KHAI QUAT VE NGHE THUAT LANH PAO HANH CHINH
TRONG QUAN LY HANH CHINH CONG

Nghé thuat 1anh dao hanh chinh va phuong phap lanh dao hanh chinh Ia hai
mat cé lién quan va&i nhau. Nghé thuat 1anh dao la sy van dung linh hoat phuong
phap lanh dao, giau ca tinh. Nghé thuat lanh dao la viéc nguoi lanh dao hanh
chinh khéo 1éo sir dung chuc quyén, tri thirc, tai ning, su dam luoc, ky xao, ca
tinh; khéo 1éo s dung méi truong lanh dao, diéu kién lanh dao; quy luat 1anh
dao, phuong phap lanh dao, 4p dungphuong phap va k¥ xao lanh dao thich hop
véi d6i tuong lanh dao dé hinh thanh nghé thuat lanh dao doc dao. Nghé thuat
lanh dao 1a su thé hién tong hop cta té chat, nang luc, kha ning anh hudng cua
nguoi lanh dao.

V& co ban, nghé thuat 1anh dao€6mnhitng dac diém:

Thir nhat 12 tinh sang tao: Nguoi lanh dae hanh chinh gioi 1a nguoi biét st
dung phuong thirc va bién phap dic biét, khongrgiong nguoi khac, hinh thanh
ngh¢ thuat lanh dao giau ca tinh, sang tao.

Thi hai 1a tinh khoa hoc: Nghé thuat 1anh dao gan lién véi kinh nghiém
lanh dao nhung phai trén co s& ly luan khoa hoc. Nguoi lanh dao hanh chinh
phai ndm ving ly luan quan Iy va 1y luan lanh dao hién dai méi cd thé hinh
thanh nghé thuat 1anh dao thuc su.

Thir ba la tinh kinh nghiém: Néu khéng trai qua thuc tién lanh dao phong
phu, khdng c6 kinh nghiém lanh dao phong phu thi khdng thé néi dén nghé thuat
lanh dao.

Thi 't 14 tishlinh heat-Nghé thuat 1anh dao khong c6 dap an duy nhat,
khong c6-mot mo.thie ¢ dinh. Nguoi ldnh-dao hanh chinh-phai biét tiury nguoi,
tly Viéc, tuyshoancanh) tintivhinh.dé 4p dung-biémphapthich hopavaschi co.nhu
VAY'MGi co thé dat dugc hiéu qua cao.

Trong qua trinh diéu hanh viéc quan 1y hanh chinh, nguoi lanh dao can st
dung nghé thuat st dung quyén luc cua ngudi lanh dao. Trong khi thuc hién
chtic trach, ngudi lanh dao hanh chinh can dén quyén luc. Nhung chi c6 quyén
lyc 14 chwa du. Nguoi lanh dao hanh chinh can c6 uy tin, kha ning anh hudng.
Nghé thuat sir dung quyén luc ctia nguoi lanh dao hanh chinh thé hién ¢ cac mat
sau:



Mot, nguoi lanh dao phai két hop s dung quyén chic vu va quyén anh
huong

O mot co quan chap phap, nguoi lanh dao can sir dung quyén chic vu
nhiéu hon, it str dung quyén anh huéng. Nhung & mot co quan nghién ctu, thi
phai str dung quyén anh hudéng nhiéu hon, it sir dung quyén chicc vu. Trong xa
hoi hién dai, d0 ¢ nganh nao, co quan nao, viéc sir dung quyén chac vu ciing
ngay cang han ché, quyén anh hudng ngay cang duoc su dung pho bién.

Quyén anh hudng cua nguoi lank’d@ao hanh chinh co lién quan dén cé tinh,
pham chit dao duc, tri thic; nang luc, S& trudng, thanh tich, qua trinh cong tac,
quan hé xa hoi cua nguoi do. Vi du: mot nguoi lanh dao hanh chinh c6 pham
chat dao duc tét hoac quan hé xa hoi tét thi quyén anh huong cua nguoi do s&
|6n hon so voi ngudi khac. Nguoi 1anh dao hanh chinh ¢ thé chon mot hoac hai
thé manh cia minh hoic sir dung tat ca ¢ac thé manh néi trén dé mé rong quyén
anh hudng caa minh.

Bén canh d6, nghé thuat sir dung quyén luc clianguoi lanh dao hanh chinh
con thé hién & chd biét phan quyén cho cap dudi. Viée phan quyén phai cin ctr
vao ning luc cta cap dudi, nhu cau cong tac va pham vi quan 1y cta nguoi 1anh
dao hanh chinh. Khi giao quyén cho cap dudi, phai chd ¥ su tuong xung giira
chuc vy va chire quyén. Viéc ay quyén phai tién hanh ting cap, khong duoc ty
quyén vuot cap. Sau khi uy quyén, khong dugc khoadn trang ma phai giam sat,
kiém tra. Nho phan quyén, nguoi 1anh dao hanh chinh co thé tap trung tam suc
dé 1am nhiing viéc quan trong.

Ngoai ra, @& quan 1y hanh chinh dat hiéu qua, ngudi lanh dao can cd nghé
thuat dung ngudiy Nghé thuat diang ‘ngudi cia nguoi 1anh dao hanh chinh thé
hién ¢ sau mat; danh gia can'bd; tuyén chonva dé batcan bo, sir dung can bo,
quan ly can.béygiicanibopboidudng can bo. Y.éucauecwthéla:

Thir nhat, dung nguoi dung sé truong. Pieu nay thé hién & chd can et theo
nhu cau céng tac, yéu cau cua chic vy, chon ngudi c6 so trudong dam nhan cong
viéc thi nguoi d6 co thé phét huy tiém ning & mac cao nhat. Sap xép can bo
dung vi tri thi nguoi binh thuong cd thé trg thanh nhan tai. Sap xép vi tri sai thi
ngudi 6 tai ¢d thé tro thanh phé pham. St dung can bo ding so truong thi s
truong d6 ngay cang phat trién. Str dung can bd khong dang sé truong thi tai
nang cua nguoi d6 s& ngay cang mai mot. Nguoi 1anh dao hanh chinh phai biét



& trudng cua can bo, sir dung so trudng, khuyén khich so truong. Khi sir dung
nhiéu can bo vao mot céng viéc nao do, phai dé xudéng viéc hd tro 1an nhau.

Thu hai, phai tin twong can bd. Khi st dung can b, ngudi 1anh dao phai tin
tuong ho, do d6 ma phat huy dugc tinh tich cuc va sang tao cua ho, nhung van
phai kiém tra, giam sat. Néu khdng kiém tra, giam sat thi cip dudi cd thé tiéu
cuc, bién chat. o ciing 13 mot khia canh caa nghé thuat lanh dao.

Thir ba, can két hop gitta sir dung va boi dudng. Pay 1a mot yéu cau tat
yéu, nguoi lanh dao hanh chinh phaifbiét sir dung va bdi dudng can bo. Boi
dudng dé sir dung, sir dung cling 1a boi dudng: Phuong thic bdi dudng c6 thé
giao viéc kho hon, huéng din, boi dudng theo hé chinh quy, hoc tap tai chuec,
kién tap, rén luyén trong thuc té.

Mt khac, viéc quan 1y hanh chinh dat duoc hiéu qua téi da khi ngudi 14nh
dao quan ly biét két hop giira nghé thuat ding ngudi voi co ché khich 18, kiém
tra, giam sat, giira ché d6 dung ngudi vai hoan eanh khach quan.

Nghé thuat khich 1€ c6 hai mat bién ching, @6 la tu minh khich 1&¢ minh
trudc roi méi khich 16 nguoi khac. Nguoi lanh dao hanh chinh phai c6 y chi
manh mg, tin than phan dau va y thac vé su nghiép,vi chi ¢6 nhu vay ho méi cé
thé khich 18 quan chung, dong vién quan ching. Két hop viée tu khich 1& voi
viéc khich 1&€ nguoi khac. Bén canh d6, nghé thuat khich 1€ con sir dung bién
phap khich trudc, 16 sau. Khich tirc 1a khoi goi tinh than hing hai cua cap dudi
vui long 1am viéc, ¢d giang lam viéc. L& ¢6 nghia 1a sau khi cip dudi lam viéc
mét thai gian, néu phd hop véi ¥ do 1anh/dao, phi hop véi muc tiéu quyét sach,
s& ¢6 vil, khen ngoi ho.

Nhiém vu cua khich 1é

Khich 1€ c6 2 nhiém vu:

- _Phéathuystinhstichseue.cua cip dudi, tacdaskhichsléeapduci vé tam 1y,

tinh cam, tinh than.

- Phat huy tinh séng tao, ning lyc va tri tué cua cap dudi, tic 1a khich 18

cap dudi vé tri tué

Khich 1 ¢ khich I& ca nhan va khich 18 tap thé

Trudc tién 12 khich & ca nhan va sau d6 1a khich 1¢ tap thé. Trudc tién 1a
khich 1& bang vat chat hoic tinh than, sau d6 khich 1 tong hop, ca vat chét va
tinh than. Két hop giira khich 1¢ c& nhan va khich 18 tap thé.



Nguoi 1anh dao quan ly hanh chinh con phai biét sit dung nghé thuat xay
dung quan hé ddng cam

Pay 14 co s¢ cua nghé thuat 1anh dao, Nguoi lanh dao hanh chinh phai biét
chu dong doan két véi ngudi khac, doan két vai cap trén, doan két véi cap dudi.

Khi cip dudi di c6 su cam thdng véi cap trén thi hoc dé tiép thu y kién cua
cap trén, d& chap nhan su bé tri cong tac cua cép trén, do d6 ma coéng tac lanh
dao thu duogc hiéu qua tét.

Viéc xay dung quan hé dong camimén di tir nong dén sau. Trudc hét 1a tim
nhitng diém giéng nhau nhtr qué trinh cong t4¢,'so thich chung, hinh thanh sy
gan giii vé tam ly, tinh cam, thu hep Su cach biét vé tinh cam, tim 1y va sau d6 1a
tim dén nhitng diém giéng nhau sau hon, vi du sy giéng nhau vé 1y tuong, loi
ich chung, muc tiéu chung.

Quaé trinh xay dung méi quan hé déng.cam la mot qua trinh anh hudng 13n
nhau. Qua trinh nay bao gom viéc trao doi théng tin, trao doi.tinh cam, trao doi
nhan thue, tu tuong. Trao d6i thong tin 14 co s&, trae doi tinh cam cé tac dung
xuc tac, trao doi nhan thie tu tuong 1 trong diém.

Thém vao d6, nghé thuat quan trong trong quan ly lanh dao la nghé thuat
diéu hoa

Nghé thuat diéu hoa bao gom nghé thuat diéu_hoa gitta cac bo phan, nghé
thuat diéu hoa loi fch, nghé thuat diéu hoa céng tac, nghé thuat diéu hoa hoan
canh, nghé thuat diéu hoa quan hé giira ngudi Voi ngudi, trong d6 nghé thuat
diéu hoa quan hé giita ngudi véi nguoi 1a trong diém.

Nghé thuat diéu hoa quan hé gitra nguoi voi ngudi bao gom viéc xir ly tét
quan hé voi captrén, quan hé vai cap_dudi va vai nguoi dong cap. Doi vai cap
trén phai.ton trong, phucting; phéi-hop, hang hailam-viéc nhung khong viét vi.
Phai_phuc.capsdudipingshémguan tam, thong.campvirasnghiémgkhac, vira do
lwong & muc thich hop. Dol voi dong su phai doan két, co tinh than hop tée.

Ngoai ra, nguoi lanh dao hanh chinh phai c6 nghé thuat xir ly quan hé vai
cap trén

Piéu nay thé hién o chd, ngudi 1anh dao hanh chinh phai cd quan diém toan
cuc, cap dudi phai phuc ting cip trén, bao vé uy tin caa cip trén, hét 1ong tng
ho va phdi hop cong tac vai cap trén, phuc ting su chi huy cuaa cap trén, phai
hiéu dung ¥ do caa cap trén, thdng cam ca tinh cua cap trén, thich tng véi thoi
quen lam viéc cua cap trén, thu hep tim 1y ngan cach gitta cap trén va cap dudi,
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khong tham gia vao nhiing bat déng gitta can bo cap trén, khong kéo bé céanh,
khdng dyua dam vao cap trén, khong ca tung cip trén qua muc, khéng ninh bo
cap trén, khong da kich cap trén, phai giir dang vai trd caa minh. Néu cap trén
sai, 6 thé phét biéu y kién nhung phai chd y nguyén tic t chic, phat biéu dang
lac, ding chd, dung muc; phai kip thoi bdo cdo, thinh thi nhung khong duoc
viéc gi ciing dua vao cap trén, day toan bo trach nhiém cho cap trén

Nguoc lai, dbi véi cap dudi, nguoi lanh dao hanh chinh ciing phai c6 nghé
thuat quan hé véi cap dudi

Nguoi 1anh dao hanh chinh phai chi dong xay dung méi quan hé tét véi
cap dudi, quan tdm dén cudc song va cong viéc caa cip dudi, giup dd, hudng
dan, khich 1& cap duéi, phai doi xur binh dang véi cap dudi, khdng nén than
nguoi ndy, khéng than véi nguoi kia, khéng 1én mit véi cap dudi, gan giii cap
dudi, thu hep tdm 1y ngan cach véi cap duéi, di sdu di sat co s va quan ching,
lang nghe y kién quan ching, tao diéu kién dé quan ching tham gia quyét sach,
tham gia quan ly. Nhu vay, moi nguoi s& cam thay.thoai méi, hinh thanh méi
quan hé tét gitra cap trén véi cap dudi.

Mt khac, d6i véi ngudi dong cap, nguoi lanh dao quan 1y hanh chinh ciing
can c6 nghé thuat quan hé véi nguoi déng cap

Trong quan hé véi ngudi dong cap, ngudi lanh dao hanh chinh phai co
quan diém toan cuc, phai phdi hop véi nhau, hop téc, ton trong, giup d& va hoc
tap 1an nhau. Khi xu ly quan hé loi ich gitra bé phan minh véi bo phan khac phai
to ra cao thuong, khéng nén so sanh chi li.

Nghé thuat quyét séach 1a van dé quan trong nhat trong nghé thuat lanh dao
hanh chinh. Khiifa quyét'dinh, ngudilanh dao hanh chinh can cha y nhiing diém
sau:

Chl y.két-quasctanquyétdinh, muc dich va-hiéuquérchagquysét-sach

Théng thuong, khi dua ra mét quyét dinh, ngudi ta chi chl y van dé lam cai
gi, 1am nhu thé ndo ma khong biét rang diéu quan trong hon 1a van dé tai sao
phai lam viéc d6 va thanh qua dat duoc sau khi lam viéc d6.

Trong qué trinh thuc hién quyét sach, co thé gap khé khan, rui ro hoic
nhitng tinh hudng dot xuat. Trong trudng hop do, lanh dao hanh chinh phai biét
dua ra nhimg ddi sach dung, thich tng véi tinh hinh.



Nguoi ldnh dao hanh chinh phai dong ndo suy nghi. Trong diém lanh dao Ia
quyét sach. Trong diém cuaa quyét sach 1 lya chon phuong an téi wu. Mubn c6
dugc phuong an t6i wu thi nguoi lanh dao hanh chinh phai déng nio, suy nghi.

Viéc lva chon phuong an quyét sach phai can cir vao nhitng tiéu chuan
nhat dinh. Trén co s& nhitng tiéu chuan do, sap xép thtr tu cac quyét sach roi lua
chon.

Nguoi lanh dao hanh chinh phai biét sir dung tham muu. Céc ¢ van co thé
la chuyén gia, hoc gia cling c6 thé Jd nhan vién co quan minh hodc co quan
khéc. Céac ¢ van dua ra mét phuong an hanh chinh va ngudi 1anh dao hanh
chinh chiu trach nhiém lua chon.

Nguoi lanh dao quan ly hanh chinh ¢on ¢an phai c6 nghé thuat xir Iy cong
viéc c6 lién quan mat thiét dén hiéu qua lanh dao, bao gom:

1. Phai ndm vitng cong tac trung tam.

Danh nhiéu thoi gian, tam stic, nguon lae eho nhiing viéc quan trong. Viéc
nao gap thi giai quyét trudc, viéc nao khdng gap thi giai quyét sau.

2. Lam viéc phai c6 ké hoach, c6 hé thdng, chil ¥ méi quan hé tiép ndi gitra
cac khau, cac giai doan, chi y su phdi hop trén dudi, su phéi hop theo chiéu
ngang, chu y tat ca cac mat, gidng nhu choi dan piano.

3. Nam cét céan, giao viéc cho cét can.

Nguoi 1anh dao hanh chinh phai biét dung ngudi, nam nhitng nhan vién cot
can va giao cong viéc cu thé cho ho, théng qua nghé thuat dung ngudi dé xu ly
cong Viéc.

4. Thuc su cau thi khi giai quyét cac van dé nay sinh trong qua trinh quan
y.

Cha.y kiém tra, danh-gidydon doc, biét sirdunghoi-nghi, cong van dé giai
quyét cac vansdépsimdungetot,thoi gian, gial.quyétsednguviée diit,diém trong
ngay.

Nghé thuat ndi chuyén ciing 1a mot diéu quan trong ddi véi nguoi lanh dao
hanh chinh. Khi trung cau y kién, bé tri cong tac, thuyét phuc cap dudi, nguoi
lanh dao phai ndi va néi nhu thé ndo 1a mot nghé thuat. Nghé thuat néi chuyén
bao gom:

Nghé thuat bao cao dong vién

Céc bao cao dong vién phai nham dang van d& can noi. D6 1a nhing diém
nong, diém kho trong cong tac va doi Séng xa hoéi. Phai ndi that, ndi ngén, dé
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hiéu, c6 strc thuyét phuc dé sau khi nghe xong, nguoi nghe biét rang phai lam gi,
tai sa0 phai lam, 1am nhu thé ndo, 1am dén muc ndo dé ho tu nguyén va tich cuc
lam viéc.

Khi bao cdo, quan diém phai dung, phuong hudéng tu duy phai mach lac, rd
rang, cé tinh thuyét phuc va hudng dan, phai biét cach néu van dé, di thang vao
van dé chinh, Iy 1& phai rd rang, noi dung su that, phai nhiét tinh, ton trong
nguoi nghe.

Nghé thuat ung khau. N6i chuydnang khau 1a trong mot sb truong hop,
ngudi lanh dao hanh chinh'khéng chuan bi bainoi nhung do co nguoi yéu cau
hodc ngudi 1anh dao hanh chinh thay can phai phat bicu y kién. Truong hop nay
thuong Xxay ra khi nguoi lanh dao hanh chinh dén du cudc toa dam, hoi thao,
tham quan, mot s6 hoat dong I8 nghi. Khi d6, nguoi lanh dao can c6 mot dé
cuong tom tat, lua chon van dé c6 lién quan dén hoi nghi ma minh nim chac dé
phat biéu. Noi dung phat biéu phai co tinh khailquét cao, phii hop véi hoan canh
lac d6, ngan gon, thiét thuc.

Nghé thuat déi thoai

Khi di thoai nguoi khac, ngudi lanh dao phaillang nghe nguoi khac trudc
roi sau d6 phat biéu y kién cia minh. Khi phét biéu, phai tiy theo ddi tuong cu
thé dé st dung k¥ xao khac nhau. C6 trudng hop phai néi thang, co trudng hop
n6i nhe nhang, c6 1y, c6 tinh va diéu quan trong la ding uy tin cia minh dé
thuyét phuc ddi tuong.

Nghé thuat biéu duong cap dudi

Viéc biéu duong cap dudi 1a rat quan trong. Viéc biéu duong phai chan
thanh, xuat phattir day 1ong, phai_cuthé, cong khai, khong nén ham hd, up mo,
biéu duong phai Kip-thoi; mie do-biéu duong phai-phu.hop, khdng-quéa thap
cling khong quéascaorisowointhue.té.

Viéc bicu duong phal cO tae dung gitp ngudi dugc biéu duong tong!két
kinh nghiém, rut ra nhitng miat chwa dat dé ¢6 gang thém. Khi biéu duong, vira
phai chi y dén ca nhan, vira phai cht y dén tap thé.

Nghé thuat phé binh cip dudi

Khi phé binh cip dudi, nguoi lanh dao hanh chinh phai 1am rd sy that, phé
binh phai c¢6 can ctr, phai tién trach ky, hau trach nhan, thira nhan phan trach
nhiém caa minh, phé binh dting lic, dung chd véi phuong thuc thich hop, chi y
tam ly va 1ong tu trong cua cap dudi, khen trudc, phé sau. Truéc khi phé binh,
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phai khang dinh thanh tich cua cép dudi thi phé binh cang c6 tac dung, sau khi
phé binh phai an ui, dong vién, khéng nén phu dinh sach tron, khong nén vui
dap nguoi bi phé binh.

Nhu vay, ngoai kién thuc, trinh d6 chuyén mén va phuong phap quan ly,
ngudi 1anh dao quan Iy hanh chinh con can thiét phai ¢ nghé thuat 1anh dao dé
hoat dong quan 1y, 1anh dao hanh chinh dat dugc hiéu qua tdi uu nhét.
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