Chuyén dé 7 o
CONG TAC THONG TIN PHUC VU CAP UY

I. THONG TIN VA CONG TAC THONG TIN
1. Khai niém thong tin
Khai ni¢m thong tin Xuat hién tir nhiing nam 50 cua thé ky XX, nd luén

duoc phat trién theo sy phat trién cua tu duy va thuc tlen 1a khai niém rat pho
bién va ¢ nhiéu dinh nghla khac nhau tuy theo cach tiép can.

- Theo quan diém triét hoc, thong tin 13 tit ca nhimg gi dugc phan anh
trong thé gidi vat chat, 1a noi dung cta sy phan anh ma con nguoi nhan thire
duoc va phy thudc vao dic diém, tinh chat cua d6i tuong dugc phan anh. Nhu
vdy, thong tin theo nghia rong duoc hiéu 13 tit ca nhitng gi c6 thé cung cip
cho con nguoi nhitng hiéu biét vé d6i twong duoc quan tam trong tu nhién va
trong xa hoi.

- Theo cach tlep can hep hon va cu thé hon, thong tin duoc hiéu 1a mot
bd phan tri thirc méi vé mot sy vat hay mot hién twong dugc con ngudi tiép
nhan va st dung vao hoat dong c6 dinh hudéng, c6 muc dich ctia minh duoi
cac hinh thire thich hop. Nhu vay, thong tin bao ham cac yéu t6 co ban 1a tri
thire, chu the, quy trinh, vat mang tin,..

- Thong tin ton tai khach quan. Thong tin c6 thé duoc tao ra, phat sinh,
truyen di, lvu trit, chon loc. Thong tin ciing c¢6 thé bi méo mo, sai 1éch di do
nhiéu tic dong hay do nguoi xuyén tac.

- Thong tin c6 muc do chét luong khéac nhau: Cac s6 liéu, dir kién thu
thap ban dau qua céc cudc diéu tra, khao sat 1a cac thong tin nguyen ligu, tur
d6, qua phan tich 1y giai, tong hop s& thu dugc nhiing thong tin ¢ gla tri cao
hon. Va & mirc d6 cao hon nita 13 céc thong tin quyét dinh trong quan 1y va
lanh dao - két qua cua nhitng qua trinh xtr 1y doi hoi nhiéu nang lyc va kinh
nghiém; thong tin chira dung trong cac quy luat khoa hoc - két qua ctia nhiéu
cong phu tim kiém sang tao, suy lun, thir nghiém,...

* Can phdn biét thong tin va cong nghé thong tin: Cong nghe thong tin
bao gém céac phu’ong phap khoa hoc, cac phuong tién va cac giai phap cong
nghg,.. . nham giup con ngudi nhan thirc ding dan vé cac hé thong thong tin,
t6 chirc va khai thtrc cac hé thong thong tin trong moi linh vuc hoat dong cia
con ngudi. Theo nghia tryc tiép thi CNTT 1a nganh cong nghé vé xtr 1y thong
tin bang mdy tinh dién tu.

2. Vai tro cua thong tin

Moi hoat dong khong thé thiéu thong tin. Lé nin da nhan manh “khong
co thong tin thi khong c6 thang lgi trong bat cir linh vye nao cua san Xuat vat
chat va khoa hoc”. Trong doi song x& hoi, nhu cau thong tin 1a mot trong
nhirng nhu cau rat co ban cta mdi qubc gia, moi ting 16p, moi dan tdc, moi
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tang 10p, ting gia dinh va con nguoi. Nhu cau d6 khong ngimg gia ting 1én
theo su gia tdng cdc moi quan hé trong xa hdi.

Thong tin dong mot vai trd rat quan trong trong cudc song, trén tat ca cac
linh vyc chinh tri, kinh té, xa hoi,...

- Trong kinh té, théng tin khong chi can thiét cho hoat dong kinh té ma
con d6i véi hidu qua kinh té. Nguoi ta xem thong tin 12 mot dang tiém nang
nhu cac dang tiém nang khac (von, vat tu, hang ho4, stc lao dong,...) cing
tham gia vao qua trinh tao ra tong san pham trong nudc.

- Trong nghién ctru khoa hoc, théng tin va khoa hoc ludn gin két véi
nhau. Mudn dat dugc nhitng két qua trong bat ky khoa hoc ndo, phu thudc rat
nhiéu vao viéc dugc cung cap thong tin day du, kip thoi va trung thuc hay
khong.

- Trong 1anh dao, quan 1y xa hoi, thong tin l1a co s¢ quan trong gitip cho
cac nha 1anh dao, quan 1y ban hanh nhitng quyét sach ding va hop 1y. Thong
tin trudc hét 14 co sd, diéu kién can thiét dé tién hanh quan 1y xa hoi; tht hai,
tuy theo chat lwvong ma nd c6 thé day nhanh hodc lam cham toc do phat trién
cua hé théng x4 hoi va cudi cung, do chinh la sy thanh cong hoac that bai cla
ca qua trinh quan ly xa hdi.

Thuc chét cua lanh dao, quan 1y la su chuén bi, thong qua va thuc hién
mot chudi quyét dinh ké tiép nhau tir nhitng co sé thong tin d duoc xt 1y

3. Cong tac thong tin

Hoat dong thong tin gom cac budc:

Thu nhén thong tin
Xt 1y thong tin
Luu gitr thong tin
Khai thac thong tin
Cong tac thong tin chinh 1a viéc thuc hién cac hoat dong thong tin dé dat
dugc muc dich, ra dugc cac quyét dinh dung dan.
II. THONG TIN PHUC VU CAP UY
1. Vai tro ciia thong tin doi véi su lanh dao cia cip iy
1.1. Théng tin phuc vu cdp iy
Thong tin phuc vu cap Uy la thong tin phuc vu cong tac lanh dao cta cap
uy dang cac cap, bao gom thong tin cung cap cho tip thé cap uy va cac ca
nhan trong cap uy.
Quyét dinh cta lanh dao 1a sy c6 dac thong tin, su téng hop thong tin vé
cac su kién, hién tuong d3, dang va s& dién ra trong cac hoat dong cua doi
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song x3 hoi. Nho c6 thong tin ma cac to chirc chinh tri x3 héi, chinh quyén
m&i duy tri va thue thi duoc quyén luc cia minh.

1.2. Vai tro cua thong tin phuc vu cdp uy

Vai tro cua thong tin phuc vu cép uy thé hién trén cac mit sau:

- Cung cip dir liéu va thong tin dé lanh dao ra quyét dinh va kiém tra
viéc thuc hién quyét dinh. Thong tin cang day du, cang xac thuc bao nhiéu thi
viéc soan thao va ra cin cir quyét dinh cang co cin cir chuan xac bay nhiéu.

- Gop phan goi mé di véi suy nghi cua lanh dao. Chung ta biét rang,
nghé thuét lanh dao khong chi thé hién 1d nét trong viéc giai quyét thanh cong
nhiing van dé dat ra trong hién tai, quan trong hon, chinh 1a du bdo duogc
nhiing van dé sip, s& xay ra dé c6 nhiing quyét dinh chuan xac giai quyét va
bién phap thuc hién nhi€ém vu cua lanh dao, chi dao, diéu hanh trong thoi gian
t&i duoc tot hon, dat hidu qua tdi wu.

- Gop phan nang cao chit lugng va hiéu qua lanh dao. Chét luong cua
thong tin cang cao (t0i uu, day du, chinh xéac, kip thoi) thi hiéu qua 1anh dao
cang cao, va nguoc lai s€ lam cho cong tac lanh dao, diéu hanh tré nén khé
khan, phtrc tap.

- Tiét kiém thoi gian cho can bo 1anh dao trong xtr Iy thong tin.

Pé thé hién tt vai trd phuc vu su lanh dao cia cép ty, thong tin phai
dam bao 4 tinh chat co ban: tinh chinh x4c; tinh trung thuc; tinh kip thoi; tinh
day du va hé thong cta thong tin; tinh bao mat.

2. Yéu ciu cia thong tin phuc vu cap ay.

2.1. Bao dam dinh huong chinh tri.

- Léy nhiém vu chinh tri cua Pang, nhi¢ém vu lanh dao cua Cép uy trong
tung thoi gian lam dinh huéng va muc tiéu phuc vu.

- Thong tin phai ding voi yéu cAu, sat v4i chirc nang, nhiém vu lanh dao,
quan ly cua co quan lanh dao.

2.2. Bdo dam tinh téi wu cia thong tin.

Chi chira nhitng ndi dung can thiét; giai dap dugc cau hoi dang, di va sé
dit ra trong lanh dao. Khong duoc thiéu (thiéu thong tin trong lanh dao sé& 1a
nguodn gbe ctia bénh chu quan trong quan 1y, din t6i viée cac quyét sach ban
hanh khong day du, chii quan) va thira (gdy lang phi vé thoi gian va stc luc
dé xu 1y, két qua 1a ra nhitng quyét dinh khong c6 can ctr khoa hoc; tham chi
con tao ra mot khoang tréng vé nhan thirc vé phat trién sy vat ma ngudi ta
lam tudng 1a md1 mé, 1a khoa hoc).

2.3. Bdo dam chinh xdc, ddy di.

Thong tin khong duoc dua theo suy nghi co tinh chat chi quan ciia minh
vao (phai phan anh dung hién thuc, khach quan, khong tuy tién thém bot,
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khong dua theo suy nghi co tinh chat cha quan cia minh vao tin). Thong tin
day du gitp cho lanh dao c6 cach nhin téng quat hon, toan dién hon va co day
du can cur dé xir 1y. Néu khong s& c6 tac dung nguoc lai.

2.4. Bao dam tinh kip thoi, dung luc

Thong tin kip thoi, doi hoi phai cung cép cho cp iy va can bo lanh dao
tin tirc mot cach nhanh chong nhat, ding lac nhat. Néu khong thong tin sé& tro
nén vo ich, xa la thuc té va khong c6 tac dung lanh dao, chi dao.

Ngoal ra, phai c6 su phu hop gitra thong tin véi tham quyén, quyén han
clia cap quan 1y s dung thong tin. Nhin chung, cac cip cang cao trong hé
thong 1anh dao thi thong tin sit dung cang c6 tinh tong hop, tinh khai quat.
Thong tin phai co tinh tong hop va phai vira bao dam tinh hé théng thong sudt
tir Trung uong dén dia phuong va co sd, vira dam béao tinh chuyén sau cua
ting linh vuc quan 1y va ting cip quan 1y cy thé cling nhu tinh da dang va
lién nganh cua thong tin. Thong tin phai dugce trinh bay mot cach c6 dong,
16gic va don tri (dé loai trir nhitng cach hiéu khac nhau). Phéi c6 nhiing thong
tin dinh hudng du bao xu thé, tinh hinh phat trién.

3. Noi dung thong tin phuc vu cép iy

Thé hién & 3 van dé co ban:

- Thong tin dé quyét dinh cac chu truong, bién phap 16n. Nhimg thong
tin nay giup cho cip Uy va can bd lanh dao nghién ctru, thao luin, quyét dinh
nhirg chil truong, chinh sach di dit ra trong nghi quyét dai hoi, trong
chuong trinh cong tac nhiém ky, hang nim cta cap ty. Thong tin nay co ¥
nghia chién luoc.

- Théng tin kiém tra viéc thyc hién cac quyét dinh cua cip iy (c6 tinh
chét diéu hanh).

- Thong tin phuc vu thuong truc cap uy chi dao, giai quyét cong viéc
hang ngay.

Tuy theo cip d6 lanh dao ma nhu cau thong tin doi hoi ddi véi cap uy
cling khac nhau. Chéng han, murc 1anh dao chién luoc doi hoi cac thong tin co
tinh chét tong hop dic biét, co tinh dy bao, quy mo rdng,...; con & muc dicu
hanh, tac nghiép doi hoi thong tin phai co tinh chi tiét, quy mo vira va nho, ...

4. Phan loai thong tin

- Theo loai hinh tiép nhdn: Vin ban, chit viét (cong van, bao cdo,... day
1a loai hinh dugc sir dung nhiéu nhét trong hoat dong trao dobi thong tin phuc
vu su lanh dao, chi dao cua cac cép Uy cac cép); cac loai sd lidu (théng ké, chi
sO kinh té x4 hoi,...); 4m thanh (bdo cdo tryc tiép, tiéng noi); hinh anh (phim,
anh, ban v¢).
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- Theo dinh hwéng phuc vu lanh dao: Phuc vu truc tiép viée ra quyé dinh
cua lanh dao; tham khdo cho lanh dao

- Theo linh vire céng tdac: Kinh té xa hoi, quc phong an ninh, xay dung
Pang va chinh quyén.

- Cdc cdch phan logi khdc nhw: Truc tiép va gian tiép; chua xtr 1y va da
qua bién tap, xt 1y; chinh théng va khong chinh théng.

III. VAN PHONG CAP UY VOI CONG TAC THONG TIN PHUC VU
CAP UY

1. Trach nhiém céia vin phong cip uy doi véi cong tac thong tin
phuc vu cap iy

- Viéc dap ung yéu cau vé thong tin ciia cac co quan lanh dao ciia Pang
coy nghia cuc ky quan trong va phai do nhiéu co quan thong tin tong hop va
chuyen dé cung lam; trong d6, vin phong cip uy 13 trung tdm thong tin tong
hop rat quan trong, co trach nhiém khai thac chon loc thong tin tur cac nguon
bao dam thong tin dén cac ddng chi lanh dao dung va day du. Quyét dinh vé
chtrc nang, nhiém wvu, t6 chirc bod may cua Van phong Tinh Uy do Ban
Thuong vu Tinh uy quy dinh da nhan manh: "...Van phong Tinh iy la co
quan thudc hé thong cac ban dang, cé chirc ndng tham mueu tong hop givip
Tinh uy, truc tiép la giip Ban Thuwong vu va Thuong truc Tinh iy t6 chirc
diéu hanh cong viéc lanh dao cua Pang bo, phéi hop diéu hoa hoat dong cua
cdc ban dang, dong thoi la trung tam théng tin tong hop phuc vu sw lanh dao
ciia Tinh uy....” va “.... T6 chirc cong tdc thong tin phuc vu s lanh dao cia
Tinh uy;..."

- Chi thi 17-CT/TW, ngay 8/4/1993 cta Ban Bi thu da néu 1én 3 ndi
dung trong cong tac thong tin ctia vin phong cap Uy la:

+ Giup cap uy thyuc hién ding ché do bao cao 1én BO Chinh tri, Ban Bi thu.

+ Thong bao truyén dat su chi dao cua cip uy xudng cap dudi.

+ Xt 1y thong tin dé bao cao cho cap ty.

Sau day s& dé cap dén cac noi dung quan trong lién quan truc tiép dén
chét luong cong tac thong tin phuc vu su 1anh dao cua vin phong cip uy.

2. Xir Iy thong tin dé bao cdo cip uy.

- Théng tin dé bao cao cip uy c6 2 loai: tin do chuyén vién vin phong
viét va tin do van phong chuyén tai.

Yéu cau cua thong tin cho cip uy: Ngan gon; hudng vao nhiing van dé
ma cap uy dang hodc cac déng chi lanh dao quan tdm; phai 1am noi bat duoc
nhitng khia canh méi ndy sinh cia mot van dé nao d6 ma tin da dua; can chu
¥ to1 khia canh chinh tri ctia vAn dé nhung phai khach quan, khong cudng
di€u hoa.
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- Chét luong mdt ban tin ngoai nhitng yéu cau da néu trén con phu thudc
va luong thong tin hitu ich ma thong tin d6 chira dung.

- Théng tin phai phan anh trung thyc, dung voi ban chat vin dé trong vin
ban gdc va chil thé cung cip ngudn tin (chuyén vién, vin phong) phai chiu
trach nhiém vé tinh dung dan cua tin.

3. Gitip cap iy thue hién ché dd bao cdo 1én Ban Thwong vu Tinh iy,
Tinh uy

- Noi dung thong tin bao céo chu yéu thuc hién qua cac bao céo dinh ky
(bdo céo thang, bdo cdo quy, bao cdo 6 thang, bao cdo nam); bdo cao chuyén
dé va bao cdo dot xuét.

- Yéu cau thong tin bao cao phai dam bao tinh toan dién, khach quan, cu
thé, chinh xac va kip thoi.

- Hinh thirc béo cdo: bang vin ban (c6 thé kém ghi am, ghi hinh, bing
dia); hoic qua thu dién tir, mang thong tin dién rong, mang co yéu theo
huéng dan ciia Trung wong va Vin phong Tinh 1y.

- Tham quyén ky bdo céo: Vin ban bao céo Tinh ty, Ban Thuong vu
Tinh uy do nguoi dimg dau hodc cip pho ciia ngudi dimg dau cac co quan, t6
chtc ky. Mot sd bao cao ¢ ndi dung phan anh thong tin dinh ky co thé uy
quyén cho chanh vin phong co quan, t6 chic ky thira 1énh.

- B4o c4o hang thang giri trudc ngdy 25 ciia thang; bao cdo quy giri trudce
ngay 20 ciia thang cudi quy; bao cdo 6 thang gui trudc ngay 20/6; bao cio
tong két nam gui trude ngay 20/12; bao cdo chuyén dé giri ngay sau khi két
thic cac cong viéc da thuc hién hodc theo thoi han ghi trong vin ban yéu cau
béo céo (trir truong hop Ban Thudng vu c¢6 yéu cau riéng).

4. Thong bao truyén dat sw chi dao ciia cAp iy xudng cip dwéi

Duéi céc hinh thirc:

+ Van ban chi dao: Nhu Nghi quyét, Chi thi, Thong bao, Két luan, cac
san phém thong tin, dién bao,...

+ Trao d6i truc tiép: Qua dién thoai, lam viéc truc tiép,...

5. Céc san pham thong tin phuc vu cap ay

5.1.Cdc sdn phim thong tin

Trong hé thong vian phong cip ty, cic san pham thong tin gom:

- B4o cdo dinh ky: Bdo cao thang, bdo cao quy, bdo cao 6 thang, bao cao
nam; trong do, bao céo thang 3 duoc 16ng ghép vao bao cdo quy I, bao cao
thang 6 duoc 1ong ghép vao bao cao 6 thang, bao cao thang 9 dugc 10ng ghép
vao bao cao quy I1I va bao cao thang 12 duoc 16ng ghép vao bao cao nam.
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- Bao c4o chuyén dé: Bao cao két qua nghién ctru chuyén dé hoic két
qua thuc hién nghi quyét, chi thi, két luan... coa Trung wong, cua Tinh uy,
Ban Thuong vu Tinh ty va cua cip uy dang dia phuong, don vi.

- Bao cao dot xuat: Nhitng van dé thay can bao cao, xin y kién hodc theo
yéu cau ciia dong chi Bi thu Tinh ty, Thuong tryc Tinh uy, Ban Thudng vu
Tinh Uy va cac dong chi Uy vién Ban Thuong vu Tinh ty phu trach linh vuc.

5.2. Néng cao chit lwong cdc sin pham théng tin

- Phai xac dinh tinh muc dich cua san phém thong tin, tirc muc ti€u va
gidi han diéu chinh cua nd, tra 16i cdu hoi: Dé 1am gi? giai quyét cong viéc
gi? Muc do giai quyét dén dau? Két qua cua viéce thuc hién 13 gi? Tu do, ndi
dung phai hét strc thiét thuc, dap Gmg toi da yéu cau cia thuc tién va phu hop
vo1 cac quy dinh hién hanh ctia Bang va Nha nudc.

- San pham thong tin phai dam bao cac yéu ciu cua théng tin phuc vu
cap uy, tir thé thirc dén ngdn ngir, hanh van (theo dung van phong vin kién
Pang), bao dam tinh nghiém tic, chuan xac, khach quan, cguan muc va pho
thong, bao dam tinh hé thong.

6. Poi ngii can bd true tiép xir Iy thong tin phuc vu cip iy

6.1.Tiéu chudn

Viing vang vé quan diém, 1ap truong, c6 pham chat dao duc va lich sir
chinh tri tét; c6 bang dai hoc chuyén mén trd 1én trong linh vuc dugc phan
cong, c6 trinh do cao cap 1y luan chinh tri; c6 kinh nghiém trong cong tac
bang, c6 kha nang bién tap, suc khoé tdt; c6 kha nang phan tich, dy bao tinh
hinh, nhanh nhay va quyét doan.

6.2.M¢t s6 bién phdp ning cao chit lwong di ngii cdn bj, chuyén vién
trwe tiép xiv Iy théng tin phuc vu cdp iy

Thudng xuyén to chitc cac 16p bdi dudng nang cao trinh do chuyén mén,
gén véi tao diéu kién dé can bo, chuyén vién tiép xtic nhiéu nhit véi cac
thong tin lién quan dén cong viéc; trang bi tdt nhat diéu kién 1am viéc cho can
bd xtr 1y thong tin va bién tap; c6 ché do dii ngd xting dang.

7. Ung dung cong nghé thong tin trong cong tiac phuc vu cap iy

Vin phong cap 0y ¢6 nhiém vy vin ban hoa cac hoat dong ctia cap Uy va
t6 chuc thong tin phuc vu sy lanh dao, chi dao ctua cép uy. San phém chu yéu
cua van phong 1a cdc van ban thong qua viéc xur 1y thong tin. Vi vay, nang
suat, chat lugng cua viéc tiép nhan, xir 1y thong tin, soan thao, in 4n van ban
¢6 anh hudng tryc tiép dén hidu qua cong tac van phong. Cong nghé thong tin
hd tro rat ddc luc cho qua trinh nay.

Cung voi viée tiéu chuan hod cac quy trinh xir Iy thong tin, viéc day
manh Ung dung, cac thiét bi hién dai trong cong nghé thong tin s€ nang cao
nang sut, chat luong va hiéu qua cong viéc cia van phong.
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- D& dang cho viéc luu trit, tim lai va bao vé cac dit licu;

- D& dang cho viéc sita doi, bd sung, tiét kiém thoi gian, ting kha ning
tra ctru, tham khao thong tin khi can thiét;. ..

Tir d6 quan 1y chit ché duoc toan bo cac thong tin (di, dén), gop phan
hop 1y hod cac khau nghiép vu trong xir 1y théng tin (sdp xép, phan loai hd so
tai liu,...).

IV. QUY TRINH THU NHAN VA XU LY THONG TIN O VAN PHONG
CAP UY

Nhu d3 néu trén, hoat dong théng tin gdm céc budc: Thu nhan thong tin;
xu 1y thong tin; luu gilt thong tin va khai thac thong tin.

Trong chuyén dé nay, s& dé cip dén 2 ndi dung quan trong 13 thu nhan va
xu 1y thong tin.

1. Quy trinh thu nhin thong tin

1.1.Nguon théng tin phuc vu linh dao

Ngudn thong tin phuc vu 1anh dao rat phong phu, bao quat trén tit ca cac
linh vuc ctia doi séng x3d hoi: tir cAp Uy clp trén; tir cap ty va cac to chic
dang cap dudi; tir cac co quan nha nudc cap trén hodc ngang cip; tir cac ban
nganh xung quanh cap uy; tir y kién, don thu cua can bo, dang vién; tir thong
tin, bao chi, mang internet; tir ngudn théng tin cua chinh vin phong cip uy; tir
cac dir liéu luu trix;. ..

Tuy vdy, van phong cap Uy can phai chu dong, tich cuc khoi ngudn tin
dé dap tng kip thoi yéu cau thong tin phuc vu lanh dao.

1.2.H¢ thong théng tin phuc vu linh dao

- Trong hé théng thong tin phuc vu 1anh dao (kénh thong tin doc - mbi
lién hé thong tin hai chiéu gitra cip Gy cip trén va cp dudi hodc kénh thong
tin ngang - moi lién hé thong tin hai chiéu gitta cap Gy voi cac ban, nganh
xung quanh), van phong cap Uy va vin phong cic ban, nganh 1a dau mbi
thong tin trén cac kénh do.

- Dé hoat dong cua cac kénh trong hé thong thong tin c¢6 hiu qua, vin
phong can dinh hudng thong tin cho cac ddu méi (chuong trinh cong tac, chi
dé, noi dung cac cudc hop cua ban chép hanh, ban thuong vu) lam co sé dé
goi ¥, huong din cac co quan, ban, nganh, cip uy dia phuong chu dong
nghién ctru, tong hop, bao cdo tinh hinh cho cip uy cép trén.

- Nén c¢6 giao ban dinh ky cua van phong cap Uy cip trén véi cac dau
moi thong tin dé danh gia, rat kinh nghiém vé cong tac théng tin phuc vu lanh
dao, gan voi trao d6i nghiép vu trong cong tac thu thap va xu 1y thong tin,
nham nang cao chat luong cong tac thong tin phuc vu lanh dao.

2. Quy trinh xir ly thong tin
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Xt 1i thong tin 1a qua trinh ddi chiéu, chon loc, chinh li, bién tap theo
muc dich, yéu cau di dugc xac dinh (day la cong viée bat budc).

2.1. Muc dich

Lam cho ngudi lanh dao, cip ty ndm bat dugc van dé cdt 16i (phai chat
loc, bdé di nhitng céi rudm ra, thu yéu); lam ndi bat cac cin cl, co s& Ve Iy
luan, vé sy kién dé 1anh dao c6 co sd dé ra cac quyét dinh phu hop.

2.2. Quy trinh xw li thong tin

Xir Iy thong tin bao gdm nhiing cong viée ké tiép nhau:

- Kiém tra, x4c minh d0 tin cdy cia thong tin thu nhan duoc. Pé 1am tot
diéu nay, t6i wu nhat 1a phai dén tan noi xay ra su viéc dé xac dinh tinh trung
thyc, mirc do tin cay cua thong tin.

- Phan tich thong tin: Pay 1a budc xu ly trinh d§ cao; la phuong phap
thuong dung dé tim hiéu va tra 101 vé ban chat, nguyén nhan cua sy kién duoc
thong tin phan anh.

- Tong hop thong tin: 13 phwong phap sap xép cac thong tin vao mot moi
lién hé mach lac theo ti€u chi da xac dinh.

- Kién nghi giai quyét. Day 1a mot trong nhitng yéu ciu rat quan trong,
doi hoi chuyén vién tong hop, vin phong phai cé su nghién ctru mot cach ky
ludng dé dua ra nhimg du bao, nhitng kién nghi thiét thuc, nham tham muu
cho cép uy, cac dong chi lanh dao trong cong tac 1anh dao.

2.3. Xdc dinh doi twong va hinh thirc truyén tin

- Xac dinh thong tin can giri t6i ai, bao dam dung ngudi c¢6 trach nhiém,
quyén han giai quyét. Thong tin dung ddi twong duogc xem 13 nguyén tic ddi
v6i van phong cap ty. Phai cin ctr vao tinh chat cia thong tin dé kién nghi
v6i thuong truc cap uy vé ddi tugng nhan tin.

- Xé4c dinh hinh thtrc truyén tin ndo hiéu qua nhét trong cic hinh thirc:
gl van ban (la thong thuong); bdo cdo qua dién thoai; mat bdo; di€n bao
(bang ma hoa); bao cdo bang cach truyén qua mang vi tinh hodc cac phuong
tién tin hoc vién thong. Sir dung hinh thirc nao 1a tiy thudc cac yéu cau doi
véi tung loai thong tin.

2.4. Tung bwoc tiéu chudn hod quy trinh xu [y thong tin

Tiéu chuan hoa quy trinh xir Iy thong tin giup cho qua trinh xu 1y duogc
nhanh chéng va mang lai hiéu qua cao, thé hién rd chirc ning, nhiém vu cia
tirng nguoi, timg b phan lién quan trong qua trinh xir 1y thong tin, thé hién rd
cac bude phai thuc hién, ai 1am trudc, ai 1am sau, ... tir 6 ddy manh tng dung
cong nghé thong tin cho qua trinh xir Iy dugc nhanh chéng, gop phan dang ké
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vao day manh cai cach hanh chinh trong Pang, nang cao chat luong cong viéc
va quan ¥ chat ché can bd, nhan vién trong giai quyét cong viéc.

- B Chinh tri d¢3 Quyét dinh sb 31, ngay 01/10/1997 quy dinh vé thé
loai, thAm quyén ban hanh va thé thitc van ban ctia Pang.

- Van phong Trung wong c6 cac van ban:

+ Huéng dén 01, ngay 02/2/1998 vé thé thic vin ban clia Dang;

+ Quy dinh s6 1479, ngay 28/4/2005 vé cong tac van thu, trong do,
quy dinh chi tiét quy trinh xt 1y vin ban nhan va quy trinh xay duyng mot
van ban di;

+ Quy dinh 2114, ngay 01/9/2008 vé quan ly, cap nhat, phat hanh, sir
dung tai li€u trén mang may tinh;

+ Quy dinh sd 1792, ngay 05/5/2008 vé cung cap thong tin, bién tap,
duyét phat hanh va ché do boi dudng ddi véi cac bao céo dinh ky.



