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, CHUONG1 ,
TONG QUAN VE VAN HOA HANH CHINH

1. Khai niém van héa hanh chinh

2.Van hoa hanh chinh — mot bo phan
van hoéa to chirc

3. Nhirng yéu to cua van héa hanh chinh



Vin héa la gi?

Van héa 1a tat ca nhirng gi lién quan dén
con ngwol va do con nguwo'l tao ra.

Van héa la td hop cac tri thiee, niém tin,
nghé thuat, dao dure, luat phap, phong tuc
va cac nang lwc, thoi guen khac ma con
nguwdi voi tw cach la thanh vién cua xa
héi tiép thu dwoc. Tylor (1832-1917),



Van héa la tong thé séng déng cac hoat dong
sang tao cla cac ca nhan va cdng dong trong
qué khir va trong hién tai qua céac thé ky cac
hoat ddng séang tao ay da hinh thanh nén hé
thdong cac gia tri truyén thong va thi hiéu —
nhi¥ng yéu to xac dinh dac tinh riéng ctia moi
dan téc ( Theo UNESSCO - F.Mayer 1988)



> Van hoa co nghia la nhirng gia tri vat
chat, tinh than con nguol tao ra trong lich
str; doi song tinh than clGia con ngudi; tri
thirc khoa hoc, trinh do hoc van 01 song
cac rng X co trinh d6 cao, biéu hién van
minh.(Tw dién Tiéng Viét)

22/01/2013



>Theo nghia rong nhat, van hoa la toan bo
nhirng hoat dong vat chat va tinh than ma
con ngwoi da tao ra trong moi quan he
gilra con nguol, tw nhién va xa hoi trong
sudt chiéu dai lich st cdia minh.
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>
Theo nghia hep: Van

|a mét nganh cua nén
nganh van hoa-nghé t

n6a dwoc hiéu nhu
KInh té quoc dan, la

nuat va dwoc phan

biét vé&i cac nganh kinh té-ky thuat.

Theo nghfa rat hep: Van hoa duoc hiéu
la trinh d6 hoc van hoac mot loai hinh

nghé thuat.
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Van hoa la gi?
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Van héa trong t6 chirc 1a gi?

¥ Van héa trong t6 chirc 14 toan
bé cac gia tri, niém tin, truyén
thong va théi quen c6 kha
nang:
- Quy dinh hanh vi ciia moi thanh
Vién;
- Bién déng va thay doi theo
thoi gian;

- Tao cho t6 chirc bdn sdc riéng.
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Cong sé& 1a modt tap hop cb té chirc dwa trén
guan hé tho bac:
- Cap trén — cap dwé
- Thanh vién —thanh vién
- Thanh vién — ngwoi dan
> Quan hé rang budc ba nhém yéu to:
- Quyen lwc — phuc tung
- Nhu cau — phuc vu
- Hiéu lwc — hiéu qua



Van hoa to chirc |a céi lién két va nhan 1én nhiéu
lan céc gia tri cta tirng nguon lwc riéng |é.

Van hoa té chirc dwoc thé hién rd nét qua phong
cach lanh dao cua ngwei lanh dao; toan bo cac
moi quan hé gitra nhirng con ngw®i trong td chirc;
phong cach lam viéc cuta tat ca moi ngwi.
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1.2. Van hoéa chinh tri va van héa Dang
Van hoa chinh tri

La “mét bd phan cha van héa tinh than trong xa
hoi giai cap thé hién nhirng lovi ich giai cap nhat
dinh va ket tinh trong y thdrc chinh tri, hé théng
cac nguyén tac va phwong phap lanh dao chinh
tri, phong cach quan hé chinh tri, nhirvng hoat
déng chinh tri thwc tién quan chung, cac giai
cap, dang chinh tri va cac ca nhan.”




>

Van hoéa chinh tri-quan ly

LA “nhirng biéu twong, y twéng bao trim quan
trong nhat, co gia tri nhat ctia con ngwdi veé cac
hién twong chinh tri-xa héi, cac hién twong quan
ly, vao trong thwc tién né dworc thé hién thanh
nguyén tac séng, nhirng quy tac rng xw, chi dao,
nhirng hanh vi, phong cach cua con ngw®i véi tw
cach la cha thé caa chinh quyén, té chirc, don vi
guan ly nao dé.



Van héa Pang

Van hoa Dang theo nghia réong la “toan bo
tinh cam, y chi va hanh doéng chinh tri tich
cwc nham hinh thanh mét Pang c6 du surc
lanh dao, xay dwng moét xa hoi méi phu hop
v®i muc dich nhan van cao ca cua van hoa
va khat vong dan chu cao dep cua th&i dai”
(Tap chi Céng san so6 18, 9/2004).
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Van hoa hanh chinh la gi?

 Van hod hanh chinh la
mot bo phan cua van hoa
chinh tri-quan ly, mot
dang ciia vin héa té
chire, la nén tang khoa
hoc va nghé thudt cua
phep tri nuoc.
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Van héa trng xuw

¥NEu Umg X 1a thuong xuyén & bat
cwr thoi gian nao, va thwong truc trong
bat cir mét khdng gian va xa hdi nao,
thi vdn hoa img xt lai 1a sén pham
cua tumg luc, teeng noi.
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UNG XU ?

Ung x& 1a sy phan rng cda con ngwdi dbi voi
sw tac déng clia nguwdi khac dén minh trong mot
tinh huéng cu thé . N6 thé hién & chd con nguodi
khdng chd ddng trong giao tiép ma chi déng
trong &ng x& c6 su lwa chon, cé can nhac thé
hién qua thai do, hanh vi, cach ndi nang — tuy
thudc vao tri thire, kinh nghiém, nhan cach cua
moi ngwoi nham dat két qué cao nhat trong giao
tiep.



V'n ho, trPng X

Van hoa umg xt¢ phu thuée, déng th o
ciing phan anh va thdm chi tac dong tro
lai v&i rat nhiéu diéu kién va hoan cdnh xa
héi, kinh té, twe nhién ciing nhw timg ca
nhén. Do dé mé&i ¢6 vdn hoa vuang, mién,
dia phwong, ca nhan, ciing nhw co van
hoa nong thon, do thi, cé6 van hoa quy toc
va binh dan...
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3. Ban chat, cau truc, chirc nang
3.1. B4n chét cda van hoa

A\

Van hoa la toan bo cac hoat dong sang
tao cua con nguol

Van hoa la gia tri
Van hoda la truyén thong
Van hoa la dan toc

V V V VY

Van hoéa la moi trwong
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Van hoa la toan bd cac hoat donq sang tao
cua con nquw

- Con ngudi sang tao vé tinh than, vat
chat ca trong qua khr va trong hién tai.

Mac noi: “Vi con ngwoi nhao nan hién
thwee theo quy luat cua cai dep, vi con
ngwdi c6 nang luc ban chat mang tinh
nguei vi vay con nguw@i méi co kha nang
sang tao phat minh ra van héa”
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Van hoa la gia tri
- Gia tri 1a ban chat co’ ban nhat cta van héa

- Cac hoat dong gia tri do hoat dong sang tao
cua con ngw®i tao ra:

+ Gi& tri vat chat: La nhirng thir lién quan dén
d&i song, sinh hoat ciia con ngwi.

+ Giéa tri tinh than: Ngén ngip, chiv viét,
khoa hoc, nghé thuat, ton giao...
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e @Giatrichwa:

- Chan: Cai dung
- Thién: Cai tot

- My: Cai dep

22/01/2013
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Van héa la truyén thong

- DPwoc san sinh ra trong qua kh&r cua dan téc, nhan
loal.

- Van hoa VN ra doi cach day 2700 nam
GS. Nguyén Hong Phong:”"Nghéo déi & nwoérc ta co
nguyén nhan tee van héa truyén théng cho nén
phai déi mé&i van héa truyén théng”
VD: M6t nén gido duc khoa ctr( thi ctr dé lam quan),
sw ky thi thwong mai” trong ndng e thwong; phéep
vua thua lé lang...”
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Van héa la dan toc:

- Mang tinh dan téc, mang ban sac dan
téc, cot cach dan téc ” mat van héda
la mat dan téc”

- La thi hiéu, 16i séng, sé thich...
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Van hoéa la moi treong

- Moi trwworng tao ra cac van hoéa

cua con ngwoi

- MoGi trieo'ng van héa la moi trieong
sang tao, moi trwdng tong the, cac gia
tri cia con ngwoi (di san VH vat the,
phi vat the, truyén thong VH, thj hiéu,
16i s6ng)
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3. 2. CAu truc cla van hoa

 Van héa vat chat, van hoa tinh than
* VH vat thé, VH phi vit thé
» Van héa ca nhan, van héa cong dong



 Van héa vat chat, van hoa tinh than

- VH vat chat: la toan bd nhirng séng tao vat
chat cda con ngwei, nhibng sang tao vat chat
ma con ngwe®i sang tao ra trong qua kho va
trong hién tai.

VD: an, mac, ¢, cong cu lao déng, phwong
tién giao théng...



-Van héa tinh than: |a toan bé nhirng
sang tao tinh than cta con nguwdi,
nhirng sang tao tinh than ma con
ngwol sang tao ratrong qua khir va
trong hién tai.

VD: ngdn ngd( chir viét, tiéng néi), dao
duc, khoa hoc, phap luat, ton giao,
van hoc, nghé thuat...



VH vat thé, VH phi vat the

- VH vat thé: la toan bd nhirng séng
taoVH ton tai & dang hiru hinh.

VD: Di san VH vat the, di vat, danh lam
thang canh, di tich, lich s&r VH, co vat, bao
vat quoc gia...




- VH phi vat thé: Ia toan bd nhirng sang taoVH
ton tai & dang tinh than phi vat thé.
+ Tiéng noi, chi viét, dao durc,
phap luat, khoa hoc,
+ Van hoc, nghé thuat, tri thaec, y
hoc, van hoa am thuc, |é hoi ...



Van héa ca nhan, van hoa céng dong

-Van héa ca nhan: 1a VH ctia moi con ngwdi ( thuc
chat la nhan cach cua con ngwei, la durc, la tai, la
long tw trong, tw ton, tw tin, tw cao, tw dai, tw kiéu,
tw ti... cua moi con nguoi).

- Véan héa cong dong: la tap hop ngwei c6 quan hé
mat thiét véi nhau trong sinh hoat vé vat chat va
tinh than.

+Van hég gia dinh, van héa téc ngwi, van héa dan
tdéc quoc gia.



 Van héa cdng dong: 1a tap hop ngwori
cO quan hé mat thiet véi nhau trong
sinh hoat ve vat chat va tinh than.

+ Van hoéa gia dinh, van hoéa téc
ngwol, van hoa dan toc quoc gia.



NG
0‘0

CAu trdc cta van hoéa hanh chinh

- Cap trén — cap dwéi
- Thanh vién — thanh vién
- Thanh vién — ngw®i dan
> Quan hé rang budc ba nhém yéu to:
- Quyeén lwc — phuc ting
- Nhu cau - phuc vu
- Hiéu lwc — hiéu qua

22/01/2013
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4. Nhirng yéu td cau thanh van hda cong s&

1. Hé& thong céac gia tri van héa céng sé&
Hé thong cac gia tri VHCS la két qua cuta
phwong thirc (Png X trong cong s dwoc con
ngwdi lwa chon nham dap &ng nhu cau cua toé
chirc va céc thanh vién trong té chirc, trong
gquan hé gitra cac thanh vién caaté chirc véi to
chirc va cOng dan.
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1.1. Gia tri cau truc
Gia tri cau trac la giatri biéu hién cac moi quan

hé bén trong cua to chirc cong s& dworc thé hlen 1. Hé théng cac gia tri

van hda céng s&
dwa trén quan hé:

- Quan hé cap trén — cap dwoi
- Quan hé thanh vién —thanh vién trong CS
- T6 chirc — x4 hdi cong dan

22/01/2013
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- Vé quy md té chirc

- Quyén quyet dinh moi van deé cho
moOi ca nhan trong cong so&

- Vé vai tro cta cac thanh vién trong
cac quyét dinh cua cbng so

22/01/2013
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Quan hé cap trén — cap dwoi

Quan hé nay duoc xay dwng dwa trén s
binh dang, tén trong lan nhau, né dwoc
biéu hién trong viéc lwa chon cap trén cla
minh bang viéc tin nhiém va bau ct.
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- Quan hé thanh vién — thanh
vien trong CS

Quan hé nay bao gom céch rng x
cua thanh vién nay vdi thanh vién khac
trong cong s&, quan hé nay la gia tri
dich thwc dé xay dwng mét td chirc
doan két, bén virng, tén trong nhan
cach cua nhau.



- T6 chirc — xa héi cOng dan
Quan hé nay dwoc bien doi theo céc
hinh thai kinh té — xa hdi nhat dinh
- X& hoi phong kién — Ap bire boc 16t

- Ngay nay — phuc vu cdng dong, loi
ich cua nhan dan...

22/01/2013
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1.2. Gia tri chirc nang

LA sw biéu hién vai trod vi tri cGa van hoa

cong s& doi véi cac thanh vién cla né va doi
v&i sw phat trién cua dat nwéc.

Do doé gia tri van hdéa cong so chira dwng
ban chat nhan van huwéng téi cai chan, thién,
my dé diéu hoa cac y nghia, hanh vi va quan
hé cua can b6 cong chirec trong cong so.



1.2. Gia tri chtrc nang

e

%

TOn trong con ngwo

o

4

L/

Sw trong thi

N/
‘0

®

Céac gia tri ve dao dirc

o

*

Sw cong bang

e

%
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1.3. Gia tri tinh than

P 1a cac biéu twong vat chat phuc vu cho hoat dong
cua cong chirc va cua cdng so.

VD: dia diém lam viéc, trang thiét bi...

Coéng nghé hanh chinh hién dai khéng thé danh déng
hay tw bién thanh van héa cong s& ma né dwoc vat thé
hda bang cac gié trj tinh than: Sw hiéu biét, cach nhin
nhan ma tao mot nép sdng van hoéa thAdm my hay van
hoa trong quan ly diéu hanh cong sé.



2. Niém tin va truyén thong
2.1. Niém tin

Vai tro cau tric cia tap thé ma maoi
ngwoi lanh dao, quan |y hay cong
chiec, nhan vién can nam virng deé phéat
huy tinh nang déng cuaa tap thé, ciing
nhw loii ich ctia cac thanh vién trong to
chirc.



Céan bd CC trong méi cong sé& hep
thanh mot tap the lam viéc v&i hai chirc
nang: Quan ly NN va quan ly XH:

- CBCC phai dam bao tuan theo

cac chinh sach cua Pang, NN.

- Thé hién vai trd phuc vu NN va

cong dan.



Vai tré dé dwoc thé hién & nhirng ndi dung sau:
- Sw gan b6 caa déi ngii cong chire doi véi cong s&
- Cac chuan mwc va khuén mau van héa cong sé.
- Phat huy nang lwc sang tao
- Vai tro cua cac thanh vién mang tinh XH
- Xay dwng thai do, tw twéng an tam trong cong viéc
- Sw cam nhan nhan cach trong cbng s&
- Sw 16i cudn 1an nhau

- Sw hop tac, ung hé nhau trong hoat déng cua CS.



Chuan mwc van héa céng s&

LA cAc quy tdc, cach thdre cu thé dinh ré cac
thanh vién trong cbng s nén ung xw véi nhau
nhw thé nao trong cac tinh huéng cu thé dé phu
hop véi cac gia tri van héa ma cong soé da Iwra
chon.

Hay chuan mwc VHCS la sy cu thé hda, 1a sy van

dung cac gia tri VH vao hanh vi thwc tién cta con
nguol.



Chuan mwc dé dwoc tao nén qua:
- C4c nép trng X da hinh thanh tir 1au va tré
thanh truyén thong;
- Cach van dung truyén thong von c6 vao hoan
canh méi;
- X& héi héa moi nép song la viéc 1am tot dep
cua CBCC;
- Rdt kinh nghiém te nhipng sai sét trong cong
ViécC.



- Phat huy nang lwc sang tao
- Vai tro cua cac thanh vién
- Xay dwng thai do, sw ham mé doi vé&i cong viéc

- Xay dwng cach cw xw cua doi nga cong chuec
trong cong s&



2.2. Truyén thong va théi quen

La gia tri, niém tin, sw mong doi cda cac thanh vién
trong cong s&, sy tac ddng qua lai v&i cac co cau
chinh thtrc va sinh ra chuan muc hanh doéng co tinh
truyén thong do 1a cac quy dinh, quy ché, ndi quy,
diéu 1& hoat ddng c6 tinh chat bat budc cac thanh
vién trong cong s& phai thwc hién va tré thanh thoi
quen co6 tinh né nép budc moi ngwdi phai tuan theo.



VD: Ky niém ngay thwong binh liét si;
- Ngay Nha gidoVN;



5. Chirc nang cua van hda céng
SO
1. Chirc nang nhan thuec

2. Chtre ndng théa mén nhu cau tam
ly cho cac thanh vién trong cong s¢

3. Chirc nang kinh té
4. Chtre nang xa hoi



5. Chlrc nang cua van hoéa céng s&

5. Chlre nang giao duc can bo cong
chiec, ngwei lao dong hinh thanh nhan
cach.

6. Chirc nang dw bao
7. Chirc nang tai tao nguon nhan lwc



CHUONG 2.

PHAN TICH VAN HOA HANH CHINH
CUA TO CHUC TRONG

QUAN LY HANH CHINH CONG .

22/01/2013
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1. Téng quan vé td chirc

1.1. Té chirc va cau tric van héa cua té charc
1.1.1.Té chiec:

Mot nhom cac ca nhan tan thanh cac gia tri
chung va thwc thi cadc hoat déng cu the, gan bo
v&i nhau, cho phép dat dwo'c muc dich, muc tiéu
chung. (Gortner 1993)
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» Vadn hod té chdrc 14 toan bé céc gia tri,
niém tin, truyén théng va thoi quen cé
kha nang:

- Quy dinh hanh vi cda mai thanh vién:
- Bién ddng va thay doi theo thoi gian;
- Tao cho té chdrc ban sac riéng.



C6 thé vi van hoa td chirc nhw mét tdng bang
troi, bao gdm bé ndi, phan hiru hinh la céc
chuan mwe dwoce hién hiru hda va quy tac

hda trong ddi song lam viéc, va phan chim

a cac Gia tri, Niém tin, Trong doi (ky vong),

kho nhin thay trwe tiép bang mat thwong
nhwng lai quyét dinh toan bé phan noi.
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1.1.2.CAu truc van hoa tbé churc

Gia tri la nhirng thtr con ngwol mang
theo va coi trong (Pham Thanh Nghi,
2009), nhirng gi dwoc thtra nhan la tich
cwe, tot dep, thAm chi hoan hao.



Van hoda cua td chirc la hé thong céac
gia tri hay tai san vd hinh va hiru hinh
ma to chire do co



Niem tin

“M6t s hon hop doc dao gilra cac thanh
phan nhan thirc, cam xuc, y chi, nd co
strc manh nhw mot sy tat yeu bén trong
gui dinh hanh vi ca nhan”



Trong doi (ky vong): Trong doi hay ky
vong vao ban than (khi bwéc vao moi
trwdng td chirc), vao nguwdi khac (nhat 1a
cac nha quan ly), vao to chirc véi tw cach
tbng thé.



Céac chuan muwc xtr sw: 1a cac kiéu hanh
vi cu thé, trén thuwc té, 1a sw cu thé héa
cUa gié tri, niém tin va tréng doi cla

cac thanh vién trong td churc.



Nhw vay, cac gia tri, niém tin, trong do
chinh la phan chim cua tang bang. Phan
noi la cac chuan muwc X suw.
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Chuan muc hinh thdrec va chudn murc ve
noi dung.

Cac chuan muc vé hinh thire, hivu hinh, dé

nodc c6 thé nhin thay bang mat thuwdng gom
hiéu twong (logo), khau hiéu, phwong cham
hanh déng, trang phuc cua cac thanh vién va

Kién trac, cach bay tri noi lam viéc. ..



Biéu twong/Logo
Biéu twong c6 the bao gom hinh anh
bieu twong, tén co’ quan, don vi va
cac phwong cham hanh dong.



Biéu twong riéng cda cOng sé hanh
chinh nha nwéc 1a quéc huy va co’
(khac véi tw gia & ché cac hod gia dinh
chi bat buéc treo cé& vao nhirng dip 1€
|&n) va con co the dworc thé hién trong
van ban — v&i tw cach l1a cac quyét dinh
hanh chinh thanh van.



Céac biéu twong quoc gia (quoc hiéu;
quoc huy; quoc ky; quoc gia) la
biéu twong dac thi cta cac to chirc
nha nwoérc.



Khau hiéu (slogan): phwong cham, triét
ly hanh déng tuy hiru hinh nhwng
cling giong nhw cac yeu t6 khac cua
van hoa té chirc, deu |1a sw hién thi
thanh van cta cac gia tri, niem tin va
trong do’i caa toé chirc.



Piéu nay thé hién dac biét ré trong cac td chirc kinh
doanh. VD: cong ty Ford co phwong cham hoat dong
|a “Tat ca nhirng gi ching toi lam la do ban quyét
dinh”; trong khi hé thdng céac trwdrng dai hoc & Anh
thi phan dau dé dat hé théng tiéu chuan qubc gia vé
“Trung tdm cua sw hoan hao” (the Centre of
Excellence



Cac cobng s& hanh chinh cua VN hoat
déng theo phwong cham chinh la: duy tri
mo&t hé thdng hanh chinh “Cda dan, do
dan va vi dan”, va diéu hanh xa hoi theo
phwong cham “Pang lanh dao, Nha
nwoc quan ly, va Nhan dan lam cha”.



- Cac chuan muyc cu thé vé ndi dung
gobm: str ménh, muc dich cua toé chuec;
+ Muc dich do dwoc thé hién thanh

s ménh (do tw nhan thuec), chire

nang, nhiém vu (do dwoc trao cho).



Do vay can xac dinh:

- Nhirng san pham va dich vu to chirc cung cap
(va xac dinh vi thé canh tranh cua to chuc).

- Nang lwc ctia té chirec thong qua td chirec thir
nghiém nhirng phwong phap canh tranh cua
minh.



- TrAch nhiém cda nhan vién va loi thé
canh tranh: s&» ménh xac dinh ban chat
cac gia tri tp thé cla td chire, nhirng tri
thire va ky nang chuyén biét cho phép dap
(rng tdt nhat khach hang vé san pham va
dich vu.



Céac yéu to cia modt st» ménh can bao gom:
1) Muc dich
2) Chién lworc va quy md chien lwoc
3) C4c chinh séach vatiéu chuan hanh vi teng xw
4) CAc gia tri van hoa té chirc
5) Vai tro cuia viéc 1ap ké hoach tiep thi.
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1.1.1. Muc dich

- Thi treeo'ng muc tiéu la gi?

- Pau la moi quan tdm chinh cua co’ quan, to6
choec?

- Tiéu chuan gia tri, niém tin co’ ban cua co quan,
t6 chirc la gi?

- Cdng nghé c6 phai |a moi quan tdm hang dau
hay khong?



1.1.2. Chién lwoc va quy mo chién lwoc

- Nhirng san pham va dich vu té chirc
cung cap, can xac dinh nhirng chi tiéu
chat lwong va so6 lwong co ban (mau
chot) phai dat téi.



1.1.3. Cac chinh séach va tiéu chuan
hanh vi ¢eng xr: modt s ménh can phai
cu thé hoa thanh nhirng hanh déng
hang ngay.



1.1.4. Céc gia tri van hoa toé chirc:
- Niém tin co’ ban, gié tri, nguyén
vong va cac chinh sach wu tién;
- Moi quan tam doi vé&i hinh anh
cong dong



- Long trung thanh va cam két

-Hwéng dan nhieng hanh vi wng xu
- mét y nghia to I&n cua str ménh
giup tao ra mot moi trwdng lam viéc
trong do6 c6 nhirng muc dich chung.



1.1.5. Vai trd caa tuyén bo str ménh trong viéc
|ap ké hoach tiép thi:
-Pwa ra nét chinh ve ké hoach tiép thi dé hoan
thanh st ménh.
- Pwa ra cach thirc dé danh gia va kiém tra ké
hoach tiép thi, xac dinh tinh pht hep ctia nhieng
quyét dinh tiép thi vé&i st ménh.

- Tao ra déng lwc dé thwc hién ké hoach tiép thi.



1.2. Nhirng mo hinh twong tac gitra con ngu ol
va to chirc

Van héa thwong dwoc hinh thanh va
bién doi trong qua trinh hoat ddéng cua
con ngwoi. Twong tac vl nhau con
ngwei dan dan hinh thanh nhieng
chuan mwc va mong muén c6 anh
hwéng manh mé dén hanh vi caa ho
sau nay.



Van héa té chirc bao gom nhivng nhan té cha quan va
khach quan:

- Nhan t6 chia quan: cac tin ngwéng, gia tri, 1& nghi, sw kiéng
ky, hinh anh va cac huyén thoai gan lién véi lich str cta to
chire va d&i song cha nhirng ngwdi sang lap ra noé, ciing
nhw cac chuan muwc giao tiép.

- Nhan té6 khach quan: phan anh mat vat chat cia d&i song
té chirc. (PO c6 thé 1a cac biéu twong, mau sac, tién nghi va
thiét ké néi that, ngoai that cta cong trinh xay dwng, thiét
bi, d6 g6, v.v ...)



- Van héa té chirc: gan lien véi nhieng gia tri tw
duy cia con ngwoi, thé hién trinh dé tpng xtr cla
con ngwei trong cac hoat déong quan ly.

- Van héa quan hé gitra ngwoi quan ly véi ngwoi
bi quan 1y: van hoéa tien hanh héi nghi, tiep khéach,
xwr ly thw tir cdng van, phap luat cua ngwei lanh
dao, van héa ca nhan cua ngwi lanh dao trong
viéc ké hoach hoa vaté chirc viéc lam.



- Ve cach thirc t6 chire cor cau va phan
cdng nhiém vu cha ttrng don vj trong to6
chirc va moi quan hé gilra cac phong
ban, gitbka cac ca nhan.
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- Van héa trong t6 chirc con thé hién qua cac
biét ngir va tiéng long, cac thanh ngir veé gia tri;
- Cach thirc giai quyet xung dét ciing 1a mot
hop phan trong van héa to chirc;

- Xt |y cac van de ve gi&i;

- Moi quan hé, giao tiep v&i bén ngoai

- Céch thirc thwe hién nghi I&, nghi thiec, to
chirc sw kién va phong trao...

85



- Vé thai dé, trach nhiém, vé&i cac quy dinh trong
CS;
- Phong cach lanh dao trong té chirc;

- Mtrc do6 chuyén nghiép trong thwc thi cong
viéc la mét trong nhirng chi sé ndi bat phan anh
van héa ctiia mét té chire lao ddéng b&i né phan
anh kha nang dap ng va thich wng v&i thwc tién
cudc soéng va nhu cau ttr bén ngoai.
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2. Nhirng nhan t6 co ban xac dinh ban chat
cua van hda hanh chinh

2.1. Pac trieng cua van héa hanh chinh
Co s& Iy luan cua van héa hanh chinh la triét ly
(hoat déng) cua no.
Triét ly nay gitp cho cac td chirc hanh chinh bao vé
tinh dac thu cua minh, dem lai hiéu qua trong ké
hoach hda va trong viéc phéi hop cac thanh vién.
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2.1.Dac trueng cua van héa hanh chinh

1)Tam nhin

2) Quan hé nhan swtich cwc va mire ddé dong thuan cao
3) Mlrc dé cam két cao

4) Phong cach lam viéc bai ban, chuyén nghiép

5) Tinh nhan van va céng bang

6) Kha nang phat trién té chirc: Trén co sé& sang tao va
doi méi

7) Tinh than dan cha

8) Quan hé than thién véi cdng déng, phuc vu legi ich céng
dong
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2.2. Bau khéng khi té chirc — mét bé phén cau
thanh van hoa hanh chinh

Bau khéng khi cta to chirc la tong thé
nhirng cam giac dworc tao ra tw nhirng
dieu kién lam viéc, cach thirc cw xtr va
twong tac, nhirng cach thirc ma cac
thanh vién quan hé véi khach hang va
doi tac bén ngoai.
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Khong khi lam viéc la do ngwoi lanh
dao quyet dinh. Quy tac ap dung cho
tat ca cac cong sé la:

1) Lich sw.

2) Than thién.

3) Nhan van.



3. CAc loai hinh van héa tb chirc

N/
0‘0

Mét Ia, van héa cong so;

0’0

Van héa doanh nghiép - van hoa cua

cac td chire kinh doanh, hoat ddng vi muc
dich lol nhuan.

22/01/2013 91



Po6i v&i van héa hanh chinh cé cac mé hinh sau
day:

- M6 hinh van héa hanh chinh phong kién.

- M6 hinh van héa hanh chinh thw lai/quan liéu.
- M6 hinh van héa hanh chinh bao cap — quan
lieu.

- M6 hinh hanh chinh cai cach (phuc vu); v.v...
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4. Qua trinh hinh thanh va thay doi
van héa toé chirc
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5. Vai trd cta van héa té chirc va cac yéu to
anh hwéng déen sw hinh thanh van héa HC

5.1. Vai tro cta van hoéa té chirc

1) Cu thé héa muc tiéu, phwong
hwé&ng hoat dong cua to churc.

2) Phan anh cac quan hé trong t6
chirc, xac dinh moi quan hé trong
to chrc.
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3) Cu thé hda nhivng giéa tri dwoc coi trong trong
té chirc (nhw 16ng trung thanh, sy chan thwc, niém
say mé cong viéc, thang than, hay théi ninh bo, ntra
v&i, thoi vo ky luat, ...).

4) Phan anh méi triedng ma té chirc chiu anh
hwéng;

5) Xay dwng té chirc thanh mét khéi théng nhat
gan két, dong thuan;
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6) Xay dwng té chirc van déng theo
dang hwéng va phéat trién c6 tinh ben
virng;

7) Xay dwng bau khong khi tich
cwc, lam nén tang cho sw sang tao,
dong lwc lam viéc.
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5.2.Van héa hanh chinh hinh thanh va phat
trién chju sw tac déng caa cac yéu to:
1) Kinh té thij trwérng
2) Qua trinh toan cau héa, héi nhap
3) Van héa dan toéc va van héa céng dong
4) Kinh té tri thirc

5) Nang lwc va vai tro lam gwong cua cac nha
lanh dao, quan ly
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Pé giup thwc hién tot chirc nang, nhiém vu, hoat
déng diéu hanh gan V&l cac muc tiéu xay dwng van
hoa hanh chinh cong sé& hanh chinh nha nwéc can:

1) Xac dinh hop ly trach nhiém va nghia vu cua
cac thanh vién va dorn vi.

2) Quan ly va phéat trién nguon nhan lwc (hay
phéat trién nhan vién).

3) Xay dwng va phat trién cac quy trinh, tha tuc
lam viéc hiéu qua.
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4) Tao dwng mét bau khéng khi lam viéc hiéu qua.

5) Quan ly hiéu qua nguon thdng tin, céng san.

6) Tang cwdng hiéu qua hoat dong kiém tra, giam sat.
7) Xay dwng cong sé thanh “té chirc hoc hoi”.

8) M& réng kha nang va phat huy tiém nang.
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CHUONG 3

PHAN TiCH VAN HOA HANH CHINH CUA
CONG CHUC

(10 tiét)



1. Phan tich van héa cua cong chirc

1.1. Khai niém ca nhan: van héa ca nhan
latoan b von tri thiec, kinh nghiém tich luy vao
méi ca nhan, biéu hién & he théng quan niém va
cach hanh xi cha ca nhan ay trong d&i song

thwec tién.



Van héa cua ngwe®i lanh dao co vai tro
guan trong trong viéc hinh thanh van
hdéa hanh chinh.



Van héa chinh tri, quan |y rat can thiét
va co anh hwong to |on doi véi hoat
dong chinh tri cua moéi ngwdi, cta chu

the cam quyén ciing nhw ctia déng dao
quan chang trong x& hoi.



Van hoéa chinh tri la moét loai hinh van
hda, la moét phwong dién hop thanh cua
van héa trong xa héi c6 giai cap va nha
nwéc. VHCT 1a VH dworc thé hién trong
hoat déng chinh tri ctia con ngwei, to
chirc, thé ché vathiét ché chinh tri.



VHCT la téng hop nhirng gié tri vat chat, tinh
than dwoc hinh thanh trong thwc tién chinh tri.
N6 la cai gép phan chi phoi hoat déng cta cac
ca nhan, cta cac nha chinh tri, gop phan dinh
hwéng hoat déng cua ho trong viéc tham gia
vao d&i séng chinh tri dé phuc vu can ban caa
mét giai cap nhat dinh.



VHCT g6p phan dinh hwéng muc tiéu
hoat ddng cho céc té chirc chinh trij,
dac biét la Pang va Nha nwéc, cho cac
phong trao chinh tri trong mot xa hoi
nhat dinh.



Hai cap dé cta VH chinh tri:
- Con ngwei chinh tri
- T6 chirc chinh tri
Hai cap d6 nay deu gan lien véi hoat déng chinh
tri, bi chi phoi b?’i maoi trwéong, hoan canh xa hai,
trinh d6 phat trien cua xa haoi do.



Con ngwoi chinh tri cdé sw khac biét,
da dang bé&i sw khac biét ve trinh dé,
nang lwc, vi thé, vai tro va anh hwéng
x& hdi ca moi ngw®i vao nhirng ngwoi
khéc, vao té chirc va d&i song chinh tri
khac nhau.



VHCT la mét tap hop van héa cong
dan (cha thé 1a céng dan) véi VH quyén
uy (cha thé 1a ngwéi cam quyeén) va VH
lanh dao va quan 1y (cha thé 1a Pang va
Nha nwéc) gan lien véi hoat déng tham
gia quan ly cta dan chang so déng.



2. Van hoéa hanh chinh va nhan cach ngwoi can
bo, cong chwc

2.1.Van héa ca nhan

La VH cha moéi con ngwdi (thwe chat 1a
nhan cach cua con nguwi, la duec, la
tai, lalong tw trong, tw ton, tw tin, tw
cao, tw dai, tw kiéu, tw ti... ciia moi con
nguwo’l).



2.2. Moi quan hé gitra hoc van
va van hoa

o

* Hoc vén la st hiéu biét cua con ngudi,
la tri thire, kién thire ma con ngwoi Iinh
hoi dwoc thong qua qua trinh hoc tap
trong nha trwong, tw hoc...

o

* Van hoa rong hon nhiéu so v&1 hoc van,
van hoa la thwéc do hoc van. Sy chuyén
hdéa hoc van vao van hoa, lam cho hoc
van thwe sw tré thanh gia tri van hoa, cé y
nghia van héa, doi hoi:



- Sw hiéu biét (tri thire) clia con nguoi

phai dwoc tiéu hoa mdt cach nhuan
nhuyén, bién thanh sw hiéu biét thwc sy

a cha minh.Tri thire bién thanh phwong
ohap lam hinh thanh & con nguw®i nang luc
sang tao, thuc day con ngwdi suy nghi va
hanh dbng sang tao.




- Hoc van khéng gi¢i han & trinh dd hiéu
biét ma phat trién thanh nhu cau tinh than,
ham hoc hdi, ham hiéu biét, do |a nhu cau
can hoc tap sudt doi, lam ndy n& nhu cau
vé tinh cam tri tué, tinh cAm dao dic va
tinh cam tham my.



2.3. Moi quan hé giira dao dirc va nhan céach

- DPao dirc 1a thanh phan cot yéu, quan
trong va quyét dinh nhat cia nhan céch.
Pao dirc 1a goc cla nhan cach.

- N6i t&i nhan cach la noi téi chat lwong
toan dién trong sw phat trién cda con
ngwdi mang tinh xa hdi, ca thé lwce, tri lwc
va tam lwc.



Hai thanh phan nong cot trong cau trdc cta nhan
cach la dao dirc va nang lwc, la diec va tai. Pao duc
la co s@, nén tdng dé hinh thanh va phat trién nang
lwe, dam bao cho nang lwc phat huy dwoc tac dung
tich cwc cua né.

Do dé dao dire va nang lwc, dirc va tai phai gan lién
v&i nhau, biéu hién va chi phdi 1an nhau.



3. Van héa hanh chinh va nhan cach ngwoi can
bo, cong chuec

Tam ly hoc ca nhan xem nhan cach la mét cau
trac tam ly gém 4 nhom thuéc tinh tam ly nhw
sau:
1) Nhom khi chat: La kiéu hoat ddng than kinh cta
con ngu®i, biéu hién thong qua hé théng hanh vi
trng Xt cua no;
2) Nhém xu hwéng: Gom tdng thé cac hién twong
tam ly nhw: nhu cau, hirng thad, so thich, ly twdng;




3) Nhém néng lwc: La tdng hop nhirng thudc tinh vé

tri tué, tinh cdm v.v... nhirng yéu td giup cé nhan lap
nén nhirng thanh twu xuat sac trong mot linh vwc
hoat ddng cu thé nao do;

4) Nhém tinh cach: La tdng hop nhirng thai do va

phwong thire (rng x& biéu hién trong dé&i song tinh
than cla mdi c& nhan. Cac pham chat vé dao dic
va y chi 1a nhirng nét tiéu biéu cla tinh cach.



Trong 4 nhom thudc tinh trén thi xu huwdng
dong vai tro chu dao, né la ddng lwc cua
sw phat trién nhan cach. Trong x& hoi
hoc ngwdi ta dung thuat ngt "dinh hwédng
gia tri" dé chi cbt 16i cia nhan cach xa hdi.



Nhan cach nguwoi cong chure cling tuee la
van hda ca nhan cua ho, tam goi la “Van
hda ngwdi cong chire”. Van hoa do co thé
cO sw khac biét gitva cong chire 1anh dao
va cong chuc thwra hanh.



4. Nhieng biéu hién van héa hanh chinh
cha
cong churc

1. Van de doan keét.

2) Van dé tu dwérng dao dirc cach mang.

3) Van dé thwc hanh dan chu réng rai, thwéng
Xxuyén va nghiém chinh tw phé binh va phé
binh.

4) Van héa trng xw trong Pang va trong cong so.
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1. VAn dé doan két.

Chu tich H6 Chi Minh da khang dinh sw théng nhat
gilra van hoa Pang va van hoa dan téc, biéu hién &
gia tri doan két. Pac biét, doi v&i Bang, doan két phai
dwoc tham nhuan trong tirng td chirc co sé dang,
trong méi dang vién t& Trung wong dén dia phwong.
Nhan manh tdm quan trong cua tinh doan két, Nguoi
viét “can phai gilr gin sw doan két nhat tri ciia Pang
nhw gilr gin con ngwoi ciia mat minh” .



2) Van dé tu dwéng dao dirc cach mang

Pham chat dao drc vira 1a modt phwong dién quan
trong quyét dinh gié tri ban than méi can b, dang
vién, vira la ngudn goc chd yéu sinh ra nhirng anh
hwdng mang tinh tw nhién doi véi ngudi khac. Rén
luyén dao dire, 16i sdng doi v&i can bd, dang vién 1a
mot nhiém vu co ban dam bao cho Pang ta that sy
trong sach, virng manh.



M6 hinh dé dat dwoc sw tuyét hao
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Nhirng thi quy nhat & con nguwoi
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Sw liem chinh cda Dee Hock

- Tuyén dung dé bat dieu dau tién phai dwa
vao sw liém chinh;

- Thr nhi la déng co;

- Ther ba la nang luwc;

- Thir tw- hiéu biét;

- Th& nam- kien thurc;

-Va cuoi cling — it nhat 1a kinh nghiém
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- Néu khdng co6 sw liém chinh, déng co’ sé mang
tinh phan déng;

- Néu khéng cé ddng co’, nang lwc sé khéng dworc
trien khai;

- Néu khdng ¢é nang lwc, hiéu biét sé bi gi&i han:

- Néu khéng c6 hiéu biét, kién thire 1a vé nghia;

- Néu khdng co kién thiec, kinh nghiém sé la ma
guang.
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3) Van deé thwc hanh dan chu

Di chtic nhan manh “Trong Dang thuc
hanh dan chu réng rai, thwdng xuyén va
nghiém chinh tw phé binh va phé binh la
cach tot nhat dé cing cd va phéat trién sw
doan két va thong nhat cta Bang”.



Poi voi Bang, dan chi khéng nhirng chi
ton tai v&i tw cach 1a mét gia tri van hoa
can dwoc phat huy, ma né con la muc tiéu,
la dong lwc, |a gidi phap mang tinh cap
thiét dé lam trong sach t6 chirc dang, kho'
day nguon lwee tri tue trong toan dang, tao
niém tin doi v&i quan ching, nam virng
ngon co lanh dao ma nhan dan da giao
pho.



Van hdéa wng xu trong bang trudec
hét dwoc thé hién & cach ng x&r cla
cac dang vién.

Di chtic khang dinh, trong Dang “phai cé
tinh déng chi thwong yéu lan nhau”.
Van hoa Pang - vé ban chat - 1a van hoa
clia mot td chire chinh tri.



Soi day liéen két gika cac thanh vién
trong t6 chlrc dé bén canh sw thong nhat
vé ly tinh con Ia tinh cadm.

Pé tang cwdng sw doan két, thdng nhat trong
Pang, ngoai viéc cung chung ly twéng, chung
chi hwong phan dau, cac dang vién phai irng xo

v®i nhau nhan van, nhan ai.



Ché d6 cam két phuc vu céng dong:

- Tang cworng 1&nh dao ddi voi ché dd cam két phuc
Vu.

- Thiét 1ap va hoan thién co ché giam séat cta xa hoi.
- Tang cwdng quan ly ndi bd vé ché dd cam két phuc
Vu.



Ngay 02 thang 8 nam 2007 Thu twéng Chinh
phd da ky Quyét dinh s6 129/2007/Qb -TTg
vé viéc ban hanh Quy ché van héa cong sé
tai cac co quan hanh chinh nha nwoéc
(BO,co quan ngang bd,co quan thudc Chinh
pht,UBND céc cap) véi nhirng ndi dung chi
yéu sau:( tap bai giang)



1) Nguyén tac, muc dich;

2) Cam céac hanh vi;

3) Ve trang phuc, giao tiép va ng xur;
4) Pao dwrc cong churc.



CHUONG 4

XAY DWNG VA HOAN THIEN VAN HOA
HANH CHINH

(5 tiét)



1. Van héa hanh chinh — mét yeu to
guyeét dinh trong viéc nang cao hiéu

qua dieéu hanh hanh
Nham nang cao hiéu
dong diéu hanh, vé p
hoa hanh chinh” can

chinh
gua cua hoat
nwong dién “van

nwong tol:



1) Xac dinh rd phwong thire diéu hanh cda Chinh
phu, Thu twéng Chinh phu theo hwé&ng Chinh phu,

Thua twéng Chinh pha tap trung chi dao diéu hanh vi
mé doi vai toan xa héi thdng qua viéc xay dwng, ban
hanh va kiém tra viéc thwc hién chinh sach, chién
lwoe, quy hoach, ké hoach:



2) Hoan thién va nang cao chat lwgng cong tac phoi
hop gilra cac co quan nha nuwé&c trong viéc xay
dwng, thwc hién chinh sach;

3) Quy trinh giai quyét céng viéc trong cac co quan
hanh chinh nha nwéc phai dwoc chuan hoa va cong
khai ho&; hé thdng cac biéu mau, giay t& hanh
chinh dwoc st dung thdng nhat trong cac co quan
hanh chinh nha nuw&c;



4) Xay dwng quy hoach téng thé hé théng cdng sé cla cac bo,
co quan ngang bd, co’ quan thudc Chinh pha, Uy ban nhan dan
céc cap; dong thoi dinh ré ké hoach dau tw stra chiva, cai tao
nang cap, xay dwng céng s&; xay dwng tiéu chuan hoa ché do
vé trang thiét bi, phwong tién 1am viéc cla cac co quan hanh
chinh nha nwdc va can bd, cong chire, vién chirc hanh chinh
nha nwdc, lam co s& xac dinh nguyén tac dau tw, thi tw dau tw
va bao dadm st dung c6 hiéu qua ngudn von co tinh dén hoan
canh cu thé clia nuwéc ta



2. Dinh hwéng xay dwng va hoan thién
van hda hanh chinh
> . ‘
Chuyén doi cach tw duy cua nén hanh
chinh tv xem hanh chinh nhw la hoat
dong phuc vu ban than nén cong vu,



Chuyen doi nén hanh chinh to dang “t
cap, tw tuc” va ndi dia thanh lién ket ho’p
tac, m& réng va quoc té hda ca vé noi
dung, hoat ddng va chat lwong dau ra.

Chuyén tw duy tir chd trong quéa khir
va thanh tich sang thwc chat, hwéng toi
twong lai, ddm chap nhan rui ro.



Chuyén tr tdc phong lam viéc kiéu “van
hoa lang” sang thwc thi mot cach chuyén
nghiép, hién dai.

Chuyén tlr viéc xac dinh gia tri ca
nhan trén co s& cac moi quan hé va
s than thién sang xac dinh hiéu qua
cong Vviéc nhuv la tiéu chi then chot.



Pé thay dbi van hoa hanh chinh va van
hda quan ly hanh chinh trong qua trinh
chuyén déi do, mét s dinh hwéng chung
nén duwoc theo dudi trong sudt tién trinh.
Po la:



- Mang tinh chién lwec: Khong tién hanh
mdt cach manh muan, nhé 1é réi sém hai long
v&i nhirng két qua bé mat, vu vat, khong
theo dudi nhirng loi ich tlre théi ma lau dai,
dinh hwéng vé viéc tao dwng uy tin, hinh anh
tich cwc vé cong s& va nén codng vu, thu hit
duwoc va gilr chan dwoc nguwoi tal.



- Mang tinh hé théng: dong bd cac
cong doan, cac yéu td, cac ca nhan va
nhom lien quan nhw cong dan, doanh
nghiép, cac t6 chirc dbi tac, cac nha tai
tro,... ca hinh thire va néi dung, ca nhan
sw, vat chat va thoi gian,..



- Mang tinh thwc chat: Nhan thirc dang dan vé
van héa hanh chinh sé cho thay nhirng loi ich cla
viéc co dwoc van héa tich cuwce trong nén hanh
chinh, trong tirng céng s&, ho tro tot cho qua trinh
thwe thi cong vu. T nhan thire do, cac no lwc cu
thé can mang tinh thwc chat chir khéng a dua, theo
dudi, “lam cho xong chuyén”.



- Hoc hoi qua trai nghiém (learning by doing): Van
hoa la mot cach tiép can tdng thé, khd khan nhwng
tac ddng cwc ky lau dai, vi vay viéc trai nghiém, thw
nghiém la diéu dwong nhién. Diéu nay cé y nghia
quan trong dbi v&i cac thanh vién trong cdng s&, cac
cong s& trong nén cdng vu - v&i tw cach 1a nguo
tham gia va tng hod cho tién trinh thay ddi van hoa
ma lanh dao, quan ly 1a ngudi khéi xwéng va dan
dao.



- Tang cwong sw tham gia: Sy tham gia
cUa cac bén lién quan sé quyét dinh sy
thanh bai clda tién trinh xay dwng va

thay ddi van hda hanh chinh.



3. Cac giai phap xay dwng va hoan thién van héa
hanh chinh

3.1. Théng nhat nhén thdc vé vdn héa
hanh chinh
Pé thong nhat nhan thc vé van héa hanh chinh lam co

s& cho sy thong nhat hanh dong xay dwng va hoan thién
van héa hanh chinh, cé thé c6 nhiéu Iwa chon. VD: nhw

xay dwng quy ché van héa coéng sd...



3.2. D&m bdo cac nguyén tac diéu hanh

1)Viéc diéu hanh phédi ddm bao xay dung va cdng cd quyén
lurc va uy tin.

2) Diéu hanh dam béo dung quy trinh thd tuc.

3) Phan céng cong viéc phéi hudng téi nhiing loi ich nhat
dinh



3.2.1.Viéc diéu hanh phai dém bdo xay dung va
cung co quyén luc va uy tin.

Quyén Ilwc 1a mdt trong nhirng thuat ngdr then chdt trong

lanh dao, quan ly. Quyén lwc, theo nghia chung nhat, co
thé dwoc hiéu 1a kha nang anh huwdng dén ngudi khéc,

lam nguwdi d6 hay dbi nhan thire va hanh ddng theo y

muon ctia minh



3.2.2. Piéu hanh dam bao ding quy trinh tha tuc

a) Nhom nguyén tac chung, co tinh chat bao trom:
- Tuan thu phap luét;

- Khoa hoc; va

- Hwdng téi hiéu lwe, hiéu qua.



b) Nhém céac nguyén tac cu thé bao gom:

- Cong khai, dan chu

- Tang cwong sw tham

gia - Lién tuc, én dinh

- Theo thdm quyén va trach nhiém

- Theo ké hoach

- Trén co sé& van dung tri thiee vé tam ly trong quan ly

- Tang cwdng hiéu qua kiém tra, két hop vaoi phéat huy
tw giac



3.2.3. Phan cong cong viéc phai hwéng t&i nhieng loi
ich nhat dinh

- Chuy&n mdn hda va phat trién nhan vién.

- C6 tiéu chuan va dinh mdc cu thé.

- Dam bao tinh thich (rng gilra trach nhiém va tham
quyén.

- Dam bao sv thich &ng gilra nang lwc va chure trach.

- Tao co s& cho hoc hai va thay thé, lién két va phoi
hop.

- Can bang.
- Tang cwdng hiéu qua kiém tra, danh gi



3.3. Hoan thién hé théng thdong tin quan ly

1) Cung cap co s& di liéu day du, thong nhat, chinh
xac, dang tin cay cho viéc ban hanh cac quyet dinh
hanh chinh.

2) Cung cap co sé& cho viéc to chire thuc hién
cac quyet dinh hanh chinh.

3) La cong cu dé xay dwng, duy tri va phat trién quéa
trinh giao tiép trong cong s& dworc lién tuc va hop
ly.

4) Giup cac nha quan ly, lanh dao thich rng dwoc vo
nhirng thay ddi ciia qua trinh xt ly théng tin.

5) Bam bao an toan, toan ven di liéu.



3.4. Ton vinh hiéu biét lién quan dén muc tiéu xay
dung té chdere cé tinh hoc hai.

- CO cac quy trinh tha tyc lam viéc r6
rang va dwoc diéu chinh khi can thiét;

- Thiét 1ap cac kénh can thiét cho chia sé
va lwu truyén thong tin;

- Danh gia, thweng phat phan minh trén
co s¢& két qua thwec thi;

- Diing cdm nhan 16i va trach nhiém
ca nhan;



3.5. Té chdrec hiéu qua cac phong trao

- TA chire cac hoat dong ngoai gi&, cac chuyen picnic, cac tro
choi dan glan cac hoat déng tham my, thé thao, v.v..

- T6 chirc cac cudc thi kién thire hoac ky nang chuyéen nganh
thi tim hiéu vé cac sw kién, nhan vat noi tieng quoc gia hoac
& dia phuong,..; t& chirc boi dwéng k§ ndng sbng.

- Tham di tich van hoa lich s, bao tang, v.v...

- Cac hoat dong vi cong dong, tw thien nhw quyén gop, cham
sOc cac Ba me Viét Nam anh hung, nhirng bénh nhan
ngheo...

- T6 chtre Iao dong cong ich nhw: tham gia cac hoat dong dam
bao an ninh, an toan khu vwc nhw: tham gia diéu khién giao
thdng thuo’ng ngay hay trong céac dip |é 1&n, .

- Duy tri mot 16i séng lanh manh, khong hon chen khong do ki.
Lay Chan Thién- My lam gia trl goc dé ca nhan va co guan
theo duoi.



4. Gite gin va lam giau ban sac van hoa Viét Nam
trong xay dwng va hoan thién van héa hanh chinh

Cau tric cla van hoa Viét Nam c6 sy dan xen gitra cac
yéu to truyen thong va hién dai, glwa ban sac dan toc
va cac yéu to nwdc ngoal nhwng vé can ban hé thong
do van mang ban chat Viét Nam. CAc yéu to truyén
thong va ngoai lai khdng phu hop van co thé con ton tai
dai dang, song xu huwéng phat trién nhirng yéu té tich
cwc sé la chu dao.



ok wbhPE

o

9 kiéu ngudi hay gap
Kiéu ngwdi nong tinh (binh tinh);
Poi tdc dam thoai tich cwe (ngdi dau ciing dwoc);
Nguwdi biét tat ca (ngdi gan chu tri);
Kiéu ngwdi ba hoa(ngodi gan cay cao béng ca);
Kiéu ngwdi nhat nhat (ngén chan nguéi khac
cuol);
Nguwoi binh than kho lay chuyén (héi: hinh nhw
anh..chua...);
Kiéu ngudi ther o (thong tin kich thich);
Kiéu ngwdi quan trong héa (binh dang, vang
...nhwng...);
Kiéu ngwdi hay luc van (tteng cau hdi ma tra 1)



© 0N Ok DR

9 diéu can nho

Nghe ddi tac dén cung

Khéng coi ndng dinh kién
Khéng hiéu 1am

Thuat nglr don gian, phu hop
Ton trong doi tac

Lich sw, khiém ton

Kién dinh, binh tinh

Thuyét phuc dé doi tac hiéu y

Bién phap giao tiép phai linh hoat,
phu hop




10 lol khuyén

. Luon gitr nu cwol trén moi voi ho
. Cha y, nhin thang, lang nghe,
tan thwdng ho

. Tao ra dang vé, ct chi than thién
vOl ho

. Dac biét quan tam dén sé thich
cua ho

. Khéng nén ti choi thang thirng
yéu cau cua ho

. Luén tao co hdi dé khen ngoi ho



7. Lam cho ho thay tang quan trong cda ho

8. Nhan manh vao soi day tinh cdm cda ho
(d6ng lwong, ban, quan hé, gia dinh, vv)

9. Khéng bao gi¢ dwgec xang giong, noi
mat, phai luén én tén, nhe nhang
10. Cam on, xin 16i, vang, da la nhirng

I&i n6i khdn ngoan nhat



Van hoa “bat tay”
— 1. Nghi & bat tay:

Khong phai la phong tuc c6 truyén ciia Viét Nam
ma tro thanh thoi quen pho bién cua nguoi Viét

Nam.

Bit tay biéu dat sw hoa binh, hitu hio, thong
cam, cam on, khoan dung, kinh trong, xin 10i.
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Bat tay

. Bat tay la biéu hién caa long tin twong
va phan nao tao dwng cac moi quan hé
bén virng
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Céac yéu cau khi bat tay

Khi nao nén bat tay:
- Trong lan tiép xac dau tién;
- ban be lau ngay gap mat;

- Chao tam biét hoac dwa tién
Mot ngwol nao do;



Trong mét so trwdng hop dac biét:
Vidu: - Nhw chic mwng moét ai doé

- Cam on ho hoac hoi tham;

- Hoac c6 nhivng quan diém chung giéng nhau
khién ho déu cam thay hai long;

- C6 khi nhirng mau thuan ban dau béng nhién
dwoc giai toa...



Yéu cau khi bat tay

Pwrng cach doi phwong khoang cach mét
bwéc chan

Phan than trwéc hoi nghiéng vé phia truéc

Hai chan dirng thang

Puwa tay bén phai ra

Bon ngén tay chap lai vé&i nhau, khoang gitra
ngon cai va ngon tro giap nhgu, ngon tay cai mo
rong, hwéng ve ngwol can bat tay.



Yéu cau khi bat tay

 Néu khi bat tay long ban tay hwéng
xuong phia dwéi dé tay doi phwong,
diéu nay thé hién rang day la ngwdi co
xu hwéng chi phoi ngwei khéac rat [é&n,
bang hanh déng bat tay dé anh ta muon
néi cho ngwdi khac rang, “khi dé vij tri
cta anh ta cao hon han mét bac”.



vi tri cGia anh ta cao hon han mét bac




* - Long ban tay hwéng vao bén trong
bat tay doi phwong lai thé hién dworc
sw khiém nhwéng va trong |€ tiét caa
ngwoi bat tay.

y -
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 Khi bat tay hai ban tay bat vuéng géc
v&i nhau theé hién: ngwéi bat tay theo
kieu nay 1a moét ngwdi rat tw nhién va
trong sw binh dang trong giao tiep...



« Cach bat tay
vuong goc véi tay
doi phwong ciing
la mot cach twong
doi pho bién va én
thoa nhat trong tat
ca cac kieu bat tay
ké trén.
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Lwu y

- Mim cwéi, chao, tham héi doi phwong.

- Khdng nén nhin chd khéc hodc biéu hién
trang thai ho hikng.
- Néu quan hé than mat va gan giii thi c6 the
nam tay chat trong th&i gian dai:

- Khdng nén bat qua chat, nhwng bat tay ho
hivng theo kiéu “chudn chuon dap nwéc”,”ca
won” ciing 14 mot kiéu bat tay thiéu lich sw.



Khi bat tay nen khong ché th&i gian bat tay
trong vong ba den nam giay.

> y4 A A " A X » s X
Néu muon thée hién cho doi tac thay
thanh y va nhiét tinh caa minh thi coé

thé kéo daj thoi gian bat tay va nén lac
tay Ién xuong vai lan.



Al VOI A)

Nguwéi it quan

trong hon véi | Cap dwéi véi | Tré hon véi gia
ngw®i quan cap trén hon
trong hon

Nam véi nip Ngwoéi sortai | Ngwei téi sau
v&i khach V&I ngwo t&
trwérc
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Bat tay nhiéu nguwdi cling mot lac

Thir tw trwdc - sau

Bé trén - bé dwdi

Trwéng |30 - thiéu nién

Thay gido - hoc sinh

N den nam,

Nguwéi da két hon - dén ngwéi chwa két hon,
Cap trén- cap dwéi.



* SO lwong ngwdi twong doi &N, co the
chi bat tay mét s6 ngw®i ngay canh
minh, gat dau vé&i nhirng ngwdi xung
quanh thay cdai bat tay chao héi, hoac
hoi cai thap ngwoi da thé hién da phép
lich sw.



« Trong méi trwéng lam viéc: khi bat tay
thi thde tw bat tay chd yéu dwa vao charc
vu, than phén cda doéi phwong.

« Con trong xa héi, khi vui choi giai tri:
thi chd yéu dwa vao tuéi tac, gié
tinh va viéc ho da hay chwa két hon
dé quyét dinh.



Khi dén tiep doi tac den tham hoi:
- Cha nha cha déng gio tay ra trwédc bat tay
chao dén khach.
- Khi khach chao tw biét ra ve thi khach chu
dong gio tay ra trwwéc bat tay chao chu nha.
Trwéc |a thé hién y “chao don”, sau lai
the hién y “tam biét”.



Cac trwdng hop nén bat tay
» Gap ngwol quen lau khong gap.

> y ALY V4 /7 l’\
Trong cac trweong hop co tinh chat trang trong
va chao hoi ngwol ban quen biet.

>

Trong giao tiép xa héi khi ban dirng ra déng vai
tro la chua nha hoac ngwoi tiép don khach, hoac
la ngwoi di tien khach.

>
Sau khi tham héi ngwéi khac xong, ban chao tw
biét ho ra ve.

Khi ban dworc gi&i thiéu v&i mot ngwol méi ma
ban khéng quen.



v ) ~
Trong giao tiep xa hoi, ngau nhién gap lai ban

than lau nam khéng gap hoac gap cap trén.

v <
Khi ngw®i khac ung hé ban, cé v ban hoac
giup do ban & moét phwong dién nao do.

‘/ A A N > > X - — ~
The hién long cam ta cua ban doi véi mot
ngwe®i nao dé, chuc mirng hoac cung chuc
ngwoi khac.

Khj ban thé hién swthong cam, ung ho,
khang dinh doi vé&i ngwol khac.

Khi tang qua hoac nhan gqua.



Cac trwdng hop khdng nén bat tay

>Kh| doi phwong (hoac chinh ban

than)hai tay cam hai do dac;

>Kh| doi phu’o’ng co dia vi cao ho'n minh rat
nhiéu ma ban lai khong c6 diéu gi muon noi
voi ho.



Nhirng diéu nén tranh trong
khi bt tay

- Khéng nén gio tay trai ra bat (dac biét khi ban
dang giao tiép vé&i ngwei A rap, ngwei An Do). Vi
theo quan diém cua ho tay tréi 1a ban tay khéng
dwoc sach se.

« Khi giao tiep v&i ngwei theo dao thién chia gido
nén tranh nhw: hai ngw®i nay bat tay va bat tay chéo
v&i hai nguwei khac.

« (Viéc dé sé tao ra sw chong chéo 1&n nhau, hinh
thanh chir thap, trong con mat caa ho chiv thap
dai dién cho nhirng diéu xui xéo.)



Nhirng diéu nén tranh trong khi
bat tay

* Khi bat tay khéng nén deo ging tay, doi mii hoac
deo kinh den, chi c6 phu nir khi giao tiép ngoai xa
hoi dwoc phép deo gang tay khi bat tay.

* Khong nén mot tay cam do hoéc duat tai con tay
kia gio’ ra bat.

0’0

Khi bat tay trén mat khong nén giie thai dé vé cam

’0

Khi bat tay khéng nén chi bat h& hirtng dau ngén tay

cua doi phwong.



Nhirng diéu nén tranh trong khi
bat tay

NS

* Khéng nén kéo tay déi phwong vé phia minh

o%

* DAy tay vé phia ho.

o%

’ X y =
* Gat |én trén xudng dwéi,

’0

* Sang trai hodc sang phai léch hwéng.

’0

" Khéng nén tir chéi cai bt tay cua déi phwong

N/
0‘0

Khi bat tay niv giéi phai nhe nhang, tranh ding lwc
gua manh.



Nhirng diéu nén tranh trong khi
bat tay

Khéng dworc vira bat tay xong lién rut
khan ra lau tay.

" Vira bat tay, vira ngam thuoc 14, lai dat
tay khac vao tai quan la diéu toi ky
0

Khong nén vira bat tay vira ding

l(ion tay tré gai vao long ban tay doi
phwong.



2. Gl thieu - al gi®l thiéeu ai?
Ngwe®i dwéi (tudi tac, chivrc vu)

dwél thiéu ngwol trén

Nam giéi thiéu cho nir

NI gi®l thiéu cho ngwei chiec vu

|&n ho'n hay ngwi tu hanh

CO gai giéi thiéu cho ngwoi dan ba
Pan ba gi&i thiéu cho ngwi 140 thanh



Phu nit c6 chdng gidi thiéu cho phu nit
cd chong (theo chirc vu cia minh,
theo chéng, theo tubi...)

Thu trwdng gidi thiéu nhan vién cua minh
cho khach.

Hai ngwoi cung tudi thi tré, thap dia vi
giol thieu cho ngu ol kia.

Gidi thiéu ngwoi dén sau cho nguo

dén trudc



MOT SO KINH NGHIEM BE PHAN BOAN TAM LY CON
NGUO'l KHI TIEP XUC

* Quan sat diéu b, cw chi:

D61 may chau lal . Khong dong tinh.
Mt nhin 1én troi » Mét moi, chan ngay.
Mat cui, hoi do, _ Trong long IQng ?
tay man mé tung, xau ho.
Trén tran xuat hién—— Ngac nhién.

nép nhin ngang
Tren tran xuat hién—— Qua quyet
nép nhin doc

Biu moi, cudi khdy — Khinh bi



MOT SO KINH NGHIEM BE PHAN BOAN TAM LY CON NGUO!
KHI TIEP XUC VO'I HO (TIEP)

Cuwoi guwong, dirng lom khom,
noi ap ung, nhin né tranh

Hit hoi dai, tim ché dirng

v

A\ 4

cao hon trong khi noi

v

Bam moi

v

Liém moi

v

Mam moi

v

Hai miit nhin khong

Hai mit nhin tran tran doi
phwong

Chura that

Chirng t6 lo ling, s¢ sét

Khong tan thanh hoac
tap trung vao cai khac

Chirng to than kinh ciing
thang
Chung to tu trach minh

Chay tron, bé cude

Uy hiép, cong kich



Mét sé kinh nghiOm ®O ph.n ®o.n tOm ly con
ng-&i khi tiOp xoc vii ha (tiop)

«  GanhN ch©n: biOu hiOn ban chan, nang ruét, buan buc

C%n mang tay ——  Khachbu, tu tr,.ch mxnh
NG&i dia | Th- gi-n t©m han ,
Jal duat-ng Vo sad - dO chbu, thofi m|i

§ hiang mét phY §ang txnh, ch'm

Gu nghi®ng met pha cho 134ng nghe

Hai tay b3t chPo, ho&c khoanhtay  ——  &vb trY s¥%n spng, phRng ngt
LiOc ngang ———  Nghi ngé, kh«ng tin t-éng

BiOu thb tréng tr.ch
nZ&ng nO, si h-i, thEt vang

So val —

Khi giao tiOp vii ai ®3 mp thEy nBt mA&t ha kh«ng vui, b%t ch©n ch+ ngo thx
mau rot lui sim klo muén.



MOT SO KINH NGHIEM BE PHAN BOAN TAM LY CON
NGUOI KHI TIEP XUC VO'I HO (TIEP)

 Poan qua dang di

Nguodi di ma ngira mitlén  ——— Thong minh, sang suot

Nguo1 di ma giat cuc —— Uan khuc trong long
Nguoi di ung dung, bé vé —— (061 mo, vO tu, nhan ha
Dang di 1at dat, hai tay nhu boi—— Vat va, lan dan

Dang di lao dau vé trudc —— Hap tap, voi vang
Dang di ning né ——  Vung V¢, toi tri

Dang di nhu chim chich — Thao vat, ning no
Dang di nhanh, viing —— Tutin

Dang di nhanh c6 vé 1ap cap ——— Hay thay long doi da
Budc chan ma dai —— Rat qua quyét

Budc chan ma ngan Rat ti mi, dan do, than trong



MOT SO KINH NGHIEM BE PHAN BOAN
TAM LY CON NGUO'l KHI TIEP XUC VO

Xem mat ma bat hinh dong
Khuon mat tron —
Khu6n mat trai xoan —
Khuén mit chir dien ——
Khuon mat chir nhat ——

Khuon mat hinh tam giac—

Khu6n mat hinh thang —

HO (TIEP)

“Khén ngoan n6 dén ra mat”

Nhiét tinh, nhay cam, vui, xuc dong, da tinh,
thieu kién quyét, dé bi anh huwdong

Hap dan ngwoi khac, giau xac

cam, mo mong, thiéu kién tri.

Tu tin, bao thu, it hao phong, hay ba

hoa, khé doan dwee tinh cam.

Tho mong, giau tri twéng twong, nhay

cam, ich ky va hay lo lang.

Nhanh nhen, ham hiéu biét, nghi lwc cao,
thu doan, gian ngoan, hay tu ai va noi cau.

Yeéu doi, hay cuoi, bang long voi cudc song,
thich dung mua sam thi dat tién, khong hé

do du dé thoa man y mudn.



Mét sé kinh nghiOm ®O ph.n ®o,n tOm ly con
ng-€i khi tiOp xoc vii ha (tiop)

M%4t chim sl (®en vu s,ngy—

M%t Och (s .ng vp l&i). —

M3%4t ria

(nha, tri3n, chip |1é ®€)

M%4t ph-ing —
M3/4t hae

(to, IRNg tr¥ang nhiOu)

M3/t Kh@
(®en |y vu tinh nhanh)

Ch®©n thEt, thuEn hop.
Khbo 1Do, biOt chiOu ng-éi

Séng I©u, ®1 nhiOu, tr.ch
nhiOm kh«ng cao, nhét nht.

Th«ng minh, lanh Iii, tui n"ng.

8éc ®o.n, t,0 blo,
bEt chEp, ham thunh ®

Kh«i hyi, th«ng minh,
thiOu quy cfi.



Mét sé kinh nghiOm ®O ph.n ®0,n t©m ly con ng-éi
khi tiOp x6c vii ha (tiOp)
M%4t bé& cOu (trn ®Np) ——  Thut mb, nOt na, quyOn ro.

M%4t cha sai (nhxn cau DPu dung, ch™m
mpuy, cOi xueng) ch@ vy ®-n gifn

M%4t rang (®Np nh-

ngac, trong suet) Cao th-ing, quyOn uy.

M3%4t d2 (®en, vung) — H,m danh,ham txnh nam n-=.

M%4t tr¥ang, m«i th©m  —— PhYi c©n nh¥%c vO nhG©n ®gc.



QUA GIONG NOI

Giong noi ro rang
Giong noi vang doi
Nhé va nhanh
Nho va khan

Nho va nhe

Thich néi vé minh
Thich ché bai

Thich noi vé ngwoi doi
thoai—

— Binh tinh, cAn than, chiic chin.
— Bﬁy quyén uy.
— Hoa diu.

— B?ly muwu meo.
— Kin dao.

— Nhiéu tham vong.
— Hay to mo.

Muru tri, nghé thuat giao tiép.



 Xin cam on

 Chuc thanh

N\

cong
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