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LOI CAM ON

Dé tai “Xdy dung van héa céng sé tai Sé Ni vu thanh phé Ha Noi»° 1a
noi dung t6i chon dé nghién ctru va 1am bai khoa luan tét nghiép sau bén nim
theo hoc chuyén nganh Quan tri Van phong tai truong Pai hoc No6i vu thanh
phd Ha Noi.

Dé hoan thanh qua trinh nghién ctru va 1am bai khoa luan nay, 1oi dau
tién toi xin chan thanh cam on dén giang vién TS.Nguyén Thanh Nam thudc
khoa Vian hoa — Trudng dai hoc Vin hoa, thay da truc tiép tan tinh chi bao va
huéng dan toi trong sudt qua trinh nghién ctru dé t6i hoan thién bai khoa luan
nay. Ngoai ra toi xin chan thanh cam on cac thay, co trong khoa Quan tri Vin
phong da dong gop nhitng y kién quy bau cho bai khoa luan nay.

Trong thoi gian nghién ctu tai S& Noi vu Thanh phé Ha Noi, toi xin
chan thanh cam on sy gitp d& nhiét tinh ctia Ban Giam ddc cung lanh dao,
chuyén vién cac phong ban chuyén mon cua co quan da tan tinh gitp do, quan
tam, cung cap cac thong tin va tai liéu can thiét dé phuc vu cho bai khoa luan.

To1 xin chan thanh cam on!



LOI CAM DOAN

T6i xin cam doan: Pay 1a bai khoa luan tét nghiép cua ca nhan duoc
thuc hién dudi sy huong dan khoa hoc caa TS. Nguyén Thanh Nam.

Noi dung cua dé tai, két qua nghién ctru 13 trung thuc va chua cong bd
bang bat c&r hinh thirc nao trudc day. Cac thong tin phuc vu cho viéc phan
tich, nhan xét, danh gia do chinh t6i thu thap tir cc ngudn khac nhau c6 ghi
rd trong phan tai liéu tham khao.

T6i xin hoan toan chiu trach nhiém vé bai khoa luan tot nghiép cua
minh.

Sinh vién
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PHAN MO DAU

1. Ly do chon d@ tai

Ngay nay, cung voi Xu thé phat trién cia xa hoi va qua trinh hdi nhap
kinh té qudc té, canh tranh 1a kho tranh khoi va vo cung khéc liét. Bat ké qudc
gia, dan tdc hay co quan, t6 chic ndo mudn truong ton thi phai co van hoa
riéng, vin hoa cong so ciia co quan, doanh nghiép ciing khong nim ngoai quy
luat d6. Van hoa 13 nén tang tinh than cua xa hoi, vira 1a dong luc, vira 1a muc
tiéu dé thiic day phat trién kinh té - xa hoi. Mat khac xay dung van héa 1a mot
doi hoi khach quan ddi v4i Nha nudce ta trong diéu kién tham gia hoi nhap
kinh té qudc té. V&i xu thé phat trién nhu hién nay, vin hoa cong sd ngay
cang dinh vi dugc vai trd cia minh ddi VGi Sy phét trién cta cic co quan, to
chirc. Van hoa cong so khong chi duoc hiéu 1a dao duc cia can bd, cong nhan
vién chuc trong khi thuc hién nhiém vu, 1a nhitng quy tic, chuan muc @ng Xt
gitta nguoi dai dién cho co quan hanh chinh nha nuéc véi cong dan va gitra
can bd cong chirc V6i nhau, ma con thé hién trinh d6 van hoa cia mdi nguoi
nham phat huy t6i da nang luc dé dat hiéu qua cao nhat trong hoat dong cong
vu. Vin héa cong sé co vai trd to 16n trong viéc xay dung mot né nép lam
viéc khoa hoc, ky cuong va dan chii. Bén canh do, yéu t vian hoa con gitip
mdi thanh vién trong cong s& phai ton trong Ky luat, danh du cia cong sa,
quan hé than ai, doan két, hop tac vi su nghiép phat trién caa cong sd. Gidp
khoi day, phat huy ning luc, sing tao cua ting ca nhén, tao bau khong khi
lam viéc than thién, van minh; cai thién hinh anh cong chirc, cong sé hanh
chinh trong mat cong dan va tao nén mot mau sac, nét van hoa riéng biét cua
mdi t6 chirc. Co rat nhiéu yéu t6 tac dong dén qua trinh xay dung vin hoa
cong s& nhu cac yéu td chi quan vé: phong cach 1am viéc cua lanh dao, con
ngudi lam viéc trong cong so, ngudn luc tai chinh, chirc ning, nhiém wvuy,
quyén han, co cau t6 chuc hay muc tiéu...; yéu té khach quan 1a vin hoa

truyén thdng caa qudc gia, dan toc, hé thong phap luat, tinh hinh kinh té xa



hoi, cac yéu td cua moi trudng tu nhién, tién do phat trién caa khoa hoc ky
thuat...

Cong so 1 noi dé t6 chuc cac co ché Kiém soat cong viéc hanh chinh,
quan 1y cac mat cua doi song xa hoi, noi cac can bo, cong chirc hang ngay
tiép xuc va giai quyét nhimg cong viée lién quan dén ngudi dan. Vi vay, tir né
nép dén phong cach 1am viéc va thai d6 tiép can cua do6i ngii can bd, cong
chttc déu anh huong dén hiéu qua cong viéc va hiéu luc quan 1y nha nudc.
Bén canh d6, giao tiép Gng xir ciing 1a mot trong nhiing van dé dang duoc
quan tam cua cac can bd, cong chirc, vién chirc Nha nude. Xay dung moi
quan hé tot dep doi voi cap trén, dong nghiép, nhan dan va di tac 1a mot viéc
lam hét stc can thiét, qua d6 dé danh gia thai o, pham chit dao dic cong vu
cua can b0 cong nhan vién chirc va tinh uy nghiém ctia cong so.

Trong thoi gian hoc tap, Nha truong da to chirc cho sinh vién di kién
tap va thuc tap, cuing véi sy tiép nhan cia So Noi vu thanh phd Ha Noi, toi da
c6 thoi gian tim hiéu, dwoc truc tiép 1am quen véi méi trudong va tiép xtc cac
cong viéc hanh chinh cong vu. Qua d6, t6i thidy dugc S& 13 mot co quan
chuyén mén, chap hanh su lanh dao, quan 1y vé to chic va hoat dong cia Uy
ban nhan dan thanh phd, dong thoi chap hanh su chi dao, kiém tra, huéng dan
vé chuyén mén, nghiép vu cua Bé Noi vu. Sé Noi vu thanh phd Ha Noi phai
dam nhiém nhiéu chic nang, nhiém vu quan trong, gitp Uy ban nhan déan cap
thanh phd quan 1y nha nudc vé nganh, linh vuc ¢ dia phuong theo quy dinh
ctia phap luit va theo phan cong hoic ay quyén cua Uy ban nhan dan cép tinh,
Chua tich Uy ban nhan dan cap tinh. Dé xay dung mot nén hanh chinh chuyén
nghiép véi mot déi ngli cong chic vitng manh, trong sach, nang dong, thuc
hién dang chirc nang va quyén lyc hanh phap, hiéu qua trong khudn kho phap
luat va dit dudi sy lanh dao cua Dang, S& Noi vu ludn di dau va 1a tim guong
cho thanh phd Vé cong tac cai cach hanh chinh va xay dung van hoa cong so.
Thuc chat caa viée xay dung van hoa cong sé 13 cong khai, minh bach vé thu

tuc trong giai quyét cac cong viéc cho to chire, cong dan, cling nhu vé cac quy



dinh quyén loi, nghia vu, trach nhiém can bo, cong chtc trong hoat dong cong
vu; xay dung 1& 161, lam viéc khoa hoc, hiéu qua, thiét thuc nham dam bao ky
cuong va ky lut trong co quan nha nuéc; dap Gmg yéu cau chung cia can bo,
cong chicc mong mubn duge 1am viéc, duge danh gia, dai ngd va phat trién
trong moi trudong dan chu, cong bang. Trong qua trinh hinh thanh va phat
trién 70 nam cua nganh tir nhimg nam 1945 dén nay, S& Noi vu thanh phd Ha
Noi da xay dung, tiép tuc tim kiém céc giai phap dé ning cao hiéu qua hoat
dong coéng vu va hoan thién vian hoa cong s cho to chirc cia minh.

Chinh vi nhan thiy vai tro, tim quan trong ciia van hoa cong sé trong
viéc xdy dung nén hanh chinh chinh quy, hién dai va chuyén nghiép & nudc
ta, t6i chon S& Noi vu thanh phd Ha Noi 1a mot cong s thuc té cho viéc tién
hanh khao sat va danh gia dé lam khoa luan tot nghiép cia minh. Xuat phat tir
Iy do khach quan trén t6i di vao nghién ctru dé tai “Xdy dung van héa cong so
tai So NGi vu thanh pho Ha Néi” dé 1am dé tai khoa luan cia minh.

2. Lich sir nghién cuiu

O Viét Nam da co rat nhiéu sach, bai bao, dé tai nghién ctiru khoa hoc
nghién ctru thanh cong vé van dé van héa cong s nodi chung trén nhiéu khia
canh nhu:

- Nha xuit ban Vian hoa - Thong tin xuat ban cuén sach: “Cam nang
van hoa tng xir va giao tiép cong s6” nam 2012, do tac gia Vo Ba Puc, nha
nghién ctru va giang day vé vin hoa bién soan. Cubn sach duogc bién soan trén
co s& nghién ctu, chon loc va dac két tir nhiéu tai liéu do chinh tac gia suu
tam cung véi viéc nghién ctu, khao sat thyc tién trong nhiéu nam. Sach gébm
c¢6 8 chuwong: Chuong I. Tim hiéu vé vin héa (gidi thiéu khai quat vé van hoa
va vai trd ctia vin hoa trong sy nghiép xdy dung va phat trién kinh té - xa hoi)
Chuong II. Nhitng noi dung co ban vé van hoa cong sd. Chuong III. Van hoa
doanh nghiép. Chuong IV. Doanh nhan va van hoa doanh nhan. Chuong V.
Van héa tng xtt hoc duong va van hoéa tng xit bénh vién. Chuong VI. Quy

trinh t6 chirc cac sy kién: Huéng dan chi tiét vé quy trinh t6 chirc cac loai sy



kién va nhitng 12 tiét, nghi thirc don tiép, phuc vu khach. Chuong VII. Nhiing
ky ning giao tiép va nhiing phép wng xir co ban: Huéng dan rat rd rang va
sinh dong nhitng k¥ nang giao tiép va nhitng nguyén tac ang xu hién dai, gitp
chung ta co thé tu rén luyén dé tu hoan thién nhan cach ctia minh. Chuong
VIIl. Ky nang va phuong phap soan thao van ban. Pay la mot tai liéu mang
tinh chat huéng dan cé gia tri thiét thuc gitp cac co quan hanh chinh, don vi
su nghiép, don vi x4, phuong, thi tran, doanh nghiép, trudong hoc... nhan thirc
dung dan vai trd ctia van hoa va trach nhiém cua mdi nguoi ching ta trong su
nghiép xay dung nén vin hoa Viét Nam tién tién trong hién tai va twong lai.

- Hay cudn sach “Vin héa tng xir va nghé thuat giao tiép noi cong s6”
ciia nha xuit ban Lao dong nam 2013. Cung cap rat nhiéu kién thic bd ich
gitip cho ngudi doc hiéu rd hon vé van hoa cong sd va cac cach dé xir Iy nhiéu
tinh hudng giao tiép trong méi trudng lam viéc cua co quan, to chic.

- “Tuyén tap cac tinh hudng quan trong vé quan hé giao tiép, quy tac
g X, Xt Iy cong viéc danh cho cac lanh dao trong cac co quan, to chuc,
don vi” ctia nha xuat ban Dén tri nam 2013. Nham giap lanh dao trong cac co
quan, to chirc tim hiéu nhitng quy dinh vé ché d6 trach nhiém ctia nguoi dung
dau; giao tiép va quy tic tng Xir ciia can b cong chirc trong quan hé vai dong
nghiép, nhan dan; nghi 18 don tiép khach cua 1anh dao nha nudc cac cap; ché
d6 chinh sach danh cho can b, cong chirc theo ting cap bac,. ..

Bén canh d6 12 mot s cong trinh nghién ciru khoa hoc, luin vin thac s,
cac bai bao cdo, tiéu luan viét vé van dé vian hoa cong sd clia co quan hanh
chinh nha nuéc:

- Nha nuéc ta da ban hanh Quyét dinh s6 129/2007/QD-TTg ngiy 2
thang 8 nam 2007 cua Tha tuéng Chinh phii Ban hanh Quy ché vian hoa cong
s& tai cac co quan hanh chinh nha nudc. Quy ché gém: 03 chuong, 16 diéu
quy dinh chi tiét cac ndi dung, pham vi, dbi twong diéu chinh va cac nguyén
tac thuc hién; quy dinh viéc thuc hién vin hoa cong sé phai tuan tha theo cac

nguyén tic: Phu hop véi truyén théng, ban sic van hoa dan toc va diéu kién



kinh té - xa hoi; phu hop véi dinh huéng xay dung doi ngii can bd cong chuc
chuyén nghiép, hién dai; phu hop vai cac quy dinh cta phap luat va muc dich,
yéu cau cai cach hanh chinh, chi truong hién dai hoa nén hanh chinh nha
nuéc. Theo Quy ché ndy, cac nhan vién co quan nha nudéc tir trung wong dén
dia phuong trong khi 1am viéc, tiép xtic v6i dan, giao tiép, ung xur phai hét
strc nghiém tac, lich sy, biét t6n trong ngudi dan; quy dinh cu thé vé trang
phuc; viéc deo thé khi thuc hién nhiém vu; viéc b tri phong 1am viéc, treo
bién hiéu co quan... Ngoai ra, Quy ché con quy dinh cac hanh vi cAm dbi véi
can bd cong chirc nhu: cam hut thudc 14, khong dugc noi tuc, khong stir dung
d6 ubng co con tai cong so...

- Pé tai nghién ctru khoa hoc: "Luan ban vé van hoa cong so” cua Thac
si Tran Mai U'dc, truong Pai hoc Ngan hang thanh phd HO Chi Minh. Bai viét
chia sé¢ quan diém cua tac gia vé vai tro, thuc trang van hoa cong so va cac
giai phap co ban dé tiép tuc thuc hién Quy ché vin hoa cong sé c6 hiéu qua,
g6p phan thyc hién muyc tiéu xay dung dugc mot nén hanh chinh phuc vu
trong sach, minh bach, vitng manh, chuyén nghiép, hién dai, hoat dong co
hiéu qua.

- Luan vin thac si cta tac gia Nguyén Hoang Linh Chi (2014), Vin hoa
cong so trong cac co quan hanh chinh nha nwéc & nudc ta hién nay, Ha Noi.
Trong khuon kho ctia mot luan van thac si luat hoc, tac gia tap trung nghién
ctru vé 1y luan va thuc tién viéc thuc hién cac quy dinh cta nha nudc vé van
héa cong so tai cac co quan hanh chinh nha nudc va phap luat hién hanh chu
yéu 13 Quyét dinh sé 129/2007/QD-TTg ngay 02 thang 8 nam 2007 cua Thu
tuéng Chinh phu vé viéc ban hanh Quy ché van hoa cong s& tai cic co quan
hanh chinh nha nuéc, cac Phap 1énh vé can bd cong chirc con hiéu luc va Luat
Cén bd cong chirc s6 22/2008/QH12 ciia Qudc hoi ban hanh ngay 13 thang 11
nam 2008 vé& viéc ban hanh Luat Can bd coéng chic. Noi dung luan vian bao
gom tong quan cac khai niém vé vin héa cong sd, cac thanh tb tac dong, anh

huong dén vin hoa cong sé va ndi dung, ¥ nghia cia viéc xay dung Quy ché



vin hoa cong s tai cic co quan hanh chinh nha nuée. Ddng thoi, tac gia khao
sat thuc trang vé vin hoa coéng sd trong cac co quan hanh chinh nha nudc &
nudc ta hién nay. Qua khao sat, tac gia néu lén dugc thyc trang quy dinh caa
phap luat vé vian hoa cong sé trong cac co quan hanh chinh nha nudc va thuc
trang cua cac co quan hanh chinh nha nudc &p dung quy dinh phap luat dé
vao qua trinh hoat dong. Tac gia dd néu ra nhitng két qua dat duoc, cling nhu
nhitng bat cap trong viéc thuc hién Quy ché vin hoa cong so tai cac co quan
hanh chinh nha nuéc. Tur d6, tac gia dé xuat nhilng phuong hudéng va giai
phéap nang cao van hoa cong sd trong cac co quan hanh chinh, nudc ta hién
nay.

- Khoa luan tét nghiép: “Vin cong so tai Uy ban nhan dan quan Ngil
Hanh Son thanh phd Pa Nang” cua sinh vién Pham Vii Bao Ngoc (2016),
khoa Quan tri Van phong, Khoa 2012-2016, Truong DPai hoc Noi vu Ha Noi.
Tac gia khao sat, danh gia cu thé vé cong tac xay dung, tinh hinh trién khai, to
chtc thuc hién van héa céng so tai UBND quan Ngiit Hanh Son, thanh phé Da
Ning. Bong thoi, tac gia néu ra nhiing két qua dat dugc va nhitng han ché dé
tir d6 dé xuat giai phap cu thé nham hoan thién viéc xay dung va duy tri van
hoa cong s¢ cua UBND quan nhim nang cao hi¢u qua cong vu.

Trén tinh than ké thira va phat huy nhitng noi dung, hé théng 1i thuyét
cia cic cong trinh nghién ctu trén, toi dd co tai liéu dé khai thac, tiép tuc
hoan thién bai khoa luan tét nghiép ctia minh. Tuy nhién, chua co tai liéu
nghién ciru, khao sat cu thé vé viéc xay dung van hoa cong s tai S& Noi vu
thanh phé Ha No1, d6 1a nhiém vu nghién cttu ctia bai khoa luan nay.

3. Muc tiéu nghién ciru

- Hé thdng hoa co s& 1y luan chung cta van hoa cong so.

- Van dung 1y luan chung dé tim hiéu chi tiét thyc trang van hoa cong
s& cua So Noi vu thanh phd Ha Noi. Phan tich wu, nhuoc diém vé thyc trang
xdy dung van héa cong sé va sy anh huong cia van hoéa cong sé dén cong tac

t6 chuic, hoat dong va diéu hanh quan 1y cia So.



- P& xuat nhitng giai phap cu thé nham hoan thién viéc xay dung va
duy tri vin héa cong s& caa S& Noi vu thanh phd Ha Noi nham nang cao hiéu
qua cong vu.

4. Nhiém vu nghién ctru

- Khao sat, tim hiéu tinh hinh thyc tién cta vin hoa cong so tai S& Noi
vu thanh phd Ha Noi qua phiéu khao sat, phong van va quan sat truc tiép;

- Phan tich céc sd liéu diéu tra, khao sat;

- Van dung co so 1y thuyét dé danh gia két qua diéu tra, khao sat;

- Xay dyng mé hinh 1y thuyét cta vin hoa cong sd S& Noi vu;

- Pé xuat giai phap dé xay dung va hoan thién vin hoa cong so tai So
Noi vu thanh phé Ha Noi.

5. Poi twong va pham vi nghién ciru

- Péi twong nghién ctu: Tién hanh khao sat vé cac thanh t6 hinh thanh
nén van hoa cong s cua So Noi vu thanh phd Ha Nai, bao gom: Noi quy, quy
ché cua co quan; Cac ché do chinh sach cua co quan; Vé céch bai tri tru s&
cong so va noi lam viéc; Vin hoa giao tiép va ung xt caa CBCCVC trong khi
lam viéc; Thoi gian tac phong lam viéc cua CBCCVC; Trang phuc lam viéc
cua CBCCVC trong co quan.

- Pham vi khong gian: tai S& Noi vu thanh phd Ha Nai.

- Thoi gian khao sat: tir naim 2009 - 2017, lay thoi gian khao sat tir khi
Giam d6¢ S& Noi vy ban hanh Quyét dinh s6 2076/QD-SNV ngay 26 thang 5
nam 2009 kém theo Quy ché vé vin hoa cong sé co quan S& Noi vu thanh
phd Ha Noi va dén nay van chua c6 van ban thay thé hoic bo sung, sta doi.

6. Phwong phap nghién cuu

- Phuong phap stir dung tai liéu: Poc va phan tich céc tai liéu trén sach
bao, tap chi chuyén nganh, mot sb luan 4n, gido trinh lién quan dén dé tai. Tu
do6, tong hop, hé théng hoa, rut ra cac nhan xét, két luan can thiét phuc vu cho
hoat dong nghién ctru.

- Phuong phéap quan sat: Tim hiéu viéc thuc hién noi quy, quy ché vé



vian héa cong sd clia cac can bd, cong chic Sé Noi vu thanh phd Ha Noi.

- Phuong phéap phong van: Tac gia tién hanh phong van 2 nhém dbi
tuong ti€u biéu: Nhom 1, CBCCVC lam viéc tai S& va nhom 2, nhan dan va
cac ca nhan dai dién cho co quan, to chirc dén lién hé lam viéc tai S Noi vu
thanh phé Ha Noi.

- Phuong phap diéu tra bang bang hoi: Tac gia tién hanh 1ap 2 mau
Phiéu khao sat cho 2 nhom dbi tuong, cu thé gdm 30 Phiéu khao sat danh cho
nhom d6i twong 1a CBCCVC 1am viéc tai S& Noi vu thanh phd Ha Noi (thu vé
30 phiéu, s6 phiéu déu lop 18) va 50 Phiéu khao sat danh cho nhém dbi tuong
1a nhan dan, cac c4 nhan dai dién cho co quan, t6 chitc dén lién hé 1am viéc tai
co quan (thu vé 50 phiéu, sé phiéu déu hop 18). Tur két qua thu duoc, tac gia
tién hanh tong hop va dung phuong phap tinh phan tram dé tinh két qua, lay
s6 liéu phuc vu cho bai khoa luan tét nghiép nay.

- Phwong phap phan tich, tong hop: Trén co sé nhitng thong tin thu thap
dugc, phan tich, chon loc va tdng hop thong tin phuc vu qua trinh nghién ctu.

7. B cuc ciia dé tai

Ngoai phan m& dau, két luan,tai liéu tham khao, phu luc, noi dung bai
khoa luan gdm c6 3 chuong:

Chuwong 1: Co s6 1y luan vé vin héa cong sé va khai quat vé to
chirc - hoat ddng ciia Sé Néi vu thanh phdé Ha Noi

Chwong 2: Thuc trang cong tac xay dung vian hoa cong sé tai S&
Noi vu thanh phé Ha Noi

Chuwong 3: Nhan xét danh gia va dé xuat phwong hwéng, giai phap
nham xay dung va hoan thién vin héa cong sé cia S& Noi vu thanh phod
Ha N§i



PHAN NOI DUNG

Chwong 1. NHUNG VAN PE LY LUAN VE XAY DUNG VAN HOA
CONG SO VA KHAI QUAT VE TO CHUC - HOAT PONG
CUA SO NOI VU THANH PHO HA NOI

1.1. Khai niém va vai tro ctia van héa cong s¢

1.1.1. Khdi niém vdn hoa cong so

Khai niém vé vin héa

Tong giam doc UNESCO Federico Mayor dinh nghia: “Vian hoa 1a tong
thé song dong cac hoat dong sang tao (Cuia cac ca nhan va cic cong dong)
trong qua khr va hién tai. Qua cac thé ky, hoat dong sang tao iy dd hinh
thanh nén cac gid tri, cac truyén thong va cac thi hiéu - nhitng yéu t6 xac dinh
dic tinh riéng cia moi dan toc”.

Tir mot quan diém khéc, vin héa dugc xem 1a phwong thirc tng xur caa
con ngudi V&i moi trudng séng (ning luc hoc hoi, thich ing va sang tao)
nham tao ra gia tri chuan muc, phuong thic thiét ché, nho d6 con nguoi van
thong va phat trién. Van hoa ludn gan véi con nguoi, 1a muc dich, diéu kién
huéng téi cua con ngudi. Bén canh d6, van hoa ciing c6 thé duoc hiéu 1a téng
thé nhitng nét riéng biét vé tinh than va vat chat, tri tué va cam xuc, quyét
dinh tinh cach cia mét xa hoi hoac mot nhom nguoi.

Theo Chu tich H6 Chi Minh viét nam 1943: “Vi 1§ sinh ton cling nhu
muc dich cua cudc séng, loai nguoi méi sang tao va phat minh ra ngén ngir,
chir viét, dao duc, phap luat, khoa hoc, ton gido, van hoc, nghé thuat, nhiing
cong cu cho sinh hoai hang ngay vé mic, an, & va cac phuong thuc st dung.
Toan bo nhitng sang tao va phat minh dé tac 1a van hoa. Vin hoa 1a sy tong
hop ctia moi phuong thirc sinh hoat cung véi biéu hién caa né ma loai nguoi
d3 san sinh ra nhiam thich tng nhitng nhu cau doi séng va doi hoi cua sy sinh

ton”.



Khdi niém vé cong sé

Cong so thuong dugc hiéu 1a cac co quan hanh chinh Nha nudc. La t6
chtc cua hé thong bé may nha nuéc hoic to chic cong ich duge Nha nudc
cong nhan, bao gdm can bd, cong chirc duoc tuyén dung, bd nhiém theo quy
ché cong chtic hoac theo thé thic hop dong dé thuc hién cong vu nha nuéc.
Cong s& ¢6 vi tri, chtrc nang, nhiém vu, quyén han va c6 co cu to chac do
phap lut quy dinh, duoc sir dung cong quyén dé t6 chirc cong viéc Nha nudc
hoac dich vu cong vi loi ich chung ctia x3 hoi, cua cong dong. Hoat dong cua
cong s& nham thoa mén céc 1oi ich chung cta cong dong; vé mit hinh thic to
chtrc thi cong s 1a mot tap hop co cau to chire, c6 phuong tién vat chat va
con ngudi dugc Nha nudc bao tro dé thyc hién nhiém vu cta minh; vé ¥
nghia t6 chirc nha nude thi co thé coi cong so 1a tru s¢ 1am viéc cia co quan
nha nuéce, do Nha nudc lap ra va co tham quyén giai quyét cong vu. Vay tir
phan tich trén c6 thé hiéu: Cong sé 1a mot to chire thyc hién co ché diéu hanh,
kiém soat cong viéc hanh chinh, 1a noi phéi hop thuc hién mot nhiém vu duoc
Nha nudc giao va 1a bd phan hop thanh tat yéu cua thiét ché bo may quan 1i
nha nudc.

Khdi niém vé van héa céng sé

Tir quan niém chung vé vian hoa da cé rat nhiéu quan niém khac nhau
vé van hoa cong sd. Nhin tir goc d6 chu thé van hoa, ngudi ta chia vin hoa
thanh vin hda ca nhan va vin hoa cdng déng. Cong doéng 1a mét tap hop
ngudi c6 quan hé mat thiét véi nhau trong sinh hoat vat chat va tinh than.
Cong so 1a mot t6 chie dat dudi sy quan 1y truc tiép ctia Nha nude, ¢b tu cach
phap nhan, dugc phap luat nha nudc diéu chinh dé tién hanh quan 1y cac cong
viéc ¢o tinh chuyén nganh va phuc vu loi ich cong. Cong sé dugc phan biét
Vi cac td chirc xa hoi khac xét trén ndi dung cong viée, hinh thuc té chuc.

Vay vin hoa cong s& 1a tong hop cua hé thong cac gia tri vat chat va gia

tri tinh than duoc cac thanh vién trong cac to chic bao ton, duy tri va phat huy
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tir qua kha dén hién tai, 1a thanh qua tri tué sang tao ciia con ngudi trai qua
cac nén van minh khac nhau, véi cac hinh thai Kinh té - xa hoi khac nhau, thé
hién ban chat nha nudc va ban sic dan toc cua mdi qudc gia trong mdi giai
doan lich sir nhét dinh.

Vin hoa cong sd ciing dugc hiéu & mot khia canh khac d6 1a tong hoa
nhiing gié tri hiru hinh va v6 hinh bao gém: Trinh d6 nhan thirc, phuong phap
t6 chirc, quan 1y, moi trudng canh quan, nhimg phuong tién lam viée, dao duc
nghé nghiép, phong cach giao tiép ttng xir ciia can bd, nhan vién va ngudi lao
dong, su két hop nhuan nhuyén giita cac yéu té dé xay dung mot méi trudng
cong sé van minh, lich su, hoat dong dung phap luat, hiéu qua cao.

1.1.2. Vai tro vian hoa cong so

Vin hoa bao gid ciing gin lién voi sy phat trién, 1a chia khoa cua su
phat trién va tién b xa hoi. Tao duogc tinh doan két va chong lai bénh quan
lidu, ctra quyén. Moi truong van héa cong so tot dep sé tao duoc niém tin cua
can bo cong chic Véi co quan, voi nhan dan gop phan nang cao hiéu qua hoat
dong cua cong s6. Van hoa cong sd con c¢o vai tro to 16n trong viéc xay dung
mét né nép lam viéc khoa hoc, ky cuong, dan chi va mot méi trudng lam viéc
tich cuc, hiéu qua, théng nhat. Vian hoa cong sé ciing c6 su ké thira va tiép thu
c6 chon loc nhitng tinh van hoa tir bén trong va bén ngoai cong s, tir qua khur
dén tuong lai gitp cong s& tao nén nhitng chuan muc, tién bo va ngdy cang
hoan thién hon. Hudng cac can bd cong chirc dén mot gia tri chung, ton trong
nhitng nguyén tac, quy tic va chuan muc vin hoa cia cong so.

C6 vai tro va tam quan trong dac biét, nd thé hién dén chat lugng,hiéu
qua khi xir Iy va giai quyét moi cong viée, xay dung I 16i lam viéc khoa hoc
ctiia doi ngil can bo, cong chirc nham gdp phan vao qua trinh cai cach hanh
chinh nha nudc.

Vin hoa cong sé con gop phan Khoi ddy, phat huy chat lugng nhan lyc,

tao dugc nét van hoa riéng cho mdi cong sd, c¢6 sy ddng thuan chung cua cac
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c4 nhan trong timg nhom, bo phan noi riéng va trong toan td chic noéi chung.
No tao ra mot moi truong lam viéc khoa hoc, thoai mai, tao cam hung, kich
thich kha nang sang tao cho cac nhan vién, cling nhu céc hoat dong giao luu
giita cac ca nhan, nhdm voi nhau nham muc tiéu ting cudng su hop tac, trao
d6i sang kién, kinh nghiém...dé hoan thanh nhiém vy, chirc ning cua to chuc.
Qua do, tao co hdi d& mdi thanh vién c6 thé khang dinh vi thé va thang tién
trong t6 chic.

1.2. Céc thanh t6 cau thanh nén vin hoéa cong sé

1.2.1. Ngi quy, quy ché ciia co quan

Khdi niém vé néi quy, quy ché

Noi quy, quy ché 1a nhitng quy tic xir su chung duoc ap dung cho mot
nhom ddi twong nhat dinh. N6 thuong gin véi nghia vu, nhitng yéu cau mang
tinh chat bat budc tao nén né nép 1am viéc cho can b, cong chuc.

Noi quy 1a nhitng diéu quy dinh dé dam bao trat tu va ki luat trong mot
tap thé, mot co quan. Noi quy thuong 13 quy dinh do noi b bén trong co quan
t6 chirc xa hoi ty dat ra budc nhimg nguoi lam viée va tham gia vao co quan,
t6 chirc d6 phai tuan theo. Noi quy thudng di vao ndi dung cu thé, chi tiét,
ngan gon vé gid giac lam viéc, vé sinh, ndi quy ra vao co quan,... Hinh thirc
thé hién ndi quy thuong ¢ dang bang dong.

Vi du: Noi quy Vé sinh, an toan lao dong cia Cong ty Pau tu va Xay
dung Ha Noi; Noi quy lao dong cua Cong ty Ké toan Thién Ung; Noi quy ra,
vao co quan cua Truong Pai hoc Cong nghé Giao thong van tai.

Quy ché 1a tong thé noi chung nhitng quy dinh thanh ché do dé moi
nguoi thuc hién trong nhitng hoat dong nhat dinh nao d6. Quy ché 1a mét loai
van ban quan 1i hanh chinh nha nuéc, quy dinh vé trach nhiém, quyén han,
quan hé va cach thtc phéi hop giita cac ca nhan va don vi trong thuc thi cong
vu va quyét dinh vé mot s6 ché do cong tac cu thé.

Vi du: Quy ché vin hoa cong so tai cic co quan nha nuéc cua Thu
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tudng Chinh pht nam 2007; Quy ché hoat dong cua Ban chap hanh cong doan
co s& Vién Kiém sat nhan dan thanh phd Pa Néang nhiém ky 2010 — 2012.

Vai tro cia ngi quy, quy ché

Vai tro ctia noi quy: Nham dam bao an ninh khu vuc, tao né nép lam
viéc c¢6 khoa hoc, ky cuong va dan chu. Rén luyén tinh ty giac ctiia cua can bo
cong chtc, tinh chuyén nghiép trong tdc phong lam viéc.

Vai trd ctia quy ché: La nhitng gidi han dé cong sé xac 1ap cac mdi
quan hé trong qué trinh hoat dong, giao luu, hop tc, thé hién trach nhiém cua
can bd, cong chic lam viée trong co quan. Quy ché con diéu chinh thai do,
tho1 quen, hanh dong, tac phong lam viéc cua cac ca nhan trong td chic. Quy
ché 1a co s0, diéu kién dé danh gia can bo, cong chirc trong cong sd, 1a cin ct
dé ho biét duoc 1am gi va khong duogc lam gi tai vi tri ctia minh tai co quan, to
chtrc. Hon nita, n6 dam bao sy cong bang vé nghia vu va quyén loi gitra cac
c4 nhan, don vi theo quy dinh ctia nha nudc. Han ché cac biéu hién tiéu cuc
trong diéu hanh nhu tuy tién lam quyén hoic doc doan.

1.2.2. Méi trwong lam viéC va cach bai tri cong so Ciia co quan

Moi truong 1am viée dbi voi can bo, cong chirc (duoc tiép can 1a moi
truong bén trong) bao gdm: co s& Vit chat, tinh than, ché do chinh sach, mdi
quan hé giita 1anh dao ddi v6i nhan vién va gitta nhan vién véi nhan vién. ..
trong mot co quan, t6 chirc, don vi.

Moi truong lam viéc tot 1a mot trong nhitng yéu té quan trong anh
huong dén sy phat trién cua can bo, cong chirc ciing nhu quyét dinh dén chat
lwong, hiéu qua hoat dong caa co quan, to chice, don vi. Thuc té cho thay
khong it co quan, t6 chirc, don vi c6 mdi trudng lam viéc khong tot dan dén
nhitng hau qua co thé nhin thay duoc nhu: chét lwong, hiéu qua 1am viéc kém;
méat doan két; tham chi can b, cong chirc c6 trinh d6, ning luc Xxin thoi viéc
hoac chuyén cong tac.. .

pé xay dyng mot moi truong lam viéce tdt, mdi co quan, td chuc, don
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vi, nhat 1a ddi véi nguoi phu trach phai xac dinh day 1a moét nhiém vu can
duogc uvu tién hang dau song song véi viéc thuc hién chic nang, nhiém vu caa
don vi.

Truéc hét, don vi phai bao dam diéu kién vé co so vat chat nhu phong
lam viéc, ban, ghé, dién thoai, may vi tinh... va cac van phong pham khac
phuc vu cho viéc thyc hién nhiém vu chuyén mén. Tuy theo diéu kién thuc té
ctia co quan, don vi dé trang bi cho can b, cong chirc nhung phai dam bao
cac yéu td cia mot co quan, cong so.

Tha hai, mot noi dung hét sic quan trong dé phéat huy niang luc cua can
bo, cong chuc 1a thuc hién cac ché do, chinh sach theo diing quan diém cua
Pang, chinh sach cia Nha nudc va phap luat vé tién luong, khen thuong, ky
luat, dao tao, bodi dudng, dé bat, bo nhiém can bo.

Trong ndi dung ndy can quan tdm, chi trong dén cong tac dao tao, boi
dudng nang cao chét lugng can bd, cong chirc. Co quan, don vi can xac dinh
day la mot trong nhitng nhiém vu quan trong nhat trong viéc xay dung va phat
trién don vi. Can c6 quy hoach, ké hoach cu thé dao tao, bdi dudng cho can
bo, cong chirc vé chuyén mén, nhiém vu, bdi dudng kién thire, Iy luan chinh
tri, quan ly nha nudc, ngoai ngi, tin hoc... Thuc hién dao tao, bdi dudng theo
dung yéu cau tiéu chuan cta mdi chirc danh, ngach, bac can bd, cong chic va
yéu cau nhiém vu cia co quan, don vi. Thuong xuyén quan tdm dén chinh
sach khi cir can bo, cong chire di hoc nhu hd tro hoc phi, tao diéu kién vé thoi
gian cho can b, cong chitc c6 thé vira hoc vira 1am yén tim cong tac. Thong
qua dao tao, boi dudng co quan, don vi c6 dugc doi ngli can b c6 du nang
luc, trinh d§ chuyén mon, ban linh chinh tri dé dam duong nhiém vuy. Bén
canh d6, can quan tam dén viéc thyuc hién cac chinh sach dbi véi cac can bo,
cong chuc thugc dién gia dinh chinh sach, thuong binh, liét si, can bd, cong
chirc 14 nguoi dan toc thiéu sé... Pay 1a nhitng noi dung rat nhay cam trong

cong tac can bo.
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Tha ba, méi quan hé giita 1anh dao va nhan vién 1a moét noi dung hét
sc quan trong doi hoi nguoi ldnh dao phai co tam nhin xa, trong rong, 1a
ngudi cong tim, co tam huyét voi cong viée, ¢ dau oc to chic dé co thé xay
dung don vi vitng manh. Mdi quan hé gitra 1anh dao va nhan vién gom nhiéu
noi dung, song ndi dung quan trong hon ca 1a viéc t chirc, phan cong, bd tri
cong viéc hop 1y, phu hop vai trinh 6 chuyén mon va nang luc cong tac cua
mdi can bo, cong chirc, d6 chinh 1a “nghé thuat dung nguoi”. Co thé noi, doi
ngil can b ciing nhu nhitng bd phan trong co thé con ngudi, néu ta sip xép,
phéan cong khong ding chd s& dan dén tinh trang hoat dong 16n xon, khong
théng nhat, dua lai nhitng hau qua khé luong.

Bén canh d6, yéu t6 vé tam 1y cta nguoi lanh dao ciing hét sic quan
trong; doi hoi nguoi lanh dao phai biét ling nghe, biét kim ché trong moi
hoan canh; ludn gitr dugc mi quan hé mat thiét d6i v4i nhan vién, néu nhan
vién lam viéc sai thi tir tir udn nan tranh tinh trang btrc xtc, quat ming... tao
nén nhitng khoang cach khong dang c6 gitra nhan vién va tha trudng. Ngoai
cac yéu td noi trén, nguoi lanh dao can c6 nhiing nhan xét, danh gia kip thoi
d6i v&i can bo, cong chirc; co khen, c6 ché... Noi dung danh gia phai hét sic
ding din, khach quan tao mot tam 1y thoai mai, khuyén khich can bg, cong
chtic ¢6 ging hon nita trong viéc thuc hién nhiém vu chuyén mén. Ngoai ra
nguoi 1anh dao cin quan tdm dén doi sbng, hoan canh cua mdi can bg, cong
chirc trong don vi va hé tro kip thoi khi ¢6 kho khan.

Tha tu, xay dung mot tap thé doan két. Pay 1a mot trong nhiing noi
dung hét sic quan trong trong cong tac can bd; co doan két, théng nhat thi
ma&i hoan thanh dugc nhiém vu chung cia don vi. Noi dung nay doi hai lanh
dao don vi phai thuong xuyén quan tam, ta0 cho moi nguoi y thirc lam viéc
tap thé, biét quan tdm 1an nhau cung giup d& nhau trong cudc sdng va cong
tac. Phat hién nhiing mau thudn ca nhan bén trong don vi dé kip thoi giai

quyét, thudong xuyén dé moi ngudi gan bé véi nhau cung phan dau.
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Tom lai, xdy dung mdi truong lam viéc tét 1a mot trong nhitng noi
dung, nhiém vu hang ddu ma co quan, t6 chirc hay don vi phai quan tim thuc
hién; c6 méi trudng lam viéc tot thi mdi ca nhan can bd, cong chirc mai co
diéu kién 1am viéc tot, phat huy kha ning cua minh, chung stc thuc hién
nhiém vu cua don vi. Bén canh d6, co quan, don vi can tao nhimg diéu kién
can thiét dé can bo, cong churc tiép can voi moéi trudng bén ngoai vé trinh do
cong nghé, khoa hoc - ky thuat... nham theo Kip véi tinh hinh kinh té, xa hoi
dang ngay mot phat trién.

1.2.3. Trang phuc cia cdn b, cong chic, vién chiC lam vigc tai co quan

- Trang phuc cong sé khong chi 1a quan 4o, ddng phuc ma con lién
quan dén dau toc, trang diém, gidy dép... khi dén co quan lam viéc. Vian hoa
trang phuc cong s 1a cach thuc to chic, sir dung trang phuc nhu thé nao cho
van minh, lich su, c6 ban sac nghé nghiép.

- Cach 4n mac phai phu hop véi moi truong cong viée cling nhu didu
kién gia dinh xa hoi. Bén canh vé dep vé tdm hon thi hinh thuc ciing gop phan
dang ké nham t6n vinh vé dep va pham chat cia mot con ngudi. Ban dén cong
s& trong trang phuc nhu thé nao thi ngudi khéac ciing c6 thé doan duoc phan
nao tinh cach cta ban. Su gon gang, thanh thoat, lich 1am sé cho ban su tu tin
trong giao tiép, cong viéc va chiém dugc cam tinh cta nguoi khac. Nhiéu don
vi c6 quy dinh vé dong phuc riéng, mau sic va kiéu dang phu hop véi dic
trung nganh nghé, gbp phan tao nén nét dep van hoéa doanh nghiép. Mot sd
don vi quy dinh, dong phuc chi mic vao vai ngay trong tuan, nhitng ngay con
lai cho phép mic... tu do, mién 1am sao dep, hai hoa, phu hop voi thuan
phong my tuc, tién dung, thoai mai khi lam viéc. Tuy timg diéu kién cu thé,
mdi ngudi ¢6 sy lva chon khac nhau, khong nhét thiét cir dung do dat tién méi
1a dep, mai 1a sang. Trong mot tap thé co quan c6 nam co nit, co cip trén, cap
dudi thi chung ta nén tim mot diém tuong dong vai tat ca moi ngudi, khong

nén qua loé loet, diém dia hay cau tha, luom thuom. Trong trang phuc ciing
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can co su thay ddi cho phu hop véi timg mua, hop v6i dang voc clia minh,
ludn ty lam moi minh trudc mat ngudi khac nhung van gitr dugc nét duyén
dang, dam tham va lich sy. Trang phuc 12 mot thé manh va ciing 1a mét cach
giao tiép dem lai hiéu qua cao.

1.2.4. Kj ndng giao tiép, vng xir cdn b, cong chirc, vién chirc trong
co quan

Khdi niém vé giao tiép, ing xir

C6 rat nhiéu quan niém khac nhau vé giao tiép, mdi tac gia dé cap dén
mot mit, mot khia canh cia hoat dong giao tiép:

- Dudi goc do thong tin: Giao tiép 1a mot qua trinh trao d6i, truyén dat
thong tin.

- Duéi goc do tam 1y hoc: Giao tiép 1a su tac dong qua lai giira con
ngudi Véi con ngudi, co ndi dung 1a s nhan thic va trao d6i thong tin, véi su
gitip d& cua cac phuong tién khac nhau, nham muyc dich thong bao va xay
dung mdi quan hé c6 loi cho hoat déng cua con ngudi.

Tom lai, giao tiép 1a qua trinh tiép xtc tam 1y gitta nhimg con nguoi
nhat dinh trong xa hoi, nhiam trao d6i thong tin, tinh cam, hiéu biét, von séng
.. tao nén nhitng anh huong, nhimg tac dong qua lai dé con ngudi danh gia,
diéu chinh va phéi hop voi nhau trong cong viéc.

K§ ning giao tiép 1a mét trong nhitng k¥ niang mém cuc Ky quan trong
trong thé ky 21. P6 1a mot tap hop nhitng quy tac, nghé thuat, cach ung xir,
d6i dap duoc duc rat qua kinh nghiém thuc té hang ngay gitp moi nguoi giao
tiép hiéu qua thuyét phuc hon khi ap dung thuan thuc k§ ning giao tiép. Co
thé noi k¥ ning giao tiép da dugc nang 1én thanh nghé thuat giao tiép boi
trong bo ky nang nay c6 rat nhiéu k§ nang nho khac nhu k¥ nang 1ang nghe,
ky nang thau hiéu, k§ ning sir dung ngon ngit co thé, ki nang st dung ngdn
tir, am diéu... Pé c6 dugc ky ning giao tiép tot doi hoi nguoi sir dung phai

thuc hanh thuong xuyén, ap dung vao moi hoan canh méi c6 thé cai thien tot
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k§ ning giao tiép cua minh.

Vai tro cua Ky ndng giao tiép va img xi

Giao tiép hanh chinh gbp phan xay dung mét nén hanh chinh dan chy,
dem lai su trong sach, viitng manh cho nén hanh chinh cua dan, do dan va vi
dan. Giao tiép hanh chinh con gop phan xay dung mot nén hanh chinh chuyén
nghiép, hién dai hoa, hoat dong hiéu luc va hiéu qua theo nguyén tic Nha
nudc phap quyén xa hoi chi nghia dudi su 1anh dao cua Pang, xay dung doi
ngil cong chirc ¢6 pham chat, ning luc dap tmg yéu cau cua xiy dung va phat
trién dat nuoc.

1.2.5. Tac phong lam viéc cua can bd, cong chirc, vién churc trong
co quan

Tac phong dugc dinh nghia 1a “1& 16i va cach thac lam viéc va ddi xu”.
Phong cach 1a cach thirc lam vi€c, tng X c6 nhitng nét riéng, tao nén dac
trung caa mot chu thé. Xa hoi Viét Nam dang ton tai tac phong tot va tac
phong xau. Tac phong x4u 14 1am viéc dai khai, tiy tién, luom thuoém, cau tha,
thiéu trat tu va ky luat; néi nang tho tyc... thiéu van hoa. Tac phong dep la
san pham caa mot nén van hoa cua to chirc manh, moi truong 1am viée van
minh va nguoi 1anh dao c6 tam, c6 tai. Nhin chung, tic phong lam viéc va
sinh hoat ctia nhan vién 1a san pham ciia méi truong té chic. Tac phong va
phong cach tot, nhat 1a tir phia ngudi lanh dao c6 tac dung truyén cam hing,
co vil cho sy phat trién con ngudi va van héa t6 chic. Mot khi tac phong tot
da tro thanh quy tac ang X, cach thuc va 1¢ 16i 1am viéc, sinh hoat chung cua
t6 churc, thi s& tro thanh tai san va dong luc gitip t6 chirc d6 hoat dong hiéu
qua va phat trién bén viing.

Biéu hién tap trung tic phong tdt cua cac td chic cong, cac don vi su
nghiép va doanh nghiép 1a tic phong 1am viéc chuyén nghiép. D6 1a san pham
cta quan tri doanh nghiép, té chuc hién dai véi cac tiéu chi lam viée c6 tinh

than, thai do, kién thic va ky ning dat chuan caa cong viéc ma nghé nghiép
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doi hoi. Muc tiéu, du ra cua tac phong chuyén nghiép 1a dat két qua 1am viéc
Vvéi hiéu suét cao, dung ké hoach hay hop dong, chat lwong dam bao, tuan thi
phap luat va cic quy chuén, co dao dic nghé nghiép, thoa man yéu cau cua
khach hang...

Tac phong khong chi thé hién & noi 1am viéc ma con & noi sinh hoat,
nén tinh chuyén nghiép ciing can c6 trong viéc to chuc, quan 1y cac hoat dong
tap thé nhu vin nghé, thé thao, teambuilding... tao nén phong cach cta vin
héa to chuc. Thiéu tinh chuyén nghiép trong tic phong va phong cach lam
viéc, sinh hoat ctia minh, t6 chtc s& hoat dong thiéu hiéu qua, 6n dinh va né
nép can thiét. Tac phong chuyén nghiép 1a diéu kién tao nén su thanh cong
ciia mdi ngudi. Tac phong chuyén nghiép co nhiing dic diém chung, riéng,
chiu sy chi phdi cia nghé nghiép va van hoa to chirc, theo cong viée va chirc
danh cu thé, tham chi con phai cin ctr vao dic diém thé chat va so truong, so
doan cua mdi ngudi. Vi vay dé xay dung tic phong chuyén nghiép cho cac
can bg, cong chirc va vién chuc can dat duoc mot s tiéu chi sau day:

+ Tuan tha luat phap, ky luat lao dong va cac quy ché cua don vi.

+ Tinh than hop tac tdt, ung Xt than thién, doan két véi moi nguoi.

+ Khong nging hoc hoi va cau tién bo, phat huy ning luc sang tao
trong cong vi¢c.

+ C6 thai d6 coi trong thoi gian, 1am viéc theo ké hoach, dam bao ding gio.

+ Pam bao su an toan, gon gang, vé sinh sach sé noi lam viéc va noi
sinh hoat.

+ Ung xu, giao tiép voi moi ngudi lich sy, van minh; khéng quan liéu,
nhiing nhiéu v&i nhan dan.

+ Coi trong danh du ca nhan, dao dtiic nghé nghiép va cac gia tri chuan
muc cua co quan, to chuc.

+ Tac phong khong phai 13 to chat tu nhién ma 1 san pham cioa qua

trinh trai nghiém, rén luyén va hoc tap trong moi truong lam viéc.
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+ Tac phong chuyén nghiép 1a diéu kién can cho sy tién bo va thanh
cong, thanh dat cia mdi con nguoi. Tac phong chuyén nghiép chinh 1 sy tong
két, tao dung va 1a tinh hoa ctia khung ning luc mdi ca nhén, tré thanh céc
hanh vi tu nhién va théi quen trong giai quyét cong viéc, sao cho dat hiéu qua,
nang suét va chét luong cao. Khi c6 tac phong chuyén nghiép, ban s& c6 duogc
tin nhiém tir cdp trén, ddng nghiép, khach hang, d6i tac...Dén khi ban co
phong cach dep ban sé tré thanh nguodi c¢6 kha nang gay anh huong tich cuc
Vv6i x4 hoi, 1a nguoi co td chat 1anh dao. Chinh vi vay, mdi nguoi can bit dau
som va khong bao gio tir bo viéc tu xay dung tac phong, phong cach lam viéc
chuyén nghi¢p cuia minh.

1.3. Khai quat vé to chirc va hoat dong cia S& Ni vu thanh phd
Ha Noi

1.3.1. Chize néng, nhiém vu va quyén han

» Vi tri, chuec nang:

S& Noi vu thanh phé Ha Noi 1a co quan chuyén mon thuoc Uy ban
nhan dan thanh phd Ha Noi, co chirc ning tham muu, gitp Uy ban nhan dan
Thanh phd quan 1y nha nudc vé:

- T6 chic bo may; vi tri viéc lam; bién ché cong chic, co ciu ngach
cong chire trong cac co quan, to chirc hanh chinh; vi tri viée 1am, co ciu vién
chtc theo chac danh nghé nghiép va sé luong nguoi lam viée trong cac don vi
su nghiép cong 1ap; cai cach hanh chinh, cai cach ché do cong vy, cong chuc;
chinh quyén dia phwong; dia gidi hanh chinh; can b, cong chirc, vién chic va
can bo, cong chirc xa, phuong, thi tran; dao tao, bdi dudng can bd, cong chic,
vién chirc va can b, cong chuc xa, phuong, thi tran; nhitng ngudi hoat dong
khong chuyén trach ¢ xa, phuong, thi tran; to chic hoi, phi chinh phu; vin
thu, luu trtr nha nudc; ton gido; thi dua — khen thudng va cong tac thanh nién.

- S NOI vu ¢6 tu cach phap nhan, c6 con dAu va tai khoan riéng; chép

hanh su ldnh dao, quan 1y vé t6 chirc va hoat dong cia UBND Thanh phd vé
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t6 chirc bién ché va hoat dong; dong thoi chip hanh su chi dao, kiém tra,
huéng dan vé chuyén mon, nghiép vu cia Bo Noi vu.

» Nhiém vu, quyén han:

- Trinh UBND va Chu tich UBND Thanh phé du thao cac quyét dinh;
quy hoach, ké hoach dai han, 05 nim, hang nam; céc dé an, du 4n va chuong
trinh, bién phap t6 chuc thuc hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh vé nganh,
linh vyc thuoc pham vi quan 1y nha nuéc ciaa So Noi vu trén dia ban Thanh
phd.

- T chuc thuc hién cac van ban quy pham phap luat, quy hoach, ké
hoach, dé an, dv an, chuong trinh da dugc phé duyét; thong tin, tuyén truyén,
huéng dan, kiém tra, pho bién, gido duc, theo doi thi hanh phap luat vé cac
linh vyc thugc pham vi quan 1y nha nude duoc giao.

- V& t6 chtrc bo may: Trinh UBND Thanh phd quyét dinh viéc phan cap
quan 1y t6 chiic bd may ddi véi cac co quan chuyén mon, don vi Sy nghiép
cong 1ap thuoc UBND Thanh phd, UBND quan, huyén, thi xa. Trinh UBND
Thanh pho dé an thanh 1ap, sap nhap, chia tach, giai thé cac co quan chuyén
mon thuoc UBND Thanh phé, UBND quan, huyén, thi xa dé trinh cip co
tham quyén quyét dinh theo quy dinh. Trinh UBND Thanh phé ban hanh vin
ban quy dinh cu thé chic nang, nhiém vy, quyén han va co cau to chac caa So
NI vu.

- Vé quan ly, sir dung bién ché cong chuc, sé luong nguoi lam viéc
trong don vi Sy nghiép cong 1ap: Tham dinh, trinh UBND Thanh phd, Chu
tich UBND Thanh ph ké hoach bién ché cong chire, ké hoach sé luong ngui
lam viéc hang nam cua cac co quan, to chuc, don vi sy nghiép cong 1ap thuoc
tham quyén quan Iy caa UBND Thanh phd ¢é UBND Thanh phd trinh Bo Noi
vu theo quy dinh. Giap UBND va Chu tich UBND Thanh phé trinh HDND
Thanh phé quyét dinh tong bién ché cong chirc trong cac co quan ctia HDND,
UBND, don vi sy nghiép cong 1ap thuoc UBND Thanh phd, UBND quan,
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huyén, thi x4 trong pham vi bién ché cong chic dugc B Noi vu giao.

- Vé quan 1y vi tri viéc 1am, co cau ngach coéng chirc, co cau chic danh
nghé nghiép vién chirc (goi chung 1a co cau chire danh cong chic, vién chirc):
Trinh UBND Thanh phé ban hanh vin ban chi dao, huéng dan cac co quan, to
chtrc, don vi thuoc Thanh phé quan 1y xay dung dé an vi tri viée lam, co cau
chtrc danh cong chtre, vién chic hoic dé an diéu chinh vi tri viéc 1am, co cu
chuc danh cong chirc, vién chuc theo quy dinh;

- V& t6 chirc chinh quyén: Hudng dan té chirc va hoat dong cua cac co
quan thudc bd may chinh quyén dia phuong cac cép trén dia ban theo quy
dinh cua phap luat; Tham muu, gitp UBND Thanh phé trong viéc to chuc va
huéng dan cong tac bau cir dai bieu Qudc hoi va bau cir dai bicu HPND cac
cap.

- Ve cong tac dia gidgi hanh chinh va phan loai don vi hanh chinh: Tham
muu, gitp UBND Thanh phé thuc hién cong tac quan 1y dia gidi hanh chinh
trén dia ban theo quy dinh cua phép luat va theo huéng dan cia co quan nha
nudc co tham quyén. Tham dinh, trinh UBND va Chu tich UBND Thanh phd
cac dé& an, van ban lién quan dén viéc thanh 1ap, giai thé, nhap, chia, diéu
chinh dia gi6i don vi hanh chinh, d6i tén don vi hanh chinh, phan loai don vi
hanh chinh trong dia ban Thanh phé dé UBND Thanh phé trinh cap c6 tham
quyén quyét dinh, hoic dé Chu tich UBND Thanh phd quyét dinh theo quy
dinh cta phap luat.

- Vé cén b0, cong chure, vién chire; can bd, cong chirc xa, phuong, thi
trdn va nhitng nguoi hoat dong khong chuyén trach & x4, phuong, thi tran:
Trinh UBND Thanh phé ban hanh cic vin ban vé tuyén dung, st dung va
quan ly ddi voi doi ngili can bo, cong churc, vién chirc va can bd, cong chuc
x4, phuong, thi trin theo quy dinh cua phap luat; tham muu, gitp UBND
Thanh phd ban hanh hodc trinh cdp c6 tham quyén ban hanh cac van ban vé

quan ly va str dung nhitng nguoi hoat dong khong chuyén trach & xa, phuong,
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thi tran theo quy dinh cua phap luat; Thuc hién mot sé ché do, chinh sach d6i
V01 can bo.

- V& dao tao, bdi dudng can bd, cong chirc, vién chirc va can bo, cong
chtrc x4, phuong, thi tran (trong khoan nay goi chung 13 can bo, cong chc,
vién chirc): Trinh UBND Thanh phd ban hanh ché do, chinh sach khuyén
khich cén by, cong chtrc, vién chuc cua Thanh phé hoc tap dé nang cao trinh
d6, nang luc cong tac. Phdi hop Véi cic co quan cb lién quan trinh UBND
Thanh phé quyét dinh viéc bd tri, phan b kinh phi ddi véi hoat dong dao tao,
boi dudng can b, cong chire, vién chic cia Thanh phé theo quy dinh.

- V& thuc hién ché do, chinh sach tién luong: Tong hop danh sach, hd
so, trinh Chii tich UBND Thanh phé c6 vin ban dé nghi Bo Noi vu cho ¥ kién
thdng nhat trudc khi ky quyét dinh nang bac luong trude thoi han ddi véi can
bo, cong chirc, vién chirc cua Thanh phd xép luong & ngach chuyén vién cao
cap va cac ngach, chic danh twong duong ngach chuyén vién cao cap theo
quy dinh;

- V& cai cach hanh chinh; cai cach ché do cong vu, cong chuc: Trinh
UBND va Cha tich UBND Thanh phé lanh dao, chi dao, trién khai cong tac
cai cach hanh chinh cua Thanh phd theo cac nghi quyét, chuong trinh, ké
hoach cai cach hanh chinh ctia Chinh phii, Thanh iy va HDND Thanh phé;

- V& cong tac to chuc hdi; quy xa hoi, quy tir thién (goi chung 1a quy):
Tham dinh, trinh Cha tich UBND Thanh phé cap gidy phép thanh 1ap va cong
nhan diéu I¢, cho phép hop nhat, sap nhap, chia, tach, giai thé, doi tén, dinh
chi, tam dinh chi hoat dong, cho phép quy hoat dong tro lai sau khi bi tam
dinh chi, cong nhan quy da diéu kién hoat dong, cong nhan thanh vién Hoi
ddng quan 1y quy, cho phép thay ddi hoic cip lai gidy phép thanh lap, thu hoi
gidy phép thanh 1ap, giai quyét khiéu nai, té cao d6i Vi quy c6 pham vi hoat
dong trong Thanh phd va quy c6 t6 chirc, cd nhan nudc ngoai gop tai san dé

thanh 1ap, hoat dong trong pham vi quan, huyén, thi x&; xa, phuong, thi tran.
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- V& cong tac van thu, luu trir; Tham muu, giap UBND Thanh phé ban
hanh va huéng dan thuc hién cac ché do, quy dinh vé cong tac van thu, luu
trit theo quy dinh cta phép luat. Tham muu, giup UBND Thanh phd vé cong
tac quan 1y luu trir thong tin s trong cac co quan, don vi nha nude trén dia
ban Thanh phd theo quy dinh cta phap luat. Trinh cap c6 tham quyén phé
duyét Danh muc tai liéu hét gia tri ctia Luu trit lich str cia Thanh phd, quyét
dinh huy tai lidu hét gia tri tai Luu trit lich sir caa Thanh phé theo quy dinh
cua phéap luat.

- Vé cong tac ton gido: TO chirc tuyén truyén, phd bién chu truong,
chinh sach, phap luat vé ton gido ddi véi can b, cong chirc, vién chirc va tin
d6, chirc sic, chuc viée, nha tu hanh, nhan sy cac ton gido trong pham vi quan
Iy cta Thanh phd.

- V& cong tac thi dua, khen thuong: Tham muu, gitp UBND, Chu tich
UBND Thanh phé va Hoi dong thi dua - khen thuéng Thanh phd t6 chirc cac
phong trao thi dua; hudng dan, don ddc, kiém tra cac sd, ban, nganh, UBND
quan, huyén, thi xa, UBND xa, phuong, thi tran, Mat tran T6 qudc, cac to
chtc chinh tri chinh tri-xa hdi va cac t6 chic kinh té thyuc hién cac phong trao
thi dua va chinh sach khen thuéng ctia Pang, Nha nudc trén dia ban Thanh
phd. Chu tri, phdi hop véi Mat tran T6 quéc, cac to chire chinh tri, to chirc
chinh tri - x4 hoi, to chirc xa hoi ¢ dia phuong va cac co quan thong tin dai
chung phat hién, tuyén truyén va nhan rdng cac dién hinh tién tién.

- V& cong tac thanh nién: Chu tri, phdi hop Véi céc so, ban, nganh va
cac co quan, tO chirc ¢6 lién quan ctua Thanh phd trong viée tuyén truyén, phd
bién, gido duc phap luat cho thanh nién, trong viéc thuc hién co ché, chinh
sach dbi voi thanh nién va cong tac thanh nién theo quy dinh; giai quyét
nhitng van dé quan trong, lién nganh vé thanh nién va cong tac thanh nién.

- V& cong tac doanh nghiép nha nuéc thudc Thanh phd: Hudng dan,

d6n dbc, kiém tra cac doanh nghiép nha nudc thuéec Thanh phd trong viéc
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thuc hién cac quyét dinh ciia Thanh phd vé cong tac to chuc bo may, lanh
dao, quan 1y doanh nghiép.

- Thuc hién cong tac kiém tra, thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cao
lién quan dén cong tac ndi vu theo quy dinh cua phap ludt va theo su phan
cong hoac 1y quyén cia UBND Thanh phd; thuc hién cac quy dinh vé phong,
chéng tham nhiing, tiéu cuc, cic quy dinh vé thuc hanh tiét kiém, chong lang
phi; xir Iy theo tham quyén cac vi pham phép luat, hodc tham muu cho cap ¢
tham quyén Xt 1y cac vi pham phap ludt trén cac linh vyuc cong tac dugc giao
theo quy dinh cta phap luat.

1.3.2. Co cdu té chirc

Co cau t6 chirc cua Sé Noi vu gom c6: Ban Giam dbc va 07 phong, 03
ban tham muu gitp viéc. (So dd phan phu luc 1)

e Ban Giam dbc

Giam doc So : B/c Tran Huy Sang

Phé Giam dbc So : B/c Nguyén Thi Thuy

Phé Giam dbc So : B/c Nguyén Dinh Hoa

Phé Giam dbc So : B/c Lé Van Cau (kiém Truéng Ban tén gido)

Phé Giam d6c So : B/c Phung Minh Son (kiém Trudng Ban thi dua
khen thuong)

e Cac phong ban chuyén mon thuoc So

Gitp viéc cho Giam ddc va cac pho giam dbc s& c6 07 phong, 03 ban
chuyén mon truc thuoc Sa, thuc hién chirc nang nhiém vu theo quy dinh hoat
dong cua So.

- 07 phong chuyén mon cta Sé Noi vu:

» Van phong so;

* Phong Cai cich hanh chinh;

= Phong Xay dung chinh quyén;

* Phong Cong churc, vién chic;
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Phong T6 chirc bién ché;

Phong T6 chtic phi chinh phu va cong tac thanh nién;
Phong Thanh tra so;

03 ban chuyén mon cua Sé Noi vu:

Ban Ton gido;

Ban Thi dua — khen thudng;

Chi cuc Van thu — luu trir.
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Chwong 2. THUC TRANG CONG TAC XAY DUNG VAN HOA
CONG SO TAI SO NOI VU THANH PHO HA NOI.

2.1. Thuc trang vé viéc xdy dung va thuc hién ndi quy, quy ché caa
Sé Noi vu thanh phé Ha Ngi

Noi quy c6 vai trd dam bao an ninh khu vuc, tao né nép lam viéc co
khoa hoc, ky cuong va dan chu va giap rén luyén tinh tu giac ctia ciia can bd
cong chuc, tinh chuyén nghiép trong tac phong lam viéc. Quy ché 1a nhiing
gidi han dé cong so xac 1ap cac méi quan hé trong qua trinh hoat dong, giao
lru, hop tac, thé hién trach nhiém cia can bo, cong chirc 1am viée trong co
quan; biéu chinh thai do, thoi quen, hanh dong, tac phong lam vi¢c cua cac ca
nhan trong to chic; Quy ché con 1a co s, diéu kién dé danh gia can bo, cong
chtic trong cong sd, 1a can ctr dé ho biét dugc lam gi va khong duoc lam gi tai
vi tri ctia minh tai co quan, t6 chtrc; Nham dam bao su cong bang vé nghia vu
va quyeén loi gitta cac ca nhan, don vi theo quy dinh ciia nha nudc; Han ché
cac biéu hién tiéu cuc trong diéu hanh nhu tuy tién lam quyén hoic doc doan.
Nhan thay vai trd quan trong caa noi quy, quy ché déi véi hoat dong cua co
quan S& Noi vu thanh phd Ha Noi da xay dung va ban hanh cac ndi quy, quy
ché phuc vu cho qua trinh t6 chirc va hoat dong cua co quan:

Noi quy co quan kém theo Quyét dinh s6 7860/QD-SNV ngay 29 thang
8 ndm 2016 cua S& Noi vu thanh phd Ha Noi. Trong noi quy da néu rd rang
va cu thé vé thoi gian lam viéc ciing nhu cac quy dinh ddi véi can bo, cong
chtic, vién chitc va nhan vién co quan So Noi vu thanh phdé Ha Noi. (Xem
Hinh anh 3.4 tai Phu luc 3)

Noi quy tiép cong dan tai co quan S& Noi vy thanh phd Ha Noi ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 9129/QD-SNV ngay 2 thang 11 nim 2015 cua
S& Noi vu thanh phd Ha Noi. (Xem Hinh anh 3.5 tai Phu luc 3)

Noi quy ra, vao co quan va tiép khach: Truéc cong So Noi vu da treo
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tam bang noi quy ra, vao co quan néu rd rang va cu thé: Can bg, cong chuec,
vién chirc 1am viéc tai tru s¢ ciia So Noi vu thanh phé Ha Noi khi ra, vao co
quan phai xudng xe, tit may. Nhan vién bao vé ctia co quan c6 trach nhiém b
tri khu vuc dé phuong tién giao thong cua can b, cong chirc, vién chirc va
cia ngudi dén giao dich, lam viéc va khong thu phi gui phuong tién giao
thong cua ngudi dén giao dich, 1am viéc. Bi voi khach moi dén lam viéc tai
tru s& co quan cua S& phai xuat trinh gidy moi, gidy triéu tap dén lam viéc va
tiy ting truong hop cu thé phai xuat trinh gidy to ty than theo yéu cau cua
bo phan thuong truc co quan. Khach dén lién hé cong tac hoic gap ngudi nha
phai xuét trinh gidy to tuy than, gidy gisi thiéu cho b phan thuong truc va
doi ngudi dén. Poi vai ndi quy nay, duoc thuc hién kha nghiém ngit va chat
ché ngay tai bo phan thuong truc, bao vé cua Sé. Trong truong hop don vi
cha tri cac cudc hop ¢ su tham gia cua dai biéu bén ngoai phdi hop voi van
phong, ctir nguoi don khach tai bd phan thuong truc co quan. Can bg, cong
chirc lam viéc tai tru s6 co quan S& khong duoc tuy tién dua khach hoac
ngudi nha vao try S¢ co quan; trudng hop co khach dén lién hé coéng tac can
huéng dan khach cta minh hoic ciia phong minh chip hanh ndi quy cong so;
khong dé khach 1am anh huong dén hoat dong cua can bo, cong chuc khac
trong co quan.

Quy ché vé van hoa cong so: Nghi thirc nha nude va giao tiép cua So
da duoc trinh bay quy dinh cu thé tai Quy ché Vin hoa coéng sé co quan S&
Noi vu thanh phd Ha Noi ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2076/QD-SNV
ngay 26 thang 5 niam 2009 ctia Giam ddc So Noi vu. Trong qué trinh xdy
dung quy ché vin hoa cong so cua S& Noi vu thanh phdé Ha Noi, 1anh dao So
d3 can ctr vao quy dinh caa phap luat: Quyét dinh s6 129/2007/QD-TTg ngay
2 thang 8 nam 2007 ctia Thu tudng Chinh phii V& viéc ban hanh Quy ché van
hoa cong so tai cac co quan hanh chinh nha nudc; vao moéi truong chung cua

co quan, dua trén sy dong gop ¥ kién, tu tuong, quan diém va phan hdi cua

28



cac CBCCVC dang cong tac tai co quan dé xay dung va hoan thién vin ban
mét cach kip thoi va hai hoa nhat. Trong quy ché bao gom 4 chuong trong d6
ngoai Chuong I: Nhimg quy dinh chung va Chuong IV: T6 chirc thuc hién thi
Chuong 1I, Chuong III quy dinh rd rang va cu thé vé trang phuc, 18 phuc, bai
tri cong so, thoi gian 1am viéc, hoi hop, ché do ra vao co quan, tiép khach dén
lién hé cong tac, quan ly phuong tién giao thong trong tru S& co quan S& Noi
vu thanh phé Ha Noi. Quy ché nay ap dung dbi véi toan thé can bo, cong
chtec, lao dong hop dong dai han trong chi tiéu bién ché, lao dong hop dong
68 (CBCC) dang lam viéc tai tru so co quan S& Noi vu; cac ca nhan dén lién
hé cong tac. Qua nhilng quy dinh trong quy ché vin héa cong sé cla co quan
thay duoc sy tién bd, vin minh, hién dai, chuyén nghiép duoc thé hién & cac
linh vyc nham gép phan tao nén né nép lam viéc khoa hoc c¢6 ky cuong, dan
cha tao duoc su doan két va dic biét 1a chéng bénh quan liéu, ctra quyén. Muc
dich ban hanh cua quy ché 1a dé dam bao tinh trang nghiém va hiéu qua hoat
dong cua co quan S&, xdy dung phong cach tng X chuan muc cua can bo,
cong chtrc co quan S& trong hoat dong cong vu, gop phan xay dung doi ngil
can bo, cong chirc c6 van hoa, c6 pham chat dao dic tét, hoan thanh nhiém vu
duoc giao. Moi truong van hoa cong sd tot dep s& tao dugc niém tin cho can
bo, cong chire, vién chiic véi co quan, gop phan nang cao y thire trach nhiém,
hoan thién ban than va phat huy hét ning luc, khuyén khich ho hang say voi
cong viéc, moi nhan vién déu thay rd trach nhiém ctia minh va ludn tu nguyén
1am tron nhiém vu, hoan thanh tét phan viéc duoc giao.

Qua qué trinh khao sat cac CBCCVC lam viéc tai S¢ Noi vu thanh phd

Ha Noi vé van d¢ van hoa cong s¢ tai co quan, t6i nhan dugc két qua nhu sau:
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Bang 2.1. Bang két qua khao sat cau héi 1 trong Phiéu khao sat “Viéc

thuc hién van héa cong sé cia cac can bj, cong chire, vién chirc

tai S6' N§i vu thanh phé Ha Ngi”.

Cau 1: Anh/chi d3 nim rd ndi dung cta cac ndi quy, quy ché tai co

quan minh lam viéc?

Cic tiéu chi danh gia S6 lrgng danh gia (phiéu) | Ty 1é %
Thong sudt, rd rang 30 100
Mot s6 nodi dung con chua rd 0 0
Chua hiéu 1& 0 0

Can bg, cong chtrc, vién chure lam viéc tai S& Noi vu Ha Noi da hiéu ro

va thong sudt noi dung cua quy ché vin hoa cong s tai co quan minh lam

viéc chiém 100%. Do nhan thiy duoc tim quan trong cua van hoa cong so

nén lanh dao So da xdy dung sau d6 trién khai cu thé hoa, phd bién, hudng

dan dén toan bo CBCCVC vé noi dung cua noi quy, quy ché va to chic thuc

hién trong nganh, don vi ctia minh.

Bang 2.2. Bang két qua khao sat cau héi 2 trong Phiéu khao sat I.

Cau 2: Anh/chi vui 1ong cho biét danh gia ctia minh vé chat luong cua

cac van ban nhu ndi quy, quy dinh, quy ché vé vin héa cong so tai co quan

dang cong tac?

Cac tiéu chi danh gia S6 lwong danh gia (phiéu) | Ty 1é %
Yéu, kém 0 0
Trung binh 0 0
Kha 6 20
Tot 24 80

Theo nhu s6 liéu thu dugc ¢ bang trén cho thay chat luong cua nhiing

van ban vé ndi quy, quy ché vé van hoa cong sé tai co quan dugc danh gia tét
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chiém 80% va kha chiém 20%, yéu, kém va trung binh chiém 0%. Nhu vay,
véi két qua khao sat thu duoc, ta nhan thay rang, noi dung trong quy ché da
néu rd hau hét va day du, kip thoi cac quy dinh vé trang phuc, I8 phuc, bai tri
cong s, thoi gian lam viéc, hoi hop, ché do ra vao co quan, tiép khach dén
lién hé cong tac, quan 1y phuong tién giao thong,...Tuy nhién van con 20%
phiéu danh gia ciia cac CBCCVC cho rang chat lwong cua ndi quy, quy ché
con & mic kha va dua ra y kién dong gop 1a do quy ché chi méi dua ra gia
thiét quy dinh vé nhimng diéu phai 1am, diéu khong duoc 1am ma chua néu 13
ché tai khen thudng va xur 1y cho timg trudong hop vi pham.

2.2. Thuc trang vé viéc thuc hién cac ché dd chinh sach ctia S& Noi
vu thanh phd Ha Noi

S& Noi vu 1a co quan chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan cap tinh co
chtrc ning tham muu, giap UBND cép tinh quan 1y nha nuéc vé xay dung
chinh quyén, cong tac té chiic b may, quan 1y bién ché, tién luong, cong
chtic cong vu,...Dé thuc hién va hoan thanh tét cac nhiém vu quan trong, kho
khan d6 1a do c6 su phéi hop, chi dao va khéng nging nd lyc, ¢d gang cua
ban lanh dao cung véi toan bd cac CBCCVC dang lam viéc va cong tac tai
day. So Noi vu Ha Noi ludn coi trong va 14y con ngudi 1am gbc, 13 trung tam,
von quy, tai san 16n nhat hay yéu té quyét dinh su ton tai va phat trién cua to
chtrc. Do d6, S& ludén quan tim dén viée xay dung méi trudng 1am viéc cling
nhitng chinh sach ché d6 wu dii nhat nham tao diéu kién vé vat chat ciing nhu
tinh than cho nhan vién chuyén tim lam viéc va cong hién.

2.2.1. Chinh sdch tién lwong

S& Noi vu thanh phé Ha Noi thuc hién nghiém chinh theo cac van ban
quy pham phap luat vé chinh sach tién luong cho cac CBCCVC nhu:

+ Nghi dinh sé: 204/2004/ND-CP ngay 14 thang 12 niam 2004, Nghi
dinh caa Chinh pha vé ché do tién luong ddi véi can bo, cong chirc, vién chirc

va luc luong vii trang;
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+ Nghi dinh sb 14/2012/ND-CP ngay 07 thang 03 nim 2012, Nghj
dinh caa Chinh phu sira d6i Diéu 7 Nghij dinh 204/2004/ND-CP vé ché d6 tién
luong ddi voi can bo, cong, vién chuc va luc luong vii trang va Muc | Bang
phu cép chac vu 1anh dao (bau ctr, bd nhiém) trong co quan nha nude, don vi
sy nghiép cua Nha nudc; co quan, don vi thuoc Quan doi va Cong an nhan
dan;

+ Nghi dinh s6 47/2017/ND-CP ngay 24 thang 04 nam 2017, Nghi dinh
ctia Chinh phu vé mirc lwong co sé ddi véi can bd cong vién chuc luc luong
vl trang;

+ Thong tu s6 02/2017/TT-BNV ngay 12 thang 5 nim 2017, Thong tu
ctia Bo Noi vu huéng dan thuc hién mic luong co so d6i voi cac doi tuong
huong luong, phu cip trong cac co quan, don vi su nghiép cong 1ap cua dang,
nha nudc, 6 chire chinh tri - x hoi va hoi.

Nguoi lao dong dugc huong luong ngay tir nhitng ngay dau thir viéc tai
co quan va tbi thiéu khong thdp hon muc luong ciia nha nudc quy dinh 1a
80%. Tién luong bao gdm mirc lwong theo cong viéc hoic chirc danh, phu cap
luong va cac khoan bd sung khac.

Co quan c6 chinh sach phu cdp lwong d6 1a cac truong hop CBCCVC
phai di cong tac xa thuong xuyén, cong viéc trong thang phét sinh nhiéu viéc.
Vi du ché d6 tra lwong dbi véi can bd, cong chic, vién chire dugc cir di hoc
nudc ngoai ap dung quy dinh tai khoan 4, Biéu 8 Nghi dinh 204/2004/ND-CP
ngay 14/12/2004 cta Chinh phu vé ché do tién luong dbi véi can bo, cong
chire, vién chtrc va luc lugng vii trang: “Can bd, cong chirc, vién chic trong
bién ché tra luong ctia co quan, don vi va cac dbi tuong hudng luong thudc
luc luong vii trang duoc cir di cong tac, lam viéc, hoc tap & nude ngoai tir 30
ngay lién tuc tro 1én huong sinh hoat phi do Nha nudc dai tho hoac huong
lwong, huong sinh hoat phi do nuéc ngoai, t6 chic quéc té dai tho thi trong

thoi gian & nudc ngoai duoc huong 40% mire lwong hién huéng cong phu cap
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chtc vu 1anh dao va phu cip tham nién vuot khung (néu c6)”. Truong hop
can bo, cong churc, vién chitc duoc ctr di hoc tip ¢ trong nudc nhung van
thudc bién ché tra luong cua co quan, don vi ctr di hoc, thi trong thoi gian
duoc cir di hoc duoc huong 100% mie lwong hién huong cong phu cap chic
vu lanh dao va phu cap tham nién vuot khung (néu co).

Ngoai tién lvong, phu Cép lvong, S& NoiI vu Ha Noi con ¢co cac ché @6
va phiic loi khac nhu: C6 quy Thi dua - Khen thudng, tién thudng cho cac
ngay nghi 18, tét duong lich, tét nguyén dan, cac khoan hd tro tién an trua,
xing xe, dién thoai, di lai,...Cac quy cong doan ho tro khi cac CBCCVC trong
cac dip t6 chirc sinh nhat, két hon, tro cip cho ngudi gap hoan canh kho khan
khi c6 nguoi nha mat, tai nan, bénh tat va nhiéu cac khoan hd trg, tro cap
khac.

Bang 2.3. Bang két qua khao sat cau héi 3 trong Phiéu khao sat I

Cau 3: Anh/chi c6 hai long vai mic luong, thudng va cac khoan phu

cdp ma minh nhan dugc khong?

Cic tiéu chi danh gia | S6 lwong danh gia (phiéu) | Ty 1 %

Hai long 28 93,3

Chua hai long 2 6,7

Két qua cua bang khao sat trén cho thdy 93,3% CBCCVC d3 hai long,
cam thay xung dang, pht hop véi cong sic ho cong hién cho cong viéc, dam
bao doi séng ca nhan va con sd it 1a 6,7% chua hai 1ong véi chinh sach tién
lrong, thuong va cac khoan phu Cép ma minh nhan dugc. Qua tim hiéu
nguyén nhan, d6 1a do mot s6 ngudi lao dong dang lam viéc theo ché do hop
ddéng nén muc lwong, thudng va phu cip twong ddi thap, mac du ho da c6

thAm nién cao nhung van chua duoc ting lwong hoic ting khong dang ké.
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2.2.2. Ché dé bdo hiém y té, bao hiém xda héi, bao hiém thdt nghiép

Toan thé can bd, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong trong co quan
déu dugc tham gia bao hiém y té, bao hiém xa hoi, bao hiém that nghiép. So
Noi vy thanh phd Ha Noi c6 trach nhiém 1ap hd so dé ngudi lao dong duoc
cap s6 bao hiém xa hoi, dong, huong bao hiém xa hoi theo quy dinh ciia phap
luat; Luat Bao hiém xa hoi sb 76/2006/QH11. T chuc kham strc khée dinh
ky cho CBCCVC va ngudi lao dong trong toan co quan. S& phai ludn phdi
hop Vé6i co quan bao hiém xa hoi tra s6 bao hiém xa hoi cho ngudi lao dong,
xac nhan thoi gian dong bao hiém xa hoi khi nguoi lao dong cham dat hop
ddng lao dong, hop dong lam viéc hoic thoi viée theo quy dinh cta phép lut.

2.2.3. Ché dé nghi phép

Ché d6 nghi phép cuia CBCCVC S Noi vu thanh phd Ha Noi thyc hién
theo quy dinh cua Luét can bd, cong chirc 2008. Theo Diéu 13. Quyén cua
can bo, cong chtc vé nghi ngoi: Can bo, cong chire duge nghi hang nam, nghi
18, nghi dé giai quyét viéc riéng theo quy dinh cta phap luat vé lao dong. Céc
CBCCVC khi lam viéc chinh thic s€ dugc nghi 12 ngay phép trén 1 nam.
Trong truong hop do yéu cau nhiém vy, can bo, cong chic khong st dung
hoic sir dung khong hét s6 ngay nghi hang nam thi ngoai tién lwong con duoc
thanh toan thém mot khoan tién bang tién luong cho nhiing ngay khong nghi.

2.2.4. Ché d¢ phu cdp thai sdn

So Nbi vu Ha Noi ludn dam bao ché do cham soc y té ban dau cho toan
bo cac CBCCVC, thuc hién tét ché do thai san ddi v6i ngudi nhan vién nit.
Khi nguoi lao dong nix nghi thai san thi s& duoc co quan bao hiém xa hoi chi
tra cac khoan trg cap thai san. P6i v6i nhan vién nir khi sinh con dwoc nghi
viéc huong ché do thai san trudc va sau khi sinh con 13 06 thang, mtc hudng
bang 100% mitic binh quan tién luong, tién cong thang dong bao hiém xa hoi
cua sau thang lién ké truéc khi nghi viéc. Thoi gian nghi ché do thai san trudc

khi sinh khong qua 02 thang. Lao dong nam dang dong bao hiém xa hoi khi
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v sinh con dugc nghi viéc huong ché do thai san nhu sau: 05 ngay lam viéc;
07 ngay lam viéc khi v sinh con phai phau thuat, sinh con dudi 32 tuan tudi.
Truong hop vo sinh do6i thi dugc nghi 10 ngay lam viéc, tir sinh ba tré 1én thi
ctr thém mdi con dugc nghi thém 03 ngay 1am viéc. Trudng hop vo sinh doi
tré 1én ma phai phau thuat thi duoc nghi 14 ngay lam viéc. Thoi gian nghi
viéc huong ché do thai san quy dinh dugc tinh trong khoang thoi gian 30 ngay
dau ké tir ngdy vo sinh con.”

2.2.5. Chinh sdch tuyén dung

S& Noi vu thanh phé Ha Noi can cu tuyén dung: Viéc tuyén dung cong
chtrc phai can ¢t vao yéu cau nhiém vy, vi tri viéc lam va chi tiéu bién ché.
Con theo Luat Vién chire thi viéc tuyén dung vién chuc phai cin cit vao nhu
cau cong viéc, vi tri viéc 1am, tidu chuan chic danh nghé nghiép va quy tién
luong cua don vi sy nghi¢p cong 1ap.

Hinh thuc tuyén dung:

- Vién chtrc dugc thuc hién thong qua thi tuyén hodc xét tuyén. Sau khi
¢ quyét dinh tuyén dung, vién chac phai thuc hién ky hop dong lam viéc lan
dau néu dugc danh gia hoan thanh tét nhiém vu duoc giao theo thai han hop
ddng thi duoc xem xét bd nhiém chinh thie vao chtc danh nghé nghiép tuong
ung Vi vi tri viéc lam cua vién chire theo quy dinh va phai thuc hién ky hop
ddng.

- Trong khi d6, theo Luat Can bd, cong chirc, hinh thuc tuyén dung
cong chirc dugc thuc hién chat ché hon va bat budc phai thong qua thi tuyén
(trir trudng hop duoc xét tuyén voi didu Kién nguoi d6 co du diéu kién veé stc
khoe, van bang, d6 tudi, cam két tinh nguyén lam viéc tir 5 ndm tr 1én & mién
nui, ving kinh té dic biét khé khan. .. c6 thé dugc tuyén dung thong qua xét
tuyén). Va sau khi c6 Quyét dinh tuyén dung ctia co quan Nha nudc cb tham
quyén cong chuc chi thuc hién viéc tap sy theo noi dung Quyét dinh tuyén

dung néu duoc danh gia hoan thanh tét nhiém vu dugc giao thi duge xem xét
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b6 nhiém chinh thirc vao mot ngach bac caa cong chirc theo quy dinh.

Cong churc dugce phan chia theo “ngach”, con vién chuc thi khong duoc
phan thanh ngach nhu ngach chuyén vién, can su,... ma dugc dugc phan theo
chtrc danh nghé nghiép. Chuc danh nghé nghiép thé hién trinh d6 va ning luc
chuyén mén, nghiép vu caa vién chuc trong timg linh vuc nghé nghiép. Chirc
danh nghé nghiép duoc bd nhiém cho vién chic theo cac nguyén tic: 1am viéc
& Vi tri viéc lam nao thi bo nhiém vao chic danh nghé nghiép tuong ung véi
vi tri viéc 1am do, nguoi duoc bd nhiém phai da tiéu chuan caa chic danh
nghé nghiép. Viéc thay doi chiac danh nghé nghiép doi véi vién chirc duoc
thuc hién thong qua thi hoac xét.

biéu kién tham gia dy tuyén: Tiéu chuan chung cho nguoi tham gia du
tuyén ciia cong chirc va vién chire va S& Noi vu thanh phd Ha Noi 13 ¢6 qubc
tich Viét Nam, c6 don dang ky du tuyén, co 1y lich 1d rang, c6 van bang
ching chi phu hop, c6 da siac khoé dé thuc hién cong viéc hoac nhiém vu
duoc giao.

Thong qua qua trinh phong van ldy y kién nhan xét cua doi ngi
CBCCVC dang lam viéc tai S& Noi vu thanh phd Ha Noi cho biét quy trinh
tuyén dung duoc dién ra theo dung ké hoach va quy dinh caa Sé. Noi dung thi
sat hach danh cho nhing déi tuong duy thi bao gdém kién thirc chung vé cong
vy, cong chirc: Khéi niém can by cong chure, phan dinh can bd véi cong chic;
Nghia vy va quyén caa can b, cong chire; Pao dirc, vin hoa giao tiép ciia can
bo cong chic;...Kién thuc quan 1y nha nudc chuyén nganh vé chic ning,
nhiém vy cua co quan; Kién thc quan 1y nha nuéc vé linh vuc cia phong
chuyén mén du Kién phan cong nhiém vu cho thi sinh du sat hach; Luat, cac
nghi dinh cua Chinh phu, Thong tu cua Bo chuyén nganh va van ban caa
Thanh phé vé linh vuc chuyén mon; Van dung kién thic chung va kién thuc
quan 1y nha nudc chuyén nganh vao thuc tién cong tac ¢ vi tri dugc tiép nhan;

K§ nang thuyét trinh, tong hop va soan thao van ban. Qua trinh thi tuyén duoc
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giam sat hoan toan chit ch&, céng khai va minh bach dé tranh xay ra tinh
trang quan liéu, yéu t6 quen biét, nguoi nha. Thoi han thong bao két qua
tuyén dung cong chire, vién chirc caa S& Noi vu duoc thuc hién theo Diéu 17
Nghi dinh 24/2010/ND-CP ¢6 quy dinh vé viéc thong bao két qua tuyén dung
cong chirc d6 1a trong thoi han 15 ngay ké tir ngay nhan dugc bao céo két qua
thi tuyén hodc xét tuyén cua Hoi déng tuyén dung, co quan co tham quyén
tuyén dung cong chuc phai niém yét cong khai két qua thi tuyén hodc xét
tuyén, danh sach dy kién ngudi trang tuyén tai try s¢ lam viéc va trén trang
thong tin dién tir ciia co quan c6 tham quyeén tuyén dung cong chirc; gui thong
bao két qua thi tuyén hodc xét tuyén bang van ban téi nguoi dy tuyén theo dia
chi ma nguoi du tuyén da dang ky. Trong thoi han 15 ngay ké tir ngay niém
yét cong khai két qua thi tuyén hoic xét tuyén, nguoi du tuyén cé quyén gui
don dé nghi phtic khao két qua thi tuyén hoic xét tuyén. Nguoi ding dau co
quan c6 tham quyeén tuyén dung cong chirc ¢ trach nhiém t6 chic chdm phuc
khao trong thoi han 15 ngay, ké tir ngay hét thoi han nhan don phiic khao theo
quy dinh.

2.2.6. Chinh sdch dao tao béi dwong

Pao tao, boi dudng can bo, cong chirc, vién chirc ¢o vai tro dac biét
quan trong trong viéc nang cao trinh d§ chuyén mon, nghiép vu, cap nhat
nhitng kién thtrc can thiét vé quan 1y nha nudc, cai cach hanh chinh, kién thic
vé hoi nhap va k¥ ning thyc thi cong viéc dé phuc vu yéu cau cta cong dan,
t6 chirc ngay cang t6t hon. Thong qua do, gitp ho nang cao nang luc thuc
hién nhiém vy, quyén han va trach nhiém duoc giao, dong thoi hoan thién cac
tiéu chuan caa ngach va cua tung vi tri chitc danh dang d¢am nhiém. Thoi gian
qua, hoat dong dao tao, bdi dudng da dugc thuc hién twong ddi tot, song van
con khéng it nhitng han ché can duoc tiép tuc doi méi, khac phuc nhim nang
cao hiéu qua cong tac dao tao boi dudng cac can bd, cong chirc, vién chirc dap

mg yéu cau cua tinh hinh mai hién nay. Chinh vi vay, S& Noi vu Ha Noi ludn
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dic biét quan tam, chu trong dén cong tac dau tu phat trién ngudn nhan luc,
cr mot s6 CBCCVC tiéu biéu tham gia cac chuwong trinh ddo tao trong va
ngoai nudc.

2.3. Phong cich ciia ngudi linh dao quan 1y Sé Néi vu thanh phd
Ha Noi

Dé quan 1y va diéu hanh t6t mot co quan hanh chinh nha nudc khong
thé thiéu mot nha lanh dao gioi, trong d6 phong cach lanh dao 13 mot nhan té
rat quan trong ma nha quan 1y c6 thé sir dung trong viéc dinh hinh va phat
trién van hoa cong sd cho t6 chirc. Phong cach lanh dao duoc quyét dinh boi
nhiéu yéu t6 nhu tinh cach, nang luc chuyén mon, kinh nghiém, quan diém va
thai do, dic trung két cau to chirc (tinh chat cong viée, co cau quyén luc) va
van hoéa to chac (mdi quan hé, truyén thng, triét 1y t chic). Phong cach lanh
dao duogc thé hién dudi nhiéu bicu hién khac nhau.

Can ctr vao nguyén tac to chirc va giai quyét cong viéc thi S Noi vu
thanh phé Ha Noi duoc té chic va hoat dong theo nguyén tic 1anh dao mot
nguoi: thi truong ding dau co quan 1a Giam déc So, 1a ngudi thay mat co
quan ra nhitng quyét dinh nham thyc hién nhitng nhiém vu, céng viéc va chiu
trach nhiém trudc phap luat. Quyét dinh cua thu truong 1a quyét dinh caa co
quan mang tinh dai dién, nhung ché d6 trach nhiém 13 trich nhiém c4 nhan.
Céac Pho Giam ddc So, truong, phé cac phong ban sé tro giup tha trudng co
quan, thuc hién nhiém vy theo su phan cong, phan cap, chi dao cua thu
truong. Tuy vay, quyét dinh cia Giam déc So 1a quyét dinh cao nht.

Ngay 19 thang 4 nam 2011, Cha tich UBND thanh phé Ha No6i Nguyén
Thé Thao da cong bd va trao Quyét dinh sé 1755/QD-UBND bé nhiém Giam
dbc S¢ Noi vu Ha Nbi cho 6ng Tran Huy Sang - nguyén Bi thu Quan uy Tay
Ho. Theo quyét dinh nay, ong Tran Huy Sang, sinh ngay 20/6/1959 sé& giit
chirc Giam doc S& Noi vu véi thoi han bd nhiém 1a 5 nam. Nho su nd luc va

cb gang khong ngung cua ban than va sy tin tuong, tng ho cua nhan dan, ong
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d3 duoc bd nhiém vao mét vi tri lanh dao cua moét co quan hanh chinh nha
nuée, Giam doc Sé Noi vu thanh phd Ha Noi nhan thay phong cach lanh dao,
quan 1y khong chi c6 vai trd quan trong, anh huéng dén uy tin cta cap lanh
dao, quan Iy ma con tac dong dén hiéu qua thuc hién nhiém vu chinh tri cua to
chtrc, phong céch cia can bo cip dudi, loi ich ciia nhan dan. Boi vay, ong
luén ludn hoc tap, trau ddi vé trinh do 1y luan chinh tri, chuyén mon, tri thirc
khoa hoc, ki ning quan 1y, 1anh dao va rén luyén pham chat chinh tri, dao
duc, 16i séng cua ban than dé hinh thanh cho minh mot phong cach lanh dao
pht hop nhat. Bé danh gia mot cach khach quan vé phong cach 1anh dao cua
Giam db¢ S¢ noi vu thanh phd Ha Noi thong qua qua trinh khao sat tim hiéu
va ¥ kién nhan xét cta doi ngii CBCCVC dang 1am viéc tai day, toi thu thap
duoc bang s6 liéu sau:
Bang 2.4. Bang két qua khao sat cau héi 4 trong Phiéu khao sat I
Cau hoi 4. Anh/chi nhan thay phong cach lam viéc cta ngudi lanh dao

hay cép trén truc tiép tai ddy nhu thé nao?

S6 hrong danh gia
Cac tiéu chi danh gia ., Ty 1€ %
(phieu)
Phong cach dan chu, cap dudi dugce tham gia dong
gop ¥ kién va trién khai cong viéc theo ning luc, 26 86,7
moi truong lam viéc thoai mai, nang dong
Phong cach doc doan, quyén luc tap trung vao tay
nguoi lanh dao, quan ly mot cach chat ché, khuon 1 3,3
Mau, tran ap y chi va sang kién cua cap dudi
Phong céach tu do, cho phép cap dudi duoc quyén
ra quyét dinh, it tham gia truc tiép chi dao cong 3 10
Viéc
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Tur bang sé lidu nay cho thiy, 86,7% CBCCVC cho rang phong cach
lanh dao cua Giam dbc¢ So thanh phd Ha Noi 1a phong cach dan chi, cap dudi
dugc tham gia dong gop v kién va trién khai cong viéc theo niang luwc, moi
truong 1am viéc thoai mai, nang dong; Phong cach doc doan, quyén luc tap
trung vao tay nguoi lanh dao, quan 1y mot cach chat ché, khuon mau, tran ap
¥ chi va sang kién cta cap dudi chiém 3,3% va 10% cho 1a phong cach tu do,
cho phép cap dudi dugc quyén ra quyét dinh, it tham gia truc tiép chi dao
cong viée. Qua day co thé thidy Giam ddc S¢ c6 mot phong cach 1anh dao
nhay bén, c6 su két hop giita cac phong cach lanh dao doc doan, tu do va dan
cha ddi véi timg trudng hop cu thé, nhung phong cach lanh dao chinh van 1a
phong cach lanh dao dan chu dé vira phat huy duoc sitc manh ca nhan va tap
thé. Phong cach lanh dao dan chi duoc thé hién & viéc mic du Giam dbc So
1a ngudi 6 trach nhiém ra quyét dinh cudi cung nhung trong qué trinh d6 da
t6 chirc cac cudc hop vai su tham gia cia tap the CBCCVC lam viéc tai So dé
ling nghe 14y thong tin, tiép thu ¥ kién dong gop cua nhom, tap thé tir d6 tao
moi truong lam viéc thoai mai va phat huy nang luc cia cip dudi. Trong qua
trinh khao sat cac CBCCVC ¢ ddy cho biét Giam déc S¢ 1a nguoi ludn co tac
phong thai 6 chan tinh, g?m giii, chan hoa, sy than thién véi moi ngudi trong
co quan, ciing nhu v&i nhan dan, doi tic dén 1am viéc tai S¢ va ludn tin tim,
hét minh V&i cong viéc. Ban lanh dao Sé rat quan tam dén nhan vién trong cac
chinh sach vé dao tao, boi dudng, ché do tién luong, thuong, bao hiém xa hoi,
ché do6 huu tri,...ludn tao diéu kién, phuong tién vat chat tién nghi, hién dai dé
moi ngudi 1am viée ¢o hiéu qua; to chuc cac hoat dong tap thé dé ludn tao
mot bau khong khi vui vé, am cung, tao Su gén b6 gilta cac cé nhan trong to
chuc va thu hat, gitt chan nguoi lao dong.

Phong cach 1anh dao ty do duoc sir dung khi Giam dbc S& ay quyén
trong trudng hop thu trudong di cong tac, vang mit dai ngay tai co quan hoic

giao nhiém vu cho ngudi dudi quyén, danh cho ho ¢ diéu kién phat huy tinh
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doc lap sang tao va dé danh gia chinh x4c kha ning giai quyét vin dé, ning
lye, trinh do vé chuyén moén cua Cép dudi. Ban lanh dao S& luon khuyén
khich dong vién kip thoi va khen thuéng danh cho nhitng sang kién trong hoat
dong cai cach hanh chinh cong vu, ké hoach, chu truong, giai phap cho nhiing
van dé con han ché; nhitng thanh tich hoic cac ca nhan hoan thanh xuat sic
nhiém vu duoc giao va cd y thirc, thai do 1am viéc tot.

Phong céch lanh dao doc doan duoc biéu hién & viéc Giam doc So tu
chua, quyét doan trong trudng hop ra quyét dinh khan cip, khong co thoi gian
dé ban bac, thao luan. Poi hoi nguoi 1anh dao S¢ phai co ning luc ra quyét
dinh dung dan, kip thoi trong viéc dé ra chi truong, chinh sach va lanh dao,
chi dao thuc tién. Co kha ning lam viéc doc 1ap, tu chu, ning dong, sang tao,
nhay bén, dam nghi, dam dé xuat chu truong, sang kién, quyét doan, dam lam,
dam chiu trach nhiém trudc tap thé vé cac quyét dinh va viéc 1am ctia minh,
nhat 1 trong nhiing tinh huéng khé khan, phirc tap. Khong thu dong, trong
cho, v lai vao tap thé, vao cip trén.

Tir d6 cho thiy, Giam doc So khong ap dung mot cach may moc, ctng
nhic ma da sir dung cac phong cach lanh dao mot cach linh hoat phu hop véi
tinh chat, dic diém, yéu cAu cua cong viéc.

2.4. Thiét ké va bai tri cong sé cia S& Noi vu thanh pho Ha Noi

2.4.1. Cdch thiét ké va bai tri bén ngoai tru s¢ lam viéc ciia S¢ Nji
Vu thanh

Tru sé caa S& Noi vu thanh phd Ha Noi duoc dit tai dia chi 18B Lé
Thanh Téng, phuong Phan Chu Trinh, quan Hoan Kiém, thanh phé Ha Nai.
Pay 1a mot vi tri ¢6 nut giao thong thuan loi vi quan Hoan Kiém nam & vi tri
trung tam cta thu do c6 vi tri dia 1y giap véi cac quan 16n caa thanh phd nhu
Ba Pinh, Pdng Pa, Hai Ba Trung, quan Long Bién,...ttr d6 gitip tién loi cho
viéc di lai cua tap thé CBCCVC lam viéc tai day, nhan dan va cac ca nhan dai

dién cho co quan, t6 chtc dén giao tiép, lién hé lam viéc d& quan sat va nhan
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biét. Nhin tong thé, tru so co quan duoc xay dung kién ¢, viing chic, khang
trang va thé hién su ton nghiém cta cong so. Pay 1a su nd luc, phan dau va
phat trién cua lanh dao S¢ trong cong tac xdy dung va phat trién co s¢ vat
chat, ha tang cho try s¢ co quan.

Céch thiét ké, bai tri khudn vién try s¢ cia Sé Noi vy thanh phd Ha Noi
duogc thé hién dung voi quy dinh ciia Quy ché van hoa cong s tai cac co quan
hanh chinh nha nuéc ban hanh kém theo Quyét dinh sé 129/2007/QB-TTg
ngay 02 thang 8 nam 2007 cua Thu tudéng Chinh phu.

Qua quan sat truc quan cho thdy ngay cira vao co quan, bién tén co
quan duoc dit tai & vi tri ngay ngan, trén d6 ghi & co quan cip trén truc tiép:
“UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI”, tén goi day du bang tiéng
Viét: “SO NOI VU”, dia chi cua S Noi vu thanh phé Ha Noi. (Xem Hinh
anh 3.1 tai Phu luc 3)

Toa nha cua So Noi vu Ha Noi duoc xdy dung va thiét ké 5 tang, mat
truéc ciia toa nha 1am bang kinh cuong luc vira tan dung anh sdng ngoai troi
gitip tiét kiém dién ning va tao dugc khong gian 1am viéc rong rii, thoang
mat. Khu vuc dé xe 2 téng c¢O mai che, tﬁng 1 1a chd dé xe cua nhan dan, ca
nhan dai dién cho t6 chire va d6i tac, khach moi dén lam viéc, tang 2 danh cho
phuong tién giao thong cua tap thé CBCCVC lam viéc tai ddy. Di tir ngoai
vao trong, ting 1 1a phong bao vé duoc dit ngay sat 16i ra vao cia co quan,
tiép dén 1a van phong bo phan tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét thi tuc
hanh chinh, phia trong 1a phong tiép cong dan, phong lai xe, c6 cau thang bo
di 1én cac phong ban khac.

Qua qua trinh khao sat tim hiéu vé y kién nhan xét cua doi ngi
CBCCVC dang lam viéc tai S Noi vu thanh phé Ha Noi va nhan dén, ca
nhan dai dién cho co quan, t6 chtrc dén lién hé lam viéc vé van dé thiét ké va

bai tri khuon vién tai S¢ Noi vu Ha Noi, t6i thu thip duoc bang sé liu sau:
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Bang 2.5. Két qua khao sat cau héi 5 trong Phiéu khao sat I
Cau 5: Anh/chj thay cach bai tri khuén vién tai co quan minh lam viéc
hop 1y chua (try so co quan duoc dit ¢ dia diém giao thong thuan loi dé thay,
cach thiét ké, xay dung, méi trudng canh quan bén ngoai vé bién tén co quan,

khu vuc dé xe,...ctia S Noi vu thanh phd Ha Noi)?

Cic tiéu chi danh gia | So lwong danh gia (phiéu) | Ty & %

Hop Iy 24 80
Chua hop Iy 6 20

Tir bang s6 lidu nay cho thay, 80% CBCCVC lam viéc tai S Noi vu
thanh phé Ha Noi cho rang cach thiét ké bai tri khuén vién tai co quan minh
1a hop 1ly. Tuy nhién, ciing c6 20% CBCCVC lam viéc tai day cho rang chua
hop 1y. Nguyén nhan 13 do tru sé c6 dién tich twong ddi nho, dugc dit ngay
sat mat phd Lé Thanh Tong nén khu dé phuong tién giao thong con chat hep,
khong ¢ noi d6 xe 6td6 cho CBCCVC hay nhan dan, dbi tac dén lién hé 1am
viéc tai co quan. Vi vy, xe 6td phai dé ngoai mit duong hoac guri tai bai dd
xe, gy mat thoi gian va khong thuan tién cho viéc di lai. Hon nira, co quan c6
2 tang dé xe va tang 2 dé xe c6 16i 1én xudng kha déc va cao nén viéc dat bo
xe mdy 1én kha kho khan nén hau nhu moi nguoi di di xe vao co quan va
phong ca xe 1én tang 2 khong nhiing gay ra tiéng 6n ma con lam anh huong
khong nho dén bo mat va nén vin hoa cong sé cla co quan.

2.4.2. Cdch bo tri, sdp xép phong lam viéc ciia cdc phong tai Sé Ngi
Vu thanh phé Ha N§i

Tai S& Noi vu thanh phé Ha Noi, viéc sap xép, bai tri phong lam viéc
da dam bao dugc yéu té gon gang, ngan nap, khoa hoc, hop 1y. Cac phong
lam viéc co gan bién tén ghi rd tén phong, ban, don vi, Van phong S¢ lam
bién, gan bién theo mau théng nhat va dugc dit phia trén cia cia ra vao
chinh. Vi du: PHONG GIAM DPOC; PHONG PHO GIAM DPOC; PHONG
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CONG CHUC, VIEN CHUC; PHONG TIEP CONG DAN; PHONG LAI
XE;...(xem Hinh anh 3.2 tai Phu lyc 3). Trén ban lam viéc c6 bién tén ghi o
chuc danh, ho va tén cua ngudi ngdi 1am viéc tai vi tri d6. Tru & cia co quan
khong 1ap ban tho, thap huong, khong dun niu trong phong lam viéc.

Ngoai ra, bén ngoai hanh lang va trong phong lam viéc con duogc dat
nhitng chau cay xanh, diéu nay vira cai thién dugc khong gian trong phong
lam viéc, vua tao dugc moi truong lam viéc thoai mai, than thién cho cac
CBCCVC. Lam ting ning suit lao dong, giam dugc ciang thang, mét moi, ap
luc trong cong viéc. Trong phong lam viéc dugc trang bi nhitng phuong tién
lam viéc can thiét: Ban ghé, anh sang, quat dién hoic diéu hoa, may tinh, dién
thoai ¢d dinh, van phong pham,...thuan loi cho viéc thuc hién nhiém vu cua
cac thanh vién trong cac phong ban.

Qua qua trinh khao sat bang Phiéu khao sat trén 2 nhém ddi tuong,
chung t6i thu thap dugc bang sé liéu sau:

Bdng 2.6. Két qua khao sat ciu hoéi 6 trong Phiéu khao sat I va ciu héi 1
trong Phiéu khao sat IT vé cach bai tri, sap xép phong lam viéc cia Sé
Noi vu thanh phd Ha Ngi d6i véi CBCCVC lam viéc tai co' quan

va nhan dan, cac ca nhan dai dién cho co quan, to chirc.

| Nhan dan va cac ca nhan dai
Cac CBCCVC lam viéc tai

Sé Noi vu Ha Noi

Poi twong .
dién cho co quan, to chirc

den lién hé lam viéc

Chua , Chua ,
Don vi Hop 1y Tong Hop 1y Tong
hop 1y hop ly
Nguoi 30 0 30 50 0 50
% 100 0 100 100 0 100

Két qua: 100% ca 2 nhom d6i tuong déu cho rang cach bai tri, sip xép

phong lam viéc tai Sé Noi vy thanh phé Ha Noi 1a hop 1y.
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Bdng 2.7. Két qua khao sat cau héi 3 trong Phiéu khao sat IT
vé cach bai tri, sap xép phong lam viéc ciia S& Ni vu thanh phd Ha Noi
ddi v6i nhan dén, cac ca nhan dai dién cho co quan, to chic.
Cau hoi 3. Xin ong/ba vui 10ng cho biét danh gia cuia minh vé viéc bd
tri chd ngdi chd, noi don tiép to chire, ca nhan dén giao dich tai phong tiép

dan, bo phan tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh?

S6 lwgng danh gis
Cic tiéu chi danh gia 0 woms Cant e 1y 16 %
(phieu)

Khong dt dinh (Khong b tri,

Aong ung quy dinh (Khong bo tri 50 100
chat hep,...)
Pung quy dinh (B6 tri rong rii, thoang 0 0
dang, co ghé ngoi cho,...)

Qua két qua cua cau hoi khao sat cho thay 100% nhan dan va cac ca
nhan dai dién cho co quan, to chtrc dén lién hé tai co quan cho rang viéc bd tri
chd ngéi cho, noi don tiép t6 churc, ca nhan dén giao dich tai phong tiép dan, bo
phan tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh di duoc thuc
hién theo ding quy dinh. Phong tiép cong dan va bo phan tiép nhan hd so, tra
két qua giai quyét tha tuc hanh chinh duoc xay dung va thiét ké rong rai, sach
s&, thoang mat. Trong phong dugc trang bi day du ban ghé, tu dung tai liéu,
dong ho, quat may, diéu hoa,..khi nhan dan, d6i tic dén lam viéc s& c6
CBCCVC lam nhiém vu moi nude va huéng dan, giai thich day di, 16 rang, cu
thé, dung trach nhiém cac budc dé giai quyét cong viéc tao duoc 4n tuong va
hinh anh dep trong mat ngudi dan vé mot co quan hanh chinh nha nuéc.

2.5. Trang phuc, ky ning giao tiép va &ng xir ciia can bd, cong
chirc, vién chirc tai S& Ni vu thanh phd Ha Ni

2.5.1. Trang phuc, 1é phuc ciia cdn bé, cong chiic, vién chiic

Trang phuc lam viéc cua cac CBCCVC trong Sé Noi vu thanh phd Ha
Noi timg budc dugc chuan hoa vé hinh thuc, thim my va phu hop diéu kién

kinh té - vin hoa, x4 hoi cua nudc ta. Bang phuong phap quan sat, nhin chung
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can bo, cong chuc lam viéc tai tru s& co quan cua S& NoOi vy thanh phd Ha
Noi ludn an mac gon gang, lich sy, phu hop véi van hoa cong sd, cac bo phan
lam nhiém vu c6 dong phuc riéng thuc hién theo quy dinh. (Xem Hinh anh
3.9, Hinh anh 3.10 tai Phu luc 3)

Can b, cong chtrc duoc phan cong phuc vu hoic tham dy nhiing budi
1& 160, cudc hop trong thé, cac cudc tiép khach nude ngoai phai mac I8 phuc
theo mua, nam can bd cong chuc phai mac bd comple, 4o so mi, cravat; nit
can bd cong chirc mic 4o dai truyén thdng, bd comple nit, bo vay (tuy diéu
Kién ngoai co thé khoac 4o am).

Pé thu lai két qua khach quan, t6i da tién hanh khao sat 30 CBCCVC,
nhén vién dang 1am viéc tai S Noi vu thanh phé Ha Noi vé trang phuc mic
khi di 1am va thu lai két qua nhu sau:

Bang 2.8. Két qua khao sat cAu héi 7 trong Phiéu khao sat I

Cau hoi 7. Trong qua trinh lam viéc, anh/chi da thuc hién dang quy

dinh vé trang phuc khi di 1am do phép luat quy dinh?

S6 lwong danh gia
Cac tiéu chi danh gia ., Ty lé %
(phieu)
ba thyc hién dung 30 100
Chua thuc hién dung 0 0

Két qua cho thay, 100% CBCCVC cho rang da thuc hién ding quy
dinh vé trang phuc khi di 1am do phap luat quy dinh.
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Bang 2.9. Két qua khao sat cau héi 3 trong phiéu khao sat II
Cau hoi 3. Ong/ba nhan thiy trang phuc lam viéc cua can bo, cong

chtec, vién chuc tai day nhu thé nao?

S6 lwong danh gia
Cac tiéu chi danh gia ., Ty 1€ %
(phieu)
Trang phuc gon gang, lich su, sach sg,
. 50 100
phu hgp trong moi trudng cong so
Trang phuc 16i thoi, ruom ra hay qua 0 0
cau tha kém sang trong
Trang phuc cau ki hay thiéu vai, goi
cam, khong phu hop vdéi moi trudng 0 0
cong so

Két qua cua phiéu khao sat cho thiy 100% nhan dan va cac c4 nhan dai
dién cho co quan, t6 chizc dén lién hé tai co quan cho rang tap thé CBCCVC
1am viéc S& Noi vu thanh phd Ha Néi d3 thuc hién dung quy dinh vé trang
phuc khi di 1am do phép luat quy dinh.

Theo quy ché vé van hoa cong sé can bo, cong chuc, vién chirc lam
viéc tai S& Noi vu thanh phé Ha Noi phai deo thé khi thuc hién nhiém vu.
Qua qua trinh quan sat cta toi tai co quan, trén thuc té van con nhiéu
CBCCVC khi dén co quan lam viéc van khong deo thé véi nhiéu li do khac
nhau nhu dé quén, lam mat chua lam lai kip thoi hay chi mang theo nhung
khong deo do vuéng viu khi lam viéc,..Dé xay ra tinh trang ndy c6 hai
nguyén nhan chinh: Nguyén nhan khach quan 1 do mot phan quy ché chua co
nhitng ché tai rd rang dé xu 1i nghiém khac cho timg trudng hop vi pham cu
thé, bd phan nhan vién bao vé van chua kiém soat chit ché va nghiém tuc dé
Xay ra truong hop CBCCVC khong deo thé van cho vao co quan lam viéc.

Nguyén nhan chu quan 1a do chinh y thirc cia mét bo phan nho cac CBCCVC
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lam viéc tai SO con xem nhe Ndi quy, quy ché caa co quan.

Pé chang minh cho van dé trén, t6i c6 tién hanh khao sat va xin ¥ kién
danh gia cia nhan dén, dai dién cho co quan, t6 chic dén lién hé lam viéc tai
S¢ Noi vy thanh phé Ha Noi nhu sau:

Bang 2.10. Két qua khao sat cAu héi 4 trong phiéu khao sat II

Cau hoi 4: Ong/bé vui long cho biét khi 1am viéc, cac can bo, cong

chtre, vién chure c6 deo thé “Thé can bg, cong chirc, vién chirc” khong?

Cic tiéu chi danh gia | So lwong danh gia (phiéu) | Ty 18 %
C6 45 90
Khong 5 10

C6 45% nhan dan va cac ca nhan dai dién cho co quan, t6 chirc dén lién
hé 1am viéc tai co quan cho rang CBCCVC lam viéc tai S¢ co deo “Thé can
bo, cong chure, vién chire” khi lam viée. Nhung van con 5% cac ¥ kién cho
rang mot s6 CBCCVC 1am viéc tai day khong deo “Thé can bo, cong chuc,
vién chirc” khi 1am viéc, gay kho khin cho cac déi twong dén lién hé, giao
dich 1am viéc dé nhan biét duoc ho tén, chic vu cua ngudi minh can lam viéc
mot cach déy du, chinh xac, 1am mat di tinh chuyén nghiép va né nép cua tap
thé CBCCVC trong hoat dong cong vu.

2.5.2. Giao tiép va ing xir Ciia cdn bd, cong chire, vién chiic

Viéc don tiép trong thi, sy eng xur lich thiép trong giao tiép, phong cach
lam viéc chuyén nghiép cua cac CBCCVC sé& tao duoc an tuogng tot dep trong
mét nhan dan, cac c4 nhan dai dién co quan, t6 chic dén lién hé 1am viéc. Tat
ca nhitng an tugng tot dep s& gop phan nang cao vi thé, sy uy tin clia co quan.

Pé tim hiéu vé vin hoa giao tiép va ung xtr cia CBCCVC lam viéc tai
S¢ Noi vu thanh phd Ha Noi, toi da dung phuong phap quan sat két hop Phiéu

khao sat va thu lai dugc két qua khach quan nhu sau:
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Bang 2.11. Két qua khao sat cau héi 8 trong Phiéu khao sat
“Viéc thuc hién van héa cong sé cia cac can b, cong chire, vién chirc
tai S6' N§i vu thanh phé Ha Ngi”.

Cau hoi 8: Anh/chi danh gia thai d6 giao tiép, ung xir cua tap thé can
bo, cong chuc, vién chire trong qué trinh giai quyét cong viéc trong ndi bo co
quan véi cip trén, dong nghiép, cip dudi va ddi véi nhan dan, ca nhan dai
dién cho t6 chirc dén lién hé, l1am viéc véi co quan S& Noi vu thanh phd Ha

Noi?

Cic tiéu chi danh gia | SO lwong danh gia (phiéu) | Ty 18 %
Rat tot 9 30
Tot 15 50
Trung binh 6 20
Chua tot 0 0

Két qua thu dugc, 30% CBCCVC danh gia thai do giao tiép tng Xt cua
tap thé CBCCVC trong qua trinh giai quyét cong viéc 1a rat tét, 50% danh gia
t6t, 20% danh gia trung binh va 0% la chua tét.

Nhu vay, voi két qua khao sat trén, ta thidy duocC rang cac can bo cong
chtc, vién chirc lam viéc tai S& Noi vu thanh phé Ha Noi da ¢6 hanh vi tng
XU va giao tiép tét. Poi véi cap trén ludn kinh trong, 18 phép, vai dong nghiép
va cdp dudi thi hoa dong, than thién, c6 thai do hop tac cao. Trong giao tiép
va tng xir voi déng nghiép, can bd cong chirc ludn co thai dd nhe nhang, coi
ma, than thién, hop tac; ton trong v kién ctua dong nghiép, san sang gop y véi
ddng nghiép, binh tinh trao d6i, xem xét giai quyét; gitr gin doan két noi bo,
khong lam mat uy tin cua dong nghiép va hoc hoi kinh nghiém 1an nhau.

Trong giao tiép qua dién thoai, CBCCVC luén nghe may khong qua
tiéng chudng thir 3. Bit dau cudc hoi thoai, CBCCVC ludn xung danh nhi
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nhan, lich sy khi trao d6i cong viéc. Giong nodi lic trao ddi qua dién thoai vira
phai, khong quéa nho ciling khong qua to giy anh hudng dén nhitng CBCCVC
khac dang lam viéc.

Bang 2.12 . Két qua khao sat cau héi 5 trong Phiéu khao sat “Mirc d
hai 1ong ciia nhin din, c4 nhan dai dién cho co quan, to chirc doi véi
thai dd, K¥ niing giao tiép; trang phuc, tic phong lam viéc cia cac can b,
cong chirc, vién chire; cach bai tri co quan; bai tri khuon vién
ciia co quan khi dén lién hé 1am viéc tai S& N§i vu thanh phd Ha Noi”

Cau hoi 5. Ong/ba nhan thay thai do phuc vu cua can bd, cong chuc,

vién chuc khi tiép xuc, giai quyét cong viéc tai day nhu thé nao?

S6 lwong danh gia
Cac tiéu chi danh gia ., Ty 1€ %
(phieu)
Rat t6t 8 16
Tot 33 66
Trung binh 8 16
Yéu, kém 1 2

Két qua thu dugc, 82% ty 18 nhan dan, cac cd nhan dai dién cho co
quan, to chtrc dén lién hé 1am viéc tai So Noi vy Ha Noi danh gia “Rat tot” va
“Tét”, 16% két qua danh gia 1a trung binh, 2% danh gia thai d6 phuc vu cua
CBCCVC khi tiép xtic, giai quyét cong viéc con yéu, kém.

Nhu vay, voi két qua khao sat trén cho thay khi giao tiép va ang xur voi
nhan dan, cac can by, cong chuc cua So luon ludén nha nhan, niém ng, cham
cha lang nghe y kién cta nhan dan; thai do lich sy, ton trong, ngdn ngit giao
tiép 6 rang, mach lac, khong noi tuc, noi tiéng long hay quat nat; giai thich,
huéng dan 16 rang, cu thé, dung trach nhiém, dam bao thoi gian dén giai
quyét cong viéc, thuc hién theo dung quy dinh duoc ghi tai Diéu 6 cua quy

ché va 10 nguyén tic (g Xt ctia can bd cong chirc trong cong tac tiép cong
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dan va giai quyét tha tuc hanh chinh:

1. Khach dén, dugc chao hoi. 6. Khach voi, giai quyét nhanh.
2. Khach &, ludn tuoi cuoi. 7. Khach cho, dugc xin 16i.
3. Khach hoi, ludn tu van. 8. Khach phan nan, phai lang nghe.

4. Khéach yéu cau, phai tan tam. 9. Khach nhd, ludn chu d4o.
5. Khéch can, dugc thong bao. 10. Khach vé, duoc hai long.

Bang 2.13. Két qua khao sat cau héi 6 trong Phiéu khao sat “Mirc d9 hai
long ciia nhan dan, ca nhan dai dién cho co quan, to chirc ddi voi thai do,
k¥ niing giao tiép; trang phuc, tic phong lam viéc ciia cac can bd, cong
chirc, vién chirc; cach bai tri co quan; bai tri Khuon vién cta co quan khi
dén lién hé lam viéc tai Sé& Noi vu thanh phd Ha Noi”

Cau hoi 6: Ong/ba nhan thay ngén ngit trong qua trinh giao tiép cua can

bo, cong chirc, vién chirc khi tiép xtc, giai quyét cong viéc nhu thé nao?

S6 lwong danh gia
Cac tiéu chi danh gia ., Ty 1€ %
(phieu)
Nhe nhang, mach lac, r6 rang; khong st
dung tiéng léng, tiéng dia phuong, 49 08
khong quat nat, khong gay kho dé
Khong mach lac, rd rang; st dung tiéng
long, tiéng dia phuong, quat nat, giy 1 2
kho dé

Véi 98% nhan dan va cac ca nhan dai dién cho co quan, to chic dén
lién hé 1am viéc cho rang CBCCVC néi nhe nhang, mach lac, rd rang; khong
str dung tiéng 16ng, tiéng dia phuong, khong quat nat, khong gay khé dé, cho
thay k¥ nang giao tiép ciia cac CBCCVC & So Noi vu thanh phdé Ha Noi dugc
thé hién kha tt. Tuy nhién bén canh d6 con mat sb treong hop cac CBCCVC

lam viéc tai day co k¥ nang giao tiép chua tot. Kha nang in nodi, giao tiép
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cling 1a mét biéu hién vin hoa noi cong s, nhung xung quanh viéc nay van
khong thé tranh khoi nhiing truong hop ngoai 6. La co quan cong quyén
nhung mot s6 ngudi van mang ning tu duy cira quyén khi tiép xuc véi dan.
Tai van phong tiép dan va tiép nhan gidy to hay ngay tai cong gac bao vé cua
S& van con nghe nhiing cau héi thiéu chu ngir: “Can gi?”, “Pi dau day?”,
“Gap ai?”, “Dé xe vao chd kia, dé gon vao”,...hoic bit gap nhitng khuén mit
cau c6, khong miy than thién va thai d6 hach dich, lanh ling ctia can bo, cong
chuc.

2.6. Thoi gian lam viéc, hoi hop va dao diwc, tac phong lam viéc cua
can b, cong chirc, vién chic tai S&' Noi vu thanh phé Ha Noi

2.6.1. Thoi gian lam viéc, héi hop ciia Sé Ngi vu thanh pho Ha Ngi

Thoi gian 1am viéc tai tru s6 co quan S& Noi vu duoc thuc hién theo
quy dinh 13 trong Diéu 10 cta quy ché: budi sang bat dau tir 8 gio dén 12 gio,
budi chiéu bat dau tir 1 gio dén 5 gio. Can bo, cong chic phai chap hanh
nghiém tic gio gidc lam viée theo quy dinh, dam bao ngay 1am viéc 8 gio co
chat luong, hiéu qua. Khong tu ¥ bo Vi tri cong tac, khong 1am viéc riéng,
khong choi game trong gio lam viéc.

Bang 2.14. Két qua khao sat cau héi 9 trong Phiéu khao sat |

Cau hoi 9: Thoi gian 1am viéc cua co quan anh/chi da hgp 1y chua?

S6 lwong danh gia
Cac tiéu chi danh gia ., Ty 1€ %
(phieu)
Hop 1y 24 80
Chua hop ly 6 20

Két qua cho thay, 80% CBCCVC lam viéc tai S& Noi vu thanh phd Ha
Noi cho rang thoi gian 1am viéc tai co quan 1a hop 1y, nhung van con 20% y
kién cho rang chua hop 1y. Nguyén nhén 14 do thoi gian nghi trua ctia co quan

tuong ddi it, khéng du thoi gian cho tap thé CBCCVC an udng, nghi ngoi va
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giai quyét nhu cau ca nhan. Khi dén dau gio chiéu, mot s6 CBCCVC con
thiéu tinh than 1am viéc, to ra ué oai, phd phac va mét moi. Mot sb v kién cua
CBCCVC dua ra 1a nén diéu chinh quy ché vé gio 1am viéc cua co quan S&
Noi vy thanh phd Ha Noi budi sang bt dau tir 7 gio 30 phat dén 11 gio 30
phut va budi chiéu tir 13 gio dén 17 gio.

Qua phuong phap quan sat, c4 nhan toi con nhan thiy trén thuc té
khong khé dé bat gap nhitng hién tuong di mudn vé som trong doi ngii can bod
cong chirc lam viéc tai S& Noi vu thanh phé Ha Noi véi nhiéu 1y do khac
nhau, nhu: Ket xe, hong xe, ban viéc riéng cta gia dinh hay ré vao dau do dé
ban “céng chuyén”...Tinh trang nhiéu can bd, cong chirc con chua nghiém tic
trong gio 1am viéc, thiéu trach nhiém vao viéc minh lam. Con cé nhiing can
b, nhan vién dén S rdi mai ri nhau di an sang, ngdi trudc may vi tinh
nhung 13 dé choi dién tr hay theo ddi chimg khoan, dén co quan khong dé
lam viéc ma dé tan giu, budn chuyén. Hay mot s6 CBCCVC con an vat nhu
an hoa qua, banh keo,...va st dung dién thoai di dong dé giai quyét cong viéc
ca nhan trong gio lam viéc.

Vé ché do hoi hop, cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao hay toa dam chi
duoc t6 chuc khi can thiét, co tac dung tich cuc trong viéc thuc hién nhiém vy
cua S¢. Pon vi chu tri hop phai xac dinh dung thanh phan du hop, chuan bi ky
noi dung, tai liéu hop, dam bao chéat lugng va hiéu qua cudc hop. Nhiing
nguoi dy hop phai nghién ctu ky tai liéu hop, dén hop ding gid; phat biéu
ngan gon, di thang vao van dé; giir gin trat ty, khong dé chudng dién thoai,
khong nghe dién thoai; khong di ra, di vao trong lac tién hanh cudc hop;
khong bo vé khi cudc hop chua két thuc. Trong quy ché duoc quy dinh cu thé,
rd rang 1 vay nhung qua cudc khao sat tai co quan, sd lugng cta nhitng cudc
hop trén thyuc té con kha nhiéu tir cudc hop duoc té chie dinh ky dén cudc
hop triéu tap khan cap, gdy mat thoi gian cho to chiic, cac can bo cong chirc

khong lién quan tryc tiép va gay ton kinh phi di lai cia ca nhan dang cong tac
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& xa, kinh phi to chic cua co quan. La co quan phai dam nhan nhiéu chic
nang va nhiém vu, khéi luong giai quyét cong viéc Ion, nén trong cudc hop
khong it can bo, cong chirc di di ra ngoai dé nhan hoic goi dién thoai cua ca
nhan 1a khong thé tranh khoi. Trong cac cudc hoi thao, hdi nghi khong kho dé
bat gap nhimg ngudi ngdi dy nhung van xt dung dién thoai dé doc bao, xem
video, lu6t web, choi game, hoic vé trude khi chuong trinh két thuc da gay
gian doan cudc hop va giam muc tiéu, chat luong, hiéu qua da duogc dé ra.

2.6.2. Dao dvec, tac phong lam viéc Cua can b, cong chire, vién chuc
tai Sé Ngi Vu thanh pho Ha Nji

Déi véi viéc danh gia tac phong 1am viéc caa CBCCVC tai co quan,
d6i tuong chu yéu dé khao sat 1a nhan dan va cac ca nhan dai dién cho co
quan, t6 chirc dén lién hé 1am viéc nham thu lai két qua khach quan, cu thé
nhét.

Bang 2.15. Két qua khao sat cau héi 7 trong Phiéu khao sat “Mirc do
hai 10ng ciia nhan dan, ca nhan dai dién cho co quan, to chirc ddi véi thai
dd, ky ning giao tiép; trang phuc, tic phong lam viéc ciia cac can bd,
cong chirc, vién chirc; cach bai tri co quan; bai tri khuon vién cia co
quan khi dén lién hé 1am viéc tai Sé Noi vu thanh phé Ha Noi”

Cau hoi 7. Ong/ba nhan thay tinh than trach nhiém cua can bd, cong

chtee, vién chic khi tiép xtc, giai quyét cong viéc nhu thé nao?

S6 lwong danh gia
Cac tiéu chi danh gia ., Ty lé %
(phieu)
Co tinh than trach nhiém cao 32 64
Binh thuong 17 34
Thiéu trach nhiém 1 2

C6 64% nhan dan va cac ca nhan dai dién cho co quan, to chirc dén lién

hé 1am viéc tai S& Noi vu thanh phd Ha Noi cho rang CBCCVC lam viéc tai
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day co tinh than trach nhiém cao, 34% cho rang binh thuong, 2% cho rang
thiéu trach nhiém.

Bang 2.16. Két qua khao sat cau héi 8 trong Phiéu khao sat II

Cau hoi 8. Ong/ba thy can b, cong chirc, vién chirc huéng dan thu tuc

va cac yéu cau lién quan dé giai quyet ho so nhu thé nao?

S6 lrgng danh gia
Cac tiéu chi danh gia L, Ty 1€ %
(phieu)
Pay du, mot lan, dé hiéu 42 84
Con kho hicu 3 16
Khéng hiéu, gay kho dé, cam . .
thay phién ha

C6 84% nhan dan va cac ca nhan dai dién cho co quan, to chtic dén lién
hé 1am viéc tai S& Noi vu thanh phé Ha Noi cho rang CBCCVC huéng dan
thu tuc va cac yéu cau lién quan dé giai quyét ho so day da, mot lan, dé hiéu;
16% cho rang con kho hiéu; 0% cho riang khong hiéu, gay kho d&, cam thay
phién ha.

Bang 2.17. Két qua khao sat cAu héi 9 trong Phiéu khao sat IT

Cau hoi 9. Xin 6ng/ba vui 1ong cho biét danh gia ctia minh vé tinh trang
loi dung chac vy, quyén han dé truc loi c4 nhan cta can bo, cong chirc, vién

chuc thuoc S& Noi vu thanh phd Ha Noi?

S6 lwong danh gia
Cac tiéu chi danh gia . Ty 1€ %
(phieu)
Co 1 2
Khong 49 98

Qua két qua khao sat, ta nhan thay c6 98% danh gia CBCCVC khong
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loi dung chuc vu, quyén han dé truc loi ca nhan, bén canh d6 van c6 2% y
kién danh gia mot bo phan nhé CBCCVC lam viéc tai S Noi vu thanh phd
Ha Noi con loi dung chtc vu, quyén han dé truc loi ca nhan.

Bang 2.18. Két qua khao sat cau héi 10 trong Phiéu khao sat II

Cau hoi 10. Ong/ba nhan thdy tic phong lam viéc cua can bd, cong

chirc, vién chirc nhu thé nao?

S6 lrgng danh gia
Cac tiéu chi danh gia ., Ty 1€ %
(phieu)

Tac phong chuyén nghi¢p, am

B . 47 94
hiéu cong viéc
Giai quyét cong viéc con lung 2 5
tang, gy mat nhiéu thoi gian

Két qua: 94% nhan dan va cac ca nhan dai dién cho co quan, to chic
dén lién hé 1am viéc tai S& Noi vu thanh phd Ha Noi cho rang tac phong lam
viéc CBCCVC tai day c6 tac phong chuyén nghiép, am hiéu cong viéc; 6%
cho rang tac phong giai quyét cong viéc con ling ting, gy mat thoi gian.

Bang 2.19. Két qua khao sat cau héi 11 trong Phiéu khao sat II

Cau hoi 11. Xin 6ng/ba cho biét danh gia cua vé thoi gian cho doi dé

dén luot giai quyét ho so, cong viéc nhu thé nao?

S6 lwong danh gia
Cac tiéu chi danh gia ., Ty 1€ %
(phieu)
Nhanh 15 30
Binh thuong 30 60
Cham 5 10

Két qua danh gia cua nhan dan va cac c4 nhan dai dién cho co quan, to
chtrc dén lién hé 1am viéc tai S Noi vu thanh phd Ha Noi chon phuong an

thoi gian cho doi giai quyét hd so nhanh chiém 30%, 60% cho 13 binh thudng
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va 10% cho la cham.

Qua qua trinh khao sat, nhin chung cac CBCCVC tai S& Noi vu thanh
phd Ha Noi co6 pham chat, dao duc 1am viéc tét. Diéu nay duoc thé hién qua
cach tap thé cac anh, chi CBCCVC giao tiép, xung ho, tng Xt d6i voi cap
trén, cap dudi, dong nghiép trong co quan; ddi v4i nhan dan va cac ca nhan
dai dién cho co quan, t6 chtrc dén lién hé 1am viéc tai co quan; trang phuc, tac
phong trong qua trinh hoat dong cong vu. Tai S& Noi vu Ha Noi, cong tac
trau ddi va cing ¢ dao dic cho CBCCVC duoc thuc hién rét tét thong qua
viéc t6 chtrc va thuc hién nghiém tac cac quy dinh ctia nha nudc nhu: Luat
Can bd, cong chuc; Luat Vién chic; Luat Phong chdng tham nhiing; Luét
Thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi,...Ngay tai bang bo phan tiép nhan hé so
va tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh cta S, treo tim Bang Chinh sach
chat luong voi phuong cham Cong khai - Minh bach - Pung phap 1i va phan

dau thuc hién cac myc tiéu chat luong (xem Hinh anh 3.6 tai Phy luc 3).
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Chuwong 3. NHAN XET PANH GIA VA PE XUAT PHUONG HUONG,
GIAI PHAP NHAM XAY DUNG VA HOAN THIEN VAN HOA
CONG SO CUA SO NOI VU THANH PHO HA NOI

3.1. Nhan xét, danh gia chung vé viéc xdy dung vin héa cong sé ciia
Sé Noi vu thanh phé Ha Ngi

3.1.1. Uu diém

- T6 chirc bo may ctia van phong gon nhe, hoan chinh, hop 1y. Lanh dao
diéu hanh moi hoat dong caa phong véi phong cach lam viéc dan chi, noi bo
doan két, ludn phat huy hiéu qua nhiém vu dé ra.

- Hau hét cac can bo, cong chirc, vién chuc tai So Noi vy thanh phd Ha
Noi da ludn phat huy tinh sang tao trong cong viéc, thuc hién tot va nghiém
tac noi quy, quy ché lam viéc cua co quan. Can bd, nhan vién cta S da co
thai do than thién, biét ton trong, lich sy lang nghe, huéng dan, giai thich tan
tinh, o rang, trung thuc, hop tac hon trong giao tiép véi nhan dan; phat huy
tinh than tap thé, gwong mau trong 16i séng, chap hanh ky luat, gir gin doan
két ndi bo, dao dtrc,vin hoa cong vu trong co quan, dé ning cao tinh than
trach nhiém trong cong viéc. Trang phuc, tac phong, dao dtrc, hanh vi ing xu
va giao tiép ctia cac CBCCVC lam viéc tai co quan duoc thé hién tét. Trang
phuc khi mic di 1am ctia cac CBCCVC, nhén vién tai day rat gon gang, trang
nh3, thuc hién theo diing ndi quy, quy ché co quan va quy dinh nha nudc. Tac
phong 1am viéc chuyén nghiép, linh hoat, am hiéu cac linh vuc chuyén mén.
Thoi gian tiép nhan ho so va giai quyét cac thu tuc hanh chinh ngay cang
duogc rut gon chi trong 3 ngay lam viéc.

- Trudng, Pho cac phong da thuc hién tét cong tac quan 1y, trach nhiém
quan triét Quy ché dén can bd, cong chirc thudc phong minh; don dbc, kiém
tra, theo ddi viéc chap hanh ky luat lao dong; chiu trach nhiém trudc Lanh

dao S¢ khi xay ra nhitng vi pham ky luat lao dong trong phong.
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- Van phong S¢ da thuc hién tét cong tac t chirc, huéng dan, kiém tra,
don dbc can bo, cong chuc, khach dén lién hé 1am viéc tai tru so co quan thuc
hién dung Quy ché; theo ddi va dinh ky bao cao Lanh dao S¢, théng bao cho
Thuong truc Hoi dong Thi dua, khen thuong cta S¢ vé tinh hinh chap hanh
Quy ché vin héa cong s cua cac phong, 13 co sd danh gia can bo va binh xét
thi dua cudi nam.

3.1.2. Hgn ché

- Tuy nhién mot thuc trang kha phd bién hién nay ¢ tat ca cac co quan
hanh chinh néi chung va S& Noi vu thanh phé Ha Noi néi riéng d6 1a: Con ton
tai mot s6 can bo, nhan vién cong s& chua c6 dugc nhiing Ky ning giao tiép
can thiét voi dong nghiép, vai nhan dan. Van hoa giao tiép it duoc chi trong.
Vé6i dong nghiép thi con xay ra ganh ghét, néi xau ha uy tin ctia nhau, khong
ton trong nhau, chia bé nhém. Giao tiép v61 nhan dan chua nhiét tinh, chu dao
nén da tao ra khoang cach vai nhan dan trong thuc thi céng vu, giao tiép tng
Xt khong ding vai vi tri, tu cach ciia nguoi cong chire trong cong sd. Thai do
dbi dai d6i véi nhan dan, ca nhan dai dién to chuc va dbi tac dén lién hé 1am
viéc tai co quan nhiéu khi con thiéu lich sy, hach dich, cra quyén cua can
bo...1a nguyén nhan chinh dan dén mau thuan, xung dot va gay hiéu nham,

- Tinh trang lang phi thoi gian con xay ra pho bién, mot b phan khong
nho can by, cong nhan vién chirc dén cong s& mugn, vé som, chua co tac
phong 1am viéc ding muc; khong tich cuc, nd lyc hoan thanh nhiém duogc
giao. Tinh trang lang phi thoi gian, 1ang phi trong str dung trang thiét bi cong
s nhu dién nudc, dién thoai, phuong tién ki thuat, may moc, xe cd, phong 6¢
con khé pho bién.

- Tru 6 lam viéc cua S& con thiéu bién chi dan 16 di, so d6 huéng dan
cac bo phan giai quyét cong viéc cua co quan, chua bd tri ngudi gitr xe, khu
vuc dé xe con chat hep, thiét ké chua t6i wu va dap tng duoc nhu cau cua

CBCCVC lam viéc tai co quan va cuia nhan dan, ca nhan dai dién cho co
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quan, té chirc dén lién hé giai quyét cong viéc.

3.1.3. Nguyén nhdn

- Ban vé nguyén nhan cua thuc trang trén thi co rat nhiéu, nhung c6 thé
noéi rang mot trong nhitng nguyén nhan co ban nhat dé chinh 1a do van con
tinh trang suy thoai vé tu tudng chinh tri, dao duc, 16i séng, bénh co hoi, chi
nghia ca nhan va té quan li€u, tham nhiing, lang phi trong mot bd phan can
bo, cong chirc; Bén canh d6, van con nhiing tac dong tir du am cua nén vin
hoa tiéu nong, tir thoi quen cia co ché bao cip, tir nhitng mat trai cua nén
kinh té thi truong; Ngoai ra, cong tac tuyén truyén, van dong, gido duc chua
thuc hién thuong xuyén, cong tac kiém tra, giam sat cua cac nganh, cac cap
chua thanh né nép.

- Mic du S¢ Noi vu dd ban hanh Quy ché quy dinh 18 vé van hoa cong
s& nhung viéc thyc hién con nhiéu sai léch d6 1a do nhiéu ndi dung con chua
théng nhat, chung chung, chong chéo vé trach nhiém, trung lip; xay dung noi
dung thiéu khau nghién ctu vé nhu cau, lay y kién, mong muén cuaa cac ca
nhan, t6 chic. Noi dung mang tinh 1y thuyét, may moc, hanh chinh, thiéu tinh
cu thé, thiét thuc va nodi dung lan man, dan trai. Viéc t6 chuc thac thuc hién,
cac ché tai khen thuong, ky luat caa Quy ché chua rd rang, nghiém tac va du
manh. Viéc ban hanh vin ban mang tinh thy dong, giai quyét mang tinh cap
bach, tam thoi, chua sira d6i dé phu hop véi thuc té.

- Do thiéu s6 lugng vé can b, cong chirc nén viéc giai quyét cong viéc
con chong chat, sd lugng cong viéc ngay cang ton dong, mdi truong lam viéc
chat hep, chua thuc Su quan tdm dén van dé vat chat va tinh than cua nguoi
lao dong, noi lam viéc thiéu cac d6 dung, trang thiét bi van phong can thiét va
hién dai da gay nén tinh than 1am viéc chua thoai mai, ap luc cong viéc da
phan nao anh huéng dén nhu cau thiét yéu, cam xitc cia cac can bd, cong
chuc dang lam viéc tai co quan.

- Viéc kiém tra giam sat chua chit chg, xir Iy vi pham con ning vé tinh
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cam ca nhan.

3.2. Pé xuat phwong hwéng, giai phap nhim xiy dung va hoan
thién vin héa cong sé cia Sé' Noi vu thanh pho Ha Noi

Qua két qua khao sat va danh gia thuc trang vé k¥ niang giao tiép va van
hoa cong so cua So Noi vu thanh phé Ha Noi, nhin chung dai da sé cac can
bo, cong chirc d thuc hién nghiém tic quy ché vin hoa cong sd cling nhu ndi
quy, quy ché 1am viéc caa co quan, té chtc vé gio gidc lam viéc; vé trang
phuc, 18 phuc; V& bai tri cong s& va noi lam viéc; vé chuan muc giao tiép, tng
XU trong cong s&; Vé tinh than trach nhiém dbi véi cong vy; vé thai do trach
nhiém d6i voi nhan dan; vé y thic bao vé tai san cong, thuc hién tiét kiém,
chéng lang phi,...d4am bao co ban nhiing yéu cau cua viéc xay dung van hoa
hanh chinh va cai cach hanh chinh theo xu hudng chinh quy, hién dai. Tinh
than tap thé va quan hé dong nghiép tai tru s& 1am viéc cua So rat tich cuc,
phan 16n cac cong chirc rat thang than, cai mo trong trao doi cong viée va
cling sin sang chia s¢, giup d& dong nghiép va nhan dan trong thuc thi cong
vu. Tuy nhién, trén thuc té vin khong thé tranh khoi tén tai nhitng mit han
ché can chan chinh va khac phuc kip thoi do rat nhiéu cac nguyén nhan khac
nhau tir chu quan dén khach quan. Chung ta con thiéu cac chuan myc vé van
hoa cong so va cac ché tai xu 1y vi pham, thiéu dao tao, boi dudng vé vin hoa
cong so. Pidu d6 da dan dén hiéu qua cong viéc cua cac co quan hanh chinh
Nha nudce ndi chung va S& Noi vu Ha Noi noi riéng con chua cao, can tré qua
trinh hoi nhap. Thuc té cho thay, noi ndo can bd cong nhan vién chirc cang
guong mau, thuc hién tét quy ché van héa cong so, noi do cang c6 sy doan
két, thong nhat noi bo cao, chat luong, hiéu qua cong viéc tét hon, nhiém vu
chinh tri ludn dam bao, thuc hién tét muc tiéu, ké hoach dé ra. Chinh diéu nay
da gop phan quan trong ning cao hiéu qua cia cong tac cai cach hanh chinh,

d6ng thoi nhan duoc su dong tinh cao cia quan chung nhan dan.
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3.2.1. Phwong hwéng va gidi phdp déi véi ban linh dao ciia S¢ Néi
Vu thanh phé Ha N§i

Nhu vay dé tao mdi truong vin hoa tét trong cong so, 1anh dao So phai
ludn ludn ddi méi tu duy, nhan thirc dugc tam quan trong cua van hoa cong
so tir d6 dwa ra nhitng ndi quy, quy ché tét dé cac can bo, cong chirc nghiém
chinh thuc hién theo va dam bao quyén loi cua mdi thanh vién trong co quan
sao cho céng bang, phu hop V&i nang luc 1am viée va kha nang cong hién cua
ting ngudi. S& Noi vu thanh phé Ha Noi can phai xay dung hé gia tri chuan
muc vé van héa cong s0, dua trén nén tang van hoa dan tdc, van hda vung
mién, su phat trién caa kinh té x3 hoi, khoa hoc k¥ thuat, cong nghé thong tin
va phai phu hop véi nhitng quy dinh cua phap luat, dam bao tinh dan chu,
nhan van.

Lanh dao S& N6 vu thanh phé Ha Noi can quan tdm va hoan thién cac
co ché chinh sach vé tién lwong, thuong, ché dd nghi phép, phu cip thai san;
chinh sach vé tuyén dung, dao tao va bdi dudng; ché do bao hiém y té, bao
hiém xa hoi, bao hiém that nghiép nham tao dong luc va diéu kién tot nhat
cho tap thé CBCCVC, nhan vién lam viéc tai co quan chuyén tdm lam viéc,
phat huy hét kha ning, ning luc cia ca nhan va dé gan bo 1au dai vai to chic.

Pé tiép tuc thyc hién Quy ché van hoa cong so c6 hiéu qua, gop phan
thuc hién muc tiéu xay dung duoc mot nén hanh chinh phuc vu trong sach,
minh bach, vitng manh, chuyén nghiép, hién dai, hoat dong c6 hiéu qua. Ban
lanh dao cua S& Nbi vy thanh phd Ha Noi can phai tién hanh dong bo cac giai
phap co ban sau: Can doi méi, bd sung va hoan thién noi dung cua quy ché vé
van héa coéng so clia co quan, khi xdy dung phai nghién ctru, tim hiéu, tiép thu
y kién cua cap trén, liy ¥ kién phan hoi, mong mudn cia cac can bo, cong
chire 1am viéc trong to chic. Noi dung nén bam sat, phu hop véi thuc té, su
d6i moi cua xa hoi, tai sao nén 1am? Can phai c¢6 co ché khen thuong, ky luat

rd rang, trach nhiém cua ting bd phan phai chat ché, tranh chong chéo vé
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quyén han va nhiém vu.

Lanh dao can quyét liét kiém tra, chi dao va guong mau thuc hién quy
ché vian hoa cong so. Can thuc hién thuong xuyén lién tuc dé dan hinh thanh
thoi quen van minh, lich thiép. Can c6 nhiing bién phap tic dong dé cong
chtc phai néu cao tinh than trach nhiém ddi voi cong viéc, to chuc can thiét
lap co ché biéu duong va phé binh kip thoi nhimg cong chirc thuc hién tot va
chua t6t nhiém vu duoc phan cong dong thoi can cuong quyét hon nita trong
viéc chdng lai cac tiéu cuc nhu bé phai, chia & noi bo, cira quyén, hach dich,
kim ham ddng nghiép. Can co6 su nd luc va quyét tdm cao cao hon nita cia
cac cap, ban nganh, Lanh dao Sé trong viéc thyuc hién tét va co hiéu qua thuc
hién Quy ché van hoa cong so. Ty ban than mdi ngudi can bo, cong chuc,
vién chirc coi day 1a nhiém vu khong thé thiéu cia minh khi thi hanh cong vu.
Pi lién véi d6 1a mdi co quan, don vi can c6 bién phap quyét liét hon trong to
chuc thyuc hién va két hop tot giita khen thuong dong vién kip thoi cac dién
hinh tién tién va dua ra cac ché tai cu thé va du manh dé xt Iy nghiém cac
trudong hop ¢6 tinh vi pham nhitng chuan myc dao dtc va vé Quy ché vin hod
cong so.

Lanh dao S& N6 vu thanh phd Ha Noi can quan tdm dén van dé bai tri
cong s va khudn vién cho co quan. Thuong xuyén thay méi bién tén co quan
néu c6 trinh trang cii hodc bi hu hong. Can quy hoach, néi rong khu vuc dé
phuong tién giao théng cho cac CBCCVC lam viéc tai co quan va nha dé xe
cho khach nham muc dich thé hién 16 vin hoa cong sé riéng biét cia co quan
minh.

3.2.2. Phwong hwéng va giai phdp déi véi tdp thé CBCCVC cia Sé
N@i vu thanh phé Ha Nji

MJdi ca nhan khi dén co quan lam viéc can dn mac phai gon gang, phu
hop, di diing nhe nhang, dac biét tranh di gidy dép tao ra tiéng 6n qua 16n 1am

anh huong dén moi trudong 1am viéc chung. Ludn ¥ thtc gitr gin vé sinh sach
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s&, sap xép gon gang, ngin nip ban 1am viéc, phong 1am viéc, giit vé sinh
cong so Sach nhu gitr v€ sinh ¢ chinh nha minh. Khong lam dung may tinh co
quan vao nhimg tro tiéu khién trong gid lam viéc, vira anh hudéng dén ning
Suat cong viéc, vira tao thoi quen xau cho ban than. Pién thoai nén dé & ché
d6 rung hoic im ling, tranh gay tiéng on anh hudong dén déng nghiép va anh
hudéng dén khong khi lam viéc yén tinh tai co quan. G ctra trude khi vao
phong sép hay bat ky phong nao khac. Trong cong viéc, khi tra loi dién thoai
can no6i niang mach lac, rd rang. Tuyét ddi tranh dung ngén tir dja phuong tai
noi 1am viéc trong qua trinh giao tiép, khong néi qua nhanh, qua cham, qua
nho hodc qua 16n, khong xen vao chuyén nguoi khac, khong cudp 101 nguoi
khac khi n6éi. Nguoi can bg, cong churc, vién chirc phai nhan thic dugce vai tro
quan trong cua k¥ ning giao tiép trong viéc gitip ho giai quyét céng viéc cho
nguoi dan tét hon, tao dwoc niém tin cua ngudi dan ddi véi ban than
CBCCVC néi riéng va doi vai S Noi vu thanh phé Ha Noi néi chung.

Can nang cao nhan thac cua CBCCVC vé nha nudc caa nhan dan, do
nhan dan, vi nhan dan, nhan thac vé vai tro, trach nhiém caa mot CBCCVC
véi nhan dan. Phan dau xay dung do1 ngii can by, cong chuc, vién chuc cod
phong cach wng xur chuan muc trong hoat dong cong vu, c6 pham chat dao
duc tot, gop phan hoan thanh xuét sac nhiém vu dugc giao. S Noi vu thanh
phd Ha Noi 1a noi thudng xuyén tiép xtc voi nhan dan, can bo cong chirc can
nghiém chinh tuan theo cac quy dinh cu thé theo Quy ché vé trang phuc, cach
giao tiép, don tiép khach trong d6 dic biét can ton trong nhan dan, cha y tng
XU V&1 ngudi dan mot cach c6 van hod, luén né nu cuot va 161 chao than thign,
diéu d6 gop phan tao ra moi truong van hoa lanh manh noi cong sd. To chic
lay ¥ kién dong gop, phan anh ctia cong dan va can manh dan néu 1én nhiing
han ché, khuyét diém cia CBCCVC Vé tac phong, k¥ ning giao tiép, ung xir
khi thuc hién nhiém vu tir d6 c6 tac dung ran de va tu rit kinh nghiém dbi véi
bo phan CBCCVC vi pham.
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Viéc tuyén truyén nang cao nhan thirc cho can b lanh dao, can bo cong
chtrc vé van hoa cong sé 1a rat can thiét. Can bo, cong chirc phai co tac phong
tét. Xay dung chién lugce va 1ap ké hoach hoat dong, xay dung va van hanh
mot co cau td chirc hop 1y, quan 1y va phat trién doi ngii nhan vién. Ludn can
trong trong 10i 4n tiéng noi, biét gitr 101 hira, chia sé nhitng thanh tich, y kién,
dong gop voi moi ngudi s& gop phan tao nén mot moi trudng lam viée vui vé,
hiéu qua cong viéc cao, that chat tinh doan két véi moi nguoi.

Day manh cong tic tuyén truyén, phd bién, gido duc muc dich, y nghia,
yéu cau cua van hod coéng s cho cac co quan, don vi; t6 chic va thuc hién
cac budi ndi chuyén chuyén dé, hoi thao lién quan dén nhan thac vé vin hoa
cong so, dua ndi dung cua cua cac ndi quy, quy ché cia co quan vao cic
chuong trinh ddo tao, bdi dudng cho CBCCVC lam viéc tai S& Noi vu thanh
phd Ha Noi; phat dong nhimg phong trao, cudc van dong xay dung vin hoa
cong s& va xem van hoa cong so 1a mot trong nhitng tiéu chuan danh gia chét
luong, hiéu qua hoat dong cua cong so.

Xay dung bau khong khi lam viéc thoai mai, than thién, c¢di md, tin
tuéng 1an nhau, tao ra khong gian cho cac hoat dong tap thé ca trong chuyén
mon, cling nhu cdc hoat dong giao luu gilra cac c4 nhan, td, nhoém véi nhau
Vi muyc tidu ting cuong su hop tac, trao doi sang kién, kinh nghiém... dé
hoan thanh nhiém vu chirc ning cta to chirc. Qua dé, tao dugc co hoi dé mdi

thanh vién c6 thé khang dinh vi thé va thang tién trong t6 chuc.
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KET LUAN

Véi ba chuong, khoa luan da nghién ctru cac van dé 1y ludn co so, khao
sat thuc trang va danh gia nhan xét wu, nhuge diém trong viéc thuc hanh vin
hoa coéng so tai S& Noi vu thanh phd Ha Noi. Pong thoi, phan tich nhiing
nguyén nhan cta cac han ché ton tai can phai khac phuc nham dua ra cac
phuong hudng, giai phap can thiét dé hoan thién vin hoa cong so tai day. Két
qua nghién ctru nhu sau:

1. O chuong 1, t6i da tap trung giai quyét nhiing van dé 1y luan vé van
hoa cong sa, phuc vu cho cac chuong tiép theo ciia khoa luan, cu thé: Pa lam
r0 cac khai ni€ém co lién quan nhu van hoa, cong s&, van hod cong sé va vai
tro ctia vin hoa cong sd d6i Véi co quan, t6 chic. Cau tric cua vin hoa cong
s Vé co ban bao gom cac thanh tb sau: Noi quy, quy ché cua co quan; Moi
treong lam viéc va cach bai tri cua co quan; Trang phuc ctia can bd, cong
chtic, vién chuc lam viéc tai co quan; K§ ning vé giao tiép, g Xt can bo,
cong chire, vién chirc va tac phong lam viéc cua can bd, cong chirc, vién chirc
trong co quan.

2. O chuong 2, t6i da tap trung khao sat thuc té vé vin hoa cong so tai
S¢ Noi vu thanh phd Ha Noi, phuc vu cho cac chuong tiép theo cua khoa luan
va di dén nhiing két luan sau day: i khao sat tinh hinh thyc té vé vin hoéa
cong so tai S& Noi vu thanh phd duya trén cac thanh t6 cau thanh nén vin hoa
cong so 1 duogc trinh bay tai chuong 1. Két qua thong qua quan sat va qua
phiéu khao sat cho thay tuyét dai da s6 cac thanh t6 ctia vin hoa cong so tai
S& Noi vy thanh phd Ha Noi déu duoc danh gia tich cuc.

3. O chuong 3, t6i da tap trung phan tich cu thé nhitng wu, nhuoc diém
vé vin hoa cong sé ciia S& Noi vu thanh phd Ha Noi, dua trén cac yéu té cau
thanh nén van hoa cong sd. Tir két qua phan tich duoc, t6i tién hanh nghién

ctru, tim kiém va dé xuat phuwong hudng, giai phap véi ban 1anh dao va tap thé
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CBCCVC lam viéc tai S& Noi vu thanh phd Ha Noi dé khac phuc nhiing han
ché con ton tai trong vin hoa cong sé Cua co quan.

Qua két qua khao sat va danh gia thyc trang vé viéc xay dung vin hoa
cong sé cua S6 Noi vu thanh ph6 Ha Noi, nhin chung dai da sb cac can bo,
cong chirc da thuc hién nghiém tic quy ché van héa cong so cling nhu noi
quy, quy ché 1am viéc caa co quan, t6 chuc vé gio gidc lam viéc; vé trang
phuc, 18 phuc; Vé bai tri cong so va noi lam viéc; vé chuan muc giao tiép, tng
XU trong cong s&; Vé tinh than trach nhiém ddi véi cong vu; Vé thai do trach
nhiém doi v6i nhan dan; vé ¥ thac bao vé tai san cong, thuc hién tiét kiém,
chéng lang phi,...d4am bao co ban nhimg yéu cau cua viéc xay dung van hoa
hanh chinh va cai cach hanh chinh theo xu hudng chinh quy, hién dai. Tinh
than tap thé va quan hé dong nghiép tai tru s& 1am viéc cua So rat tich cuc,
phan 16n cac cong chuc rat thang than, coi mg trong trao doi cong viée va
cling san sang chia s¢é, giup d& dong nghiép va nhan dan trong thuc thi cong
vu. Tuy nhién, trén thuc té van khong thé tranh khoi tén tai nhitng mat han
ché can chan chinh va khac phuc kip thoi do rat nhiéu cac nguyén nhan khac
nhau tir chi quan dén khach quan. S& Noi vu thanh phd Ha Noi con thiéu cac
chuan muc vé vin héa cong so va cac ché tai xir 1y vi pham, thiéu dao tao, boi
dudng vé van hoa coéng so. Diéu d6 dd dan dén hiéu qua cong Viéc cia cac co
quan hanh chinh Nha nudc néi chung va S& Noi vu Ha Noi noi riéng con
chua cao, can tro qua trinh hoi nhap. Thuc té cho thay, noi nao can bd cong
nhan vién chitc cang guong mau, thuc hién tot quy ché vin hoa cong s, noi
d6 cang c6 sy doan két, thong nhat ndi bo cao, chat lwong, hiéu qua cong viéc
tot hon, nhiém vuy chinh tri luén dam bao, thyc hién tot muc tiéu, ké hoach de
ra. Chinh diéu nay di goép phan quan trong nang cao hiéu qua ctia cong tac cai
cach hanh chinh, d6ng thoi nhan duoc sy déng tinh cao cua quan chung nhan
dan. Nhu vay dé tao méi truong vin hoa tot trong cong so, lanh dao Sé phai

ludn ludn ddi méi tu duy, nhan thirc dugc tam quan trong cua van hoa cong
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s& tir d6 dwa ra nhitng ndi quy, quy ché tét dé cac can bo, cong chirc nghiém
chinh thuc hién theo va dam bao quyén loi cia mdi thanh vién trong co quan
sao cho coéng bang, phu hop Véi nang luc 1am viée va kha ning cong hién cua
tung nguoi. Viéc bao vé va phat huy van héa cong s khong chi 1a nhiém vu
cta 1anh dao co quan ma con 1a nhiém vu ciia mdi can bo, cong chic, vién
chirc trong qua trinh lam viéc cua minh & cac vi tri khac nhau, cuong vi khac
nhau trong qué trinh thuc thi cong vu. Vi vy, qua bai khoa luan tot nghiép
ctia minh, véi nhitng dong gop vé mit thuc tién t6i rat mong S& Noi vu thanh
phd Ha Noi s& ngay cang nang cao, hoan thién viéc xay dung van hoa cong s
dé phat huy c6 hiéu qua va chat luong trong hoat déng quan 1y, diéu hanh tét

cac cong vie¢c cua mot co quan hanh chinh nha nuac.
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DANH MUC TAI LIEU THAM KHAO

A. Cac van ban tham khao

1. Luat Can bd, cong chirc sb 22/2008/QH12 cua Québc hoi ban hanh
ngay 13 thang 11 nam 2008 vé viéc ban hanh luat Can bo, cong chuc.

2. Quyét dinh sé 213/2006/QD-TTg ngay 25/9/2006 cua Tha tudng
Chinh pha Vé viéc ban hanh quy ché quan 1y cong so.

3. Quyét dinh sd 129/2007/QB-TTg ngay 02/8/2007 cua Thu tudng
Chinh phu vé viéc ban hanh Quy ché vin hoa cong so tai cac co quan hanh
chinh nha nudc.

4. Quyét dinh s6: 8668/2016/QD-SNV ngay 28 thang 9 nim 2016,
Quyét dinh cua S& Noi vu thanh phd Ha Noi vé viéc ban hanh Quy dinh chic
nang, nhiém vy, quyén han va co cu to chic cta cac co quan, don vi thudc
va truc thuoc So Noi vy thanh phd Ha Noi.

B. Sach va cac tai liéu tham khao khac

1. Bui Minh Thanh, 2011, Xdy dung van hdoa cong so trong cac co
quan, don vi hanh chinh sy nghiép,

http://congdoanbackan.org.vn/Shop.cn/ChiTietTinTuc

2. Duong Thi Luu - sinh vién 16p dai hoc lién thong K14B, khoa Quan
tri Van phong, truong Dai hoc Noi vu Ha Noi, 2016, Bao cao thuc tap “Xay
dung van hoa cong so cua can bo cong chicc Van phong UBND phuwong Chau
Kheé”.
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PHU LUC

Phu luc 1: So' dé co ciu to chirc S& N§i vu thanh phd Ha Ni

BAN GIAM POC
SO NOQI VU

C T T T 1T 1 1

VAN PHONG PHONG PHONG THANH PHONG "HON(
‘ X . . TO CHUC TRUC
PHONG TO CONG XAY TRA CAl PHI CHINH _
SO CHUC CHUC DUNG SO CACH PHU VA THUQC
R R } . CONG TAC
BIEN ~ VIEN CHINH HANH THANH
CHE CHUC QUYEN CHINH NIEN
CHI CuC BAN BAN
VAN THU THI PUA TUYEN
-LUU - KHEN GIAO
TRU THUONG




Phu luc 2: Quy ché Vin héa cong sé co quan Sé& Noi vu thanh pho Ha Noi
ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2076/QBP-SNV ngay 26 thang 5 nim

2009 ciia Giam ddc Sé Noi vu



Phu luc 3: Hinh anh tru sé Sé Ngi vu thanh phdé Ha Ni

— e S Ry =

B0 PHAN TIEP NHAN VA Tha Ky wa
GIAY QUYET THU TUG HNH gy

Hinh anh 3.2. Vin phong Sé Néi vu thanh phé Ha Noi
dwoc sip xép khoa hoc, hep 1y



Hinh anh 3.3. Bién tén mét phong ban tai Sé&' Noi vu thanh phé Ha Noi
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Hinh anh 3.4. Bang ndi quy co quan S& Ni vu thanh phé Ha Noi



NOI QUY TIEP CONG DAN
TAI CO QUAN SO NQI VU THANH PHO HA NOI

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 9125/0PD-SNV ngay 02/11/2015
cua So Noi vu thanh ph(i' Ha Noi)

Didu 1. Quyén vi nghia vy ciia ngudi dén khidu nai, t6 cio, kién nghij, phan dnh

1. Khi dén noi tiép cong dan, ngudi khiéu nai, t6 cdo, kién nghi phan 4nh c6 che quyén sau day:

a) Trinh bay vé néi dung khiéu nai, té cdo, kién nghj, phat

b) Buge huéng dan, gidi thich vé ndi dung lién quan dén k..« i, t6 cdo, kién nghj, phan dnh ctia minh;
¢) Khiéu nai, t6 céo vé hanh vi vi pham phap ludt cia ngudi tiép cong dan;

d) Nhan théng béo vé viée tiép nhin, két qua xir Iy khiéu nai, té céo, kién nghi, phan dnh;

d) Céc quyénkhac theo quy dinh cia phap ludt vé khiéu nai, té cdo.

2. Khi dén noi tiép cong dan, ngudi khiéu ngi, t6 cdo, kién nghi, phan dnh ¢6 cac nghia vy sau day:

a) Néurd ho tén, dja chi hotic xudt trinh gidy to thy than vi ngudi tiép cong dan; néu 1a ngudi duge iy quyén khiéu nai thi
phai xuat trinh gidy tiy quyén khiéu nai hgp phap theo quy dinh ciia phap luat;

b) C6 thai dp diing murc, ton trong d6i v&i ngudi tiép cong dén; nghiém cAm viée kich dong, gay réi trat tw, xuyén tac, vu
khéng, xtic pham uy tin, danh dir ctia cor quan Nhanuége, ngudi tiép cong din; ngudi thi hanh cong va.

©) Trinh bay trung thye sy viée, cung cép théng tin, tai ligu lién quan dén néi dung khiéu nai, té céo, kién nghj, phan 4nh;
kg’ ho?c diém chi xdc nh@n nhimg noi dung trinh bay di dugc ngudi tiép edng dan ghi chép lai; chju trach nhiém truée phép lut
veénoi dung da trinh bay, cdc théng tin, tai fligu da cung cip cho ngudi tiép cong dén.

d) Trudmg hop nhiéu ngudi cing khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan dnh vé mot néi dung thi phai cir ngusi dai dién dé trinh
bay noi dung khiéu nai, t6 cdo, kién nghj, phan énh. Cu thé: tnrong hgp 6 tir 05 dgn 10 ngudi khiéu nai hogc té cdo, kién nghi,
phég’iénh thi cir 01 hodic 02 ngudi dai dign, trudng hop €6 trén 10 ngudi thi cé thé cir thém ngudi dai dién nhung khéng qua 05
ngudi.

d) Khong duge mang cée vét dé chay, nd, chitdge hai, hung khi, stic vt vao dja diém tiép cong dan.

Diu 2. Trich nhiém cuia ngudi tiép cong din 4
1. Khi tiép cong dan, ngudi tiép cong dén phai bao dam trang phuc chinh té, c6 deo thé cong chire, vién chirc hodc phit higu
theo quy dinh.

2. Yéu ciu ngudi dén khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan anh néu rd ho tén, dia chi hodc xuét trinh gidy to tuy than, gidy u
quyén (néu c6): c6 don hogc trinh bay r rang ndi dung khiéu nai, té céo, kiénnghi, phan dnh; cung c4p thong tin, tai ligu cg'l thiét
cho viéc tiép nhan, thuly vu viéc.

3. Cé thai d dling myc, ton trong céng dan, ling nghe, tiép nhan don khiéu nai, té c4o, kién nghi, phan 4nh hogc ghichép
day du, chinh xdc néi dung ma ngudi dén khiéu nai, té cdo, kién nghj, phan 4nh trinh bay.

4. Giai thich, huéng dén cho ngudi dén khiéu nai, té céo, kién nghi, phan anh chdp hanh chu trwong, duéng 18i, chinh
séich, phép ludt, két luan, quyét dinh giai quyét da c6 hiéu lyc g;lép luglt]cfla co quan c6 thim quyén; huéng dan ngudi khiéu nai,
t6 cdo. kien nghi, phan 4nh dén diing co quan hoic ngudi c6 thim quyén gidi quyét. i

5. Trye tiép xir ly hogic phan loai, chuyén don, trinh ngudi ¢6 thim quyén xir 1y khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh;
théng béo két qua xir 1y khiéu nai, té c4o, kién nghi, phan anh cho cong dan.

6. Yéu cau ngudi vi pham Noi quy noi tiép cong dan chdm dirthanh vi vi pham; trong trudng hop cin thiét, 14p bién ban vé
viéc vi pham va yéu cdu co quan chirc nang xir 1y theo quy dinh ctia phép lugt.

7. Gitr bi mat cho ngudi té céo theo quy dinh ctia phép luat.

8. Ngudi tryre tiép cong dan quan 1y hd so, s6 séch; giir chia khéa dé déng va m ciia phong tiép cong dan.

Diéu 3. Nguvi tiép cong dan duge quyén tirchdi tiép cong din trong cdc trudng hop sau: 3

1. Ngudi trong tinh trang say do diing chat kich thich, ngudi méc bénh tam than hogic bénh khéc 1am mét kha nang nhan
thirc hodic kha nang diéu khién hanh vi cia minh,

2. Ngudi c6 hanh védc doa, xiic pham co quan, t6 chirc, don vi, nguoi tiép cong dan, ngudi thi hanh cong vu hodic ¢6 hanh
vi khéc vi pham ndi quy tiep cong dan. .

3. Ngudi khiéu nai, té cdo vé vu viée da dugc giai qu)_'§t ding chinh sach, phép ludt, dug;: cg quan Nha nuée c6 thim
quyén kiém tra, ra soat, thong bao bﬁng van ban va da duge tiép, giai thich, huéng dan nhung vén c6 tinh khicu nai, t cdo ma
khdng c6 tinh tiét m&i lam thay d6i noi dung da giai quyét.

4. Ngui dai dién hodic ngudi duge ty quyén khiéu nai khéng hop phép.

5. Nhimng truong hgp khic theo quy dinh ciia phép ludt.

Piéu 4. Thoi gian, lich va dja diém tiép cong din

1. B4 phan Tiép cong dan, tiép nhn va xir ly don thu ciia cong dén thuge S&'Noi vy thanh phé Ha Noi tiép cong/dan vao
céc ngay thir Ba, thir Nam 5ng tuén,.trong gi¢ 1am vi¢e hanh chinh. Trudng hop ngay tiép cong déan tring voi cée ngay nghi,
ngay Léylhi ngay tiep cong dan duge dich chuyén sang ngay ké tiép saudé.

2. Lanh dao S&' Noi vy thyre hién viée tiép cong dan vao ngy thir Ba, tuan thir 2 cde thing tronE nam, trong gidr 1am vige
hanh chinh. Trudng glcga ngay tiép cong dan trung véi cdc ngdy nghi, ngay LE thi ngay tiép cong dan cia Lanh dao S& duge dich
chuyén sang ngay ké tiép sau 6. ., ; ‘

3. Dja diém tiép cong dan tai phong tiép cong dan ciia S&'Noi vy thanh phd HANGi.

Pidu 5: Trach nhi¢m thye hi¢n
Chéanh Van phong S&, Chanh Thanh tra S¢, Truéng Bo gh}n Tiép cong dén, !iép @n va xir ly don thur ciia cdng dén, Tha
trudng céc co quan, don vj thuge So va cdc 16 chire, céng dén ¢6 lién quan cé trach nhigm td chire thye hi¢n quy ché nay./.

4

Hinh anh 3.5. N§i quy tiép cong dan

tai co' quan S& Ndi vu thanh phd Ha Noi
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Hinh anh 3.6. Bang chinh sach chit lwong

ciia S¢ Noi vu thanh phé Ha Noi



UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI
SO NOQI VU

QUYEN, NGHTA VU CUA CUA TO CHUC, CONG DAN
KHI PE NGHI GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH TAI SO NOI VU

I. Quyén ciia t6 chire, cong dan:
1. Yéu cau dugc gia. - ,ét thu tuc hanh chinh thude thim quyén giai quyét cuz
No6i vu.
2. Phan 4anh, déng gép y kién vao Hom thu gop y dat tai B6 phan TNHS va tra két qua
giai quyét TTHC hodc giri vé dia chi tru sé ctia S Noi vu.
3. Thong bao qua duong day néng hodc khiéu nai, t& cao nhitng hanh vi tiéu cuc hodc
gay phién ha, nhiing nhiéu cong di. . chirc ctia can b, cong chirc S& thec dinh vé giai

quyét khiéu nai, t6 cio ctia S NGi vu.
II. Nghia vu ciia cong din, té chirc:

1. K ¢6 yéu cau duge giai quyA* thi tuc hanh chinh, mi ¢éng dan, t6 chirc cin ton
trong co' quan hanh chinh; khai day du, ding cac néi dung theo mau va nép dia hd so theo quy
dinh dugce niém yétcong khai tai B phan 5 (NHS va tra két qua gic. quyét TTHC.

2. Khi dén giao dich dé thuc hién céac thu tuc lién quan phai xuét trinh: Chirng minh
thu nhan dan Aodgc Ho chiéu hode chimg thure ca nhan hop phéap khac; Gidy gidi thiéu (7 trong
triueong hop dai dién cho t6 chire, doanh nghiép) hodc Gidy ty quyén, Phiéu giao nhan hé so
khi dén nop va nhan két qua giai quyét TTHC.

3.No6p phi, 1& phi ddy du (néu ¢6) theo quy dinh.

4. Chap hanh nghiém chinh ndi quy, quy ché cuia co quan tiép nhan ho so.

5. Trang phuc lich su; Gitr gin v¢ sinh chung; Khéng gay mat trat tu, thuc hién
van héa cong sé. Khéng mang vii khi, chat nd, chit dé chdy, hoa chét doc hai, tai licu c6
noéi dung phan dong, doi truy va nhirng hang hoa cam tiéu thu vao co quan.

5 NGUYEN TAC TRONG GIAO TIEP VA UNG XU’

VOI TO CHUC, CONG DAN PEN LIEN HE CONG TAC
1. Luén c6 thai d6 ton trong, nha nhan, niém nd, lich sSu va quan tam léng nghe y kién cua
cong dan, t6 chire.
2. Tén tinh huéng dén, gii thich ddy du, rd rang, cu thé, ding trach nhiém vé cac van dé lién
quan; dam bao ding thoi gian, tién do giai quyét céng viéc ctia cong dan, to chirc.
3. Tuyét d6i khong ¢6 thdi do hach dich, nhiing nhidu, gay khé khin, phién ha khi thyue hién
nhiém vu, khéng to tiéng, khong cai va, khong néi tuc, noi tiéng 16ng, quat nat.

g dan, t6 chire phai chy lau khi thuc hién thi tuc giao dich.

4. Phai giai thich Iy do néu dé c6n
hi phai binh tinh giai quyét

Trong trudong hop, néu khéach c6 101 n6i hodce hanh vi khiém nha, t
hodc bao cao lanh dao c6 thaim quyén dé giai quyét.

5.. Khi giao tiéR qua dién thoai, phai xung tén, co quan, don vi noi c6ng tac; tra 16i nha nhan,
lich su; trao doi ngédn gon, bao dam théng tin trao dbi ding n6i dung cong viéc; khéng ngét
dién thoai dot ngot.

Hinh anh 3.7. Bang quyén, nghia vu cia té chire, cong din
khi dé nghi giai quyét thii tuc hanh chinh tai S& N§i vu thanh pho H

a

Noi



i XU CUA cAN BO cona CHUC
TRONG CONG m: TIEP CONG nAu VA GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

1. Khdch den, dugc chao hoi. ‘1 " 6. Khdch véi, gidi quyét nhanh.
2. Khdch 6, luén tuoi cuoi. g 7. Khdch cho, dugc xin I6i.

3. Khdch héi, luén tu vén. m 8. Khdch phan nan, phii ldng nghe.
4. Khdch yéu cdu, phdi tén tém. 9.1 _»';’_ach nha, luén chu ddo.

5. Khdch cdn, duge thong bdo.  10. Khdch vé, dugc hai long

Hinh anh 3.8. Bang 10 nguyén tic &ng Xir Ciia can bd cong chirc

trong cong tic tiép cong dan va giai quyét thi tuc hanh chinh

Hinh anh 3.9. Trang phuc caa CBCCVC nir lam viéc
tai S&' N§i vu thanh phé Ha Nji
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Hinh anh 3.10. Trang phuc cia CBCCVC nam lam viéc
tai S&' Noi vu thanh phé Ha Ni

| NHAN DAN THANH PHO HA NOI
SO NOI VU
=~ > ~
LEKY EM
GAY TRUYEN THON H TO CHU
28/8/1945 2015

N NHAN HUAN CHUO! OC LAP H
VA TUYEN DUONG DIEN H TIEN

- ofL 1 20 11 2015

Hinh anh 3.11. L& phuc ciia CBCCVC nam



Phu luc 4: Miu Phiéu khao sat danh cho CBCCVC lam viéc tai Sé Ngi vu
thanh pho Ha Noi
PHIEU KHAO SAT I
Viéc thuc hién van héa cong sé cia cac can bg, cong chirc, vién

chic tai S& N§i vu thanh phd Ha Nji

Xin chao anh/chi. T6i1 1a sinh vién Khoa Quan tri Van phong truong
Dai hoc Noi vu thanh phd Ha Noi. Hién nay, t6i dang lam khao sat nghién
ctru Vé van hoa cong sé tai S& Noi vy thanh phd Ha Noi dé 14y s6 liéu 1am bai
khoa Iuan. Mong anh/chi vui long danh chit thoi gian hoan thanh ban khao
sat nay.

Anh/chi danh dau (X) va khoanh tron vao cau tra 1oi ma anh/chi lya
chon. Téi cam két rang nhitng théng tin ca nhan cac anh/chi cung cap sé duoc
gitr bi mat va cac cau tra loi cua anh/chi chi duoc sir dung cho muc dich
nghién ctru, danh gia vé viéc thuc hién vin hoa cong sd naim 2015-2017 tai So
Noi vu thanh phé Ha Noi.

Xin tran trong cam on sy giup do caa anh/chi!

I. THONG TIN CHUNG
- Gidi tinh:
1. Nam O 2. Nt O
S T

- Trinh d6 chuyén mon:

1.Socap O 2. Trung cép, cao dang O
3.Paihoc o 4. Trén dal hoc O
5. Khac O

1. Anh/chi da nam rd ndi dung cia cac ndi quy, quy dinh, quy ché vé vin hoa
cong so tai co quan minh lam viéc?

A. Thong sudt, 1 rang



B. Mot s6 noi dung con chua 1d

C. Chua hiéu 13

2. Anh/chi vui 10ng cho biét danh gia ctia minh vé chat lugng cua cac van ban
nhu ndi quy, quy dinh, quy ché vé vian hoa cong sé tai co quan dang cong tac?
A. Yéu, kém

B. Trung binh

C. Kha

D. Tét

Néu chat luong cac van ban con yéu kém, chua tét xin anh/chi vui long néu y
kién, dé xuat cta ca nhan dé gop phan xiy dung va hoan thién quy ché vé vin
hoa cong s cho S¢ Noi vy thanh phé Ha Noi?

3. Anh/chi c6 hai long véi mirc luong, thuong va cac khoan phu cdp ma minh
nhan duogc khong?

A. Hai long

B. Chua hai long

4. Anh/chi nhan thiy phong cach lam viéc cia nguoi lanh dao hay cap trén
truc tiép tai day nhu thé nao?

A. Phong cach dén chii, cp dudi duoc tham gia dong gop v kién va trién khai
cong viéc theo nang luc, moi truong lam viéc thoai mai, nang dong.

B. Phong cach doc doan, quyén luc tap trung vao tay nguoi lanh dao, quan 1y
mét cach chit chg, khuén mau, tran ap ¥ chi va sang kién cua cap dudi.

C. Phong cach tu do, cho phép cap dudi duoc quyén ra quyét dinh, it tham gia
truc tiép chi dao cong viéc.

5. Anh/chi thdy cach bai tri khuén vién tai co quan minh lam viéc hop 1y chua
(tru so co quan dugc dat ¢ dia diém giao thong thuan loi dé thdy, cach thiét
ké, xay dung, mdi trudng canh quan bén ngoai vé bién tén co quan, khu vuc

dé xe,...cua S Noi vy thanh phd Ha Noi)?



A. Hop ly

B. Chua hop ly

6. Anh/chi thdy cach bai tri, sip xép cac phong lam viéc cia co quan dd hop
1y chua?

A. Hop ly, khoa hoc

B. Chua hop ly

Néu chua hop 1y thi hiy néu r5 1y do:

7. Trong qua trinh 1am viéc, anh/chi da thuc hién ding quy dinh vé trang phuc
khi di lam do phap luat quy dinh?

A. DPa thyc hién ding

B. Chua thuc hién ding

8. Anh/chi danh gia thai do giao tiép, tng xur cua tap thé can bd, cong chic,
vién chuic trong qua trinh giai quyét cong viéc trong nodi bd co quan véi cap
trén, dong nghiép, cap dudi va ddi voi nhan dan, ca nhan dai dién cho to chuc
dén lién hé, 1am viéc véi co quan S& Noi vy thanh phé Ha Noi?

A. Rt tot

B. Tot

C. Trung binh

D. Chua tét

9. Thoi gian lam viéc cta co quan anh/chi da hop ly chua?

A. Hop ly

B. Chua hop ly

Néu chua hop 1y, xin néu 6 1y do:

10. Y kién bd sung (Néu co)



Tran trong cam on y kién tra |oi clia cic Anh/Chi!



MAU PHIEU KHAO SAT THUC TE DANH CHO CBCCVC LAM
VIEC TAI SO NOI VU



KET QUA PHIEU KHAO SAT VIEC THUC HIEN VAN HOA CONG SO CUA CAN BQ, CONG CHUC VA
VIEN CHUC TAI SO NOI VU THANH PHO HA NOI

1. Bang thong ké phiéu diéu tra:

Poi twong S6 phiéu phatra | So6 phiéuthuvé | So phiéuhgplé | So phiéu khong hop Ié¢ | Ghicha
CBCCVC 30 30 30 0
2. Tong hop két qua khao sat
] S6 lwgt danh gia
CAu hoi Cc tiéu chi danh gia - Ty 18 %
(phieu)
, , _ _ | Thong subt, 16 rang 30 100
1. Anh/chi @& nam r6 ndi dung cia cac ndi
quy, quy dinh, quy ché vé van hoa cong s& | Mot sb noi dung con chua 1o 0 0
tai co quan minh lam vi¢c? -
Chua hiéu 10 0 0




Yéu, kém 0 0
2. Anh/chi vui long cho biét danh gia cta
minh v& chét luong cia céc van ban nhy | 1Tung binh 0 0
noi quy, quy dinh, quy ché vé& vian hoa Kha 6 20
cong so tai co quan dang cong tac?
Tot 24 80
thuong va cac khoan phu cdp ma minh
nhan dugc khong? Chua hai long 2 6,7
Phong cach dan chu, Cép dudi dugc tham
gia dong gop ¥ kién va trién khai cong viéc
_ . _ 26 86,7
theo nang luc, moi truong lam viéc thoai
4. Anh/chi nhan thay phong cach lam viéc méi, nang dong.
cua nguoi lanh dao hay cap trén truc tiép ‘
tai day nhu thé nio? Phong cach ddc doan, quyen luc tap trung
vao tay nguoi lanh dao, quan 1y mot cach . 33

chat ché, khuén mau, tran 4p y chi va séng

kién cua cp dudi.




Phong cach tu do, cho phép cép dudi duoc

quyén ra quyét dinh, it tham gia truc tiép 3 10
chi dao cong viéc.
5. Anh/chi thay cach bai tri khuon vién tai
co quan minh lam viéc hop 1y chua (tru S6' | Hop 1y 24 80
co quan duoc dat o dia diém giao thong
thuan loi dé thay, cach thiét ké, xay dung,
mdi trudng canh quan bén ngoai vé bién
tén co quan, khu vuc dé xe,...cua S Noi Chua hop 1y 6 20
vu thanh ph6 Ha Noi)?
6. Anh/chi thay cach bai tri, sap Xép cac Hop Iy 30 100
phong lam viéc cua co quan da hop ly
chua? Chua hop 1y 0 0
7. Trong qua trinh lam viéc, anh/chi da | pj thuc hién dang 30 100
thuc hién dung quy dinh vé trang phuc khi
Chua thuc hién dung 0 0

di lam do phap luat quy dinh?




8. Anh/chi danh gia thai d6 giao tiép, tng

7 | Rat tét 9 30
Xt cua tap thé can bd, cong chuc, vién
chtic trong qua trinh giai quyét cong viéc |
L N Tot 15 50
trong noi bo co quan véi cap trén, dong
nghiép, cip dudi va dbi v6i nhan dan, ca
nhan dai dién cho t6 chirc dén lién hé, lam Trung binh 6 20
viéc véi co quan S& Noi vu thanh phd Ha )
N Chua tot 0 0
NoI?
9. Thoi gian lam viéc cua co quan anh/chi Hop Iy 24 80
da hop Iy chua? Chua hop 1y 6 20




Phu luc 5: Mau phiéu khao sat danh cho nhin dan va cac c4 nhén dai dién
cho co quan, to chirc dén lién hé 1am viéc tai Sé' Ngi vu thanh phé Ha Noi
PHIEU KHAO SAT Il
Mirc d9 hai 1ong ciia nhan dan, c4 nhan dai dién cho co quan, to chirc doi
véi thai 9, ki ning giao tiép; trang phuc, tic phong lam viéc ciia cac can
bd, cong chirc, vién chirc; cach bai tri co quan; bai tri khuon vién ctia co

quan khi dén lién hé 1am viéc tai Sé& Noi vu thanh phé Ha Noi

Xin chao 6ng/ba. T6i la sinh vién Khoa Quan tri Van phong truong Dai
hoc Noi vu thanh phd Ha Noi. Hién nay, t6i dang 1am khao sat nghién ctu vé
van hoa cong sé tai S& Noi vu thanh phd Ha Noi dé lay sé liéu lam bai khoa
luan. Mong 6ng/ba vui long danh chut thoi gian hoan thanh ban khao sat nay.

Ong/ba danh dau (X) va khoanh tron vao cau tra 10i ma 6ng/ba lua
chon. Théng tin cung cap s& duoc giir bi mat Ong/ba khong phai ghi tén minh.

Xin tran trong cdm on su giup d& cua ong/ba!

I. THONG TIN CHUNG

- Gioi tinh:
1. Nam O 2. Nt O

- TUOI: e

- Trinh d6 chuyén mon:
1.Socap O 2. Trung cap, cao dang O
3.Paihoc o 4. Trén dai hoc O
5. Khac O

- HIén dang Cu trl ta1i. . .eieeceec e

I1. NOI DUNG CAU HOI

1. Ong/ba nhan thiy cac phong lam viéc dugc sap xép rd rang, bd tri khoa
hoc, hop 1y, thuan loi cho qué trinh tiép xuc, giai quyét cong viéc chua?

A. Hop ly



B. Chua hop ly

2. Xin 6ng/ba vui 1dng cho biét danh gia cia minh vé viéc bd tri chd ngdi cho,
noi don tiép t6 chirc, ca nhan dén giao dich tai phong tiép dan, bo phan tiép
nhan hd so va tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh?

A. Khong ding quy dinh (Khong b tri, chat hep,...)

B. DBung quy dinh (B4 tri rong rii, thoang ding, c6 ghé ngdi chy,...)

3. Ong/ba nhén thay trang phuc lam viéc cta can bo, cong chirc, vién chuc tai
day nhu thé nao?

A. Trang phuc gon gang, lich su, sach s¢&, phu hop trong moéi trudng cong sd
B. Trang phuc 16i théi, rudm ra hay quéa ciu tha kém sang trong

C. Trang phuc cau ki hay thiéu vai, goi cam, khéng pht hop véi méi truong
cong so

4. Ong/bé vui long cho biét khi lam viéc, cac can b, cong chuec, vién chuce co
deo thé “thé can b0, cong churc, vién chire” khong?

A.Co

B. Khong

5. Ong/ba nhan thay thai d6 phuc vu cta can bo, cong chirc, vién chirc khi tiép
xuc, giai quyét cong viéc tai day nhu thé nao?

A. Rat tot

B. Tt

C. Trung binh

D. Yéu, kém

6. Ong/ba nhan thiy ngdén ngit trong qua trinh giao tiép cua can bd, cong
chtee, vién chic khi tiép xtc, giai quyét cong viéc nhu thé nao?

A. Nhe nhang, mach lac, rd rang; khong sir dung tiéng 16ng, tiéng dia phuong,
khong quat nat, khong gay kho dé

B. Khong mach lac, rd rang; st dung tiéng long, tiéng dia phuong, quét nat,
gay kho dé

7. Ong/ba nhan thay tinh than trach nhiém cua can bd, cong chuc, vién chirc

khi tiép xtc, giai quyét cong viéc nhu thé nao?



A. C6 tinh than trach nhiém cao

B. Binh thuong

C. Thiéu trach nhiém

8. Ong/ba thiy can bg, cong chirc, vién chirc hudng din tha tuc va cac yéu
cau lién quan dé giai quyét hd so nhu thé nao?

A. Bay du, mét lan, d& hiéu

B. Con kho hiéu

C. Khéng hiéu, gay kho dé&, cam thay phién ha

9. Xin 6ng/ba vui 10ng cho biét danh gia cia minh vé tinh trang loi dung chirc
vu, quyén han dé truc loi c4 nhan cua can bo, céng chirc, vién chirc thuoc So
Noi vu thanh phé Ha Noi?

A. Co

B. Khong

10. Ong/ba nhan thay tic phong lam viéc cua can bd, cong chirc, vién chirc
nhu thé nao?

A. Tac phong chuyén nghiép, am hiéu cong viéc

B. Giai quyét cong viéc con lung ting, gy mat nhiéu thoi gian

11. Xin ong/ba cho biét danh gia cua vé thoi gian cho doi dé dén luot giai
quyét hd so, cong viéc nhu thé nao?

A. Nhanh

B. Binh thuong

C. Cham

12. Y kién bd sung (Néu co)

Trén trong cam on y kién tra loi ciia 6ng/ba!



MAU PHIEU KHAO SAT THUC TE DANH CHO NHAN DAN, CAC
CA NHAN PAI DIEN CHO CO QUAN, TO CHUC PEN LIEN HE
LAM VIEC TAI SO NQI VU THANH PHO HA NOI



KET QUA PHIEU KHAO SAT MUC PQ HAI LONG CUA CA NHAN, TO CHUC PEN LIEN HE TAl SO
NOQI VU THANH PHO HA NOI

1. Bang thong ké phiéu diéu tra:

Poi twong S6 phiéu phatra | So6 phiéuthuvé | Sé phiéu hoplé | S6 phiéu khong hop 1é |  Ghi chi
C4 nhan, t6 chuc 50 50 50 0
2. Tong hop két qua khao sat
_ S6 hrot danh gia
Cau héi Cac tiéu chi danh gia ., Ty lé¢ %
(phieu)

1. Ong,/ba Tlhan thay ca,c phong lam viéc Hop 1§ 50 100
dugc sap xép rd rang, bo tri khoa hoc, hop
Iy, thuan loi cho qua trinh tiép xuc, giai
quyét cong viéc chua? Chua hop 1y 0 0




2. Xin 6ng/ba vui long cho biét danh gia

Khong dung quy dinh (Khong bb tri, chat

. . x 1 . 100
cua minh vé& viéc bo tri cho ngoi chd, noi | hep, ) >0
d6n tiép t6 chirc, ca nhan dén giao dich tai :
phong tiép dan, bo phan tiép nhan hd so va bung quy fhnh‘ (Bo tri rong rai, thodng 0 0
tra két qua gidi quyét this tuc hanh chinh? | 940& ©0 ghé ngoi cho....)
Trang phuc gon gang, lich su, sach s€, phu
g phuc gon gang p 50 100
hop trong moi truong cong so
3. Ong/ba nhan thay trang phuc lam viéc —— -
_ _ Trang phuc 16i thoi, ruom ra hay qué cau
cua can bg, cong chuc, vién chuc tai day 0 0
, tha kém sang trong
nhu thé nao?
Trang phuc cau ki hay thiéu vai, goi cam, . .
khong phu hop vé1 méi trudng cong sé
4. Ong/ba vui long cho biét khi lam viéc, Co 45 90
cac can bg, cong chure, vién chuc co6 deo
th¢ “thé can bg, cong chirc, vién chuc”
Khong 5 10

khong?




RAt tot 8 16
5. Ong/ba nhan thdy thai d6 phuc vu cua | T6t 33 66
can bd, cong chtre, vién chirc khi tiép xuc,
giai quyét cong viéc tai day nhu thé nao? Trung binh 8 16
Yéu, kém 1 2
Nhe nhang, mach lac, rd rang; khong su
6. Ong/ba nhan thdy ngén ngit trong qua | dung tiéng léng, tiéng dia phuong, khong 49 98
trinh giao tiép cua can bd, cong chirc, vién | quat nat, khong gay kho dé
chuc khi tiép xtic, giai quyét cong viéc nhu | Khong mach lac, & rang; st dung tiéng
thé nao? long, tiéng dia phuong, quat nat, gdy kho 1 2
dé
7. Ong/ba nhan thay tinh than trach nhiém . , _
Co tinh than trach nhiém cao 32 64

Cuia can bd, cong chirc, vién chirc khi tiep




Xuc, gial quyet cong viéc nhu thé nao?

Binh thuong 17 34
Thiéu trach nhi¢m 1 2
Pay du, mot 1an, dé hiéu 42 84
8. Ong/ba thdy can bo, cong chirc, vién
chtrc hudng dan thu tuc va cac yéu cau lién | Con kho hiéu 8 16
quan dé giai quyét ho so nhu thé nao?
Khong hiéu, gay kho dé, cam thay phién ha 0 0
9. Xin 6ng/ba vui long cho biét danh gia
ctia minh vé tinh trang loi dung chuc vy, Co 1 2
quyén han dé truc loi c4 nhan cta can bd,
cong chue, vién chic thuoc So NoOI vu Khéng 49 08

thanh phd Ha Noi?




Tac phong chuyén nghiép, am hiéu cong

10. Ong/ba nhan thiy tac phong lam viéc viac 47 94
Cua can b, cong chirc, vién chirc nhu thé . :
ndo? Glral qu‘yet cong Viéc con lung tang, gay 3 6
mat nhiéeu thoi gian
Nhanh 15 30
11. Xin 6ng/ba cho biét danh gia cua veé
thoi gian cho doi dé dén luot giai quyét ho | Binh thudng 30 60
so, cong viéc nhu thé nao?
Cham 5 10




