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CHUYEN DE
QUAN LY THOI GIAN VA TO CHUC CONG VIEC HIEU QUA

A. THONG TIN CHUNG

1. Poi twong bdi dudng: Can bdo UBKT, co quan UBKT cép tinh, cap xa.

2. Thoi hwong: 08 tiét (360 phat), gdbm: Ly thuyét: 05 tiét (225 phit); Thao
luan: 02 tiét (90 phut); Bao cao thuc té: 01 tiét (45 phut)

3. Muc tiéu

3.1. Muc tiéu chung

Trang bi cho hoc vién 1y thuyét co ban va phuong phap thuc hién cac ki nang
quan ly thoi gian va to chic cong viéc hiéu qua khi thuc hién cac nhiém vuy trong
cong tac kiém tra, giam sat ciia Pang. Pay 13 ndi dung méi, bo tro trong chuong
trinh bdi dudng nghiép vu cong tac kiém tra, giam sat, thi hanh ky luat ciia Pang.

Trong bdi canh cong viéc ngdy cang nhiéu, yéu cau ngdy cang cao, mdi truong
lam viéc ngay cang phirc tap, tién do mdi viéc ngay cang doi hoi khan truong, kip
thoi thi viéc phat trién k¥ ning quan 1y thoi gian va t6 chirc cong viéc hiéu qua la
mot trong nhimg ning luc cbt 16i quyét dinh hiéu qua ciia cong tac kiém tra, giam
sat ctia Pang va can tré thanh ndi dung boi dudng thudng xuyén trong xay dung doi
ngil can bo kiém tra, giam sat hi¢n dai, chuyén nghié¢p, tan tam va hi¢u qua.

3.2. Muc tiéu cu thé

3.2.1. V& kién thirc

Viéc nghién ctru chuyén dé giup hoc vién:

- Hiéu rd vé khai niém, vai tro va tim quan trong cua quan 1y thoi gian va to
chirc cong viéc hidu qua trong cong tac kiém tra, giam sat cia Pang, 1a yéu tb mang
tinh quyét dinh dén nang suat, hiéu qua va tinh ky luat cua hoat dong.

- Nam dugc cac nguyén tic, phuong phap, cong cu quan 1y thoi gian hiéu qua
trong cong tac kiém tra, giam sat.

- Hiéu dugc quy trinh t6 chirc cong viée hiéu qua, khoa hoc trong cong tac kiém
tra, gidm sat.

- Nhan dién duoc cac yéu td can tré viée quan 1y thoi gian va td chitrc hidu qua
cong viée trong cong tac kiém tra, giam sat ctia Dang.



3.2.2. Vé k¥ niing

Viéc nghién ctru chuyén dé giup hoc vién c6 kha ning:

- Van dung cac phuong phap, k¥ thuat quan 1y thoi gian vao viée sip xép va xir
1y cong viéc; xac dinh va phan loai muc dg uu tién cong viée, tranh dugc tinh trang
dan trai, thiéu trong tam, mat kiém soat thoi gian khi thyc hién cac nhi€ém vu trong
cong tac kiém tra, giam sat.

- Van dung cac k¥ ning t6 chirc cong viée hiéu qua trong xac dinh muc tiéu, yéu
cau; xay dung ké hoach, phan cong cong viéc; t6 chtrc thuc hién, diéu phéi tién do
cong viéc; kiém tra, danh giava diéu chinh céc ké hoach to churc cong viéc nham nang
cao hiéu suit, bao dam chat lugng, hi€u qua cong tac kiém tra, giam sat cua DBang.

3.2.3. Vé pham chat, thai d¢

Chuyén dé nham xdy dung va hinh thanh pham chat, thai do tich cuc cia can
bo 1am cong tac kiém tra nhu:

- Néu cao tinh than trach nhiém, gitt gin ky luat, ky cuong ciia Pang; dam bao
ding tién do, yéu cau va hiéu qua cong viéc khi thyc hién cac nhiém vy trong cong
tac kiém tra, giam sat; rén luyén y thirc tu gidc, ton trong thoi gian ciia co quan, to
chirc va d6i tuong duoc kiém tra, giam sat, sir dung hiéu qua thoi gian lam viéce.

- Xay dung tac phong lam viéc chuyén nghiép, khoa hoc, hi¢u qua; tu duy cai
tién, ludn hudng téi hiéu qua cong viéc; chi dong, tich cuc d6i mdi phuong phap
lam viéc, ng dung cong nghé va cong cu quan 1y, thuc hién cong viéc hién dai va
thuc tién cong tac kiém tra, giam sat ctia Pang.

4. Phwong phap giang day, hoc tap

- Trong qua trinh giang day, gidng vién can c6 nhimng dan ching, nhimg vi du
cu thé dé hoc vién hiéu k¥ hon cic ndi dung trong chuyén dé

- Sir dung phuong phép giang day tich cuc, 1ay hoc vién 1am trung tam két hop
voi1 viée st dung cong nghé thong tin trong giang day;

- Tang cuong thao luan va giai quyét tinh hudng dé hoc vién cung hoc tap, rén
luyén, rat ra kinh nghiém sau mdi chuyén d¢. Trong thao luan trén 16p, giang vién
dong vai tro huéng dan, goi y nham phat huy kinh nghiém thyc té va kha ning giai
quyét van dé cua hoc vién; dinh hudéng va kiém soat dé noi dung thdo luan bam sat
muc tiéu boi dudng.



B. NOI DUNG CHUYEN PE

1. Cac khai niém

Theo Phyllis Korki, tic gia cudn sach “K§y ning quan 1y thoi gian va to chirc
cong viéc hi¢u qua” do Nha xuét ban Pai hoc Kinh té Qué)c Dan xuét ban nam 2019:

- Quan 1y thoi gian 14 qua trinh 1ap ké hoach, phan bé, sip xép, kiém soat thoi
gian dé thyc hién hiéu qua, hop 1y, ding tién do, chat luong cong viéc nham dat
duoc muc tiéu da deé ra.

- T chirc cong viée hiéu qua 14 qua trinh 14p ké hoach, phan chia, sip xép, phan
cong, didu phdi, kiém soat va phdi hop cac hoat dong, ngudn luc (nhan lyc, tai chinh,
cong nghé, thoi gian...) mot cach khoa hoc, hop 1y dé hoan thanh myc tiéu di dé ra
voi hiéu suét, hiéu qua cao nhat, tiét kiém nguén luc, gidm thiéu toi da sai sot.

Theo Quy dinh s6 296-QB/TW, ngay 30/5/2025 ctua Ban Chip hanh Trung
wong quy dinh vé cong tac kiém tra, gidm sat, ky luat ciia Pang: Kiém tra, giam st
1a nhitng chirc ning lanh dao ctia Pang. Cong tac kiém tra, giam sat bao gdm lanh
dao, chi dao va thuc hién nhiém vy kiém tra, giam sat.

- K¥ ning quan ly thoi gian trong cong tac kiém tra, giam sat ciia Pang 14 kha
nang cua can bd thuc hién cac nhiém vu cong tac kiém tra, giam sat trong vi¢c 1ap
ké hoach, phan b, sap xép st dung va kiém soat thoi gian mot cach hiéu qua, khoa
hoc nham dam bao thuc hién cac nhiém vu duoc giao dung quy dinh, dung tién tién
d6, ding quy trinh, dam bao chat luong, hiéu qua cong viée theo yéu cu ctia nhiém
vu trong cong tac kiém tra, giam sat.

- K§¥ niang t6 chire cong viée hiéu qua trong coéng tac kiém tra, giam sat cla
bang 1a kha nang ctia can bd thuc hién cac nhiém vu cong tac kiém tra, giam sat
trong viéc 1ap ké hoach, phén chia, sap xép, phan cong, diéu phdi, kiém soat va phdi
hop céac hoat dong, nguén lyc (nhan luc, tai chinh, cong nghé¢, thot gian...) mot cach
khoa hoc, hop ly dé hoan thanh muc tiéu, nhiém vu duoc giao vai hi¢u suét, hiéu
qua cao nhat, tiét kiém nguén luc, gidm thiéu toi da sai s6t khi nhiém vu trong cong
tac kiém tra, giam sat.

2. Pac trung cia cong tac kiém tra, giam sat va nhirng yéu cau dat ra doi
v&i k§ nang quan ly thoi gian va to chirc cong viéc hiéu qua

Cong tac kiém tra, giam sat ciia Pang mang nhiéu dic trung riéng biét, thé hién
tinh chinh tri, toan dién, nguyén tac, ky luat, ky cuong, kip thoi, bdo mat va c6 nhiing
yéu cau dit ra ddi v6i phuong phap quan 1y thoi gian va to chire cong viée hiéu qua,
cu thé:



- Tinh chinh tri: Cong tac kiém tra, giam sat ctia Pang 1a mot trong nhing chirc
nang lanh dao cdt 161 cuia Pang Cong san Viét Nam; thé hién ban chét chinh tri, gin
lién voi vai tro ldnh dao, cAm quyén ctua Pang. Viéc kiém tra, giam sat dam bao giir
vitng ky luat, ky cuong ciia Pang, gop phan xay dung Pang trong sach, vimg manh,
tri tué, “la dao duc, 1a van minh”.

- Tinh toan dién: Pang lanh dao, chi dao va thuc hién toan dién cac nhiém vu
vé cong tac kiém tra, giam sat. Viéc kiém tra, giam sat duoc tién hanh toan dién ¢
tat ca cac cap d6i vdi toan bo to chic dang va dang vién. Tét ca cac t6 chire dang
phai tién hanh cong tac kiém tra, giam sat. T6 chuc dang va dang vién phai thudng
xuyén tu kiém tra. To chuc dang cap trén kiém tra, giam sat to chirc dang cap dudi
va dang vién. T6 chirc dang, dang vién thyuc hién nhiém vu kiém tra, giam sat theo
su phan cong cia to chirc dang c6 tham quyén. Noi dung kiém tra, giam sat bao tram
tat ca cac linh vuc theo chu truong, quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nudc vé
cac linh vuc trong doi séng x4 hoi.

- Tinh nguyén tac, ky luat, ky cuong: Cong tac kiém tra, giam sat ctia Pang doi
phai tuan thi dung nguyén tic, quy trinh, tha tuc, thAm quyén, phuong phéap cong
tac theo quy dinh ciia Pang tai Diéu 1¢ Pang, cac quy dinh, hudng dan cia Ban Chap
hanh Trung wong, B Chinh tri, Ban Bi thu, Uy ban Kiém tra Trung wong; chii dong,
kip thoi, cong khai, dan chu, khach quan, cong tdm, than trong, chit ché, chinh xéac,
nghiém minh. Moi t6 chirc dang va dang vién déu binh dang trude ky luat ciia Pang
va déu phai chiu su kiém tra, giam sat, ky luat caa bang, khong c¢6 ngoai I¢.

- Tinh thudng xuyén va kip thoi: Cong tac kiém tra, giam sat khong phai 13 hoat
dong nhat thoi trong mot thoi diém nhat dinh ma viéc lanh dao, chi dao va thuc hién
nhiém vy kiém tra, giam sat phai dugc cap uy, t6 chuc dang, UBKT cac cip thuc
hién thuong xuyén, lién tuc, co ké hoach va trong tam, trong diém. Chu dong phat
hién sém dé phong ngira, ngan chin, khic phuc khuyét diém, vi pham cua to chirc
dang va dang vién ngay tir khi con méi manh nha, khong dé vi pham nho tich tu
thanh sai pham 16n, kéo dai va lan rong. Khi cac vu viéc vi pham dugc phat hién,
phai cuong quyét xir Iy nghiém minh, chat ché, cong minh, chinh xac, kip thoi dé
ran de va gido duc.

- Tinh bao mat: Ho so, tai liéu, thong tin phan anh hoat dong trong cong tac
kiém tra, giam sat c6 d§ mat, tdi mat, tuy€t mat lién quan dén nhirng van dé noi bd
cua Pang, chinh tri nhay cdm, nhiing dAu hiéu vi pham, vi pham, khuyét diém cua
td churc dang, dang vién, nhat 1a can bd cép chién luoc, can bo dién Trung wong quan
ly. Viéc dam bao tinh bao mat 1a yéu cau tuyét ddi, bat budc trong cong tac kiém tra,
giam sat nham béao vé bi mat cua bang va Nha nudc.



Tt nhitng dic trung cla cong tac kiém tra, giam sat, doi hoi quan 1y thoi gian
va to chirc cong viéc hiéu qua phai dap ung cac yéu cau: (1) Quan 1y thoi gian va to
chtrc cong viéc hidu qua trong cong tac kiém tra, giam sat phai dam bao duogc thuc
hién theo K& hoach khoa hoc, kha thi; (2) Phai c6 su phan cong, phdi hop chat chg,
nhip nhang, linh hoat gitra cac cép; gifta cac co quan; gilra cac don vi, doan, td, ca
nhan trong co quan kiém tra, giam sat khi quan 1y thoi gian va té chitic cong viéc; (3)
Céc cong viéc phai dugc to chirce theo tht ty wu tién, quy trinh khoa hoc, dung quy
dinh cua PBang, phap luat cia Nha nudc va dugc kiém tra, danh gia thuong xuyén;
(4) Phai dam bao tinh ky luat, ky cuong, phan bo, sit dung thoi gian khoa hoc, hiéu

qua; bao mat trong hoat dong kiém tra, giam sat.

3. Vai tro ciia quén ly thoi gian va to chirc cong viéc hiéu qua trong cong
tac kiém tra, giam sat

Quan ly thoi gian va to chitc cong viéc hiéu qua c6 mdi lién hé chit ché va bod
trg 1an nhau trong hoat dong kiém tra, giam sat ciia Pang. Van dung tot hai k¥ nang
nay mang lai nhiéu y nghia quan trong nhu:

- Nang cao chét luong, hiéu qua cong tac kiém tra, giam sat ctia Pang, gop phan
gilr nghiém ky luat, ky cuong cua Pang.

- Tang cuong ky cuong, ky luat va hiéu qua trong timg khau: niam tinh hinh,
xac minh, du thao, két luan, thong bdo. Pam bao cac nhiém vu trong cong tac kiém
tra, giam sat duoc thuc hién ding tién do, quy trinh, quy dinh ctia Pang.

- Tang tinh chu dong, linh hoat, khoa hoc va phdi hop hiéu qua giira cac cép,
don vi, cd nhan trong td chire thuc hién cac nhiém vy kiém tra, giam sat.

- Han ché lang phi va chéng chéo trong t6 chtrc thuc hién cac nhiém vu kiém
tra, gidm sat.

- Xay dung phong céach lam viéc ky luat, ky cuong, khoa hoc, chuyén nghiép;
nang cao ning luc can bo 1am cong tac kiém tra, giam sat.

- Cac tinh hudng dugc xtr 1y thong nhat, chit ché, chinh xac, kip thoi, hiéu qua,
khic phuc viée chdm ché, bo lot hodc xtr Iy khong triét dé

- Nang cao chét luong va do chinh xéc trong xir 1y vu viéc. Nang cao hiéu qua,

co ché phoi hop t6 chirc thuc hién cadc nhi€ém vu trong cong tac kiém tra, gidm sat.



4. Yéu cau doi voi can b khi quéan ly thoi gian va to chire cong viéc hi¢u

qua trong cong tac kiém tra, giam sat cia Dang

-Co phém chit chinh trj, dao dirc cach mang; nam viing quy dinh, quy trinh,
nghiép vu kiém tra, giam sat, ky luat dang va cac chuong trinh, ké hoach kiém tra,
giam sat; am hiéu phap luat ctia Nha nudc.

- C6 k¥ nang phan tich, tong hop, phat hién, xir 1y van d¢; c6 kha nang st dung
cong cy, cong nghé hd trg hién dai.

- Co tu duy t6 chirc khoa hoc va tu duy quan 1y thoi gian hiéu qua. Trong cong
tac kiém tra, giam sat can rén luyén tu duy sép xép cong viéc theo muc ti€u, trinh tu,
quy dinh ctia Pang, uu tién, tranh lam vi¢c theo cam tinh hodc bdc phat. Biét phan
biét 10 gifra viéc quan trong, viéc gép, viéc can lam ngay va viéc co thé tri hodn, thuc
hién sau, nhat 1a cac cong viéc theo chi dao gép cua Ban Chép hanh Trung wong, B
Chinh tri, Ban Bi thu, Uy ban Kiém tra Trung wong, cap ty, UBKT cép trén.

- C6 k¥ ning 1ap ké hoach chi tiét, kha thi. Khi thyc hién nhiém vu dugc giao,
can by thuc hién nhi¢ém vu trong cong tac kiém tra, giam sat can rén luyén, thuan
thuc k¥ nang lap ké hoach. Ké hoach dugc 1ap phai chi tiét, cu thé, kha thi; phai can
cir vao cac quy dinh cua DPang, chi dao cua cép trén, yéu cau ctia nhiém vu duoc
giao; phai thé hién day du, trinh ty cac ndi dung cong viéc theo lich trinh, thoi gian
cu thé; phan cong nhiém vu cu thé cho timg t6 chirc, ca nhan c6 lién quan; phan bo
ro nguén luc thuc hién nhiém vu; sat voi tinh hinh thue té va linh hoat khi can diéu
chinh. Thuong xuyén tu danh gi4, rat kinh nghiém ban than.

- Phong cach lam viéc khoa hoc, khach quan, trung thuc; nghiém tac, khiém
tdn, chuan muyc; phéi hop, lam viéc nhom hi€u qua; chiu dugce ap luc, lam viéc doc
1ap va theo nhém, linh hoat, chu dong, nhung van tuan thu ky luat t6 chirc chit ché:

+ Cong tac kiém tra, giam sat lién quan dén cac cap uy, t6 chic dang, UBKT
cac cép, nhiéu t6 chtrc, c4 nhan khac nhau nén viéc to chirc hiéu qua cong viéc phu
thudc nhiéu vao k¥ nang 1am viéc nhém, phdi hop, giao tiép cia can bd lam cong
tac kiém tra, giam sat.

+ Cong tac kiém tra, giam sat cua Pang 1a mot hoat dong dic thu, gan lién véi
viéc bao vé nguyén tic, ky luat, ky cuong ctia Pang; phat hién sém, phong ngira,
ngan chan, xir 1y kip thoi cac vi pham, khuyét diém cua to chic va dang vién. Dé
thuc hién tét nhiém vu nay, moi can bo 1am cong tac kiém tra, giam sat khong chi
can pham chat chinh tri, tu tuéng vitng vang, nghiép vu chuyén sdu ma con phai c6
k¥ niang lam viéc doc 14p va kha niang Gng phé nhanh véi tinh hudng thay doi,
phat sinh.



+ Thuc té cong tac kiém tra, giam sat thudng phat sinh nhiéu tinh hudng bat
ngd nhu: cac vu viée dién ra thuong xuyén, lién tuc; hd so khong day du; ddi tuong
kiém tra, giam sat khong hop tac; thong tin mau thuan, lich 1am viéc bi thay doi,
tham chi c6 yéu td nhay cam vé chinh tri, nhan su...Néu can bo khong c6 kha nang
tw chu, binh tinh va linh hoat thi rit d& lang tang, cham tré, hodc x1r 1y sai léch trong
thuc hién nhiém vu.

Trong nhiéu tinh hudng, can b kiém tra, giam sat phai xir Iy phan viéc c4 nhan
doc 1ap nhu: tham tra, xac minh, nghién ctru hd so, tai liéu; phén tich s6 liéu, viét
bién ban, bao cao tham tra, xac minh...K¥ ning lam viéc doc lap gitp can bo kiém
tra, gidm sat tu tin, chu dong trong cong viéc, khong phu thude, khong cho doi chi
dao cia cap trén, tir d6 nang cao hiéu qua chung.

Mot tinh hudng phat sinh trong kiém tra, giam sat c6 thé 1a dau hiéu vi pham
m&i, hanh vi che gidu vi pham, khuyét diém. Can bo kiém tra, giam sat néu c6 k¥
nang tmg phé nhanh s& nhan dinh dung ban chét su viéc, xur 1y linh hoat nhung van
giit vitng nguyén tic, quy dinh ctiia Pang.

- C6 ky luat ca nhan, tinh trach nhiém cao;tuyét ddi tuan thu nguyén tic to chirc
va hoat dong cua Pang; chiu trach nhiém trudc cép trén va to chirc vé két qua thuc
hién nhiém vu;khong dugce loi dung chire trach dé gay stic ép, truc loi hodc ha uy tin
nguoi khac.

K¥ niang quan 1y thoi gian va to chirc hiéu qua cong viéc doi hoi mdi can bo
thuc hién nhiém vu kiém tra, giam sat phai nghiém tuc chép hanh cac quy dinh cua
Pang, phap luat ciia Nha nudc, chi dao cta cap trén; chap hanh thoi gian lam viéc,
ndi dung phan cong, tién do, yéu cau nhiém vu dugc giao. C6 trach nhiém hoan
thanh ndi dung cong viéc duoc giao, hd trg phdi hop voi cac thanh vién khac dé hoan
thanh myc tiéu chung theo ké hoach.

5. Mot s6 ky niang quan ly thoi gian hiéu qua

5.1. Lap ké hoach thoi gian cho tirng nhiém vu cu thé

- X4y dung ké hoach cong tac kiém tra, giam sat hing nim va phan bo thoi gian
theo quy, thang, tuan.

- Xay dung K& hoach thuc hién céc cudc kiém tra, giam sat theo Diéu 1é bang,
phan chia thoi gian theo hudng:

+ Giai doan chuan bi tir 5-10% thoi gian dé trién khai cac cong viée (bao cao
dé xuat dbi tuong, ndi dung kiém tra, thanh ph?m doan; xem xét ban hanh quyét dinh,



ké hoach; xay dung dé cuong bdo céo; phan cong nhi€ém vu thanh vién doan; lich
lam vi¢c; chuan bi tai liéu, van ban lién quan..).

+ Giai doan tién hanh kiém tra, giam sat tir 70-80% thoi gian trién khai cac
cong viéc (trién khai quyét dinh, ké hoach kiém tra, giam sat; théng nhét lich lam
viéc; yéu cau dbi twong kiém tra, giam sat chudn bi bao céo giai trinh, cung cip van
ban, tai li€u co 1ién quan,; dé nghi chi dao cac td chire, ¢4 nhan co lién quan phé)i hop
thuc hién; dbi tuong kiém tra chuan bi bao c4o gidi trinh; tham tra, xac minh; to chirc
hoi nghi thong qua du thao bao cao két qua kiém tra, giam sét; tiép tuc tham tra, xac
minh nhiing ndi dung chua r8; hoan chinh du thdo béo cdo két qua kiém tra,
giam sat...).

+ Giai doan két thiic tir 10-20% thoi gian trién khai cac cong viée (bao cao két
qua kiém tra, giam sat; thao luan, két luan; biéu quyét quyét dinh hodc dé nghi cap
c6 thAm quyén xem xét xtr 1y ky luat to chirc dang, dang vién vi pham (néu c6); hoan
chinh thong bao két luan kiém tra, giam sat quyét dinh thi hanh ky luat hodc bao céo
dé nghi cap c6 tham quyén thi hanh ky luat ddi véi to chire dang, dang vién vi pham
(néu c6); cong bd thong bao két luan kiém tra, giam sat; trién khai thuc hién quy
trinh xem xét, xtr 1y ky luat (néu c6); hop rut kinh nghiém; 1ap va ndp luu hd so;
giam sat viéc chap hanh két luan, quyét dinh kiém tra, giam sat...).

+ Dbi véi ké hoach to chire thuc hién cac cong vi¢c theo nhiém vu cu thé, tuy
tinh hinh, diéu kién, khéi luong, mirc d6 quan trong ctia cong viée, phan bo thoi gian
theo cac giai doan cho phu hop.

- Trong cac ké hoach can xac dinh, gi6i han thoi gian hoan thanh (deadline)
cho tirng cong viéc cu thé dé thac déy cac co quan, don vi, ca nhan hoan thanh cong
viéc. Thudng xuyén giam sat, huéng dan, don dbc, kip thoi diéu chinh tién do khi
can thiét.

5.2.To chirc thuc hién cong viéc theo thir tw wu tién (nguyén tic Eisenhower)
Phan loai cong viéc thanh 4 nhom:
- Viéc khén cép, quan trong: Lanh dao, chi dao va td chure thyuc hién ngay.

- Viéc khong khan cép nhung quan trong: Lap ké hoach cu thé, tung budc td
chirc thuc hién.

- Viéc ¢ thé giao cho cap dudi thuc hién: Phan cong nhiém vu r0 rang.
- Viéc khong can thiét: Han ché hodc loai bo dé tiét ki€ém thoi gian.

Trong cong tac kiém tra, giam sat, tap trung lanh dao, chi dao va thyc hién
ngay cac nhiém vu quan trong, chién luoc; cdc nhiém vu theo chi dao cua Ban Chép
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hanh Trung wong, Bo Chinh tri, Ban Bi thu, Ban Chi dao Trung uwong vé phong,
chéng tham nhiing, lang phi, tiéu cuc va dong chi Tong Bi thu, cip uy, UBKT cap
trén, cu thé:

- Tham muu x4y dung, sira d6i, bo sung, hoan thién cac quy dinh, quy ché, quy
trinh, huéng dan vé cong tac kiém tra, giam sat va ky luat cua Dang.

- Xay dyung va tham muu xay dung, t6 chirc thuc hién chuong trinh, ké hoach
kiém tra, gidm sat.

- Tham dinh, cho y kién v& bo nhiém, diéu dong, quy hoach can bg; xét thang
quan ham, hiép y khen thudng dé phuc vu cong tac can bo.

- Kiém tra, giam sat vi¢c lanh dao, chi dao, td chirc thuc hién cac chu truong
16n ctua Pang theo cac Nghi quyét, két luan ciia Ban Chap hanh Trung wong, Bo
Chinh tri, Ban Bi thu vé phat trién bén viting dat nude (cac nhiém vu vé sép xép to
chirc bd may, phan cap - phan quyén theo mo hinh chinh quyén dia phuong hai cap;
t6 chirc dai hoi dang bo cac cap; phat trién kinh té - x4 hoi; dot pha phat trién khoa
hoc, cong nghé, ddi moi sang tao va chuyén doi sd...).

- Kiém tra, gidm sat d61 voi nhitng van dé “nong” du luan xa hdi quan tam nhu
quan 1y nha nudc vé tai chinh, tai sdn cong, dat dai, khoang san, nang luong, an toan
thyc pham...

- Kiém tra khi c6 dau hiéu vi pham céc linh vuc dé phat sinh tham nhting, ti€u
cuc, nhiing van d€ n61 com, buc xuc trong xa hoi, nd1 bd mat doan két, du luan xa
hoi quan tam, nhat la dau hi¢u suy thoai vé tu tuéng chinh tri, dao durc, 161 song, “tu

29 ee

dién bién”, “ty chuyén hoéa”; vi pham trong nhitng linh vuc chuyén mén siu, hoat
dong c6 tinh khép kin.

- Giai quyét, xur 1y cac vu an, vu vi€c, tinh hinh, don thu td céo, phan anh, phtic
tap, kéo dai.

- B4o cdo, tong hop s liéu vé cong tac kiém tra, giam sat va ky luat Dang;
chuin bi véan ban, tai liéu phuc vu cac ky hop, cudc hop ctia Ban Chép hanh Trung
uvong, BO Chinh tri, Ban Bi thu, Ban Chi dao Trung uvong va cﬁp tinh vé phong,
chbng tham nhiing, 1ang phi, tiéu cuc, cap ty, UBKT cép trén.

- Thyc hién cong tac kiém tra, giam sat phuc vy td chtrc Pai hoi bang céc cép
tién t6i Pai hoi dai biéu toan qudc cua Pang.

- Chuyén doi s6; van hanh cac phﬁn mém, ung dung s6; s6 hoa tai lidu, xay
dung co so dit liéu cong tac kiém tra, giam sat; ing dung cong nghé hién dai trong
toan bo quy trinh kiém tra, giam sat trong toan Nganh Kiém tra...
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5.3. Ap dung k§ thuit Pomodoro khi thwe hién cAc cong viéc hang ngay

Lam viéc 25 phut — Nghi 5 phat (trong 25 phat lam viéc: tap trung toi da,
khong n6i chuyén, lam viéc riéng, st dung dién thoai...; trong 5 phut nghi: thu gian
nhe, di lai, uéng nuoc, hit thd sau).

Sau 4 chu ky — Nghi (15-30 phut) giup ndo bo phuc hoi, tinh tao, giam phan
tam va mét moi.

- Ap dung k¥ thuat Time blocking: Khoa thoi gian cho timg nhém cong viéc dé
tranh phan tan va mat tip trung.

5.4. T6 chirc vin hoa 1am viéc, hoi nghi, hop ding gio, ding ndi dung

- X4y dyng, tham muu xay dung ndi quy, quy dinh cu thé vé thoi gian 1am viéc,
nguyén tac, yeu cau, quy trinh, trach nhiém cua cac don vi, ca nhan trong t6 chirc
hdi nghi, hop.

Trong cac ndi quy, quy dinh vé€ thoi gian lam viéc, quy dinh cu thé vé co ché
quan ly, sap x€p, phan bo thot gian lam d61 vai can bo tham gia cac doan kiém tra,
giam sat nhung van phai bao dam cong viéc duoc co quan, don vi phan cong.

- Han ché cac cudc hop, hoi nghi khong can thiét; két hop t chirc hop truc tiép
va truc tuyén; han ché kéo dai thoi gian cac cudc hop, héi nghi khong can thiét.

- Chuén bj that ky chuong trinh, nd1 dung cac van ban, tai li¢u cho hoi nghi,
cudc hop; phan cong trach nhiém rd rang. Pidu hanh, tham gia ¥ kién, phat biéu, két
luan ding trong tam, trong diém. Nhat 1a viéc chuén bi t6 chirc cac Hoi nghi Uy ban
Kiém tra va Thuong truc Uy ban Kiém tra, tai liéu cta cac doan, td kiém tra, giam
sat phuc vu Hoi nghi phai duoc tham dinh, gl cac d(‘A)ng chi Thanh vién Uy ban va
cac ca nhan c6 lién quan trudc 5 ngay dé Thanh vién Uy ban c6 thoi gian nghién
ctru, xem xét, k¥ ludng dé gop y kip thoi, chit ché, khach quan cho céc cac doan, to
kiém tra, gidm sat.

- Ung dung cong nghé thong tin, s6 hoéa vin ban, tai liéu trong t6 chic cac cude
hop, hoi nghi.

5.5. Rén luyén y thire ky luat, trach nhi€ém, tinh tw giac cia cac ca nhan
trong co quan

- Phat huy vai tro, trach nhiém néu guong cua nguoi dimg dau co quan, don
vi vé viée giit gin ¥ thirc ky luat, trach nhiém, tinh tu giac tuin tha thoi gian
trong cong viéc.
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- Thuc hién nghiém cac quy dinh cta co quan, td chirc vé ché do, thoi gian lam
viéc; tao 1ap théi quen tdt, ton trong thoi gian cua td chirc va ca nhan khac; khong
dé viéc ca nhan lam anh huong toi thoi gian 1am viée tap thé.

- Thiét 1ap thoi gian biéu, gidi han thoi gian hoan thanh theo ngay, tuan theo
ting cong viéc cu thé. Bam sat lich trinh va diéu chinh linh hoat khi c6 yéu cAu méi.

- Loai bo cac yéu td gdy xao nhang, mat thoi gian 1am viéc (sir dung dién thoai,
no6i chuyén riéng...).

5.6. Sir dung céng cu va cong nghé hd trg

a. Phan mém Hé thong thong tin, diéu hanh tac nghiép cac co quan Pang:

Pay cong cu hd trg quan 1y vin ban va diéu hanh cong viéc, gitp nang cao hiéu
qua hoat dong clia cac co quan Pang tir Trung uong dén dia phuong. Hé thong nay
hudng téi viée s6 hoa quy trinh lam viéc, giam thiéu giéy to va tao diéu kién lam
viéc moi lic, moi noi vt céac tinh nang:

- Quén ly, tiép nhan, xu 1y, va luu trir van ban di, dén mot cach khoa hoc, c6
hé thong.

- Piéu hanh tac nghiép:Phan cong cong viéc, theo ddi tién do, va quan 1y céac
hoat dong tac nghiép ctia cac co quan.

- Trao di thong tin:Cung cip nén tang dé trao doi thong tin, tai liéu gitra cac
don vi, ¢4 nhan trong co quan.

- Quan 1y hé s0:T6 chirc, luu trit va quan 1y ho so, tai liéu dién ti.

- H6 tro ra quyét dinh:Cung cép thong tin, dit liéu dé hd tro 1anh dao, quan 1y
dua ra cac quyét dinh.

- B4o céo, théng ké: Tao cac bao céo, thong ké theo yéu cau, gitp danh gia hiéu
qua cong vigc.

b. Phan mém Lotus Notes trong cac co quan Pang:

Ho tro quan 1y thong tin, van ban, tai li€u; lién lac va trao ddi trao d6i thong
tin, chia sé tai liéu, van ban nhanh chong, kip thoi va hiéu qua; hd tro viée phéi hop
cong viée gitra cac don vi, c4 nhan trong co quan kiém tra, gidm sat.

c. Cac cong cu Google Calendar, Microsoft Outlook Calendar, Trello,

Notion, Asana...

- Google Calendar: Tao lich lam vi¢c, hen lich hop, nhéc nho tu dong, chia sé
lich nhém. (Uu diém: dung mién phi, déng bo tot v6i dién thoai, d& st dung).
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- Microsoft Outlook Calendar: Lap lich 1am viéc tich hop vo1 email, thong bao
lich hop, nhic viéc (tich hop tt trong méi truong Microsoft (Word, Excel, Teams...).

- Trello: Quan 1y cong viéc theo dang bang, phan chia dau viéc, giao nhi¢m vu.
Ung dung tt cho viéc theo doi tién do kiém tra, giam sat theo tung doan, td vu, viéc.

- Notion: Ghi chu, quan ly cong viéc, Iuu trt van ban, tao lich lam viéc,
checklist. (Uu diém: Tinh tng bién cao, ¢6 thé dung nhu so tay nghiép vu + cong cu
quan 1y thoi gian két hop).

- Asana:Quan 1y du an/cong viéc c6 thoi han rd rang, chia vai tro va lich thuc
hién.Phu hgp v6i quan 1y cong viée ¢6 su tham gia cua nhiéu nguoi, can bao céo tién
do thuong xuyén.

d. Cac phan mém: Sb hoa tai liéu vé cong tac kiém tra, giam sat; tong hop,
théng ké sd liéu; boc tach, phan tich co s¢ dir li¢u vé cong tac kiém tra, giam sat va
ky luat dang; tiép nhan thong tin, phan 4nh, kién nghi trén VnelD; phan mém tng
dung cong nghé Al, bigdata...

e. Ung dung Zalo, Viber...; biéu mau, bang theo ddi tién do, so dd cong viéc dé
truc quan hoa tién trinh thuc hién.

6. K¥ ning to chirc cong viéc hiéu qua trong cong tac kiém tra, giam sat
cua Dang
6.1. Xay dung ké hoach to chirc cong viéc trong cong tic kiém tra, giam sat

Theo Quy dinh s6 296-QB/TW, ngay 30/5/2025 ctua Ban Chap hanh Trung
wong quy dinh vé cong tac kiém tra, giam sat, ky ludt cua Pang, trong d6 quy dinh
vé tham quyén, trach nhiém ciia chii thé kiém tra, giam sat trong viéc xay dung, tham
muu xay dung va t6 churc thuc hién cac chuong trinh, ké hoach kiém tra, giam sat:

- Ban Chép hanh Trung wong, Bo Chinh tri, Ban Bi thu, cép uy, ban thuong vu
cip uy cac cap:

Can ctr yéu cau nhiém vu chinh tri, cong tac xay dung Dang va tinh hinh thyc &
dé xay dung chuong trinh, ké hoach kiém tra, giam sat, xac dinh r6 ndi dung, ddi tuong,
thoi gian, phuong phap tién hanh, thanh phan doan kiém tra, giam sat chuyén dé.

- Céc co quan tham muu, giup viée cap uy:

Xay dung chuong trinh, ké hoach va st dung b0 may ctia co quan minh tién
hanh kiém tra t6 chtc dang cip dudi va dang vién hodc phdi hop véi uy ban kiém
tra va cic co quan tham muu, gitp viéc khac cta cip uy dé tién hanh cong tac kiém
tra, gidm sat.
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Phdi hop vé6i uy ban kiém tra cung cip tham muu, giup cip uy, ban thuong vu
cap uy xdy dung va to chirc thuc hién chuong trinh, ké hoach kiém tra, giam sat cua
cap uy hang nam thudc linh vuc phu trach; tham gia cac cudc kiém tra ctia cip uy
hodc chu tri kiém tra khi dugc cép uy giao.

- Chi bd: Xay dung ké hoach va tién hanh kiém tra, giam sat dang vién trong
chi bd thuc hién nhi¢m vu dang vién.

- Uy ban kiém tra céc cap:

Tham muu xay dung ké hoach, t6 churc thuc hién luan chuyén can bo ki€m tra
va bo tri cong tac doi voi can b sau luan chuyén.

Dinh ky béo cdo cip uy, ban thudng vu cap uy chuong trinh, ké hoach, két qua
thuc hién nhiém vu kiém tra, giam sat va ky luat cua Pang, viéc thuc hién cac nghi
quyét, chi thi, quyét dinh, quy dinh, két luan cta cip uy, ban thuong vu cap uy vé
cong tac kiém tra, giam sat va ky luat cua Pang, viéc thyc hién quy ché 1am viéc cua
uy ban kiém tra va cac nhiém vu do cép uy, ban thudng vu cip uy giao; chiu sy kiém
tra, gidm sat ctia cap uy.

Can cu yéu cau, nhiém vu chinh tri, cong tac xay dung Dang va tinh hinh thyc
té dé xady dung chuong trinh, ké hoach gidm sat, xac dinh rd0 ndi1 dung, ddi tuong,
thoi gian, phuong phap tién hanh, t6 chitic thanh phan doan giam sat.

Ngoai ra, theo quy ché 1am viéc, cac chu thé kiém tra, giam sat déu phai xay
dung, td chure thyuc hién; tham muu xay dung va t6 chure thyc hién Chuong trinh, ké
hoach kiém tra, giam sat nhiém ky, hﬁng nam, dot xuét.

Trong lanh dao, chi dao va thuc hién nhiém vy kiém tra, giam sat, dé trién khai
thuc hién cac nhiém vu nhu: Hoan thién thé ché vé cong tac kiém tra, giam sat; trién
khai, quan triét cac chu truong, quy dinh cua Pang; t6 chirc bo may, nhan su; thuc
hién cac nhiém vu do cép trén giao; thuc hién cac nhi¢ém vu theo quy dinh cua biéu
1¢ Pang (giam sat; kiém tra khi c6 ddu hiéu vi pham; kiém tra thuc hién nhiém vu
kiém tra, giam sat; kiém tra viéc thi hanh ky luat trong Pang; xem xét, két luan
nhing trudng hop vi pham ky luat, quyét dinh hodc dé nghi cap uy thi hanh ky luat;
giai quyét to cdo, giai quyét khiéu nai ky luat dang theo tham quyén déi véi to chirc
dang va dang vién; kiém tra tai chinh ctia cip uy cip dudi va cta co quan tai chinh
cip uy cung cip)... cac chi thé kiém tra, giam sat déu phai ban hanh K& hoach t6
chtrc cong viéc dé 1am can cur to chuc thuc hién.

K¢ hoach giup chu thé kiém tra gidm sat xac dinh muc ti€u, dinh huéng hoat
dong, nguon lyc va thoi gian dé dat dugc muc ti€u; co so td chirc, trién khai céac
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nhiém vy trong 1anh dao, chi dao va thyc hién nhiém vu kiém tra, giam sat; 1a co s&
dé theo dbi, do luong tién d6 va hiéu qua cong viéc,danh gid mirc d§ hoan thanh so
voi muc tiéu dé ra; giup céac ca nhan, don vi hiéu 16 vai tro, trach nhiém ctia minh
trong thyc hién nhiém vu duogc giao; ting su phdi hop va gin két trong t6 chirc; cung
cap thong tin dé chu thé kiém tra, gidm sat dua ban hanh cac quyét dinh chinh xac,
chua dong tmg pho véi su thay dbi trong trién khai thue hién céc nhiém vu.

K¢ hoach t6 chirc cong viéc dugce xay dung phai dam bao cac yéu cau:

- K& hoach phai duoc ban hanh bang van ban, dugc cdp c6 tham quyén ky ban
hanh, dam bao vé mit thé thirc theo quy dinh cia Pang va phap luat cia Nha nudc.

- Noi dung ké hoach phai thé hién day du muc tiéu hodc muc dich, yéu cau;ndi
dung cong viéc;nguon lyc;thanh phan thyc hién; thoi gian; dia diém; phuong phap
trién khai thuc hién; ché do thong tin, bao cao, 1ap va ndp luu ho so. Phai phu hop
v6i cac quy dinh ciia Pang, phap lut cia Nha nudc; quy ché, quy dinh ctia chu thé
kiém tra, giam sat; chi dao, dinh huéng ctua cép trén; bdi canh, diéu kién, tinh hinh
thue tién.

- Ké hoach phai duoc trinh bay rd rang, khoa hoc, dé& trién khai thuc hién.
Trinh ty xay dung ké hoach:
Budc 1. Thu thap thong tin, tai liéu lam can cir xay dung ké hoach:

- Céc vin ban quy dinh, huéng dan cua Pang, phap luat ctia Nha nudc co ndi
dung quy dinh, huéng dan lién quan truc tiép dén cong viéc ma chu thé kiém tra,
giat can trién khai thuc hién.

- Cac vin ban quy dinh, huéng dan cia chi thé kiém tra c6 ndi dung quy dinh,
huéng dan lién quan truc tiép dén cong viéc trién khai thuc hién.

- Chi dao, dinh hudng cta cta cip trén vé cong viéc trién khai thuc hién (chi
dao cua Ban Chép hanh Trung wong; Bo Chinh tri; Ban Bi thu; Téng Bi thu; Ban
Chi dao Trung wong, cip tinh vé phong chdng tham nhiing, lang phi, tiéu cuc; cap
uy, ban thuong vu cdp uy cac cdp; UBKT, Thuong truc UBKT; Cha nhiém
UBKT...).

- Céc thong tin, tai liéu phan anh bdi canh, diéu kién, tinh hinh thyc té lién quan
truc tiép dén noi dung cong viéc.

Budc 2. Phan tich, tong hop thong tin, tai lidu:

- Kiém tra d6 xac thuc cta thong tin, tai li€u; chon loc cac thong tin, tai ligu
quy dinh, phan anh truc tiép lién quan dén ké hoach.
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- Phan loai thong tin, tai li€u theo cdc nhém quy dinh, li€én quan dén: muc tiéu,
hodc muc dich, yéu cau; nodi dung cong viéc phai trién khai; nguén luc; thoi gian;
dia diém; thanh phan; phuong phap trién khai thuc hién cua Ké hoach.

- Phan loai thong tin, tai liéu phan anh cic nhiém vu uvu tién xtr 1y gap: van dé
quan trong, khan cip, phtrc tap.

Budc 3. Xac dinh muyc tiéu; muc dich, yéu cau cua ké hoach:

- Xac dinh muc ti€u, yéu cau doi voi nhitng ké hoach chién luoc, dai han, quan
trong phai can cu, bam sat vao cac muc ti€u chién lugc cia Nganh Kiém tra Dang;
cac chu trrong 16n cua Pang.

- Xac dinh myc dich, y€u cau do1 véi nhitng ké hoach cu thé, ngan han, gan véi
nhiém vy, cong viéc cu thé.

- Viéc xac dinh muc tiéu, muc dich, yéu cau phai dam bao cac nguyén tac:

+ Ré rang va cu thé: Muc tiéu can hudng tdi dich cudi cung, cu thé 1a gi, dat
dugc két qua gi trong cong tac kiém tra, giam sat; muc dich lam gi, két qua can dat
duoc 1a gi.

+ Po lwong dwge: Muc tiéu, myc dich, yéu cau can c6 chi sd, tiéu chi cy thé dé
dé dang danh gia két qua.

+ Kha thi: Muc tiéu, muc dich, yéu cau phai phu hop véi ngudn luc cua co
quan, td chirc (nhan luc, thoi gian, tai chinh, cong nghé...).

+ Lién quan dén két qua: Phai huéng dén muc tiéu chién lugc trong cong tc
kiém tra, giam sat cua Pang (Nang cao nang luc 1anh dao, stic chién dau, sy doan
két, thong nhat va giit nghiém ky luat, ky cuong ctia Pang; chii dong phong ngira,
dau tranh, ngan chin, kién quyét xir Iy suy thoai vé tu tuong chinh tri, dao duc, 16i
song, tham nhiing, tiéu cuc trong Pang va hé thong chinh tri. Nang cao chat lugng,
hi¢u luc, hi€u qua 1anh dao, chi dao va td chire thyc hién cong tac kiém tra, giam sat
va ky luat ciia Pang; bd sung, hoan thién phuong phap, ndi dung cong tac kiém tra,
gidm sat cia bBang...)

+ Muc ti€u dugc phan ky theo cong viéc, theo 1§ trinh; chia nho nhiém vu theo
ting budc dé dé theo dai tién d6 va diéu chinh kip thoi khi can thiét.

+ Thoi han cu thé: Co méc thoi gian rd rang dé hoan thanh.

Budc 4. Xac dinh ndi dung cong viéc, nguodn lyc, thoi gian, dia diém, thanh
phan, phuong phép trién khai thyc hién:
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- Can ctr vao muc tiéu, muc dich, yéu cu dé ra, xac dinh céc néi dung thuc
hién, tiét hoa thanh cac dau viée cu thé theo ba giai doan: chun bi; trién khai thuc
hién; két thiic cong viée; tong két, danh gia.

- X4c dinh ngudn luc thyc hién cac cong viée da dé ra can phat huy vai tro cta
nhitng co quan, don vi, c4 nhan nao, yéu cau vé trinh d6 chuyén mon, k¥ nang nghiép
vy, kinh nghiém cong tac ddi véi can bo; du toan chi phi thuc hi¢n hét bao nhiéu
tién; nhitng loai phuong tién, cong cu ho tro (hoi truong, phong lam viéc, may tinh,
may in, may ghi 4m, biéu mau, phan mém hd tro phén tich sé liéu, ...).

- Xac dinh thoi gian thyc hién toan bo ké hoach tir ngay/thang/nim dén
ngay/thang/nam nao; thoi gian thuc hién cu thé cho timg giai doan: chuan bi, trién
khai thuc hién; két thuc cong viéc; téng két, danh gia. Cén phan b6 thoi gian thuc
hién hop 1y dé tranh tring 13p hodc qua tai cho cac co quan, don vi, ca nhan.

- Néu 1o dia diém, khong gian thuc hién cho ting cong viéc: dia ban, dia
phuong, don vi hoac co s& s€ tién hanh cong viéc. Néu trién khai cong vi€c tryuc tiép,
gian tiép, truc tuyén, can néu 16 cu thé hinh thuc.

- Xac dinh ro thanh phﬁn tham gia: 1anh dao, chi dao; thu ky, téng hop; thanh
vién tham giam; t6 chirc dang, dang vién lién quan duogc kiém tra, giam sat; to chuc
dang, dang vién, ca nhan c6 lién quan. Phan cong cong viéc, nguoi thuc hién hop ly,
khoa hoc, giao viéc dung ngudi, ding ning luc. Tang cudng phdi hop ndi bd va cac
don vi lién quan.

- Xéc dinh phuong phap trién khai: mdi cong viéc cu thé trong 1anh dao, chi
dao va thuc hién nhiém vu kiém tra, giam st theo Piéu 18 Pang déu c6 phuong phap
trién khai khac nhau. Can ¢t vao muc tiéu; muc dich, yéu cu; nodi dung cic cong
Viéc; nguén luc thuc hién dé lua chon phuong phap trién khai thuc hién tbi vu, hiéu
qua nhat. C6 thé Iya chon phuong phép truc tiép, gian tiép, két hop truc tiép va gian
tiép, tmg dung chuyén di s6, cong nghé thong tin trong trién khai thuc hién.

6.2. Phan cong nhiém vu khoa hoc trong cong tic kiém tra, giam sat

a. Phan cong nhiém vu c¢d dinh, thuong xuyén cho tap thé va c4 nhan: rd nguoi,
ro trach nhiém.

- Chu thé kiém tra, gidm sat can ctr vao chu truong, duong 16i, quy dinh, huéng
dan cua bang, phap luat cua Nha nudc va diéu kién, bdi canh, tinh hinh thuc tién,
thuong xuyén ra soat, sura doi, bod sung, hoan thi¢n, ban hanh va td chirc thuc hién

cac quy ché lam viéc cua cap minh cho phu hop.
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- Lanh dao, chi dao cac cap dudi truc thudc ra soat, sura doi, bo sung, hoan
thi¢n, ban hanh va t6 chirc thuc hién cac quy ché lam viéc ctia cap minh.

- Quy ché lam viéc phai quy dinh rd nhiém vu, quyén han, ctia tip thé, c4 nhén,
moi quan hé coéng tac nham phat huy tri tué cua tap thé, trach nhiém cta cta nhan;
dam bao sy lanh dao, chi dao ctia cap trén va phat huy quyén chu dong cua cap dudi;
trudc khi ban hanh phai duoc t6 chic thao luan dan cha rong rai, 1y y kién ciia cac
t6 chtrc dang, dang vién va cac co quan, to chirc, ca nhan c6 lién quan.

- Tb chtrc thyc hién nghiém cac nguyén tic, quy dinh cua quy ché lam viéc,
phat huy dan chu, dé cao vai tro, trach nhiém ctia nguoi ding dau; ton trong, tiép
thu, bao luu, cac ¥ kién phu hop cua tap thé, ca nhan; trude khi quyét dinh cac van
dé phtc tap phai thao luan ki ludng, can nhac nhiéu mat, phan tich thau déo, nhat la
nhimng van dé c6 ¥ kién trai chiéu; viéc thao luan, ban bac va biéu quyét duoc thuc
hién chat ch€, cong khai, minh bach.

b. Phan cdng nhi¢m vu theo cong viéc, nhi€ém vu cu thé, dot xuat:

- Trong 1anh dao chi dao va thyc hién nhiém vu kiém tra, giam sat theo Diéu 1é
Pang, dé t6 chirc thuc hién cac cong viéc theo nhiém vu cu thé; cap co thim quyén
(c4 nhan hodc tap thé) phai phan cong nhiém vu cu thé, dot xuat theo timg cong viéc
cu thé cho cac tap thé va ca nhan cip dudi. Viéc phan cong phai dam bao thuc hién
theo nguyén tic sau:

- Phan cong dung tham quyén, dang ngudi, dung viée, dang quy trinh, dung
thoi diém; phu hop véi chitc nang, nhi€ém vu, nang luc, kinh nghiém, s¢ trudng cta
tap thé va ca nhan; phu hop vo1 muc tiéu, yéu cau, ké hoach to churc cong viéc. Giao
nhiém vu, phan cong theo t6, nhém chuyén mén, c4 nhan rd rang bang vin ban, co
quy dinh cu thé vé trach nhiém; phan dinh rd trach nhiém cua tap thé, nguoi dung
dau, ca nhan nhung co6 su phéi hop chit ché, trao ddi thong tin kip thoi.. .

- Bao dam su lanh dao toan dién ciia Pang trong cong tac kiém tra, giam sat;
tuan thu nguyén tac tap trung dan chu, tap thé chiu trach nhiém, ca nhan phu trach,
phan cong rd rang nhung co6 kiém tra, giam sat 1an nhau.

- Khéach quan, cong tam, than trong, chdt ché, chinh xac, tranh thién vi hoac
xung dot loi ich.

- Xéc dinh rd muc ti€u ctia nhi¢m vy trong cong tac kiém tra, giam sat phan loai
nhiém vu theo tung giai doan: chuén bi, thuc hién, bao cdo, theo ddi khic phuc; cac
dinh tinh chat cong viéc: chuyén mon sau, hanh chinh, tong hop, phén tich...gan véi
phan tich nang lyc va s¢ truong cia tung don vi, cd nhan: Xem xét trinh do chuyén
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mon, kinh nghiém thuc té, k§ niang xir 1y tinh huéng; dam bao phu hop giira nguoi
va viéc — nguoi c6 ning luc duge giao nhiém vu dang chuyén mén; khéng don viéc
hodc chdng chéo, tranh giy qua tai va kém hiéu qua; dam bao tinh khach quan va
minh bach.

6.3. Phoi hop hiéu qua cong viéc trong cong tac kiém tra, giam sat

Phéi hop hi¢u qua trong lanh dao, chi dao va thuc hién nhi¢m vu kiém tra, giam
sat ctia Pang 13 yéu t6 cap uy, UBKT céc cip thuc hién nhiém vu thdng nhat, chu
dong, kip thoi, khach quan, chat ché, nghiém minh, toan di¢n va ding quy trinh, gop
phan nang cao hiéu luc, hiéu qua cong tac kiém tra, giam sat. Dudi day 12 mot sd
phuong phap phéi hop hiéu qua thuong dugc ap dung trong cong tac kiém tra, giam
sat cua bang:

- Phéi hop chat ché gitta UBKT vdi cac co quan thanh tra, kiém toan, ndi chinh,
diéu tra, truy td, xét xir; v4i cic co quan tham muu, giup viéc cip uy. Giita cap uy
va UBKT cac cap (phdi hop doc va ngang).

- Phoi1 hop gitra cac don vi, ¢4 nhan trong ndi bo co quan, trong doan, t6 kiém
tra, gidm sat nhom thyc hién nhiém vu thudc co quan ki€ém tra, giam sat.

- Trong phéi hop, thuc hién hi€u qué viéc phat hién, xir 1y cac vu an, vu viéc;
chuyén giao ho so, tai lidu; két ni lién thong thong tin, chia sé dit liéu thong sudt,
chinh xac, kip thoi, phuc vu cong tac kiém tra, giam sat toan dién va hi¢u qua trong
toan hé théng chinh tri.

- Xay dung, ra soat, sura ddi, bo sung, hoan thién, ban hanh va t6 chirc thuc hién
quy ché phéi hop giita cac co quan lién quan va quy ché, ndi quy, quy trinh phéi hop
giita cac don vi, c4 nhan trong ndi bd co quan kiém tra, giam sat. Quy ché phdi hop
phai quy dinh r6 vé: ndi dung phdi hop; hinh thirc phdi hop; pham vi, trach nhiém;
co ché phdi hop, trao d6i cung cip hd so, tai liéu, thong tin; thoi gian va phuong
thirc bao céo.

- Phéi hop hi¢u qua viéc xay dung va td chure thuc hién chuong trinh, ké hoach
kiém tra, giam sat nhiém ky va hang nam cta cip iy va UBKT. UBKT phdi hop
cing co quan tham muu, gitp viéc cp uy cung cdp tham muu, giup cap uy, ban
thuong vu cap uy xdy dung va té chic thuc hién chuong trinh, ké hoach kiém tra,
giam sat ctia cap uy thudc linh vuc phu trach. Pong bo gitta chuong trinh, ké hoach
kiém tra cta cap ty va chuong trinh, ké hoach kiém tra cia UBKT cung cép, tranh
kiém tra, giam sat tring lp, gy phién ha cho co sd. Co quan tham muu, gitip viéc



20

cap ty tham gia cac cudc kiém tra cua cip uy hodc chu tri kiém tra khi duoc cap
uy giao.

- Mbi bd phan, co quan tham gia phdi hop can cir thdng nhat ddu mdi phu trach
dé phdi hop, trao ddi cong viée, dam bao thong sudt, khong gian doan thong tin.
Thiét 1ap ché do bao cao dinh ky/ngay khi phat sinh tinh hudng bat thudng. Co bién
ban lam viéc chung, thong nhat két luan rd rang, tranh mau thuin.

- T6 chuic hop giao ban dinh ky va dot xuét trong phdi hop va trién khai thyc
hién cac cong viéc. Giao ban trudc — trong — sau cac dot trién khai thuc hién nhiém
vu kiém tra, giam sat dé nam bat tién do, thdo g& khé khin, vudng mac; kip thoi
diéu chinh phuong an phdi hop néu cé phat sinh méi; danh gia, rat kinh nghiém
chung gitta cac co quan phdi hop, giita cac don vi, ca nhan trong co quan kiém tra,
giam sat dé nang cao chat luong.

- Ung dung cong nghé thong tin, chuyén d6i s dé hd trg phdi hop, trao ddi
nhu: cdc mém quan ly cong viéc, chia sé tai lieu (Google Drive, Zalo nhom ndi b9,
phan mém luu trit cia Van phong cép tiy; phan mém bao cio, thong ké sé liéu...).

6.4. Xy dung, to chirc thwe hién quy trinh 1am viéc khoa hoc

Viéc xay dung, t6 chuc thuc hién quy trinh lam viéc khoa hoc trong lanh dao,
chi dao va thuc hién nhiém vu kiém tra, giam sat 1 yéu cau tit yéu nhdm ning cao
hiéu luc, chit luong, hi€u qua cong tac kiém tra, giam sat. Quy trinh lam viéc khoa
hoc, chat ch¢, phu hop, rd rang 1a co so, tao diéu kién thuén lgi cho cép uy, UBKT
cac cép, cac don vi, ¢4 nhan trong ndi bd co quan, trong doan, td, nhom thudc co
quan kiém tra, giam sat t6 chtrc thuc hién cong viéc c6 ké hoach, bai ban, dung quy
dinh; dam bao su théng nhat, déng bo gitra cac khau va cac cép; phan cong 10 rang
trach nhiém, tranh chéng chéo; gidm sat, danh gia dugc tién do va chat luong thuc
hién cong viéc.

Quy trinh 1am viéc khoa hoc dugc xay dung phai cin ct vao co sé 1y luan vé
cong tac xay dung Pang, cong tac kiém tra, giam sat; dung véi quy dinh ciia DPang,
phap luat cuia Nha nudc, quy ché hoat dong cua cip uy, UBKT cac cap; phu hop véi
diéu kién, hoan canh thyc tién; rd trach nhiém, quyén han gitra cac co quan, don vi,
ca nhén; cac budce cu thé, khong chéng chéo,khoa hoc, logic, kha thi, ré rang, minh
bach, d& thyc hién tir khau chuén bi, to chire thue hién, téng két; co dau ra, tiéu chun
cu thé dé kiém tra, danh gia duoc.
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Céc budc xay dung quy trinh lam viéc khoa hoc:

1. Khao sat, danh gia thuc trang cong viéc, thu thap can ctr xay dung quy trinh
cong viéc

- Xac dinh 10 céc loai cong viéc trong lanh dao chi dao va thuc hién nhiém vu
kiém tra, giam sat dang thuc hién nhu: Xay dung, stra doi, bod sung, hoan thién cac
quy dinh, quy ché, quy trinh vé cong tac kiém tra, giam sat; T chtc trién khai, quan
triét chi truong, quy dinh cia Pang, ctia cAp uy cap trén va cap minh vé cong tac
kiém tra, giam sat; Lanh dao, chi dao kiém tra, giam sat t6 chuc dang, dang vién
chap hanh chu truong, quy dinh ctia Pang, phap luat ciia Nha nudc; Cong tac to chirc
bd may, can bo; ddo tao, bdi dudng; To chirc thuc hién cac nhiém vu kiém tra, gidm
sat theo Diéu 1é Pang...

- Phan tich nhimng khé khin, vudng mac, diém nghén giy can trd dén hiéu suat,
chét luong, hi¢u quéa cong viéc trong qua trinh t6 chure thuc hién cac cong viéc.

- Nghién ctru cdc mo hinh tdt, cach lam sang tao, khoa hoc, hiéu qua.

- Thu thap cac thong tin, tai lidu, bai viét vé 1y luan va thuc tién vé cong tac
kiém tra, giam sat, xdy dung Pang; cic quy dinh ctia Pang, phép luat ciia Nha nudc
¢6 ndi dung quy dinh, lién quan dén cong viéc can xay dung quy trinh; cac vin ban
quy dinh chtrc nang, nhiém vu, quy ché, quy dinh ctia co quan kiém tra, giam sat;
chi dao cua cép trén...

2. Xac dinh muc tiéu, thiét ké noi dung ctia quy trinh

Muc tiéu: Huéng dén chuan hoa cac budc, ning cao chit luong, hiéu qua t6
chtic cong viée trong cong tac kiém tra, giam sat.

Noi dung: thiét 1ap quy trinh va 1ap ké hoach cong viéc khoa hoc tir trén xudng
dudi; xac dinh cac nhiém vu cu thé, san phﬁm dau ra, thoi han thyc hién cho tung
cong viéc; ché do thong tin, bao cao két qua thyc hién theo cac giai doan chinh:

- Giai doan chuan bi.

- Giai doan tién hanh.

- Giai doan két thuc.

3. Chuén héa biéu mau va tai liéu huéng dan

Xay dung bo biéu mau lién quan theo timg ndi dung, quy trinh thyc hién cong
viéc nhu (vi du nhu Quyét dinh thanh 14p doan kiém tra, ké hoach, dé cuong bao
cdo, bién ban 1am viéc, Bao co két qua kiém tra, giam sat, thong bao két luan...);
bién soan tai liéu huéng dan thyc hién quy trinh.
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4. Xin y kién déng gop cua cac don vi, ca nhan trong co quan ki€ém tra, gidm
sat va cac co quan, to churc co6 lién quan; trinh ky ban hanh.

T6 chire tdp hudn, boi dwdng nghiép vu, huéng dan cho can bé lam céng tdc
kiém tra, gidm sdt vé quy trinh t6 chirc cong viéc di ban hanh.

T6 chike thiee hién nghiém cdc quy trinh cong viéc da dwoc ban hanh. Ung dung
cong nghé va doi méi phwong phdp trong quy trinh t6 chirc cong viéc nhu phan mém
qudn Iy cong viéc, hé thong théng tin kiém tra, gidm sdt, bdo cdo, thong ké sé liéu,
$6 héa ho so, tai liéu dé thudn tién trong lwu trik va tra civu...Tang cuwong trao doi
thong tin dién tw giita cac bo phan.

Ddnh gid, cdi tién quy trinh: t6 chirc so két, tong két dinh ky; ldy y kién cdn bé
truec tiép thyc hién; cdp nhdt, bé sung quy trinh phit hop véi thuc tién va quy dinh
moi.

5. S6 hoa quy trinh quan 1y va lam viéc khoa hoc: ing dung cong nghé thong
tin hién dai va cac phin mém sb héa quy trinh quan 1y va 1am viéc (Phan mém Hé
théng thong tin, diéu hanh tac nghiép cac co quan Déang).

6.5. To chirc khoa hoc, hiéu qua ché dong thong tin, bio cao trong cong tic
kiém tra, giam sat ciia Pang

Ché do thong tin, b4do cdo 1a mot bd phan quan trong trong 1anh dao, chi dao va
thuc hién cac nhiém vu kiém tra, giam sat cuia Bang. T chirc khoa hoc, hiéu qua
ché do nay gitp nang cao hiéu suét, hiéu qua to chic cong viée trong cong tac kiém
tra, giam sat, cu thé:

- Nang cao hi¢u qua lanh dao, chi dao va thuc hién cac nhiém vu kiém tra, giam
sat cta cip Uy, to chirc dang, Gy ban kiém tra cac cip thong qua viéc nim bat tinh
hinh, cép nhat thong tin thuong xuyén, day du, kip thoi, chinh xac vé tién do, két
qua thuc hién nhiém vy kiém tra, giam sat.

- Giup 1anh dao co quan, don vi; trudng doan kiém tra, giam sat; t6 truong to
cong tac; can bo kiém tra trong co quan kiém tra, giam sat nim bt toan dién vé tinh
hinh trién khai, thyc hién nhiém vu dé phuc vu cong tac 1anh dao, chi dao, to chuc
cong vigc.

- Gitip chu thé kiém tra, giam sat, chu thé to chuc cong viée, can b kiém tra
phat hién som, phong ngtra, ngan chin ngay cac vi pham, khuyét diém co thé xay
ra; danh gia két qua thuc hién nhi¢ém vu, phat hién nhirng khé khan, vuéng méc, tdn
tai, han ché trong trién khai thuc hién nhiém vu dé diéu chinh, xir 1y kip thoi, phu
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hop voi di€u kién thyc tién; rat kinh nghiém va cai tién quy trinh t6 chirc cong viéc
trong cong tac kiém tra, gidm sat.

D¢ dam bao tinh khoa hoc, hiéu qua, ché d thong tin, bao cao trong cong tac
kiém tra, giam sat can dap ing céac y€u cau sau:

- Thuc hién ding ché d6 thong tin, bao theo quy dinh, huéng dan cua Trung
wong, cap uy, to chirc dang, uy ban kiém tra cac cip; dung yéu ciu theo timg nhiém
vu ctia cip c6 tham quyén.

- Thong tin, bao cdo phai kip thoi, chinh xac, ding thim quyén, khach quan,
phan 4nh dung ban chat van dé, khong che gidu, 1am sai 1éch thong tin; thé hién tinh
than ky luat, ky cuong, trach nhiém, trung thuc cta can bd kiém tra.

- Théng nhat vé hinh thirc thong tin, vé biéu miu, quy trinh, ky han bao cao
giita cac cap.

- Viéc thong tin, bao cao phai co nhdn dinh, phan tich, dé xuat, kién nghi cu
thé, khong chi dung & mo t4, phan anh hién trang, két qua dat dugc.

- Bao dam ché d6 bao mat thong tin theo quy dinh ctia Pang, phap lut ctia Nha
nuéc, nhat 13 cac thong tin lién quan dén nhiing van dé ndi bo cua Pang, chinh tri
nhay cam lién quan dén to chirc dang va dang vién.

- Ché @6 thong tin, béo cao phai duoc tmg dung cong nghé thong tin, chuyén
ddi s dé tu dong hoa, hién dai héa quy trinh thong tin, bao céo.

Phuong phap t6 chire khoa hoc, hiéu qua ché d6 thong tin, bao céo trong cong
tac kiém tra, giam sat.

D¢ ché d6 thong tin, bao cao trong cong tac kiém tra, gidm sat ctia Pang duoc
thuc hién thong nhat, khoa hoc, hiéu qud, cac cap uy, to6 chirc dang, iy ban kiém tra
cac cap, can bo kiém tra, gidm sat can thuc hién mét sé6 phuong phap cu thé nhu sau:

(1) Xay dyng, tham muu x4y dyng va t6 chic thuc hién quy ché, quy dinh,
hudéng dan vé ché do thong tin, bao cao

Céc cap uy, to chire dang, ty ban kiém tra cac cap, can bo kiém tra phai cin cir
vao cac quy dinh cia Pang, phap luat ciia Nha nudc; quy dinh, huéng dan cia cap
trén; yéu ciu nhiém vy cua cong tac kiém tra, giam sat; quy dinh, huéng dan cua cép
trén dé xdy dyng, tham muu x4y dyung va t6 chire thuc hién cac quy ché, quy dinh
vé ché do thong tin, bao cdo cho phu hop trong toan nganh hodc toan co quan kiém
tra, gidm sat.
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Quy ché, quy dinh, huéng din vé ché do thong tin, bao cdo can phai quy dinh
cu thé cac ndi dung sau co ban nhu trach nhiém cua ddi tuong bao cao; ndi dung,
hinh thic, biéu mau tung loai bao cdo; thoi han, hinh thirc thong tin, bao cao; quy
trinh tiép nhan, xur ly, phan hoi thong tin, bao cdo, cu thé:

- Vé trach nhiém thuc hién ché d6 thong tin, bao cao: (1) Cép uy, td churc dang,
UBKT cép trén 1anh dao, chi dao to chuc téng hop béo cdo; téng hop, tiép nhan,
phan tich thong tin, bio cdo va dua ra giai phap lanh dao, chi dao dé nang cao hiéu
qua, hiéu Suét cac cong viéc khi thyc hién nhiém vu kiém tra, giam sat. (2) Cép uy,
t6 chtrc dang, UBKT cap dudi 1a don vi ¢ trach nhiém thong tin, xdy dung bao co
theo dung biéu mau, yéu cau vé thé thirc, ndi dung va thoi gian quy dinh; phan tich,
danh gia két qua dat duoc, ton tai, han ché, khé khan, vuong méc dé kién nghi, dé
Xudt véi cap trén. (3) To chirc dang va dang vién chap hanh nghiém ché do béo cdo,
cung cip day du thong tin khi dugc yéu cau. (4) Can bo kiém tra 13 nguoi truc tiép
cap nhat s6 liéu, phan tich, téng hop va dam bao chat luong thong tin, bao céo.

- Quy dinh cu thé vé hinh thtrc, ndi dung, biéu mau tung loai bdo cdo: (1) Bao
céo dinh ky (ngay, thang, quy, nim, nhiém ky dé tong hop tinh hinh, két qua cong
tac kiém tra, giam sat); (2) Bao cdo dot xuat (phan anh vu viéc bat thuong, khan cap
theo yéu cu ctia cap c6 thim quyén va tinh hinh, nhiém vu cy thé cta cong tac kiém
tra, giam sat). (3) B4o c4o chuyén dé (nhdm phan tich chuyén siu mot nodi dung cu
thé, co thé thuc hién theo ké hoach, chi dao cua cép trén hodc dé xuit cta cép duon).
(4) Bao cao két qua tham tra x4c minh cta cac doan, to kiém tra, giam sat; bao cao
két qua xem xét, dé nghi thi hanh ky luat ddi véi to chirc dang va dang vién. (5) Bao
cao so két, téng két (danh gia két qua hoat dong cua mdt nhi€ém vu, mot van ban,
mot thoi gian, giai doan thuc hién nhiém vu kiém tra, giam sat); (6) Bao cao két qua
thuc hién cac nhiém vu cu thé trong cOng tac kiém tra, giam sat. ..

- Vé thoi han, ché do thong tin, bao cdo: Cac bdo cdo duoc quy dinh cu thé moc
thoi gian (deadline) phai thong tin, ndp bdo céo cua ting cap.

- V& hinh thirc thong tin, giri bdo cdo: Vin ban gidy gti qua dudng buu dién
theo quy dinh vé cong tac van thu; dong thoi van ban dién tir qua Phan mém Heé
thong thong tin, diéu hanh tac nghiép; Lotus Notes; Phan mém Bao céo théng ké s6
lidu...d6i v6i cac thong tin, bao cao khong mat c6 thé chuyén qua cac ing dung zalo,
viber, gmail cho can bo tong hop béo cdo.

- Vé quy trinh tiép nhan, xt 1y, phan hoi thong tin, bao cio: Tiép nhan thong
tin, bdo céo (van ban giéy; van ban dién tu; truc tiép trong cudc hop, ghi bién ban;
thong tin phan anh tir dang vién, t6 chirc, nhan dan c6 don thu, phan anh); Phan loai,
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xtr Iy thong tin, bao cao; Tong hop, bao cdo cip c6 tham quyén; Phan hoi thong tin,
bao cdo, lanh dao, chi dao xur 1y kho khan, vudng méc, kién nghi, dé xuét cta cép
dudi; Luu trit ho so, kiém tra, danh gia két qua lanh dao, chi dao.

Cdc néi dung quy dinh cu thé givip cdc co quan kiém tra, gidm sat; don vi can
bé kiém tra cé trach nhiém thuc hién ché do thong tin, bao cdo dé t6 chirc thuc hién,
dé hiéu, dé lam, giam tinh trang théng tin, bdo cdo hinh thirc, doi phé.

T6 chic thue hién nghiém, thuong xuyén kiém tra, don ddc, huéng dan thuc
hién céc quy ché, quy dinh vé ché do thong tin, béo cdo. Kiém tra, d6n dbc viéc thue
hién ché d6 thong tin, bao cao tai cac cép, cac don vi truc thudc co quan kiém tra,
giam sat. Kip thoi phan hoi, xir 1y, chi dao sau bao cao dé thong tin c6 gi trj thuc
té, khong hinh thuec.

(2) Ung dung cong nghé thong tin, chuyén d6i sé trong t6 chirc thuc hién ché
do thong tin, bao cao

Xay dung, hoan thién va to chirc sir dung hiéu qua hé thong phan mém quén 1y
cong viéc trong cong tac kiém tra, giam sat, tich hop chic ning thong tin, bao céo
nham tu dong hoa, hién dai hoa quy trinh thong tin, bao cdo; giam tinh thil cong, sai
sot; tang toc do tong hop, phan tich giit liéu; nang cao chét lugng xtr 1y thong tin,
bao cao phi hop v6i yéu cau vé chuyén doi s6, cu thé:

- Phdn mém tong hop, thong ké sé liéu; boc tdch, phan tich co so dir liéu vé
cong tac kiém tra, giam sdt va ky ludt dang; tiép nhan thong tin, phan anh, kién nghi
trén VnelD; hé théng thong tin, diéu hanh tac nghi¢p; Lotus Notes...

- Str dung cac ung dung Zalo, Viber; Google Drive...; biéu mau, bang theo doi,
hd tro ché d6 thong tin, bao cio.

- Ung dung Al, Bigdata, cong cu dién tir hd trg ché do thong tin, bao cao (biéu
mau dién tir, phan mém quan 1y, co so dir liéu dung chung...). Xdy dung, hodn thién
va 16 chire sir dung hiéu qua kho dir li¢u 56 héa thong tin, bdo cdo, ho so, tdi liéu vé
kiém tra, gidm sdt; ting cudng trao d6i thong tin dién tir gitra cac bo phan...

(3) Phan cong rd trach nhiém trong t chirc thyc hién ché do thong tin, bao cdo

Pé bao dam tinh hiéu qua, kip thoti, va khong bé sot thong tin, bao cao, trong
hé thong cap uy, to chirc dang, iy ban kiém tra, trong mdi co quan kiém tra, giam
sat, phan cong ro tach nhi¢m cho don vi, can bd chuyén trach phu trach cong tac
tong hop thong tin, bdo cao tham muu, dé xuat, trinh cip c6 thim quyén. Ngudi
dung dau cip uy, to chirc dang, Gy ban kiém tra, truong cac don vi, truong doan
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ki€ém tra, t0 trudng to ki€m tra, gidm sat chiu trach nhiém veé viéc thuc hién ché do
thong tin, bdo céo.

(4) Str dung hiéu qua thong tin, bao cdo; khen thudng, ky luat; boi dudng, tap
huén nghiép vy, k¥ ning xay dung béo cdo cho can b kiém tra

Sau khi nhan thong tin, bao cdo, co quan ki€ém tra, giam sat, don vi, can bo kiém
tra dugc giao nhi¢m vu cé trach nhiém:

- Toéng hop thong tin, két qua bao cdo; sir dung dung hiéu qua thong tin, bao
cdo vao hoat dong thyc tién trong cong tac kiém tra, giam sat; tham muu, dé xuit
v6i cap c6 tham quyén cac phuong 4n 1anh dao, chi dao t6i wu nhat dé giai quyét,
thao g& nhitng kho khin, vudng mac theo dé xuat, kién nghi cta cap dudi.

- Tong hop thong tin, két qua bao cdo 1am cin ctr so két, tong két cong tac kiém
tra, giam sat dinh ky; khong tiép nhan thong tin, bao cio mdt chiéu.

- Khen thuéng, tao dong luc cho co quan, don vi, can bd thuc hién bdo cao
ding han, chat lugng cao. Phé binh hodc xtr Iy co quan, td chirc, ca nhan thuc hién
viéc thong tin, bao cao cham, khong ding quy dinh, khong trung thyc nham tao tinh
rang budc va nang cao y thirc ky luat trong thuc hién ché do thong tin, bao céo.

- T6 chtic bdi dudng, tap hudn cho can bo kiém tra cac k¥ niang: thu thap, phan
tich, xtr 1y, tong hop thong tin, s6 liéu; xay dung du thao bao cdo theo mau; danh gia
két qua, tham muu dé xuat, kién nghi trong bao cdo; str dung cac phan mém, ung
dung cong nghé thong tin trong thyuc hién ché d6 thong tin, bao cdo nham nang cao
chat lugng chuyén mon, bao dam dong déu, déng bd trong toan hé théng Nganh
Kiém tra Pang.

6.6. Kiém tra, danh gia chit lwong, hiéu qua, tién do thuc hién cong viéc
trong cong tic Kiém tra, giam sat

- Trong t6 chirc cong vi¢e khi thyc hién cac nhiém vu 1anh dao, chi dao va thuc
hién cac nhiém vu kiém tra, giam sat, co quan kiém tra, giam sat, don vi, ca nhan c6
tham quyén thuong xuyén ra soat, danh gia va diéu chinh kip thoi. Gan trach nhiém
ca nhan v&i nhiém vu dugce giao; co kiém tra, danh gia két qua thuc hién. Trong qua
trinh kiém tra, néu phat sinh bat hop 1y, c6 thé diéu chinh nhiém vu cho timg don vi,
c4 nhan v&i phuong phap phu hop voi diéu kién, tinh hinh thuc tién. Sau mdi dot
kiém tra phai d4nh gia noi bo vé hiéu qua phan cong, rat kinh nghiém.

- Viéc kiém tra, giam sat chét lugng, hi¢u qua, tién do thuc hién cong viéc trong
ndi by co quan kiém tra, giam sat ddm bdo cac cong viéc khi thyc hién nhiém vu

lanh dao, chi dao va thuc hién nhi€ém vu kiém tra, gidm sat dugc thuc hién dung muc
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tiéu, tién do, chat lugng, hiéu qua; kip thoi phat hién, diéu chinh sai sot, vudng mic;
nang cao trach nhiém, tinh tu giac, chu dong cua cd nhan va td chire; 1am can ¢t
danh gia, khen thuong, ky luat minh bach.

- Viéc kiém tra, giam sat phai grfln lién v6i viéc theo doi, don doc, huéng dan;
dam bao khach quan, cong khai, minh bach; dinh ky va dot XUAL; gén v6i phan cong,
phan nhi¢m; co6 tiéu chi cu thé, do luong dugc; c6 phan hoi hai chiéu, diéu chinh
linh hoat.

Noi dung, phuong phap kiém tra, danh gia:

(1) Tién d6 cong viéc: So sanh voi ké hoach kiém tra, giam sat, ké hoach t6
chtrc cong viéc, mdc thoi gian, yéu cau vé tién do thuc hién cong viéc.

(2) Chat lugng cong viée: So sanh két qua dau ra, san pham cua cong viéc vai
cac muc tiéu, tiéu chuan, yéu cau dit ra doi voi cong vi¢c trong cong tac kiém tra,
giam sat.

(3) Hiéu qua cong viéc: Po luong bang gia tri thuc tién khi cong viéc duoc t6
chtrc thuc hién mang lai cho co quan kiém tra, giam sat, Nganh Kiém tra; hiéu suit,
chi phi, loi ich cua cong viéc.

(4) Tac phong, thai do thuc hién: Gitr gin ky luat, ky cuong; tinh than trach
nhiém, phéi hop, chu dong trong 1anh dao, chi dao va thuc hién nhiém vu kiém tra,
giam sat.

(5) Viéc tuan tht quy dinh, quy trinh: Ttr xay dung ké hoach dén trién khai va
két thuc cong viéc.

Hinh thtrc kiém tra, danh gia:

- Tu kiém tra, danh gia trong ndi bd theo co quan, don vi, doan, t6, ca nhan
trong co quan kiém tra, gidam sat.

- Kiém tra, danh gia chéo gitra cac co quan, don vi, doan, td, c4 nhan trong co
quan kiém tra, giam sat.

- Kiém tra, danh gia truc tiép trong to chirc trién khai thyuc hién cong viéc trong
cong tac kiém tra, giam sat.

- Kiém tra, danh gia gian tiép qua hop giao ban, ché do thong tin, bao céo, ho
s0, tai liéu, phan mém quan 1y cong viéc.
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7. Mot s6 khé khin va han ché, veong mic trong quan ly thoi gian hiéu
qua va to chic cong viéc khoa hoc

- V& t6 chirc: Khéi lugng cong viée trong cong tac kiém tra, giam sat ciia Pang
rat 16n, da dang, phuc tap, yéu cau, doi hoi gép, chét luong cao; hé théng van ban
quy dinh vé cong tac kiém tra, giam sat chua hoan thién; thiéu sy phdi hop giita cac
co quan, to chirc, don vi. Mot s6 co quan kiém tra, giam sat cua Pang chua c6 quy
trinh kiém tra chat ché, van con 1am theo cam tinh. Ké hoach kiém tra, giam sat va
ké hoach t6 chutic cac cong viéc trong cong tac kiém tra, giam sat con thiéu trong
tam, dan trai, chong chéo véi cac hoat dong khac. Trong phan cong cong viée con
trung 1§p, dan trai, thiéu kiém soat tién do; chua xay dung duoc KPI dé co s danh
gia hiéu suat, hiéu qua cong viéc ctia cac don vi, ca nhan trong co quan; chua tb chic
tryu s&, khong gian lam viéc hi¢n dai, khoa hoc, phu hop.

- V& con ngudi: Nang luc to chitc cong viée ctia mdt bo phan con yéu, thiéu
kinh nghiém, khong cha dong, con lung tang trong xt 1y tinh hudng, ngai va cham,
né tranh, xur Iy vu viéc thiéu quyét doan, kéo dai thoi gian; 1am viéc theo 161 mon,
thiéu sang tao, cham tmg dung cong nghé thong tin trong to chirc thuc hién cong
viéc. Thiéu danh gia hiéu qua thuc chat, chi tip trung lam cho xong. Quan Iy thoi
gian cta c4 nhan con thu dong, chua hinh thanh k¥ ning, théi quen 1én ké hoach chi
tiét va tuan thi ké hoach.

- Vé cong nghé, phuong tién ho tro: Thiéu tng dung cong nghé trong kiém soat
tién do; Thiéu cong cu quan 1y s6 li€u, hd so s6 va viéc cap nhat hd so thuong xuyén
chua duoc thuc hién.

8. Mot so giai phap nang cao ky ning quan ly thoi gian va to chirc cong
viéc hiéu qua trong cong tac kiém tra, giam sat

a. Nang cao nhdn thuc cua can bo kiém tra vé vai tro cua ky nang quan ly thoi
gian va to chirc hiéu qua cong viéc trong cong tdc kiém tra, giam sat

- Tang cuodng gido duc chinh tri, tu tudng gan voi thuc tién cong viée trong
quan ly thoi gian va to chie hidu qua cong viée trong cong tac kiém tra, giam sat
cua Dang.

- Tb chtic cac 16p tap huan k¥ nang quan 1y thoi gian va to chic hiéu qua cong
viéc. Hoc tap cac mo hinh quén 1y cong viéc hi¢u qua da dugc ching minh qua thyc
té, kinh nghiém qudc té vé quan 1y thoi gian.

- Long ghép ndi dung trong sinh hoat Chi b, sinh hoat ctia co quan, don vi
trong co quan kiém tra, giam sat. Qua cac cudc hop giao ban, sinh hoat Chi bd dinh
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ky, 16ng ghép viéc danh gia hiéu suit, hiéu qua cua to chirc cong viée va quan 1y thoi
gian trong thuc hién cac nhi¢m vu kiém tra, giam sat dé can bd tu soi, tu sira, nang
cao tinh than ty giac, trach nhiém, thay doi tu duy, cai bién phuong phép va phong
cach lam viéc.

- Phat huy vai trd néu guong cua ngudi lanh dao trong quan 1y thoi gian va to
chuc cong viéc hiéu qua nham tac dong dén nhan thic va hanh vi cua doi ngii can
bo cép dudi, tao thanh van hoa to chire tich cuc.

b. Xay dung KPI cho cdc don vi, cdn bg trong cdc co quan kiém tra, gidm sat

KPI (Key Performance Indicators — Chi s6 hiéu suét chinh) 13 co s& gitp co
quan kiém tra, giam sat cia Pang danh gia hiéu suat, hiéu qua cong viéc cta cac don
vi, c4 nhan trong co quan, gop phan nang chat luong, hiéu qua cong tac kiém tra,
giam sat cia Pang. Dué6i day 1a nhiing gia tri c6t 18i ciia KPI:

- Bo luong hi¢u qua cong viéc: KPI 1a cong cu do ludong dinh lugng, gitip danh
gia muc do hoan thanh cong vi¢c theo muc ticu da dé ra trong ké hoach thuc hién
cac cong viée trong cong kiém tra, gidm sat.

- Huéng t6i quan 1y khoa hoc, minh bach: KPI gitip luong héa cac két qua, tir
dé tang cuong tinh khach quan va minh bach trong quan 1y, ddnh gia can bg, bo phan
va t6 chirc, giam phu thudc vao danh gia cam tinh, gop phan phong ngira tiéu cuc,
né nang, n¢ tranh khi thuc hién nhi¢ém vu trong cong tac kiém tra, giam sat.

- Tao dong luc va dinh huéng hanh dong: KPI giap xac dinh rd muc ti€u, chi
ti€u, ttr d6 dinh huéong hanh dong cu thé cho tung don vi, ca nhan, doan, t6 kiém tra,
giam sat. Can bo kiém tra, giam sat co thé biét minh can 1am gi, mic do nao 1a dat
yéu cau. D& dang so sanh, theo ddi su tién bo cau can bd qua timg giai doan.

- Nang cao trach nhiém giai trinh: KPI gitp lam r0 trach nhi¢m cta ting ca
nhan, don vi trong hé théng kiém tra, giam sat; gan hiéu qua cong viéc véi trach
nhiém. La co s¢ dé danh gia thi dua, khen thudng hodc xtr Iy trach nhiém.

- Gitlip cai tién quy trinh va chat luong kiém tra, giat sat: Thong qua viéc theo
ddi KPI, 1anh dao co quan kiém tra, giam sat c6 thé phat hién diém yéu, ton tai trong
qua trinh thyuc hién nhiém vu, tir 46 diéu chinh phuong phap, quy trinh lam viéc.

- Phuc vu cong tac lap ké hoach va ra quyét dinh: KPI 1a dit liéu dau vao quan
trong cho cong tac lap ké hoach, bd tri nhan sy, phéan cong nhi¢m vy, danh gia két qua
cudi nam hodc xay dung bao cdo tong két hoat dong cia co quan kiém tra, giam sat.
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Viéc xay dung KPI trong cac co quan kiém tra, giam sat cua Dang phai dam
bao cac yéu to:

- Phu hop véi cac quy dinh ctia Pang vé cong tac kiém tra, giat sat va ky luat
cua Pang; Quy dinh, quy ché, chire nang, nhi€ém vu cua co quan kiém tra, giam sat.

- Géan vdéi chuc nang, nhi¢m vu cu thé cua tung don vi, ca nhan trong co quan
kiém tra, gidm sat.

- Bao dam do luong duogc, kha thi, c6 thoi han, 10 trach nhiém.

- Két hop gitra KPI dinh lugng (s liéu cu thé) va KPI dinh tinh (chit luong noi
dung, thai d¢ trach nhi¢m).

- Két cau cua KPI phai thé hién day du cac ndi dung:

(1) Tén KPI: Nbi dung, chi s6 can do luong (vi du: ty 1& hoan thanh ké hoach
kiém tra, giam sat; ty 1& phat kién, kién nghi, xtr Iy vi pham; mirc d6 hai 1ong cia
cép uy, don vi duoc kiém tra, giam sat...)

(2) Muc tiéu: Ly do ton tai cia KPL né phan anh diéu gi trong cong viéc hodc
nhiém vu cua cac don vi, cac nhan.

(3) Pon vi do luong: % (ty 18), sé luong, s gid, sb ngdy, diém danh gia, sd
cudc kiém tra, giam sat, s6 vu viéc...

(4) Chi tiéu ky vong (mirc chuan): Mtrc d6 can dat dé duoc danh gia 1a “hoan
thanh” (co thé chia theo murc: dat, vuot, chua dat).

(5) Tan suat do ludng: Hang thang, quy, 6 thang, nam... tiy theo tinh chat cong
vigéc, nhi€ém vy trong cong tac kiém tra, giam sat.

(6) Céch thirc thu thap dir liéu: Ngudn dir liéu (bao cao, phan mém, théng ke,
phiéu danh gia...), phuong phap do (dém, khao sat, tong hop...).

(7) Pon vi, ca nhan chiu trach nhiém thyuc hién va bao cao KPI.

(8) Ghi chti (néu c6): Céc diéu kién ap dung, luu y khi danh gia, chi s6 phu tro. ..

c. T6 chire tru s6, khong gian lam viéc hién dai, khoa hoc, phu hop

Tru s& va khong gian lam viéc hi¢n dai, khoa hoc, phu hop khong chi 1a noi
1am viéc ma con gdp phan quan trong trong viéc xdy dung van hoa cong sé tich cuc,
gitip can bd kiém tracam thdy thoai mai, tip trung, sing tao va ting cudng su tuong
tac, tir d6 nang cao hiéu sudt, chat luong, hi€u qua lam vi¢c va tao ra moi truong lam

viéc tich cuc, gbp phan nang cao hiéu luc, hi€u qua trong cong tac kiém tra, gidm sat.
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bac biét voi cac co quan kiém tra, gidm sat cia Pang, thuong xuyén lam viéc,
trao ddi voi td chirc dang, dang vién va cong dan (trong d6 c6 ca dang vién 13 can b
thudc dién Trung wong quan 1y, can bo cép cao cua Pang va Nha nudc, can bd dién
tinh Uy, thanh Uy quan 1y); xir Iy nhiéu hd so, tai liéu mat, toi mat, tuyét mat;cac
doan, t6 kiém tra, giam sat trao ddi, 1am viéc nhom c6 tinh chét tap trung cao do,

chinh xéc, kip thoi, bao mat tuyét dbi.

Viée td chuc tru so, khong gian lam vi¢chién dai, khoa hoc, hop l}’ldéi voico
quan kiém tra, giam sat ctia Dangcd nhirng yéu cau dic thi nhim dam bao tinh chinh
tri, bao mat, chuyén nghiép, hiéu qua trong cong tac kiém tra, giam sat trong tinh
hinh méi. Duéi day 1a cac yéu cau cot 15i:

1. Tru s& phai bdo dam tinh chinh tri, phap 1y va bao mat:

- Tru s& 1am viéc phai dat tai vi tri doc 1ap, trang nghi€ém, bao ddm an ninh va
thuan loi vé giao thong.

- Thiét ké khong gian phai bao dam tinh bdo mat thong tin, ddc bi¢t trong cac
khu vuce luu trit, xu 1y tai liéu, ho so kiém tra — giam sat; khu vuc lam viéc, td chirc
hoi nghi, hop cua Thuong truc Uy ban, UBKT, doan, t6 kiém tra.

- Trang thiét bi trong try so, nhat 13 vé cong nghé thong tin phai dap g tiéu
chuin an toan, bao mét cla bang va Nha nudec.

2. T6 chirc khong gian lam vi¢c khoa hoc, phu hop chirc ndng, nhiém vu:

- Phan khu chitc ning rd rang: khu hanh chinh, kho luu trit ho so, khu 1am viéc
chuyén mon, khu tiép cong dan, ...

- Phong hoi nghi, hop, phong 1am viéc chuyén mon cia doan, to, can bdcan
duoc thiét ké dam bao tinh riéng tu, tip trung, bao mat, chuyén nghiép.

- C6 khong gian phuc vu hoi nghi,hop ndi bo, tiép dang vién, cong dan, xir Iy
don thu, tai li€u mat mdt cach khoa hoc, hiéu qua.

3. Tbi wu héa hiéu qua lam vi¢c va tuong tac ndi bo:

- Tao diéu kién cho trao d6i thong tin nhanh chéng, phbi hop cong viéc nhip
nhang gifra cac bd phan.

- C6 khu vuc 1am viéc nhom cua doan, t6 kiém tra, giam sat, phong hoi y, phong

cho... phi hop véi dic thu cong viée kiém tra, gidm sat.
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4. Trang thiét bi hién dai, dap tng yéu ciu chuyén mon:

- Hé théng ban, ghé, tu tai li¢u; may tinh, may in, may scan, may photo, thiét
bi Iuu trir sd liéu... phai dat tiéu chuan hién dai, dap tng yéu cAu cua cong tac kiém
tra, gidm sat.

- Ung dung cong nghé thong tin hién dai, cac phan mém tng dung sé; chuyén
d6i s0, s6 hoa,quan 1y ho so, tai liéu, quy trinh xir 1y cong viée, dam bao théng nhét,
khach quan, minh bach, chinh xéc, kip thoi, hiéu qua, dap Gng yéu cau “gidm sat
trén dit liéu, kiém tra trén dix liéu” trong toan Nganh Kiém tra.

5. M6i truong lam viéc nhan van, xanh - sach - dep:

- bam béo dicu kién anh sang, khong khi, cay xanh, tao méi truong lam vi¢c
lanh manh, gidm cang thang cho cén kiém tra.

- C6 khu vuc nghi ngoi, giai lao hop ly giup can b, cong chure duy tri strc khoe
va tinh than 1am viéc.

6. Phu hop quy dinh, tiét kiém va sir dung hiéu qua tai san cong:

- Viéc bd tri, str dung tru so va trang thiét bi phai tuan thu quy dinh cta Pang
va phap luat cia Nha nudc vé quan 1y tai san cong.

- Tranh lang phi, hinh thic, cha trong hiéu qua sir dung, tinh bén vimg va 1au dai.

d. Thiét ké “So6 tay nghiép vu kiém tra” di kém thoi han, chi dan cong viéc
huéng t6i tmg dung cong cu s trong theo ddi tién d6 va cap nhat hd so (nhu phan
mém quan Iy ho so vu viée kiém tra). Xy dung va duy tri vin hoa “ky luét trong to
chirc cong viéc”

9. Mot s6 kinh nghiém

- Vé Iy lugn: Nam vimg hé thong 1y luan vé cong tac xdy dung Pang va cong
tac kiém tra, giam sat, thi hanh ky luat ctia Pang; 1y luan vé k¥ ning quan 1y thoi
gian va t6 chirc hiéu qua coéng viée trong cong tac kiém tra, giam sat ciia Pang; 1y
luan vé khoa hoc quan 1y, 1anh dao, diéu hanh. ..

- Vé thue tién: Hiéu biét thyc tién vé td chirc va hoat dong cua cua cac co quan
kiém tra, giam sat ciia Pang; van dung linh hoat giita Iy luan va thyc tién; cap nhat
tinh hinh méi sat véi dia phuong, don vi; ¢6 k¥ nang quan 1y thoi gian, t6 chirc hiéu
qua cong viéc trong cong tac kiém tra, giam sat.

C. THAO LUAN, THUC HANH

1. Pong chi hay so d6 hoa va phan tich cac phuong phap quan 1y thoi gian va
t6 chtrc hiéu qua cong viéc trong cong tac kiém tra, giam sat cua Pang.
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2. Ttr thue trang hoat dong clia co quan cac dong chi cong tac, hiy phan tich
nhimng diém nghén, yéu to gdy mat thoi gian va can trd dén hiéu suat, hiéu qua hoat
dong trong cong tac kiém tra, sat. Pua ra cac giai phap khic phuc, nang cao hiéu qua
viéc quan 1y thoi gian va td chirc cong viée trong cong tac kiém tra, giam sat.

3. Trinh bay céc giai phap trong img dung cong ngh¢ thong tin hién dai va céac
phan mém s hoa quy trinh quan 1y va lam viéc khoa hoc trong cong tac kiém tra,
giam sat.

D. TAI LIEU THAM KHAO

1. Piéu 1¢ Pang Cong san Viét Nam (Khoa XIII).
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4. Quy dinh, huéng dan cta Trung vong, UBKT Trung wong vé Hudéng din
tmg dung cong nghé thong tin va chuyén dbi sé trong cac co quan Pang.

5. Phyllis Korki (2019). Ky ndng quan 1y thoi gian va té chirc cong viéc hiéu
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