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_ HOANTHIEN HO SO CONG VIEC -
TIEU CHi DANH GIA CAN BO, CONG CHUC
TRONG CO'QUAN HANH CHiNH NHA NUGC

NGUYEN VAN BAU"

Niéng cao hiéu qua cong tdc dinh gid cdn by, cong chitc la m{t trong nhiing gidi phdp quan
trong gép phdn nang cao chét Iugng déi ngti nady. D€ cong tdc ddnh gid cdn bo, cong chiic
durgc tién hanh thue chét va chinh xédc doi hoi phai dua trén céc cén cit, co sé khoa hoc. Mot
trong nhiing co s¢ quan trong do 1a ho so cong viéc. Bai viét tap trung phén tich vai tro ctia
ha so cong viéc d6i v6i cong tic ddnh gid cdn b, cong chitc va dé xudt mot s6 kién nghi.
Tirkhoa: Danh gia can bo, cong chiic; ho so cong viéc; tiéu chi; co quan hanh chinh nha nuéc.
Improving the effectiveness of the evaluation of cadres and civil servants is one of the
important solutions to contribute to improving the quality of this contingent. In order for
the evaluation of cadres and civil servants to be carried out substantively and accurately,
there should be scientific bases, one of which is job profiles. The article focuses on analyzing
the role of job profiles in the evaluation of cadres and civil servants and proposing some
recommendations.
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1. D4t van dé

Nhiing nam gan day, Chinh pht, cac bg,
nganh, dia phuong da va dang thuc hién
quyét liét cai cach hanh chinh (CCHC).
Trong d6, quan tam t6i noi dung vé thay doi
phuong phép, cach thic lam viéc voi mong
mudn “nang cap” doi ngl can bo, cong chiic
(CBCC) trong co quan hanh chinh nha nuoc
thuc sy “tinh” d€ ddm nhan nhiéu cong viéc
khac nhau trong co quan, don vi. Cai cach
cling dé cat giam nhting “thanh phan” “sang
cédp 0 di, chiéu cdp 6 vé”. Nhiing bién phap

trong CCHC 1a dé nham xac dinh “quyén” di
doi voi “nghia vu” trén co sé nhiing dong gop
dé tra luong cho CBCC, v6i muc tiéu “cong
béng tuong doi” gitta cac vi tri cong viéc va
tao dong luc lam viéc cho CBCC trong co
quan hanh chinh nha nuéc. Diéu 6 Nghi dinh
s0 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua
Chinh phti vé cong tac van thu, quy dinh: “Ca
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nhan trong qua trinh theo doi, giai quyét
cong viéc co lién quan dén cong tac van thu
phai thuc hién dang quy dinh tai Nghi dinh
nay va cac quy dinh cua phap luat c6 lién
quan”. Dieu 9 ctia Ludt Luu trinam 2011 quy
dinh: “Don vi, ca nhan giao ho so, tai liéu co
trdch nhiém hoan thién ho so ctia cong viéc
da két thic, thong ké muc luc ho so, tai liéu
nop luu va giao ndp vao luu trit co quan”.

V6i nhiing quy dinh trén cho thay, phép
luat yéu cau CBCC lap ho so khi thuc hién
cdc cong viéc la rat r6. Con lai, viéc danh gia
CBCC hoan thanh cong viéc lap ho so'la do
lanh dao, quan ly ctia cidc co quan. Tuy
nhién, thuc t€ hoat dong lap ho so cong viéc
ctia nhan vién van phong 1a rat han ché. Diéu
nay doi hoi phai x4c dinh, danh gid viéc hoan
thién ho so cong viéc la mot tiéu chi dé€ danh
gid swhoan thanh nhiém vu ctia CBCC trong
cac co quan hanh chinh nha nuéc.

2. H6 so cong viéc phan dnh két qua lao
dong ctia cén b9, cong chiic

Véan ban phdp luat quy dinh va huéng
dan vé cong tac van thu hién hanh giai thich:
ho so'la tap hop céc van ban, tai liéu c6 lién
quan v6i nhau vé mot van dé, mot su viéc,
mot doi tuong cu thé hodc c6 dac diém
chung, hinh thanh trong qua trinh theo doi,
giai quyét cong viéc thudc pham vi, chiic
nang, nhiém vu ctia co quan, td chitc, cd
nhan. Dieu 2 Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP
ngay 03/01/2013 ctia Chinh phu giai thich
khai niém ho so dién tr: “Ho so dién tirla tap
hop cdc tai liéu dién t c6 lién quan v6i nhau
vé mot van dé, mot su viéc, mot doi tuong cu
thé hodc c6 dac diém chung, hinh thanh
trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc
thudc pham vi chiic ndng, nhiém vu cua co
quan, t0 chtic, cd nhan”. Ngoai cach hiéu
theo quy dinh phap luat, ho so cong viéc con
dugc hiéu la nhat ky cong viéc, cong viéc lam
gl sé c6 “san phdm” vdn ban minh ching.
Nhan vién, chuyén vién dugc giao phu trach
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cong viéc c6 nhiém vu lap ho so, ho so cong
viéc minh chting day du va trung thuc két
qua lao dong ctia nhan vién doi véi co quan
va nguoi lanh dao.

Madi hoat dong, moi cong viéc cu thé co
mot quy trinh, két qua thuc hién cong viéc
dugc minh chimg qua cac vén ban, tai liéu
(tai liéu gidy) hodc qua cdc thiét bi dién tw
(tai lieu, ho so dién tr). Nghi dinh so
30/2020/ND-CP giai thich “Lap ho so” la viéc
tap hop, sdp x€p van ban, tai liéu hinh thanh
trong qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc
cla co quan, to chiic, cd nhan theo nhing
nguyeén tac va phuong phap nhat dinh. Lap
ho so dién ti dugc giai thich tai Diéu 2 ctia
Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP, theo d6, “Lap
ho so dién t la viéc ap dung cong nghé
thong tin nham lién két cdc tai liéu dién ti
hinh thanh trong qud trinh theo do6i, giai
quyét cong viéc ctia co quan, to chtc, cé
nhan thanh ho so dién ti”. Diéu 29 ctia Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP quy dinh viéc lap va
hoan thién ho so “... thuc hién danh so to doi
v0i ho so c6 thoi han bao quan tir 5 nam tré
1én va viét muc luc van ban doi voi ho so co
thoi han bao quan vinh vién; viét ching tir
két thac doi voi tat ca ho so”.

V6i vai tro 1a nguoi quan ly co quan, té
chtic doi hoi cac nha quan tri c6 nhiém vu
dénh gid mac do hoan thanh cong viéc cta
tap thé (phong ban, bo phéan), cd nhan qua
chttc nang kiém tra hanh chinh, két qua cong
viéc thé hién tai ho so, tai liéu. Tuy nhién,
khong phai 1a cong viéc nao nguoi lanh dao
cling c6 thé danh gia thong qua kiém tra
hanh chinh, nhiéu cong viéc phtic tap lanh
dao can dai chiéu, so sanh va kiém tra bang
nhiéu cach “phdng van nhan vién” dé doi
chiéu véi thong tin trong ho so.

Dé danh gia mot cong viéc nao do, nguoi
lanh dao can c6 du thong tin, thiéu thong tin
két qua danh gid khong chinh xéc va cling
thiéu khach quan “su that khac toan bo sy
that”. Muon chinh xac va khach quan thong
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tin vé mot cong viéc phai dugc tap hop vé dia
chi “ho so cong viéc”. Néu muc dich chi la
tim kiém thong tin thi viéc quan ly, luu trix
theo tén loai van ban van tra tim duoc,
nhung néu dé danh gia cong viec thi viéc luu
trit theo tén loai van ban gap kho khan.

bénh gia CBCC qua ho so cong viéc la
quan trong, thé nhung dé thuc hién dugc
viéc nay khong don gian chi la “nhtimg khau
hiéu”. Hién nay, cdc co quan chiic ndng da
ban hanh céc quy dinh danh gid CBCC trong
cac co quan hanh chinh nha nuéc hang nam.
Tuy nhién, két qua thyc té thi chua phai la
tot, bang chiing la thuc trang ho sotai liéu vé
cong tac hanh chinh ¢ nhiéu co quan con rat
16n x0n.

bénh gid nhan vién van phong thong qua
chtic nang hanh chinh sé tr¢ 1én dé dang
hon, néu lanh dao co quan st dung ho so
dién tt. Stt dung hinh thttc nay cac nhan vién
duoc phan cong thuc hién cong viéc can tap
hop céc file/tai liéu dién tir d€ minh chiing
cho qué trinh thuc hién cong viéc, truong
hop cong viéc vira c6 van ban gidy vira c6 van
ban dién tit thi van ban gidy sé dugc scan dé
c6 van ban dién ti bo sung vao ho so. Viéc
yéu cau cac nhan vién chuyén ho so dién tir
dé lanh dao kiém sodt cong viéc con cd y
nghia doi voi cong tac luu trit. Néu cac cong
viéc dugc bdo cdo lanh dao vdn phong/co
quan thi day ciing 1a mot dia chi luu trix
thong tin twong doi day da ctia co quan.

3. Mot s0 gidi phap dé€ hoan thién ho so
cong viéc

Thit nhat, cdc co quan hanh chinh nha
nudc tang cuong huéng dan chuyén mon vé
lap va quan ly ho so cong viéc.

Hién tai, phap luat vé 1ap va quan ly ho
so hinh thanh tirhoat dong ctia co quan nhu
la Ludt Luu trid ndm 2011 va Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP d6i voi trach nhiém cta
nguoi ding dau co quan 1a rdt ré rang. Tuy
nhién, thuc t€ t6 chiic va phan cong trach
nhiém cua cdc co quan, to chiic c6 nhiing

dac thu (4y quyén hodc giao trach nhiém ve
quan ly ho so, tailiéuy, ...), do d6, cac coquan
can c¢6 nhimg quy dinh cu thé vé trach nhiém
doi véi lap ho so cong viéc, ddc biét, nhiing
cong viéc can sy phoi hop cta nhiéu bo
phan, nhiéu ca nhan thi trach nhiém lap ho
so cong viéc can dugc quy dinh r6 rang dé
nhiing nguoi c6 lién quan thuc hién viéc
hoan thién ho so.

Doi voi ho so dién tt co quan can thong
nhat cach luu tai liéu va lap ho so, hién nay
nhiéu co quan, t6 chtic chua c6 sy thong
nhat trong viéc dat tén tai liéu dién ti, cic b
phan tu ddt tén tai liéu theo quy udéc cd nhan
diéu nay anh hudng rat nhiéu téi quan ly ho
so tai liéu. Muon thuan loi cho viéc to chtc,
quan ly rdt can thong nhét cac tirkhoa dé dat
tén file tai liéu. Ttrkhoa chi tai liéu nay thuoc
cong viéc hodc ho so gi? Muc dich thong qua
tirkhoa nay d€ nhom céc tailiéu c6 cing mot
van dé/nodi dung/cong viéc thanh ho so.

Vigc két hop cac tir khoa khi ddt tén cho
mot tai liéu dién ti khong chi voi muc dich
tim kiém tai liéu dé dang ma quan trong hon
la dat dugc muc dich tao lap ho so. Cac co
quan, t6 chiic, cd nhan khong st dung cac
phan mém quan ly ho so dién ti thi viec dat
tén tai liéu dién t lai cang c6 y nghia vi
thong qua tén tai lieu céc thiét bi dién t tu
dong phan loai theo nhém, ho so.

Thtt hai, lanh dao co quan thuong xuyén
kiém tra cong viéc ctia CBCC thong qua ho
S0 cong viéc.

Nhiém vu cua lanh dao co quan hanh
chinh nha nuéc 1a phan cong cong viéc va
kiém sodt nhan vién thuc hién cong viéc,
mudn c6 két qua tot viéc kiém tra gidm sat
can dugc thuc hién thuong xuyén véi nhiéu
hinh thtc (ki€ém tra dinh ky, kiém tra dot
xudt). Kiém tra thuong xuyén dé phat hién
nhting thi€u x6t cia nhan vién (néu c6) dé
¢6 nhitng diéu chinh nham dat két qua tot.
Trong t6 chiic cong viec muon hiéu qua cac
nha quan ly phai kiém tra thuong xuyén,
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khong dé cong viéc két thiic méi kiém tra,
déanh gia.

Thuc té, nhiéu nhan vién van phong ctia
cac co quan chua c6 kinh nghiém, ky ndng
thuc hién cong viéc, lai khong c6 kién thic
chuyén mon vé hanh chinh, nhan vién dam
nhan cong viéc van phong lai duogc dao tao
tlr cac chuyén nganh khéc, do do, hiéu biét
phap luét vé cong tac hanh chinh van phong
cling nhu céc cong viéc chuyén mon, nghiép
vu vé soan thao van ban va lap ho so, luu trix
tai lieu gap kho khan.

Hién nay, ho so dién t hinh thanh ti
cong viéc cla cac co quan, to chixc va doanh
nghiép dugc phap luat cong nhan nhu la ho
so gidy vi vay nguoi lanh dao kiém sodt nhan
vién cang tro1én dé dang va thuan lgi. Lanh
dao chi can yéu cau nhan vién chuyén ho so
dién t khi két thic cong viéc (ho so glii qua
e-mail hodc thiét bi dién tir cua nguoi lanh
dao) thuc hién nhu vay nguoi lanh dao
khong chi kiém soét cong viéc ma thuc hién
dugc mot ndi dung rat co ban ctia cong tac
luu trit do 1a dau moi ho so cong viéc giai
quyét mot phan thu thap ho so tai liéu.

Thit ba, cdc co quan hanh chinh nha
nuoc strdung hinh thitc khen thuong, ky luat
doi voi CBCC trong viéc thuc hién viéc Iap ho
S0 cong viéc.

Hién nay, cac co quan nha nuéc ban
hanh nhiéu van ban quy dinh vé cong tac lap
ho so (luat, nghi dinh, thong tu va van ban
huéng dan cua co quan quan ly luu tri),
CBCC dugc dao tao chuyén mon va tap huan
cong tadc quan ly vdn ban thuong xuyén,
nhung cong tc lap ho so cong viéc van
khong dugc nhumong doi. Vi vay, can c6 ché
tai khen thuong va ky luat ding viéc/dung
nguoi, ding thoi diém nham tao dong luc
lam vi¢c. CBCC khong hoan thanh cong viéc,
gay ra nhiing tac hai cho co quan thi viéc stt
dung hinh thtc cdt thuong, giam luong, diéu
chuyén cong viéc dé CBCC y thiic hon trong
cong viéc ctng la diéu can thiét. Dong thoi,
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sé c6 co ché khen thudng kip thoi nhing
nhan vién thyc hién tot cong tac 1ap ho so
gan voi cong vieéc va vi tri viec lam. Tuy
nhién, viéc thuc hién danh gid bang hinh
thttc nay can dat trong “boi canh chung” ctia
co quan trong viéc t0 chiic cong viéc cling
nhu tuyén dung, stt dung va danh giad CBCC.
Néu khong dat trong tinh “hé thong” sé dan
dén nhiing “phan tmg” kho lwong ciia CBCC.

4. Két luan

T phuong dién khoa hoc va thuc tién c6
thé thay, c6 nhiéu hinh thtc, nhiéu tiéu chi
dé danh gia trach nhiém ctia CBCC doi voi
cong viéc trong cac co quan, t6 chicc. Hoan
thién ho so cong viéc cling la mot tiéu chi
can quan tam, khi st dung tiéu chi nay néu
nhan vién khong hoan thanh lap ho so cac
cong viéc dugc giao thi chua dugc danh gia
& muc khong hoan thanh tét cong viéc
chuyén mon. Thong qua tiéu chi hoan thién
ho so cong viec CBCC sé thady duogc trach
nhiém doi voi cong viec dang thuc hién, tu
do co y thtic, trach nhiém khang dinh vi tri,
vai tro ctia chuyén mon doi voi hoat dong
quan Iy ctia cac co quanJ
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