va su d\ll1g lao dong; khai thac va su d\lng cac C(J sa v~t chat - ky thu~t; 

(mg d\lng thanh tvu khoa hQc va d6i mai cong ngh~; vi~c huy dong va su d\lng 

cac nguAn v6n, bao gAm: nguAn ngan sach, nguAn tin d\lng dau tu cua nha nuac 

va tin d\lng cua h~ th6ng ngan hang thucrng mSti, nguAn v6n til khu V\lC dan cu, 

nguAn tai chinh doanh nghi~p... 

Khi phan tfch cac van de tren, can lam ro nhUng k€t qua dStt dugc trong 

nam k€ hoStch, di sau vao nhUng tAn ~i, y€u kern, kho khan; xac dinh nguyen 

nhan chu quan va khach quan d6i vm ca nhUng m~t da lam duQ'C va chua lam 

dUQ'c; chi ro trach nhi~m cua timg ca nhan, t6 chuc d~ til do rut ra nhUng bai hQc 

cho vi~c xac diM m\lC tieu va bi~n phap C\l th~ cua k.Y k€ ho~h taL 

- Buac 2: Xay d\lDg k€ hoStch phat tri~n kinh t€ - xa hoi 

+ D\l bao b6i canh trong nam k€ hoStch. 

Vi~cdanhgiatinh hlnh th\lC hi~~k€ hoStch trongnam~truac~chochung ta 

nhUng nh~ thuc, bai hQc quy gia - lam tien de d~ x§.y d\lDg k€ hoStch cho nam 

ti€p theo. Tuy nhien, cac k€t qua danh gia do chua th~ noi len tat ca, n€u b6i 

canh trong nam k€ hOStch tm co S\l thay d6i 100 hcrn so vm b6i canh cua nam k€ 

hOStch truac. Do v~y, trong buac nay nhUng nguOi. l~p k€ ho~h can ti€n hanh d\l 

bao b6i canh trong nam k~ hoStch tai. 

Trong buac nay, nhUng nguai l~p k€ hoStch can v~ d\ll1g cac phucrng 

phap d\l' bao ho~c k€t qua d\l bao dB. dugc cong b6 va su d\lDg ky thu~t phan dch 

ben trong va rnoi truOng ben ngoai d~ xac diM nhUng m~t rnStnh, m~t y€u, C(J 

hoi va thach thuc. Tic do xac diM nhUng thu~ 19i va kho khan trong nam k€ 

hoStch tai. Thong thucrng thu~ 19i duQ'c hi~u Ia nhUng m~t mStnh rna chfnh 
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quy€n dia phuang c6 th~ ti~p wc phat huy va nhUng co hQi c6 th~ $I d\ll1g trong 

thai gian tai. Con kh6 khan dUQ'c hi~u la nhUng mijt y~u rna chinh quy€n clk 

phai kh~c ph\lc va nhUng thach thuc s~ phai d6i ph6. 

Ngoai r~ ngum xay d\ffig k~ ho~ch clk sir d\ll1g cong C\l phan tich nguyen 

nhan nh~m xac diM cac nhan t6 aM hUOng d~n tUng linh Vl).'C xay d\ffig k~ 

ho~ch, d~ lam co sa cho vi~c xay d\ffig cac giai phap. 

Khi phan tich moi truang clk di sau phan tich moi truang chung va moi 

truang C\l th~. Moi truang C\l th~ bao g6m: cdp tren, khach hang, nhan dan, 

nhUng nguai h6 trQ' tai chinh ... 

Khi phlk tich moi truang ben ngoai ruc la nhUng y~u t6 ben ngoai c6 aM 

huang d~n cac y~u t6 ben trong hoijc m6i lien h~ gifta cac y~u t6 ben trong nhu: 

moi truang sinh thai, chfnh tri, kinh t~, van hoa xii hQi, khoa hQc va cong ngh~. 

Khi ti~n hflnh phan tich moi truang ben ngoai, clk k~t hQ'P v6i nhUng mijt m~, 

mijt y~u d~ xac diM nhUng anh huang thu~ lqi va nhiing aM hUOng bdt lQ'i d6i 

vai dia phuong trong nam k~ ho~ch tm. 

+ XAc diM cac m\lc tieu phat tri~n trong nam k~ ho~ch. 

Tren co sa k~t qua phan tich va danh gia vi~c thl,lc hi~n cac m\lc tieu nam 

k~ ho~ch tnrac va k~t qua dl,l bao b6i caM kinh t~ - xii hQi, nhUng thu~ 1Q'i va 

kh6 khan trong nam k~ ho~ch tai dii d~t duQ'c atren; ti€p theo, nhUng ngum xay 

d\ll1g k€ ho~ch xac diM cac m\lC tieu k~ ho~ch cho nam k~ ho~ch taL M\lc tieu 

1a cac k€t qua clk d~t duqc trong tuang lai, n6 th~ hi~n nhu cAu, kY vQng cua 

chinh quy€n hoijc cac chu th~ quan tam. 

Vi~c xac dinh m\lc tieu cua k~ ho~ch kinh t~ - xii hQi 1a mQt nQi dung quan 

trQng cua xay d\ffig k~ ho~ch. Khi xac dinh m\lc tieu cua k~ ho~ch, clk xac diM 

cit Cll. cac m\lc tieu cho cit ca cac mijt, linh Vl,lC duQ'c d€ c~p trong k€ ho~ch. 

NhUng mijt, 1inh Vl).'C nao c6 th~ dinh luqng duQ'c thi chUng ta xac diM thanh cac 

chi tieu k€ ho~ch, con nhUng m\lC tieu nao khong th~ diM luqng duqc thi chUng 

ta mo tll. chung theo nhUng thu~t ngii diM tinh nhung d~ hi~u, tranh hi~u nhAID. 

Trong k~ ho~ch phat tri~n kinh t~ - xii hQi hang nam cua chinh quy€n dia 

phuang xii cilil xac dinh cac m\lc tieu sau: 
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v~ cac chi tieu kinh te, can chu y too: 

• T 3c dQ tang wang kinh teo 

• T6ng gia tri san xu~t. 

• CO' c~u kinh teo 

• Thu nh~p binh quan dAu ngum. 

v~ cac chi tieu xa hQi, cAn chu y too: 

• Muc giiim tY l~ sinh. 

• Ty l~ tang dan s3. 

• Ty l~ giam hQ ngheo. 

• Ty l~ th~t nghi~p. 

• Ty l~ tU vong cua tre em dum 5 tu6i. 

• Ty l~ tn! em du&i 5 tu6i suy dinh duOng. 

• Ty l~ hQc sinh di hQc trong dQ tu6i. 

• Ty l~ hQc sinh trung hQc cO' sa trong dQ tu6i 

• Ty l~ ngum dan dugc tiep c~ cac dinh V\l van hoa (xem 

phim va cac lo~i hinh ngh~ thu~t, dQc bao, ~p chi, di~ tho~i, bUll 

chinh; tY l~ hQ gia dinh c6 ti vi). 

v~ cae chi tieu v~ m<1i truemg, can chu y t&i: tY l~ hQ dugc sir d\lng nu6c 

s~ch; gia dinh c6 h3 xi v~ sinh, muc dQ gay <1 nhiem do ho~t dQng cua con nguaj 

gay m... 

v~ phat tri~n va hoan thi~n timg bu&c ket d.u h~ tAng kinh te - xa hQi: tY 
l~ duemg giao thong dugc be tong hoa, nh\l'a hoa; tY l~ hQ gia dlnh van hoa; tY l~ 
lang van hoa ho~c khu ph3 van holt. 

v~ 6n dinh chinh tri va tr~t W an toan xa hQi: Ty l~ tQi ph~ giiim; khong 

c6 b~o dQng va gay r3i tr~t W tri an tren dia ban. 

Khi xay d\l'Ilg ke ho~h, cAn xac dinh cac phuong an tang wang kinh te 

va cac chi tieu ke ho~ch. Thuemg xay d\l'Ilg tU 2 den 3 phuong an, g6m: phuong 

an cO' ban, phuong an cao, phuong an th~p. C6 phuong an phat trh~n d\l'a vao khii 

nang vugt nhUng kh6 khan, Wn ~i va duy tri, phat trien nhUng yeu t3 thu~ 19i. 
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D6ng thOi ciing xay d\fIlg nhiing phuong an vOi nhiing dg bao co nhi8u kho . 

khan.; d~ chti dQng trong vi~c di8u hanh ke ho~ch trong su6t thai gian thgc hien. 

Tiep theo h.ra chQn phuong an phat tri~n, phan tfch timg phuong an dga tn!n cac 

dg bao cac tinh hu6ng phat tri~n. 

Khi xac dinh timg m\lc tieu cho timg m~t, timg linh V1}C ho~t dQng cfut 

dam bao cac tieu chi nhu: Tinh C\l th~, tinh co th~ do luang duQ'c, co th~ ~t 

duQ'c, hi~n thgc va trong mQt khuon kh6 thOi gian nhAt dinh. 

MQt di~m nita cfut luu y la: Khi xac dinh m\lc tieu cfut d~t n6 trong m6i 

quan he vOi ngu6n 19c va chat lugng sir d\lng cac ngu6n 19c ma chung ta dii 

xac dinh (y phAn dAnh gia tinh hinh thgc hi en ke ho~ch phat tri~n kinh te - xii 

hQi nam truoc. 

- Buac 3: Xac dinh cac nhiem V\l va cac giai phap d~ thgc hi~n ke ho~ch. 

+ Xac dinh cac nhiem V\l. 

Sau khi da xac dinh duQ'c m\lC tieu cho timg m~t, linh V1}C, trong buac nay 

nguOi xay dvng ke ho~ch xac dinh cac ho~t dQng cfut tien hanh d~ d~t cac m\lC 

tieu do - nrc la xac diM cac nhiem V\l chu yeu. Nhiem V\l la mQt ~p hQ'P cac 

ho~t dQng can thiet duQ'c tien hanh d~ ~t dUQ'c m\lc tieu d8 ra. 

£>6i voi m6i m\lC tieu, cfut xac diM mQt ho~c nhieu nhi~m V\l d€ hoan thlmh 

no. Cac nhiem V\l nay cAn dUQ'c phan thanh cac nh6m ho~t dQng tuang d6ng hay 

ho~t dQng chuc nang d€ phan cong cho cac ca nhan, bQ ph~ cO kha nang dam 

nh~. Chi khi phan cong dung thi nang suat thgc hi~ d~t duQ'c se cao va nguQ'c l~i. 

+ Tiep theo cAn xac dinh cac gild phap ve co che, xac dinh cac giai phap 

ve ngu6n 19c. 

D~ thl)'c hi~n cac nhiem V\l duQ'c giao, cac ca nhan, bQ ph~ cfut duQ'c 

cung cap cac ngu6n Igc cAn thiet. Vi v~y, trong buac nay cfut xac dinh cac 

ngu6n Igc can thiet d€ thgc hien nhi~m V\l, g6m: ngu6n 19c v~t chat, ngu6n nhan 

19c, tai chinh, dat dai. 

Khi xac dinh cac giai phap cfut co cac giiH phap lau dai nhfun· vao m\lC . 

tieu t6ng quat, cac giai phap tinh the d~ thao gO' kho khan truac m~t nh~m d~t 

duQ'c mQt s6 m\lC tieu C\l th€. 
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* Tom l?i, xay d\l'Ilg k~ ho?ch hi phai tra lcri tAt 4 cau hoi: 

+ Phful dch hi~n t?i chUng ta dang adau ? 

+ Chung ta se ti~n d~n dau ? 

+ Lam cach nao va bang cach nao de d?t ml}.C tieu ? 

+ Lam th~ nao de bi~t chUng ta dang di dUng huang? 

4. Th8m dinh vaphe dUYit klhopeh phdt triln kinh ti-xii h{Ji 

a) Thdm tlinh ki hoq.ch pha! tridn kinh Ii - xli h9i axli 

- Ml}.C dich Clla vi~c thAm dinh: 

+ Nhfun lam cho k~ ho?ch 00 tinh kha thi trong dieu ki~n ngu6n Il}.'C 00 the 00. 

+ NhAm lam cho k~ ho?ch phil hqp vai dinh huang phat trien chung 

Clla dia phuong. 

- NQi dung Clla cOng mc thAm dinh 

+ ThAm djnh cac chi tieu: 

• Tinh hqp ly Clla cac chi tieu (cao hay thAp). 

• Kha nang thl}.'c hi~n: Co the thl}.'C hi~n duqc cac chi tieu do tren co 

sa cac ngu6n ll}.'c 00 the huy dQng khong ? 

Vi dl}.: f)Ai vm chi tieu san IUQ11g hoa mau: Cfut xem xet cac v§n de co 

lien quan d~n san IUQ11g nhu kha nang ap dl}.ng giAng mm nhu th~ mio ? Kha 

nang tang di~ dch gieo tr6ng, kha nang tang Vl}., cac dieu ki~n khac 00 lien 

quan nhuthuy lqi, Icy th~t, ...co dam bao cho-vi~c tanKchi tieusiuduQ11g 

hoa mau khong? 

+ ThAm djnh cac giro phap thl}.'c hi~n: 

Tinh hi~n thl}.'c Clla cac giai phap (ngu6n vAn, nhan ll}.'c, Sl).' huy dQng nQi 

ll}.'c, Sl}.' h3 trq til ben ngoai, ti~n dQ thl}.'c hi~n c6 phil hqp khong, ... ). 

ChAng h?D, d3i vm vi~c xay d\l'Ilg cac cOng trinh nhu xay d\l'Ilg cdu, 

ducrng, ... thi cfut phai thAm djnh. 

+ ThAm dinh tinh hi~u qua. 

+ Kha nang thl}.'c hi~n (vAn, Icy thu~t, ... ). 

Ngoai ra d3i vai nhihlg dia phuong co co sa san xuAt hang hoa ... thi con 

phai thAm dinh xem kha nang tieu thl}. san phAro ra thi trucrng nhu th~ nao? 
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- Cac buac thfun dinh 

+ d xa, vi~c thAm dinh va th6ng nh!t k€ ho~ch phlti holtn thanh truac 

ngay 30/8 hang nam va bao cao len UBND huy~n ban k€ ho~ch da t6ng hgp. 

Truac khi l~p h3 sa giri len UBND huy~n thi ban k€ ho~ch phlti duQ'c 

HDND xa xem xet, thlto lu~, bao g3m: Tinh hgp 1:9, khlt nang th\lC hi~n so vai 

nang l\lc Clla. xa, cua tUng thon ban va S\l hd trQ' til ben ngoai (co th~ co). 

• Xem xet th(r tv uu tien cac ho~t d¢ng da phu hgp chua? 

• Ti€n d¢ th\lc hi~n va cac gilti phap th\lc hi~n da hgp 1:9 chua? 

• Van phong, ngon ngfr va cach th(rc trinh bay van ban da dam blto tinh 

chfnh xac, ra rang va khoa hQc chua? 

+ dp huy~n: Vi~c thfun dinh k€ ho~ch phat tri~n kinh t€ - xa h¢i Clla xa phlti 

hoan thanh trong khoang thm gian til ngay 20 den 25/9, bao g~m cac n¢i dung 

sau: 

• Ban k€ ho~ch co phu hgp vai djnh huang, quy ho~ch phat tri~n chung 

cua huy~n khong? 

• Khlt nang hd trQ' cua huy~n dAp Ung nhihlg yeu c:lu cua xa nhu the DClO? 

• Trong khi thAm djnh ke ho~ch, neu phat hi~n nhihlg di~m khong phu 

hgp, UBND huy~n co th~ yeu cAu xa chinh sua ke ho~ch cho phu hqp vai 

ngu3n l\lc hd trQ' til ben ngoai (huy~n, tinh, cac d\l an neu co). Sau do, 

UBND-xem-xeL4UJknfra_rM_ra quy€t dinh phe duy~t ki-ho~ch-phat tri~n 

kinh te - xa h¢i cua xa. 

b) Phe duy?t iii hogch phtit tri€n kinh t~ - xii hpi 

- Nguyen tic phe duy~t ke ho~ch 

c!p tinh duy~t cho c!p huy~n, c!p huy~n phe duy~t cho xa. H~ sa duQ'c 

gui den phong tlti chfnh - k€ ho~ch huy~n d~ thfun dinh truac khi trinh UBND 

huy~n phe duy~t. Trong thai gian 20 ngay, k~ til ngay nh~n dUQ'C h~ sa hqp I~, 

phong tlti chinh - ke ho~ch huy~n co trach nhi~m t6 ch(rc thfun dinh va phe 

duy~t. 

- Thu wc trinh duy~t 
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Ban k~ ho~h khi trinh duy~t phfli cO h6 sa trinh duy~t, h6 sa trinh duy~t bao 
, 

gom: 

+ Ta trinh cua UBND xii trinh UBND cAp huy~n. 

+ Ban k~ ho~ch da duQ'c chinh ly va duQ'C Chu tich HDND xii chAp thu~ 

ho~c dii co chit kY. 
+ Cac giAy to khac n~u co (Vi dl): bao cao thfun diM). 

- Thu t1)c kY van ban 

BQ ph~ thAm dinh xem xet truac cac yeu cAu v€ nQi dung, th€ thuc, ngon 

ngfr, ... tru&c khi trinh UBND kY. 
Nguai kY van ban phai chiu hoan tom trach nhi~m v€ nQi dung, th€ thuc 

va cac yeu cAu khac cua van ban, do do truac khi trinh kY van ban ck phai xem 

xet Icy ca v€ nQi dung l§n hinh thuc van ban r6i mai kY. 
- Luu h6 sa (van ban) 


H6 sa xay d1,lllg k~ ho~ch phat tri€n kinh t~ - xii hQi xii sau khi duQ'c xet 


duy~t, duQ'c lUll l~i UBND xii 01 bQ, UBND cAp huy~n 01 bQ, phong ffii chinh ­

k~ ho~ch huy~n 01 bQ. 

II. Ky nang ta chuc th1}'C hi~n kS ho~ch phat triSn kinh tS - xii hQi 


T6 ehuc th\lc hi~n k~ ho~ch la qua trinh dam bao cac ml)c tieu cua k~ 


ho~ch duQ'c hom thanh thong qua vi~c t6 chuc th\lc hi~n cac nhi~m V\), giai 

phap daduqc-XAcdinh-trongbank~ho~ch.-

1. Xae dinh nguDn f'le Ih'le hi?n 

D€ d~t duQ'c nhUng ml)c tieu d~t ra thi vi~c xac diM ngu6n l\lc th\lc hi~n 

cua chinh quy€n dia phuang la mQt khau quan tr9ng. N~u khong xac diM duQ'c 

ho~c xac diM khong chinh xac thi vi~c th\lc hi~n k~ ho~ch se kho khan han va 

co th€ khong th\lc hi~n duQ'c do thi~u nhUng ngu6n l\lc ck thi~t. Cae ngu6n I\lC 

rna chinh quy€n dia phuang ek xac diM ro trong qua trinh t6 chuc th\lc hi~n k~ 

ho~ch phat trien kinh t~ - xii hQi (y xii la: 

a) Ngu6n htc tl! nhien va XG h9i 

- N gu6n l\lc v€ t1,l nhien: 
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+ vi tn dia ly: D\la vao d~c thil vi tri cua timg dja phuong (d6ng bfutg, 

mi€n nu~ trung du) rna k~ ho~ch cua dia phuong dUQ'c xay d\l'l1g sao cho phil hQP. 

+ Tai nguyen thien nhien: Dftt dai,khoang san, nu6c, ... la nhitng ngu6n 

l\lc co sfut co th~ khai thac, sir d1)Ilg. Cac ngu6n l\lc nay can phiii dugc tinh toan, 

xac djnh nhfun xay d\l'l1g k~ ho~ch sao cho co th~ khai thac va sir d1)Ilg hi~u qua, 

hQP ly nhftt, tranh lang phi, gop phAn vao S\l phat tri~n kinh t~ - xa hQi cua dia 

phuong. 

Vi~c xac diM cac ngu3n l\lc v€ dftt dai (dftt t\l nhien, dftt da sir d1)Ilg vao 

m\lc dich tr6ng trQt, nuoi tr3ng thuy san, dftt chua sir d\lng, dftt chuyen dUng, ... ) 

can phiii thong qua vi~c phan lo~i, do d~c, l~p ban d3 dia chfnh .... 

- Ngu6n l\lc v€ xa hQi: Quy mo va chftt lugng dan s6, ~p quan, phong t\lC, 

ban s~c van boa dia phuong, ngAnh ngh€ truy€n th6ng, ... Ia nhitng y~u t6 ngu3n 

l\lc v€ xa bQi cAn tinh d~ khi xay d\l'l1g va tri~n khai th\lC hi~n k~ ho~ch. Tu)' 

theo xa d3ng bing hay xa mi€n nui, nhitng dia phuong cO ngu6n l\lc xa hQi t6t 

thi co th~ trong k~ ho~ch se ~p trung nhi€u vao vi~ phat tri~ cac ngu6n l\lc 

nay. Day Ia CeJ sa d€ xac djnh cac chi tieu xa hQi trong k~ ho~ch phat tri~n kinh 

t~ - xa hQi axa. 

b) Ngu6n nhlin ll:fc 

Xac dinh ngu3n nhan l\lc tUc Ia xac djnh s6 lugng va chftt IUQ'Ilg lao dQng 

(con nguai) cling nhu khii nang khai thac va sir d1)Ilg, khii nang tham gia vao 

vi~c th\lc hi~n k~ ho~ch. D~ th\lc bi~n dugc cac m\lc tieu d€ ra thi ngu6n nhan 

I\lc can sir dvng, buy dQng tham gia la y~u t6 khong th~ khong tinh d~n vi mQi 

k~ ho~ch d€u dugc xay d\l'l1g va th\lC hi~n bm con nguai. 

Qua trinh xac diM ngu3n nhan l\lc d~ t6 chuc th\lc hi~n k~ ho~ch phat 

tri~n kinh t~ - xa hQi axa can chu y: 

- Chftt Iugng ngu3n nhan l\lc: Co S\l khac nhau v€ chftt lugng ngu6n nhan 

I\lc gifra cac xa d3ng bing va xa mi€n nui. cAn danh gia chinh xac ki~ thuc (co 

th~ phan tich thong qua trinh dQ hQc vAn), cac Icy nang va thai dQ cua nhitng 

ngum tham gia vao qua trinh t6 chuc th\lc hi~n k~ ho~ch. 
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- s6 IUQllg ngu6n nhan l\!'c: can phan lo~i ro s6 IUQllg ngu6n nhan l\!,c 

theo cac chi tieu nhan khAu hQc nhu v~ dQ tu6i, giOi tinh cho timg nhom .... 

c) Nguim lvc tai chinh 

Xac dinh ngu6n l\!,c tai chinh Ia vi~c xac dinh kha nang thll, chi ngan sach; 

kha nang huy dQng v6n ill nhan dan, cua cac t6 chuc (cac nha tai tr<)', cac nha 

hito tam) cho d~u tu phat trien. Ke ho~ch phat tri~n kinh te - xa hQi du<),c x§y 

d\l'Dg phiti du<)'c tinh toan den cac khit nang, ti~m l\!'c v~ tai chinh ngfut, trung va 

dai h~. Vi nhiing yeu t6 nay anh hu&ng den tinh kha thi cua ml)C tieu trong ke 

ho~ch. s\!' phan b6 ngu6n ngan sach, ngu6n v6n cho timg ml)C tieu trong ke 

ho~ch theo khung thai gian cang chinh xac bao nhieu se giup cho cac ml)c tieu 

trong k~ ho~ch mang tinh khit thi cao b~y nhieu. 

d) Cac ngu6n lvc kluic 

Ngoai nhiing ngu6n l\!,c v~ t\l' nhien va xa hQi, ngu6n nhan l\!,c, ngu6n I\!'c 

tai chinh, cac ngu6n l\!'c khac cfing can xac dinh nhu: nang l\!,c san xu~t hi~n cO, 

tinh tr~g sii d1)Dg va huy dQng cong su~t cua cO' sa san xu~t, khit nang nang cao 

h~ s6 Str d1)fig cong su~t Clla thiet bi, may moc ... 

2. Phlin cong nhifm v!' C!, thi IIDi viii cd nhlin, ta chuc 

Sau khi da truy~n d~t ke hO:;J.ch den ca nhan, t6 chuc co trach nhi~m va 

nhiing d6i tuQ'Ilg co lien quan. Cac ca nhan, t6 chuc du<),c phan cong tien hanh 

th\!'c hi~n theo s\!' phan cong da du<),c ghi trong ke~ho:;tch._ 

Trong phan cong th\!'c hi~n ke ho~ch can phiti tuan thu nguyen tAc, phan 

cho ca nhan thi theo nang l\!,c, phan cho t6 chuc thi theo chuc nang vOi tinh than 

hQP lY. Vi~c phan cong can ghi ro nhiing cong vi~c c~n phiti hoan thanh, thAm 

quy~n va trach nhi~m cua timg ca nhan, t6 chuc. 

Phuong phap th\!'c hi~n co th~ tri~ khai di~m, co the tri~n khai tren di~n 

rOng. Tuy timg lo~i ke ho~ch Cl) th~ rna chiing ta l\!,a chon phuong phap cho phil 

hQP. Neu nhiing ke ho:;teh quan trQng den muc rna mQt s\!' sai sot cua no co arm 
hu&ng dt Ian den l<),i fch chung ho~c cua cac ca nhan co lien quan va chung ta 

chua khfu1g dinh du<),c tfnh diing d~n cua cac giai phap, thi cach t6t nhftt la tri~n 

khai di~m va trong qua trinh t6 chuc th\!'c hi~n c~n giam sat ch~t che, phat hi~ 
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kip thm nhUng sai l~ch d~ til do co bi~n phap di€u chinh kip thoi Sau mQt thm 

gian th\lc hi~n nhAt djnh, chUng ta danh gia sa bQ vi~c th\lc hi~, neu ket qua 

xAu thi dinh chi ngay vi~c th\lc hi~, neu ket qua tAt thi duc rut kinh nghi~m va 

tri~n khai tren di~n rQng. 

Phuang phap thfr hai la tri~n khai tren di~n rQng, ruc la tri~n khai den tAt 

ca cac dAi tuqng, nQi dung da ghi trong ke ho~ch. Phuong phap nay ap d\lllg cho 

nhUng ke ho~ch dugc coi la thu?n 19i va chic chin mang l~i ket qua tAt. 

MQt nQi dung nita rAt quan trQng la dam bao cac cam ket v€ nguAn I\lC da 

ghi trong ke ho~ch. Vi~c t6 chfrc th\lC hi~n ke ho~ch ngoai S\l nhi~t tinh, cac n6 

l\lc cua cac ca nhan, t6 chuc, thi cac di€u ki~n v~t chAt, tAi chinh va cac di€u 

ki~n phap ly la C\lC kY quan trQng, no quyet dinh S\l thanh cong cua cac ke 

ho~ch. Vi v~y, vi~c th\lc hi~n dUng, kip thai cac cam ket da ghi trong ke ho~ch 

se ~ di€u ki~n th~ 19i cho cae ca nhan, ffi chuc hoan thanh ke ho~h dugc giao. 

3. Kilm tra, t1tinh giti vifC th,!,c hifn 


a) Ki€m tra kit qua th1!C hi?n ki hO{lch theo giai tJo{ln 


- MQi ke ho~ch sau khi dugc tri~n khai d€u can dugc ki~m tra nhAm danh 

gia va co S\l di€u chinh khi can thiet. 

- NQi dung ki~m tra gAm: 

+ Ki~m tra m\lc tieu d~t ra. 

+ Ki~m tra cac bu6c th\lc hi~n 

+ Ki~m tra ket qua th\lC teo 

+ Ki~m tra trach nhi~m ~p th~ va ca nhan dugc giao nhi~m V\l tri~n khai. 

b) Danh gia kit qua th1!C hi?n k€ hO{lch theo timg giai tJo{ln 

Danh gia la qua trinh do luang ket qua th\lC hi~, so sanh no v6i tieu 

chufut da d€ ra, va th\lC hi~n nhUng hanh dQng quan 19 can thiet d~ di€u chinh 

nhUng sai l~ch ho~c tieu chufut khong phil hgp. 

- Cac lo~i dauh gia: 

+ D3.nh gia tru6c qua trinh th\lc hi~n ke ho~ch: 

Lo~i danh gia mong muAn nhAt la danh gia tru6c - nMm ngan ch~ nhUng 

sai l~ch ho~c vAn d€ duQ'~ tien doau. No dugc gQi la danh gia tru6c boi vi no tien 
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hanh truac ho~t dong th\!'c t~. No la danb gia dinh huang tucrng lai. Chfutg h~ 

nha quan Iy co th~ thue nhan s\!' them ngay khi d~n V1} mila; hay chung ta co th~ 

chuAn bi da, CQC, bao ddt truac d~ khi co l1).t ba:o d~ ch6ng Iii. Vi~c thue nhan s\!' 

truac nh~m ngan ch~ s\!' ch~ tr~ ti~m nang ho~c vi~c chufut bi truac da, CQC, 

bao dftt d~ d\!' phong va de. Do do, di~m chinh d6i vo; danb gia truac Ia ti~n 

hanh hanh dong quan Iy truac v§.n d~, sai I~ch xudt hi~n. 

Danh gia truac la mong mu6n bOi vi chung cho phep quan ly ngan ch~ 

nhiing v§.n d~ thay vi kh~c ph\lc no sau do. Dang ti~c thay, danh gia truac, Io~i 

nay doi hoi thong tin kip tho; va chinh xac, rna di~u nay thi kho d~t duQ'c. Vi 

v~y, nha quan Iy thuang xuyen phai su d\lng mot trong hai lo~i danh gia con I~i. 

+ Danb gia trong qua trlnh th\!'c hi~n k~ ho~ch: 

Danh gia trong qua trinh th\!'c hi~n k~ ho~ch, nhu cai ten clla no da: ham y, 

no ti~n hanh trong khi ho~t dong dang di~n ra. Khi vi~c danh gia di~ ra trong 

khi cong vi~ dang th\!'c hi~n, quan Iy co th~ di~u chinh cac v§.n d~ truac khi 

chung qua mUQn (vi d\l: hao t6n ti~n clla...). 

Hinh thuc ph6 bi~n nhftt clla danb gia trong qua trlnh th\!'c hi~n la giam 

sat tf\l'c ti~p. Khi mot nha quan ly giam sat tf\l'c ti~p cac hanh dong Clla cftp duai, 

thi nha quan Iy co th~ ddng thai theo dai cac hanh dong cllacdp duai va di~u 

chinh cac v§.n d~ khi chung xuftt hi~n. Trong khi co mot s6 ch~m tr~, ra rang 

giua ho1;lt dong vaphfuulng di~lLChinh clianhiqufm Iy, this\!' ch~ tr~ dUQ'cWi thi&t. 

+ Danb gia sau khi th\!'c hi~n k~ ho~ch: 

Lo~i danh gia ph6 bi~n nhdt d\!,a vao thong tin phan hdi. Danb gia duQ'c 

ti~n hanh sau khi hanh dong da: duQ'c ti~n hanh. 

NhuQ'c di~m chinh Clla lo~i danh gia nay la thm gian rna nha quan ly co 

thong tin v~ s\!' thi~t h~ da: xay ra. Nhung d6i vai nhi~u ho~t dong, danh gia 

thong tin phAn hdi chi la lo~i danb gia quan trQng. 

Danh gia sau khi th\!'c hi~n co hai uu di~m so vai hai lo~ danh gia con I~i. 

Thu nhdt, danb gia sau cung cftp cho nha quan Iy thong tin co y nghia v~ hi~u 

I\!,c Clla cac n6 I\!'c l~p k~ ho~ch. N~u danh gia sau cho thfty co s\!' sai I~ch nho 

giua k~t qua th\!'c hi~ va tieu chuAn, thi di~u nay chUng minh r~g I~p k~ho~ch 
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nhin chung da trUng rn\lc tieu. N~u sai l~ch la lan, thi nha quan ly c6 th€ su d~g 

thong tin nay khi thi~t l~p cac k~ ho~ch rnai d€ lam cho n6 tra nen hi~u h"rc hon. 

Thfr hai, d8nh gia sau c6 th€ thuc dAy dQng ca cua d.p duaL C~p dum rnu3n 

thong tin v8 cach thfrc rna hQ da ti~n hanh va danh gia sau cung c~p thong tin d6. 

- Quy trinh danh gia: 

Qua trinh danh gia vi~c th\Ic hi~n k~ ho~ch bao g6rn 3 buac: 

+ Do IUOng k~t qua d~t duQ'C. 

+ So sanb k~t qua d~t dUQ'c vai tieu chuAn da d8 ra. 

+ Ti~n hanb nhilng hanb dQng quan ly d€ di8u chinh nhilng sai l~ch ho~c 

cac tieu chu§n khong phil hQ'P. 

* Nhu v~y, rnu3n t6 chilc th\IC hi~n thanb cong k~ ho~ch phat tri€n kinh t~ 

- xa hQi a xa thi cAn phai c6 nhung di8u ki~n nh~t dinh. Cac di8u ki~n chu 

y~u d6 la: 

- K~ ho~ch duQ'c xay dl)'ng khoa hQc, phu hQ'P vai th\IC t~ cua xa va v&i 

chilcnang, nhi~rn V\l cua HDND, UBND xa. 

- C6 du ca sa v~t ch~t, can bQ d€ tri€n khai th\IC hi~n. S\I phan cOng th\IC 

hi~n phai ro rang. 

-v~ dQng dugc rnQi nguai dan tham gia tich C\IC. 

- C6 S\I ki€rn tra theo doi thuOng xuyen d€ niim duQ'C nhilng di8u cAn b6 

sung, sua dAi khi cAn thi~t va nh~c nha rnQi nguai lien quan d~n k~ ho~ch th\Ic 

hi~n chung mQt cach nghiern tuc. 

- C6 ch~ dQ khen thucrng, kY lu~t thich hQ'P. Nhilng nguai hom thanb t3t 

nhi~rn V\l cua k~ ho~ch dugc giao cAn dugc khen thucrng kip thai. Nhilng can 

bQ, t6 chilc khong hoan thanh cAn phai chiu trach nhi~ C\l th€. 

III. Traeh nhi~m ella Uy ban nhan dan xi trong xay d\fllg va ta chfre 

thl}'c hi~n k~ hO\leh phat tri~n kinh t~ - xi h~i 

1. Trtich nhirm ciia Uy ban nhan dan clip xii trong xay dvng ki hO{lch 

phtit triin kinh ti - xii hpi 

UBND c~p xa vm d~i di~n la Chu tich UBND c6 chilc nang quan Iy toan 

bQ cac ho~t dQng kinh t~ - xa hQi di~n ra adia phuang do rninh ph\l Wch. D€ 
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th1,lc hie;n cac mvc tieu phat tri~n kinh ts - xii hQi dia phuang, UBND c~p xii cftn 

phai xay dl,l'llg dugc kS ho:;t.ch cho S1,l phat tri~n kinh tS - xii hQi ctia dia phuang 

minh. Trong d6, ban kS ho:;t.ch phai dua ra dugc cac mvc tieu cv th~ trong kY kS 

ho:;t.ch, cac bic;n phap, giai phap d~ th1,lc hie;n cac ffiVC tieu d6. Vie;c xay dl,l'llg kS 

ho:;t.ch cho S1,l phat tri~n kinh tS - xii hQi dja phuong la mQt chuc nang thiSt ySu 

ddi vai cac nha quan 19 clp co sa. 
Chti tjch UBND c~p xii c6 trach nhie;m xay dl,l'llg quy ho~ch, kS ho:;t.ch 

phat tri~n kinh tS - xii hQi axii phil hqp vm quy ho~ch, kS ho:;t.ch phat tri~n kinh 

tS - xii hQi rna c~p tren dii djnh ra tren dia ban xii, thdng nh~t trong UBND, trlnh 

HDND xii quySt diM va trinh UBND c~p tren phe chuc1n. 

2. Trdch nhiem clla Uy ban nhfin cap xii trong ta chli'c th,!c hien kl 

ho(}ch phdt ITiin kinh tl- xii hpi 

Sau khi dii xay dl,l'llg du<),c kS ho:;t.ch phat tri~n kinh te - xii hQi dia phuang, 

UBND xii phai c6 chuc nang t6 chuc tht;rC hie;n ban ke ho:;t.ch d6. D6 la vie;c Chti 

tjch UBND xii d~ ra cac nhie;m V\l cv th~ cho tUng can hQ, phong ban th1,lc hic;n 

cac nhie;m 
, 

vv cv th~ va thm gian th1,lc hic;n timg mvc tieu ke ho:;t.Ch ~ ra. Cv th~ la: 

- Xay d1,lng cac chti truang, bie;n phap t6 chuc th1,lc hie;n cac kS ho~ch phat 

tri~n kinh te - xii hQi dii du<),c quySt djnh khong trai vm phap I~t, chti truong va 

bie;n phap do c~p tren d~ ra; khai thac tdt cac ngu6n 11,lc ti~m tang aco sa d~ g6p 

phftn th1,lC hie;n th~g Igi kS ho:;t.ch phat tri~n kinh te - xii hQi dii d~ ra trong tUng 

giai do:;t.ll cv th~. 
- Xay dl,l'llg cac chti truong, bic;n phap quan 19 S11 dvng d~t dai va cac 

ngu6n tii nguyen thien nhien khac (ngu6n nuac, ao, h6, dAm, ... ) ctia xii d~ dua 

VaG kS ho:;t.ch S11 dVng c6 hie;u qua. 

- C6 nhie;m V\l d~ ra cac bie;n phap S11 dvng c6 hie;u qua ngu6n cong san 

khac dii du<),c c~p tren giao cho chinh quy~n xii quan 19 va S11 dvng nhu he; thdng 

kSt c~u h:;t. tfutg kinh tS - xii hQi, cac di tich van hoa, danh lam thAng canh adia 

phuang do xii quan 19. 

- T:;t.o mQi di~u ki~n thu~ 19i cho cong dan I~p nghi~p vi st;r phat tri~n 

kinh tS - xii hQi adia phuang. 
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- C6 bi~n phap S11 d\ffig t6t ngu6n h,rc 4J,i chd, t~o ngh€, vi~c lam cho nh§n 

dan dia phuong. 

- C6 bi~n phap kha thi d~ phat tri€n ng3nh ngh€ ti€u thli cong nghi~p, dich 

V\l tren dja ban, chu y phat tri€n cac nganh ngh€ truy€n th6ng 6 co s6. 

- C6 bi~n phap xc1y d1)llg ngu6n nhan h,rc, phat tri€n nhan t<li d~ ph1}c V\l 

S\l nghi~p phat tri€n kinh t~ - xa hQi 6 ca sa mQt cach t6t nhAt. 

- Kien quyet ch6ng mQi thli do~n lam an phi phap, tr6n thue, l?u thu~, 

hang nhai, hang gill, ... tren dia ban xa. 

CAUH6IONT~P 

1. Anh (chi) hay trlnh bay nhUng n9i dung va yeu cAu trong xc1y d\lDg ke ho~ch 

phat trifu kinh te - xa h9i? 

3. Anh (chi) hay trlnh bay nhiing n9i dung va yeu cAu trong 16 chuc th\lc hi~n 

k~ h~ch phat trifu kinh W-xa hQi? 

2. Anh (chi) hay phan tich trach nhi~m clia UBND cAp xa trong xc1y d1)llg 

va t6 chuc th\lc hi~n Ke ho~ch phat tri€n kinh t~ - xa h9i? 

TAI-oLItU.THAM·KHAO 

- Lu?i T6 chuc Chinh quy&t dja phuong 2015 

- HQc vi~n Hanh chinh, Tai li~u Kh6a t(ip huan giting vien thl.lc hi~n 

chuang trinh dao tt;lO, b6i duang ChiJ tjch H9i d6ng nhiin dan, ChiJ tich uy ban 

nhiin dan xii, phuOng, thi tran, Ha NQi, 2008. 

- HQc vi~n Chfnh tIi - h3nh chinh qu6c gia H6 Chi Minh, Giao trinh Tru,ng 

cap lY lurjn chinh trj - hanh chinh, PhfuI Nhiing vAn d€ C(J ban v€ quan ly hanh 

chfnh nha mrac, Nxb Ly IU?n Chinh tIi, Ha N9i, 2016. 
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Chuyen d@4: 


ICY NANG QuAN LY, DIEU 1IA.NH CONG VI¥C 


cUA UY BAN NIlAN DAN cAp xA 


Thai lu:qng: 08 tiit: 


- Ly thuyit: 04 tiit. 


- Thiio lugn, th1!'C hiInh: 04 tiit 


1. Ky nang quan If congvi~c cua Uy ban nhan dan c§p xi 

a, xay dtplg va ban hanh quy chilam vi?c 

~~~ri~~~~~~~~~~~~ 

mdu cua UBND xii, phuOng, thi trfut duQ'c ban harm b6i Quy€t dinh s6 

7712006/QD-TTg ngay 12/4/2006 cua Thu tu6ng Chfnh phu ban hanh Quy ch€ 

lam vi~c mdu cua UBND cAp xii, phuOng, thi Wn. 
* Dinh nghia vJ Quy chi 

Quy ch€ (danh til) la nhihlg quy diM chung duQ'c d~t ra d€ nhi8u nguOi, 

nhi8u noi cung thea do rna lam nhfun bao dam cho ho~t d¢ng cua m¢t t8 chuc co 

Sl,l thdng nhAt va co th€ ki€m soat duQ'C. 

Vi d\1, trong ho~t dQng quan 19 hanh chfnh cO Quy ch€ ho~t dQng ctia 

Trung tam mQt cua lien thong; Quy ch€ thl,lc hi~n dan chu 6 co s6, Quy ch€ ho~t 

d¢ng cua cac co quan cong quy8n; v. v ... Thu tu6ng Chfnh phti dii kY Quy€t dinh 

sd 77/2006/QD-TTg ngay 12/412006 ban hanh Quy ch€ lam vi~c mdu ctia 

UBND xii, phuOng, thi trdn, quy dinh v8 nguyen tAc, ch€ dQ trach nhi~m, 18 Idi 

lam vi~c, quan h~ cong tac va trinh tl,l giai quy€t cong vi~c ctia t~p th€ va tUng 

thanh vien UBND xii, phuOng, thj trfut. Trong cac ho~t khac ciing co nhi8u quy 

ch€ duQ'c xay dl,lng va ban hanh. 

Quy ch€ va cac quy dinh noi chung d8u co mQt yeu cAu quan trQng la phai 

do mQt co quan co thfun quy8n nhAt dinh ban hanh bdng van ban va chiu trach 

nhi~m ki€m tra, giam sat thl,lc hi~n. Trong h~ th6ng cong quy8n, co quan ban 

hanh co vi trf hanh chfnh cang cao thl ph~ vi ap dl)ng ctia quy ch€ cang rQng. 
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* Cae kjJ nang can thiit critz vi?c xay d""g va ban hanh quy chi lam vi?c 

critz UBND xii 

Khi xay d\lIlg va ban hanh Quy chS lam vi~c ctia UBND xii phai bam sat 

Quy chS m~u duQ'c ban hanh bOi QuySt dinh s6 77/2006/QD-TTg ngay 

12/4/2006 eua Thti tuang Chinh Phti ban hanh Quy chS lam vi~c m~u ctia 

UBND xii, phuOng, thi tran. Trong qua trinh xay d\lIlg cfut lUll '1 mQt s6 cac kY 
nangsau: 

- Phai xac dinh ro rang nQi dung va dinh huang cua quy chS. 

Gi6ng nhu d6i v6'i vi~c ban hanh b!t cu van ban quy ph~m nao, vi~c ban 

hanh quy ch~ phai d\l'a vao nhUng nQi dung xac dinh, dAng thai phai dinh huang 

ro rang. De lam dugc vi~c nay, nguai xay d\l'fig quy chS phai tim cac tai li~u 

nghien CUu de n~m vitng trong qua trinh lam vi~c ctia UBND xii, cac nQi dung 

nao can phai dua vao quy chS. 

Chang h~, v6'i mQt xii mien nui rna c6 rimg phong hQ dau nguAn thi phai 

quy dinh vi~c kiem tra bao v~ rimg d6 nhu thS nao, trach nhi~m theo doi ctia ai? 

Nhln chung, mQi ban quy chS ho~t dQng cua UBND xii deu phai quy dinh 

ro cac nQi dung co ban sau day: 

+ Ph~ vi va d6i tugng dieu chinh. 

+ Nguyen t~c lam vi~ cua UBND xii. 

+ Trach nhi~m, ph~ vi giai quySt cong vi~c. 

+ Quan h~ cong tac ctia UBND xii. 

+ Che dQ hQi hQp va giai quySt cac cong vi~c cua UBND xii. 

+ Che dQ ban hanh va quan 1'1 van ban ctia xii. 

+ Phan cong cong vi~c giua cac thanh vien c~ti ch6t (Chti tich, Ph6 Chu 

tich, Uy vien UBND xii). 

Ngoai ra, de ban quy chS tra nen thiSt th\l'C, cac nQi dung tren deu phai c6 

S\l' phil hgp v6'i th\l'c tS ctia m3i dia phuong C\l the. 

Vi d\l:> nhUng noi c6 nhieu dAng bao cong giao thi phai c6 quy dinh ve 

nhUng van d~ khi tiSp xuc v6'i giao dan va lam vi~c v6'i cac t6 chuc ton giao dia 
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phU(ffig. Nhfing nm c6 nhi~u nguOi nuac ngoai sinh s6ng thl phai c6 quy dinh v~ 

cong tac ngo~i V\l va cac v§n d~ quan Iy nguOi nuac ngoai th?t chi ti~t V.v.. 

- Xay d\ffig cAu trUc thfch hgp cho quy ch~: 

+ Cac chuong. 

+ Cacdi~u. 

+ CaCm\1c. 

Ten cac chuong, cac di~u va cac m\1C can C\1 th~ va sAp x~p hgp IY. Vi d\1: 

Truac h~t Ia chuong quy djnh v~ nhiing vAn d~ chung lien quan d~n ph~ vi va 

d6i tugng di~u chinh ciia quy ch~, d~n nguyen tAc lam vi~c ciia UBND xa. Ti~p 

theo se Ia chuong d~ C?P d~n trach nhi~m va ph~ vi giai quy~t cong vi~c, v~ l~ 

I6i lam vi~c va quan h~ cong vi~c trong UBND xa v.v ..Chu(ffig cu6i cimg ciia 

ban quy ch~ thong thulmg la di~u khoan thi hanh, cac ch~ ffii khen thuang, kY 
Iu?t, cac quy djnh v~ b6 sung, thay d6i quy ch~ khi cAn thi~t. 

Vi~ trao d6i de th6ng nhAt v~ khung cac chu(ffig, m\1c Clla quy ch~ la mQt 

ky nang cAn thi~t va quan trQng Clla UBND xa de tranh tinh ~g ban quy ch~ phai 

lam ill lam 1~ nhi~u Ian va khong dap (mg dUQ'c dAy dii yeu C§u Clla cac bQ ph?fi. 

- Ky nang xay d\ffig cac quy ph~m trong quy ch~. 

Bay la mQt ky nang h~t suc quan trQng trong xay d\ffig quy ch~ vi quy ch~ 

la mQt van ban quy ph~ phap lu?t chua d1lI1g trong d6 nhi~u quy ph~ C\1 the. 

ck chii y rfutg quy ph~ phap Iu?t lanhfing~quy~tAc chtmg-duQ'c~d~ ra vaJip 

d\1llg nh~m di~u ti~t mQt d~ng quan h~ xa hQi nhAt dinh, c6 tinh chAt bAt bUQc, 

khi can thi~t duQ'c bao dam thi hanh bfutg S\l cuang ch~ Clla Nha nuac. 

Chuc nang ciia cac quy ph~m la: 

+ Djnh huang hanh vi ho~t dQng clla con nguai trong quan h~ cQng ddng; 

+ Chi ro cach thuc rna con nguai cAn xu S\l khi s3ng trong cQng ddng; 

Cac quy ph~ phap lu?t khong huang vao mQt con ngum C\1 the nao rna 

chi quy dinh nhfing ngum nao tham gia vao quan h~ c¢ng ddng thi phai tuan thll. 

Cac quy ph~ duQ'c xay d1lI1g va dua vao banquy ch~ ho~t dQng clla UBND cAp 

xa cling phai dam bao duQ'c cac chuc nang nhu tren. Phai duQ'c ban b~c, thao lu?n 

t?P the va quy~t djnh theo da s6, nh~m bao dam cho cac thanh vien trong UBND 

55 




xa va can bQ, cong chuc cua xa khi lam vi~c dSu hUOng tm mQt cach xu sg thimg 

nhd~ phil hgp vOl phap lu~t hi~n hanh va tinh hinh thgc t~ cua dia phuong. 

Khi xay dl)'ng cae quy ph~m dn chu 9d~n cdu trUc ben trong cua chung. 

Cdu true ben trong cua mQt quy ph~m phap lu~t thong thuOng phiti c6 dAy 

du cac thanh phAn sau day: 

+ Quy t'linh: Day la nhftng bieu hi~n Cl,l the vS nQi dung cua ban than eac 

nguyen lAc xu sg nhfun neu ro khi tham gia vao cac quan h~ phap 19, quan h~ xa 

hQi nguai ta duQ'c lam gi, khong duQ'c lam gi, c6 quySn ho~c nghia V1J., trach 

nhi~m nhu th~ nao truac cQng d6ng, truac phap lu~t. 

Vi d\l: Trong qua trinh ti~p c6ng dan va cac doanh nghi~p de giiti quy~t 

cac yeu eAu ~i Trung tam mQt cua lien thong eua xa, cac cong chuc, can bQ lam 

vi~c ~i day khong duQ'c sach nhi~u ngum dan, phiti hu6ng dfut ~ tinh eho ngum 

dan khi c6 yeu cAu... 

+ Gia t'linh: Day la nhftng diSu ki~n, nhftng truOng hgp cho phep ho~c doi 

hoi phiti thgc hi~n cac nguyen tic neu trong phAn quy dinh. 

Vi dl,l nhu giit dinh sau day: Trong truOng hgp h6 sO' cua cong dan dS nghi 

khong duQ'c trit dUng theo gidy h~n thi cAn c6 sg giiti thich ro b~g van ban va 

h~n l~i mQt thm gian el,l the khac. N~u h6 sO' cAn lam l~i thi cAn c6 sg hUOng dful 

ro rang. 

+ chi (iIi: Day la nhftng xac dinh truac vS h~u quit rna lu~t phap danh cho 

ngum vi ph~m cae quy tic xu sg chung (ho~c khen thuang n~u thgc hi~n t6t) . 

. Vi dl,l: nhftng cong chuc cua xa khi thi hanh cong V\l n~u bi phat giac e6 

hanh vi voi vinh ho~e sach nhi~u nguai dan se phiti chiu kY lu~t. 
MQt s6 kY nang cAn chu 9khi vi~t cac quy dinh: 

+ Cac quy dinh cAn phiti dUQ'e di~n d~t ro rang. cAn can cu vao tinh chdt, 

d~c diem cua lo~i quan h~ phap lu~t duQ'c diSu ti~t va ml,le dich chinh tri - kinh 

t~ Clla vi~c ban hanh van ban quy ph~m phap lu~t de Iga chQn mQt hinh thue 

di~n d~t thich hgp. d day la ban quy ch~ ho~t dQng cua UBND xa thi cAn chu 9 

quy dinh ro vS trach nhi~m timg thanh vien trong UBND, timg can bQ, c6ng 

chuc cua m6i vi tri cAn phiti lam vi~c nhu th~ nao? QuySn IQ'i va nghia Vl,l eua hQ 
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v.v.. cAn dimg nhiing quy dinh c6 tinh chAt ngan cAm d6i v6i cac harm vi xAu, 

tieu C1,lC, c6 h~i cho xa hQi. 

Vi d\1, c6 th~ viet mQt quy dinh nhu sau: Nghiem dm hanh vi lQ'i dl,mg 

chuc V\1 duQ'c giao trong UBND xa d~ fr\lc 19i ca nhan nhu: lfut chiem dAt dai, 

dua nhitng nguOi khong du tieu chuAn vao lam vi~c trong UBND xa V.v.. 

+ Cilng c6 th~ khuyen: khfch m~t t6t d~ ngan ngira m~t xAu. 

Vi dl,l, c6 th~ dua ra trong quy che mQt quy dinh nhu sau: Nhitng nguai 

phat giac cac hanh vi gian l~ trong cong V\1, sau khi xac minh chinh xac se 

dugc UBND xa khen thuOng ho~c d€ nghj cAp tren khen thuOng v.v.. 

+ Quy dinh can co tinh dirt khoat, h~ che cac quy dinh mang tinh chAt 

dinh huang, thieu Cl,l th~. Tranh nhitng quy dinh mang tinh chung chung. 

Vi dl,l nhu khong nen quy dinh trong quy che "phcii ttch c1,lc, c6 gfutg hoan 

tharm nhi~m Vl,l, phfti co s1,l sang ~o trong cong tac"; "Can bQ, cong chuc xa 

phcii sau sat cu sa, lfutg nghe mQi y kien dong gop ciia nhan dan, co y thuc hQc 

~p d~ nang cao trinh dQ...". Xet cho cimg da hi can bQ cAp nao, & dau cling phcii 

nhu v~y. Cho nen cAn xac dinh ro can bQ xa phcii lam gi d~ di sat co so? Phcii 

hQc ~p nhu the ncio theo yeu c~u cua xa? .. 

+ Cac che !ai, cac gici dinh cling cAn Cl,l th~ thi mai co mc dl,lng thiet th1,lc. 


- Ky nang xu Iy ngon ngii' cua ban quy che. 


Xu ly ngon ngii' rAt quan trQng vino lam chQbanquy ched~ hi~~~ th1,lC 


hi~n. Do do nguai so~ thcio quy che phai co kY nang xu ly ngon ngii' t6t d~ nang 

cao chAt lugng cua quy che. 

Yeu c~u ngon ngli Clla quy che: 

+ T~o duQ'c nhiing ngon tir chinh xac, ro rang, d~ hi€u. 

+ Nang cao gia tri thong tin cua van ban;. 

+ Harm van phil hgp vai van ban quy ph~m phap lu~t. 

+ T~o S1,l thu~ Igi cho d6i tugng tiep thu va d~ v~ dl,lng vao th1,lc te. 
Chil y r~ng, ngon tir la nhiing tir ngii' dimg trong van bcin. Til ngli, cac cau 

~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
nen mQt chinh the th6ng nhAt phan anh nQi dung toan van ban. 
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Cac phat ngon (til, ngit, cau, do~, y...) trong van ban luon t6n ~i trong 

m9t tinh hu6ng C\l th~ nh§t djnh. Trong m6i phat ngon C\l th~ thuOng co hai bQ 

ph~ co th~ nh~ th§y: do la nQi dung cua phat ngon va hinh thuc cua no. Di~u 

quan trQng la phai ~o dugc nhiing phat ngon chinh xac, ro rang trong van ban, 

co nghia la phat ngon phai co nQi dung khach quan, thich hgp 

Hinh thuc S11 d\lfig d~ phat ngon phai wang (mg v6i yeu cAu rna nQi dung 

quy ch~ d~t ra d~ truy~n d~t thea mQt tinh huAng C\l th~. Cac tieu chi cua mQt 

phat ngon dung la: 

- DUng ngit phap. 

- DUng chinh tao 

- Dimg til chinh xac. 

- Khong sai th11c t~. 

- Khong rna h6. 

- Khong l~p l~i vo feh. 

- Khong tl! mau thu§n. 

- Khong ghep cau vo IY. 
Hanh van trong quy ch~ cAn dam bao cac yeu cAu sau: 

- Tinh khach quan. 

- Tinh khuon mau. 

- Tinh ro rang, dan nghia. 

- Tir ngfi' phd thong, de hi~u. 
- Chan phuang va trang trQng. 

Nhiing ky nang tren day cua vi~c xay dl!llg quy ch~ doi hoi nguai vi~t quy 

ch~ phai co S11 ren luy~n va nghien CUu d~ v~ d\lng vao cac tinh huAng C\l th~ 

d6 xay dl!Dg dugc ban quy ch~ phil hgp vai yeu cAu cua dia phuang. Ben c~ 

do, d~ dam bao tinh hgp phap con phai tuan thu nhiing quy dinh ~i Quy ch~ lam 

vi~c mau cua Uy ban nhan dan xa, phuOng, thi tr§n ban hanh kern thea Quy~t 

dinh 77/2006/QD-TTg ngay 12/4/2006 cua Thu wOng Chinh phu. 

b, Tn chuc hll'Ung din thlfc hifn va chi dp btio cao cong tac 

*Hu&ng dan tridn khai thlj:c hi~n ding vi~c 
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Tri~n khai cac cong vi~c d~ d~t hi~u quit la van d€ cO Ynghia rfrt quan 

tr<;mg trong ho~t dOng cua UBND cfrp xa. Cong vi~c mu3n tri~n khai t3t cin c6 

S\l hu6ng dfut chu dao va cAn phai c6 nhUng ky nang nhfrt dinb. Du6i day la mOt 

s3 ky nang co ban: 

- Phan tich rung viec: Tru6c khi tri~n khai cong vi~c cin phiti c6 S\l phan 

tich d3i v6i cong vi~c d6. 

+ Phan tich thu~ Igi va kh6 khan khi tri~n khai rung vi~c. 

+ Phan tich ml,lC ti~u d~t ra d3i vai cong vi~c (ml,lc ti~u chinh, ml,lC ti~u 

phl,l, tAm quan trQng v.v ..); cac y~u c§u cAn thick .. 

+ Phan tich cac ngu6n l\lc cAn thi~t d~ tri~n khai cong vi~c. 

Trong qua trinh phan ttch cong vi~c cAn chu y phan tich kha nang phat 

tri~n cua cong vi~c (d\l bao k~t quit). D\l bao cang chinh xac se h~ ch~ t3i da 

nhfrng sai l~ch trong 10 trinh giai quy~t cong vi~c va sir dl,lflg ngu6n l\lc hgp ly, 

d~c bi~t c6 th~ b3 tri can bO du nang l\lc d~ dam nh~ tUng lo~i cong vi~c. Ngoai 

ra, d\l bao khoa hQc con giup chung ta tranh dugc nhUng mau thufut trong vi~c 

th\lc hi~n cac cong vi~c c6 li~n quan v€ sau. 

- Hu6ng dfut cach danh gia va cach xay dl,lng cac ti~u chi dftnh gia cong 

vi~c sau khi cong vi~c dugc hoan thanh. Cach danh gia rfrt quan trQng, n~u danh 

gia thea hinh thirc se ch~y thea thanh tich b~n ngoai, b6 qua cac y~u c§u v€ nOi 

dung~con~vi~c~cho~~nd€ nay sinh"b~nh thanh tich". Vi v~y, cAn xay d\lflg 

cac ti~u chi danh gia phan anh eft nQi dung chfrt lugng cong vi~c va ti~n dO, thai 

gian, ti~u hao chi phi... 

- Hu6ng dfut cac quy trinh ti~n hanh cong vi~c. Cong viec se phru qua 

nhUng bu6c nao? Buac nao la chu y~u cAn ~p trung chi d~o? 

Vi dl,l, tri~n khai vi~c xay nha tinh nghia cho nhUng gia dinh thuOc di~n 

chinh sach phiti b&t d§u tir dau? Quy dfrt Ifry adau? ngu6n v3n nao? v.v ... day la 

nhfrng van d€ phiti gifti quy~t truac d~ xem xet k~ ho~ch xay dl,lng Cl,l the. Ho~c 

giiti ph6ng m~t b~g, truac h~t phiti tinh d~n ch6 acho nhUng nguai phai di dai, 

d~n gia cft den bi'! sao cho hgp ly, sau d6 m6i d~n cong vi~c do d~c, tinh toan, 
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th6a thu~ d~n bit, thm gian gilli ph6ng m~t bkg...N~u gilli ph6ng dAt nong 

nghiep thi phlli tinh d~n cOng an, viec lam cho nong dan bi thu h6i dAt... 

- Hu6ng din cac thu 't\lc cho cOng viec. 

Vi d\1 cac giAy ta c§n thi~t, thu 't\lc ke khai xin rna nganh ngh~ v.v .. can bQ 

gilli quy~t cong viec khong n~m viing thu 't\lc hanh chfnh dA giai quy~t dung yeu 

cAu cua dan va cua Nha nuac thi cOng viec se g~p nhi~u kh6 khan. 

* chi tJ(J bao cao c6ng tac ella UBND cdp xii 

Theo quy djnh cua lt$ phap hien hanh, UBND xii phlli bao cao tinh hinh 

kinh t~ xii hQi Clla xa, ho~t dQng cua UBND v6i Dang uy, HDND xii va UBND 

huyen. 

Bao coo quan trQng nhAt hang nam rna UBND xii phlli lAm IA Bao cao ve 

tinh hinh thvc hien nhiem V\1 kinh t€ xii hQi - Qu6c phong an ninh cua dia 

phuang. UBND xii do HDND xii bAu ra theo lu~t dinh. Thong thuang, trong ban 

bao cao hang nam, UBND xii phlli trinh vai HDND va cac cO" quan cAp tren, cO" 

quan lanh d~o v~ cac vAn d~ sau day: 

+ T6c dQ tang truang kinh t€. 

+ TAng san phfun xii hQi (theo gia hien hanh). 

+ San lw;mg luang th1)'c. 

+ San IUQTIg daub b~t, nuoi tr6ng thuy san, tr6ng cay gay rUng (d6i v6i 

cac xii c6 rUng). 

+ Thu nh~p binh quan dAu nguai. 

+ TAng thu, trong d6 c6 thu ngan sach. 

+ Ty Ie hQ ngheo. 

+ Ty Ie phat triAn dan s6 t1)' nhien. 

+ Ty Ie tre em suy dinh duang duai 5 tuAi. 

+ S6 gia dinh d~t tieu chufut gia dinh van hoa. 

+ XuAt khAu lao dQng trong nam. 

cAn phlli huang din viec bao cao k€t qull tren timg linh V1)'C, c6 S1)' so sanh 

v6i cUng kY nam truac, th~ chi vai mQt s6 nam. Chu y neu cll nhilng t6n t~i, 
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cac rn~t chua d~t dugc, yeu cAu va phan tich cac nguyen nhan thanh cong va 

chua thanh cong ctia tUng liM V\lC so v6i k6 ho~ch d~t ra. 

Bao cao 1a rnQt 10~i van ban dugc dUng trong nhi€u truOng hgp. Trong ho~t 

dQng ctia UBND xa, bao cao 1a trinh bay cac k6t qua d~t dugc (chua ho~c khong 

d~t dugc) trong ho~t dQng ctia UBND xii trong rnQt nam, qua d6 danh gia tinh hinh 

th\l'c t6 Clla vi~c quan 1y, 1anh d~o Clla UBND xii va d€ xuAt nhitng chti truang rnm 

thich hgp. Day 1a 10~i bao cao vi6t dinh kYo Tuy nhien, trong ho~t dQng ctia UBND 

xii con c6 nhitng bao cao dQt xuAt, bao cao chuyen d€. Vi d\l Bao cao v€ th\l'c hi~n 

chuang trinh x6a d6i giam ngheo, Bao cao kh~c ph\lC h~u qua Clla Thien tai ... 

Bao cao khong phai 1a rnQt van ban suy 1u~ rna doi hoi phai rno ta C\l th6, 

chinh xac va trung th\l'c v6i S\l' ki~n, hi~n tugng. Nguai vi6t bao cao khong dugc 

phep sang t~o nhu vi6t rnQt s6 van ban khac rna chi dugc danh gia, nh~ dinh 
d\l'a thea k6t qua da khao sat, rno tao Gi6i h~ ctia vi~c danh gia tuy then yeu cAu 

ctia nguai quan 1y, thea quy dinh ctia phap 1u~t. d xii d61a yeu cAu giarn sat ctia 

HDND xii, yeu cAu Clla cAp tren. C6 th6 danh gia toan di~n cac vAn d€ trong ho~t 

d{)ng ctia UBND xa, nhung cling c6 th6 chi danh gia rnQt phuang di~n nao d6 

cAn thi6t cho vi~c di€u hanh. cAn chu y r~g bao cao hanh chinh khong phai 1a 

rnQt ban 1i~t ke cong vi~c dan thuAn, khong phai 1a ban bao cao thanh tich dii d~t 

dugc. Cac nQi dung dua ra trong bao cao d€u doi hoi phai c6 S\l' xern xet nguyen 

nhan_v~h~_quictia n6-d6Lv6itoaabQ qua trinh~quanJy---ctia UBNUxii_Cic-Yh 

d€ dua ra phai dugc rno ill dAy dti, chinh xac va c6 tinh khai quat, d6ng thai phai 

C\l th6. Vi th\l'C t6 rAt da d~ng va c6 nhi€u khia c~ khac nhau nen khong th6 di 

qua sau van cac chi ti6t ~v~t rna quen tinh tang quat khi lam bao ca~. 

Bao cao phai dugc trinh bay hgp 1y, phli hgp v6i tinh chAt ctia cong vi~c 

va d6i tugng bao ca~. Khong nen vi6t qua dai v€ vi~c rnQt vi~c nho. Trai l~i, 

cling khong nen vi6t qua sa sai v€ rnQt vAn d€ 1611 va c6 nhi€u nQi dung phuc ~p. 

Vi~c phan chia cac d€ rn\lc phai hgp 1y va tuang XUng v6i yeu cAu bao ca~. 

- B6 C\lC ban bao cao: 

Bao cao ctia UBND xii thong thuOng c6 cAu trUc nhu sau: 
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pHA.N THlrNHAT 

KET QuA THl/C HIBN NHIBM Vl) KINH TE -xA HOI, AN NINH 

Quac PHONG NAM ... 

I. KET QuA coo YEU TREN cAc LlNH WC 


1.1.Linh V\lC kinh t~ 


1.2. Van hoa-xa h(li 

1.3. Qu3c phong, an ninh 

1.4. Cong tac tu phap-h(l tich va cac linh V\lC khac 

II. NHONG TON T~I ~ CHE, NGUYEN NHAN vA BAI HQC 

KINHNGHIBM 

1. T6n ~i h~ ch~ 

2. Nguyen nhan 

3. 	Bai hQc kinh nghi~m 


PHA.NTmJHAI 


PHUONG HUONG NHIBM V1) NAM ... 

- Cach trinh bay va hanh van. 

Bao cao co thS vi~t bang 1m, dung chit s3 dS minh ho~ trinh bay thea cac 

biSu miu, sa d6 va cac bang d3i chi~u n~u xet thfry can thi~t. 

Hanh van cua bao cao phai m~ch l~c. 

Khong nen dung hooh van cAu kY, khi danh gia tinh hinh cAn th\lC S\l 

khach quan va cong b~ng. Khong nen dung cac tir mang tinh chu quan, m(lt 

chieu ho~c qua khoa truang vi dieu do se lam t3n h~i cho gia tri cua ban bao clo. 

d m(lt s3 ban bao cao, nhfrt la cac lo~i bao cao chuyen de, co thS kern thea 

phAn ph\! l\lc g6m nhiing sd li~u lien quan d~n n(li dung bao cao. PhAn ph\! l\lc 

co thS la cac bang thdng ke, cac biSu miu so sanh, cac tAi li~u tham khao can thi~t. 

PhAn cu3i cung cua bao cao la chit Icy cua ngum ~i di~n UBND xa va coh 

dfru, nai nh~ bao cao. 

Nhiing hu6ng din tren day can co S\l thao 1$ dS thdng nhfrt va th\lc hi~n 

tdt ch~ d(l bao cao cua xa. Ch~ d(l bao cao nhanh, bao cao chuyen de cling can co 

nhiing yeu cdu C\l thS wang 1\1. 
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Can cu vao tinh hinh thv:c te, khi co vfuI d~ dQt xuAt, phuc ~p nay sinh, 

UBND xii phai kip thai bao cao v6i UBND huyen bfutg phuong ti~ thong tin 

nhanh nhAt. 

Theo quy diM hien hanh, diM kY hang thang ho~c dQt xuAt, cac thanh 

vien UBND, can bQ cong chuc xii, wOng thon cO trach nhiem t6ng hgp tinh 

hinh v~ linh V\fC dia ban minh ph\l trach, bao cao Chu tich UBND xii, Chu tich 

UBND xii bao cao UBND huyen va co quan chuyen mon cAp huyen. 

Van phong UBND xii co trach nhiem giup UBND xii, Chu tich UBND xii 

t6ng hgp bao cao kiem diem chi d~o, di~u hanh UBND xii theo dinh kY 6 thang 

va ca nam; bao cao t6ng ket nhiem ky cua UBND va HDND xii. Bao cao duqc 

giri IIDND xii va UBND huyen, dbng thai giri cac thanh vien UBND xii, thuang 

trv:c Dang uy, thuang trv:c HDND, MTIQ va cac doan the nhan dan axii. 

2. Ky nang diiu hanh eong vife ella Uy ban nhan dan eip xi 

Q, Kj nang phai h(lp tTong thvc hi?n nhi?m v(I cua UBND cdp xii 

Phdi hgp thv:c chAt hi xac l~p cac mdi quan he trong dai sdng cQng dbng. 

Nguai nao, ~p the nao co quan he tdt chUng t6 do la nguai, la t~p the co kha 

nang phdi hgp tdt. Theo Iy thuy6t he thdng, quan he la cai co ban t~o nen he 

thdng. Theo y nghia do, quan he phdi hgp la quan he co tinh he thdng. MQt he 

thdng rna khong xac l~p duqc quan he giua cac thanh vien tham gia mQt cach ro 

rang thi he thdng do se dAn dAn mAt di tinh chAt d~c trung cua minh. Phdi hgp Ia 

mQt quy lu~t eua sv: tbn ~i va phat trien cua cac t6 chuc. Mudn n~m duqc quy 

lu~t do phai xuAt phat til sv: tv: nh~ thuc cua rn3i con nguai trong cac he thdng 

rna rnlnh la rnQt thanh vien. No khong Ie thuQC vao rnQt uy quy~n, rnQt sv: ep 

bUQc nao. De phdi hgp tdt cAn co co ch~ thfch hgp. Day Ia nhiing quy dinh C\l 

the rna cac ben lien quan cAn co sv: thdng nhAt v~ cach lam, trach nhi~rn vi 

quy~n lqi chung. Vi d\l, co ch~ phdi hgp giua cac co quan nghien cUu kho~ hQC 

va co sa Ung d\lng, co ch6 phdi hgp giua co quan cong quy~n va cac t6 chuc 

chinh tri xii hQi ... 

Trong ho~t dQng cua UBND cAp xii, phdi hgp cit nhien la di~u khong the 

thi6u. d day co the co nhi~u hinh thuc ph6i hgp khac nhau. Vi d\l: Ph6i hgp theo 
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chi€u dQc, tuc la v61 co quan c§.p tren va v61 d~i di~n chinh quy€n aclp thon, 


ban, t6 dan ph6; Ph6i hgp theo chi€u ngang, tirc la ph6i hgp gitla UBND xa v6i 


. cac t6 chuc chinh tIi -xa hQi tren dia ban xa nhu v6i M~t tr~ T6 qu6c xa, v6i 


thanh tra nhan dan, v61 hQi PhI) nu xa, v6i Doan thanh nien cQng san H6 Chi 


Minh v.v ..VOi M~t ~ T6 qu6c xa va BanThanh tra nhan dan xa chfutg h~, c6 


th~ quy dinh mQt co ch€ nhu sau: 

- UBND xa phai thong bao kjp thai cho M~t tr~ T6 qu6c xa va Ban 

Thanh tra nhan dan nhUng chinh sach, phap l~t lien quan d€n 16 chuc, ho~t 

dQng, nhi~m VI) cua HDND, UBND xa; cac ml)c tieu va nhi~m VI} phat tri~n 

kinh t~ - xa hQi hang nam cua dia phuong. 

- Xem xet va giai quy~t kip thai cac ki~n nghi cua Ban Thanh tra nhan 

dan; xu ly nghiem minh ngum co hanh vi can tra ho~t dQng cua Ban Thanh tra 

nhan dan ho~ ngum cO hanh vi tni thll, trU <ij.p thanh vien Ban thanh tra nhan dan. 

- Thong bao cho M~t tr~ T6 qu6c xa va Ban Thanh tra nhan dan k€t qua 

giai quy€t khi6u n~i, t6 cao, vi~c th~:rc hi~n quy ch~ dan chu aco sa; h6 trQ' kinh 

phi, phuong ti~n d~ Ban Thanh tra nhan dan ho~t dQng co hi~u qua theo quy 

djnh phap lu~t. 

D6ng thai v61 co ch6 ph6i hgp t~p th~, cit nhien gitla cac thanh vien cua 

UBND cAp xa cling phai c6 nhUng quy dinh ph6i hgp trong cong vi~c. MQt s6 

quy dinh nAm ngay trong quy ch6 ho~t dQng cua UBND cAp xa. Ngoai ra, ciing 

co th~ co nhOng quy dinh b6 sung. 

Vi dl), quy dinh v€ cach hQi y gitla lanh d~o UBND xa v6i nhau va v61 

cac cong chuc, can bQ chuyen mon trong cong vi~c dQt xuAt; cach ph6i hgp giua 

chu tich UBND xa v6i Bi thu Dang uy, Chu tich M~t tr~ T6 qu6c xa, Chu tjch 

HQi C\lU chi6n binh trong vi~c giai quy~t cac yeu cAu dQt xuAt cua cgu chi6n 

binh va thanh vien cua cac t6 chuc chinh tri - xa hQi ho~t dQng tren dja ban xa ..: 

Trong qua trinh th\lc hi~n vi~c ph6i hgp d~ th\lC hi~n cac nhi~m V\l cua 

UBND xa, cAn chu y d~n cac nguyen tic va nhUng di€u ki~n cua S\l ph6i hgp d~ 

d€ ra duQ'c nhUng cach lam dUng din, hi~u qua. 

Cac nguyen tic cua S\l ph6i hgp la: 
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+ ThBng nhclt h3nh dQng vi mvc tieu chung. 

+ Hai hoa lqi ich. 

+ Chia se va tang cUOng duqc ngu6n h,rc cho cac ben tham gia phBi hqp 

trong qua trinh giAi quy~t cong vi~c. 

+ Phil hqp vui thfun quy~n vei kha nang cua cac ben tham gia. 

+ XUclt phat til' yeu cAu th\l'C t~ va d~c diSm cua cong vi~c. 


Nhihlg di~u ki~ dS bAo dam cho vi~c phBi hqp hi~u qua: 


+ HiSu ro mvc tieu, nhi~m V1,l chung cAn giAi quy~t. 

+ Nh~ thirc duqc yeu cAu cAn phBi hqp. 

+ Nh~ thirc duqc trach nhi~m tham gia. 

B6i dUOng can bQ dS n~m vilng va v~n d1,lflg t61 nhihlg vfut d~ tren trong 

qua trinh phBi hqp dS th\l'c hi~n cong vi~c cua UBND xa cling co nghia la tang 

cUOng duqc kj nang phBi hqp cua can bQ, cong chirc xa. 

b, Xay dlplg chuflng trinh, ki ho(}ch va ljch lam vi?c 

* Kluii ni?m Chu01lg trinh, ki hogch 

V~ khai ni~m, co thS hiSu chuang trinh lei phuang huang va cac nQi dung 

cAn lam dS th\l'C hi~n mQt nhi~m V1,l hay mQt sB nhi~m V1,l theo mQt mvc tieu, la 

mQt trinh t\l' cAn thi~t dS th\l'C hi~n cong vi~c nhclt dinb. 

Ke ho~ch la phuang an hanh dQng dS th\l'C hi~n mQt cong vi~c hay mQt 

nhi~m V\l C\l thS bao g6m trong do cac buuc ill va mvc tieu eftn d~.duQ'c. K~ 
ho~ch co tinh chi ti~t va thuOng kem theo thai h~ th1,l'C hi~n dBi vm tUng buuc 

cv th~, S1,l' phful cong, di~u ki~n th\l'c hi~n. Tuy nhien, trong mQt 8B wOng hqp 

cling co chuang trinh dugc xlly d\l'flg kha chi ti~t, vi v~y khong nen tuy~t dBi hoa 

hai khai ni~m chuang trinh va k~ ho~ch. 

Vi dv neu gQi chuang trinh cUQc hQP UBND cAp xa v~ giAi phong m~t 

b&1g lei k~ ho~ch t6 chirc cUQc hQP UBND cclp xa v~ vfut d~ do thi cling khong 

co gi cAn thi~t phAi tranh lu~ v~ quan ni~m, m~c dil theo thoi quen, chung ta it 

gQi chuang trinh cUQc hQP hay bu6i l€ hoan cong, bu6i lien hoan v.v .. ) lei k~ 

ho~ch. Ciing nhu v~y, chung ta quen gQi chuang trinh cong mc ca nhful la k~ 
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ho~ch ca nhan, trong khi do thi cO th~ gQi k€ ho~ch chuy€n di oong tac cua Hinh 

d~o xii hay chuang trinh cua chuy€n di deu duQ'c. 

Cac lo~i chuang trinh, k€ ho~ch : 

-NgAnh~. 

- Dai h~. 

- MQt ho~t dQng C\l th~. 

- Cua ~pth~. 

- Cua ca nhan. 

* Cae buac xay dt;mg chuang trinh, lei hot;lch 

MQt trong nhUng van de co tinh Icy nang cua nhi~m V\l x§y dtplg chuang 

trinh k€ ho~ch Ia phai xac dinh cac buac cua nhi~m V\l nay mQt cach chinh xac. 

Cac buac d6 co th~ neu len nhu sau: 

- Xac dinh m\lC tieu : M\lc tieu chu y€u va cac m\lc tieu khac. 

- Xac dinh cac buac can thi€t va phuong thuc thgc hi~. 

- Xac dinh ngu3n 19c thgc hi~n. 

- Xac dinh cach thuc tri~n khai cong vi~c. 

- Danh gia tinh kha thi. 

- Dieu chinh. 

c) Cae van aJ cdn co sy quan tam agc bi?t trong qua trinh xQy dt;mg 

chuang trinh ki hot;lch iii: 

- Chuong trinh, k€ ho~ch can co tn;mg tam ro rang, co can cu. 

- Phai giai thich cac m\lC tieu de ra th~t C\l th~. 

- Phai thi€t l~p duQ'c sg can b~g trong qua trinh thgc hi~n chuang trinh, 

k€ ho~ch cong vi~c. 

- Ngu6n 19c thgc hi~n phai wong Xlrng vai k€ ho~ch d~t ra d~ khong lam 

cho chuang trinh, k€ ho~ch tra thanh b§.t kha thL 

Khong giai quy€t t6t ba van de noi tren, qua trinh vi~c thgc hi~n chuang 

trinh cling nhu k€ ho~ch se co th~ g~p kho khan ho~c khong d~t k€t qua nhu 

mong mu6n. So' di nhu v~y la vi chuang trinh, k€ ho~ch ho~t dQng cua UBND 

xii cling nhu cua b§.t cu co quan, t6 chuc nao, khong phai lac nao cling nhu nhau 
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va thubng I~ thu9C vao rAt nhieu dieu ki~n khac nhau. Neu khong xac djnh dung 

trQng tam se khong the ~p trung chi d~o t6t cong vi~c, n~u khong giai thich C\l 

the m\lc tieu d~t ra nguOi dQc se khong hieu duqc vi sao I~i co ml)C tieu do trong 

chuang trinh, ke ho~ch. 

Vi dl), cling Ia nhi~m V\l phong ch6ng thien tai, m9t xa cO h~ th6ng de con 

y~u thi k~ ho~ch ~t ra co the la ~p trung ciing c6 de dieu. Nhung khi h~ th6ng 

de dieu da duqc ciing c6 vitng chic thi trQng tam k~ ho~ch se phai di chuyen, co 

the la cung c6 cac nha t~ cua dan, bao v~ mila mang trong mila mua Iii v.v.. 

ve tinh can bang trong thgc hi~n chuang trinh k~ ho~ch, cfut chu y m9t 

khi cac nhi~m Vl) d~t ra duqc thgc hi~n thi nhieu tac d9ng se di~n ra xung quanh 

cac m\lc tieu va chUng se mc d9ng Ian nhau. 

Vi dl): M9t xa nong nghi~p giai phong m~t bang, ldy dAt nong nghi~p 

trong xa lam vi~ khac thi se mc d9ng d~n cong vi~c va dOi s6ng cua nguOi nong 

dan; cong nghi~p hoa, hi~n d~i hoa nong nghi~p nong thon thi nhUng mc d9ng 

cua n~p s6ng do thi se di vao cac ng5 ngach Clla thon xom, dieu do doi hoi phai 

co cach quan Iy thich hqp v.v .. Do la nhUng dieu khong the khong quan tam 

trong Vdn de phai co tinh can bang trong thgc hi~n chuang trinh, k~ ho~ch. 

*Xay dlplg Itch /O;m vi?c coo UBND cdp xii. 

Ljch lam vi~c Ia k~ ho~ch thai gian cua cac cong vi~c duqc xay dgng cho 

m9t don vi thOi gian nhdt djnh, thong thuOng la cho m9t tuan hay m9t thang. 

Ljch thai gian duqc xay dgng vai ml)C dich chinh Ia de quan ly thOi gian hi~u 

qua, tr3.nh bi d9ng trong cong vi~c. 

Nhtrng Vdn de cfut quan tam trong nhi~m Vl) mly Ia: 

- Li~t ke de theo d5i (sg nhic nh& hang ngay) 

Vi dl): Ngay...thang...nam....Nhtrng vi~c cfut giAi quy~t: 

1- Duy~t phuang an den bil giai phong m~t bfutg t~i xom A 

2- G~p ga d~i di~n h9i C\lU chi~n binh xa 

3- ..... 

- Len ke ho~ch va chufut bi thgc hi~n (Lich cong mc vai m\lc tieu cong 

vi~c); 
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Vi d\l: Yeu cAu cua cong vi~c 1: Th6ng nhAt quan di~m d~n bu, xem xet 

Icy cac truOng hQP thuQc di~n chinh sach, cac truOng hgp dAt chua co giAy chUng 

nh~ chu quy~n v_v__ 

- Len k~ ho~ch uu tien va ki~m soat. Cac vi~c uu tien giAi quy~t: ._.. 

M6i cong vi~c d~u dn co S\l phful congo Chu y sa d6 duOi day: 

LOp Ilch bi~u d ....a vao m ...c tU!U cong vf~c 

Vai tro 

Lich bitSu Philo c60g 

Ba giiii phap tren day giup trA lui 3 cau hoi: 

- Nhting vi~c dang dqi lam hi gi? 

- Nhftng vi~c phAi lam la gi, cAn chuAn bi nhu th~ nao? 

- Nen lam vi~c gi? 

Chu y r~g, m6i cach l~p lich thui gian tren day d~u co m~t m~nh va m~t 

h~ ch~ nen cAn chu Y l\la chQn cho thich hgp vOi rung can bQ ho~c v6i cA 

UBND cAp xii. Di~u quan trQng la lam th~ nao d~ khong l\la chQn sai lAm cac 

giAi phap. Lva chQn giAi phap sai di nhien la h~u quA se khong t6t. Vi d\l, Ie ra 

phAi g~p Ht)i Cvu chi~n binh tru6c d~ giAi quy~t vAn d~ quan trQng rna chua 

thvc hi~n, d~ mut)n l~i mQt thffi gian, di~u nay chic chin se khong t6t cho quan 

h~ cong vi~c gifta UBND cAp xii va t6 chuc miy_ 

c, Thanh tra, kiim tra, danh gia vifC th,!c hifn nhi?m vfl clia thimh vien 

UBND clip xii va cac cong c/,U-C chuyen mon 
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V.L Lenin timg n6i, khong ki~m tra coi nhu khong quan lY. Vi v~y, ki~m 

tra, danh gia vi~c thl,lc hi~n nhi~m V\l cua cac Thanh vien UBND cAp xii va cong 

chuc chuyen mon la nhi~m V\l cit y~u, thuOng xuyen phAi lam trong ho~t dQng 

cua UBND cAp xii. 

*Nguyen tic chung la: 


- Kip thm. 


- Khach quan. 


- Huang vao cong vi~. 


* Hinh thll'c ki~m tra va danh gia: 


- Theo timg vi~c. 


- Theo thm gian, nhi~m kY. 

- DQt xuAt. 


* Cac kY nang trong ki~m tra va danh gia: 


- Dga vao cac ban bao cao cong tac ca nhan. 


- Thong qua cac cUQc hQP. 


- Dl,la vao k~t quA giAi quy~t cong vi~c trong thl,lC t~. 


N~u k~t qua cong vi~c duqc giAi quy~t khong ~t m\lc tieu so vm k~ 


ho~ch d€ ra thi ch~ ch§n khong th~ danh gia tAt dAi vui bAt cll' can bQ, cong 

chll'c nao. 

Trong qua trinh ki~m tra va danh gia k~t qua~giAiquy~t cong v~cdn cb{1 y 
xem xet cac nguyen nhan, di€u ki~n d~ thl,lc hi~n rung vi~ trong thl,lc t~, tlr d6 dua 

ra nhiing ki~n nghj dn thi~t va thfch hqp cho vi~c kh~c ph\lc cae tan ~i n~u 00. 

Vi d\l, co mQt (mQt nh6m) can bQ duqc giao nhi~m V\l giAi phong m~t 

bfutg ma khong Thanh cong thi danh gia th~ nao? VAn d€ la nguyen nhan nao d§.n 

d~n vi~c khong thl,lc hi~ Thanh cong nhi~m V\l duqc giao theo m\lC tieu d€ ra? 

Co th~ d6 la do nang h.IC can bQ? Do cach t6 chll'c va di€u ki~n th1JC hi~n? Do 

nh~n thll'c cua ngmJi dan chua thong va chua \lng hQ chlnh quy€n? v.v..Danh gia 

can bQ se phAi dl,la tren nhiing nguyen nhan do mui dAm bAo tinh khach quan. 

V€ vAn d€ nay, liinh d~o UBND cAp xii phAi chiu trach nhi~m chinh trong danh 

gia, xem xet cung vui can bQ duqc phan cOng thl,lc hi~. cAn luu y, nhiing di€u 

69 




ki~n khac nhau se cho nhUng ket qua cong vi~c khac nhau. NhUng sai l~rn rna 

l~p di I~p l~ nhi~u l~ thi phai ki~rn tra Icy nguyen nhan d~ kh~c ph\lc tri~t d~. 

SO' db du&i day cho thAy dUQ'c rn6i quan h~ giua vi~c danh gia ket qua 

th\lc hi~n mQt cong vi~c nhAt dinh vm cac yeu t6 kbac nhu rnoi truOng th\lC 

hi~n, thai gian, ngu6n h,rc duQ'c cung cAp, phuong phap t6 chilc cong vi~c trong 

th\lc teo Nhin vao sO' d6 chung ta c6 th~ thAy can bQ th\lc hi~n cong vi~c bi rang 

bUQc bO'i rAt nhi~u yeu t6 rna khi danh gia qua trinh th\lC hi~ va ket qua cong 

vi~c d~t dUQ'c chung ta khong th~ khong d~ yden. 

Anh hU'ang eua moi tntang 

Qua trinh th....c hi~n
Congvi~ 

£)anhgia 

Thai gian Nguon hfe 

d, Thi Qua, khen thuiYng, kj luQ,t can bp, cong chuc. 

Cong tac thi dua, khen thuang, kY lu~t can bQ, cong chilc la rnQt trong 

nhUng bi~n phap quan trQng d~ thuc dAy can bQ lam vi~c t6t va ngan ngira cac 

anh huang xAu Clla qua trinh th\lC thi cong vi~c duQ'c giao. Trong ho~t dQng Clla 

UBND xii cilng nhu v~y. 

V€. nguyen cic, cong mc nay phai d\la tren quy dinh Clla phap lu~t nhu 

Lu~t Thi dua, khen thuang, Lu~t Can bQ cong chilc..v.v .. Tuy nhien c~ chu y, 
day la rnQt nhi~rn V\l rAt nh~y cam, lien quan den tinh th~, thai dQ Clla cong 

chilc, can bQ dia phuong nen khi th\lc hi~n phai co S\l can nh~c ck th~. 

Ket qua Clla nhi~rn V\l phai gop ph~ ~o d\lllg va duy tri duQ'c rnoi truOng 

tich C\lC 0' ttv sO' UBND cAp xii ciing nhu nhUng nrn rna can bQ, cong chilc xii 

th\lc hi~n nhi~rn V\l duQ'c giao. Mu6n v~y, cfing nhu d6i vm bAt cil cong vi~c 

nao, 0' day phai biet va sir d\lllg nhi~u Icy nang khac nhau va thich hQ'P v&i timg 
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dja phuong C\l the. Ky lu~t la di~u bit bUQc, nhung chi ap d1)I1g khi khong the 

'kMc rna phai lfty dQng vien lam chinh. 

Trong khen thuOng cAn 00 nhi~u hinh thirc. MQt cOng vi~ dugc lam t6t thl 

dn khen thuOng ngay, cho dii cOn co rnQt vai rn~t h~ ch~ nhftt diM so vm rn\lC 

tieu cua xa d~t ra. Hinh thirc khen thuOng co the la do Nha nuuc quy diM nhu gifty 

khen, bang khen, huan, huy chuong v.v..Nhung UBND cftp xa ciing co the co hinh 

thirc thuOng thich hgp 1ir quy khen thuOng cua xii do keu gQi dong gop rna 00, phfut 

thuOng qua cac cUQc thi do xii dimg ra t6 chirco Vftn d~ la phru 00 S\l' cOng bang va 

'kMch quan de khong gay ra nhUng thic rnic lam anh hUOng d~ doan k~t nQi bQ. 

Co the co nhUng phfut thuOng khong cfut chi phi. Do la sg danh gia va d~ b~lt v~ sau 

ddi vm nhUng can bQ, cOng chirc lam vioc tdt. Trong cach khen thuOng la rnQt nfu 

van hoa rna cac dja phuong nen chu 9xay d\IDg cho rninh. 

cAu HOI ON T!P 
1. Anh (chi) hay trinh bay nhUng nQi dung 00 ban v~ ky nang quan 19 cOng viOc 

Uy ban nhan dan cftp xii? 

2. Anh (chi) hiiy trinh bay nhllng nQi dung 00 ban v~ ky nang di~u hanh cOng 

viOc Uy ban nhan dan cap xa? 

3. Anh (chi) hay cho bi& nhUng v§n d~ dn lUll 9 trong qufm 19 va di~u hanh 

cong vi~ Clla Uy ban nhan dan c§p xa? 
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Cbuyen d@5 

ICY NANG TIEP CONG DAN 

vA GJAI Quv:ET KHIEU N~I, TO cAo (J cAp xl 
ThiJi /m;rng: 08 liil: 


- Lf Ihuyil: 04 liil. 


- Thao /ugn, Ih{lc himh: 04 liil 


1. Ky nang ti@p cong dan 


a, Kbai ni~m, my.c dicb, y ngbia cua vi~c ti@p cong dan 


-Khtii nicm 

Ti~p cong dan vo; nghia chung nh§t IA qua trinh giao ti~p gifra cO' quan NhA 

nu6c v6i C(J quan, t6 chuc ca nhan. Ti~p cong dan duqc quy dinh trong Lu~t 

Khi~u n~i, Lu~t T6 cao vA duqc quy dinh ttvc ti~p trong Lu~t Ti~p cong dan 

2013. Theo Lu~t nay, ti~p cong dan IA viec CO' quan, t6 chuc, don vi, ca nhan quy 

dinh t~i Di~u 4 clla Lu~t nay d6n tiq, d~ lfutg nghe, ti~p nh~ khi~u n~i, t6 cao, 

ki~n nghi, phAn anh clla cong dan; giai thich, huang d§n cho cong dan v~ viec 

thl!c hi~n khi~u n~i, t6 cao, ki~n nghj, phAn anh theo dUng quy dinh Clla phap lu~t 

- Ml).c dich Clla ti~p cong dan: 

i) Huang dfut cong dan thgc hien quy~n khi~u n~i, t6 cao, ki€n nghj, phAn 

anh dUng quy dinh phap lu~t, g6p ph§n tuyen truy~n, ph6 bi~n phap lu~t; ii) Ti~p 

nh~ khi€u n~i, t6 cao, ki~n nghi, phAn anh thuQc thftm quy~n giai quy~t Clla thll 

tru6ng cO' quan hAnh chinh nha nu6c d~ xem xet, ra quy€t dinh giai quy~t khi€u 

n~i; k~t lu~n nQi dung t6 cao, quy€t dinh xu 19 t6 cao; xem xet, giAi quy€t ki~n 

nghi, phAn 8nh; tra Uyi cho cong dan bi~t theo quy dinh Clla phap lu~t. 

-Y nghia Clla viec ti~p cong dan 

+ T6 chuc t6t cong tac ti~p dan Ia bi~u hien Cl). th~ Clla quan di~m "dan la 

g6c" clla Dang vA Nha nu6c ta, g6p phfut phat huy ban ch§t nha nu6c Clla nhan 

dan, do nhan dan, vi nhan dan. Thong qua cong tac ti~p cong dan, cO' quan nha 

nu6c n~m duqc mm tu, nguy~n vQng clla nhan dan va cac Chll truong, chinh 
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sach cua Bang, phap lu~t cua nha nu6c de kip thai chAn chinh, b6 sung, sua d6i 

ho~c huy b6 cac nQi dung ko con phil hqp. 

+ Lam tdt cong mc ti~p cOng dan se gop phAn khoi d~y ti€m nang, tranh 

thu tri tu~ cua nhan dan, huy dQng dugc S1)' tham gia rQng rai cua nhan dan vao 

quan ly nha nu6c, quan ly xa hQi, biio dam vi~c th\!'c hi~n quy€n khi€u n~i, td 

cao cua cOng dan, quy€n giam sat cua nhan dan ddi v6i can bQ, cong chtrc nha 

nu6c g6p phAn xay dl)'ng bQ may nha nu6c trong s~ch viing m~. 

+ Thong qua cOng mc ti€p cong dan ~o ra dQng 11)'c thuc dAy hoan thi~n 

cong tac quan Iy nha nu6c, giup cho cac co quan quan Iy nha nu6c, cac co quan, 

t6 chtrc, dan vi c6 di€u ki~n kiem tra, danh gia I~i co ch€, chinh sach, cong mc 

chi d~o, di€u hanh cua minh, ill do co nhUng di€u chinh thich hqp, kip thm. 

+ Lam tdt cong mc ti€p cong dan se h~ ch€ vi~c khi~u n~i, td cao tran Ian, 

vugt c~p cling nhu nhi€u b~t cfuJ khac cua cOng mc giAi quy~t khi~u n~i, td coo. 

ThOm qUY2n tilp cling dan cua chu tjch Uj ban nhan dan cOp xii 

Ti€p cong dan cua UBND c~p xa t~i trv s6 cua UBND c~p xa. 

Chu tich UBND c~p xa tf\l'c ti~p ph\! trach cong tac ti~p cong dan 6 clp 

xa va thgc hi~n cac nhi~m V\l sau: Bd tri dia diem thu~ 19i va cac di€u ki~n 

can thi~t cho vi~c ti~p cong dan ~i Trv s6 UBND c~p xa; phan cOng nguai ti€p 

cong dan; Tf\l'c ti~p ti~p cong dan it nh~t mQt ngay trong tuAn va th\lC hi~n vi~c 

ti~p cong dan dQt xu~t theo Lu~t dinh; 

Chu tich Uy ban nhan dan xa ti€p dan mc3i tuAn it nh~t la mQt ngay 

(khong ke cac truang hqp phiii ti€n hanh theo yeu cau khAn thi~t), lich ti€p dan 

phiii dugc cong bd cong khai de nhan dan bi~t. Can bQ, cong chtrc ph\! trach 

timg linh V1)'C cong mc cua Uy ban nhan dan xa chiu trach nhi~m giup Chu tich 

Uy ban nhan dan xa ti€p cong dan. 

Trtich nhi?m cua nguiri dip cling dan 

- Khi ti€p cong dan, nguai ti€p cong dan phiii biio dam trang ph\!c chinh 

t€, co deo the cOng chtrc, vien chtrc ho~c phil hi~u theo quy dinh. 

-Yeu cau ngum den khi€u n~i, td cao, ki€n nghi, phiin anh neu ra hQ ten, 

dia chi ho~c xu~t trinh gi~y to' tuy than, gi~y uy quy~n (n€u co); co dan ho~c 
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trinh bay ro rang nQi dung khi~u n~i, t6 cao, ki~n nghj, phan anh; cung cAp thong 

tin, ffii li~u cfuI thi~t cho vi~c ti~p nh~ th\lly V\l vi~c. 

-C6 thai dQ dUng mgc, ton trQng cong dan, lang nghe, ti~p nh~ dan khi~u 

n~i, t6 cao, ki~n nghj, phOO anh ho~c ghi chep dAy du, chinh xac nQi dung ma 

nguOi d~n khi~u n~i, t6 cao, ki~n nghj, phOO anh trinh bay. 

-GUli thich, huang dfu-t cho nguai d~n khi~u n~i, t6 ca~, ki€n nghi, phOO 

anh chAp hanh chu truong, duang 16i, chinh sach, phap lu~t, k€t lu~, quy€t dinh 

giAi quy€t da c6 hi~u Igc phap lu~t cua cO' quan c6 thftm quyen; huang dan nguai 

khi€u n~i, t6 ca~, ki€n nghj, phOO anh d€n dUng cO' quan ho~c nguai c6 thftm 

quyen giAi quy€t. 

- Trgc ti€p- xu Iy ho~c phan lo~i, chuy€n dan, trinh nguai c6 thftm quyen 

xu Iy khi~u n~i, t6 cao, ki€n nghj, phOO anh; thong bao k€t qua xU Iy khi€u n~i, 

t6 ca~, ki~n nghj, phOO anh cho cong dan. 

-	Yeu cAu nguOi vi ph~ nQi quy nO'i ti~p cong dan chAm dirt hanh vi vi 

ph~; trong wang hgp cfuI thi€t, I~p bien boo ve vi~c vi ph~ va yeu cAu cO' 

quan chuc nang xu Iy thea quy dinh cua phap lu~t. 

b, Nhiing kY nang c§n thi@t trong hotlt dqng ti@p ding dan 

- Ky nang ta ch.rc hotlt dqng ti@p cong dan 

+ T3 chuc cO' ch€ ti~p cong dan: 

Khi t6 chuc cO' ch~ ti€p dan phAi ~p hQP cac van boo lien quan d~n ho~t 

dQng ti€p dan va xay dgng quy ch~ ti~p dan cua Dy ban nhan dan cAp xii 

+ T3 chuc nhan Igc va cO' sa v~t chAt cho ho~t dQng ti~p cong dan: 

PhAi xac diM trach nhi~m ti€p cong dan C\l thS cua m6i thanh vien lam 

vi~c cho Dy ban nhan dan; xac dinh cac ho~t dQng C\l thS cfuI ti~n hanh d€ giup 

cho tirng thrum vien n~m vtlng trach nhi~ cua minh, y thuc duQ'c sg cfuI thi€t 

phAi c6 thai dQ tich cgc trong hOiilt dQng ti€p cong dan; xac diM nhtlng <lieu ki~n 

cO' sa v~t ch§.t nao cfuI c6 dS ti€n hanh hi~u qua ho~t dQng ti~p cong dan lam cO' 

sa cho k~ hOiilch t3 chuc phong ti€p cong dan; thi€t k~ cac bi€u mau huang dfut 

~. 	 thu t\lc giai quy€t cong vi~c; mua s~m phuang ti~n, v~t d\lng ph\lc V\l vi~c ti€p 

cong dan. 
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+ T6 chuc cac ho<;rt dQng tiSp cong dan C\l the: 

Phai xac djnh m\lc tieu C\l the cho ho~t dQng tiSp cong dan; xac djnh kS 

ho~ch C\l the cho ho~t dQng tiSp cong dan (chu§n bi nQi dung, chu§n bi cac 

nguAn 11,l'c: con nguai, v~t chAt, thm gian de ti€p cong dan); xac djnh trach nhi~m 

C\l the trong vi~c th1,l'c hi~n tiSp oong dan cho nhfing nguai tham gia; xac djnh 

dugc cac tieu chi dAnh gia kSt qua ho~t dQng tiSp oong dan. 

+ Tl1,lc tiSp tiSn himh cac ho~t dQng ti€p cong dan: 

Xac djnh m\lc tieu cho mQt ho~t dQng tiSp cong dan C\l the; khfutg djnh S1,l' 

cAn thi€t phai ti€n hanh ho~t dQng ti€p cong dan cUa chu tich fry ban nhan dan; 

xac djnh cac nguAn 11,l'c dn thiSt, hinh thanh nen kS ho~ch cho mQt cUQc ti€p 

cong dan C\l the cua Chu tich Uy ban nhan dan cAp xa. 

Ti€p cong dan trong truang hQP bi dQng: Xac dinh nhu cAu cua nguai 

dan; xac djnh C\l the vAn de cAn giai quy€t va trach nhi~m cua fry ban nhan dan 

cAp xa trong truang hQP nay. Chu dQng giiii quy~t vAn de, dua ra lai h~n v6'i 

ngum dan ve thm gian va dia diem giiii quy€t vAn de. 

Trong kY nang t6 chuc ho<;rt dQng ti€p cong dan cAn chu ydib khac bi~t 

gifta mien dAng bing va mien nui: 

D3i v6'i mien nui, s6 lugng nguai dan bi€t n6i tiSng ph3 thong khong 

nhi€u nen trong ho~t dQng tiSp cong dan cAn chu yngoai bang nQi quy ti€p cong 

daa~ti&gph3 thon~tiSn~Vi~)~cAnc6themb~nQiq~hing tiSng dan 
tQC de nguaj dan dugc th~n 19i hon trong vi~c th1,l'c hi~n cac nQi quy, thu Wc, 

bao dam cho ho~t dQng ti€p cong dan c6 hi~u qua. 

- Ky nang giao ti~p trong ho"t dqng ti~p cong dan 

+ Cac nghi thuc xa giao trong ho~t dQng ti~p cong dan: 

Chao hoi va gi6'i thi~u: Can bQ ti~p cong dan phiii chao hoi dan, t1,l' gi6'i 

thi~u v€ minh, sau d6 hoi h<) ten va cong vi~c ngum dan cAn giiii quySt, khong 

de dan phiii cha dgi Hiu. 

Cach bit tay: Bit tay la hinh thuc bieu d~t S1,l' hoan nghieng, thong cam, S1,l' 

kinh tr<)ng, luc til bi~t d3i voi nguai dan. cAn nim vilng truang hQP chu dQng 

dua tay tru6'c; cAn chu y thai dQ khi bit tay. 
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Trong khi ti€p cOng dan: ngu01 ti~ cong dan dn phai ngAi ngay ngin, 

nghiem tUc, chli'1 1fuIg nghe nguai dan trinh bay, ghi chep cac nQi dung can 

thi€t. Trong mQi wang hgp khong dugc to thai dQ nong nay, quat thao, d~p ban 

gh€. Khong d.t ngang 101 nguai dang noL N€u khong thdng nhAt quan diem, 

cach lam viec, nen trao d3i tir tdn, thuy€t ph\lc voi thai dQ nh~ nhang, lich s\l'. 

Tranh mQi bieu hi~n hach djch clia quy~n ho~c khong ton trQng ngu01 dan. 

Trong khi ti€p cong dan phai sli d\lng ngon ngu hanh chinh. Phai chli '1 

thai dQ, mc phong, cach i'mg xli trong giao ti~. 

+ Ky nang nghe co hi~u qua: 

Trong qua trinh nghe, cac can bQ ti€p cong dan can phai: co anh rn~t, n\l 

cu01, net m~t, cu chi ...phu hgp voi hoan canh giao tiep. Xac djnh dau la diem 

mAu chdt, quan trQng va can dugc ghi chep 1~i de ghi nho cac diem do; quan tam 

den di~u bQ, cli chi, net m~t, khuynh huang tu duy cua nguai dan; suy nght 

khach quan va cd gfuIg phan tich, the hi~n tu the cai rna, sAn sang lfuIg nghe, 

bay to S\l' quan tam, thong cam voi nguai dan, ki~m ch€ S\l' nong nay cua ban 

than ho~c nhUng thanh ki€n ban dAu khi ti€p xuc, tranh rO'i vao tinh tr~g "ca 

gi~ mAt khon". 

+ Ky nang noi trong ti€p cong dan: 

Ky nang noi co vi tn rAt quan trQng trong ho~t dQng ti€p cong dan, co tinh 

chAt quy€t dinh k€t qua cua bu6i ti€p cong dan. Khi giao ti€p vm cong dan, can 

bQ ti€p cong dan phai sir d\lng 101 noi thea chufut m\l'c, thea ngon til hanh chinh 

dAng thai phai noi chinh xac, ro rang, khong rn~p rna, 10' lUng, phai sat vai nQi 

dung dan neu ra. Trong qua trinh noi co the lAy them thong tin cua nguOi dan 

qua cac cau hoi. Can bQ ti€p cong dan phai chli '1 vila noi vila quan sat thai dQ 

clla nguai dan de kip thai di~u chinh v~ nQi dung va phuang phap noi. Khong 

nen trinh bay dai dong, noi thi€u m~ch l~c, khong ro rang, khong quan tam den 

thai dQ Clla nguai dan. 

Trong ky nang giao ti€p can chu '1 ddi voi rni~n nui, can bQ ti€p cong dan 

. phai hieu va noi thong th~o ti€ng dan tQc, dAng thai cung phai hieu ro v~ phong 

t\lC ~p quan, tam 1'1 va cach sinh ho~t cua nhan dan rni~n nuL ... 

., 
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2. Ky nang giii quy~t khi~u n~i 

a, Khii ni~m, d~e di~m, vai tro etia vi~e giii quy~t khi~u n~i 

Khi€u n;;ti theo nghia chung nhAt la vi~c ca nhan, t6 chuc yeu cAu hay d€ 

nghi cO' quan, t6 chuc, nguai co thftm quy€n sua chua mQt vi~c lam rna hQ cho la 

khong dUng gay thi~t h;;ti d€n quy€n, 19i feh chinh dang cua hQ va doi h6i thuOng 

thi~t h;;ti do vi~c lam khong dung gay ra. 

Til di~n Bach khoa Vi~t Nam dua ra diM nghia v€ khi€u n;;ti hanh chinh 

nhu sau: "Khiiu ngi hanh chinh la vi?c ca nhan hay t6 chuc dJ nghi C(J quan 

hanh chinh nhd nuac xem xet, sua chua mQt hanh vi hay mQt quyit dinh hanh 

chinh ma hf) cho la hdnh vi va quyit dinh do khong dung phap Iwjt, gay thi?t hgi 

hoijc se gay thi?t hgi din quyJn, i</i ich h(1JJ phap cUa hf). " 

Khai ni~m nay phan aM kha dAy du han chAt cua khi€u n;;ti hanh chinh, 

d6ng thm phan hi~t dugc khi€u n;;ti hanh chinh v6i khi€u n;;ti khac. Do la khi€u 

n;;ti cua ca nhan ho~c t6 chuc d6i vai quy€t diM hanh chinh ho~c harm vi harm 

chinh cua ngum co thftm quy€n trong cac co quan nha nuac. Quan ni~m nay 

xuAt phat til vi~c xem xet khai ni~m khi€u n;;ti hanh chinh dum goc dQ la quy€n 

chu quan cua cong dan. Do v~y, co th~ hi~u khi€u n;;ti hanh chinh la hinh thuc hao 

v~ quy€n cong dan truac cac quy€t diM ho~c hanh vi vi ph;;tm cua co quan nha 

nuac. Khi co mQt khi€u n;;ti hanh chinh ciing d6ng nghia vm vi~c mQt co quan, t6 

_chuc ho~c cong _dan_cho rkg quy€n, 19iich maphap lu~Lquy-dinh chohQ-dabi­

xam h;;ti ho~c co th~ hi xam h;;ti. 

Til khai ni~m khi€u n;;ti dugc neu trong Lu~t Khi€u n;;ti nam 2011, thi 

khi€u n;;ti hanh chinh dugc hi~u la: 

Khiiu ngi hanh chinh la vi?c cong dan, C(J quan, t6 chUc hoijc can bQ, 

cong chUc theo thu tl:lC do phap lugtquy dinh dJ nghi C(J quan, t6 chuc, ca nhan 

co tham quyJn xem xet Igi quyit dinh hanh chinh, hanh vi hdnh chinh c~a C(J 

quan hdnh chinh Nha nuac, cUa nguai co tham quyJn trong C(J quan hanh chinh 

Nhd nuac hoijc quyit dinh kY lugt can bQ, cong chuc khi co din cu cho rang 

quyit dinh hoijc hanh vi do la trai poop lugt, xam phgm quyJn, l(J'i ich h(J'p phap 

cua minh. (Khoan 1 Di€u 2 Lu~t khi€u n;;ti 2011). 
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Nba nuae quim Iy xa hQi bfutg vi~e ban harm va thge hi~n phap lu~t, cae 

tharm vien trong xa hQi tg di~u ehinh cae m6i quan h~ tren co sa cae quy dinh 

eua phap lu~t dum sg quim Iy ella Nba nuae. 

Quim ly Nba nuae la ho~t dQng di~u hanh, eh~p harm ella co quan, t6 ehue, 

ea nhan duge Nba nuae trao quy~n, thge hi~n ehue nang quim ly, me dQng dcht 

d6i tuQ11g eua quim ly thong qua quy~t diM harm ehinh ho~e hanh vi hanh ehinh. 

Quy~t diM harm ehinh do cae co quan harm ehinh nha nuae ban hanh 

bUQe d6i tugng quim Iy phfli dan phuang eh~p harm, day la m~nh l~nh mang tinh 

quy~n 1ge. Song co khi tinh m~nh l~nh dan phuang ~y co nhUng b~t e~p h~ 

eh~, th~ chi sai sot dfut tai vi~e xam h~i quy~n, IQ'i ieh hgp phap eua eong dan, 

co quan, t6 chue, phat sinh khi~u n~i, phfln Ung eua nguai bi h~i d6i v&i quy~t 

dinh harm ehinh ho~e hanh vi hanh ehinh do. 

Giai quy~t khi~u n~i duge hi~u la quy~n va nghia V\l eua co quan nha 

nuae, ngum co thfun quy~n trong co quan nha nuae dUQ'e quy~n phan xet, quy~t 

dinh va co nghia V\l phfli phan xet, quy~t diM v~ mQt khi~u n~i e\l th~, giin li~n 

vai no la y~u t6 quy~n Ige nha nuae nhfun bflo v~ quy~n, 19i ieh hgp phap eua 

ngum khi~u n~i theo quy dinh eua phap l~t. Theo quy diM eua Lu~t khi~u n~i 

thi "Gifli quy~t khi~u n~i harm ehinh la vi~e xae minh, k~t lu~ va ra quy~t dinh 

gifli quy~t eua ngwJi gifli quy~t khi~u n~i" (Lu~t Khi~u n~i 2011). 

Til khai ni~m tren da eho th~y gifli quy~t khi~u n~i hanh ehinh co nhUng 

d~e di~m sau: 

M(Jt la, ehu th~ gifli quy~t KNHC la CQHCNN co thAm quy~n ti~n hanh 

theo mQt thti tl,le phap Iy do phap lu~t quy dinh. Chu th~ gifli quy~t KNHC la 

"nguai giizi quyit khiiu ngi", theo Lu~t Khi~u n~i 2011 thi "Nguai giizi quyit 

khiiu m;i la co quan, t6 chuc ciz nhdn co thdm quy~n giizi quyit khiiu ngi" 

Hai la, d6i tuQ11g gifli quy~t KNHC la quy~n, Igi ieh hgp phap eua nguai 

khi~u n~i bi xam ph~m boi QDHC ho~e HVHC trai phap lu~t.Thong qua vi~e 

gifli quy~t khi~u n~i, quy~n ehu th~ eua nguai khi~u n~i bi xam ph~m bai QDHC 

ho~e HVHC dUQ'e khoi ph\le. 

" 
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Ba la, khaeh the giai quy~t KNHC la tnieh nhi~m, nghia V\l, sg bao dam 

eua Nha nuae d5i v&i quy~n, Iqi feh hqp phap eua eong dan theo phap lu~t. Gil:ii 

quy~t KNHC la thai dQ, phan (mg eua Nha nuae d5i v&i khi~u n~i eua c6ng dan, 

t6 ehuc nhint giai quy~t t5t m5i quan h~ gifta Nha nuae va eong dan, giua ehu 

the quan Iy va d5i tuqng quan Iy trong ho~t dQng QLHC eua CQNN khi phat 

sinh van d~ v~ quan lY. 
Vai tro ella khi~u n~i: 

Giai quy~t khi~u n~i e6 vai tro bao dam thge hi~n va phat huy quy~n lam 

ehu eua c6ng dan duqe quy dinh trong Hi~n phap va phap lu~t, g6p ph§.n quan 

trQng d5i vai vi~e bao v~ quy~n va lqi ich hqp phap eua ea nhan, t6 ehue khi cae 

quy~n va lqi ieh hqp phap d6 bi xam ph~ tit phia cO' quan, t6 ehue, ea nhan c6 

thfun quy~n trong qua trlnh thge thi c6ng Vl). 

Thong qua vi~e giai quy~t khi~u n~i khoi ph\le l~i quy~n va lqi ich hqp 

phap eua ngum khi~u n~i. Dbng thm the hi~n traeh nhi~m eua nha nu&e tnrae 

nguOi dan. 

Qua vi~e khi~u n~ va giai quy~t khi~u n~i nhfun g6p phftn hoan thi~n, ehfut 

ehinh trong ho~ dQng eua cO' quan nha nuac. Giup cO' quan nha nuae nhin nh~ 

l~i nhftng y~u kern bAt e~p trong ho~t dQng eua minh va eiing la cO' sO' de danh gia 

nang Ige, phfun chAt d~o due eua dQi ngii eong ehue harm ehinh nha nuO'e. 

b, Ky ning giai quySt khiSu n,i 

- TiSp nhin va phan lo,i khiSu n,i 

Ti2p n"{in k"i2u n(li 

Ngum xu Iy dO'D se ti~p nh~ giai quy~t theo quy trinh ti~p c6ng dan d~n 

khi~u n~i khi e6 quy~t diM hanh ehinh, hanh vi hanh ehinh, quy~t dinh kY lu~t 
can bQ, c6ng ehue thuQe thfun quy~n giai quy~t. 

- nip xuc ban tJdu 

Vi~ ti~p nguOi d~n khi~u n~i duqe thge hi~n v&i cae ho~t dQng ehu y~u sau 

+ Xae dinh nhan than eua nguai d~n khi~u n~i 

Khi ti~p nguOi khi~u n~i, ngum ti~p c6ng dan d~ nghj nguai khi~u n~i 

giai thi~u hQ ten, dia chi va xuAt trinh giAy to tuy than, giAy giai thi~u (n~u e6) 
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de xac dinh hQ la nguOi t\l minh th1)'c hi~n vi~c khiSu n~i hay la nguai d~i di~n 

khiSu n~i. 

Truang hqp cong dan t\l minh th1)'c hi~n vi~c khiSu n~i va khong rai vao 

mQt trong cac trllang hqp nhu quy dinh ~i DiSu 11, Lu~t KhiSu n~i 2011 thi 

nguai tiSp cong dan tiSp nh~ khiSu n~i va bao cao Thu wang co quan thl,l 1:9 de 

giai quySt. 

Truang hqp cong dan la nguai khong co du diSu ki~n de khiSu n~i theo 

quy dinh thi nguai tiSp cOng dan giai thich, huang dan cong dan him cac thu tl,lc 

can thiSt de th1)'C hi~n vi~c khiSu n~i theo dung quy dinh. 

+ Xac dinh tinh hqp phap cua nguai d~i di~n co quan, 16 chuc khiSu n~i 

Truang hqp co quan, t6 chuc th1)'c hi~n khi€u n~i thong qua nguai d~i 

di~n la nguai dUng dAu co quan, t6 chuc thi nguOi tiSp cong dan dS nghi nguai 

d~i di~n xuAt trinh giAy gi6i thi~u, giAy ta roy than Clla nguOi duqc d~i di~n. 

Trong truang hqp nguOi dUng dAu co quan, t6 chuc uy quYSn cho nguai 

d~i di~n thea quy dinh cua phap lu~t de th1)'C hi~n vi~c khiSu n~i thi nguai ti€p 

cong dan d~ nghi nguOi duqc uy quySn xuAt trinh giAy uy quySn, giAy ta roy 

than cua nguOi do. 

+ Xac dinh tinh hqp phap cua nguOi d~i di~n, cua nguOi duqc uy quYSn 

cho cong dan de khiSu n~i 

Theo quy dinh cua Lu~t KhiSu n~i, truang hqp nguOi khiSu n~i la nguai 

chua thanh nien, nguOi mAt nang 11)'C hanh vi dan 81)' thi nguOi d~i di~n theo phap 

l~t cua hQ th1)'c hi~ vi~c khiSu n~i; Truang hqp nguai khiSu n~i 3m dau, gia 

ySu, c6 nhuQ'c diem vS the chAt ho~c vi 1:9 do khach quan khac rna khong the t\l 

minh khiSu n~i thi dUQ"c uy quySn cho cha, mer, VQ", chAng, anh, chi, em ruQ1, con 

da thanh nien ho~c nguai khac co nang 11)'c hanh vi dan 81)' dAy du de th1)'C hi~ 

vi~c khi€u n~i; 

Chinh vi v~y, truang hqp nguai den trinh bay la nguOi d~i di~n cua nguai 

khieu n~i thi nguai tiSp cong dan dS nghi nguai dSn trinh bay xuAt trinh cac giAy 

ta chUng minh vi~c d~i di~n hqp phap cua nguai khieu n~i ho~c giAy ta khac c6 

lien quan. 
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TruOng hQ'P 'ngum d~n trinh bay Ia ngum dUQ'c uy quyen khi~u n~i thi 

nguoi ti~p cong dan de nghj ngum d~n trinh bay xuat trinh giay uy quyen, chUng 

minh thu nhan dan ho~c giay to khac c6 lien quan. 

TruOng hQ'P nguai d~n trinh bay Ia ngum d~i di~n, ngum duQ'c uy quyen 

hQ'P phap thi ngum ti~ cong dan ti~n hanh cac thu t\lC ti~p nhu d6i v6i nguoi 

khi~u n~i. Giay to chUng minh cho vi~c d~i di~n khi~u n~i, giay uy quyen khi~u 

n~i duQ'c ti~p nh~n cimg v6i h3 sa V\l vi~c va cac thong tin, tlli li~u do nguai 

khi~u n~i cung cap n~u V\l vi~c thuQc thfun quyen giiii quy~t cua ca quan. 

+ Xac dinh tinh hQ'P phap cua Iu~t su trong truOng hQ'P dugc ngum khi~u 

n~i nho giup do ve phap Iu~t. 

TruOng hQ'P ngum khi~u n~i nho lu~t su giup do ve phap lu~t thi nguai 

ti~p cOng dan de nghi xuat trinh the lu~t su, giay yeu cAu giup do ve phap lu~t 

cua ngum khi~u n~i, giay gi6i thi~u cua t8 chilc hanh nghe lu~t su ho~c giay gi6i 

thi~u cua doan lu~t suo 

+ Xu ly truOng hQ'P uy quyen khong hQ'P phap, khong dUng quy dinh. 

TruOng hQ'P cOng dan khong c6 giay uy quyen hQ'P l~ ho~c vi~c uy quyen 

khong theo dUng quy dinh thi nguai ti~p dan khong ti~p nh~ h6 sa V\l vi~c 

,nhung phAi giAi thich ro ly do, huang dan de cong dan lam cac thu 1\lc cAn thi~t 

de th\1C hi~n vi~c khi~u n~i theo dUng quy dinh. 

- nip nh~ntlu5ng tin pJuin£inh 

+ Nghe, ghi chep nQi dung khi~u n~i 

Khi nguoi khi~u n~i c6 dan trinh bay nQi dung ro rang, dAy du theo quy 

dinh phap lu~t khi~u n~i thi nguoi ti~p cong dan cAn xac dinh nQi dung V\l vi~c, 

yeu cAu cua nguoi khi~u n~i de xu ly cho phil hQ'P. 

N~u nQi dung dan khi~u n~i khong ro rang, chua dAy du thi nguoi ti~p. 

cong dan de nghi ngum khi~u n~i vi~t l~i dan khi~u n~i ho~c vi~t b6 sung vao 

dan khi~u n~i ve nhftng nQi dung chua ro, con thi~u. 

TruOng hQ'P khong c6 dan khi~u n~i thi nguoi ti~p cong dan huang dfu:t 

ngum khi~u n~i vi~t dan khi~u n~i. N~u cong dan d~n trinh bay tf\1C ti~p thi 

nguoi ti~p cong dan ghi chep dAy du, trung th\1c, chinh xac nQi dung khi~u n~i 
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do cong dan trinh bay; nQi dung nao chua ro thi de nghi nguai khit§u n~i trinh 

bay them, sau do dQc l~i cho nguai khieu n~i nghe va de nghi hQ kY ten ho~c 

diem chi. 

TruOng hgp don khieu n~i co hQ ten, chii' kY Clla nhieu nguai thuQc th§m 

quyen giai quyet thi nguai xu ly don de xu~t thll tru6ng ca quan, t6 chuc, don vi 

th\lly de giai quyet theo quy dinh Clla phap lu~t. 

TruOng hgp don khieu n~i co nQi dung tfi cao ho~c kien nghj, phan aM thi 

nguai tiep cong dan huang dfut cong dan viet thanh don khieu n~i rieng de thgc 

hi~n vi~c khieu n~i v6i ca quan co thk quyen theo quy diM Clla phap lu~t. 

+ Xac dinh nQi dung V\l vi~c, yeu c~u clla nguai khieu n~i 

Sau khi nghe nguai khieu n~i trinh bay, nghien Clru sa bQ nQi dung khieu 

n~i, cac thong tin, tai li~u lien quan rna nguai khieu n~i cung c~p, nguai tiep 

cong dan phai xac dinh nhUng nQi dung sau:flia diem, thai gian phat sinh V\l 

vi~c; Nguai bi khieu n~i la ca nhan, ca quan, t6 chuc nao; NQi dung khieu n~i ve 

vfu de gi, linh Vl!C nao, thuQc thk quyen giai quyet Clla ca quan nao; flfii 

tuQ'llg khieu n~i la quyet djnh hanh chinh hay hanh vi hanh chinh; Qua trinh xem 

xet, giai quy~t: V\l vi~c da: duQ'c c~p nao giai quyet chua; ket qua giai quyet; hinh 

thuc van ban giai quyet Clla ca quan co thk quyen. 

+ Tiep nh~ thong tin, tai li~u, bfug chUng do nguai khieu n~i cung c~p 

Khi nguai khieu n~i cung c~p cac thong tin, tai li~u, bfug chUng co lien 

quan den khieu n~i nhu: quyet dinh hanh chinh bi khieu n~i, quyet dinh giai 

quyet khieu n~i (neu co), cac tai li~u khac co lien quan thi nguai tiep cong dan 

phai kiem tra tinh hgp l~ Clla cac tai li~u do. 

+ Sau khi dfii chieu tai li~u, bfug chUng do nguai khieu n~i cung c~p, 

nguai tiep cong dan phai viet "Gi~y bien nh~" theo m~u thfing nh~t, thanh 2 

ban, ghi l~i ten cac tai li~u, b~ng chUng da: nh~n, tinh tr~g tai li~u, bfug chirrrg 

(chu y ghi ra lo~i tai li~u nh~n la ban gfic hay ban sao ... ) de nghi nguai khieu 

n~i kY vao "Gi~y bien nh~n", giao 01 ban cho nguai khieu n~i, 01 ban se chuyen 

cho bQ ph~ th\lly cung cac tai li~u, bfug chUng da: nh~. 
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- Kit thuc 

d giai do~ nay, nguai ti~p cong dan se phai ti~n h3nh mQt chu6i cac ho~t 

dQng sau: 

+ Phan lo~i, xu Iy nQi dung khi~u n~i 

Khi tiq, nh~ nQi dung khi~u n~i doi hoi can bQ ti~p oong dan phai xac 

dinh va phan lo~i khi~u n~i thuQc thfim quyen hay khong va cac twemg hqp d~c 

; 
bi~t khac; tren ca sa do co nhiing bi~n phap xu ly theo quy dinh 

+ Vao s6 theo doi 

Sau khi kiem tra, d6i chi~u cac giAy ta cAn thi~t va can cu vao dan khi~u 

n~i ho~c nQi dung trinh bay Clla nguai khi~u n~, nhiing thong tin, mi li~u rna 

nguai khi~u n~i cung cAp, nguai ti~p cong dan phai ghi vao s6 ti~p oong dan 

ho~c nh~p vao phAn mem quan Iy oong me ti~p cong dan. 

S6 ti~p cong dan ho~c phAn mem quan Iy oong mc ti~p cong dan phai co 

cac nQi dung theo nhiing tieu chi nhu: s6 thu tI,r, ngay ti~p, hQ ten, dia chi nguai 

khi~u n~i, nQi dung S\l vi~, qua trinh xem xet, giai quy~t Clla ca quan co thfim 

quyen (n~ll 00) va nhiing yeu cAu, de nghi C\l the Clla nguai khi~ll n~i, tom cit 

k~t qua ti~p va vi~c xu IY. 

B6i nhiing V\l vi~c co bieu mftu phuc ~p, can bQ ti~p dan cAn phai l~p 

Bien ban lam vi~c, ghi ro thai gian, dia diem, th3nh phAn tham d\l; nQi dung 

cong dan trinh bay, va y ki~n xu Iy Clla can bQ ti~p dan; yeu cAu cac thanh phAn 

tham d\l kY (ghi ro hQ ten) theo mftu quy dinh. ~ 

Cac tm li~u, chUng cu do nguai khi~u n~i cung cAp phai duqc I~p phi~u 

bien nh~ ghi ro ten tai li~u, s6 lugng, tinh tr~g va phai kY xac nh~ Clla can bQ 

ti~p dan va nguai khi~u n~i theo mftll quy dinh. 

Twac khi k~t thuc bu6i ti~p can bQ ti~p oong dan phai dQc l~i bien ban 

cho cong dan nghe va de nghi kY vao bien ban. Yeu cAu cong dan cung dp dan 

thu, tai li~u, chUng cu kern theo de hoan chinh h6 sa. Cac tai li~u tren duqc l~p 

th3nh danh m\lC, danh s6 trang va yeu cAu cong dan kY xac nh~. 

- DQc l~i bien ban cho cong dan nghe va de nghi kY ten ho~c diem chi vao 

bien ban. 
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- Yeu cAu cong dan cung cAp don tim, tai li~u chUng cu kern theo d€ hom 

chinh h6 sa. 

- Viet giAy bien nh~ 02 bim, ghi ro danh rn\lC cac tai 1i~u duQ'c tiep nh~ 

co chft kY cua rninh va clla nguai KN, giao cho ngum KN 01 bim va 01 bim dua 

van h6 So'. 

- Cac tai li~u tren duQ'c l~p thanh danh rn\lc, danh s6 trang va yeu cAu 

cong dan kY xac nh~. 

T 6ng hQ'P boo ca~, 1uu h6 So' 

Phon IOl}i khilu nl}i 

Phan lo~i khieu n~i hanh chinh thuQc thfun quy€n giai quyet clla Co' quan 

hanh chinh nha nucrc bao g6rn: 

- Theo d6i tuqng khieu n~i: 

+ Khi~u n~i quyet dinh hanh chinh 

+ Khi~u n~i quyet dinh hanh vi hanh chinh 

+ Khi~u n~i quyet dinh kY 1u~t can bQ, cong chuc 


- Theo hinh thuc khieu n~i: 


+ Khi~u n~i bAng hinh thuc van ban 

+ Khi~u n~i b~g hinh thuc 1m noi 

- Theo nQi dung khieu n~i: khieu n~i trong cac linh Vl!C thuQc thArn quy€n 

quim 1y clla chinh quy€n dia phuong axa bao g6rn dAt dai, xay d\lllg, van hoa, 

giao d\lc, y t~, tai chinh ... 

Xac dinh thjm quy@n va nqi dung khiiu n,i 

Theo qui dinh cila Lu~t Khieu n~i thi Thil tru6ng Co' quan hanh chinh la 

nguai co thfun quy€n giai quyet khieu n~i hanh chinh. Cac Co' quan Thanh tra nha 

nucrc co trAch nhi~m tham muu giup thil truOng cUng cAp trong vi~c giai quyet 

khieu n~i.Vcri tu cach 1a Thil tru6ng CO' quan hanh chinh Chanh thanh tra cac cAP, 
cac nganh cO' thfun quy€n giai quy€n khieu n~i then 1inh Vl!C. 

Lu~t khieu n~i vcri tu cach la mQt 1u~t khung, xuAt phat til quan di€m mQi 

cO' quan hanh chinh nha nucrc d€u phai chiu trach nhi~rn v€ mQi hanh vi, ho~t 

dQng cong V\l do can hQ, cong chuc Co' quan minh th\lC hi~n; nguai 1anh d~o, 
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di€u hanh co quan hanh chinh nha nu6c d€u phai chiu trach nhi~m v€ mQi quyet 

djnh, hanh vi cong V1) do nhUng can bQ c~p dum minh th\lc hi~n. Quy dinh cac 

nguyen cic chung xac djnh thfun quy€n giai quyet khieu n~ ctia cac co quan 

hanh chinh nha nu6c: 

Thfr nhcit: Khieu nlili dM vm quyet dinh hanh chinh va hanh vi hanh chinh 

ctia nhan vien thuQc thfun quy€n quan ly ctia co quan nao thi thti truOng co quan 

d6 c6 trach nhi~m giai quyet; 

Thfr hai: Khieu nlili ddi vm quyet djnh hanh chinh va h3nh vi hanh chinh 

ctia thti wOng co quan nao thi thti wOng C(J quan d6 chiu trach nhi~m gi::ii quyet; 

Thfr ba: Nhiing khieu nlili da qua thm h1ilfl rna khong duQ'c giai quyet ho~c 

ngum khieu nlili khong ddng y v6i quyet djn.h giai quyet thi c6 quy~n khieu n~ 

len c~p tren tr\lc tiep ctia nguai da giai quyet d~ yeu d.u duQ'c giai quyet llili ho~c 

khai ki~n V1) an hanh chinh tlili toa an. 
NhUng nguyen cic nay mQt m~t nhAm d€ cao trach nhi~m ctia co quan 

hanh chinh nha nuac khi ra quyet djnh hanh chinh ho~c th\lc hi~n hanh vi hanh 

chinh, m~t khac nhAm d~ cac khieu nlili duQ'c giai quyet nhanh ch6ng ngay tir noi 

phat sinh, tranh tinh 1:r1ilflg khieu nlili ho~c khCti ki~n tran . Ian len co quan hanh 

chinh cAp tren ho~c toa an nhan dan cac c~p, h1ilfl che tinh tr1ilflg vc3n phuc 4lp ctia 

giai quyet khieu nlili. 

-E6i vOi·thu tnrang C(J quan nhiJ. nwc: theo qui dinh Tho wOng cac co 

quan la nguai c6 thfun quy€n, trach nhi~m giai quyet khieu nlili theo nguyen cic: ~ 

Khieu nlili dc3i vai quyet dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh ctia Thti 

wang co quan nao thi Thti truOng co quan d6 c6 trach nhi~m giai quyet. 

Khieu n~ hanh vi hanh chinh ctia nhan vien thuQcquy€n quan ly ctia co 

quan nao thi Thti truOng co quan d6 c6 trach nhi~m giai quyet. 

- Trinh tv: giai quyet khieu nlili ctia Thti truang co quan hanh chinh nha 

nuac duQ'c th\lc hi~n nhu sau: 

+ Giai quyet khieu n~i lful dAu ddi vai khieu n~i quyet diM hanh chinh, hanh 

vi hanh chinh Clla chinh minh va ctia nhUng ngum do minh tr\lc tiq, qUAn Iy; 
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+ Giai quy€t khi€u n~i Ian hai cac khi€u n~i rna Thu tru6ng CXJ quan celp 

duui trvc tiep da. giai quy€t nhung con khi€u n~i tIir khi€u n~i rna quy€t dinh giai 

quy€t da. c6 hi~u It}c phap lu~t ho~c khi€u n~i da. dugc toa an th\ll:9 giai quy€t. 

Theo quy dinh cua Lu~t Khi€u n~, thfun quy~n giai quy€t khi€u n~i cua 

chu tjch xa dai vm khi€u n~i quy€t dinh hAnh chinh, hAnh vi hAnh chinh cua 

chinh minh va Clla nhihlg nguai do minh trvc ti€p quan 1:9 

- Th'1c hi~D giiii quySt khiSu D\li 

Tilp nh{in ilun, xu lj ildn va thplj ilun khilu n{li 

- Xu ly dan khi€u n~i va th\ll:9 dan 

Xu 1:9 don khi€u n~i la ho~t dQng C\l th~ cua nguai c6 trach nhi~m xem xet 

xu 1:9 don din Cll vao cac di~u ki~n th\l 1:9 d~ 1ir d6 xac djnh nhihlg V\l vi~c khi€u 

n~i thuQc th§.m quy~n cua minh th\l 1:9 d~ giai quy€t. Ban chelt cua qua trinh nay 

la xem xet dan khi€u n~i c6 diy du cac di~u ki~n th\l 1:9 d~ giai quy€t theo quy 

dinh cua phap lu~t v~ khi€u n~i. 

Quy trinh xu 1:9 don khi€u n~i dugc quy dinh ~i Thong tu sa 07/2013/TI­

TTCP ngay 31/10/2013 cua Thanh tra Chinh phu quy djnh ~i Di~u 5 va Di~u 6 

nhu sau: 

Dan khi€u n~i Ian diu chi dugc th\l 1:9 d~ giru quy€t khi dam bao cac di~u 

ki~n theo lu~t dinh: 

Ngum khi€u n~ phai la ngum c6 quy~n va Igi ich hgp phap chiu mc dQng trvc 

ti€p 00i quy€t dinh hAnh chinh, hanh vi hanh chinh, quy& dinh kY I~t can bQ, c6ng 

chuc rna minh khi€u n~. Qui dinh nay nhAm ngan c~ tinh ~g khi€u n~i khong 

c6 can Cll ho~c ngum khi€u n~ di khi€u n~ vi bj loi keo, mua chuQc, kich dQng. 

Nguai khi€u n~i phai la nguai c6 nang l\lc hAnh vi dan S\l diy du theo qui 

dinh cua BQ lu~t Dan st}. N€u nguai khi€u n~i khong th~ t\l minh khi€u n~i thi 

c6 th~ thgc hi~n vi~c khi€u n~i thong qua cO' ch€ d~i di~n ho~c uy quy~n theo 

quy dinh cua phap lu~t khi€u n~i. 

Ngum khi€u n~i phai lam dan khi€u n~i va gui d€n dUng cO' quan nha 

nuuc c6 thAm quy~n theo qui dinh cua phap lu~t khi€u n~i. Day la di~u ki~n 

quan trQng d~ khi€u n~i cua ngum khi€u n~i dugc giai quy€t vi trong ho~t dQng 
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quan 1:9 nha nu6c co sg ph§n cong nhi~m V\l, quy€n hc;m C\l th~ gifra cac ca quan, 

mdi ca quan d€u co thfun quy€n hanh chinh rieng trong timg linh V\lC. Han nfra, 

mdi V\l vi~c khi~u n~i chi co th~ thu<)c thfun quy€n giai quy~t cua mQt ca quan 

nhAt dinh, vi v~y, d~ khi~u n~i cua minh dugc ti~p nh~ va giai quy~t nhanh 

chong, nguai khi~u n~i phai tim hi~u xem ca quan ml0 co thfun quy€n giai quy~t 

d~ giri dan d~n dung dja chi. 

V\l vi~c khi~u n~i chi dugc giai quych khi con trong thai hi~u khi~u n~i do 

phap lu~t qui djnh, n~u qua thai hi~u thi ngum khi~u n~i se mAt quy€n khi~u n~i. 

Vi~c khi~u n~i chua co quy~t dinh giai quy~t khi~u n~i IAn hai. 

Vi~c khi~u n~i chua dugc Toa an th\ll:9 d~ giai quy~t. 

Theo qui djnh cua phap lu~t khi~u n~i v€ trinh tg giai quyet khi~u n~i thi 

khi khi~u n~i IAn <tAu da dugc giri d~ co quan nha nu6c cO thfun quy€n rna 

khong dugc giai quy~t ho~c ngum khi~u n~i khong dAng ':9 vCti quy~t dinh giai 

quy~t khi~u n~ IAn dAu thi ngum khi~u n~i co quy€n khi~u n~i d~n nguai co 

thAm quy€n giai quy~t ti~p theo ho~c khm ki~n V\l an hanh chinh ~i Toa an. 
+ Nghien Clru sa bQ V\l, vi~c 

N ghien CUu sa b<) V\l, vi~c khi~u n~i Ill. m<)t khfiu quan trQng Clla bu6c 

chuAn bi. M\lc dich cua khfiu nay nh~m lam ro va ciing cB nhii'ng nQi dung chu 

y~u cua V\l vi~c. Ch~g hc;m, ten, dia chi, trc;mg thai thAn kinh, til cach Clla ngum 

khi~u-n~i;~y~fuLca ban ella khi~u n~i; ca su, can cu cua-cac-}'eu cAu trong 

khi~u n~i; thAm quy€n giai quy~t va tinh chAt cua VI), vi~c. Cho nen nghien Clru 

sa b<) se Ill. din cu d~ nguai co thAm quy€n quy~t dinh Iga chQn giai quy~t V\l 

vi~c theo trinh tg, thu wc nao: 

+ 111\1 1:9 giai quy~t V\l vi~c theo trinh tg, thu wc phap l~t quy dinh. 

Sau khi hoan cit vi~c nghien Clru sa bQ V\l vi~c, ngum dugc giao nhi~m V\l 

lam Bao cao khiio sat V\l vi~c giri len nguai co thfun quy€n d~ lam can ctc xu 1:9, 

giai quy~t V\l, vi~c. 

+ ThlJ If gitii quyit VlJ vi~c 
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Thvly giai quy~t khi~u n~i la giai do~ kh6i xu6ng cua thu Wc giai quy~t 

khi~u n~i himh chinh, la hanh vi cua chu th~ co thfun quy~n giai quy~t khi~u n~i, 

la ciin cu phat sinh th1i Wc giai quy~t khi~u n~i hanh chinh. 

Trong thai h~ 10 ngay, k~ tit ngay nh~n dugc dan khi~u n~i thuQc thAm 

quy€n giai quy~t cua minh, nguai co thfun quy€n giai quy~t khi~u n~i IAn dAu 

phai thVly d~ giai quy~t. 

Vi~c thv Iy phai dugc thgc hi~n bfutg hinh thuc van ban; neu to ngay, 

thang, nam thv Iy va co quan thv Iy trong van ban va thong boo cho ngum khi~u 

n~i bi~t v€ vi~c thv Iy giai quy~t; wang hgp khong thv Iy d~ giai quy~t thi phai 

neu ro Iy do. 

Thong bao vi~c thvly giai quy~t khi~u n~i thgc hi~n theo MAu s6 01-KN. 

Thong bao vi~c khong thvly giai quy~t khi~u n~i thgc hi~n thea MAu s6 02-KN 

ban hanh kern thea Thong tu 07/2013/TI-TICP quy dinh quy trinh giai quy~t 

khi~u n~i harm chinh ngay 31 thang 10 nam 2013. 

Thai hi~u khi~u n~i la 90 ngay, k~ 1ir ngay nh~n dugc quy~t dinh hanh 

chinh ho~c bi~t dugc hanh vi hanh chinh xam h~i d~n Igi feh cua nguai khi~u 

n~i;d6i v6i quy~t dinh kY lu~t can bQ, cong chuc thi thai hi~u khi~u n~i la 15 

ngay k~ 1ir ngay nh~n dugc quy~t djnh kY I~t. 
Chunn bi giai quy€t khi€u n{li 

Bucrc chuftn bi giai quy~t khi~u n~i dugc bit dAu 1ir khau nghien CUu so 

bQ d~n khi dua ra dugc ke ho~ch, yeu cAu cong vi~c cAn xern xct, giai quyet cv 
th~. Day la kh§.u tiep thea sau khi dil thv Iy giai quyet. Bu&c nay doi hoi nguai 

dugc phan cong thVly giai quy~t phai nghien cUu ky h6 so 6 cae khia c~: NQi 

dung khieu n~i; din cu phap Iy ban hanh, thAm quy€n ban hanh, trinh tl)' thu Wc, 

th~ thuc ban hanh QDHC, thgc hi~n HVHC (k~ ca quy~t djnh ky lu~t CB,CC); 

nQi dung QflHC, vi~c thgc hi~n HVHC va mot s6 noi dung khac neu co (tUy 

thuoc vaG timg lo~i V\l vi~c). 

- Xdy dlPlg Mhogch gidi quyJt v¥, vi¢c 

Ke ho~ch giai quy~t cAn neu ra cac cong vi~c phai lam, ti~n do thai gian 

clla tirng vi~c cv th~, dg kien dugc cac tinh hu6ng phat sinh khi thgc hi~n va cac 
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dieu ki~n bao dam cAn thit~t khi ti€n hanh giai quy€t V\l, vi~c khi€u n~i. K€ ho~ch 

giai quy€t chi ti€t, dAy du (y rnuc nao hoan toan ph~ thu9C vao tinh chat, agc 

aiim Cll thi cUa timg v~ vi~c. 

- Tgp hfIP va nghien cUu tai li~u lien quan 

Tit k€ ho~ch dugc neu ra, d~ co can cu phap ly va tai li~u giup cho giai 

quy€t V\l vi~c nhanh chong, nguOi th\1ly giai quy€t phai suu tAm, ~p hQ'P cac tai 

li~u co lien quan. 

Tiin hanh xac minh, kit [u{in 

Quy€t dinh giai quy€t khi€u n~i cua nguai co thArn phai can cu vao bao 

cao k€t qua xac minh, bfutg chUng, k€t lu~, ki€n nghi cua can bQ th\1 ly giai 

quy€t (dieu 29 Lu~t Khi€u n~i nam 2011). 

Do v~y, day Ia buac quy€t djnh trong xern xet, giai quy€t V\l,vi~c khi€u 

n~i. D6ng thai, no cling Ia khau doi hoi cao nhat ve trinh dQ nghi~p V\1, nang hlc 

ho~t dQng nghe nghi~p Clla can bQ th\1 1:9 giai quy€t V\1 vi~c. Phap I~t da: co 

nhOOg quy djnh C\1 th~ ve vi~c xac rninh khi€u n~i. Theo do thi nguai giai quy€t 

khi€u n~ f:\l rninh xac rninh ho~c giao ca quan thanh tra nha nuac cling cap ho~c 

ca quan, t(; chuc, dan vi, ca nhan thuQc quy~n quan 1:9 cua rnlnh ti€n hanh xac 

rninh nQi dung khi€u n~i. Quy€t dinh giao nhi~rn V\l xac rninh nQi dung khi€u n~i 

thgc hi~n thea Mau s6 03-KN ban hanh kern thea Thong ill 07/2013/TT-TTCP 

quy dinhquy trinh-giaiqlLy€tkhieun~ihanachinhngay3Ltllling_lO nam2013. 

Khi cAn thi€t, nguai giai quy€t khi€u n~i, ca quan, t(; chuc, dan vi, ca nhan dugc 

giao nhi~rn V\1 xac rninh thanh l~p Doan xac rninh ho~c T(; xac rninh nQi dung 

khi€u n~i (sau day gQi chung la T(; xac rninh).Quy€t dinh ve vi~ xac rninh nQi 

dung khi€u n~i thgc hi~n thea Mau s6 04-KN ban hanh kern thea Thong ill 

0712013/TT-TTCP quy dinh quy trinh giai quy€t khi€u n~i hanh chinh ngay 31 

thing 10 narn 2013. 

Truang hQ'P thanh l~p T(; xac rninh thi T6 wang T(; xac rninh co trach 

nhi~rn l~p k€ ho~ch xac minh nQi dung khi€u n~i, trinh ngum ra quy€t djnh 

thanh l~p T(; xac rninh phe duy~t va t(; chuc thgc hi~n. 

- Cong b6 quy€t djnh xac rninh nQi dung khi€u n~i 
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Trong tnrOng hgp cfin thiet, ngum giai quyet khieu n~i ho~c ngum c6 

tnich nhi~m xac minh th\lc hi~n vi~c cong b6 quyet dinh xac minh nQi dung 

khieu n~i ~i 00 quan, t6 chfrc, don vi ciia nguoi bj khieu n~i ho~c ~i trv So' cO' 

quan, t6 chirc, don vi nai phat sinh khieu n~i. 

Thimh phfin tham d\l budi rung b6 g6m: Nguoi giai quyet khieu n~i ho~c 

ngum c6 trach nhi~m xac minh, nguoi khieu n~i, ngum bi khieu n~i ho~c nguoi 

d~i di~n ciia nguoi khieu n~i, ciia nguoi bj khieu n~i va cO' quan, td chfrc, don vi, 

ca nhan c6 lien quan. 

Vi~c cong b6 quyet dinh xac minh nQi dung khieu n~i dugc l~p thanh bien 

ban c6 chii' kY ciia nguoi giai quyet khieu n~i ho~c nguoi c6 trach nhi~m xac 

minh, ngum khieu n~i, nguoi bi khieu n~i ho~c ngum d~i di~n ciia nguOi khieu 

n~i, ciia nguai bi khieu n~i. 

Bien ban dugc l~p thanh it nhAt ba ban, giao mQt ban cho ben khieu n~i, 

mQt ban cho ben bi khieu n~i va mQt ban lUll h6 sa giai quyet khieu n~i. 

- Lam vi~ vm nguoi khieu n~i, nguoi bi khieu n~i, nguOi c6 lien quan 

V6i v6'i nguoi khieu n~i: Yeu cAu xuAt trinh chUng minh nhan dan ho~c 

giAy to my than khac, cung cAp dia chi nO'i cu trU, s6 di~n tho~i de lien l~c, lam 

vi~c khi cfin thiet. 

V6i v6'i nguai d~i di~n, ngum dugc iiy quyen: Yeu cAu xudt trinh chUng 

minh nhan dan, cung cAp giAy to, van ban iiy quyen de chUng minh vi~c d~i di~n 

hgp phap ciia minh. 

V6i v6'i lu~t SU, trg giup vien phap ly: Yeu cAu xuAt trinh giAy yeu cAu 

giup dO' ve phap lu~t ho~c giAy iiy quyen ciia nguoi khieu n~i, the lu~t SU, the trg 

giup vien phap ly, quyet djnh phan cong trg giup phap lY. 

NQi dung lam vi~c dugc l~p thanh bien ban, ghi ro thoi gian, dja diem, 

thanh phfin, nQi dung va co chii' kY ciia cac ben. Bien ban dugc l?p thanh it nhAt 

hai ban, m6i ben giii' mQt ban. Bien ban lam vi~c th\lc hi~n thea M§u s6 05-KN 

ban hanh kern thea Thong tu 07/2013/TT-TTCP quy dinh quy trinh giai quyet 

khieu n~i hanh chinh ngay 31 thang 10 nam 2013. 
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Trong truOng hgp khong h\m vi~c tnrc ti~p vi ly do khach quan thi ngum 

gild quy~t khi~u n~i ho~c nguai c6 trach nhi~m xac minh c6 van ban yeu cAu 

ngum khi~u n?i ho~c ngum d?i di~n, ngum duQ'c uy quy~n, lu~t SU, trQ' giup vien 

phap ly cua nguai khi~u n?i cung cAp thong tin, titi li~u, bfutg chUng d~ lam ra 

nQi dung khi~u n~i. Vi~c cung cAp thong tin, tai li~u, bing chUng duQ'c th\lc hi~n 

trong thm h?n 07 ngay him vi~c, k~ tit ngay nh~ duQ'c yeu cAu. 

Ngum bi khi~~ n?i cung cAp thong tin, llii li~u, bfutg chUng lien quan d~n 

nQi dung bi khi~u n?i, giiii trinh v~ quy~t diM hanh chinh, hanh vi hanh chinh bi 

khi~u n?i. 

NQi dung lam vi~c dUQ'c l~p thanh bien ban, ghi ra thm gian, dia di~m, 

thanh ph§n, nQi dung va c6 chtl kY cua cac ben. Bien ban duQ'c l~p thanh it nhAt 

hai ban, m6i ben gift mQt ban. Bien ban lam vi~c th\lc hi~n thea M~u s6 05-KN 

ban hanh kern theo Thong ill 07/2013ITT-TTCP quy diM quy trinh gilli quy~t 

khi~u n~i hanh chinh ngay 31 thang 10 nam 2013. 

Vi~c cung cAp thong tin, llii li~u, bfutg chUng, van ban giai trinh phai duQ'c 

th\lC hi~n trong thai h?n 07 ngay lam vi~c, k~ tit ngay nh~ duQ'c yeu cAu. 

Ngum giai quy~t khi~u n?i ho~c ngum c6 trach nhi~m xac minh giri van 

ban yeu cAu co quan, td chuc, dan vi, ca nhan c6 lien quan cung cAp thong tin, 

titi li~u, bfutg chUng lien quan d~n nQi dung khi~u n~i. Van ban yeu cAu duQ'c 

th\lc_hi~ then M~us6 06--KN ban h3nh_keffi-theoThong_ill_07J20J3LIT -TICP 

quy diM quy trinh giai quy~t khi~u n?i hanh chinh ngay 31 thang 10 nam 2013. 

Vi~c cung cAp thong tin, llii li~u, bfuJg chung duQ'c th\lc hi~n trong thai 

h?n 07 ngay lam vi~c, k~ tit ngay nh~ duQ'c van ban yeu cAu. 

Trong truOng hgp lam vi~c tnrc ti~ vo; co quan, td chuc, dan vi, ca nhan 

c6 lien quan, nguai giai quy~t khi~u n?i ho~c ngum c6 trach nhi~m xac minh 

thong bao truac thm gian, dia di~m, nQi dung lam vi~c va yeu cAu cung cAp cac 

thong tin, titi li~u, bfuJg chUng phvc VI,l cho budi lam vi~c. 

NQi dung lam vi~c dUQ'c l~p thanh bien ban ghi ra thai gian, dia di~m, 

thanh phAn, nQi dung, cac thong tin, llii li~u, bfutg chUng duQ'c giao, nh~ t?i 

budi lam vi~c va c6 chft kY Clla cac ben. Bien ban duQ'c l~p thanh it nhAt hai ban, 
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m6i ben gilt mQt ban. Bien ban lam viec thgc hien thea Mau s6 05-KN ban hanh 

kern thea Thong tu 07/2013m-TICP quy diM quy trinh gi£H quy~t khi~u n~i 

hanh chinh ngay 31 thang 10 nam 2013. 

- Ki~m tra, d6i chi~u xem xet thgc t~ 

Viec kiem tra, d6i chi~u, xem xet C\l the hA sO', tai lieu, kho, quy lien quan 

ho~c d~n noi c6 V\l viec la cfut thi~t. Day la mQt trong bien phap chu d~o, dQ tin 

c~y cao cua cong tac thanh tra va giai quy~t khi~u n~i, t6 cao. vAn dS la 0 ch6, 

tren cO' so cac nguyen tic cO' ban va cac phuong cham chu y~u, can bQ nghiep V\l 

chi c6 the dua ra k~t lu~ n{li dung gi, diSu gi sau khi dff thAm tra, xac minh cac 

tfti lieu, sg kien. Do v~y, viec kiem tra, d6i chi~u, xem xet d~n t~ nO'i vira la 

khau k~t thuc danh gia chUng cu, nhung ciing c6 the la khau khoi d&u cho viec 

dua d~n thu th~ thong tin, xac djnh chUng cu ti~p theo. 

Cac thong tin, tai lieu, bfutg chUng duQ'c tim th~p phai the hien ra nguAn 

g6c. Khi thu th~p ban sao, nguai giai quy~t khi~u n~i ho~c nguai co trach nhiem 

xac minh phai d6i chi~u voi ban chinh; trong truang hQ'P khong c6 ban chinh thi 

phai ghi ro trong giAy bien nh~. Cac thong tin, tai lieu, bfutg chUng do cO' quan, 

t6 chuc, dan vi cung cAp phai c6 xac nh~ cua cO' quan, t6 chuc, don vi cung 

cAp. Thong tin, tfti lieu, bfutg chUng do ca nhan cung clp phai c6 xac nh~ cua 

ngum cung cAp. Trong tnlang hQ'P tfti lieu bi mAt trang, mAt chlt, qua Cll nat, qua 

rna khong dQc dUQ'c chinh xac nQi dung thi nguai thu th~p phai ghi ro tinh tr~g 

Clla tfti lieu d6 trong GiAy bien nh~. Nguai giai quy~t khi~u n~i ho~c nguai c6 

trach nhiem xac minh phai kiem tra tinh xac thgc cua thong tin, tai lieu, b~ng 

chUng off thu th~p duQ'c. 

Nguai giai quy~t khi~u n~i ho~c nguai c6 trach nhiem xac minh phai danh 

gia, nh~ oinh vS gia tri chUng minh cua nhUng thong tin, tai lieu, bfutg chUng 

dff duQ'C thu th~p tren cO' so tuan thu cac quy dinh cua phap lu~t, cac nguyen tic 

trong giai quy~t khi~u n~i. Thong tin, tai lieu, chUng Cll duQ'c sli d\lflg de k~t 

lu~ nQi dung khi~u n~i thi phai ro nguAn g6c, tinh khach quan, tinh lien quan, 

tinh hQ'P phap. 
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Cac thong tin, tAi li~u, bfutg chUng thu th~p trong qua trinh giai quy€t 

khi€u n~i phai dugc su d\lng dUng quy djnh, quan Iy ch~t che; chi cung cAp ho~c 

cong b6 khi nguai co thfun quy€n cho phep. 

- Yeu cdu giam djnh (n€u cdn) 

Bi~n phap nghi~p V\l yeu cdu giam dinh dugc sir d\lng khi nghi nga tinh 

dUng dAn, chan thgc cua tai Ii~u dugc cung cAp, hi~n v~t thu th~p dugc rna thong 

thuang, qua vi~c ki~m tra, xem xet thong thuang khong mang l~i k€t qua. 

Khi do, nher dfu ki€n thuc Clla cac nha chuyen mon tren linh V\lC nay rna 

phap lu~t cho phep d~ danh gia, ki~m tra, xem xet lam rO tinh tqmg tAi li~u, hi~ v~t. 

Vi~c trung cdu giam djnh thgc hi~n bfutg van ban trong do neu ro ten ca 

quan, t6 chuc giam dinh, thong tin, tai li~u, bfutg chUng cdn giam dinh, nQi dung 

yeu cdu giam djnh, thai h~ co k€t I~ giam dinh. 

Van ban trung cdu giam djnh thgc hi~n theo Mdu s6 08-KN ban hanh kern 

theo Thong tu 07/2013fIT-TTCP quy djnh quy trinh giai quy€t khi€u n~i hanh 

chinh ngay 31 thang 10 nam 2013. 

-T6 chuc d6i tho~i, d6i chAt (n€u cdn) 

D6i tho~i 1a mQt bi~n phap nghi~p V\l dugc su d\lllg rQng rill trong giai 

quy€t khi€u n~. 

D6i chAt dugc thgc hi~n khi cac ben cung cAp thong tin khong th6ng nhAt 

ho~c mau thudn nhau. Qua d6i chAt nhk lam ro tinh~chinh tic, diingdAn cua 

cac thong tin do cac ben cung cAp. 

T6 chuc d6i tho~i giua cac ben 1a cong vi~c cdn thi€t phAi ti€n hanh (] cac 

Idn giai quy€t d~ co th~ hom thi~n cac thong tin, tai li~u, chiing cu ph\lc V\l cho 

vi~c k€t 1u~n nQi dung khi€u n~i. Can cu vao quy djnh khung cua Lu~t Khi€u 

n~i, d6i tho~i dugc thgc hi~n nhu sau: 

Cac 1ruang hgp, thanh phdn va nQi dung d6i tho~i: 

+ D6i tho~i trong giai quy€t khi€u n~i quy€t dinh hanh chinh, hanh vi 

hanh chinh: trong qua trinh giai quy€t khi€u n~i ldn ddu, ngum giai quy€t khi€u 

n~i t6 chuc d6i tho~i n€u yeu cdu ciia ngueri khi€u n~i va k€t qua xac minh nQi 
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dung khi€u n~i con khac nhau. Trong qua trinh giai quy€t khi€u n~i l§n hai, 

nguai giai quy€t khi€u n~i phai t6 chuc d6i tho~i. 

Nguai giai quy€t khi€u n~i t6 chuc d6i tho~i rieng ho~c vo; ngum khi€u 

n~i, nguai hi khi€u n~i, nguai co quy€n va nghia Vl) lien quan, cO' quan, t6 chuc, 

ca nhan co lien quan d€ lam ro nQi dung khi€u n~i, yeu cAu cua ngum khi€u n~i va 

huang giai quy€t khi€u n~i; vi~c d6i tho~i phai duQ'c ti€n hanh cong khai dan chti. 

Nguai giai quy€t khi€u n~i co trach nhi~m thong bao b~g van ban v6i 

ngum khi€u n~i, nguai bi khi€u n~i, nguai co quy€n va nghia V\l lien quan, cO' 

quan, t6 chuc co lien quan bi€t thai gian, dia di€m, nQi dung vi~c d6i tho~i. 

Khi d6i tho~i, nguai giai quy€t khi€u n~i phai neu ro nQi dung cAn d6i 

tho~i, k€t qua xac minh nQi dung khi€u n~i; nguai tham gia d6i tho~i co quy€n 

trinh bay y ki€n, dua ra chUng cu lien quan d€n khi€u n~i va yeu cAu ctia mlnh. 

Vi~c d6i tho~i phai duQ'c l~p· thanh bien ban; bien ban phai ghi ro y ki€n 

ctia nhiing nguai tham gia, k€t qua d6i tho~i, co chi! kY ho~c di€m chi ctia nguai 

tham gia; truang hQ'P nguai tham gia d6i tho~i khong kY, di€m chi xac nh~ thl 

phai ghi ly do; bien ban nay lUll vao h6 sO' V\l vi~c khi€u n~i. 

K€t qua d6i tho~i la mQt trong nhftng can cu giai quy€t khi€u n~i. 

BaD CaD tham tra, xac minh: K€t thuc vi~c xac minh, nguai co trach 

nhi~m xac minh ho~c T6 truang T6 xac minh phai bao cao k€t qua xac minh nQi 

dung khi€u n~i b~g van ban v6i nguai giai quy€t khi€u n~i ho~c nguai ban 

hanh quy€t dinh thanh l~p T6 xac minh. Bao cao k€t qua xac minh ctia T6 xac 

minh phai duQ'c cac thanh vien trong T6 xac minh thao lu~, dong gop y ki€n. 

Bao cao k€t qua xac minh nQi dung khi€u n~i g6m cac nQi dung duQ'c quy dinh 

t~i Khoan 4 Di€u 29 ctia Lu~t khi€u n~i, trong bao cao phai th€ hi~n ro thong tin 

v€ nguai khi€u n~i, nguai bi khi€u n~i, quy€t diM hanh chinh, hanh vi hanh 

chinh ho~c quy€t dinh kY lu~t can bQ, cong chuc bi khi€u n~i, yeu cAu ctia nguai 

khi€u n~i, din cu d€ khi€u n~i; k€t qua giai quy€t khi€u n~i tru6c do (n€u co); 

k€t qua xac minh d6i v6i tUng nQi dung duQ'c giao xac minh; k€t lu~ nQi dung 

khi€u n~i duQ'c giao xac minh la dUng toan bQ, sai toan QQ ho~c dUng mQt phAn; 

ki€n nghi gift nguyen, huy b6 toan bQ ho~c sua d6i, b6 sung mQt ph§n quy€t 
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dinh h8nh chinh, hclnh vi hclnh chinh bi khi€u n~i; ki€n nghi ve vi~c ban hclnh 

quy€t dinh giai quy€t khi€u n~i. 

Bao cao k€t qua xac minh th\lc hi~ theo M~u s6 ll-KN ban h8nh kern 

theo Thong tu 07/2013m-TTCP quy dinh quy trinh giai quy€t khi€u n~i hclnh 

chinh ngay 31 thang 10 nam 2013. 

Trong qua trinh giai quy€t khi€u n~i, n€u xet thAy vi~c thi hclnh quy€t dinh 

hclnh chinh bi khi€u n~ se gay h~u qua kh6 kh~c ph\lc, thi nguOi. giai quy€t khi€u 

n~i ra quy€t dinh qtm dinh chi vi~c thi hclnh quy€t dinh hclnh chfnh bi khi€u n~i. 

Thm h~ qtm dinh chi khong vuQ't qua thai gian con l~ cua thOi. h~ giai quy€t 

khi€u n~i. Khi xet thdy ly do cua vi~c qtm dinh chi khong cOn thi nguOi. giai quy€t 

khi€u n~i phai ra quy€t dinh huy b6 ngay quy€t dinh qtm dinh chi. 

- NguOi. giai quy€t khi€u n~i ban hclnh quy€t dinh dinh chi vi~c giai quy€t 

khi€u n~i trong wang hgp nguOi. khi€u n~i rut khi€u n~i. Trong trnimg h(1p nay, 

can b() tham muu phai iijp bien ban v~ vi¢c nguiri khiiu ru;zi rut don khiiu n(li co 

chfi kY clk nguili k;hiiu n(li di tranh tinh tr(lng sau khi rUt don, m()t thOi gian 

sau nguili k;hiiu ru;zi l(li tiip ty.c khiiu n(li. Quy€t dinh dinh chi vi~c giai quy€t 

khi€u n~i dugc giri cho nguai khi€u n~i, nguai bi khi€u n~i, nguOi. c6 trach 

nhi~m xac minh, nguai c6 quyen va nghia V\l lien quan, co quan, t6 chrrc, don 

vi, ca nhan da chuy~n khi€u n~i d€n va co quan thanh tra nha nuac cimg cAp. 
..{ A 'A ~,A "" • .,.. ,X eA •

~Ke'tlu{lnv-O-congbliketluf!D.gIDJq1lYet kbleu ~l 

+ Ra quy€t dinh va cOng b<3 quy€t dinh 

T6ng h(1p bao cao, chudn bi tai li¢u: Day hi khau t6ng hgp toan bQ ph§n 

cong vi~c da lam cua nguOi. th\lly giai quy€t. Bao cao t6ng hgp chi ro cong vi~c 

da thfun tra, xac minh d~ di d€n k€t lu~, ki€n nghi ph\lc V1) cho vi~ ra quy€t 

dinh giai quy€t khi€u n~i. 

Bao cao t6ng hgp k€t qua thdm tra, xac minh va rai li~u kern theo' dugc 

trinh len cdp thfun quyen. 

D'I:! kiin va hoan chinh phuong an giQi quylt 

Can crr bao cao t6ng hgp k€t qua thfun tra, xac minh, thu truemg c6 thdm 

quyen d\l ki€n phuong an giai quy€t khi€u n~i. 
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T6 chuc tham khAo ho~c rna hQi nghi ill van 

Phuong an d\I ki€n dugc trinh len dp thfun quy~n xem xet IAn cu6i cimg. 

Ra quy€t dinh giro quy€t Ia khau k€t thue xem xet giAi quy€t khi€u n~i 

theo tham quy~n. Quy€t dinh giAi quy€t khi€u n~i duge ban hAM khi da: cO bao 

coo thfun tra, xae minh va da: xem xet cac khfa e~ ctia phuang an d\I ki€n. 

Quy€t dinh giAi quy€t khi€u n~i xac dinh quan h~ rang bUQe trach nhi~m 

ctia cae co quan, t6 ehue, cae ea nhan c6Hen quan truac phap Iu~t. Nguai khi€u 

n~i, nguai bi khi€u n~i, co quan, t6 chue phAi th\Ic hi~n quy€t dinh d€ khoi ph\le, 

bAo v~ quy~n, Igi ich etia cac ben theo nQi dung quy€t dinh d~ e~p d€n. 

+ Thi himh quyit ainh va hoan chinh h6 sa v¥ vi?c 

Theo di~u 44 Lu~t Khi€u n~i nam 2011, Quy~t dinh giAi quy€t khi~u n~i c6 

hi~u I\Ie phap Iu~t bao g6m: 1. Quy€t dinh giAi quy€t khi€u n~i IAn dAu c6 hi~u I\Ic 

phap Iu~t sau 30 ngay, k€ til ngay ban hAM rna ngum khi€u n~i khong khi€u n~i 

Ian hai; d6i vai vimg Sall, vimg xa di I~i kh6 khan thi thai hl;U1 c6 th€ keo dai han 

nhlIDg khong qua 45 ngay. 2. Quy~t dinh giAi quy~t khi~u n~ Ian hai c6 hi~u I\Ic 

phap lu~t sau 30 ngay, ke til ngay ban hAnh; d6i vrn vimg sau, vimg xa di I~i kh6 

khan thi thai hl;U1 c6 th€ keo dai han nhlIDg khong qua 45 ngay. 

Ngucri ra quy€t dinh c6 trach nhi~m don d6c, kiem tra, ap d\lng cae bi~n 

phap cAn thi~t ho~e yeu cAu co quan nha nuac c6 thfun quyen ap d\lDg cac bi~n 

phap can thi€t d€ quy€t dinh giAi quy€t khi€u n~i dugc thi hAM nghiem chinh. 

Thu truang co quan hAM chinh c6 V\l, vi~c bi khi~u n~i kip thai sua d6i 

ho~c thay th€ quy€t dinh hAM chinh, dieu chinh hAM vi hAM chinh c6 vi ph~m; 

b6i thucrng thi~t h~i; khoi ph\lc quyen Igi fch hgp phap cho nguai bi thi~t h~i 

theo quy djnh eua phap lu~t. 

H6 So' luu trii aU(fc lijp theo quy ajnh bao gam 

H6 sO' V\l,vi~c dugc l~p giri vao luu trfi' d~ giup cho quan Iy, theo dOl 

cong tac giAi quy€t khi€u n~i, t6 cao. U6ng thai, n6 con Ia can cu cho cac C(J 

quan thfun quyen ho~e xem xct giai quy€t khi€u n~i acAp ti~p theo ho~c eac V\l, 

vi~c e6 lien quan khac. 
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3. Ky nang giii quyit ta cao 

a, Khai ni~m, d,c di@m, vai tro cda vi~c giii quyit ta cao 

Theo Khmin 7 Dieu 2 Lu~t T6 cao 2018 "Giai quyit t6 cao Iii vi?c tiip 

nh/jn, xac minh, kit Iwjn vJ nQi dung t6 cao vii vi?c xU If t6 cao cua nguai giai 

quyit t6 cao". Xet ve muc dQ clla hanh vi vi ph~ phap l~t rna t6 cao de c~p c6 

th€ chia thanh 21o~i: tQi ph~ va vi ph~ phap lu~t khac. L~t T6 cao 2018 ~p 

trung dieu chinh t6 cao hanh vi vi ph~m phap lu~t clla can bQ, cong chirc, vien 

chirc trong viec th\lc hien nhiem VI), cong vv va t6 cao hanh vi vi ph~ phap 

lu~t ve quan ly nha nuac trong cac linh ¥\IC va xac dinh t6 coo phiii dugc co 

quan nhii nuac xem xet vii giiii quy€t trong thai h~, trinh tv, thll U}C thea quy 

dinh· 

Giiii quy€t t6 cao c6 mQt s6 ~c di€m sau day 

Thu nluit, giiii quy€t t6 cao quy dinh quyen, nghia VI) clla nguai t6 cao, 

nguai bi t6 coo vii nguai giiii quy€t t6 cao; xac dinh thfun quyen giiii quy€t clla 

cac co quan nhii nuac; quy dinh thll WC d6i vm viec t6 cao vii giiii quy€t t6 cao; 

quy diM viec xu Iy cac hiinh vi vi ph~ clla co quan, t6 chuc, ca nhan trong qua 

trinh th\lC hien quyen t6 cao, giiii quy€t t6 cao; quy dinh ve trach nhiem clla cac 

co quan nha nuac, t6 chirc xii hQi trong c6ng tac giiii quy€t t6 cao. 

Thu hai, biio diim quyen, Igi ich hgp phap clla co quan, t6 chuc vii cong 

dan ciing~u Igi ichcllaNhii nuac;phathuy ~llyen IiitnchucUanhandan;g6p 

phAn nang cao hieu quii ho~t dQn~ quan Iy nhii nuac; Iii phuong thtcc tang cuang 

phap ch€ xii hQi chll nghia. 

Vai tro clla giiii quy€t t6 cao: 

Viec giiii quy€t t6 cao nhim biio dam th\lc hien quyen dan chll clla nguai 

dan dugc ghi nh~n trong Hi€n phap vii phap Iu~t. N€u nhu quyen t6 cao dugc 

quy dinh trong Hi€n phap vii phap Iu~t Iii dieu kien cAn thi viec giiii quy€t t6 cao 

Iii dieu kien dll, quyen niiy chi dugc hien th\lc h6a khi ti€n hanh t6t viec giiii 

quy€t t6 cao. 
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Vi~c giAi quyet t6 cao Ia bi~n phap hiiu hi~u, gop phfut quan tn;mg trong 

vi~c bao v~ quy~n va IQi ich hgp phap cua nha nuae, Clla xii hQi va cua mQi ca 

nhan, t6 chfre truac nhihlg hanh vi vi ph~ cua bat IcY chu th~ nao. 

Vi~c giai quyet t6 cao co vai tro quan trQng trong dau tranh phong ngira vi 

ph~m phap lu~t bao v~ tr~t tv: xii hQi. Dau tranh phong ch6ng vi ph~ phap Iu~t 

duge tien hiinh boi nhi~u bi~n phap khac nhau. Tuy nhien, t6 cao va giai quyet 

t6 cao dugc th\lC hi~n t6t Ia mQt trong nhihlg bi~n phap phat huy dugc suc m~nh 

to Ian cua qufut chung nhan dan trong phong ch6ng vi ph~m phap lu~t bao v~ 

~t tv: xii hQi, bao v~ Igi ich eua nha nuac, quy~n va Igi ich hgp phap cua ea 

nhan, t6 chile. 

Giai quyet t6 cao gop phfut tang cUOng phap che xii hQi chu nghia. Neu 

nhu phap che xii hQi chu nghia Ia S\l doi hoi mQi chu th~ phai th\le hi~n dUng 

phap Iu~t, mQi hanh vi vi ph~ phap Iu~t phAi duge phat hi~n kip thai va xu Iy 

nghiem minh, dung phap Iu~t thi t6 cao va giAi quyet t6 cao co vai tro quan trQng 

gop phfut bao dam phap che trong t6 ehuc va ho~t dQng cua C(J quan, t6 chuc 

trong caeh frng xu phil hgp vai phap Iu~t cua timg ca nhan. 

h, Ky nang giii quy@t ta cao 

- Ti@p nh~n va phan Io"i ta cao 

nip nh9n Iii cao 


- nip xuc ban dau 

+ Xac diM nhan than cua ngum t6 cao 

Khi ti€p nguai t6 cao, nguai tiep cong dan de nght nguai t6 cao giOi thi~u 

hQ ten, dia chi va xuat trinh giay ta my than cua hQ. 

Neu eong dan khong co giay ta my than thi ngum tiep cong dan til' ch6i 

khong tiep, trir truOng hgp t6 eao cO tinh chat khan cap. 

+ Gift bi m~t va bAo v~ ngum t6 cao 

Trong qua trinh tiep ngum t6 cao, ngum tiep eong din phai gift bi m~t hQ 

ten, dja chi, but tich ngum t6 cao; khong dugc tiet IQ nhiing thong tin co h~i cho 

nguai t6 cao; ap dvng nhiing bi~n phap cfut thiet de bAo dam cho nguai t6 cao 

khong bi de dQa, trU d~p, trA thil. 
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- Tiip nhq,n thong tin phim anh 

+ Nghe, ghi chep n(>i dung t6 cao 

Khi nguai t6 cao trlnh bay tn,rc ti€p, ngum tiep cong dan ling nghe, ghi 

chep dfty du n(>i dung t6 cao nhu: hQ ten, dia chi nguai t6 cao, hQ ten, dia chi 

ngum bi t6 cao va nhilng nguai khac co lien quan; thm gian, dia di~m dien ra V\l 

vi~e; n(>i dung V\l vi~, qua trinh giiii quy€t cua ca quan co thfun quy€n (neu co), 

n(>i dung t6 cao ti€p; n€u cftn thiet ghi am Uri t6 cao. Ban ghi lai t6 cao phiii cho 

nguai t6 cao dQc l~i, nghe l~i, n€u con y ki€n them thi bA sung sau do yeu eftu 

ngum t6 cao kY xac nh~. 

+ Ti€p nh~ dan t6 cao 

Truang hgp ngucri t6 eao codon t6 cao thi ngum ti€p cong.d3n cftn ki~m 

tra dan da co chii' kY hay chua, n€u la ban pho to d€ nghi nguai t6 cao kY l~i; 

n€u khong ghi ro hQ, ten, dia chi ngum t6 cao thi ngum ti€p cong dan yeu cftu 

ghi ro hQ, ten, dia chi nguai t6 cao; neu n(>i dung t6 cao chua ro, chua dfty du d€ 

nghi nguai t6 cao cung cap bA sung vao dan t6 cao ho~c trlnh bay bing lai va 

dugc ngum tiep cong dan ghi l~i. Sau khi ghi chep n(>i dung t6 cao, ngum ti€p 

cong dan phiii d€ nghi ngum t6 cao kY va ghi ro hQ ten vao bien ban ho~ vao sA 

tiep cong dan. 

+ Ti€p nh~n cae thong tin, tai li~u, bing chUng do nguai t6 cao cung cap 
Khi tiep~cac thOng-tin, tli li~u, bing chUng do-nguai t6 caocung cAp 

thi nguai tiep cong dan phiii lam giAy bien nh~ trong do ghi ro tUng lo~i thong 

tin, tai li~u, bing chUng, tinh tr~g thong tin, tai li~u, xac nh~ cua ngum eung 

cAp. GiAy bien nh~ dugc l~p thanh 2 ban, 1 ban giao cho nguai t6 coo, 1 ban 

dua vao h6 sa. 

- Kit thue 

+ Phan lo~i, xU ly t6 cao 


Xac dinh n(>i dung V\l vi~c, yeu cftu cua nguai t6 cao 


Sau khi nghe, ghi chep n(>i dung t6 cao, nghien Clm sa b(> dan t6 cao va 

cac thong tin, tai li~u, bing chUng do nguai t6 cao cung cAp thi nguai ti€p cong 

dan phiii xae dinh dugc nhilng n(>i dung sau: 1) Dia di~m, thai gian phat sinh V\l 
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vi~c; 2) Ngt..rai bi tA cao hi ca nhan, cO' quan, t6 chirc mio; 3) NQi dung tA cao v~ 

vAn d~ gi, linh vgc nao, thuQc thAm quy~n giAi quy~t cua cO' quan nao; 4) Qua 

trinh xem xet, giAi quy~t: V\l vi~c tA cao dff duqc d.p nao giAi quy~t chua; nQi 

dung giAi quy~t, hinh thirc van ban giAi quy~t cua CO' quan co thAm quy€n; 5) 

Yeu cAu cua nguai tA cao, dang y hay khong dang y vui vi~c giAi quy~t cua cO' 

quan cO thAm quy~n dff giai quy~t; Iy do tA cao ti~p (n~u c6) va nhUng bfutg 

chirng mui rna nguCri tA cao cung d.p (n~u co). 

+ Xu ly tA cao thuQc thAm quy~n, khong thuQc thAm quy€n 

Can Cll nQi dung, tinh chAt, ~c di€m tA cao theo quy djnh cua Lu~t TA 

cao 2011 d€ xac djnh cO' quan co thAm quy~n giAi quy~t. N~u tA cao thuQc thAm 

quy€n cua cO' quan minh thi ngum ti~p cong dan bao cao Thu truang cO' quan 

th\l ly d€ giiii quy~t. 

TruOng hqp t6 cao khong thuQc thAm quy~n giai quy~t cua cO' quan thi 

ngum ti~p cong dan lam thu t\lC chuy€n dan va cac tili li~u lien quan d~n cO' 

quan c6 thAm quy~n giAi quy& trong thai h~ quy djnh. 

Xu ly tA cao co tinh chAt khAn cAp: N~u vi~c tA cao co tinh chAt khAn cAp 

nhu: tA cao hilnh vi vi ph~ phap lu~t co khA nang gay thi~t h~i ho~c de dQa gay 

thi~t h~i ngay lqi feh Nha nuuc, quy~n, lqi fch hqp phap cua cOng dan, cO' quan, 

t6 chirc thi nguai ti~p cong dan phAi bao cao ngay v6i Thu tru6ng cO' quan ap 

d\lng bi~n phap theo thAm quy~n d€ ngan ch~ ho~c thong bao cho cO' quan chirc 

nang d€ co bi~n phap ngan ch~ xu ly, kip thm. 

Xu ly tA cao can bQ do cAp uy quan ly: TruOng hqp tA cao dAi vui can bQ 

thuQc di~n quan Iy cua cAp uy cAp tren, ho~c tA cao nhUng vi~c nghiem trQng, co 

lien quan d~n nhi~u ngilnh, nhi€u cAp thi nguai ti~p cong dan phAi bao cao vui 

Thu truang cO' quan d€ chi d~o vi~c ti~p cOng dan, n~u cAn thi~t thi d~ nghi Thtl 
" ,

tru6ng ca quan tnrc tiep tiep ngum to cao. 

+ Roan tAt thtl t\lC ti~p cong dan 

Vao sA thoo doi 

Sau khi ki€m tra, d6i chi~u cac giAy ta cAn thi~t dAi v6i cac tnrang hqp tA 

cao va can Cll vao trinh bay Clla nguCri tA cao, nhUng thong tin, tili li~u rna hQ cung 
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cAp, nguOi ti€p cong dan pmi ghi vao "S6 ti€p cong dan" duQ'c ban hftnh theo mau 

th6ng nhAt, da ghi chep dfty dll cac nQi dung theo nhUng tieu chi dii xac djnh tren 

vao cac cQt, m\lc nhu: s6 tht'r tv, ngay ti€p, hQ ten, dia chi nguOi t6 cao, nQi dung S\l 

vi~, qua trinh xem xet, giai quy€t clla ca quan cO thfun quy~n (n€u cO) va nhUng 

yeu clu, d~ nghi C\l tha Clla nguOi t6 cao, tom cit k€t qua ti€p va viec xu 19. 
D6i nhUng V1} vi~ c6 biau mau pht'rc ~p, can bQ ti€p dan cfut phai l~p 

Bien ban lam viec, ghi ro thai gian, dja diam, thanh phfut tham d\l; nQi dung 

cong dan trinh bay, va 9ki€n xu 19 cua can bQ ti€p dan; yeu cfiu cac thanh phfut 

tham d\l kY (ghi ro hQ ten) theo mau quy dinh. 

Cac tai lieu, chUng ct'r do nguOi TC cung cAp phai duQ'c l~p phi€u bien 

nh~ ghi ro ten tai lieu, s6 luqng, tinh tr~g va phAi kY xac nh~ cua can bQ ti€p 

dan va nguai TC theo mau quy djnh. 

T6ng hqp bao cao, lUll hB sa 

Phlin IO(li t8 cao 

- Can ct'r vao lo~i vi ph~ phap lu~t: t6 cao hanh vi vi ph~ phap l~t 

hinh S\l, t6 cao hftnh vi vi ph~ phap lu~t hanh chfnh, t6 cao hanh vi vi ph~ 

phap lu~t dan S\I, t6 cao hftnh vi vi ph~ phap lu~t kY lu~t, t3 cao hanh vi vi 

ph~m phap lu~t cong V\l. 

- Can ct'r nQi dung quan 19 trong cac linh Vl}C: t6 cao vi ph~ phap lu~t 

trong linh Vl}C dALdai, linh Vl}C xay dvng, linh Vl}C giao d\lc, I1nh Vl}C Yt€, linh 

V\IC thu, chi ngan sach, linh Vl}c quan 19 rei san cong, linh Vl}c tfti chinh, linh V\lC 

an ninh, linh Vl}c van hoa .... 

Xac dinh thim quy~n va nqi dung ta cao 

ThAm quy~n giai quy€t t6 cao duQ'c quy dinh t~i M\lc 1 Chuang III Lu~t 

T3 cao 2018 la vAn d~ trQng tam clla Lu~t T3 cao, quy dinh v~ thAm quy~n giai 

quy€t t6 cao tha hien quan diam cua Nha nuac khi xu 19 vAn d~ nay; t~o ca sa 
phap 19 cho tom bQ qua trinh giai quyet t3 cao. 

Tht'r nhAt, v~ nguyen t~c xac diM thfun quy~n, Di~u 12 Lu~t T3 cao quy 

dinh giai quy€t t6 cao d3i vai hftnh vi vi ph~m phap lu~t cua can bQ, cong cht'rc, 

vien cht'rc trong th\lc hien nhiem V\l, cong V\l nhu sau: 
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- T3 cao hfuth vi vi phii\m phap lu~t trong vi~c th1,Ic hi~n nhi~m VI}, cong 

Vl} (hfuth vi vi phii\m) ciia can bQ, cong chuc, vien chuc do nguOi dfrng dAu co 

quan, t6 chuc co thfun quy~n quan 19 can bQ, cong chuc, vien chuc d6 giai quyet. 

Rieng t3 cao hfuth vi vi phii\m ciia nguOi dfrng dAu, clp ph6 ciia nguOi dfrng dAu 

co quan, t6 chuc do nguOi dfrng dAu co quan, tA chuc c~p tren tr1,Ic tiep ciia co 

quan, tA chuc d6 giai quyet. 

- T3 cao hfuth vi vi phii\m ciia can bQ, cong chuc, vien chuc thuQc thfun 

quy~n quan 19 Clla nhieu co quan, tA chuc do nguOi dtrng dAu co quan, t6 chuc 

tIVc tiep quan 19 can bQ, cong chuc, vien chuc bi t3 cao ph3i hgp voi cac co 

quan, t6 cht'rc c6 lien quan giai quyet. 

- T6 cao hfuth vi vi phiilffi ciia can bQ, cong chuc, vien chuc c6 d~u hi~u tQi 

phii\m do co quan tien hfuth t3 tl)ng giro quyet theo quy dinh ciia phap lu~t ve t3 

tl)ng hinh S1,l. 

Vi~c giai quyet C\l th~ trong cac trubng hgp a cac c~p chinh quyen duQ'c 

cac di~u lu~t ciia Lu~t T3 cao quy djnh: 

- Chii tich try ban nhan dan (UBND) c~p xa c6 thfun quyen giili quyet d3i 

v6i t3 cao hanh vi ciia can bQ, cong chuc do minh qulin 19 tr1,Ic tiep. 

- ThlfC hi~n giai quy~t ta cao 

Can ctc Lu~t T3 cao 2018, co th~ chia quy trinh giili quy~t t6 cao thfuth 

cac giai dOiilIl, frng v6i m{)i giai dOiilD la cac nghi~p VI} C\l th~ nhu sau: 

+ Giai do~n ti~p nhin, chuin bi xac Minh ta cao 

+ Ban hanh quyet dinh th\l19 giili quyet t3 cao 

Vi~c ban hanh quyet dinh th\l 19 giai quyth t6 cao r~t quan tn;mg vi lien 

quan den thffi hiilD giili quyet tinh ill ngay th\l19. Vi v~y, Bi~u 24 Lu~t T6 cao 

nam 2018 d§ quy dinh: 

"N~u t6 cao thuQc thdm quy~n giili quyet ciia mlnh thi trong th(ri hiilD 07 

ngay lam vi~c, k~ tir ngay nh~n duQ'c dan t3 cao, phili ki~m tra, xac minh hQ, 

ten, dia chi ciia ngu(ri t6 cao va quyet dinh vi~c th\l 19 ho~c khong th\l 19 giro 

quyet t3 cao, d6ng thai thong bao cho nguai t3 cao biet 19 do vi~c khong th\lly, 
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n~u co yeu cAu; truang hQ'P phAi kiem tra, xac minh 4ti nhieu dja diem thi thai 

h~ kiem tra, xac minh co the dai hon nhung khong qua 10 ngAy lam vi~c" 

Nhu v~y, n~u du dieu ki~n th\1 1y thi thm h~n th\1 1y 1a 07 ngay lam vi~c 

ho~c khong qua 10 ngay lam vi~c) ke tit ngay nh~ don t6 cao. 

TIl\lc t~ giAi quy~t t6 cao thai gian qua cho thay cO mQt s6 van ban xuat 

hi~n a nhUng thm diem khac nhau trong giai do~ dAu cua qua trinh giAi quy~t 

va rat de duqc hieu 1a van ban th\1lY. MQt la, van ban giao nhi~m VI) Clla nguai 

giAi quy~t t6 cao (vi d\1 nhu van ban Clla UBND tinh giao cho Thanh tra tinh xac 

minh t6 cao); Hai la, Quy~t dinh v/v xac minh t6 cao clla co quan duqc giao xac 

minh t6 cao; Ba 1a, Van ban thong bao cho ngum t6 cao bi~t ve vi~c t6 cao dff 

duqc th\1lY giAi quy~t. M~t khac, co truOng hQ'P nguai t6 cao t6 cao nhieu nQi 

dung nhung co quan chilc nang l~i chi th\1 1y mQt vai nQi dung rna khong co sg 

thong bao, giAi thich ro rang. 

Quy~t dinh th\11y va giao nhi~m V\1 xac minh nQi dung t6 cao thgc hi~ la 

can ctc phap ly de ti~n hanh giAi quy~t cong vi~c, nang cao trach nhi~m cua 

ngum dUQc giao nhi~m v\1 truac thu truOng don vi va truac phap lu~t. 

Sau khi ban hanh quy~t dinh th\1 1y giAi quy~t t6 cao, nguai giAi quy~t t6 

cao phAi thong bao bfutg van ban cho nguai t6 cao ve thai diem th\1ly t6 cao va 

cac nQi dung t6 cao dUQc th\1 lY. Vi~c thong bao duqc thgc hi~n bing mQt trong 

haLhinh-thu~sau:Giri4uyitdinh th\l1Y--giALquyat6 cao; Gui van ban thong bao 

ve vi~c th\11y t6 cao. 

+ LfJp ki hO(lch xac minh t6 cao 

Vi v~y, cAn thi~t phAi xay dlJDg k~ ho~ch xac minh t6 cao. C\1 the, TruOng 

doan xac minh (ho~c t3 truOng t6 xac minh) co trach nhi~m xay dlJDg k~ ho~ch 

xac minh t6 cao trinh ngum ra quy~t dinh xac minh phe duy~t truac khi ti~n 

hanh xac minh t6 cao; Chll dQng th\lC hi~n k~ ho~ch xac minh duqc duy~t va 

chiu S\l chi d~o 1r1Jc ti~p clla nguai ra quy~t dinh xac minh. 

+ Giai oo,n tiSn hanh xac minh nQi dung tA cao 

T3 truOng T3 xac minh co trach nhi~m giao quy~t dinh thanh l~p T6 xac 

minh cho ngum bi t6 cao. Trong truOng hQ'P nguai bi t6 cao la co quan, t6 chuc, 
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d<m vi thi giao quySt dinh thanb l~p T~ xac minh cho nguOi dUng dgu C(1 quan, t~ 

chuc, d<m vi hoijc t~ chuc vi~c cong b3 quySt dinh thanb l~p T~ xac minh vo; 

thanb ph~ tham dlj gAm: D~i di~n C(1 quan, t3 chuc, d<m vi thanb l~p T~ xac 

minh, T~ xac minh, nguOi d~ di~ CC1 quan, t3 chuc, d<m vi bi t3 cao; truOng hgp 

c~ thiSt, meri d~i di~n C(1 quan, t~ chuc, d<m vi, ca nhan cO lien quan tham dlj. 

Vi~c giao hoijc cong b3 quySt dinh phAi l~p thanh bien ban c6 chu leY cua 

T3 tru6ng T3 xac minh, ca nhan bi t3 cao, nguOi d~i di~n C(1 quan, t~ chuc, d<m 

vi bi t3 cao. Bien ban duQ'c l~p thanh it nhAt hai ban, giao mQt ban cho ca nhan 

bi t3 cao, ngucri d~i di~n C(1 quan, t~ chuc, dan vi bi t3 cao va lUll trong hA S(1 

giAi quySt t3 cao. 

V6i cac quy dinh nhu tren, c6 th~ thAy rang khong nhAt thi€t V\l vi~c t3 

cao nao cling phAi t~ chuc cong b3 quySt dinh xac minh t3 cao nhung nhAt thiSt 

quySt dinh xac minh t3 cao phai duQ'c giao tIVc ti€p cho ngucri bi t3 cao. Day hI 

C(1 so phap ly quan trc;mg va c~ thiSt cho vi~c tiSn hanh xac minh t3 cao. 

Trong trucrng hgp c~ thiSt, T~ xac minh lam vi~c tr1jc tiSp vo; ngucri t3 

cao; yeu cgu nguOi t3 cao cung cAp thong tin, tai li~u, bang chUng d~ lam ro nQi 

dung t3 cao. NQi dung lam vi~c vo; ngucri t3 cao phAi l~p thitnh bien ban, co chu 

Icy cua nguo'i t6 cao, ngucri chu trllam vi~c v&i ngucri t3 cao. Bien ban l~p thanh 

it nhAt hai ban, giao mQt ban cho ngucri t3 cao nSu ngucri t6 cao cO yeu cgu va 

lUll trong hA S(1 giAi quy€t t3 cao. 

Tuy nhien, cling co trucrng hgp ngucri xac minh t3 cao khong th~ lam vi~c 

tIVc tiSp v&i nguOi t3 cao vi ly do khach quan hay do ngum t3 cao c6 yeu cgu, 

hoijc nh~ thAy khong nen lam vi~c tr1jc tiSp d~ bAo v~ ngucri t6 cao, do d6 trong 

cac trucrng hgp nay, ngum ra quySt dinh thitnh l~p T~ xac minh hoijc T~ tru6ng 

T~ xac minh c6 van ban yeu cgu nguOi t3 cao cung cAp thong tin, titi li~u, bang 

chUng d~ lam ro nQi dung t3 cao. 

Ngucri xac minh t3 cao phlii lam vi~c tIVc tiSp vo; ngucri bi t3 cao. Tren 

C(1 so nghien cUu, phan tich hA S(1 da: co, ngucri xac minh t3 cao dua ra nhihlg nQi 

dung C\l th~ d~ yeu cAu ngum bi t6 cao giAi trinh b~ng van ban ve nhihlg nQi 
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dung bi t6 cao va cung cAp thong tin, mi li~u, bfutg chUng lien quan den nQi dung 

t6 cio, nQi dung giai trinh. 

Lu~t T6 cao da: trao cho nguai giai quyet t6 cao quy€n yeu du cac cO' 

quan, ta chilc, ca nhan lien quan cung cAp thong tin, tai li~ll, bfutg chUng lien 

quan den nQi dung 16 cao. Trong th\lc ti~n giai quyet t6 cao, thuOng la nh11ng 

ngum xac minh t6 cao tIVc tiep lien h~ v6i cac cO' quan, ta chilc, ca nhful lien 

quan d~ thu th~p thong tin, mi li~u tren cO' sa van ban, giay gi6'i thi~u cua nguai 

ra quyet dinh xac minh t6 cao. Qua trinh lam vi~c, thu th~p thong tin thi cO' 

quan, t6 chilc, ca nhan lien quan cling yeu cAll, doi hoi thu tvc lam vi~c rat chijt 

chC. Vi v~y, d~ thu~ ti~n cho qua trinh tien hanh xac minh, cling nhu dam bao 

quy€n, xac dinh ro trach nhi~m cua cac ben lien quan, vi~c yeu cAu CO' quan, t3 

chilc, ca nhful lien quan cung cap thong tin, tm li~u, bAng chUng lien quan den 

nQi dung t6 cao phai duqc th\lc hi~n bfutg van ban cua ngum ra quyet dinh xac 

minh t6 cio. TruOng hqp cAn thiet, ngum ra quyet dinh xac minh t6 cao co van 

ban ho~c giay gi6i thi~u cu nguOi xac minh t6 cao den lam vi~c v6i cO' quan, t3 

chilc, ca nhan lien quan d~ tIVc tiep yeu cAu cung cap thong tin, tai li~u, bkg 

chUng lien quan den nQi dung t6 cao. Cac nQi dung nguOi xac minh t6 cao yeu 

cAu cung cap phai l~p thanh bien ban, co chfi' kY cua nguai xac minh t6 cao va 

xac nh~ cua CO' quan, t3 chilc, ca nhful duqc yeu cAu. Bien ban phai l~p thanh it 

nhat hai ban va giao m9t ban cho. cO' quan, t3 chilc, ca nhan~.duqc yeu cAu-cung 

cap thong tin, tai li~u, bfutg chUng. 

+ Thu tlu)p, xU If thong tin, tili li?u, bang chUng lien quan din vtI vi?c ta cao 

Day la ho~t d9ng doi hoi cao v€ nghi~p V\l chuyen mon Clla ngum xac minh 

t6 cao. NguOi xac minh t6 cao phai nghien CUll, thu th~p thong tin, tai li~u, bkg 

chUng lien quan den nQi dung t6 cao va theo yeu cAu cua vi~c gUli quyet t6 cao. 

Vi~c yeu cAu cung cAp thong tin, tai li~u, bfutg chUng lien quan den nQi dung t6 

cao phai can cil vao ke ho~ch xac minh da: duqc phe duy~t, yeu cAu cua vi~c giai 

quyet t6 cio. Cac thong tin, mi li~u, bAng chUng thu th~p duqc phru ghi chep vao 

s3 sach ho~c l~p thanh bien ban, lUll gifi'trong h6 sO' giai quyet t6 cao. 

105 



D€ vi~ tlm th~p h8 so' dam bao S\l ch~t che, khi tiep nh~ thong tin, tai li~u, 

bfutg chUng do ngum td cao, nguOi bi td cao, CO' quan, te, chuc, dun vi, ca nhan lien 

quan cung cdp trgc tiep thl Te, xac minh phai l~p GiAy bien nh~ theo M§:u. 

Do tai li~u, b~ng chUng c6 th€ dugc thu th~p tir rAt nhi€u ngu8n, tfnh phap 

1:9 khac nhau (ban chfnh, ban sao, ban photo ... ), tinh t~g tai li~u khac nhau 

(mm, Cll, rach, nat...) neu khong phan lo~i, xac dinh ro rang thi c6 th€ dfut den 

thu th~p tai li~u da bi sai l~ch, khong ro xuAt xu ho~c khong du tfnh phap 1:9 d€ 

sir d\lng lam can cu giai quyet td cao. Vi v~y khi thu thu th~p tai li~u ph\lc V\l 

giai quyet ta cao thi phai xac dinh ro ngu8n tai li~u. Neu khong thu th~p ban 

chfnh thi khi thu th~p ban sao nguai tiep nh~ tai li~u phai d6i chieu vai ban 

chfnh. Truemg hgp khong c6 ban chfnh d€ ddi chieu thi phai ghi ro trong giAy 

bien nh~ tai li~u. Cac tai li~u do cac Co' quan, tA chuc cung cAp phai yeu cAu sao 

y, sao I\lC (ho~c d6ng dAu treo) cua Co' quan, tA chuc d6. Tai li~u do ca nhan 

cung d.p phai yeu cAti nguai cung cAp k:Y xac nh~ vao l€ duai cua tai li~u do. 

TruUng hgp tai li~u bi mAt trang, mAt chit, qua Cll nat, qua rna khong dQc dugc 

chfnh xac nQi dung thi nguOi thu th~p phai ghi ro tinh t~g cua tai li~u trong 

giAy bien nh~ tai li~u. 

Sau khi c6 duqc tai li~u, bfutg chUng thi vi~c xem xet, danh gia cac tai 

li~u, bfutg chUng d6 d6ng vai tro quan trQng, quyet dinh den ket qua giai quyet 

t6 cao. Nguai xac minh t6 cao va nguOi giai quyet t6 cao phai xem xet, danh gia 

cit ca cac tai li~u, bfutg chUng da thu th~p duqc, nhAt la khong dugc b6 qua bAt 

cu mQt tai li~u, bfutgchUng nao do nguai t6 cao ho~c nguai bj t6 cao cung cAp. 

Khi cac tai li~u, b~ng chUng da dugc sir d\lng lam can cu d€ ket lu~, giai quyet 

t6 cao thi nhAt thiet cac tai li~u, bfutg chUng d6 phai chua d\lDg cae thong tin 

khach quan va phai lien quan den cac tinh tiet cua V\l vi~c, d8ng thOi phai dugc 

thu th~p mQt cach hgp phap. Vi v~y Nguai xac minh t6 cao phai ki€m tra tinh 

xac th\lc cua thong tin, tai li~u, b~ng chUng da thu th~p dugc, chu trQng nhUng 

tai li~u, bfutg chUng do nguOi t6 cao dua ra d€ t6 cao hanh vi vi ph?m va tai 1i~u, 

b~g chUng do nguOi bi t6 cao dua ra d€ giai trinh, chUng minh tfnh dung, sai 

cua nQi dung t6 cao. D6i vai tai li~u, bing chUng sir d\lDg lam can cu d€ ket lu~ 
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n9i dung t6 cao phai Ulm ro ngu6n g6c, tinh khach quan, tinh lien quan, tinh hgp 

phap cua nhiing ffii li~u, bfuIg chUng do. NguOi xac minh t6 cao phai danh gia, 

nh~n dinh v€ gia tri chUng minh cua nhiing thong tin, ffii li~u, bfuIg chUng da: 

dugc thu th~p tren cO' sa tuan thu cac nguyen Mc trong giai quy€t t6 cao. 

Trong qua trinh thl!C hi~n nhi~m V\l, nguOi co thfim quy€n xac minh, giai 

quy€t t6 cao co cO' h9i ti€p xuc, thu th~p nhi€u ffii li~u khac nhau xung qUanh V\l 

vi~c, ke ca nhiing ffii li~u m~t, do do de dam bao quan ly ch~t che h6 sO', ffii li~u 

cua V\l vi~c, khong lam anh huang d€n cac ben lien quan, vi v~y cac thong tin, 

ffii li~u, bfuIg chUng thu th~p trong qua trinh giai quy€t t6 cao phai dugc quan ly 

ch~t che, sird\lng dung quy dinh; chi cung cfip ho~c cong b6 khi nguai co thfim 

quy€n cho phep. 

+ Xac minh thl!c t€ 

Trong thl!C t€ giai quy€t t6 cao, nhi€u truang hgp nguai xac minh t6 cao 

phai ti€n hanh xac minh tf1!c ti€p 4li nO'i xay ra hanh vi vi ph~ ho~c nO'i co 

chua dgng cac bfuIg chUng c§n thu th~p, kiem tra. Vi~c xac minh thl!c t€ thuang 

dugc ti€n hanh thong qua cac ho~t d9ng nghi~p V\l C\l the nhu do d~c, tinh d€m, 

xac diM hi~n tr~g, xac diM muc d9 hu hong, thi~t h~i... nhi€u truang hgp vi~c 

xac minh cfin co Sl! h6 trg cua d~i di~n cua chinh quy€n dia phuang ho~c cfin co 

Sl! chUng ki€n, xac nh~ cua bi t6 cao ho~c nhiing nguai khac co lien quan ... Khi 

l~p k€ ho~ch xac minh, co the_doan xac-minh da: xac djnhduQ'c. nhUng nO'Lc§n. 

xac minh thl!C t€ ho~c trong qua trinh xac minh cling co the phat sinh nhiing vfin 

d€ c§n lam ro thong qua xac minh thl!C t€. 

Vi v~y din cu k€ ho~ch xac minh, tinh ti€t V\l vi~c ho~c chi d~o cua nguai 

ra quy€t diM thanh l~p T6 xac minh, T6 xac minh ti€n hanh xac minh thl!c t€ a 
nhiing dia diem cfin thi€t de thu th~p, kiem tra, xac dinh tinh chinh xac, hgp 

phap cua cac thong tin, ffii li~u, bfuIg chUng lien quan d€n n9i dung t6 cao. 

Vi~c xac minh thl!c t€ phai l~p thanh bien ban ghi dfiy du k€t qua xac 

minh, y ki€n cua nhiing nguai tham gia xac minh va nhiing nguai khac co lien 

quan. Bien ban phai co chit kY cua nguai xac minh, nhiing nguai co lien quan va 

phai lUll trong h6 sa giai quy€t t6 cao. 
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+ Tnmg cAu giam djnh 

MQt yeu cAu quan trQng trong giai quy€t t6 cao la k8t 1$ ro dUng, sai. Khi 

c6 sai ph~ thi phai k€t lu~ ro muc dQ thi~t h~i de c6 bi~n phap xu ly phil hgp. 

Tuy nhien, nhi~u truc:mg hQP ngum giai quy€t t6 cao, nguai ra quy€t djnh xac 

minh t6 cao, ngum xac minh t6 cao khong c6 dti cac di~u ki~n v~ chuyen mon, kY 
thu~t de ket lu~ C\l the muc dQ thi~t h~i do h3nh vi vi ph~ phap lu~t gay ra. 

Ho~ trong khi danh gia tai li~u, bfutg chUng, khong dti ca sa de danh gia tinh hgp 

phap, chinh xac ctia nhilng tai li~u, bfutg chUng lien quan rna l~i khong the b6 qua 

cac tai li~u, bfutg chUng d6 vi c6 the anh huang lam thay d6i ca ban ket qua giai 

quy€t t6 cao. Do d6 ngum ra quyet djnh thanh l~p T6 xac minh trung cAu ca 

quan, t6 chilc c6 thfun quy~n giam dinh. Vi~c trung cAu giam dinh thl)'C hi~n 

bfutg van ban trong d6 neu ra ten ca quan, t6 chuc giam dinh; thong tin, tai li~u, 

bfutg chUng cAn giam djnh; nQi dung yeu cAu giam djnh; thm h~ c6 ket lu~ 

giam dinh. 

+ V~ vi~c gia h~ thm gian xac minh t6 cao 

Trong thl)'C ti~n cling thuc:mg xay ra vi~c da het thm h~ xac minh t6 cao 

rna nguai xac minh chua the lam ro V\l vi~c dti de c6 the k€t lu~. Ho~c sau khi 

Doan xac minh da bao cao ket qua xac minh, nhung nQi dung chua ro, chua dap 

Ung yeu cAu ctia nguai giai quy€t t6 cao, din d8n vi~c ngum giai quy€t t6 cao chi 

d~o phai xac minh b6 sung ... dfuJ den vi~c phai gia h~ thai gian xac minh t6 cao. 

Tuy nhien, thai h~n giai quyet t6 cao va gia h~ giai quy8t t6 cao da dugc 

Lu~t T6 cao quy dinh "cUng" nen vi~c gia h~ dam bao nguyen t~c: T6ng thai 

gian xac minh da 8U d\lng va thai gian gia h~ khong vugt qua thai h~ giai 

quy8t t6 cao va gia h~ giai quy8t t6 cao theo lu~t dinh. 

+ Bao cao k€t qua xac minh t6 cao 

Truitng h(fp thu nhOt: bao cao cua T6 xtfc minh 

T6 wang T6 xac minh phai bao cao bfutg van ban v~ k~t qua xac minh 

nQi dung t6 cao vui ngum raquyet djnh thanh l~p T6 xac minh. Van ban bao cao 

phai dugc cac thanh vien trong T6 xac minh thao lu~n, d6ng gop yki~n. 
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Trrrimg h(1JJ thu hai: bao cao xtic minh clia Thli trrritng cd quan, to 

chuc, ilun vi ilU'{lc giao nhiim V(l xtic minh n~i dung tA cao . 

+ Tham kJuio y ldin tu: win oJ kit /uijn nQi dung t6 cao 

Hi~n nay, co mQt s3 y kien cho rfutg khong cAn quy dinh v~ vi~ tham 

khito ykien tu vAn d~ giiti quyet t3 cao vi khi cAn nhfing vAn d~ v~ chuyen mon 

co th~ tnmg cAu giam diM, m~t khac ket qua tu vAn khong phiti la can cu d~ ket 

lu~. Quan di~m thu hai nguqc I~i cho rfutg cAn quy diM vi~c tA chuc tham khao 

ykien tu vAn d~ giiti quy~t t3 coo vi tren th\IC t~ nhi~u V\l vi~c sau khi tham khito 

y ki~n tu vAn dft giup cho vi~c danh gia chUng cu, k~t lu~ duqc chinh xac, to3.o 

di~n han. M~t khac, khong phiti vAn d~ gi cfing co thm gian, di~u ki~n d~ tnmg 

cAu cac co quan chuyen mon giam djnh, cho yki~n. 

Do vi~c giiti quy~t t3 cao doi hoi S\I th~n trQng va xet thAy vi~c tham khito 

tu vAn trong mQt s3 V\l vi~c phllC t~p la cAn thi~t nen trong TT 06/20131 TT­

TTCP quy trinh giiti quy~t t6 cao vfut d~ c~p d~n ho~t dQng nay. Khi xet thAy 

cAn thi~t, ngum ra quy~t dinh thanh l~p TA xac minh ho~c nguai giai quy~t t6 

cao tham khao yki~n tu vAn cua co quan chuyen mon, co quan quito Iy cAp tren 

ho~c co quan, tA chuc, dan vi, ca nh§n khat co lien quan d~ ph\lc V\l cho vi~c 

giai quy~t t6 cao. 

cAn luu yrfutg, nQi dung tu vAn chi timAn tuy la vi~ hd trq v~ chuyen mon, 

nghi~p V\l,giup cho co quan~giiti quy~tt6 cao cO them thong tin cAn thi~t d~~giiti 

quy~t V\l vi~. Y ki~n cua cac ben tham gia tu vAn, k~ cit co quan cAp trin cua co 

quan gifti quy~t t6 cao khong phai la quan di~m chi d~o giai quy~t V\l vi~c va ciing 

khong phiti la can Cll d~ giiti quy~t V\l vi~. 

+ Giai (lo,n k@t lu~n n(}i dung tA cao, xu Iy tA cao va cong khai k@t 

qua giai quy@t ttl cao 

Thong bao d1:l" thao kit /ugn nQi dung t6 cao 

V~ hOl;lt dQng thong bao d\I thao k~t lu~ giiti quy~t tA cao mQt sA y ki~n 
cho rfutg, khong nen quy dinh "CUng" vi~c thong bao d\I thito k~t lu~ nQi dung 

t6 cao cho ngum bi tA cao. Vi~c thong bao se do ngum ra quy~t diM xac minh 

t6 cao quy~t dinh khi thAy cAn thi~t. Quan di~m khac I~i cho rfuIg cAn phfti thong 
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bao dl,l thAo ket lu~n cho nguui bi t6 cao de dam bAo khach quan, minh b~ch, 

th~ trQng. Cling v6i. quan diem cho rAng viec giai quyet t6 cao doi h6i Sl,l th~ 

trQng, khach quan, dAng thm nh~ thfty viec cong b6 dl,l thao k~t lu~ cho nguui 

bi t6 cao chi co lQi mit khong co h~i gi cho viec k~t lu~, giai quyet t6 cao; cac '1 

kien hqp 1'1 cua ngum bi t6 cao se giup ket lu~ dugc chfnh xac, ch~t che hon. 

Nen quy dinh viec cong b6 dl,l thao k~t lu~ v6i. ngum bi t6 cao trong quy trinh 

giai quyet t6 cao lit b~t buQc. Ngoiti ra con co the thong bao dl,l thao k~t lu~ v6i 

cac 00 quan, t6 chuc, ca nhan co lien quan khi xet thfty cfut thiet. 

Nguui chu tri cUQc hQP thong bao dl,l thao ket lu~ nQi dung t6 cao lit 

ngum giAi quyet t6 cao ho~c Thu tru6ng co quan, t6 chuc, don vi dugc giao xac 

minh t6 cao ho~c T6 tru6ng T6 xac minh. Viec thong bao trl,lc tiep phai l~p 

thanh bien ban. Bien ban phai co chit kY cua nguai chu tri, nguui bi t6 cao. 

Trong truang hqp ngum bi t6 cao khong kY bien ban thi nguui chu tri phai ghi 

ro Sl,l viec do trong bien ban. 

Neu trong dl,l thao k~t lu~ nQi dung t6 cao co thong tin thuQc bi m~t nhit 

nu6c, thong tin co h~i cho ngum t6 cao thi khong thong bao thong tin do". 

KSt lu,n va cong b6 k~t lu,n giii quy~t tA cao 

Can cll bao cao k~t qua xac minh nQi dung t6 cao, cac thong tin, titi lieu, 

chUng cu co lien quan, d6i chi~u v6i cac quy dinh cua phap lu~t, ngum giai 

quy~t t6 cao ban hanh k~t lu~ nQi dung t6 cao. K~t lu~ nQi dung t6 caoyhai 

co cac nQi dung sau: 

• NQi dung t6 cao; 

• NQi dung giai trinh cua nguui bi t6 cao; 

• Phan tich, danh gia thong tin, tai lieu, chUng cu de 

chUng minh tinh dung, sai cua nQi dung t6 cao; 

• K~t lu~ v~ nQi dung t6 cao lit dung, dung mQt phfut 

ho~c sai; viec nguui t6 cao c6 '1 t6 cao sai Sl,l th~t (n~u co). 

• K~t lu~ v~ hanh vi vi ph~ phap lu~t cua nguui bi t6 

cao, co quan, t6 chuc, ca nhan khac (n~u co); nguyen nhan, trach 
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nhi~m clla nguOi bi t3 cao, co quan, t5 chuc, ca nhan co lien quan 

trong nhiing nQi dung t6 cao dUng ho~c dUng mQt phan. 

• K~t lu~ v~ thi~t h{li do hanh vi vi ph{lffi phap lu~t gay 

ra; d6i tm;mg bi thi~t h{li; 

• Cac bi~n phap dUQ'c nguOi giai quy~t t6 cao ap d\lIlg de 

tlVc ti~p xu Iy vi ph{lm, bUQc khAc phl)c h~u qua do hanh vi vi 

ph{lm phap lu~t gay ra; 

• NQi dung chi d{lO co quan, t5 chuc, don vi, ca nhan 

thuQc quy~n quan Iy Clla nguai giai quy~t t6 cao ap d1)ng bi~n phap 

theo thAm quy~n de xu Iy vi ph{lm, bUQc khAc phl)c h~u qua do 

hanh vi vi ph{lffi phap lu~t gay ra; 

• Ki~n nghi co quan, t5 chuc, ca nhan khac ap d1)ng bi~n 

phap theo thk quy~n de xu Iy vi ph{lffi, bUQc khAc phl)c h~u qua 

do hanh vi vi ph{lm phap lu~t gay ra. 

NQi dung k~t Iu~ ciing doi hoi nguai k~t I~ phai nh~ dinh, danh gia, 

k~t lu~ v~ vi~c nguai t6 cao co c3 y t6 cao sai sg th~t hay khong, d5ng thm n~u 

phat hi~n sai ph{lm thi ciing phai xac djnh Cl) the hanh vi vi ph{lm, phan tfch 

nguyen nhan, muc dQ gay thi~t h{li Clla hanh vi, trach nhi~m Clla nguai bi t6 cao, 

nhiing d3i ttIQ'llg khac co lien quan ... 

+ Xti-ly t6 cao cua-nguiii-giatquy€tt6 cao 

Vi~c xu Iy t6 cao r~t da d{lI1g va phuc ~p, tuy thuQC ak~t lu~ nQi dung t6 '!' 

cao co phat hi~n sai ph{lm hay khong va tinh ch~t, muc dQ clla sai ph{lm nhu th~ 

nao. N gay sau khi co k~t lu~ v~ nQi dung t6 cao, nguOi gUli quy~t t6 cao phai 

ciin cu k~t qua xac minh, k~t lu~ nQi dung t6 cao de xu ly nhu sau: 

- TruUng hgp k~t lu~ nguai bi t6 cao khong vi ph{lm quy dinh trong vi~c 

thgc hi~n nhi~m Vl), cong V1) thi phai thong bao bing van ban cho nguai bi t6 

cao, co quan quan Iy nguai bi t6 cao bi~t, khoi phl)c quy~n, IQ'i ich hQP phap Clla 

nguaj bi t6 cao bi xfun ph{lm do vi~c t6 cao khong dUng sg th~t gay ra, d5ng thai 

xu ly theo thAm quy~n ho~c ki~n nghi co quan, t5 chuc, ca nhan co thk quy~n 

xu Iy nguai c6 y t6 cao sai sg th~t; 
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- Trubng hgp k€t 1\$1 ngum bi t6 cao vi ph~ quy djnh trong vi~c th~rc hi~n 

nhi~m V1), oong V\l thi ap d\lIlg cac bi~ phap xU 19 theo thfun quy~n ho~c ki€n nghi 

co quan, t3 chfrc, ca nhan co thfun quy~n xli 19 theo quy dinh Clla phap lu~t; 

- Trubng hgp hanh vi vi ph~ cua ngum bi t6 cao co dAu hi~u tQi ph~ 

thi chuy€n ngay hA so V\l vi~c cho co quan di~u tra ho~c Vi~n ki€m sat co thfun 

quy~n d€ giai quy€t theo quy dinh cua phap lu~t. 

UBi vai t6 cao vi ph~m phap lu~t trong cac linh v\lC quan 19 nha nu6c 

khac thi vi~c xli Iy hanh vi vi ph~m do con phai tuan thu phap lu~t v~ xli 19 vi 

ph~m hanh chinh. 

+ Cong khai kit Iwjn nt5i dung t6 cao, quyit ainh xU- If! himh vi vi phgm hi 

t6 cao va thong hao kit qua gitii quyit t6 cao cho nguiYi t6 cao 

Trong thOi h~ 10 ngay, k€ tlr ngay kY k€t lu~ nQi dung t6 cao, quy€t 

dinh xu 19 hanh vi vi ph~ bi t6 cao, nguOi giAi quy€t t6 cao co trach nhi~m 

th\lc hi~n vi~c cong khai k€t lu~ nQi dung t6 cao, quy€t dinh xli 19 hanh vi vi 

ph~m bi t6 cao. 

UBi v6i t6 cao hanh vi vi ph~ phap lu~t cua can bQ, cong chfrc, vien 

chfrc trong th\lC hi~n nhi~m V\l, cong V\l, vi~c cong khai k€t lu~ nQi dung t6 

cao, quy€t diM xli ly hanh vi vi ph~m bi t6 cao dirgc th\lc hi~n nhu sau: 

- Cong b6 ~i cUQc hQP co quan, t3 chfrc noi nguOi bi t6 cao cong tac v6i 

thanh phfut gAm: N guai giAi quy€t t6 cao, nguai xac minh nQi dung t6 cao, 

nguOi bi t6 cao, nguOi dUng dAu co quan, t3 chfrc dan vi nO'i nguai bi t6 cao 

cong mc, co quan, t3 chfrc, ca nhan co lien quan. Truac khi ti€n hanh cUQC hQP 

cong khai, nguai co thAm quy~n phai co van ban thong bao v6i co quan, t3 chfrc, 

ca nhan co lien quan bi€t. ThOi gian thong bao phai truac 3 ngay lam vi~c; 

- Niem yet t~i Tf\l sa lam vi~c ho~c nai ti€p cong dan cua co quan, t3 

chfrc giai quy€t t6 cao, quy€t dinh xli 19 hanh vi vi ph~ bi t6 cao trong thai h~ 

15 ngay, k€ ttl ngay niem yet; 

- Thong bao tren phuong ti~n thong tin d~i chung gAm: Bao noi, bao hinh, 

bao viet va bao di~n tiro Ngum giai quy€t t6 cao co th€ l\la chQn mQt trong cac 

hinh thfrc thong bao tren bao noi, bao hinh, bao viet ho~c bao di~n tir d€ th\lc 
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hi~n vi~c cong khai. TruOng hgp co quan co C6ng thong tin di~n ill ho~c Trang 

thong tin di~n ill, nguoi co thAm quy~n giai quy~t phai cong khai tren C6ng 

thong tin di~n ill ho~ Trang thong tin di~n ill. 

sA lfut thong bao tren bao noi it nh~t la 02 lfut phat song; tren bao hinh it 

nh~t 02 lfut phat song; tren bao viSt it nh~t 02 sA phat hanh. ThOi gian dang mi 

tren bao di~n ill, tren C6ng thong tin di~n ill ho~c tren Trang thong tin di~n ill 

cua co quan giai quySt tA cao it nh~t la 15 ngay, k~ tir ngay dang thong bao. 

f)Ai v6i tA cao hanh vi vi ph~ phap lu~t v~ quan Iy nha nuac trong cac 

linh VV'c, vi~c cong khai kSt lu~ nQi dung tA cao, quySt dinh xu Iy hanh vi vi 

ph~m bi tA cao duQ'c th\!'c hi~n bang mQt trong 2 hinh thuc : thong bao tren 

phuong ti~n thong tin d~i chUng ho~c T111 so lam vi~c ho~c nm ti~p cong dan 

cua co quan, t6 chuc giai quySt tA cao 

LUll y: Vi~c oong khai kSt lu~ nQi dung tA cao, quySt dinh xu Iy hanh vi 

vi ph~m bi tA cao phai bao dam khong tiSt IQ thong tin v~ nguai tA coo va nhilng 

nQi dung thuQc bi rn~t nha nuac. Trong wOng hgp nguOi t6 cao co yeu cAu thi 

nguai giai quySt tA cao thong bao kSt qua giai quySt tA cao cho nguai t6 cao, trir 

nhltng thong tin thuQc bi m~t Nha nuac. Vi~c thong bao kSt qua giai quyst tA 

cao dUQ'c th\!'c hi~n bang rnQt trong hai hinh thuc sau: 

- Glii kSt lu~n nQi dung t6 cao, quySt djnh, van ban xli ly t6 cao. 

- Gui-van ban thong bao kSt qua giaiquySt16 can thetrM§u trong dophai­

neu duQ'c kSt qua xac minh, kSt lu~ nQi dung tA cao, nQi dung quy~t dinh, van 

ban xli Iy tA cao. 

+Lljp, qudn Ij h6 s(/gid; quyit t6 cao 

T6 _truang T6 xac minh co trach nhi~m giup nguoi giai quySt t6 cao I~p ,hi> 

so giai quySt t6 cao; ~p hgp nhltng thong tin, mi li~u, b!ng chling, chUng ClI lien 

quan d~n nQi dung 16 cao, kSt qua xac minh, kSt lu~, kiSn nghi, quySt dinh xli 

ly t6 cao dUQ'c hinh thanh tir khi rna hi> so giai quyst tA cao dSn khi dong hi> so 

theo trinh 1\1' sau: 

- Ma hi> so giai quYSt 16 cao. Thai di~rn rna hi> so la ngay T6, xac minh 

dugc thanh l~p; 
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- Thu th~p, phan Io~i van ban, tai Ii~u, I~p ml)c Il)c d~ quAIl Iy; 

- Dong h6 sa giid quy~t t3 cao. Thai di~m dong h6 sa hi ngay nguai cO 

thfun quy€n thgc hi~n xong vi~c cong khai k~t Iu~ nQi dung t3 cao, quy~t dinh 

xu Iy hanh vi vi ph~ bi t3 cao va thong bao k~t qua giai quy~t t3 cao cho ngum 

t3 cao 

H6 sO' giai quy~t t3 cao g6m hai nhom tai li~u nhu sau: 

Nhom 1 g6m cac van ban, tai li~u sau: Don t3 cao ho1)c Bien ban ghi nQi 

dung t3 cao trl)'c ti~p; Quy€t dinh thl) Iy, Quy~t dinh thanh I~p Td xac minh; 

K€ ho~ch xac minh 13 cao; Bao cao k€t qua thfun tra, xac minh nQi dung t3 cao; 

K€t Iu~ nQi dung t3 cao; cac van ban thong bao, xu Iy, ki€n nghi xu Iy t3 cao. 

Nhom 2 g6m cac van ban, tai li~u sau: Cac bien ban lam vi~c; van ban, tai 

Ii~u, chiing eu thu th~p dUQ'c; van ban giai trinh Clla nguai bi t3 cao; cac tai li~u 

khac co lien quan den nQi dung t3 cao. 

Trong thai h~ ba mum ngay k~ ill thai di~m dong h6 sa, Td truang Td 

xac minh hoan tAt vi~c s~p x€p, I~p ml)c ll)c va ban giao h6 sa cho bQ ph~ luu 

trii' Clla ca quan Clla Td truang Td xac minh ho1)c ban giao cho ca quan, td chuc, 

dan vi, ca nhan khac duQ'c nguai giai quy€t t3 cao giao quan Iy h6 sa giai quy€t 

t3 cao do. 

CAUH616NT~ 

1. Anh (chi) hay neu vi trl, vaitrcLClla vi~ctiip_congJiauv-Agllii qlLy€t 

khi€u n~i, t3 cao (] cap xa? 

2. Anh (chi) hay phan tfch nhiing nQi dung ca ban Clla kY nang ti€p cong 

dan Clla Uy ban nhan dan cap xa? 
3. Anh (chi) hay neu nhiing nQi dung ca ban Clla ky nang giai quy€t khi~u 

n~i Clla Uy ban nhan dan cap xa? _ 

4. Anh (chi) hay neu nhiing nQi dung ca ban Clla ky nang giai 13 cao cua 

cong dan Clla Uy ban nhan dan cap xa? 
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Chuyen d~ 6: 


ICY NANG TO cHirc, DIEU HANH CUQc HQP 


CVA iN BAN NIlAN DAN cAP xX 

Thai /u(1ng: 08 tiit: 


- Lj thuyit: 04 tiit. 


- Thao /u(jn, thr:rc hanh: 04 tii! 


1. Khai quat chung v~ hO\lt dqng hC}p 

a) Khai ni?m, vai fro ciia hO{lt d{Jng hpp 

Theo nghia chung nh~t, cUQc hQp la S\l ~p hgp nhiSu nguai mQt cach c6 

t6 chuc, theo nhUng nguyen t~c nh~t djnh, t?i mQt dia di~m, thai gian C\l th~ d~ 

th\lc hi~ cac cong vi~c nhu: truySn d~t, trao d6i, thiio lu~n cac thong tin, t6ng 

kch cac ho~t dQng ho~c tim cac bi~n phap giiii quy~t cac vS cac vdn dS, cac 

nhi~m V\l rna nhUng ngum d\l hQp dSu quan tam. HQi nghj thuang la cac cUQc 

hQP mang cac nQi dung va ph~m vi 160, c6 chu dS va ten gQi ro rang. 

Thu tu6ng Chinh phu ban hanh Quy~t dinh s3 45/2018/QD-TTg ngay 

0911112018 Quy dinh ch~ dQ hQp trong ho~t dQng quan Iy, diSu hanh cua co 

quan thuQc h~ th3ng hanh chinh nha nuo-c. Theo do, hQP, hQi ngh! la mQt hinh 

thuc cua ho~t dQng quAn Iy nha nuac,mQt cach thuc giiii quych cong vi~c, thong 

qua do thu tnr&ng co quan hanh chinh nha nuac 1r\lc ti€p th\lC hi~n s\llanh d?o, 

chi d?o, diSu hanh giiii quy€t cac cong vi~c thuQc chuc nang, nhi~m V\l, quySn 

h~ cua co quan minh thea quy dinh cua phap lu~t. 

Phien hQp -oy ban nhan dan c~p xli, cUQc hQp ti~p rung dan, cUQc hQP cua 

co quan diSu tra, thanh tra, ki~m tra, ki~m toan vai co quan, t6 chuc thuQc h~ 

th3ng hanh chfnh nha nuac, hQp bao, hQp qu3c t~, hQi thiio, tQa dam khoa hQc 

khong thuQc ph?m vi diSu chinh cua Quy€t dinh 45/2018/QD-TTg rna dugc quy 

djnh t?i Lu~t t6 chuc chinh quySn dja phuang, Lu~t khi€u n~i, Lu~t t3 cao va cae 

van ban quy dinh phap lu~t chuyen nganh. 

vJ vai tro cUa hoqi a9ng h9P: 

-T6 chuc cac cUQc hQP, hQi nghi Ia ho?t dQng khong th~ thi~u va co y 

nghia cit quan trQng trong diSu hooh cong sa. Trong nhiSu 1ruang hgp, hQp la 
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yeu c~u b~t bUQc cua co quan quim ly va nguOi lanh d~o d6i v6i cac dan vi tIVc 

thuQc d~ thgc hi~n cac quy trinh, thu tl,lc cua quim lY. Vi~c t6 chilc hQi hQP co 

vai tro nhu sau: 

- Tang cUOng sg chi d~o tIVc ti~p cua Lanh d~o c~P tren v6i c~P du6i. 

- Thgc hi~n cac quy ch~ cong khai, dan chu, phat huy sg tham gia rQng rai 

cua cac thanh vien vao cong vi~c cua co quan, don vi. 

- Thao h$t, thao gO' nhUng kho khan, u6n n~, sua chua nhUng sai l~ch 

trong qua trinh thgc hi~n nhi~m V\l; 

- Bim than m6i cUQc hQp n~u dUQ'c chufin bi chu dao, ti~n hanh co hi~u 

qua, ti~t ki~m, ch6ng lang phi la da tIVc ti~p giam chi cho ngan sach. M~t khac, 

cac cUQc hQP con co gia tri kinh t~ thong qua hi~u qua kinh t~ xa hQi to 16'11 do 

hi~u Igc va hi~u qua cua cac quy~t dinh quan ly mang l~i. 

b) Phlin IOfJi cupc hpp va tinh chat cac cupc hpp 

Trong ho~t dQng cua co quan hanh chinh c~P xa, co cac hinh hQP chinh 

mang tinh quim ly hanh chinh nQi bQ, giai quy~t cong vi~c va cac cUQc hQp d~c 

thiI thea thfun quy~n va cac ho~t dQng giao ti~p ben ngoai nhfun thgc hi~n chilc 

nang quim ly Nha nu6c bao g6m: 

- HQP tham muu, tu v~ la cUQc hQp d~ thu tru6ng co quan hanh chinh 

nha nu6c nghe, trao d6i cac y ki~n, d~ xu~t va ki~n nghi cua thu tru6ng cac co 

quan, dan vi c~p-duo;,- cuacacchuyen gia,- nhakhoa-hQc-nhfun co du thong tin, 

them cac co sa, can cil tru6c khi ra quy~t dinh thea chilc nang, thAm quy~n. 

- HQP giai quy~t cong vi~c la cUQc hQP cua thu truang co quan thuQc h~ 

th6ng hanh chinh c~P tren v6i thu truang co quan, dan vi c~P du6i ho~c vo; can 

bQ, cong chilc cua co quan d~ gifti quy~t cong vi~c thuOng xuyen ho~c ban giai 

quy~t nhUng vu6'11g m~c trong ho~t dQng quan ly, di~u hanh; th6ng nh~t y ki~n 

chi d~o giai quy~t nhii'ng cong vi~c co tinh ch~t quan trQng, philc t~p, lien quan 

d~n nhi~m V\l cua nhi~u c~p, nhi~u nganh; xu ly nhiing nQi dung con co y ki~n 

khac nhau tru6c khi ban hanh quy~t dinh, nhUng nQi dung vuqt qua thAm quy~n 

cua c~p duo; ho~c d~ danh gia ~i ch6 v~ tinh hinh thgc hi~n cac nhi~m V\l cong 

tac cua c~p du6i. 
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- HQP chuyen mon 1ft cUQc hQp d~ trao ddi, thao Iu~ nhilng vAn d€ 

thuQc v€ chuyen mon ky thu~t, nghi~p V\l, chuong trinh, k~ ho?ch, bao cao. 

- HQP giao ban la cUQc hQp cua lanh d?o ca quan, t6 chuc hanh chfnh 

nha nuac d~ n~m tinh hinh tri~n khai thvc hi~n nhi~m V\l cong tac; trao ddi y 

ki~n va thvc hi~n chi d?o giai quy~t cac cong vi~c thuUng xuyen. 

- HQP di€u ph6i xu Iy cong vi~c la cUQc hQp do nguai dugc thu tru6ng 

ca quan hanh chfnh nha nuac uy nhi~m chu trl hQp vai cac ca quan lien quan d~ 

trao ddi nhilng vAn d€ con c6 y ki~n khac nhall, th6ng nhdt y ki~n trlnh ca quan 

co thAm quy~n xem xet, quy~t dinh cong vi~c. 

- HQP ~ huAn, tri~n khai (hQi nghi ~p huAn, tri~n khai) la cUQc hQp d~ 

quan tri~t, th6ng nhdt nh~n thuc va hanh dQng v€ nQi dung va tinh thAn cac chu 

truong, chinh sach lan, quan trQng cua Dang va Nha nuac trong ca quan, dan vi 

ho?c trong tUng nganh, dia phuong. 

- HQP sa k~t, tdng k~t (hQi nghj sa k~t, tdng k~t) la cUQc hQp d~ ki~m 

di~m, danh gia tinh hinh va k~t qua thvc hi~n nhi~m V\l cong tac sau thang, hang 

nam ho?c m<)t giai dO?ll va ban phuang huang nhi~m V\l cOng tac cho sau thang, 

nam tai ho?c mQt giai dO?ll cua ca quan, don vi, cili! nganh, dia phuong. 

- HQP chuyen d€ la cUQc hQp d~ ban, tri~n khai ho?c sa k~t, tdng k~t 

vi~c thvc hi~n mQt chu truong, chfnh sach quan trQng !ren ph~ vi toan qu6c, 

mQt s6 dia phuong ho?c mQt s6 nganh, linh V1JC nhdt djnh. 

- HQP tr1Jc ti~p la hlnh thuc hQP rna ngum chu tri va nguai tham dv cO 

m?t t?i cimg mQt dja di~m, mQt phong hQP d~ td chuc cUQc hQp. 

- HQP trvc tuy~n la hinh thuc hQP dugc thvc hi~n qua vi~c Ung d\lng cac 

phAn m€m, website ho?c qua tdng dai hQi tho?i thong qua m?ng truy€n s6 li~u 

chuyen dimg, m?llg nQi bQ (m?llg WAN) ho?c m?ng internet d~ nhilng nguai a 
vi tri dia Iy khac nhau co th~ clmg tham gia cUQc hQp til xa, rna ado hQ co tli~ 

nghe, noi, nhin thdy nhau nhu dang achung mQt phong hQp. 

* CUQc hpp coo Uy ban nhan dan cap xii: 

Phien hQp Uy ban nhan dan cdp xii: Uy ban nhan dan cdp xii m6i thang 

hQp it nhdt mQt lAn, ngay hQP C\l th~ do Chu tich quy~t dinh. 
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Chu tich Uy ban nhan dan c~P xlI chu tri phien hQP. Khi Chu tich vfutg 

m~t, uy quy~n Ph6 Chu tich Uy ban nhan dan chu tri. 

CuQc hQP Clla Uy ban nhan dan c~P xlI bao gAm: 

- HQP giao ban hang tuan, mai Thuang trvc HQi dAng nhan dan, Chu 

tich M~t t$1 T6 qu5c va nguai dUng dAu cac doan the nhan dan C~P xlI va can 

bQ, cong chtrc xlI tham dg khi ban v~ cac v~ d~ co lien quan. 

- HQP vai TruOng thon, T6 truOng dan ph5, mQt s5 can bQ, oong chtrc 

de chi d~o, giai quy~t cac v~ d~ theo yeu cAu nhi~m Vl). 

- Sau thang mQt tAn ho~c khi th~y cAn thi~t, Uy ban nhan dan c~P xlI 

hQP lien tjch vai Thuang trvc Dang uy, Thuang trvc HQi dAng nhan dan, Chu 

tich M~t t$1 T6 qu5c va nguai dUng dAu cac doan the nhan dan c~P xlI, can bQ 

khong chuyen trach va cong chtrc c~p xlI, truOng thon, t6 truOng dan ph5 de 

thong bao tinh hinh kinh t~ - xlI hQi, kiem diem sg chi d~o, di~u hanh clia Uy 

ban nhan dan va trien khai nhi~m Vl) cong mc s~p taL 

- HQP chuyen d~, so k~t, t6ng k~t cong tac 6 thang, ca na,m v~ cac nhi~m 

VI) cong tac Cl) the dugc t6 chtrc theo huang dfut cua co quan nha nuac c~p tren. 

- HQP ti~p oong dan. 

- HQP vai co quan nha nuac c~P tren... 

e) Nguyen tde ta ehue eupe hpp 

Vi~c t6 chirc hQP (y Uy ban nhandan-c~p-xlI,cAndtrgctuan thlitheocac 

nguyen ~ dugc quy dinh chung d5i v&i cac cUQc hQP cua co quan hanh chinh 

nha nu&c nhu sau: 

- Gifli quy~t cong vi~c dung thAm quy~n, tg chu, tg chiu trach nhi~m trong 

vi~c thgc hi~n nhi~m Vl), quy~n h~ dugc giao, clp tren khong can thi~ va giai 

quy~t cong vi~c thuQc thfun quy~n cua c~P du&i va c~P du&i khong chuyen cong 

vi~c thuQc thAm quy~n len cho c~p tren gifli quy~t. 

- Tuan thli phap lu~t, ~p trung dan chu; cong khai, minh b~ch va bflo dam 

bi m~t nha nuac theo quy dinh cua phap l~t. 
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- T6 chuc cUQc hQP theo k~ ho~ch cong mc ho~c khi thl}c Sl} cAn thi~t phil 

hgp v6i tinh chAt, yeu cAu va nQi dung Clla van d€, cong vi~c cAn giro quy~t; v&i 

tinh chAt va d~c diem v€ t6 chuc va ho~t dQng ciia timg lo~i C(J quan, dan vi. 

- Xac dinh ro m\lC dich, yeu cAu, nQi dung, thanh ph§n tham dl}; d€ cao va 

thl}c hi~n nghiem ruc trach nhi~m ca nhan trong chi d~o, chii tn, tham d\l cUQc 

hQP, trach nhi~m ciia cac C(J quan bao dam, ph\lc V\l cUQc hQp. 

- L3ng ghep, k~t hgp cac lo~i cUQc hQP co nQi dung lien quan v6i nhau 

hgp Iy; dfiy m~ Ung dvng cong ngh~ thong tin trong vi~c 16 chuc hQp; cai ti~n, 

dan gian hoa thii t\lc trong t6 chuc cUQc hQp; bao dam chAt IUQ11g, hi~u qua, thi~t 

thl}c, ti~t ki~m, khong pho truang, hinh thuc. 

- Khong lam anh huemg d~n cac ho~t dQng cong V\l khac ciia C(J quan, t6 

chuc, nguOi cO thk quy€n, vi~c ti~p nh~ va giai quy~t thii t\lc hanh chinh cho 

cong dan va t6 chuc theo quy dinh ciia phap lu~t. 

2. Ky nang ta cbm:, di~u binh cuyc bQp clla Uy ban nhan dan cAp xii 

a)CongtacchuOnbjcupchvp 

* Xac ainh hinh lhuc 16 chu-c hQp: 

Can Cll vao nQi dung, quy mo, thanh ph§n tham dl}, di€u ki~n phuang ti~n 

ky thu~t, cong ngh~, nguai chii tri cUQc hQp quy~t dinh hinh thuc t6 chuc hQp 

cho philhgp. 

* Thai gian tiin himh cUQc hop: 

Thai gian ti~n hanh mQt cUQC hQP theo quy~t dinh s345/2018/QD-TTg 

ngay 09 thang 11 nam 2018 ciia Thii tuang Chinh phii quy dinh ch~ dQ hQp 

trong ho~t dQng quiin Iy, di€u hiinh ciia C(J quan thuQc h~ th3ng hanh chinh nha 

nu&c duQ'c quy dinh nhu sau: 

- HQP giao ban, hQp giai quy~t cong vi~c, hQP tham mUll, tu van, hQP di€u 

ph3i khong qua mQt ph§n hai ngay lam vi~c. 

- HQP chuyen mon til mQt bu6i lam vi~c d~n 01 ngay, truang hgp d3i v&i 

nhUng d€ an, dl} an lan, phuc ~p thi co the keo dai thm gian han. 

- HQP S(J k~t, t6ng k~t cong mc khong qua 01 ngay. 
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- HQP chuyen de khong qua 01 ngay roy thea tinh chat va nQi dung cua 

chuyen de. 

- HQP ~p huan, trien khai tit 01 dan 02 ngay. 

Xac dinh thm luqng hQP, hQi nghi: Thm gian b~t dAu don ti~p d~i bieu, 

~~~~~~~~~~~~~~~~ 
don, tie!n d~i bieu. Thm gian hQp phai dmlc thong bao truuc, dam bao co khoang 

thai gian cAn thi~t cho cac d~i bieu va thanh vien d\l hQP chufut bi k~ ho~ch ca 

nhan. Trong truang hgp cAn thi~t phai co phuang an h6 trg ho~c dam bao cho 

ngum di d\l hQP khong bi anh huang xAu tui cong vi~c dang th\l'c hi~n. 

* Dia iliim hlJP, trang tri phong hlJP, hoi nghi: 

Trong dieu ki~n cO' su v~t chAt cua cO' quan, dieu ki~n kinh phi cho phep, 

cAn chQn dia diem hQP ti~n 19i va phil hgp yeu cAu cua tUng lo~ cUQC hQP, hQi 

nghi ~o thu~ 19i cho da s6 cac d~i bieu, dam bao cac tieu chufut d6i vui phong 

hQP. C6 cac phuang an de phong S\l' c6 nhu mAt ngudn di~n, hong h~ th6ng am 
thanh, (d?c bi~t vUi phong hQp dong ngum) de dam bao cUQc hQP dugc lien t\lc 

va nen c6 phuang an dia diem d\l phong vui cac cUQc hQP quan trQng. Trang tn 

phong hQp dam bao trang trQng va ti& ki~m, khong pho truang hinh thuc, khong 

chi tieu VUQ1: quy dinh, ddng thai khong qua loa, d~i khai ho~c du tha, dam bao 

cac nguyen t~c Ie! tan nha nuuc. MQt s6 cUQc hQP phai dugc trang tri thea nghi Ie! 

quy dinh. Th\l'C hi~n nghi le!ngo~igiaotheo quy dinh khi cuQc hQP co y~u t6 

nuuc ngoai. Trong truang hgp phong hQP phai thue cO' quan ngoai thi cit ca cae 

y~u t6 lien quan d~n phong hQP phai dugc khkg dinh trong hgp ddng. Nhu tren 

da n6i, vi~c b6 tri dia diem cho cac cUQc hQP phai can cu VaG tinh chat, ml).C dich 

cua cUQc hQP, can cre VaG s6 Imlng va d?c diem, vi tri cua nhfing nguai tham d\l', 

can cre vao dieu ki~n hi~ c6 cua cO' quan tranh chdng cheo vui cac ho~t dQng 

khac c6 the lam anh huang d~n cUQc hQP. Dia diem hQP cAn dmlC thong bao Cl). 

the trong cong van mm hQP ho?c giay maL 

Vi~c b6 tri ban gh~ trong phong hQP phai khoa hQc, vira dam bao my 

quan, vila ti~n 19i trong sir d\lng. HAu h~t cac cUQc hQP dugc b6 tri thea kieu hQi 

truang, gdm mQt b\lC cao de die!n gia n6i va ben duui la gh~ cua d~i bieu va 
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nhUng ngueri tham dg. Ciing co cUQc hQP, ngoai bl)c di€n gia con dn co them 

ban cua Chutich doan ho~c nguai chu to~ va ban rieng cho bQ ph~ thu kYo 
N~u lit cUQc hQp it ngum, cAn tinh chAt trao d6i binh ding thi nen b5 tri ban 

gh~ theo hinh chit nh~t, hinh tron ho~c hinh e - lip. Vi tri cua nguai chu to~ nen (y 

nO'i rna mQi ngum d~u d€ thAy. Trong truang hgp cUQc hQp rna thanh phAn hQp 

mang tinh chAt lam vi~c, trao d6i giita 02 CO' quan ho~c 02 nhom lam vi~c tuang 

duang nhau thi co the b5 tri hinh chit nh~t, ng6i 02 ben chu khach d5i di~n nhau. 

Trong truang hgp cUQc hQp cAn b5 tri ch6 ng6i Cl) the cho d~i bieu de dam 

bao tinh trang trQng ho~c thu~ IQ'i cho qua trinh trao d6i, thao lu~, chia nhom, 

phat bieu V •• v. thi nen chufut bi cac tAm bien, ghi ro hQ ten, chuc danh, chuc Vl) 

cua timg ngum va de vao vi tri cAn thi~t. 

Chu§n bi cac phuang an in An cac ffii li~u phl)c Vl) trong cUQc hQP. Dam 

bao cac trang thi~t bi nhu: H~ th5ng am thanh, h~ th5ng am thanh cho phien dich 

ti~ng nu6c ngoai(n~u cAn), h~ th5ng phat hinh iinh, may ghi am va cac phuang 

ti~n khac nhu may may kiem phi~u, may tfnh, may in ~i ch6, cap n5i m~g 

Internet v ..v. 

- Chufut bi nu6c u5ng chung cho cUQc hQP, nu6c u5ng cho d~i bieu, cho 

di€n gia. Chufut bi an nh~ khi giai lao giua gia, (n~u co). 

- Trong mQt s5 truang hgp d~c bi~t cAn thgc hi~n cac bi~n phap an ninh 

cAn thi~t thea sg huang dfut va ph5i hgp cua cac dan vi chuyen ngiinh. 

- Cac phuang ti~n phl)c Vl) di l~i, t6 chuc trgc y t~ n~u cAn. 

- B5 tri ch6 giri xe cac lo~i cho d~i bieu, dam bao thong thoang, khong ach 

tic giao thong trong khu vgc. Trong truang hgp cAn thi~t phai xin phep cO' quan 

quan ly de duQ'C su dl)ng ~m thm duang va he duang lam nm de xe. 

* Chudn hi va gin van hem maio Van ban mai hQP duQ'C the hi~n v6i hai 

hinh thuc van ban chinh la giAy mai va cong van co nQi dung mai (ho~c tri~u 

~p). NQi dung Cl) the cua van ban mai duQ'c mo ta chi ti~t t~i phAn thgc hanh cua 

mon hQc nay. Cac nQi dung cO' ban la: Ten cO' quan dan vi mai, hQ ten, chuc Vl) 

, cua nguai dUQ'c mai ho~c mai d~i di~n CO' quan. NQi dung hQP, thai gian hQP, 

dia diem hQP, thanh phAn hQP, dia chi lien h~ de h6i dap khi nh~ duQ'C giAy 
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mm. HQ va ten, chilc V\l, chu kY cua ngum c6 thfun quy~n mo'i. Ngoai ra c6 th8 

kern theo cac yeu ,cau ho~c d~ nghj nhu cac gi~y ta can thi~t mang theo, cac yeu 

cau nghi l~ ho~c thong bao v~ cac dich V\l, d\l ki~n kinh phi ... N~u gi~y mai 

duai d~g cong van mai thi tuan thu theo dUng cac th8 thilc cong van. Can luu y 
Ia vi~c g1ii cong van va gi~y mm phru dam bao d~n tay ngum nh~ truac thai 

gian cUQc hQp dugc t6 chilc mQt khoang thm gian nh~t diM, d8 d~i bi~u kjp b6 

tri cong vi~c va th\lc hi~n cac cong vi~c chufut bj can thi~t. Trong truOng hqp 

kMn c~p, can gQi di~ tho~i bao truac va giri gi~y mai sau. Vi~c ghi ten, chilc 

V\l cua d~i bi8u cling nhu nQi dung gi~y mai can phai chinh xac va th~ trQng. 

* Chutin bj nQi dung cUQc hop: 

Nguai chti tri cUQc hQP phan cong co quan, don vi chuAn bi nQi dung cUQc 

hQP, bao g6m thanh phan tham d\l, thm gian, nQi dung cUQc hQp va chuAn bi 

phuong an k~t lu~ cUQc hQP n~u can thi~t. 

NhUng v~ d~ lien quan d~n nQi dung cUQc hQP va nhUng nQi dung, yeu 

cau can trao d6i, tham khao y ki~n t~i cUQc hQP phai dugc chuAn bi day du truac 

thanh van ban va c6 chi dfut v~ ph~m vi luu hanh, c~p dQ m~t. 

DAi vai nhUng tai li~u dai, c6 nhi~u nQi dung, thi ngoai ban tooo van con 

phai chuAn bi them ban t6m t~t nQi dung. 

- Gi~y mm hQP: 

GiAy mm-hQP phai duqc ghi ro nhitng nQi dung sau day: 

+ Ngum chu tri; 

+ Ngum tham d\l CUQc hQP; 

+ Cac nQi dung; thai gian, dia di8m cUQC hQP; 

+ NhUng yeu cau C\l th~ d6i vai nguai tham d\l cUQc hQp; 

+ Dau m6i lien h~ thong tin v~ cUQc hQp; 

+ Chit kY ho~c chit kY s6 cua nguai dUng dau co quan, don vi tri~u t~p. 

GiAy mai hQp phru dugc gi'ri d~n co quan ho~c nguai dugc mai tham d\l 

truac ngay hQp it nh~t Ia 03 ngay lam vi~c, trir truOng hqp hQp dQt xu.~t. 

Sau khi nh~ dugc gi~y mai hQP, co quan, don vi, nguai dugc mai tham 

d\l hQP xac nh~ vi~c tham d\l vai dau m6i lien h~ thong tin v~ cUQc hQP qua thu 
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di~n til cong V\l, di~n tho~i ca nhan ho~c qua h~ th6ng quan Iy van ban cua co 

quan thuQc h~ th6ng hanh chinh nha nuac. 

- each thuc, thai h~ phuong thuc gui tai li~u hQP: 

Gi4y mai, mi li~u ph\lc VV cUQc hQP phai duQ'c kY s6 thea quy djnh Clla 

phap lu~t va duQ'C gfri ban di~n til cho cac co quan, don vi, nguai tham dg hQp 

qua chuc nang cua h~ th6ng quan ly van ban (trir mi li~u m~t duQ'c thgc hi~n 

theo quy dinh d6i vai van ban c6 nQi dung thuQc bi m~t nha nuac), ngoai ra c6 

th~ ap dvng them cac cach thuc sau: 

+ Fax, thu di~n til cong vv; 

+ Bi~n tho~i ca nhan, tin nhfu1, thong bao qua m~g xa hQi dUQ'c cApc6 

thk quy~n phe duy~t; 

+ Bang Uli tren website cua co quan, don vi chu tri t6 chuc hQP. 

Thai gian gui tai li~u hQp ch~m nhAt la 03 ngay lam vi~c truac ngay b~t 

dftu t6 chuc cUQc hQp dinh kY; d6i vOi cUQc hQP dQt xu4t, thai gian gui mi li~u 

thgc hi~n thea yeu cftu cua nguai tri~u t~p cUQc hQP. 

B6i v6i cu{)c hQP da c6 trong k€ ho~ch c6ng Mc va da duQ'C nguai chu tri 

d6ng y v~ lIl~t nguyen cic, trong khi cha y ki~n v~ thai gian t6 chuc chinh thuc thi 

don vi chu tri 16 chuc cUQc hQP c6 the gUi truac tai li~u hQP cho co quan, don vi, 

nguai duQ'c mai tham dg d~ chu dQng nghien CUu, chufut bi nQi dung, y ki~ phat 

bieu va gfri giAy mai tham dg sau khi duQ'c nguai chu tri chinh thuc quy~t djnh. 

* Kiim tra di~u ki~n h9P: 

Kiem tra la mQt trong nhiing chuc nang co ban cua quan Iy va la lIl{)t cong 

vi~c thuang xuyen, quan trQng cua bAt cu nha quan ly nao. Bay la chuc nang c6 

vai tro rAt quan trQng, anh hu6ng tai k~t qua thgc hi~n cac chuc nang khac. 

Ki~m tra duQ'c hieu la qua trinh v~ dvng cac co ch~ va phuong phap 

nhb dam bao cho m{)t t6 chuc hay ca nhan ho~t d{)ng dung vai nhllng m\ic 

dich, yeu cftu d~t ra, tuc la bao g6m vi~c do luang k~t qua ho~t d{)ng cua cac ca 

nhan va t6 chilc trong thgc t~ va so sanh vOi cac tieu chi da duQ'c xac l~p ttl 

truac trong k~ ho~ch nhb phat hi~n cac sai l~ch, chi ra nguyen nhan cua cac sai 
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l~ch d~ Uun co sa dua ra cac bi~n phap di€u chinh kip thOi, bao dam cho t6 chuc 

d~t dugc ml).c tieu d€ ra. 

Thong thuang, nguai ta nhin nh~ ki~m tra n6i rieng va ki~m soat n6i 

chung til giac dQ tieu C\IC, ruc la xem xet khia c~ ap d~t y chi cua chu th~ 

ki~m tra len d6i tugng bi ki~m C tra. Tuy nhien, vi~c ki~m tra cAn dugc hi~u til 

giac dQ tich cgc: day la ho~t dQng dn thiet d~ git'ip cho vi~ thgc hi~n chuc 

nang, nhi~m Vl). cua ca nhan, t6 chuc dugc t6t han, dap t'rng nhfing doi hoi cAn 

thiet cua moi truang ho~t dQng. Khi d6, ki~ tra cAn phai tra th8.nh mQt ho~t 

dQng thuang xuyen trong m3i t6 chuc. Vi~c ki~m tra cong mc chufut bi cUQc hQP 

nhAm m\lc dich: 

- Lam ro han ml).C tieu, ket qua ho~t dQng cua ca nhan va bQ ph~ trong 

chufut bi cUQc hQP co quan trong hoan cAnh c6 nhi€u thay d6i. 

- Bao dam cac ho~t dQng cua ca nhan va dan vi d€u hUOng t61 vi~c thgc 

hi~n cac ml).C tieu chung Clla t6 chuc d€ ra cho cUQc hQP. 

- Kip thOi phat hi~n cac sai I~ch d~ di€u chinh hanh dQng va ke ho~ch khi 

cAn thiet. 

- Git'ip cho vi~c uy quy€n t6 chuc dugc hi~u qua han. 

- La co sa d~ danh gia nang Igc lam vi~c cua nhan vien. 

Cong mc ki~m tra la mQt trong nhfing chuc nang Hum d~, mQt bQ ph~ 

quan trQng trong~toan bQ cong mc xay dgnng-co quan, t6 chuc & phathi~n 
nhfing au di~m, nhugc di~m nay sinh trong ho~t dQng nhAm dam bao cho vi~c 

de ra chu truong, dubng 16i dling diin va thgc hi~n cac quyet djnh quan ly c6 

hi~u qua nhAt. ChAt lugng cong tac ki~m tra phl). thuQc phAn IOn vao vi~c nh~ 

thuc dling va th6ng nhAt ve kiem tra. Ythuc cAn thiet phai tang cUOng cong tac 

kiem tra, dam bao s6 lugng, chAt lugng va hi~u qua; dam bao dung ml).C tieu, tu 

wang chi d~o cua cong mc kiem tra hi chu dQng giao dl).c, dAu tranh, ngan ngira 

sai ph~; muc dQ dan chu h6a, hien d~i hoa cong mc kiem tra; vi~c tien hfmh c6 

ke ho~ch, t6 chuc cong khai, th6ng nhAt, muc dQ chAt lugng cua bQ ph~, ca 

nhan thgc hi~n kiem tra; tinh linh ho~t, v~ dl).ng d6ng bQ va sang ~o cac hinh 
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thilc ki~m tra nhu ki~m tra thuOng xuyen, dQt xuftt, dinh k)r; cac phuong phap 

nhu ki~m tra tIVc tap, ki~m tra gian ti€p va cac phuong phap khac. 

Cong tic ki~m tra nhftt la ki~m tra vi~c chuAn bi cUQc hQP con d\1oc coi la 

d~t hi~u qua khi cac tieu chuAn dugc thi€t l~p; cac thong tin cfut thi€t d~ do lUOng 

tieu chuAn dugc cung cftp dAy du, va nhan S\1 lien quan cO hanh dQng sua sai khi 

cfut thi€t. K~t qua ki~m tra phai dugc xu ly t6t: bi~u duong, khen thuemg dung 

cong ~g, sai ph~- thi hanh kY lu~t dUng tQi. Ki~m tra chinh la xem xct th\1c 

chftt, th\1c t~ cong vi~c, do v~y, ki~m tra bao ham S\1 hu6ng dan va huftn luy~n 

nhi~u hon trimg ph~t. Til d6, nghiem ruc tAng k€t, danh gia v~ hi~u qua d~ til d6 

rut ra nhUng bai hQc kinh nghi~m, cO phuong hu6ng t6t hon. Ki~m tra c6' trQng 

tam, trQng di~m, dugc ti€n hanh ~i ch6 v6'i phuong phap m~m deo, 1\1 giac. 

Theo ti€n trinh th\1c hi~n mQt k€ ho~ch c6 th~ phan ki~m tra thanh 3 lo~i 

chu y€u la: 

Ki€m Ira tnrilc khi hogt tl9ng: 

Day 18 qua trinh kiSm tra dftu vao tirc la tien li~u tru6c cac vftn d~ c6 thS 

phat sinh trong qua trinh th\1C hi~n k€ ho~ch d~ d~ ra cac phucrng an xu ly tru6c. 

Hinh thilc ki~m tra nay giup cho cac nha chilc trach cO th~ tranh dugc cac sai 

lAm c6 th~ xay ra ngay til dftu. Co sa d~ mQt t6 chilc ti€n hanh ho~t dQng ki~m 

tra tru6c khi hanh dQng la nhung d\1 bao, d\1 doan, nhung thong tin m6i lien 

quan t6i vi~c th\1c hjen k€ ho~ch. Lo~i hinh ki~m tra nay thong thuOng khong 

laa phat sinh nhi~u chi phi cho tA chuc nhung tren th\1C t€ l~i cho thfty n6 

thuOng mang l~i nhUng hi~u qua cit cao. 

Ki€m Ira trong qua trinh hogt tl9ng: 

Day 18 qua trinh thea doi di~n bi€n cua vi~c h1\1c hjen k€ ho~ch. Khi phat 

hi~ thfty vftn d~ trong qua trinh th\1C hi~n k€ ho~ch, nha quan ly cAn phan tich C\l 

th~ cac nguyen nhan va d~ ra cac giai phap ruc thai d~ khic ph\lc nhUng tra ng~i 
nhAm th\lc hi~n chfnh xac k€ ho~ch. Day cling la mQt lo~i ki~m tra quan trQng, 

quy€t dinh tui hi~u l\1c cua vi~ th\1c hi~n k€ ho~ch. 

Ki€m Ira sau hogt tl9ng: 
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La hinh thfrc ki€m tra ddi vOi dAu ra (san phdm cua ho~t dQng), dugc ti€n 

hanh bfutg cach do lUOng k€t qua ho~t dQng sau khi da thgc hi~ xong k€ ho~ch 

d€ ra va so saM v6i cac m\lc tieu d€ ra. M~c dil hinh thfrc ki€m tra nay danh gia 

dugc hi~u Igc va hieu qua k€ ho~ch mQt cach chinh xac nhat nhung nhugc di€m 

160 nhat cua n6 l~i 1a ti€n hanh sau khi thgc hi~n k€ ho~ch; nhUng bai hQc rut ra 

sau hO{lt dQng nay se kh6ng con gia tri d€ sua chua chinh ho~t dQng d6 ma chi la 

nhUng bai hQc kinh nghi~m cho cac ho~t dQng khac ma th6i. 

Tuy nhien, 19i ich rat 160 ma lo~i ki€m tra nay mang 1{li 1a dem l~i k€t qua 

danh gia, kiSm nghi~m phil hgp thgc tiSn, lay k€t qua la thu6c do d€ daM gia 

qua tinh quan ly til kbau l~p k€ ho~ch, t6 chfrc thgc hi~n, ki€m tra giam sat. 

D6ng thOi lo~i ki€m tra nay c6 tinh ran de cao, la bai hQc d€ con nguai ren luy~n 

tinh W giac khi triSn khai cac ho~t dQng k€ ti€p. Ki€m tra la mQt trong nhii'ng 

chuc nang co ban Clla quan ly va la mQt cong vi~c thuOng xuyen, quan trQng cua 

bat cu nha quan ly nao. Day la chuc nang c6 vai tro rat quan trQng, anh huemg 

t6i k€t qua thgc hi~n cac chuc nang khac. 

Co ch€ ki€m tra cfin dugc xay dgng dam bao cac nguyen t§c nhu: can cu 

k€ ho~ch ho~t dQng va thea cap b~c cua ddi tugng kiSm tra; dga vao d~c di€m ca 

nhftn cua nha quan ly; dugc thgc hi~n ~i nhii'ng diSm trQng y€u, khach quan va 

phil hgpv6i bAu khong khi cua t6 chfrc; ti€t ki~m va k€t qua la phai c6 k€t lu~ 

va ti~n hanh nhUng h3.nhdQng cfinthi€td€-chkchinh-c6ng v~c. 

Ki€m tra c6 th€ dugc thgc hi~n nh~m cac m\lc tieu dg phong, song cling ~ 

c6 th€ mang tinh hi~n h3.nh nh~m giup sua chua kip thai nhUng kh6 khan m6i 

phat sinh va dugc thgc hi~n b~g giam thi trgc ti€p. Vi~c ki€m tra thong tin phan 

h6i la h€t suc cAn thi€t va phai dugc ti€n hftnh mQt cach khach quan. Vi~c xac 

dinh dung diSm trQng y€u cua ki€m tra cling la ngh~ thu~t va doi hoi nhi€u n6 

h!c cua nha quan lY. 

Trong qua trinh ki€m tra hanh vi cfin c6 nhii'ng tieu chuAn tuy~t ddi cd 

djnh d€ danh gia, chu kh6ng phai so saM nguai nay v6i ngum khac. 
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Cae nguyen tde, phurmg poop kiJm tra: 

Vi~c kiem tra ho~t dQng t6 chuc hQP trong nQi bQ co quan hanh chinh nha 

nu6c can duqc ti€n hanh theo cac nguyen tic co ban sau: 

- Kiem tra phiii duqc ti€n hanh thuang xuyen. Ho~t dQng nay co the diSn 

ra theo dinh kY ho~c dQt xua.t, co the ti€n hanh kiem tra t6ng hqp nhung cling co 

the ~p trung vao nhting nQi dung, nhting m~t ho~t dQng nhAt dinh cua dan vi. 

Thu wOng co quan se quy€t dinh nQi dung, hinh thuc kiem tra. 

- Kiem tra phiii kh:ich quan. Vi~c kiem tra can duqc ti€n hanh tren co sa 
nhting tieu chuful nhAt djnh, khong ph\l thuQc vao danh gia chu quan cua ngum 

kiem tra. Nhting din Cll rna ho~t dQng kiem tra co the d\la vao hi: Cac quy dinh 

phap ]u~t co lien quan, quy dinh chuc nang, nhi~m V\l, thAm quyen cua co quan, 

dan vi; biin mo til cong vi~c va h~ thBng tieu chuful danh gia ho~t dQng C\l the 

the hi~n trong cac k€ ho~ch ho~t dQng. 

- Kiem tra phiii diim biio dan chu, cong khai, dUng phap lu~t. 

- Kiem tra phiii chi ra S\l khac bi~t gifra ho~t dQng th\lc t€ va k€ ho~ch; 

kiem tra vira la de phong ngira va kh~c ph\lc cac sai sot, vila ]a de khuy€n khich 

cac ho~t dQng tBt nen khong duqc ~o ra ap l\lc cho dBi tuqng bi kiem tra, khong 

can tra qua trinh ho~t dQng binh thuang cua dBi tuqng bi kiem tra. 

- Kiem tra phiii chi ra nguyen nhan cua cac sai I~ch va dua t&i nhfrng ho~t 

dQng xir Iy k€t qua kiem tra: dieu chinh sai 1~ch, kY 1u~t cac dBi tuqng khong 

hom thanh nhi~m V\l va khen thuOng cac dBi tuqng hom thanh tBt nhi~m V\l. 

- Phai co k€t lu~ kiem tra. 

MuBn kiem tra co hi~u qua can phai ti€n hanh mQt cach th\lC chAt. Nhfrng 

k€t 1u~ kiem tra phai khach quan, trung th\lC m6i cho phep cac nha quan ly n~m 

duqc th\lC chAt tinh tr~ng va ho~t dQng cua co quan de dua ra cac quy€t dinh 

thich hqp. 

Kiem tra, kib soat cong vi~c 1a mQt trong nhting chuc nang co ban cua 

bAt kY mQt nha quan 1y nao ben c~ vi~c ho~ch dinh. can phai quy€t dinh can 

d~t duqc di~u gi, l~p k€ ho~ch bien mong muBn thanh hi~n th\lc. Ti€n hanh co 

hi~u qua quy trinh kiem tra, kiem soat cong vi~c, co the giup sir d\lng cac ngu6n 
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h.rc vai h~ suftt cao han va tang cUOng chftt IUQ1lg cua san phfunJdich V\l rna ca 

quan, t6 chuc ciing cftp cho khach hang. Vi~c kiem soat bao gdm nhi~u ho~t 

dQng khac nhau nhu: giam sat, thanh tra, kiem tra, do IUOng va chftn chinh vi~c 

htl,rc hi~n nh~m dam bao clng cac m\lc tieu nay da va dang dugc hoan thanh 

thong qua vi~c dam bao sir d\lflg cac ngudn h.rc dung quy dinh va co hi~u qua; 

xac dinh va dl,I doan nhUng bi€n dQng, nhUng chi€u huang chinh; phat hi~n kip 

thai nhUng sai sot va bQ ph~ chiu trach nhi~m de chftn chinh; ph6 bi€n nhUng 

chi dfut cAn thi€t mQt cach lien wc de cai ti€n cong vi~c, ti€t ki~m thai gian va 

cong suc. 

Cling cAn thuOng xuyen giam sat tinh hinh cling nhu tinh thAn lam vi~c 

cua cac thanh vien thong qua ho~t dQng giam sat cong vi~c. Mu6n bi€t cong vi~c 

co d~t hi~u qua va cac thanh vien co cQng mc nhip nang vai nhau hay khong 

phai nha d€n kY nang danh gia cua ngum lanh d~o, di€u nay giup cho mc3i t6 

chuc cai thi~n dugc ho~t dQng cua minh. Sau bftt cu mQt ho~t dQng nao hai vftn 

d~ dugc quan tam se la k€t qua cong vi~c va bAu khong khi quan h~ giiia cac 

thanh vien. Kiem soat t6t hai m~t do, hi~u qua cong viec se ngay mQt cao han. 

Kiim tra t6ng thi cac cong vi~c chudn bi: 

Kiem tra cac nQi dung cong vi~c nhu the hi~n trong ban k€ ho~ch va 

chuang trinh C\l the. cAn thi€t phai lien l~c va nh~n dugc Sl,I xac nh~ cua cac 

dan vi ph6i thuQc nhu lien h~ vai cac phong vien,- cac nai cung (mg dich V\l, cac 

bQ ph~ Icy thu~t nhu in ftn rei li~u, dam bao ngudn di~n, phuang ti~n v~ 

chuyen, cac cong vi~c h~u cAn khac V .• v. 

M~c du da chufut bi chu dao, nhung truac gia khai m~c cUQc hQp cAn 

kiem tra tren thl,Ic t€ cac di~u ki~n dam bao cho cUQc hQP, bao gdm: 

- Kiem tra ~ dia diem hQp v€ v~ sinh, aM sang, am thanh, trang thi€t bi khac. 

- Kiem tra l~i vi~c b6 tri ban gh€, kiem tra cac nQi dung va hinh thuc trang 

tri, kiem tra trang am ph\lc V\l l€ nghi, cac hi~n v~t v~t d\lTIg ph\lc V\l tlmg nQi 

dung chuang trinh C\l the.Vi d\l: Trong cUQc hQp t6ng k€t thuOng co trao t~ng 

cac danh hi~u thi dua thi phai kiem tra cac v~t d\lTIg ph\lc V\l nhu khay dl,ITIg 

B~ng khen, gifty khen, cO' thi dua, hoa ... 
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- Ki~m tra vi~c chufut bi tnl nuac ho~c bii'a an ph\lc V\l giii'a gia. 

- Ki~m tra vi~c bd tri ban don ti€p, cac Uti li~u ho~c qua $1g dn phat cho 

d~i bi~u, danh sach ghi ten va chii' kY cda nhiing nguai den dg. 

- Ki~m tra cac kilU v~ sinh cong cQng, v~ aM sang, tinh ~g ho~t dQng 

cua thi€t bi, ngu6n nuac cAp, giAy v~ sinh, tinh tr~g v~ sinh. 

Kiim tra vi~c chudn hj ghi bien him va lam cae tai li~u, WIn ki~n cho hQi 

nghi: 

TAt ca cac cUQc h9P deu phiii ghi bien ban, nguai ghi bien ban co th~ la 

thu kY duong nhien ddi vai nhiing cUQc h9P cda co quan, t6 chirc do bQ ph~n 

thu kY, tAng hgp chiu trach nhi~m thea quy dinh cda co quan, tA chirc cUQc h9P 

ho~c do cUQc h9P ho~c nguai co thftm quy~ giao t~i cUQc h9p. Nguai thu kY 
nay phiii dugc dg ki€n truac. Thu kY cUQc h9P phiii la nguai co nang Igc chuyen 

rnon nhAt djnh, phd hgp vai nQi dung cUQc h9P, d~c bi~t la cac cUQc h9P co tinh 

chuyen mon cao. D6ng thai nguai thu kY phiii dugc b6i du5ng nhiing ki€n thirc 

co ban v~ hanh chinh van phong. CAn chufut bi dAy dd giAy, but va cac phuong 

ti~n ky thu~t ph\lc V\l cho thu kY cUQc h9P liim vi~c. 

Ddi v6i bAt kY mQt cUQc h9P nao, vi~ chufut bi cac van ban va t:U li~u Ia 

cong vi~c khong th~ thi€u. N€u la mQt cUQc h9P d~ truy~n d~t, phA bien cac chd 

truong, chinh sach thi bQ ph~ ho~c nguai dugc giao nhi~m V\l chuftn bi Uti li~u 

phiii chufut bi dAy dd Uti li~u cAn thi€t cho nguai thd truOng (ho~c chd to~) ho~c 

cung cAp cho cac thanh vien dg h9P thea chi d~o. N€u cUQc h9P d€ lAy Yki€n 

dong gop cho mQt dg thao quy€t dinh ho~c mQt van ban chufut bi ban hanh thi 

ban dg thao phai dugc in ra nhied ban d€ gui truac cho nhiing nguai tham dg. 

D~c bi~t, n€u cUQc h9P yeu cAu d~i bi€u dg h9P gop y b~ng van ban thi ban tA 

chirc cUQc hQP cAn phiii lien h~ truac vai nhiing nguai tham dg d€ cung cAp van 

ban d€ nguai dg h9P chufut bi tru6c cac yki€n ho~c cac ban tham lu~ se dugc 

trinh bay trong cUQC h9p. Trong dieu ki~n cho phep cac tham lu~ nay phai dugc 

in An thanh nhieu ban d~ giri cho cac thanh vien vao truac gia khai m~c. Ddi vai 

, nhiing cUQc h9P rna m\lC dich cudi cling Ia se di d€n kY k€t cac hgp d6ng ho~c 

phai co thoa thu~n chung thi tuy timg cUQc h9P, cac hgp d6ng ho~c thoa thu~ 
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chung phai dugc cac ben thao lu~ tnrac, d€ sau khi cac tharm vien dong gop y 
kit~n co th€ nhanh chong sua chua va in an chinh thuc, kip thOi cho nguOi tham 

d\l kY van ban. 

Thong thu<mg bQ ph~ giup vi~c, tham muu chufut bi tnrac cho Lanh d~o 

don vi mQt sA bai phat bi€u, tu li~u, sA li~u d€ trinh bay hoij,c ph\lc V\l qua trinh 

huang dfut thao lu~ hoij,c khi k~t thuc cUQc hQP. Cong vi~c C\l th€ thu<mg dugc 

giao cho thu kY lanh d~o hoij,c nguOi co trach nhi~m cua dan vi chu tri ve nQi 

dung chuyen mon Clla cUQc hQP. 

Cac ffii li~u, van ban co lien quan phai dugc bQ ph~ in an, chufut bi s~p 

x~ dAy du truac khi cUQc hQP dugc ti~n hanh va phai dugc ki€m tra cfut th~, 

tranh thi~u trang hoij,c sai sot do khau in an, dij,c bi~t Ia danh sach hoij,c ten cac 

d~i bi€u hoij,c tac gia cua cac bai tham lu~. 

Kiim tra vi?c chudn bi cac cO'sa vgt cMt kluic cho cUQc h9P: 

Ngoai cac yeu cAu ve ca sa v~t chAt neu tren, cac cUQc hQp diI la don gian 

nhAt dIng cAn phai chufut bi nuac uAng cho nguai d\l. f>Ai vai nhting cUQc hQP 

quan trQng, keo dai, co th€ chufut bi de, an va giai khat trong gia gild lao, theo 

dung quy dinh cua Nha nuac hi~n harm. Chufut bi dAy du ca sa v~t chAt cho cac 

cUQc hQp Ia nhting van de cAn thi~t th\lc va C\l th€ rna n~u d€ xay ranhting sa 

xuAt·diI b\ nh6 cling d~ gij,p phan U'ng khong hay ill nguOi tham d\l va giam uy 

tin~cua-ca quan.-Do:v~y~cac vi~ctren deuphai dugc chufut bi chu dao, thong. 

bao ro rang, C\l th€ va ti~n hanh tren ca sa th\lc hi~n ti~t ki~m, chAng lang phi. 

- Trong phong hQP phai co de,ng he, ho~t dQng tAt, cO hom phi~u(trong 

tru<mg hgp phai ti~n hanh b6 phi~u). cAn co Micro di dQng cho nguOi d\l hQP 

phat bi€u trong truang hgp khong co h~ thAng Micro cho tUng ch6. 

Kiim Ira vi?c chudn bi kinh phi cho cUQc h9P: 

Kinh phi cho cUQc hQP luon Ia van de quan trQng cAn dugc quan tain diing 

muc CJ ca 2 khia c~. N~u khong dam bao kinh phi thi co th€ cUQc hQP khong 

dugc ti~n hanh hoij,c khong th\lC hi~n dugc tAt ca cac m\lC tieu dij,t ra, mij,t khac 

chi phi cho m6i cUQc hQP phai tuan thu cac quy dinh cua nha nuac ve ch~ dQ hQi 

hQP. Yeu cAu cua ban d\l toan phai chi ti~t, dAy du, diing ch~ dQ. D\l toan cang 
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d~y dii, cang sat vo; thgc t~ thi cang dam bao cho cUQc hQp duqc ti~n hanh thu~ 

lqi. Tu)' theo quy mo, tinh chAt, tk quan trQng, cAp t8 chuc rna dg toAD cUa cac 

CUQC hQP duqc phe duyet, cAp phat a cac cAp quan ly khac nhau. Cac cUQc hQP 

thong thuOng a cO' quan duqc l~p dg toAD hang nam khi l~p dg toAD thu, chi ciia 

toan cO' quan. 

Viec t8 chuc cac cUQc hQP va tiq, khach ciia Oy ban nhan dan xa phai 

quAD triet tinh th~n thi~t thgc, ti~t kiem, ch6ng lang phi. 

Trach nhiem ciia Van phong Oy ban nhan dan cAp xa trong ph\lc V\I cac 

CUQC hQp va ti~p khach ciia Oy ban nhan dan xa: Chii dQng de xuAt, b6 tri lich 

hQP, lam vi~c, cling v6i cac can bQ, cong chuc cO lien quan d~n nQi dung cUQc 

hQP, ti~p khach chufut bi cac dieu kien ph\lc V\I; Theo chi d~o ciia Chii tich Oy 

ban nhan dan, ph6i hqp v6i can bQ, cong chuc lien quan chufut bi nQi dung, 

chuang trinh cac cUQc hQP, lam viec; girl giAy mai va tfti li~u d~n cac d~i bi~u; 

ghi bien ban cac cUQc hQP. 

* Til chuc ilon nip, b6 tri va xac il/nh vi tri ng6i coo ilr;zi biiu: 

D6n ti~p d~i bi~u, phat tfti lieu (neu c6) va huang ddn d~i bi~u t6i ch6 

ng6i hQP. Ban t6 chuc cUQc hQP phai b6 tri nguai d6n hoac c6 bang huang ddn 

d~i bi~u til c6ng cO' quan d~n phong hQP tranh nh~m ldn va mAt thai gian tim 

kiem nai hQP. Huang ddn nO'i d~ xe 0 to, xe d~p, xe may. NO'i d6n ti~p, dang k:Y 
d~i bi~u d~t ~i nai thu~ tien, rQng rai, b6 tri du 19c luqng d6n ti~p trAnh Un tilc 

trong gia cao di~m. C~ phan cong ro nO'i d6n ti~p cac d6i tuqng d~i bi~u khac 

nhau t~o thu~ lqi cho vi~c dang k:Y d~i bi~u. Nguai d6n tiep c~ chufut bi sfut 

mQt ban danh sach c6 ghi ro hQ ten d~i bi~u (ho~c d~ d~i bi~u tg ghi) va cQt lAy 

chu k:Y ciia nguai d~n dg (neu c~). Viec dang k:Y d~i bi~u va phat tfti lieu, qua 

~ng ... c~ duqc tien hanh nhanh ch6ng, tranh d~ d~i bi~u cha lau. Chu y giup 

do cac ~i bi~u g~p kh6 khan ve di l~i ho~c gia yeu. D6i v6i mQt s6 khach mai 

d~c biet ho~c d~i bi~u cAp tren, c~ b6 trl phong d6n ti~p rieng va c6 nguai c6 

trach nhiem tiep, (g~ nai hQp). Nguai d6n ti~p phai thong bao d~y dii, chfnh 

xac, kip thai danh sach d~i bi~u cho nguai ddn chuang trinh cUQc hQP va thong 

bao d~i bi~u b6 sung cho nguai c6 trach nhi~m mQt each kip thai. 
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b) Di2u hanh cu{Jc hpp 

MQt cUQc hOp thong thuOng dugc di€n ra theo trinh tv sau: 

- Truac khi vao cUQc hOp, d~i di~n ban t6 chirc ho~c nguai dugc giao 

nhi~rn V\l d§n chuong trinh cUQc hOp phai lam thit u)c 6n djnh t6 chirc, rnai cac 

d~i bi€u vao phong hop va 6n djnh ch6 ng6i va ti~n hanh t6 chirc th\lc hi~n cac 

nghi thirc can thi~t. Tuy thuQc nQi dung, tinh chAt cita tirng cUQc hop rna ti~n 

hanh cac nghi thirc, nghi 1€ cho phu hgp vai cac quy djnh cita cong tic l€ tan. 

Giai thi~u cac d~i bi€u, cac thanh phAn d\l hop, chit tich dmln ho~c chit 

toa, doan thu kY ho~c thu kY cUQc hop. Nguai chit toa can don ti~p rnoi nguai 

rnQt cach dUng rn\lc, ~o cho rnoi nguai d\l hOp cam thAy thoai rnai, s~n sang 

tham gia nhi~t tinh vOi cUQc hop. 

- Sau nghi thirc rna d~u cUQc hop, chit toa doc di€n van ho~c 1m khai rn~c 

cUQc hop. Di€n van can ngfut gon, suc tich, neu dugc rn\lC dich chinh, nhUng 

rn\lC W!U rna cUQc hop hu&ng tOi, cac nQi dung nhi~rn V\l C\l th€ cUQc hOp se ti~n 

hanh, tuy nhien khong binh lu~ ho~c khfutg djnh nhUng van d€ co tinh k~t 1u~. 

Lai phat bi€u hAp dfut, ggi rna van d€ rnQt cach ro rang, khoa hoc ~o cho bu6i 

hOp b~t d~u thu~ 19i. Chu toa can noi ro cach thirc lam vi~c trong cUQc hop va 

duy trl tinh phat tri€n lien wc, logic cita cUQc hop. 

- Khi di€u hanh cUQc hop, chit toa can h~t sirc tranh tinh tr~g doc van 

ban da in s~~(thuOng lacac ban bao~cao), rna nengiritruac cho d~i bi€u. Nguai 

chu to~ chi neu l~i y chinh cua van ban va ggi y sau vao cac van d€ can thao 

lu~ tranh gay Bing phi thm gian va irc ch~ cho ngual d\l. Vui nhilng van d€ 

phuc t~p, gay nhi€u tranh cai rna d~i bi€u d\l hop khong duQ'c nghien cUu chu§.n 

bi y ki~n truuc thi cUQc hop thuOng bi keo dai va kho thanh congo 

DiJu khiin qua trinh trinh bay baD CaD va tham lu(jn: 

Cac bao cao va tharn 1u~n can dugc phan lo~i va s~p xep sao cho hgp 1y 

trong chuang trinh hOp, co tinh lien hoan va t~o tinh th6ng nhAt Clla chu d€ cUQC 

hop. D~u tien 1a trinh bay nhUng bao cao chinh, sau do d~n cac bao cao, tham 

lu~ b6 sung. Cac bao cao, tharn lu~ b6 sung thong thuOng co nQi dung nh~rn 

lam ra rnQt s6 vAn d€ v€ nh~ thuc ly lu~ da duQ'c th\lc tifu khfutg dinh ho~c 
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dang con ban b~c, tranh lu~ d~ tim ra cac giai phap t6i Uti, d6 cling c6 th~ Ia S\I 

ph3 bi~n nhiing cach Him hay, kinh nghiem 16t, sang ki~n m6i lien quan d~n van 

d€ cAn ban b~c, ho~c cling c6 th~ la nhUng van d€ con vuang m~c, kh6 khan, 

V.v... cAn ban b~c d~ thao gO'. Trong tnrbng hgp cAn thi~t, cAn duyet tnr6c nQi 

dung cua cac bao cao, tham lu~ b3 sung nhint dam bao cho chuang trinh hQi 

hgp khong bi pha va ho~c mdt phuang huang, gay mdt doan k~t giii'a cac thanh 

vien tham gia. 

Tiin hanh noi dung tluio lu(in v€ nhiing van d~ dijt ra: 

Thao lu~ la mQt nQi dung quan trgng trong hAu h~t cac cUQc hgp. Thao 

~~~~.~~~~~~~~~~~~ili 

c6 th~ t~ dimg d€ chuy~n ti~p va c6 th~ quay I~i van d€ d6 sau ..., nhUng di€u 

d6 tuy thuQc vao S\I danh gia cong tam, khoa hgc, tai chi d~o cua nguai chu tri 

d6i v6i cUQc hQP. C6 the thao lu~ toan th~ ho~c theo timg nh6m, kh6i. M6i 

nh6m c6 th€ thao lu~ toan th~ ho~c mQt nh6m vdn de, dua ra y ki~n th6ng nhdt 

so bQ Clla nh6m d€ sau d6 trinh bay chung. Trong qua trinh thao lu~, ngum 

di€u hanh can bi~t cach di€u chinh va ggi y cho cac thanh vien tham d\I di vao 

trgng tam cua van de. 

Viec ti~n hanh phat bi€u va thao I~ cAn dugc ti~n hanh ng~ gQn, c6 chufut 

bi tnr6c; m6i ngum phat bi€u nen trong thm gian t6i da til 10-15 phut Ngum chu 

tri cAn di€u hanh ti~n trinh thao lu~ tranh I~ mQt each khoa hgc, tmnh tinh tI1mg 

cac y ki~n triJ.ng l~p keo da~ cac y ki~n I~c d€ ho~c khong xay d\lI1g. 

Trong cac cUQc hgp, ph3 bien van ban chinh sach m6i ngum chu tQa c6 

the mai, uy quy€n cho cac chuyen gia ho~c d~i dien dan vi tf\IC ti~p nghien Clru, 

d\I thao van ban d6 len trinh bay va thao Iu~ chuyen mono 

Trong su6t qua trinh cUQc hQP, ban t3 chuc cUQc hQP, (ca bQ ph~ chuyen 

mon va h~u cAn) phai Iuon luon c6 nguai thubng tf\IC d~ xu Iy kip thai cac thili 

hu6ng, cac yeu cAu phat sinh cua cUQC hQp d~ dam bao cUQc hgp khong bi gian 

do;pl boi cong tac ph\lc VlJ.. 
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Trong qua trinh di~u h3nh hQi hQP, nguOi Hinh d(,lo quan ly thuOng xuyen 

phai thlJc hi~n hO(,lt dQng giao ti~p, trong d6 c6 thuy~t trinh. Vi th~, kY nang 

thuy~t trinh se dugc bQ v~ d1)Ilg trong cac tinh hu3ng thuy~t trinh C\l th~ sau day: 

+ Phat bi~u y ki~n ng~ tru6'c ~ th~ ho~c th~ hi~n chfnh ki~n khi tranh 

lu~ thao lu~ cac vAn d~ trong cong vi~c. 

+ Phat bi~u, di~n thuy~t trong cac cUQc hQP, hQi nghj, l~ hQi. 

+ Trinh bay y tuang va k~ hO(,lch cong mc v6'i c§p tren; giao va yeu celu 

c§p dum thlJc hi~n nhi~m vv; trao d6i cong vi~c v6'i dAng nghiW. 

+ Ph6 bifu van ban va huang dfut nghi~ V\l cho can bQ, Man dan. 

+ N6i chuy~n thai SlJ, n6i chuy~n chuyen d~. 

+ Bam phan, thuong lugng v6'i d3i mc ho~c d(,li di~n cac cO' quan, t6 chuc 

c6 quan h~ hgp mc v6'i CO' quan, dia phuang... 

- Ghi bien ban: 

NguOi chu trl hQP quy~t dinh vi~c ghi bien ban, ghi am, ghi hinh cUQc 

hQp. Dan vi chu trl t6 chuc hQP t6 chuc ghi bien ban, ghi am, ghi hinh cUQc hQP 

theo chi d(,lo. Vi~c lUll tIii t:li li~u ghi am, ghi hinh cUQc hQp thlJc hi~n theo dUng 

quy dinh. 

Bien ban phai dugc ghi d~y du, chinh xac nQi dung, di~n bi~n cUQc hQP, 

gAm nhiing nQi dung chinh sau day: 

+ NguOichu tri va danh sach nhiing ngum thamdlJ c6 m~t t(,li cUQc hQP; 

+ Trinh ttJ,· di~ bifu, nQi dung, vAn d~ dugc trinh bay va tMo l~ 4li cuQc hQp; 

+ Yki~n phat bi~u cua nhiing nguai tham dlJ hQP; 

+ Cac k~t qua bi~u quy~t (n~u c6); 

+ K~t l~ cua ngum chu tri hQP va cae quy~t dinh dugc dua ra 4li cUQc hQP. 

B3i v6'i cac cUQc hQp cAn ra thong bao k~t lu~n, can cu chi d(,lo cua nguai 

chu tri cUQc hQP, cO' quan, dan vi dugc giao trach nhi~m phai ra thong bao k~t 

lu~ cUQc hQp bang van ban, giri cho cac cO' quan, dan vi, ca nhan c6lien quan 

bi~t, thlJc hi~n trong vong 05 ngay lam vi~c sau ngay k~t thuc hQP. 

Bien ban phai dugc ghi dely du, trung thlJC, ng~n gQn, suc tich, khong b6 

s6t y ki~n. Bien ban c6 th~ phai trlnh ngay sau khi k~t thuc cUQc hQP ho~c chu 
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to~ neu 9ki~n t6ng k€t, k€t lu~ va giao thu kY cUQC hQP th€ hi~n vao bien ban. 

Trong di~u ki~n cho phep c6 th€ ti€n hanh hoan thi~n ngay cac van ki~n c6 lien 

quan. Trong truang hQ'P cUQc hQp c6 nhUng vein d~ chua nh~t tri cao, chti to~ dn 
lam sang to muc dQ d3: thBng nh~t va chua thBng nh~t d€ nguai ghi bien ban c6 

th€ ghi chep chfnh xac, trung thgc tinh thAn ctia cUQc hQp. 

De ph1,lC V1,l cho vi~ ghi bien ban, cac thu kY cUQc hQP cAn nfun vling 

chuang trinh Clla cUQc hQP va hieu bi€t nh~t djnh v~ chuyen mon rna CUQc hQP ban 

d€n. Bien ban cAn phai ghi dAy dti cac thong tin nhu: - ThOi gian bit dAu va k€t 

thilc, dia di€m ti€n hanh cUQc hQP, thanh phAn tham dg va khach mai, sB d~i bieu 

c6 m~t va ving m~t, chti tich doan va thu kY doan, nQi dung va difu bi€n cUQc hQP , 

cac 9ki€n tluio lu~. Khi ghi cac 9ki€n thao lt$l c6 the ghi theo cac 9chinh, t6m 

tit 9 ki€n Clla dien gia. Trong tIUang hgp cAn thi~t phai ghi nguyen van lai phat 

bi€u, trong truang hQP nhu v~y c6 the dUng h6 trg clla may ghi am ho~c ghi Wc kY. 
Tuy nhien, cac thu kY van phong cilng cAn lUll 9 1ft khong phai mQi lai 

n6i trong cUQc hQP d~u phai ghi vao bien ban, nh~t 1ft trong nhUng truang hQ'P 

nguOi dg hQP vi mQt 19 do nao d6, c6 th€ thi~u ki~m ch~, dUng lai Ie n6ng nay 

ho~c thai de. khac thuang. Trong truang hgp nay, thu kY phai chQn tit ngii sao 

cho van phftn aM dugc khong khi thgc t~ clla cUQc hQP, nhung van khong lam 

cho bien ban m~t di tinh nghiem tilc, khach quan cAn thi€t. - Thu kY phai ghi 

dAy dll, chinh xac cac k€t l~n clla cUQchQP, qua trinh va k€t qua bAu Cll (n€u 

c6), cuBi bien ban phai c6 chfr kY clla chti to~ va thu kY. 
- Chit tri kit iutjn tt;li cu(Jc h(Jp: 

CUng vOi cac k~t qua d~t dugc tUng phAn trong qua trinh di~u hanh cUQc hQP, 

nguOi di~u hanh cUQc hQP cAn kh~g dinh cac nQi dung: 

+ Cac vein d~ d3: dugc nh~t tri, nh§n m~ cac nQi dung va ca cac bi~n 

phap, phan cong thgc hi~n (n~u c6) clla cac nQi dung d3: thBng nhftt. Cac v~n d~ 

chua dugc nh~t tri, n~u chua dugc nh~t tn thi cac 19 do chfnh la gi, g~m cac nQi 

dung C1,l th€ gi?, phuong an giai quy€t ti~p theo. 

+ Thong qua bien ban cUQc hQP. 

+ Thong qua Nghj quy~t ho~c cae van bankhac(n€u c6). 
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+ Danh gia va ket thuc cUQc hQP. Cu6i cimg co the co di~n van be m~c. 

+ LUll y cac cong vi~c c§n thvc hi~n sau cUQc hQP d6i v6i cac thanh vien 

dv hQp. 

c) Xu-Ij m~t sa tinh huang thuirng g~p tTong ili2u hanh cu~c hfJp 

Trong qua trinh di€u hanh cUQc hQP, khong it truwongf hgp xu~t hi~n 

nhftng tinh hu6ng rna nguowif di€u hanh c§n l~p ruc tf\lc tiep xu ly de hom 

thanh t6t vai tro cua minh va giup cho ho~t dQng hQP d~t ket qua mong mu6n. 

Dil ke ho~ch t6 chuc va cong mc chuAn bi di€u hanh co duQ'c lam t6t nhu the nao 

thi nhftng tinh hu6ng can tra vi~c hom thanh m\lc tieu cUQc hQP cling co the b~t 

nga xay ra. Nhftng tinh hu6ng nhu v~y se khong the lam hong ho~c aM huang 

qua IOn den ket qua cUQc hQP neu nguai di€u hanh kiem soat duQ'c tinh hinh va 

xu ly duQ'c v~n d€ mQt cach hQ'P ly va nhanh chong. 

NQi dung duai day t~p hQ'P mQt s6 tinh hu6ng, cimg nhUng g<;Yi y v€ cach 

thuc giai quyet mQt cach hi~u qua. 

- Tinh hu6ng c§n thao lu~ mQt v~ d€ kho khan trong cUQc hQP: 

Ngum chu tri c~n lUll y mQt s6 diem trong qua trinh thao lu~ 

+ Xac dinh cac thanh vien hieu nhu the nao v€ v~ d€ nay? V~ d€ nay da: 

xay ra trong bao lau? Hi~n nay, v~ d€ nay di~n ra nhu the nao? 

+ Th6ng nh~t v€ cach xac diM v~ d€. 

+ Cac nguyen nhan cua v~ d€ nay la gi? 

- Co nhUng giai phap nao cho v~n d€ nay? NhUng h~u qua gi co the xay ra 

neu v~ d€ khong duQ'c giai quyet? 

+ Nen Iva chQn mQt giai phap nhu the nao? Cac nhan t6 v€ thai gian, nhan 

Ivc, tai chinh ... 

+ Th6ng nh~t v€ mQt giai phap. 

Trong qua trinh hQP, cfuI chu. y den cac d~u hi~u khong hai long cua thanh 

vien v€ cac quyet dinh cua cUQc hQP va cfuI tim g~p hQ sau cUQc hQp. Cac cUQc 

trao d6i sau cUQc hQP, co the se cung c~p nhUng dong gop dang chu y va tranh 

lam cho nhftng v~ d€ dan gian tra nen phuc ~p khong c~n thiet. 

- Tinh hu6ng noi chuy~n rieng: 
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+ Yeu cau rnQi nguOi t~p trung vao nQi dung cua cUQc hQp. 

+ Hoi nhUng nguOi n6i chuy~n rieng xern li~u hQ c6 th~ chia se cUQc n6i 

chuy~n cho rnQi nguai nghe duQ'c khong ho~c da nghi hQ ti~p tl)c C3U chuy~n 

rieng sau khi cUQc hQp d§ k~t thuc. 

- Tinh hudng nhUng nguai dt,r hQp c6 y ki~n trai chiau (th~ chi gay g~t) 

v6i nhau trong cUQc hQp: 

f)~ xu ly tinh hudng nay, nguOi diau haM can gift thai dQ binh tinh, khach 

quan; thu hut st,r chu y cua nhUng nguai dt,r hQp va l~p llili tr~t tt,r rnQt cach dirt 

khoat va nht; nhang nh~t c6 th~. Sau d6, can nh~ rnlilnh llili tam quan trQng cua 

hOlilt dQng hQi hQp dang di~n ra, nh~ rnlilnh st,r hQ'P tac can thi~t d~ dlilt duQ'c rn\lC 

tieu cua ho~t dQng nay, d6ng thOi khuy~n khich st,r tham gia cua t~t ca nhUng 

nguOi c6 rn~t vi S\I thaM cong chung. 

- Tinh hudng thai gian hQp bi keo dai: 

Thai gian hQP bi keo dai qua nhiau rna khong dua ra dUQ'c giai phap ho~c 

dlilt duQ'c st,r d6ng thu~ can thi~t. 

N~u tinh hudng xay ra, rnQt cUQc hQP b6 sung can thi~t dugc t6 chuc vao 

rnQt thOi di~m gan nh~t c6 th~ d~ tcinh tinh ~ng vQi yang dua ra nhUng k~t lu~ 

ap d~t, duy y chi rna h~u qua tieu ct,rc. Trong truang hQ'P nay, nhUng vi~c C\l th~ 

rna nguai di€u haM can lam la: nh~c llili rn\lC dich cua cUQc hQP; t6rn t~t nhUng 

quan di~rn khac bi~t d§ dugc phat bi~u; nh~n rnlilnh d~n thai h~ va st,r khfut 

truang can thi~t d~ c6 dugc nhUng giai phap xu ly v~ da; phan cong nhUng 

cong vi~c Cl). th~ cho cUQc hQP b6 sung sau d6; xac dinh ra nhUng yeu cau d3i 

v6i cUQc hQP b6 sung nay; xac dinh thai di~rn cho cUQc hQP d6. 

- Tinh hudng hQP trb l~g: 


HOlilt d9ng hQp di~n ra qua trb, nhUng nguai tharn dt,r th\l dQng. 

, 

f)~ xu ly ~i ch6 tinh hu3ng nay, nguOi diau hanh can t1,I minh to ra hang 

hai han, chu dQng dua ra nhUng v~ da tranh lu~, co th~ khuy~n khich st,r tharn 

gia b4ng cach trao quy6n luan phien gift vai tro di6u hanh nhUng nQi dung C\l th~ 

cua hOlilt dQng hQP cho nhUng d3i tugng khac nhau. 
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N~u tinh tr9l1g hQP trAm lAng c6 nguyen nhan tir khau t6 chuc ho~t dQng thi 

can xem xet l~i nhfing nQi dung sau: M\lc dfch hQP c6 thgc sg can thi~t khong? 

K~ ho~ch hQp c6 thgc sg duQ'c xay dgng tdt? Cong tac chufut bi va cung cAp 

thong tin cho cac ddi tuqng tham gia hQp c6 duQ'c chu dao, dAy du va kip thai 

hay khong? Viec bd tri phong hQP va cac trang thi~t bi co anh hu6ng tieu cgc 

d~n bAu khong khi hQi hQp khong? .. 

N~u tinh tr9l1g trAm lAng trong ho~t dQng hQi hQp vdn ti~p wc di€n ra va 

chUng t6 day la mQt net van h6a Clla t6 chuc thi viec xu 1y tinh tr9l1g nay khong 

con lit nhiem V\l ruc thai Clla nguai di€u hanh nua rna tro thanh vAn d€ cdn giiti 

quy~t trong qua trinh xay dgng van h6a t6 chuc. 

- Tinh hudng nguai dg hQP bAt binh v6i nguai di€u hanh: 

Nhllng nguai tham gia ho~t dQng hQi hQP the hien sg bAt binh v6i nguai 

di€u hanh. 

De xu ly tinh huAng khong mong mudn nay, nguai di€u hanh ho~t dQng 

hQp cdn luon ghi nh6: tranhsmoij sg ddi dAu trong qua trinh di€u hanh hQp; chu 

y lAng nghe nhfing y ki~n chdng ddi v6i thai dQ binh tinh, tg tin; traM nhfing 

binh lu~ ruc thai cO the ddn d~n tinh tr9l1g gia tang ding thfutg; the hien rfuIg 

minh dff hi€u vAn d€ duQ'c d€ c~p; cd gAng tim ra mdi lien he giua vAn d€ cang 

thfutg duQ'c d~t ra v6i chu d€ chfnh clla ho~t dQng hQP dang duQ'c t6 chuc, tir d6 

kheoJeO-dua vftndatra-v€ v6i nQLdungchuangtrinh dff dinh. 

3. Trach nhi~m ctia Chti tich Uy ban nhan dan cip xii trong tA chllC va ' 
di~u hanh cUQc hQp 

a) Xtic tljnh ro mf!c ilich, npi dung chinh cua cupc hpp 

Nguai chu tri cUQc hQP cO trach nhiem thgc hien cac ho~t dQng sau: 

- Qu3n triet m\lc dich, yen cdll, nQi dung chuang trlnh, thai gian ctia cUQc hQP. 

- Xac dinh thai gian tdi da cho nguai tham dg cUQc hQP trinh bay y kien; 

wang hqp gdn h~t thai gian hQp thi c6 the phat phi~u xin y ki~n g6p y de t6ng 

hqp, nghien clm. 
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- Dieu hanh cUQc hQp theo chuong trinh nghi S\l da dugc cong bd truac 

cUQc hQP, phat huy dan chu trong thilo lu~; khuy~n khich cac y ki~n c6 tinh 

chftt phan bi~n; tang cuemg ddi tho~i, trao d6i, tranh lu~ tr\lc ti~p. 

- C6 Yki~n k~t lu~, quy~t dinh khi k~t thuc cUQc hQP. NQi dung k€t lu~, 

quy~t dinh dua ra ~i cUQc hQP phili ro rang, ch~t chS, c6 tinh khil thi g6m cac 

nQi dung sau: 

+ NQi dung cong vi~c, tinh chftt va tAm quan trQng cua cong vi~c; 

+ Ca quan, don vi, t6 chuc, ca nhan chu tri th\lc hi~n, ca quan, don vi, t6 

chuc ca nhan phAi hQP th\lc hi~n; 

+ Thcri gian va IQ trinh th\lc hi~n. 

- Chi d:;to thu h6i tili lieu c6 chi dfut v€ ph~ vi lUll hanh nQi bQ, tai lieu 

xac dinh cftp dQ m~t da phat cho cac d~i bi€u tham d\l hQP. 

- Giao trach nhiem cho ca quan, don vi ra van ban thong bao k~t lu~ hQP 

(n€u dn thi~t)... 

- Di€u hanh viec bi€u quy€t khi lien quan d~n cac cUQc hQP dn phili xin y 
ki€n bi€u quy~t. 

- K~t thuc cUQc hQP: NguOi di€u hanh cUQc hQp cAn tom tit l~i cac nQi 

dung va chAt l~i cac van de da dugc thAng nhftt, cac van de chua thdng nhftt (nQi 

dung va nguyen nhan). 

Chi d,;l0 th\lc hien thong qua bien ban cUQc hQP. 

Nhu v~y, ngum chu tri luon phili X8.c dinh dugc ro m\lC dich, nQi dung 

chinh cua timg cUQc hQP. Tren ca sa do, ngum chu tri xac dinh cho Minh cach 

Ung xu phil hQP. Cac cUQc hQP cAn dugc t6 chuc mQt cach linh ho~t, phil hQP tinh 

hinh th\lC ti6n, tranh cach lam theo chu nghia hinh thuc va c6 the dfut tm nhOng 

lang phi khong cAn thi~t ve thai gian va v~t chftt. Dieu quan trQng la phili luon gift 

dugc tinh chftt nghiem tuc, t~p trung vao nhilng nQi dung chinh, S\l dan chu va 

tinh hieu qua trong dieu hanh cUQc hQP. 

b. Philn cong trach nhi~m C1J the cho cac thanh vien co lien quan de 

giai trlnh hoic lam ro cac nQi dung cUQc hqp 
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Cac lOlili cUQc hQp khac nhau thuOng c6 chu<mg trinh nghj S\l khac nhau va 

phuong phap, ky nang diSu hanh cua chu tQa, tham gia cua bQ ph~ tham mUll, 

gilip vi~c cling khac nhau. Can cu vao nQi dung cua tUng cUQc hQP, Chu tjch Uy 

ban nhan dan cAp xa se phan cong nhi~m VI) C\l the cho Ph6 Chu tich hoij,c cac 

thanh vien c6 lien quan chiu trach nhi~m bao cao, giAi trinh tren co sa phu hqp 

vai khA nang, nang l\lc cua thanh vien duQ'c phan cong va linh V\lC cong vi~c 

duQ'c giao ph\l trach. DAng thoi, Chu tjch Uy ban nhan dan cAp xa cling c6 the 

phan cong cac thanh vien khac, ph6i hqp va h& trQ'... 

CAU HOI ON T!.P 

1. Trinh bay nguyen cic t6 chuc cUQc hQp? 

2. Trinh bAy ky nang t6 chuc, diSu hanh cUQc hQP cua Uy ban nhan dan cAp 

xa? Lien h~ vi~c th\lc hi~n cac ky nang nay aUy ban nhan dan xa, phuOng, thi 

trAn anh (chi) dang cong mc? 

3. Anh (chi) cho bi~t, trach nhi~m cua Chu tich Uy ban nhan dan cAp xa 
trong t6 chuc va diSu hanh cUQc hQp? 

TAl LItu THAM KHAo 

1. Dlili-hQc-Khoa-hQc xa-hQi va nhan- van~ Quan-trjvan-phimg,_ Giaotrinh­

dao tlilo cli nhan QuAn tri van phong, Nxb Khoa hQc ky thu~t, Ha NQi, 2010; 

2. Nghi djnh s6 145/2013/ND-CP quy dinh t6 chuc ngay kY ni~m, nghi 

thuc trao ~g, d6n nh~ hinh thuc khen thuang, danh hi~u thi dua, nghi l~ d6i 

ngolili va d6n ti~p khach nuac ngoai; 
, 

3. Quy~t dinh s6 45/2018/QD-TTg ngay 09/1112018 cuaThu tuang chfnh 

phu Quy dinh ch~ dQ hQP trong hOlilt dQng quAn ly, diSu hanh cua co quan thuQc 

h~ th6ng hanh chinh nha nuac; 

4. Quy~t dinh s6 7712006/QD-TTg ngay 13/4/2006 cua Thu tuang Chfnh 

phu ban hanh Quy ch~ lam vi~c mfru cua UBND xa, phuOng, thi trAn; 
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5. Quyet dinh s3 45/2018/QD-ITg ngay 09 thang 11 nam 2018 ctia Thti 

tU'6ng Chfnh phti quy dinh che dQ hQp trong ho~t dQng quan 19, dit~u hanh ctia C(J 

quan thuQc h~ th3ng hanh chfnh nha nucrc; 

5. Luii;it s3: 77/2015/QH13, L~t t6 chtrc chfnh quyen dja phuang. 

6. Nguyen Hthl Than, Quan trj hCmh chfnh wln phimg, Nxb Th3ng ke, 

TP.HCM,2009; 
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Chuyen d@7 
_ _ .,. JC" &. ... JC 

KY NANG GIAI QUYET TINH HUONG DQT XUAT 

vi: QuAN LY ANNINHTR.!T nf,AN TOAN xA HOI (J cAp xA 

Thili 114fflg: 08 tiit: 


-Ly thuyil: 04 tiil. 


- Thao lugn, th'(tc himh: 04 tiit 


1. Nhitng vAn d@ chung trong giai quy@t tinh huAng d{)t xuAt v@ quan 

If an ninh tr,t tlf, an toan xi h{)i i1 cAp xi 

1.1. Quan ni~m v@ giai quy@t Onh huAng d{)t xuAt v@ quan If an ninh 

tr,t tl}', an toan xi h{)i i1 cAp xi 

1.1.1. An ninh tr9-t tv va an toan xii hVi iixii 

1.1.1.1. An ninh trgt tv, an ninh oong than 

An ninh tr~t f:\l hi mot e\lm ill duge vi€t tit, duge ghep giua hai thu~t ngu 

la an ninh qu3e gia va tr~t f:\l an toan xa hQi. 

An ninh qu3e gia thuOng d€ chi mQt qu3e gia yen 3n, binh yen, khong co 

r3i lo~. An ninh la di~u ki~n d€ mQt qu3e gia va toan th€ loai ngum t6n 4li va 

phat tri€n b~n vil'ng. MQt qu3e gia phat tri€n b~n vil'ng, khong nhil'ng phAi co 

di~u ki~n f:\l nhien khaeh quan, xa hQi co tr~t f:\l, ky euang t6t ma cAn phAi co 

mQt moi truOng qu6e t€ 3n dinh. 

An ninh qu3e gia con la sg phat tri€n b~n vil'ng eua mQt eh€ d<) xa h<)i; dQe 

I~p, ehu quy~n, th6ng nhat va toan v((n lanh th3 va 19i ich khac eua m<)t qu6e gia. 

d Vi~t Nam, an ninh qu3e gia duge hi€u la: "Sg 3n dinh, phat tri€n b~n 

vil'ng eua eh€ dQ xa hQi ehu nghia va Nha nuoe CQng hoa Xa hQi ehu nghia Vi~t 

Nam, sg bat khA xam ph~ dQe l~p, ehu quy~n, th3ng nhat, toan v((n lanh th3 

eua T3 qu3ell1 

An ninh qu6e gia bao g6m an ninh tren cae linh vge: ehinh tQ, kinh t€, ill 

tuang, van hoa, xa h<)i, qu3e phong, d6i ngo~i... trong do co an ninh nong thon. 

I Di~u 1, Lu~ An ninh qu6c gia Vi~t Nam, nihn 2004. 
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Tr~t tv, an toan xa hQi duQ'c hi~u 1a tinh tr~g 6n djnh, co ~t t\1', kY 
cuang ctia xa hQi. Tr~t tg, kY cuong d6 duQ'c xac l~p tren cO' sa cac quy Mc xu 

S\1' chung do nha nu6c ban hanh (quy ph~ phap lu~) va nhUng gia tri xa hQi, 

chufut m\1'c d~o duc truy~n thAng duQ'c mQi nguOi trong xii hQi thira nh~, ton 

trQng, tuan thti va nha do mQi nguOi duQ'c sAng yen 6n. 

Tr~t t\l', an toan xa hQi bao gam: phong, chAng tQi ph~m; gift gin tr~t tg 

nO'i cOng cQng; bao dam tr~t tg, an toan giao thong; phong ngira tai n~; bai trir 

t~ n~ xa hQi; bao v~ moi truang... 

An ninh nong thon la mQt bQ ph~ ctia an ninh tr~t tg, 1a s\1' 6n dinh va 

phat tri~n mQi m~t v~ chinh tq, kinh t~, van hoa, xa hQi anong thon. 

An ninh nong thon khong chi don thufut la an ninh ~t t\l' anong thon rna 

con bao ham nhUng van d~ ve: an ninh luang th1)'c; an ninh tren linh Vl)'C ton 

giao, dan tQc; an ninh xa hQi anong thon (vi~c lam, lao dQng, thit nghi~p, hQc 

hanh, tai t~ n~ xa hQi, cac ~p U)c l~c h~u...). 

An ninh nong thon la S1)' 6n djnh va phat tri~n anong thon; dam bao cho 

S1)' ho~t dQng binh thuang va co hi~u qua ctia cit ca cac t6 chuc Bang, chinh 

quy~n, doan th~ akhu Vl)'C nong thon. 

An ninh nong thon 1a S1)' thAng nhit ve chinh tri, ve m mang, v~ dai sAng 

d~o duc va tinh thAn trong xa hQi nongthon va duQ'c th~ hi~ avi~c t6 chuc th1)'C 

hi~n va chip hanh nghiem chinh cac chti truong clla Bang, chinh sach, phap lu~t 

ctia Nha nu6c, th1)'c hanh dan chti, gift vUng kY cuong an ninh tr~t tl)'. 

An ninh nong thon co mAi quan h~ khang khit v6i an ninh ~t tg, la mQt 

bQ ph~ khong th~ tach rai ctia an ninh tr~t tg, phI) thuQc va chiu S1)' chi phAi Clla 

an ninh tr~t tl)'. An ninh tr~t t1)' chi co th~ duQ'c gift vihlg tren cO' sa dam bao an 

ninh nong thon. Tinh hinh an ninh nong thon khong tAt, xa hQi nong thon khong 

6n djnh se :inh huang trl)'C ti~p d~n S1)' 6n dinh chinh tri ctia quAc gia. 

BAi vrn nu6c ta, an ninh nong thon la mQt bQ ph~n d~c bi~t quan trQng 

ctia an ninh tr~t tl)' vi mQi vi~c phuc t~p a nong thon tac dQng anh huang rit 

m~ dfu cac linh Vl)'C khac Clla an ninh ~t tl)'. Vi~t Nam la mQt nu6c chti y~u 1a 

nong nghi~, do do mQi S1)' bi~n dQng anong thon d~u co mc dQng to 100 d~n tinh 
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Sf -. _ 3 

hinh chinh t:ri - xa hQi bung cft nu&c. Lich sir d1)Tlg nu&c va gift nu&c ciia dan tQc 

Vi~t Nam gfut li€n v&i vi~ gifti quyet cae vfut d€ "Nong dan - Nong nghi~p - Nong 

thon". Trong qua trinh dftu tranh gifti ph6ng dan tQc do Bang CQng ~Vi~t Nam 

lanh 40, nong dan luon tin tuOng di theo Bang, tr6' th3.nh l\lc lu<)Tlg chii h,rc va 

nong thon luon la cai noi, la can cil dia vting chic Clla Cach m~g. 

Trong giai do~ "Cong nghi~p h6a va Hi~n d~i h6a" dftt nu&c hi~n nay s1,1' 

6n dinh 6' nong thon, S1,1' tin tuOng ciia nhiing nguai da va dang sAng 6' nong thon 

d6i v&i vai tro lanh 40 ciia Bang va ti€n d6 ciia each m~g c6 ynghia sAng con. 

B6ng chi Phan Van KhAi nguyen Thii tuOng Chinh phii da nh~ dinh: "Neu 

nong thon 6n dinh, nong dan phfut khm lam an thi kh6 khan gi chang nfta, dftt 

nu&c ta va.n dam bfto duQ'c S1,1' 6n dinh. Do d6, dam bAo S1,1' 6n dinh nong thon la 

mQt vfut d€ c6 ynghia then chAt dAi v&i an ninh qu6c gia". 

1.1.1.2. An toanxli hQi 

An tOM xa hQi la S1,1' yen 6n ciia ea nhan, t6 chilc trong xa hQi bAo dam 

cho mQi ngum dan dugc sAng va ho~t dQng binh yen, khong bi xam h~i den suc 

kh6e, tinh m~ng, danh d\l, nhan phfun, quy€n va Igi ich chinh dang. 

An tOM xa hQi dugc bfto dam bang phap I~t, h~ thAng cac chinh sach va 

bi~n phap ciia Nha nu&c. Nha nu&c nghiem cfun mQi h3.nh vi gay t3c h~i xftu cho 

xa hQ~ nhu vi ph~ quy€n Igi ciia ngum khac, gay dQc h~i, 0 nhiem moi truOng... 

An toim-xa-hQi axacO y nghia quan tfQng bAo dam cho 81,1' 6n dinh 6' nong 

thon trong mQi tinh huAng dQt xuftt nhu bao, Iii, s~ 16' dAt, moi truOng bi 0 nhiem ... 

1.1.1.3. Tinh hu6ng 

Tinh hu6ng la 8\l dien bien ciia tinh hinh, v€ mQi m~t cln phAi dAi ph62
• 

Tinh hinh duQ'c hi~u la t6ng th~ n6i chung nhiing 81,1' ki~n, hi~n tu<)Tlg, c6 quan 

h~ v&i nhau dien ra trong mQt khong gian, thai gian nao d6, cho thfty mQt tinh 

tr~g ho~c xu the phat tri~n ciia S1,1' v~t3. 

Theo Tu di~n tam 19 hQc, tinh hu6ng Ia "h~ thAng cac tinh tr~ng ben ngoai 

chii th~, c6 tac dl)ng thuc dAy tac dQng tich C1,1'C ciia ngum d6. Ben ngoai chii th~ 

2 Tu di~n Ti~ng Vi~t, Trung tam tu dj~ hQC, Nxb.Da Nang 2015, tr. 1564. 
3 nt 
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duqc th~ hi~n aba g6c dQ: v~ m~t khong gian (tinh hu5ng nAm ngmli chti th~); 

v~ m~t thai gian (tinh huAng xay ra truac so vai hanh dQng cua chu th~) va v~ 

m~t chuc nang (tinh hu5ng dQc l~p vai cac di~u ki~n tuong (mg athai di~m chu 

th~ hanh d~g)4". 

Nhu v~y, tinh hu5ng mang tinh khach quan, la nhfrng S\I vi~c nay sinh 
". ,:.. " .ngOaI y muon con nguOl 

Tinh huAng phat sinh tfnh c6 v§n d€ khi n6 chua d\ffig mau thu§n giua cai 

dii biet va c{ti chua biet (c6 th~ c6 nhi€u phuong huang tim lai giai va cO khi c6 

nhi€u 100 giai), mau thudn duqc chu th~ nh~ thuc; tir d6 nay sinh nhu cAu giai 

quyet va c6 kha nang giai quyet mau thu§n d\Ia tren v5n tri thuc, kinh nghi~m 

cua minh. Nhu v~y, tinh huAng vila chua d\Iflg yeu t5 khach quan (S\I vi~c, hoan 

canh chua mau thu§n nay sinh ngoai y mu5n chu th~) vira chua d\Iflg yeu t5 chu 

quan thuQc v~ chu th~. Khi n6i den tinh huAng la n6i t6i mQt S\I ki~n th\Ic te 

khach quan nao d6 xuAt hi~n, d~t ra nhfrng yeu clu phai xu ly, giai quyet mQt 

cach C\l th~. 

Quan ly la mQt ho~t dQng mang tinh chu dQng, sang ~o. Chu th~ quan ly phai 

luan luon d\I tinh nhihlg c6ng vi~ Clla tuang lai phil hgp vm S\I v~ dQng, phftt tri~n 

ctia th\Ic te khach qUaIl, nhung tren th\Ic te nguoo quan ly chi d\I tinh duqc nhfrng 

duang huang 00 ban, nhftng v§n d€ cO tfnh cit yell, tinh quy l~t, khang th~ d\I tfnh 

het duQ'C nhihlg S\I ki~ khong binh thuang, nhiing cii "ngdu nhifu" trong qua trinh 

phat tri~n - nhiing S\I ki~n khang binh thuang d6 la binh thuOng5
• 

Tinh hu6ng trong quan ly v€ an ninh tr~t t\I, an tooo xii hQi axii trong xay 

d\Ifig nang than m(Yi la nhfrng S\I vi~c th\Ic te khach quan c6 tinh bAt thuang va 

c6 tac dQng chu yeu va can tra S\I v~ dQng, gay kh6 khan cho ho~t dQng quan 

ly, xay d\Ifig nong than mm axii. 

Nhu v~y, co th~ hi~u tinh huAng trong quan ly an ninh ~t tl,I, an tooo xii 

hQi axa trong xay d\Iflg nong than m(Yi la nhung S\I ki~ th\Ic te khach quan 

(trong linh V\IC an ninh tr~t tl,I va an toan xa hQi) di€n ra co tfnh chAt bAt thuang 

4 Vii Diing ( eM bien), Til dien tam ly hQC, 2008, tr.876 
s Hi li~u b6i duCing lanh dlilO, quim Iy dp huy~n,( 2016), Ky nang xiI ly tinh hu& khan cAp eiia lanh 40, quan 
1y eAp huy~n, 
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lien quan den trach nhi~m cua -oy ban nhan dan xa, bUQc lanh di,lo, quan Iy axii 

phai co bi~n phap thich hgp giai quyet theo thfun quyen duQ'c phap Iu~t quy dinh. 

1.1.1A. D9t xwit 

DQt xuAt duQ'c hi~u Ia d~c bi~t va bat ngcr, khong co trong d\l dinh6
• Tinh 

hu6ng dQt xmit la nhUng vi~c, hi~ tuQllg xay ra bat ngcr khong cO trong d\l dinh. 

Vi d\l, chay, n6, Hi I\lt. .. 

~~~~~~~~~~~~coW~~~oo 

de dQa nghiem trQng den suc khoe, tinh mi,lflg, bat 6n ve kinh te, chinh trj, moi 

trucrng cho cQng d~ng xii hQi va cO kha nang gay ra nhUng thi~t hi,li to 100 cho 

nha nucrc va xii hQi ho~c dia ban Ianh th6. 

Nhu V?y, co th~ hi~u tinh hu6ng dQt xuat Ia nhUng S\l ki~n, bien cd xay ra 

trong db'i s6ng chinh tri - xii hQi, gay nen S\l bat 6n dinh chinh tti xii hQi, doi hoi 

phai ap d\lflg nhUng giai phap cAn thiet d~ giai quyet ngay. 

Tinh hu6ng dQt xuat v~ an ninh tr?t t\l, an toan xii hQi axii la nhUng S\l 

vi~c, hi~n tuQllg co lien quan den an ninh tr?t t\l, an toan xii hQi axii phat sinh 

ngoai y mu6n con nguai trong mQt thai di~m C\l th~, tren dja ban xii doi hoi can 

bQ Ianh di,lo, quan Iy cap xii phai tinh toan d~ co k~ hOi,lch, giai phap giai quyet 

nhanh chong, kip thai, hi~u qua bao dam s\l6n dinh anong thon. 

Tinh hu6ng dQt xuat ve quan ly an ninh tr?t t\l, an toan xii hQi a xii co 

nhUng dau hi~u sau day: 

- NhUng hanh vi vi phi,lm phap lu?t lien quan den trach nhi~m quan ly cua 

ca quan hanh chinh nha nucrc axii. Tit do ti,lo ra S\l phan frng, xung dQt cua dam 

dong, cua cac I\lc IUQllg khong cOn t\l kiem che duQ'c tra thanh suc mi,lnh, ap I\lc 

ch6ng d6i Ian nhau. Hanh vi cua dam dong vuQ't qua nhiing quy dinh cua phap 

Iu?t va chu§n m\lc van hoa. 

- Nhiing S\l bien d6i khong binh thucrng Clla t\l nhien nhu biio, hi,lfl han, 

dich ~nh. 

- Nhiing S\l bien d6i khong binh thuang cua xii hQi nhu tin d\lflg den, t~ 

ni,lfl xii hQi, 0 nhi€m moi wang ... 

6 Tir dien TiSng Viet, Trung tam tir dien hQC, Nxb.DA Nfutg 2015, tr.558. 
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- S\l' xuAt hien di~m n6ng xa h9i axa: khi dai s~ng xa h9i axa trong t~g 

thai khong blnh thuang, bAt em, r~i lo~, dien ra S\l' xung d9!, ch~ng d~i gifra cac 

l\l'c lugng vui nhUng hanh vi khong con t\l' Idem ch~ dugc, da vug! ra ngoID 

khuon kh6 cua phap lu~t va chuAn m\l'c van hoa d~o duc, dien ra axa, trong m9t 

thai gian nh§t dinh va co kha nang Ian toa sang noo khac. NhUng hanh vi bAt hgp 

tac cua d~i tugng quan ly nhu hanh vi ch~ng d~i, khong th\l'c hien chli truang, 

m9t quy~t dinh quan ly nao do cua chu th~ quan ly; hanh vi c~ tinh lam trai d~ 

can tra qua trinh th\l'C hien nhiing cong vi~c da dugc xac dinh. f)i~m n6ng axa 

co th~ co ngu6n g~c tit nhUng tranh chAp dan S\l', tit S\l' khi~u kien cua nhan dan 

khong dugc giai quy~t kip thai, de day dua, keo dai gay tich dQng mau thu§n va 

bung phat thanh di~m nong chinh tri - xa h9i. Do do, de diem nong xa h9i khong 

xay ra cAn quan tam giai quy~t t~t nhUng tranh chAp ve dan S\l', giai quy~t kip 

thai nhUng khi~u kien cua nhan dan, nhAt la nhUng khi~u kien lien quan d~n dAt 

dai, dan t9c, ton giao de bi cac d~i tugng ch~ng d~i Igi d\tng. 

1.1.2. Giiii quyit tinh hUOng apt xutit 

Giai quy~t tinh hu~ng d9t xu:!t ve quan ly an ninh t~t t\l', an toan a xa 

trong xay d\ffig nong thon m&i la qua trinh len k~ ho~ch, xay d\ffig phuang an, t6 

chuc, quan Iy cac ngu6n I\l'c va xac dinh trach nhiem cua cac chu th~ (lanh d~o, 

quan ly axa, Cong an xa, Ban chi huy quan S\l' xa, M~t t$ T 6 qu6c va cac doan 

th~ axa, cong dan, c9ng d6ng) d~ giai quy~t cac tinh hu~ng d9t xuAt xay ra tren 

dia ban nhdrn giam nh~ thiet h~i, 6n dinh tinh hinh, bao dam cac dieu kien th\l'c 

hien t6t cac tieu chi ve xay d\ffig nong thon maL 

1.1.3. Nguyen tic giii quy~t tinh huang dQt xuit 

1.1.3.1.Nguyen tac hanh apng khan trulfng 

Khi co tinh hu6ng d9t xuAt xay ra, Uy ban nhan dan xa cAn co S\l' phan 

iIng nhanh ch6ng kip thm, hanh d9ng khan truang de chu d9ng giai quy~t titih 

hu~ng nhdm h~n ch~ nhUng mc h~, h~u qua do tinh huang d9t xuAt gay ra. 

Vi d\1, khi co tin canh bao bao se trgc ti~p d6 b9 vao dia phuang, Uy ban 

nhan dan xa cAn khan truang ph~i hgp vai Ban chi huyphong, ch6ng l\1t, bao va 

tim ki~m cUu n~ ahuyen, xa va cac ban nganh chuc nang adia phuang d~ ti~n 
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hanh tri€n khai cac bi~n phap phong tranh bao nhu gia c3 de di~u, chAng, ch3ng 

bao v~ nha cita, so tan dan (n~u dn thi~t)... lien tl,lc tren cac phuong ti~n thong 

tin d~i chung khac cua dia phuong thong bao tin v~ bao, nh~c nha, v~ dQng 

ngubi dan thl,l'c hi~n cac chu truong, bi~n phap cua chfnh quy~n v~ phong, ch3ng 

bao; thuang xuyen ki€rn tra, don d3c, chufut bi Il,l'c Iugng, phuong ti~n (mg pho 

vOi bao va bao cao tinh hinh bao Iii len cAp tren d€ ph3i hgp thl,l'C hi~n. 

1.1.3.2. Nguyen ttic binh 'finh, khong non nong 

Tinh hu3ng dQt xu§t Iii Sl,l' ki~ xa hQi hay tv nhien d~u gay mc h~i cho con 

ngubi va xa hQi, khong chi de dQa dbt suc kh6e, tfnh rn~g va tAi san cua ngum 

dan, cua ~p th€, Sl,l' 6n dinh Clla xa, rna cOn anh hu6ng nghiern trQng d~n tfnh hinh 

an ninh ~t tv va phat tri€n kinh t~ - xa hQi adja phuong va tren ca nuac. Tnich 

nhi~rn Clla Uy ban nhan dan xa phai nhanh chong ph3i hgp vOi cac co quan, ban 

ngAnh, doan th€ trong xa va clp tren d€ nhanh chong Io~i b6 nhiing nguy h~i, kip 

thai co cae bi~ phap (mg pho tfch Cl,l'C. Tuy nhien, khi dua ra cac quy~t dinh sit 

d\ll1g cae bi~n phap giai quy~t dn chu ytuan thu phap I~t, can cu vao thl,l'c t~, rnuc 

dQ, tfnh chAt cua timg tinh hu3ng d€ Il,l'a chQn giro phap. D3i vOi cac tinh hu3ng dQt 

xu§t co lien quan d~n chfnh tri nhu:. tin nguang, ton giao, dan tQc... dn binh tinh d€ 

Il,l'a chQn nhUng bi~n phap thich hgp cO tfnh toan h~u qua truac ~t va lau dAi. 

1.1.3• .3. Nguyen ttic phlin cong cong vifc C(l thi 

Uy ban nhan-dan xa can can-eu vao tinh-hinh· cae- tinh hU3ngdQt xu§t Cl;l 

th€ d€ xac dinh thfun quyfu, Sl,l' ph3i hqp, cong tac thong tin bao cao len cAp tren 

va phan c6ng cong vi~c Cl;l th€ cho cac Il,l'C lugng chuc nang axa d€ chu dQng, 

hi~u qua (mg pho vai cac tinh hu3ng xay ra. 

Vi dl;l, khi adia ban xa xay ra V\1 vi~c t\1 ~p dong nguOi cua rnQt s3 phfut 

tit qua khich phan (mg I~i cac quy~t dinh hanh chinh cua Uy ban nhan dan xa co 

lien quan dbt dAt dai, Uy ban nh<1n dan xa can xac dinh nhanh chong s3 lugng 

ngum tham gia, dl,l' bao nhung hAnh vi qua khich co th€ xay ra... d€ Il,l'a chQn 

phuong an giai quy~t, phan cong Cl;l th€ nhi~m Vl;l cho cac ll,l'c lugng chuc nang 

trong xa, ph3i hgp cac ho~t dQng Cl;l th€ vai M~t $ T6 qu3c, cac doan th~ va 

Il,l'c lugng qufut chung axa, dAng thai nhanh ch6ng bao cao dAy du thong tin Vl;l 
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viec len cAp tren d~ thinh thi va phAi hqp giai quy~t, nhanh chong v~ dQng, 

thuy~t ph\lc~ dAi tho~i vcri ngucri dan ... d~ giai tan dam dong va sfu1 sang, chu 

dQng (mg pho vrn nhUng hAnh dQng qua khich co th~ xay ra, h~ ch~ d~n rnuc co 

th~ nhUng me h~i, h~u qua do hAnh vi qua khich gay ra. 

1.1.3.4. Nguyen tde thAng nhh ehi huy 

Khi giai quy~t cac tinh huAng dQt xuAt Uy ban nhan dan xa can nhAt quan 

quan di~m chi d~o va cO' ch~ phAi hqp cua cac cO' quan chuc nang, l\lc lugng 

tham gia. can co phuang an, kich ban trong chi d~o giai quy~t tUng nhorn V\l 

viec C\l th~ nhu: tinh huAng dQt xuAt lien quan d~n an ninh quAc gia, tinh huAng 

dQt xuAt v~ tr~t t\l an toan xa hQi, tinh huAng dQt xuAt v~ an toan xa hQi. Uy ban 

nhan dan dan xa cAn thdng nhAt trong lanh d~o giai quy~t cac tinh huAng dQt 

xuAt, phan img linh ho~t va hieu qua, phAi k~t hqp ch~t che giua Uy ban nhan 

dan xa vrn cap tren va cac ban, ngAnh lien quan. 

1.1.3.5. Nguyen tde bAn t{li chI 
Trong giai quy~t cac tinh hUdng dQt xuAt, Uy ban nhan dan xa can chu 

dQng amuc cao nhAt co th~ d~ giai quy~t nhanh chong, hieu qua cac S\l viec xay 

ra tren dia ban. Th\lc hien nguyen t~c "bAn ~i ch6" la: 

- Chi huy ~i ch6: lanh d~o Uy ban nhan dan xa phai th~ hien vai tro chi 

huy d~ chu dQng, nhanh chong hieu qua giai quy~t nhitng tinh huAng dQt xuAt 

xfty ra t~i dia phuang minh. 

- LlJc lugng t~i ch6: nong cdt cho l\lc lugng m\y la cong an xa, dan quan 

1\1' ve, quan chUng nhan dan axa. Tuy tUng V\l viec dQt xuAt C\l th~ xfty ra rna U y 

ban nhan dan xa chu dQng huy dQng, su d\mg l\lc lugng t~i ch6. Uy ban nhan 

dan xa cAn thucrng xuyen quan tam phat tri&;t, xay d\fOg, hUAn luyen l\lc lugng 

cong an xa, dan quan 1\1' ve va chufut bi sfu1 cac phuang an huy dQng l\lc lugng 

~i ch6 d~ giiii quy~t tinh huAng dQt xuAt xfly ra tren dia ban. 

- V~t tu va phuang tien t~i ch6: chu dQng huy dQng cac phuang tien sfut 

co adia phuang ph\lc V\l cho cong tac CUu hQ, CUu n~, cAp cUu... khi tinh huAng 

dQt xuAt xfty ra nhu: bao, Iii, chay, ngQ dQc thuc an... 
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- H~u cAn 4li ch6: la S\l chufut bi cac nhu yeu phfun thiet yeu nhu luong 

th\lc, th\lc phfun, nuac u6ng, thu6c men, ch~t d6L. dit dimg cho nguOi dan, l\lc 

IUQ'Ilg chuc nilllg trong tUng tinh hu6ng dQt xu~t nh~t la khi rmg pho vm bao, Iii. 

1.1.3.6. Nguyen tdc huy QQng sI! tham gia cua cae t8 chuc va cong diin 

Xu~t phat tit nguyen Iy coi tr~mg vai tro cita quAn chimg nhan dan, clia cac 

t3 chuc xa hQi trong S\l nghi~p cach mli\Ilg, khi giai quyet cac tinh huang dQt x~t 

cr xa cO hi~u qua, thanh rung hay khong ph\l thuQc r~t 1611 vao vi~c huy dQng S\l 

tham gia cita nguOi dan va cac t6 chuc quAn chUng cr dia phuong. Uy ban nhan 

dan xa cAn xay d\l'11g cac phuang an huy dQng nguOi dan, cac t6 chuc qufrn 

chung tham gia giai quyet nhiing tinh huang dQt xu~t C\l the, nen t6 chuc di~n 

t~p vi~c phai hQP, huy dQng l\lc IUQllg cr nhiing -dia ban xa cO tinh hinh an ninh 

tr~t t\l, an toan xa hQi ti€m dn nhi€u yeu ta d~ phat sinh cac tinh huang dQt xu~t. 

2. Tinh huang tlQt xuit v@ quin If an ninh trit tl}', an toan xii hQi it 

cipxii 

2.1. Phan lo~i tlnh huang tlQt xuit 

Cac tinh huang dQt xu~t v€ quan Iy an ninh tr~t t\l, an toan cr xii r~t da 

dli\Ilg, phuc 4lp, tuy nhien co the phan lo~i de chit dQng xay d\l'11g ke ho~ch, 

phuong an giai quyet nhu sau: 

2.1.1. Tin" huimg QQt xuat vi quan If an ninh trQt tl! 

2.1.1.1. Khiiu ki~n dong nguai 

Tinh hinh an ninh nong thon nhiing nam gAn day co nhiing di~ bien phuc ~ 

t~p, n3i len la v~ d€ tranh ch~p, khieu ki~n (chit yeu lien quan den d~t dai), co 

nai phat trien thanh "diem nong", dii va dang trcr thanh v~ d€ buc xuc trong 

cong mc dam bao an ninh tr~t t\l, de dQa S\l 3n djnh cua xii hQi rna cac the I\lC 

thit dich trong va ngoai nuac tim mQi cach 19i d\lng. Nhi€u V\l tranh ch~p, khieu 

ki~n chuyen bien thanh "diem nang" gay ra nhiing h~u qua r~t nghiem trQng. 

Cac V\l tranh ch~p, khieu ki~n di~n ra rAt da d~tng nhung thuOng xoay 

quanh nhiing nQi dung ca ban sau: tranh ch~p dAt dai; nhiing V\l vi~c lien quan 

den vi~c d€n bit, giAi toa, giAi phong m~t bfutg; nhiing V\l khieu ki~n lien quan 

den vi~c th\lc hi~n chinh sach kinh te - xii hQi; nhiing V\l khieu ki~n co lien quan 
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den cong me dieu tra, xet xu, thi hanh an; nhUng khieu ki~n co lien quan den van 

de dAu tranh ch6ng tieu c\lc, ch6ng tham nhOOg. 

2.1.1.2. Nhiing tinh hu6ng dot xudt coHen quan din van dJ dan toc, ton giao 

Trong ho~t dQng ton giao ndi len nhieu van de gay phuc ~p cho an ninh 

nong thon nhu: 19i d\mg chinh sach rna cua, dan chu cua Dang, Nha nuoc ta de 

doi yeu sach "t!! do ton giao", "rna rQng dan churl, quan h~ vOi ben ngoai nh~ 

v~t chAt, chi d~o ho~t dQng ch6ng pha ... ; so~ thao, phat tan tai li~u vu cao nha 

nuoc dan ap ton giao, vi ph~m nhan quyen; 19i dl}l1g mau thufut, tranh chAp dAt 

dai ca sa v~t chAt, nhUng sa ha thieu sOt cua can bQ ta trong vi~c th\lc hi~n chinh 

sach ton giao de kich dQng, loi keo qu§n chung tin d3 gay ra cac V\l vi~c phuc 

t~p; tim cach ch6ng pha, h~ uy tin cac td chuc ton giao hgp phap, vo hi~u hoa 

cac chuc s~c tien bQ, tim cach dua cac "nhan v~t" thuQc lo~i ch6ng d6i vaG 

chiem gift cac vi tri quan trQng trong cac td chuc ton giao dugc Nha nuoc cong 

nh~ nhAm thao tUng, lOOg do~ cac td chuc nay ho~t dQng thea y d3 chinh tri 

cua chung; ngan can cac chuc s~c ton giao tham gia cac td chuc thuQc h~ th6ng 

chinh tri cua Nha nuoc: Qu6c HQi, HQi d3ng nhan dan, M~t tr~ Td qu6c ... 

Trong dan tQc thieu s6 cac the I\lC thil dich dAy m~ cac ho~t dQng gay 

chia re, pha ho~i kh6i doan ket dan tQc, kich dQng tu tuang h~p hoi, doi ly khai 

t\l tri, th\lc hi~n am mUll qu6c te hoa van de dan tQc bAng nhieu thu do~. Trong 

do, cae the l\lC thil dich d~c bi~t chu y 19i dl}l1g , khai thac nhUng van de phuc 

~p do lich su de l~i va nhUng mau thufut moi nay sinh trong m6i quan h~ gifta 

cac dan tQc, ton giao de kich dQng ch6ng pha. 

2.1.1.3. TInh hu6ng vi tnj.t tif an toan xii hoi 

Cac tinh hu6ng dQt xuAt ve tr~t t1)' an toan xa hQi ndi len gAll day a cac 

vilng nong thon la tinh tr~ng: gay r6i ~t t!! cong cQng, gay thuong tich, b~o l\lc 

gia dinh trQrn dp, huy ho~i tai san, tin d\mg den, buon ban ngm1i, t~ n~ xa hQi, 

o nhi&n moi truOng, vi ph~ ve t~t t1)' an toan giao thong ... 

2.2. Tinh huang apt xul1t v2 an toan xii hpi 

- Bao, Iii, h}t 

Trong b6i caM chiu S\l mc dQng cua moi truOng, Vi~t Nam dang phai 

. tcng pho ngay cang nhieu cac tham hQa thien nhien nhu: bao, Iii, 1\11. Neu chu 
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dQng c6 cac phuong phap Ung ph6 phu hgp thi se h~ ch~ d~n rnuc thAp nhAt 

nhilng h~u qua to I6n do bao, Iii gay ra. 

-6 nhi~m rnoi truemg 

-Chay 

- Nge) dQc th\l'C phfun 

- Dich b~nh... 

3. Ky nang giai quy~t tinh huang OQt xuit vS quan Iy an ninh trit t1}', 

an toan xi hQi l1 eip xi 

3. 1. ThAm quySn giai quy~t tinh huAng oQt mit ella Dy ban nhan dan xi 
;r ,

3.1.1. Tham quyen chung 

Uy ban nhan dan xa th\l'C hi~n nhi~rn V\l, quy~n h~ do phap I~t quy diM 

va do co quan nha nu6'c cAp tren phan cAp, uy quy~n cho Uy ban nhan dan xa7
• 

Tuy theo rung tinh huAng dQt xuAt C\l the v~ quan ly an ninh tr~t t\l', an 

toan xa hQi tren dia bim rna xac diM thfun quy~n giai quy~t cua Uy ban nhan 

dan xa. Thfun quy~n giai quy~t tinh huAng dQt xuAt v~ quan Iy an ninh t~t t\l', an 

toan xa hQi cua Uy ban nhan dan xa dUQ'c quy dinh aLu~t T& chuc chinh quy~n 

dia phuong 2015 va nhi~u van ban lu~t chuyen nganh, van ban huang dful th\l'C 

hi~n. Tuy nhien, v6'i cuong vi la nguoi dUng dfru co quan hanh chinh nha nu6'c a 
dja phuong, Chll tich Uy ban nhan dan xii nai xay ra tinh huAng Ia nguOi c6 

trach nhi~m chu de)ng chi d~o, Ianh d~o giai quy~t tinh huAng dQt xuAt theo thAm 

quy~n quy diM va th\l'c hi~n ch~ de) bao cao, phAi hgp v6'i cac co quan, t& chuc 

khac cung cAp-va cAp tren-de giai quy~t. 

3.1.2. TI,4m quyin rieng 

Chll tich Uy ban nhan xa la nguOi dUng dfru Uy ban nhan dan xa c6 cac 

nhi~rn V\l, quy~n h~n trong Iinh V\l'C an ninh tr~t t\l', an toan xa hQi, nhu: 

- Uinh d~o, chi d~o th\l'c hi~n cac nhi~rn V\l v~ t& chilc va bao dam vi~c thi 

hanh Hi~ phap, phap Iu~t, cac van ban cua co quan nha nuac cAp tren , Clla HQi 

dang nhan dan va U y ban nhan dan xii; 

- Th\l'c hi~n cac nhi~rn V\l v~ quAc phong, an ninh, bao dam tr~t t\l', an toan 

xii hQi, dAu tranh phong, ch6ng tQi ph~ va cac hanh vi vi ph~ phap lu~t khac, 

phong chAng quan lieu, tham nhiing; 

7 Khoan 3 Dj~u 35 Lu~t T6 chirc chinh quy~n dja phuong nam 2015 
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- T6 chuc tln,lc hien cac bien phap bao ve tai san cua 00 quan, t6 chirc, bao 

hQ tinh m~g, 1\1' do, danh d1)', nhan phfun, tai san, cae quyfu 19i khac Clla oong dan; 

- Chi d~o th1)'c hien cac bien phap boo ve moi truOng, phong, ch6ng chay n6; 

- Ap d1}Ilg cac bien phap d~ giai quy~t cac oong viec dQt xudt, khfut cdp 

trong phong, ch6ng thien tai, dich benh, an ninh, tr~t tl)', an toan xli hQi tren dja 

ban theo quy dinh cua phap lu~t8. 

Ph6 Chti tich Uy ban nhan dan xli th1)'c hien cac nhiem V\l trong giai quy~t 

cac tinh huAng dQt xudt, khfut clp trong phong, ch6ng thien tai, djch benh, an 

ninh, t~t tl)', an toan xli hQi tren dia ban xli theo S1)' phan·cong ho~c tiy quy~n ctia 

Chti tich Uy ban nhan dan xli. 

3.2. Cong tac phong ngira tinh huang d{Jt xuiit v; qulin Ij an ninh tT9-t 

tv, an toan xu hpi ii xu 

3.2.1. Ban himh cdm nang vJ tinh hu6ng aQt xudt 

Uy ban nhan dan cdp xli tit kinh nghiem th\lc t~ & dia phuong qua giai 

quy~t cac tinh hu6ng dQt xudt xay ra tren dia ban va tham khao kinh nghiem cua 

cac dia phuong khac cO th~ xay dgng cfun nang v~ giai quy~t tinh hu6ng dQt 

xudt d~ tl)' trang bi ki~n thirc v~ giai quy~t tinh hu6ng dQt xuAt, hi~u bi~t v~ d6i 

tm;mg va hoan cAnh phAt sinh tinh hu6ng. Viec bien so~ cfun nang con nhdm 

nang cao nh~ thirc, ki~n thirc, ky nang, thai dQ, trach nhiem cho nhiing nguai 

tham gia phong ngira va giai quy~t tinh hu6ng dQt xudt. Nguai lanh d~o, quan ly 

& xli phai ki~m soat toan dien tinh hinh th1)'C t~ d~ kip thai phat hien tinh hu6ng, 

linh ho:;tt, sang ~o trong giai quy~t tinh hu6ng. Nguai lanh d~o, quan ly & xli 

phAi n~m vitng nhiing quy trinh giai quy~t tinh hu6ng, c6 y thirc hinh thanh th6i 

quen giai quy~t tinh hu6ng theo dUng trinh tl)' d~ timg bUGC hinh thanh ky nang 

giai quy~t tinh hu6ng dQt xudt v~ quan ly an ninh t~t t1)' va an toan xli hQi & xli. 

3.2.2. Thanh [(ip T6 ThuV'ng In!c cua xii xu Ij tinh hu6ng aQt xudt 

£)~ giai quy~t tinh hu6ng dQt xudt nhanh, kip thai hieu qua, Uy ban nhan 

dan xli nen thAnh l~p t6 cong tac thUOng trl)'c tham mUll, giup lanh d~o, quan ly 

Uy ban nhan dan xli trong giai quy~t tinh hu6ng. Thanh vien cua t6 cong mc 

8 Di€u 36 Lu~t T6 cMc chinh quy€n dia phuong nam 2015. 
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phAi la nhilng ngmJi c6 tnich nhi~m trong cac bQ ph~ cht'rc nang va cac doanh 

th~ qUdn chiing chu chat axii (cong an xii, ban chi huy quan sg xii, M~t tr~ T6 

quac xii va cac thanh vien). Cac thanh vien trong t6 cong tac phai la nhilng 

ngum c6 nang Igc, ban linh, tnich nhi~m va chiu sglanh d~o, chi d~o thang nhAt 

cua lanh d~o, quan Iy cAp xii. Ngum dt'rng dau T6 Thuemg trgc phAi la Chu tich 

xii ho~c mQt Ph6 Chu tich Uy ban nhan dan xii dUQc uy quy~n. 

3.2.3. Xdy dtplg ki hot.;lch giili quyit tinh hu6ng a(Jt xudt 

Uy ban nhan dan xii chi d~o cac bQ ph~ cht'rc nang l~p k~ ho~ch, xay 

dl}llg phuang an d6i ph6 vOi cac tlnh huang dQt xuAt. Yeu cau co ban cua bu6c 

nay la phAi k~ ho~ch h6a, dg kien cac phuang an Cl) th~ va dg phong d~ giAi 

quyet tinh hu6ng dQt xuAt, bAo dAm chi d~o ch~t che qua trinh giAi quyet tinh 

huang, sir d1)Dg hi~u qua cac nguBn 19c, cac bi~n phap C\l th~ d~ giai quyet tinh 

hu6ng theo diing ke ho~ch, cac phuang an dii dUQc dg kien. 

D~ chu dQng phat hi~n tinh huang, lanh d~o, quan ly Uy ban nhan dan dan 

xii phAi lam tat cong tac dg bao, n&:n tinh hinh mQi m~t trong xii, qua du lu~ xii 

hQi, qua phuang ti~n thong tin d~i chiing, qua cac dan vi nghi~p V\l, ban nganh 

theo doi dia ban ... chu y cac xii c6 kha nang xay ra di~m n6ng v~ tr~t t\l xii hQi, 

v~ khieu ki~n dong nguai, v~ nhilng vAn dS d~ phat sinh lien quan den dan tQc, 

ton giao ... Can cu vao tinh hinh thgc te adia phuang va khA nang c6 th~ xAy ra 

tinh huang dQt~xuAtde-xay dl,lIlg ke-ho~h vaphtrong an-Ung ph6-cho- phil hQP 

vakha thi. 

Cling v6i vi~c dg bao, nguai lanh d~o, quan ly Uy ban nhan dan xii phAi 

ki~m soat dUQc tinh hlnh thgc te khach quan de khi tinh hu6ng xay ra c6 th~ 

phat hi~ kip thai. Dai v6i nh:Ung tinh huang khong th~ dg bao tru6c dUQc thi 

phAi tren co sa kiem so at ch~t che tlnh hinh thgc te khach quan de c6 ~e kip 

thm phat hi~n va giai quyet tinh huang. 

3.2.4. Tqp hudn nghi~p v¥ giili quyit tinh hu6ng a(Jt xudt 

can t6 chuc t~p huAn nghi~p V\l thong qua di~n ~p d~ t'rng ph6 v6i nhung 

tinh hu6ng dQt xuAt xay ra axii. Vi~c di~n t~p se giup nang cao y tht'rc canh giac, 

sg phai hQP nhip nhang giua cac 19c luqng, cac co quan, dan vi, ban nganh axii 
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va cac dja pbuang Ian c~, cfip tren, th6ng nhfit trong Hinh d~o, di€u hanh va sin 

sang gilti quy~t d6i VO; cac tinh hu6ng dot xufit v€ quan Iy an ninh tr~t tt,r xay ra 

tren dja ban xii. Cac phuang an di~n ~p phai co kich ban ro rang, phan cong 

trach nhi~m C\l th€, chi huy th6ng nhfit, huy dong va bao dam cac di€u ki~n tht,rc 

hi~n di~n ~p. 

3.2.5. Thong tin truyJn thong khi co tinh hu6ng d9t xudt 

Khi tinh hu6ng dot xufit xay ra, din cu vao tinh chfit, muc dQ cua tinh 

hu6ng va thfun quy€n giai quy~t tinh hu6ng cua lanh d~o, quan Iy try ban nhan 

dan xii tA chuc thong tin truy€n thong v€ tinh hu6ng dQt xufit theo quy dinh cua 

phap Iu~t. Thong tin truy€n thong nen t~p trung vao cac thong tin co ban sau: 

- Tinh hu6ng dot xuAt dii di~n ra nhu th~ nao? thai gian xay ra? dja di€m 

xay ra? 

- Muc dQ thi~t h~i ho~c tac dQng do tinh hu6ng dot xufit gay ra. 

- ThAm quy€n va ti~n do giai quy~t tinh hu6ng cua cac chu th€ cO thAm 
, 

quyen axii. 

- Cac bi~n phap dii va dang ti&t hanh d€ giiH quy~t tinh huAng. 

- Trach nhi~m cua ai va nhiing nguCri co lien quan khi tinh huAng xay rae 

Khi ti~n hanh thong tin truy€n thong v€ tinh huAng dot xufit lanh d~o, 

quan Iy axii cAn chu y tinh oong khai, minh b~ch, trung tht,rc, dam nh~ trach 

nhi~m va twill thu kY lu~t phat ngon. 

3.2.6. Dt.r trfj ngu6n l~c gidi quyh tinh hu6ng d9t xudt 

Xay dvng ngu6n nhan hlc, trang thi~t bi, phuang ti~n, co sa h~ tAng cAn 

thiet cho vi~c giai quy~t tinh huAng dot xufit nhu biio, Iii, chay ... mot cach th~ 

lQi, hi~u qua phil hgp vai di€u ki~n C\l th€, tA chfrc dao t~o va di~n ~p dinh kYo 
Bi€u phAi cung cfip ngu6n nhan It,rc, trang thi~t bi, phuong ti~n co sa h~ tang cAn 

thiet din cu tren cac yeu cau bao dam dAi vai cong tac chuAn bi va giai quy~t 

tinh huAng dQt xufit tren dia ban xii. 

3.3. Quy trinh giai quy~t tlnh huang dOt xu§t v@ quan ly an ninh trit 

tv, an toan xi hOi 

3.3.1. Nhin di~n tlnh huang 

156 




Tinh huAng xuat hi~n 1ir nhi~u nguAn khac nhau, co the: 

- Phat hi~n tinh huAng 1ir du lu~ ho~c cQng dAng; 

- Xuat hi~ tinh huAng 1ir yeu cAu cua cu quan quan Iy clp tren; 

- Thong qua dun, thu, bao cao, yeu cAu cua ngum dan; 

- Xuftt phat tiI cac phuung ti~n thong tin d~i chUng. 

Khi xuftt hi~n nhiing tinh huAng dQt xuftt qmin Iy v~ an ninh ~t 1:\1', an 

toan xii hQi 0 xa, Uy ban nhan dan xii phai nhanh chong chi d~o xac minh, thu 

th~p thong tin de phl,lC Vl) vi~c l~p k€ ho~ch, chQn phuung an giai quy€t theo 

nguyen t~c khan truung, kip thoi va hi~u qua. N€u nh~ thay tinh chat, muc dQ 

nghiem trQng cua tinh huAng dQt xuftt lanh d~o Uy ban nhan dan xii can nhanh 

chong co m~t ~i nui xay ra Vl) vi~c de thu th~p thong tin pht)c Vl) vi~c ra quyet 

dinh giai quy€t. 

3.3.2. Xac dlnb cO" sci' pbap It d@ giii quyit flnb buang 

Khi co tinh huAng dQt xuftt xay ra, Ianh d~o Uy ban nhan dan xii cAn ti€n 

hanh xac diM tinh huAng do thuQc chuc nang, nhi~m Vl), quy~n h~ gifti quy€t 

cua ai? De xac diM dugc ai Ia chu the, th§m quy~n, trach nhi~m gifti quy€t can 

nb viing cac quy dinh cua phap lu~t. 

3.3.3. Pban ticb xac djnb nguyen nban 

Khi co dAy dti thong tin v~ tinh hinh dQt xuftt xay ra tren dja ban, lanh d~o 

Uy ban nhan dan xii cAn nhanh chong xac dinh nguyen nhfrniam phat~sinh S\l 

ki~n, Vl) vi~c. Tinh huAng co the xuat hi~n do th\lc t€ khach quan cua qua trinh ~ 

quan Iy, ciing co the do cach quan Iy d§n d€n. Cac tinh huAng thuOng g~ vai 

cac nguyen nhan, thong thuOng co mQt sA nguyen nhan nhu sau: 

- Nguyen nhan kinh t€ 

Day Ia nguyen nhan cu ban, boi vi cac dQng cu v~ Igi ich luon chi phAi 

hanh dQng cua con nguoi Vi dt), cac tinh huAng tranh ch~p d~t dai d~u co 

nguyen nhan cu ban v~ Igi ich kinh t€. 

- Nguyen nhan chinh tri - xii hQi 

Tinh huAng co the nay sinh 1ir nhiing buc xuc v~ chfnh trj - xii hQi cua 

ngum dan, 1ir v~n d~ chinh tri nao do ma co the bi nhiing ke khac Igi dl,lllg, kich 
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dQng. Vi d1;l, cac tinh hu6ng lien quan d~n vilil da tham nhung, vilil da tin 

nguOng, ton gil:io, vilil da dan tQc... 

- Nguyen nhan do nh~ thuc phap Iu~t 

Tinh hu6ng phat sinh do y thuc phap lu~t, hi~u bh~t cua ngucri lien quan 

h~ ch~ ho~c do can bQ th\lc hi~n khong dUng quy dinh Clla phap lu~t. MQt tinh 

hu6ng nAy sinh do co nhiau nguyen nhan, nhung cAn xac dinh nguyen nhan co 

ban. N~u xac dinh khong dUng ho~c khong triing nguyen nhan Clla vAn da, thi 

kho dua ra duQ'c cac bi~n phap giai quy€t hi~u qua. N€u hi nguyen nhan kinh t€ 

thi phai giai quy€t dUt di~m vilil d~ Igi ich clla cac ben. N~u la nguyen nhan chfnh 

tri - xa hQi thi phai giai quy€t tren co so 6n dinh tr~t 1\1 xa hQi, tren co so phap lu~t 

va yeu cAu chfnh trio N€u hi nguyen nhan do nh~n thuc, y thuc, thi phai v~ dQng, 

thuy€t ph\lc tic dQng vao S\l1\1 giac, hi~u bi~t Clla ngum dan va can bQ. 

Ngoai ra, co ca nhUng tinh hu6ng nay sinh do nhiau nguyen nhan, ca 

nguyen nhan kinh t€, chfnh tri - xa hQi, nh~ thuc, hi~u bi~t... Tuy nhien, tinh 

hu6ng nao cung co nguyen nhan co ban, nguyen nhan chfnh. Xac dinh dUng 

nguyen nhan co ban thi mai co phuong phap giai quy~t hgp Iy, hi~u qua. 

3.3.4. Xac djnh thAm quy~n giii quy@tdnh huang dQt xu!t 

Vi~c phan cong trach nhi~m gifra cac t6 chuc, ca nhan tham gia giai quy~t 

tinh hu6ng ro rang cling nhu vi~c chi d~o giai quy€t phai tuan thea nguyen tic 

t~p trung th5ng nhAt thea quy dinh trong k€ ho~ch giai quy~t da duQ'c t~p th~ Uy 

ban nhan dan xa phe duy~t: 

- Xac dinh ro trach nhi~m bQ ph~ chuc nang th\lC hi~n trong vi~c l~p va 

trinh Uy ban nhan dan xa phe duy~t k€ ho~ch, phuong an giai quy~t tinh hu6ng 

~~ ­
- Xay d\lng quy ch€ ph6i hgp gifra cac 16 chuc, ca nhan tham gia chuAn bi 

giai quy~t va giai quy€t tinh hu6ng dQt xuAt. 

- Xac dinh ro trach nhi~m Clla ngucri dUng dAu t6 cong tac thuO'ng 1r\l'C 

giai quy~t tinh hu6ng trong phan cong trach nhi~m chi d~o th\lC hi~n cac nhi~m 

V\l C\l th~ cho cac thanh vien Ban chi huy. 

- Thong bao v~ tinh hu6ng va chAm dUt giai quy€t tinh hu6ng. 
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- Chi huy, di~u dQng cac Ivc Im;mg tham gia ho~t dQng giai quy~t tinh 

huang, chi d~ thvc hien cac bien phap can thiep voi sv tu vAn Clla cac t6 chuc, ca 

nhan dugc giao nhiem V\l theo k~ ho~ch giai quy~t tinh huang dugc phe duyet. 

- T6ng hgp, danh gia tinh hinh tinh huang dQt xu~t da bao cao cac co quan 

co th~m quy~n. 

- Khi co thay d6i aM huang toi viec thvc hien k~ ho~ch giai quy~t tinh 

huang phai c~ nh~t, b6 sung k~ ho~ch giai quy~t tinh huang va thong bao toi co 

quan co th~m quy~n phe duyet k~ ho~ch giai quy~t tinh huang. 

- Thvc hien phuong phap hgp 1:9, nb viing phuong cham: ki€n diM v~ 

nguyen tic, m~m deo v~ phuong phap, linh ho~ trong hinh thuc, thoa dang v~ bien 

phap tren co sa dva vao dan, nfun l~y dan va thvc hien bang Ivc IUQ1lg Clla dan. 

3.3.5. Xac dinh bi~n phap giii quy@t tinh huang dqt xuit 

Tren co sa phan dch nguyen nhan lam phat sinh tinh huang, can phai Iva 

chQn bi~n phap giai quy~t phil hgp. M{>t tinh huang d{>t xu~t xay ra co tha co 

nhi~u bien phap giai quy~t va m3i m{>t bien phap thuOng cho k~t qua khac nhau. 

Viec Iva chQn bien phap giai quy~t cit quan trQng, nh~t la dai voi cac tinh huang 

phuc 41p, co y~u ta chinh tti. Cac buoc co ban da phan tich m{>t tinh huang d{>t 

xu~t da Iva chQn bien phap giai quy~ co tha nhu sau: 

- Tinh huang do xu~t hien trong bai caM nao? 


- Nhiing h~u qua dil x~y ra? 


- Nhitng ai co lien quan d~n tinh huang do? 


- Dil co bien phap quan 1:9 nao til phia nha nuoc dua ra chua? 


- Co quy diM nao v~ lu~t phap lien quan d~n tinh huang do khong? 


- Co quan, t6 chuc co dii th~ quy~n giai quy~t khong? 


3.3.6. Xac djnh di@u ki~n dS giii quy@t tinh huang dqt xuit 


D~ giai quy~t tinh huang d{>t xu~t can co nhi~u di~u kien bao dam nhu 

con nguOi, phuong tien, trang thi~t bi, tai chinh ... N~u cac di~u kien h~ ch~ thi 

can linh ho~t, sang 410. Cac di~u kien bao dam, trong d6 co ngubn Ivc con nguai 

tham gia giai quy~t tinh huang la r~t quan trQng, can thuang xuyen chu y phat 
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tri~n, x4y dvng dQi ngii can bQ th\lc thi c6 du nang I\lc va tnich nhi~m trong thi 

hanh nhi~m V\l, cong V\l. 

3.3.7. Ta chuc th'1c hi~n giii qUYSt tlnh huang c1Qt xui.t 


Mudn giAi quy~t tdt tinh hudng dQt xu~t hi~u qua, cAn: 


- PhAi nh~ thuc dAy du, ro rang v6 tinh hudng va each thuc xU Iy tinh hudng; 


- Pharr cong th\lc hi~n trach nhi~m (ai lam, lam gi?) mQt cach rang; 

- Ki~m tra, theo doi sat sao; 

- B6 sung phuong an khi c6 tinh ti~t m&i nAy sinh. 

3.3.8. Tang kit rut kinh nghi~m 

Khi ti~n hanh giAi quy~t cac tinh hudng dQt xu~t cAn t6ng k~t rut kinh 

nghi~m ph\lc V\l cho vi~c gim quyet cac tinh hudng dQt xu~t tiep theo va chi ra 

trach nhi~m, nghia V\l cua cac chu th~ c6 thfun quy6n gAi quyet tinh hudng dQt 

xu~t v6 quan Iy an ninh tr~t 1\1', an toan xa hQi axii, t~p trung vao cac nQi dung: 

- Xac dinh m\lc tieu, tieu chi cAn d~t dUQ"C; 

- Danh gia cac m\lc tieu da th\lC hi~n dUQ"c; 

- Danh gia hi~u qua xu Iy tinh huang (chi philIQ"i ich); 

- Danh gia vi~c hoan thanh nghia V\l, trach nhi~m cua cac chu th~ c6 thfun 

quy6n trong tham gia giAi quy~t tinh hudng dQt xu~t v6 quan ly an ninh tr~t 1\1', 

an toan axa; 

- DAnh gia tac dQng. Cac y nghia v6 kinh te, van h6a, chinh tq, xa hQi tir 

vi~c giAi quyet tinh huang dQt xu~t da th\lc hi~n dUQ"c. 

CAU HOI ON T!P 

1. Anh (chi) hay neu y nghia cua vi~c giAi quyet tinh hudng dQt xu~t v6 
quan ly an ninh tr~t t\l, an toan xa hQi ac~p xa ? 

2. Anh (chi) hay phfut tich nhiing nguyen tic trong giAi quyet tinh hudng 
dQt xu~t v6 quAD ly an ninh ~t 1\1', an toan xa hQi ac~p xa ? 

3. Anh (chi) hay trinh bay quy trinh giAi quyet tinh hudng dQt xu~t v6 
quAD Iy an ninh tr~t 1\1', an toan xa hQi ac~p xa? 

.­
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