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BUT TICH CONG VU TRONG QUAN LY,
DIEVU HANH VA QUAN TRI TO CHUC

NGUYEN HOU KHIEN (*)
PHUNG VAN HAO (**)

Toém tat: Bai viét tap trung phén tich vé but tich cong vu trong céng tac quan ly diéu hanh.
Théng qua do, néu Ién nhiing y nghia va tac dung hanh chinh phap ly trong but tich céng vu
nhu 1a phuong thic diéu hanh cla nhém céng chiic 1anh dao trong quén tri hanh chinh, thé
hién nhu mét gidi phap cta quan ly, phan anh trach nhiém céng vu va trach nhiém xa héi cla
céng chuc.

Tu khéa: Bt tich céng vu; céng chiic; quan ly diéu hanh.

Abstract: The article focuses on analyzing the role of official handwriting in management
and administration. It highlights the administrative and legal significance of official handwriting
as a method of operation used by groups of managerial civil servants in administrative
governance. This practice not only functions as a managerial solution but also reflects the

sense of public duty and social responsibility of civil servants.
Keywords: Official handwriting; civil servants; administrative management.

Ngay nhan bai: 05/9/2025

1. But tich cong vu - hinh thic thong tin
trong quan ly

But tich cong vu la thuat ngd lién két 02
danh tU “but tich” va “coéng vu”. But tich cé
nhiéu cach ti&p can, trong dé giai thich tu dién
cling nghia phan anh tuong tu, rang bt tich la
chii viét tay cla mdt ngudi nao dé con dé lai;
nét chi con dé lai . Theo dé, but tich céng
vu la nhiing ch viét trén van ban, hoc san
phdm dinh kém van ban clia mdt ca nhan thé
hién thong tin trong quan Iy khi trién khai mot
coéng vu cu thé.

Hinh thai chii thé cua blit tich cong vu. But
tich cong vu xuét phat ti nhiing ca nhan cé vi
tri cong vu khac nhau, vi vay ngoai tinh chat ca
nhan, but tich céng vu con thé hién ra cac loai
chd thé. M6t Ia, but tich cong vu cé thé la clia
ca nhan nhom lanh dao, chi huy, ding dau,
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chi dao cho cép duéi (ca4 nhan hodc t6 chic,
don vi) trong mét té chtic, don vi. But tich cong
vu ¢6 thé cla lanh dao mét bo, Uy ban nhan
dan, cla mot vu trudng. Hai la, but tich cong
vu cla mot chuyén vién thuc hanh céng vu cé
tinh déc lap, tinh trach nhiém trong moét linh
vuc. Vidu, chuyén vién giai quyét thd tuc hanh
chinh ¢6 thé ghi nhiing gi can lam tiép theo
cho cong dan hodc té chic. Nhiing but tich
dang nay thudng c6 gia tri huéng dan, diéu
kién can va du dé tiép tuc gidi quyét. Ba /3,
but tich cong vu ¢6 thé 1a nhiing yéu cau cla
nhiing bén déng cdp do médt ngudi thay mat
chiu trach nhiém chuyén cho bén déi tac vé
yéu cau, thli tuc, phuaong thiic va phuong phap
giai quyét cong tac song phuong, phu hgp véi
yéu cau clia phap luat. Trong quan hé nay, but
tich cong vu thudng chi c6 muc dich hudng
dan, gidi thich, yéu cau xuét phat tii cong viéc
(khéng phai tii ca nhan). Ban ghi dé c6 thé truc
ti€p vao mot van ban khéng phai quy pham
(nhu ghi vao don, gidy dé nghi..).
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Quan hé céng vu
trong but tich céng vu.
Ban chat cua quan ly
la cac quan hé xa héi.
M6t ca nhan khong thé
tao ra hoat déong quén
ly. Vi vay, but tich céng
vu ciing thé hién tinh
liéen déi nhu thé. Tuy
nhién do nhiéu kiéu lién
hé cbng vy khac nhau
vé hinh thai nén cac
but tich céng vu khong
giébng nhau vé néi dung
cdng vu va quan hé
cbng tac. Cac quan hé
x4 hoi thé hién qua but
tich cong vu c6 thé tam
phén chia nhu sau:

Mét 3, thé hién quan hé chi dao, diéu
hanh trong quén ly. Theo hinh thai nay, nhiing
ngudi co vi tri Ianh dao, diéu hanh hanh chinh
khi nhan cac théng tin (nhu cbng van bén
ngoai, ti cép trén, tu cap dudi). Tuy nhién,
khong phai chi dao nao cla cép trén ciing
nhat thiét phai dung téi but tich. But tich cong
vu trong quan hé nay, thudng goi la but phé,
chi manh tinh mét chiéu, khong cé kiu but
phé cho cép trén. Trong cac giao dich quan
ly, chi bat phé clia ngudi diing dau mdi coé tinh
ménh 1&nh hanh chinh. Néu & co quan cla
t8 chuc chinh tri, t6 chic chinh tri - xa hoi; co
quan lap phéap, co quan tu phap cé hinh thai
but phé thi cling chi xuat hién trong cac thiét
ché lam viéc theo ché& dé hanh chinh.

Hai la, buat tich cdng vu trong giao dich
hanh chinh ¢6 muc dich hudng dan, trg gidp.
Hinh thai nay rat phé bién trong cac quan hé
gitfa cbng chtc thuc thi giao dich hanh chinh
véi cong dan va té chic. Hinh thic nay dang
dién ra tai cac Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong céap tinh, cdp xa hién nay. Trong céac
dich vu hanh chinh, khéng phai vu viéc nao
cling giébng nhau hay don gian. Trai lai, nhiéu
dich vu c6 cung tén goi nhung rat khac vé déi
tugng lién quan, ngudn gaoc, lich sl vu viéc...
Vi vay, néu cac dich vu can hon mot lan giao
dich, céng dan rat can su huéng dan cu thé,

pROREECOECCe

Anh minh hoa.

don gian, dé& hiéu. B6 1a chiic nang phuc vu
thong thudng ma moi céng chuic can lam néu
la can thiét (nghta la phai viét ra, chi tiét, cu
thé dé khach hang khong hiéu sai yéu cau
cla dich vu). Bon cl nhu khéng phai tinh
hudng dang ky quyén sl dung déat nao ciing
don gidn, giao dich (mua ban) lan dau nén
dé xU ly. Trai lai con c6 khong it tinh huéng
mua di ban lai nhiéu 1an ho&c nhu biéu tang,
thiia ké khi thuc hién dang ky quyén st dung
nha, dat. Nguoi dan ciing rat khac nhau vé
trinh dd, nang luvc khi thuc hién cac giao dich
hanh chinh. Khéng phai khi nao moi ngudi, ké
cé cong chic cling lién quan véi hanh chinh,
thd tuc dan su. Chi khi c6 nhu cau thi tinh
hudng lién quan dén ban than hay gia dinh thi
sy nhéan thic méi can thiét phai c6. Vi thé su
huéng dan tt phia Nha nudc ma céng chiic
dai dién 1a rat hdu ich.

Hién nay, hau nhu 100% dich vu céng
déu lién quan dén cdp xa. Ly do 1a, cho du
c6é nhiing dich vu cong vugt thdm quyén thi
chinh cap xa phai thay mat céng dan xi ly vu
viéc cla cong dan tai Uy ban nhan dan cap
tinh. Day la quan diém thé hién chi truong
cai cach clia Dang va Nha nudc rat manh mé
trong phuc vu cac dich vu hanh chinh dan su
va san xuét, kinh doanh hién nay. Mot diém
luu y 1a, trong loai giao dich nay, nhiing but
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tich clla cong chiic néu cé, néu can thiét, thi
khong thé goi do I1a but phé. Vi bat phé chi
xay ra trong cac quan hé hanh chinh cé quan
hé trén dudi, chi dao, diéu hanh. Néu co cac
but tich clia céng chic d6i véi ngudi thuc
hién giao dich hanh chinh thi dé la nhiing
hudng dan, can dan, yéu cau cla cong chuic
giup cong dan thuyc hién nhanh, chinh xac va
cac giao dich clia Nha nudc tang sé lugng,
tang hiéu qua.

Ba la, quan hé giao dich céng vu gilia
cac t6 chiic nha nuéc theo chiic nang. D6
la cac hoat dong cling thudéc hinh thai giao
dich hanh chinh, trong dé chic nang kiém
tra, thanh tra, huéng dan chuyén mén cta co
quan chtic nang cu thé déi véi cac co quan
khac. Vi du, huéng dan cGa nganh Tai chinh
hodac nganh N&i vy, Cong Thuong, Nong
nghiép.. déi vGi cac bd, nganh khac. Ly do la
trong hé théng hanh chinh, nhanh trung uang
thudc tham quyén riéng. Méi bo, nganh quén
ly mét [inh vuc cla doi séng xa hoi, dong thoi
c6 trach nhiém kiém tra, thanh tra, huéng dan
viéc thuc hién linh vuc phu trach tai cac bd,
nganh khac. Chinh chiic nang hudng dan cé
thé, khi khéong can ban hanh van ban, tao cac
but tich huéng dan cho cac don vi dé thuc thi
thong nhat, déng b, hiéu qua gilia bén quan
ly va phia thuc thi. Thuc tién quan ly cho thay
mot loai nhiém vu thudng gan véi cac van
ban & cac cap dé khac nhau (luat, nghi dinh,
quyét dinh quy pham...), chua noi cac van ban
thudng cé thay déi, bé sung, diéu chinh, dan
dén viéc cac ca quan thuc thi khong dé phan
biét, dinh hinh x{ ly trong giai doan nhat dinh.

Gia tri quan ly cua but tich céng vu. Cau
hoi dat ra |1a liéu co6 can thiét su chi dao, diéu
hanh, hudng dan trao déi nghiép vu dudi dang
but tich cong vu hay khéng? Cau tra I6i la co.
But tich cong vu ¢é nhiéu hinh thiic. Cé hinh
thiic rat don gian, phai co, tuy thong thudng
nhung phai dugc thuc hién, chua noi cac
hinh thiic céng vu khac nhu da néu trén. Mot
céng vu mudn trién khai thi khi thuc hanh né,
khong thé chi bao gdm nhiing viéc giai quyét
tai chd, ngay lap tléic, ma thudng co nhiing
yéu cau co tinh hoan thién vé thong tin trudc
khi giai quyét ma khong thé x({i ly ngay lap ttc.

Ly do I&, nhiing céng viéc dé xudt ra c6 thé
don gian nhung da s6 khéng phai nhu vay.
Chinh tinh phtc tap cta théng tin trong quan
ly tao ra cac thi tuc. Néu la thi tuc thi thudng
khong bao gis chi cé duy nhat moét thd tuc.
Thi tuc di cung véi cac budc con la su ti€ép
tuc hoan thién théng qua 02 nhém giao dich,
nhét la tao su théng nhat gitta y chi nha nudc
théng qua cac cbéng chuc thyc thi va xa hoi
thong qua cac céng dan cu thé. Dudi géc nhin
cla van hanh hanh chinh, cé thé néi ban chat
clia quan tri hanh chinh, ngoai cac hoat dong
co tinh vi mé, triu tugng thuéc hoach dinh
chinh séach, la xi ly cac giao dich hanh chinh,
trong d6 phan 16n thé hién ra thanh hoat dong
xU ly cac giao dich hanh chinh. Giao dich
hanh chinh ddm béao cho cac “mach mau” cla
sinh hoat xa héi dugc bdo dam thong suot,
déng nhip va hé thong.

Theo céch t6 chtic cla chinh quyén dia
phuong 02 cédp, mét trong nhiing mat quan
hé gitta cong quyén va xa héi tap trung, cu
thé, truc quan tai cac Trung tdm Phuc vu
hanh chinh céng cla 34 tinh, thanh pho
va 3.321 x&, phudng, dac khu. Hang ngay,
cac tha tuc va giao dich hanh chinh chiém
tGi con s ky luc. Theo s6 liéu bao cao cla
nganh N&i vy, chitrong 03 ngay dau tién van
hanh chinh quyén dia phuong 02 cép, trén
ca nudc (chd yéu tai cac Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong cédp xa) da co trén 40.000
hé so dudc thu ly®. Trong doé, ty I& truc
tuyén cao haon tryc tiép (tuong Gng cac ty 1é
la 59,3% va 40,7%). Trong 02 loai hinh giao
dich nay, giao dich truc tiép chac chan nhiéu
han, nhat 1a cac giao dich dan su cta céng
dan. Ly do la déi vGi cac cd quan va doanh
nghiép yéu cau truc tuyén co6 yéu cau ngay
cang tang theo dinh huéng quan tri s6. Tuy
nhién, doi véi cong dan, hinh thai truc ti€p
van dudc uu tién Iya chon. Ngoai ly do vé
nhan thdc cong nghé con han ché thi con co
cac yéu t6 tac dong khac.

2. Tac dung hanh chinh phap ly trong
but tich céng vu

Tha nhét, bat tich cdng vu la phuong thic
diéu hanh cla nhom cbéng chic lanh dao
trong quan tri hanh chinh.
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Céac van ban quy pham phap luat, céac
cong van cong vu (bén ngoai gui t6i), cac tG
trinh cta cac bd phan bén dudi.. xuéat hién
trong cac co quan, t6 chiic véi s6 lugng khong
nhd. Trong doé, hau hét cac van ban chi thé
hién ndi dung ma chua chi ra phuong thic
thuc hién. Mudn té chuc thuc hién, can cé chi
dao clia ngudi diing dau va dugc trién khai &
cac pham vi khac nhau. bay la diém dac trung
clia diéu hanh hanh chinh ma cac dang hoat
dong khac khong cé. Cé thé néi néu khong cé
bat phé thi nhiéu loai van ban khoéng thé trién
khai dugc, vi trong dé thiéu cac yéu t6: co lam
khéng, Iam nhu thé nao, ai lam, thdi gian thuc
thi.. Chi dao bang but phé trong cac van ban
quan ly trd thanh mot trong nhiing cong vu
chiém khéng it thoi gian & cac co quan quén
ly vi m6 va sy diéu hanh cla cac don vi hanh
chinh sy nghiép. Vi vay, n6 con thé hién ra
thanh mét khau, mot viéc mang tinh bat cau
tric, bat chu trinh cGia hoat dong quan ly. Bat
cau trac vi trong ly luan, Iy thuyét cGia quan ly
khoéng c6 ndi dung co tinh tat yéu cta phan
bat phé cla ngudi c6 trach nhiém nhu mot
yéu t6 cla trinh tu quéan ly. Bat chu trinh vi
trong nguyén tac cla chu trinh quan ly cling
khong c6 ndi dung cla bat phé trong cd cau
quy trinh cGia quan ly.

Thd hai, bt tich céng vu thé hién nhu mét
giai phap cua quan ly.

Ngoai vai trdo nhu mot yéu té clia quan ly,
cac but tich cong vu thudng thé hién nhiing tu
tudng lanh dao, chi dao clia ngugi diing dau
vé chl truong thuc hién, phudng thic trién
khai, yéu cau thuc hién va cac yéu té ngudn
luc (con ngudi, trang thiét bi va tai chinh). N6
mang tinh khai quat cao nhung thé hién dugc
hau hét cac yéu cau khi té chuc thuc hién.

Thu ba, but tich céng vu phédn danh nang
luc quan tri cda cac nhom ca nhan.

Quan ly hanh chinh (quan tri hanh chinh)
mang tinh lién tuc. Trong tinh lién tuc yéu
cau céac dién bién lién quan kip thdi, ding luc
trong x{ ly tling thao tac cta quan ly, trong do
but phé Ianh dao hay su hudng dan thl tuc
dudi dang ghi chép cla cong chtic can tuan
thd yéu cau nhu thé. Trong cac yéu t6 lam
nén hiéu qua cla quan tri xa hoi, van dé chi

dao, diéu hanh, huéng dan giao dich thé hién
trong cac but tich céng vy dudi dang khac
nhau thé hién ra mat ning luc cla chi thé.
D6 1a nang luc phan tich van ban, trién khai
thuc hién va su tu tin chl thé. Nghia 13, ching
c6 hay khong, cé dén mdic do nao cla cac
pham chat viia néu.

Thu tu, bat tich céng vu phan anh trach
nhiém céng vu va trach nhiém xa héi cua
cbng chduc.

Trong dac trung nay, thé hién rd nhat
trong cac ghi chép tra I6i, hudéng dan, dong
vién t6i ngudi dan cla cac cong chuc thuc
thi cac thd tuc hanh chinh. C6 nhiéu thu
tuc hanh chinh, nhat Ia cac tinh huéng lién
quan dén cac xung dét Igi ich ma nha nudc
la trong tai x& ly. Chang han, céc tinh hudng
lien quan dén xung dét vé tai san, su phuc
tap vé ngudn goc dat dai khi thuc hién cac
giao dich vé quyén sU dung hay hoat dong
thuong mai (nhu thé chép vay tién thudng
rat dugc chu trong cac yéu té rhi ro phap ly
gitia cac bén). Tu d&c trung nay cho thay,
néu chlng ta coi trong viéc x& ly nhanh céac
nhu cau ngay cang tang cla cbéng dan nhu
cht truong clia Bang va Nha nudc, thi cong
chtc tai cac Trung tdm Phuc vy hanh chinh
céng can nhiing phdm chéat quan trong dé
hoan thanh nhiém vu. D6 la trinh dé dao tao
tuong ung vGi cOng viéc dugc giao; cac ky
nang giao ti€p trong viéc ti€p nhan vu viéc
va tiép xuc cac nhom céng dan khac nhau,
(thuong la han ché kién thic phap luat, thau
hiu tinh huéng han ché& ngoai nhu cau dudc
dap Ung); su trai nghiém th{ thach véi khéng
it tinh huéng rac roi ti xung dét Igi ich vé tam
ly, sy am hiéu tu phia mét b phan céng dan.
Qua cac tinh hudng thuc hién thl tuc hanh
chinh, xac nhan cac giao dich, dich vy cho
cong dan, céng chtc con thyc hién nhiing
viéc c6 tac dung nhu trg giup phap ly va
nang luc phan tich, ky nang hoa giai. Quan
ly dudc coi la tri thic téng hop ciing tu thuc
tién nhu thé.

Vé dic diém cong vu lién quan dén nhém
dich vu hanh chinh céng, moi trudng ti€p dan
gan véi cac thu tuc hanh chinh chac chan
khong phai khu vic hdp dan déi véi cong vu.
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B3i & do ¢6 nhiéu loai vu viéc, nhiéu nhom déi
tugng phuc vu, nhiéu tinh tiét phtc tap cua
tinh huéng. Nhung hién ching chua thudc
nhom céng vu dudc danh gia c6 vao nhom
uu tién, dac thu hay hudng ché dé dac biét,
hay chi thudc khu vuc cong tac thii thach (néu
cong chic thuc thi cé hiéu qua sé co thé dugc
chu y trong thang tién).

Tha tu, tinh hai mdt trong phong cach
clia cdng chuc théng qua bdt tich cng vu.

Tinh hai mat bao gém tinh tich cyc va
tinh tiéu cuc thé hién qua cac but tich cong
vu. Tinh tich cuc thé hién & ché, qua cac but
phé, théng tin giao dich, dé xuat giai phap
thé hién ngudi ding dau hodc céng chtic
thuc thi thé hién nang luc, kinh nghiém, ban
linh va phdm ché&t. Nang Iuc thé hién trinh
dé vén c6 dudc ap dung vao thuc tién cong
viéc mot cach nhanh chéng, dé thuc thi, hiéu
quéa cong vu rd rét. Kinh nghiém la théng
qua nhiing tinh huéng tuong tu vé cong viéc,
tinh hudng, con ngudi da qua trai nghiém,
cac but phé coé tinh lam chd ban than cua
chl thé. Ban Iinh va phdm chat thé hién tinh
chiu trach nhiém nhiing gi ch( thé viét ra,
tinh dau tranh trong nhiing dich vu cé yéu toé
vat chat, Igi ich.

Tinh tiéu cuc thé hién & ché nhiéu quan
hé cong vu can cé but tich 1am can ci dé
t6 chiic thuc hién nhung khéng it tinh huéng,
ngudi co trach nhiém chon cach khac, thudng
la tranh viéc c6 tinh chat hé luy. Vi but tich
cbng vu via co tac dung lam can cu, co sé
dé té chic thuc hién nhiém vu, viia c6 gia tri
bang chiing, chiing cu trén cac phuong dién
manh va yéu & mat chi quan. Trong céac tinh
hudng xudt hién but tich céng vy, c6 nhiing
tinh huéng can phai c6 dé hoat dong dudgc
van hanh lién tuc. Cé tinh huéng can hoéc
khéng can. Chang han chi dao viéc don gian,
dé& hidu, dé& thuc thi. Tham chi giao viéc cho
nhom ngudi cé nang luc, kinh nghiém chi can
néi qua da hiéu, thi but tich céong vu la khéng
can thiét. Nhung thuc tién x0 ly cac céng
vu hanh chinh c6 tinh thd tuc, nhiéu dich vu
hanh chinh dé bi bién tuéng thanh hanh dan.
Thuc tién quan ly cho thdy cac hién tugng dé
lai cac hé luy sai pham thudng déu xuéat phat

tl su né tranh cla ngudi c6 trach nhiém, su
chiu &nh hudng ti quan hé lanh dao - nhan
vién, va tam ly an phan, dan dén hé luy cua
ché tai tu phap®.

Céc hinh thai bén ngoai cla bdt tich cong
vu. Bt tich cong vu 1a mét phan cla lanh dao,
diéu hanh va thuc thi cong vu. Chuing la hinh
thai quy dinh bat thanh van va bat quy tac.
Ngudi ding dau c6 thé ghi su chi dao cla
minh tai mét géc van ban (thudng la bén trai,
phia trén) nhiing thong tin chi dao. Nhiing van
béan quy pham c6 but tich céng vu nhat thiét
phai dudc luu dé té chuc thuc hién, thanh tra,
kiém tra. Tuy nhién cé nhiéu hinh thic van
ban giao dich chinh thiic, khach quan thi ca
nhan ngudi chiu trach nhiém khoéng thé ghi
truc tiép vao dé. Ho can mdt san phdm phu
dinh keém dé ghi trén dé nhiing y kién chi dao.
Néu la céng vu thong thudng thi sé hét hiéu
luc khi cong vu két thuc. Nhung néu co yéu
t6 nhay cam phap ly, trach nhiém ca nhan,
ngudi cé trach nhiém cé thé phai tu luu gid dé
lam can cu, ché dya x{ ly tinh huéng néu xay
ra. Trong giao dich hanh chinh, do cong viéc,
vu viéc phic tap, nhiéu tinh tiét khong dé nho
dé x{ ly, hodc do déi tuong phuc vu han ché
nang luc thi cong chiic can cé sy hudng dan
mot cach cu thé, ré rang, nhiéu ndi dung cu
thé, chi tiét bang but tich cong vu.

But tich céng vu dudi cac hinh thai khac
nhau, chua xuat hién nhu mot quy dinh co tinh
quy pham nhung day la mo6t phan quan trong
trong hé sinh thai quén tri hanh chinh hién
dai, van minh, phap quyén va minh bach./.

(1) Hoang Phé (chd bién), T dién tiéng
Viét théng dung, Nxb Da N&ng, tr.78; Nguyén
Lan, Tu dién Tir va Ngi Han Viét, Nxb Van
hoc, H.2007, tr. 75.

(2) https://laodong.vn (cdp nhéat dén 16h
chiéu 3/7 c¢6 trén 40.000 hé so, trong do truc
tuyén la 59,3%, truc tiép la 40,7%... ngay
03/7/2025).

(3) https://nld.com.vn, Ti mdt s6 vu dai
an: Cap trén chi dao miéng, cdp dudi.. cap
nhat ngay 10/01/2020.
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