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Trong hệ thống hành chính nhà nước 
và quản lý lao động hiện nay, hợp 
đồng được xem là công cụ pháp lý 

cơ bản để xác lập, điều chỉnh và chấm dứt các 
quan hệ pháp lý giữa các chủ thể. Theo Bộ 
luật Dân sự năm 2015, “Hợp đồng là sự thỏa 
thuận giữa các bên về việc xác lập, thay đổi 
hoặc chấm dứt quyền, nghĩa vụ dân sự”. Việc 
hiểu, phân tích và soạn thảo hợp đồng đúng 
quy định không chỉ là yêu cầu nghề nghiệp 
bắt buộc, mà còn là tiêu chí quan trọng trong 
đánh giá năng lực thực hành hành chính - pháp 
lý của đội ngũ cán bộ, công chức, người lao 
động, cũng như của sinh viên - nguồn nhân lực 
hành chính và lao động tương lai của đất nước.

1. Xác định nhóm năng lực trong soạn 
thảo hợp đồng

1.1. Khái niệm năng lực 
Theo Thông tư số 32/2018/TTBGDĐT 

ngày 26/12/2018 của Bộ Giáo dục và Đào tạo 
ban hành Chương trình giáo dục phổ thông, 
năng lực là thuộc tính cá nhân được hình 
thành, phát triển nhờ  tố chất sẵn có và quá 
trình học tập, rèn luyện, cho phép con người 
huy động tổng hợp các kiến thức, kỹ năng và 
các thuộc tính cá nhân khác như hứng thú, 
niềm tin, ý chí… thực hiện thành công một loại 
hoạt động nhất định, đạt kết quả mong muốn 
trong những điều kiện cụ thể. 

Từ khái niệm trên, có thể hiểu năng lực 
là phẩm chất đa chiều của con người, hình 
thành từ tố chất sẵn có và quá trình rèn luyện, 
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cho phép huy động kiến thức, kỹ năng và thái 
độ để thực hiện công việc hiệu quả. Nó vừa 
là khả năng sẵn có, vừa là tiềm năng có thể 
phát triển thông qua học hỏi. Đồng thời, năng 
lực còn thể hiện khả năng vận dụng kiến thức, 
kinh nghiệm và đam mê vào các tình huống 
thực tiễn để đạt kết quả mong muốn.

1.2. Các nhóm năng lực cốt lõi trong 
soạn thảo hợp đồng

Theo Civil Service Commission (2016), 
năng lực là tập hợp kiến thức, kỹ năng và thái 
độ có thể quan sát và đo lường được, vốn là 
những khả năng cần thiết để đạt thành công 
trong tổ chức, và một năng lực chỉ hoàn thiện 
khi cả ba thành phần này đều có mặt. Theo 
cách tiếp cận này, cấu trúc năng lực bao gồm 
ba thành tố cơ bản: kiến thức (knowledge), 
kỹ năng (skills) và thái độ/hành vi (attitudes), 
thường được gọi là mô hình KSA (Cedefop, 
2006). Mỗi thành tố đóng vai trò bổ trợ trong 
việc hình thành năng lực nghề nghiệp toàn 
diện: kiến thức tạo nền tảng lý luận, kỹ năng 
thể hiện khả năng vận dụng vào thực hành, 
còn thái độ/hành vi thể hiện trách nhiệm, đạo 
đức và chuẩn mực nghề nghiệp. 

Ứng dụng vào năng lực trong soạn thảo 
hợp đồng, có năm nhóm năng lực cốt lõi trong 
kỹ năng soạn thảo hợp đồng, bao gồm: năng 
lực pháp lý và tư duy pháp lý; năng lực ngôn 
ngữ và diễn đạt; năng lực phân tích và cấu 
trúc hợp đồng; năng lực đạo đức nghề nghiệp; 
năng lực ứng dụng công nghệ. 

1.3. Vai trò của nhóm năng lực cốt lõi 
trong soạn thảo hợp đồng

1.3.1. Năng lực pháp lý và tư duy pháp lý
Năng lực pháp lý và tư duy pháp lý là nền 

tảng của việc soạn thảo hợp đồng hiệu quả, 
vì chúng giúp cá nhân định hướng trong bối 
cảnh pháp lý phức tạp và chuyển các nguyên 
tắc pháp luật thành các thỏa thuận có hiệu 
lực. Năng lực pháp lý không chỉ là việc nắm 
vững các văn bản luật, mà còn bao gồm khả 
năng giải thích pháp luật, dự đoán các vấn 
đề pháp lý tiềm ẩn và áp dụng các quy định 
theo bối cảnh cụ thể của hợp đồng. Tư duy 
pháp lý phản biện bao gồm phân tích các tình 
huống, xác định quyền và nghĩa vụ, cũng như 
dự đoán các điều khoản tương tác trong các 
điều kiện khác nhau. Trong thực tiễn, người 
soạn thảo cần hiểu sâu sắc một số đạo luật 

như Bộ luật Dân sự, Bộ luật Lao động, Luật 
Doanh nghiệp, pháp luật tố tụng dân sự, hành 
chính… để đảm bảo các hợp đồng được soạn 
thảo chính xác và khả thi. 

Trong môi trường toàn cầu hóa, năng lực 
pháp lý còn bao gồm hiểu biết về chuẩn mực 
hợp đồng quốc tế, quy định xuyên biên giới 
và tuân thủ đa vùng pháp lý. Khả năng này 
hình thành thông qua giáo dục chính quy, 
đào tạo pháp luật liên tục và học tập kinh 
nghiệm, như xem xét hợp đồng cũ và theo 
dõi giải quyết tranh chấp. Những người có 
năng lực pháp lý tốt có thể nhận diện được 
các điểm mơ hồ, giảm thiểu tranh chấp trước 
khi phát sinh và đảm bảo hợp đồng phù hợp 
với mục tiêu của khách hàng cũng như tiêu 
chuẩn pháp luật hiện hành.

1.3.2. Năng lực ngôn ngữ và diễn đạt
Khác với ngôn ngữ thông thường, trong 

soạn thảo văn bản pháp lý đòi hỏi thành thạo 
từ vựng chuyên môn, cú pháp và các quy tắc 
diễn đạt để giúp xác định rõ quyền, nghĩa vụ 
và biện pháp xử lý. Việc diễn đạt hiệu quả 
phải cân bằng giữa độ chính xác kỹ thuật 
và khả năng hiểu của các bên, kể cả những 
người không có chuyên môn pháp lý. Năng 
lực này còn bao gồm khả năng sắp xếp các 
điều khoản một cách logic, sử dụng thuật ngữ 
nhất quán và áp dụng các cấu trúc điều kiện, 
bao hàm, loại trừ phù hợp. Phát triển năng 
lực này đòi hỏi luyện tập thường xuyên, đánh 
giá hợp đồng mẫu và cải thiện liên tục, đồng 
thời phải thành thạo ngôn ngữ pháp lý, qua 
đó giúp nâng cao hiệu quả và tính tin cậy của 
hợp đồng, giảm tranh chấp và đảm bảo ý định 
hợp đồng được phản ánh chính xác.

1.3.3. Năng lực phân tích và cấu trúc hợp đồng
Năng lực phân tích và cấu trúc hợp đồng 

giúp người soạn thảo chia tách các thỏa thuận 
phức tạp thành các phần có tổ chức, dễ hiểu, 
khả thi và kiểm soát rủi ro. Năng lực này bao 
gồm khả năng đánh giá mục đích của từng 
điều khoản, nhận diện mối quan hệ giữa các 
điều khoản và tổ chức các quy định sao cho 
phù hợp với pháp luật và ý định của các bên. 
Phân tích hợp đồng bắt đầu bằng việc xem xét 
chủ đề, mục tiêu và rủi ro liên quan đến giao 
dịch. Người soạn thảo cần nghiên cứu các hợp 
đồng tiền lệ, xác định các điều khoản chuẩn và 
quyết định điều khoản nào cần tùy chỉnh. 
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Năng lực cấu trúc đảm bảo hợp đồng theo 
một trật tự logic, bắt đầu từ định nghĩa và tiền đề, 
tiếp theo là quyền, nghĩa vụ và kết thúc bằng 
các điều khoản giải quyết tranh chấp, chấm dứt 
hợp đồng và các quy định khác. Hợp đồng có 
cấu trúc tốt giúp tăng khả năng thực thi và thuận 
tiện cho tất cả các bên liên quan, kể cả tòa án 
hoặc trọng tài khi xảy ra tranh chấp. 

1.3.4. Đạo đức nghề nghiệp
Đạo đức nghề nghiệp là yếu tố then chốt 

trong soạn thảo hợp đồng, bởi sự liêm chính, 
đáng tin cậy và khả năng đưa ra phán đoán 
đúng đắn của người soạn thảo ảnh hưởng 
trực tiếp đến tính công bằng và hợp pháp của 
hợp đồng. Năng lực này bao gồm tuân thủ 
tiêu chuẩn pháp luật, trung thực trong việc 
đại diện cho lợi ích các bên và tránh xung đột 
lợi ích hoặc trình bày sai sự thật. Người soạn 
thảo có đạo đức cũng phải giữ bí mật, đảm 
bảo minh bạch và thúc đẩy các điều khoản 
công bằng, bảo vệ mọi bên, kể cả những bên 
dễ bị tổn thương. 

Năng lực này hình thành qua giáo dục về 
tiêu chuẩn nghề nghiệp, nghiên cứu các tình 
huống thực tiễn và thực hành phản tư, đưa lý 
luận đạo đức vào quyết định soạn thảo. Đạo 
đức nghề nghiệp đảm bảo hợp đồng không 
chỉ hợp pháp, mà còn công bằng, minh bạch 
và có trách nhiệm, tạo dựng niềm tin giữa các 
bên và phát triển mối quan hệ bền vững.

1.3.5. Năng lực ứng dụng công nghệ
Năng lực này bao gồm khả năng sử dụng 

các hệ thống quản lý hợp đồng, công cụ tự 
động hóa văn bản và nền tảng ký điện tử, giúp 
soạn thảo, xem xét và quản lý hợp đồng một 
cách hiệu quả và chính xác. Ngoài việc thành 
thạo phần mềm, năng lực công nghệ còn bao 
gồm sử dụng công cụ phân tích để đánh giá 
rủi ro, so sánh điều khoản và kiểm soát tuân 
thủ. Người soạn thảo có kỹ năng công nghệ 
có thể áp dụng mẫu, theo dõi chỉnh sửa và 
duy trì phiên bản hợp đồng, giảm lỗi và nâng 
cao hiệu quả công việc. Họ cũng cần hiểu về 
an ninh mạng, bảo vệ dữ liệu và lưu trữ an 
toàn để bảo vệ thông tin nhạy cảm. 

Năng lực công nghệ hỗ trợ hợp tác, cho 
phép nhiều bên cùng xem xét và góp ý hợp 
đồng theo thời gian thực, dù ở các vị trí hoặc 
quốc gia khác nhau. Khi trí tuệ nhân tạo được 
áp dụng để phân tích dự đoán hoặc gợi ý soạn 

thảo, năng lực công nghệ nâng cao khả năng 
chiến lược, giải phóng thời gian cho phân tích 
và đánh giá cấp cao hơn. Kết quả là, năng 
lực công nghệ không chỉ giúp tối ưu hóa soạn 
thảo hợp đồng, mà còn nâng cao độ chính 
xác, giảm rủi ro và hỗ trợ cách tiếp cận sáng 
tạo trong soạn thảo, thương lượng và quản lý 
hợp đồng lâu dài.

2. Gợi mở định hướng giảng dạy, đánh giá 
và phát triển kỹ năng pháp lý trong đào tạo 
nguồn nhân lực hành chính chất lượng cao

Để nâng cao chất lượng đào tạo và đảm 
bảo sinh viên có thể đáp ứng yêu cầu thực tiễn, 
cần xem xét, cân nhắc một số định hướng sau:

2.1. Định hướng giảng dạy kỹ năng 
pháp lý

Thứ nhất, tích hợp đào tạo năng lực pháp 
lý vào chương trình theo hướng phát triển 
năng lực: chương trình đào tạo nhóm ngành 
hành chính - pháp lý cần thiết kế học phần 
chuyên sâu về soạn thảo hợp đồng, trong đó 
kết hợp chặt chẽ kiến thức pháp luật, kỹ năng 
phân tích và kỹ năng diễn đạt. Phương thức 
giảng dạy cần chuyển từ truyền thụ lý thuyết 
sang mô phỏng tình huống, phân tích vụ việc 
(case-based learning) và học theo dự án 
(project-based learning). Điều này giúp sinh 
viên chuyên ngành hành chính - pháp lý hình 
thành tư duy pháp lý và khả năng vận dụng 
trong các bối cảnh thực tế.

Thứ hai, gắn giảng dạy với thực hành 
nghề nghiệp: có thể mời chuyên gia từ doanh 
nghiệp, văn phòng luật sư hoặc cơ quan nhà 
nước tham gia hướng dẫn các buổi thực hành, 
phản biện hợp đồng mẫu hoặc mô phỏng 
phiên thương lượng. Việc tạo điều kiện cho 
sinh viên tiếp cận quy trình soạn thảo hợp 
đồng thực tiễn giúp củng cố kỹ năng pháp lý 
một cách hiệu quả.

Thứ ba, tăng cường ứng dụng công nghệ 
trong giảng dạy: các công cụ AI, phần mềm 
quản lý hợp đồng, nền tảng ký số hoặc hệ 
thống quản lý hồ sơ điện tử cần được đưa vào 
bài giảng. Việc sử dụng công nghệ không chỉ 
hỗ trợ quá trình học, mà còn giúp sinh viên 
phát triển năng lực số đây là yếu tố ngày càng 
quan trọng trong hoạt động pháp lý hiện đại. 

2.2. Định hướng đánh giá kỹ năng pháp lý
Thứ nhất, áp dụng phương pháp đánh 

giá theo năng lực: thay vì kiểm tra kiến thức 
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thuần túy, chương trình đào tạo nên xây 
dựng bộ tiêu chí đánh giá năng lực theo 
mô hình KSA, bao gồm: kiến thức pháp lý 
(knowledge): hiểu luật, nguyên tắc, cấu trúc 
hợp đồng; kỹ năng (skills): soạn thảo, phân 
tích điều khoản, thương lượng, lập luận; thái 
độ/hành vi (attitudes): tuân thủ đạo đức, cẩn 
trọng, trách nhiệm nghề nghiệp. 

Thứ hai, đa dạng hóa hình thức đánh giá: 
có thể áp dụng bài tập phân tích và sửa lỗi 
hợp đồng; bài kiểm tra tình huống; bài tập 
mô phỏng thương lượng; sản phẩm hợp đồng 
hoàn chỉnh theo yêu cầu đề bài. Điều này 
giúp đánh giá toàn diện năng lực của người 
học, tránh phụ thuộc vào kiểm tra lý thuyết.

Thứ ba, chú trọng đánh giá quá trình thay 
vì chỉ đánh giá kết quả: quan sát tiến bộ của 
sinh viên trong suốt quá trình làm việc nhóm, 
phản biện, chỉnh sửa hợp đồng và áp dụng 
công nghệ, từ đó phản ánh đúng sự trưởng 
thành về năng lực pháp lý.

2.3. Định hướng phát triển kỹ năng 
pháp lý trong dài hạn

Thứ nhất, xây dựng lộ trình phát triển 
năng lực pháp lý cho sinh viên khối ngành 
hành chính - pháp lý: các cơ sở giáo dục đại 
học cần xác định rõ chuẩn đầu ra về năng lực 
pháp lý áp dụng chung cho toàn bộ sinh viên 
thuộc khối ngành hành chính, bao gồm hiểu 
biết pháp luật, khả năng áp dụng quy định 
vào xử lý công việc và kỹ năng tuân thủ quy 
trình pháp lý. Từ đó thiết kế chương trình đào 
tạo từ cơ bản đến nâng cao và chuyên sâu, 
phù hợp với từng vị trí việc làm. 

Thứ hai, tăng cường kết nối sinh viên với 
môi trường thực tiễn hành chính - pháp lý: nhà 
trường cần mở rộng các hoạt động thực tập, 
kiến tập, tham quan thực tế tại các cơ quan 
nhà nước, đơn vị sự nghiệp, doanh nghiệp, 
tòa án, sở, ngành hoặc văn phòng công 
chứng. Những trải nghiệm này tạo điều kiện 
để sinh viên áp dụng kiến thức pháp luật vào 
các tình huống hành chính - quản trị cụ thể, từ 
đó hình thành tư duy pháp lý và năng lực giải 
quyết công việc theo quy định.

Thứ ba, phát triển năng lực học tập suốt 
đời trong lĩnh vực pháp lý: trong bối cảnh hệ 
thống pháp luật thường xuyên thay đổi, yêu 
cầu chuyển đổi số trong quản lý nhà nước 
ngày càng cao, sinh viên cần được rèn luyện 

kỹ năng tự học, kỹ năng cập nhật văn bản 
quy phạm pháp luật, kỹ năng sử dụng công 
nghệ và các hệ thống thông tin pháp luật. Các 
trường nên khuyến khích sinh viên tham gia 
nghiên cứu khoa học, câu lạc bộ hành chính -  
pháp lý, các cuộc thi mô phỏng xử lý tình 
huống hành chính hoặc phiên tòa giả định để 
tăng khả năng thích ứng nghề nghiệp lâu dài.

Thứ tư, chú trọng giáo dục đạo đức nghề 
nghiệp và tinh thần thượng tôn pháp luật: đối 
với sinh viên khối ngành hành chính thì đạo 
đức công vụ, trách nhiệm nghề nghiệp và thái 
độ tuân thủ pháp luật là những phẩm chất cốt 
lõi. Do đó, nội dung giáo dục đạo đức, văn 
hóa công vụ và tinh thần phục vụ nhân dân 
cần được tích hợp xuyên suốt trong các học 
phần, đặc biệt là những học phần liên quan 
đến quy trình và kỹ năng pháp lý. Điều này 
giúp hình thành nhân lực hành chính chuyên 
nghiệp, minh bạch và chuẩn mực trong môi 
trường làm việc tương lai./.




