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BAO CAO VA VAN DE SOAN THAO BAO CAO

1. Béo cdo vit vai trd cia bdo cdo trong
quan li nha nwée

Bao c4o 13 loai van ban ding dé phan
&nh tinh hinh thyc té, trinh bay két qua thuc
' hién céng viéc trong hoat déng ciia co quan
nhd nuwde giip cho viée ddnh gia tinh hinh
quin li, ldnh dao va d& xuit nhimg bién
phép, chi trrong quén li mai.

Quén i nha nudce thudng duge hidu 13 sy
tic dong cua chi thé mang quyén luc nhi
nuéc t6i d8i twong quan li nhim dat dugc
cic nhiém vu, myc tiéu do Nha nudc dit ra.
Két qwa ciia quan li nha nuée phy thuge vao
khi n3ng tac dong ciia chi thé quan l, céc
dic tnmg cla dbi tuong quan li (di tueng
quan 1i 1a c4 nhén hay t chirc, hoat ddng
trong linh virc ndo, kha ning nhin thirc cla
ho, tinh tich cwc x4 hdi cao hay thép, cic lgi
ich ma h¢ quan tim...), diéu kién, hoan canh,
mdi trudmg, nhiém vy, myc tiéu guan li.

Kha ning tic ddng cta chu thé quan I lién
quan trye tiép t6i thim quyén cua timg chi thé
do phap luft quy dinh nim trong co cdu td
chirc quyén lyc nha nudc ndéi chung. Pay la
yéu tb twong dbi 6n dinh & mdi qubc gia trong
timg théi ki cu thé. Nhiém vy, muc tiéu quan
do nha nuéce d3t ra phai phit hop véi déi tugng,
. diéu kién, mdi trudmg quan li. Trong gidi han
thim quyén, huéng vao cic muc tidu cin dat,
chii thé quan Ii dua ra céc tic ddng. Néu tic
ddng phu hop véi thue t& xa hoi thi hoat dong
quan i dwgc thuc hién d& dang, véi két qua
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cao va chi phi thip; nguoc lai, néu tic dong
khéng phu hop thi hoat ddng quin li khé
khan, tham chi c6 thé gy t6n hai cho x3 hoi.

Véi tu cach 12 loai vin ban duge ding dé
phan anh tinh hinh, vai trd cla bdo céo co
thé dugc xem xét & hai binh dién: trong quan
1i nha nuéc néi chung thé hién mbi quan hé
gitta chi thé quan 1i va dbi tugng quan Ii;
trong mbi quan hé rang budc 14n nhau gitra

c4c co quan trong bd may nha nuéc.

Thir nhét, vai trd ciia bdo céo trong quan

1i nha nuéc néi chung thé hién méi quan hé

gitra chi thé quan 1i va di tuong quén li;
Hoat dong quéan li trén thyc t& 12 mot chudi
tac ddng khong ngimg cia cac chi thé quan
1i t6i dbi tugng quén 1i trong @6 tic dong sau
tiép ndi, dya trén két qua tic dong trude.
Trong quan li thudng phat sinh nhimg nhiém
vy d5t xuét, nhimg didu kién, hoan cinh bit
thudmg cin cé sy phan (mg twong Ximg tir
chii thé quéan 1i. Nhu vay, dé thue hién mdt

s tac dong, chi thé quén 1i phai c6 da théng.
tin cdn thiét vé doi twong, didu kién, hoan

canh, mdi trudng quan li. Bin thin &bi
tugng, didu kién, hoan cénh, méi trudng
quan li luén védn dong do sy tic djng cua
nhidu yéu t6 tu nhién, x4 hdi khic nhau
trong d6 co ca sy tic 4ng cua chinh hoat
dong quén 1i. Pidu d6 cho thiy thong tin vé
dbi tugng, didu kién, hoan canh, méi trudng

* Giang vién Khoa hanh chinh - nha nudc
Trudng Dai hoc Luft Ha Noi
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quéan li, v& qua trinh hién thuc hoa céc tac
dong trde do trén thye & 13 yéu t6 dic biét
quan trong ma chi thé quan li cAn quan tim
trong todn bd qua n‘i:lh quén li. Cac thong tin
nay dugc chuyén téi cha thé quan 1 bing

nhiéu con dudng nhur chi: thé quan Ii ty minh .

tim hiéu, khdo sat thuc té; dbi twong quén I

phan 4nh théng qua kién nghi, yéu céu,

khiéu nai, cdc co quan nha nudc bio céo
truée co quan ¢6 trach nhiém kiém tra, giam
sat hoat dong ctia minh, trong d6 béo céo cla
céc co quan nha nuée 1 ngudn théng tin diy
du, toan dién, thudng xuyén hon ca. Chinh vi
vay, bdo cdo déng vai trd quan trong trong
viéc cung cip théng tin cho cac quyét dinh
quan li, ¢6 y nghia dic biét ddi v6i chit
luong cia hoat ddng quan li.

Thir hai, vai trd cia bdo céo thé hién
trong m&i quan hé ring budc 14n nhau gitta
¢ac co quan trong bd mdy nha nuéc: B6 may
nha nuéc di duge t chirc theo nguyén tic
phén quyén hay tip quyén cling du c6 co ché
kiém tra, giam s4t 14n nhau gifta céc co quan
dam bao cho cic co quan thyc hién ding va
da chirc ning, nhiém vu, quyén han, thiy rs
trach nhiém cua cic co quan trong trnsong hop
¢ vi pham phép ludt hay hoat déng khong
hi¢u qua. Ngoai ra, bao cdo con la vin ban
dugc ding dé ty danh gid qua trinh hoat déng
clia co quan trong mét khoang thdi gian nhét
dinh. Qua d6, mdi co quan thiy 3 wu diém,
nhugc diém, thuan lgi, khé khin, thanh tich,
han ché trong hoat dong ctia minh @& rat kinh

nghiém, 1am co s& d& ra phuong hudng hoat

dong trong thdi gian t6i. Chinh vi vdy, béo
cdo duge sir dung thuémg xuyén trong hoat
dong cia cac co quan nha mrdc.
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2. Cic loai bio cio va vai tro ciia ching

* Xét theo thoi han ban hianh, bio céo
gém co:

- B4o cdo thudng ki (dinh ki) la bao céo
duge ban hinh sau mdi ki han dugc quy
dinh. Ki han c6 thé 1a hang tuin, hang théng,
hang quy, hang nim hay nhiém ki. Day la
loai bdo céo ding d& phan 4nh toan bd quéi
trinh hoat dfng cua co quan trong thdi han
duge bao cao. Thong thudng loai béo cio
nay la co s& quan trong & co quan c6 thdm
quyén kiém tra, ddnh gi4 hoat dong ctia cip
duéi, phat hién nhimg khé khan, yéu kém vé
td chirc, nhan su, co ché hoat dong, thé ché,
chinh sach, tir 46 dua ra nhimg chu truong,
bién phap quén li phu hep.

- Bdo c4o bét thudng (dot xut) 1a bio
c¢do dugc ban hanh khi thye té xay ra hay co
nguy co xay ra cac bién dong bt thugng vé
tw nhién, v& tinh hinh chinh trj, kinh t&, xa
hdi, an ninh, quoc phong, ngoai giao. Co
quan nha nuéc c6 thé bao céo theo yéu ciu
cia clp c6 thAm quyén hoic khi xét thiy
vin @& phirc tap vuot qua kha ning giai
quyét cia minh, cin c6 sy hd trg cia cip
trén hay cn phai phan 4nh tinh hinh t6i co
quan c6 thdm quyén dé co quan c6 thim
quyén c6 nhimg bién phip giai quyét kip
th&i. Loai bdo céo ndy duge dung dé thong
tin nhanh vé nhimg van d& cu thé lam co s&
cho céc quyét dinh quan li nhanh nhay phd
hop v6i tinh hubng bit thuomg trong quan l.

_ Yéu cdu vé tinh chinh x4c va kip thoi cia
. céc thong tin “néng” trong loai bdo cao nay
fduqc dic biét coi trong.

- * Xét theo mirc d hoan thanh cong viéc
cdn bdo cdo, bao cao gém c6:
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- B4o cd0 so két 12 bao c4o vé mot cdng
viée dang con duge tiép tyc thyre hién. Trong
quan li ¢6 nhimg cdng viéc di duge lap ké
hoach, 1én chuong trinh tir truée, 6 nhing
¢dng viée dugce thuc hién ngoai ké hoach khi
phat sinh nhimg tinh hudng khong dy kién
truge. Cho du la cong viée ndo thi trong qué
trinh thyc hién cfing c6 thé nay sinh cic vén
d& khong thé dy liéu dugc hodc dd duoc dy
liéu khong chinh xac. P& hoat dong quan i
c6 két qua cao, viéc thudmg xuyén nim bit
tinh hinh thuc té, danh gia thuin loi, khé
khin, rit kinh nghiém, d¢ ra nhitng bién
phép méi, diéu chinh hoat déng quan li theo
hudng phit hop hon véi thyc t 13 cin thiét.
Bio cdo so két giup cho co quan ¢ thidm
quyén chi dao sat sao, kip thoi, thiét thye dbi
vowhoat d6ng cua cip dudi.

- Béo céo tdng két dugc ban hanh sau
khi di hoan thanh hodc d% hoan thinh m{t
cach cin ban mdt cdng viéce nhit djnh. Muc
dich cua loai bao céo nay khdng phai 1a dé
tiép tuc hoan thanh cong viéc mdt cich tdt
nhét nhw bdo cdo so két ma 1a danh gi4 lai
qua trinh thye hién mét céng viéc, so sanh
két qua dat duge v6i myc tiéu, nhiém vy d&
k88 ra, rat kinh nghiém cho cac hoat déng
‘quén li cling loai ho#ic twong ty vé sau tir
viéc 1ap ké hoach hoat ddng cho dén viéc td
chirc thyc hién cac hoat ddng d6 trén thyc té.

 * Xét theo ndi dung bdo cdo, bho cho
gbm co: ‘

- Béo c4o chung 13 bdo céo nhidu vén dé,
nhiéu mit cdng tc cing dugc thyre hiéxi trong
pham vi nhi€ém wy, quyén han cua co quan.
M&i vin d&, mdi mit cong tac dugc liét ke,
mé t4 trong mdi quan hé véi cac véan dé, cac
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mjt cong tdc khac tao nén toan bd bitc tranh
vé hoat ddng cta co quan. Théng qua béo cdo
niy ¢6 thé danh gid ning luc, hiéu qua hoat
d0ng cua co quan mdt cich toan dién.

- B4o céo chuyén dé 1a bo cdo chuyén
séu vao mt nhi¢m vu cbng tac, mdt vén dé
quan trong. Céc vén dé, céc nhiém vy khac
khéng dugc dé cip hoic néu c6 thi chi duge
thé hién nhu cac yéu td anh hudng dén vén
d& cin dugc béo cdo. Béo céo chuyén & chi
cho phép dénh gi4 m6t mit hoat déng cu thé
cua co quan.

3. Myc dich, yéu ciu ciia bdo cdo

Mic di ¢6 nhiéu loai bdo céo khic nhau
nhung néi chung bio cdo 14 loai vin ban
ding dé m6 ta thyc t& nhim cung cp théng
tin phyuc vy cho hoat djng quan i nha nudec.
Tét c4 céc quyét dinh quan 1i cta co quan
nha nuéce c6 thim quydn ddu phai dya trén
nhimg thdng tin nhét dinh ma céc thong tin
tir co 56, thong tin phan hdi tir d8i tuong
quan lf dugc phdn 4nh trong béo céo la
ngudn quan trong. Tuy thong tin trong bao
céo khong cé gid tri phap li 13 rét nhu théng
tin trong bién ban (nhét 1a bién ban mét vy
viéc cu thé) nhung dd chinh x4c hay sai
léch cia chiing cling anh. huéng manh mé
tGi gid tri cia chc quyét dinh quan li, dic
biét khi cén quyét dinh nhanh trong c4c tinh
hubng bét thudng ma chu thé c6 quyén ra
quyét dinh & céch xa noi xay ra tinh huéng
thie t&. Pidu dédng luu ¥ 13 béo céo cung
cip théng tin cho e4c quyét dinh quan li
nhung béo céo lai 14 sy ty phdn énh cua
chinh co quan ban hanh béo cdo. Vi viy, dé
thuc su 6 gia trj cung cip thong tin thi béo
cdo phai ddm bdo trung thyc, chinh xéc, cu
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thé, kip thdi, ¢6 trong tim, trong diém.

4. Céc yéu t6 anh huwdng dén ndi dung,
chéit lwgmg ciia bao cdo

Nhur trén d3 néi, thdng tin trong béo céo
cang chinh xic cang cd y nghia tich cyc
trong viéc ban hanh cac quyét dinh quan Ii,
Dé théng tin trong bio cdo ¢é db tin cy cao,
ngudi viét béo c4o cln hidu r5 nhimg yéu t6
anh hudng dén ndi dung, chét luong cua béo
céo dé tranh kha ning v tinh hojic ¢ ¥ lam
bdo céo bj sai 1éch thong tin.

- Quan diém chi dao viét bdo cdo cua
lanh dgo: phén 1én cac trudng hep, bao cdo
1a sy ty phan 4nh tinh hinh hoat ddng cia co
quan qua d6 céc clp c6 thim quyén danh gis
dugc ning lirc hoat déng cia co quan bao cdo
trong qud trinh thuc hi¢n chirc nang, nhi¢m
vy cla minh. Mot sb trudng hop khéc, bio
c4o phan 4nh vén d& ma viée giai quyét ching
¢d lién quan dén loi ich cia dia phuong,
nganh, co quan bdo céo. Chinh vi vdy, bao
4o c6 thé duge chi dao soan thio phuc vu
cho lgi ich cua dja phuong, nganh, co quan
nhiéu hon l¢i ich chung ciia quan H. Ching
han, khi ¢6 khuyét diém khong thé che giéu,
dé 14n tranh hodc gidm bdt trach nhiém, bao
c4o chi néu khuyét diém mot cich chung
chung, nhin manh vao tinh phd bién cua
khuyét diém d6 & co quan, don vj, dia phuong
khac hay chi ra nguyén mhén chinh 13 yéu
kém trong td chirc b may hay thé ché; khi
cAn syr hd trg cia clp trén, clia céc co quan, t
chirc khac thi t6 ddm cac kho khin, thiét hai
mé co quan, dja phuong dang gip phai...
Trong nhimg truémg hgp nhu viy, thdng tin
trong bdo cdo khong ¢6 d6 chinh xac cén
thiét cho cic quyé.t dinh quan li. Co quan

12

nha nuée c6 thAm quyén khi d6 tét nhit 13 so
sanh, dbi chiéu, sir dung nhidu ngué“m thong
tin khac nhau cho céc quyét dinh cuia minh.

- Tdm Ui, tinh cdch ctia nguoi viét béo
cdo: mic du bao cdo 12 loai vin ban phi cé
tinh nhung khi nhin dinh tinh hinh, ngudi
viét rat kho thoat hoan toan quan diém, cach
nhin nhin ca ban thdn minh. Cing mdt sy
kién, mdt hién tugng, ngudi bi quan va
ngudi lac quan, ngudi thién vé If tri va ngudi
thién vé tinh cam s& d4nh gia khic nhau,
theo d6 mdi ngudi s& md ta sy viée, dy doan
tinh hinh theo cach dénh gid cia minh. Dé
tranh tinh trang nay, nguoi viét bio cao can
thy rd wu thé va han ché cua ban than dé c6
thé b4o c4o mdt céch khach quan nhét. -

- Thir tw va mirc 30 cdc su kign cdn béo
cdo, én twgng cua sw kién quan trong nhét,
sw kign cudi cing: qua trinh hoat ddng cua
co quan hay céng viéc ¢in bio cdo #hudng
gdm nhiéu sy kién ndi tiép nhau. Néu cic sy
kién dién ra theo mot chidu twong d6i 6n
dinh d& gdy nén sy dénh gid cla ngudi viét
theo cling chidu hudng d6. Vi du, cac sy kién
dién ra theo hudéng xdu dén di thudmng tao
tdm li bi quan cho ngudi bao céo, ngudi bao
c4o s& nhin thiy vin dé véi khé khin nhiéu
hon, trAm trong hon, kha ning giai quyét
phirc tap hon; ngugc lai, cac sy kién dién ra
theo huéng tét din 18n d& tao tam li lac quan,
ngudi béo cdo c6 thé khong thdy hét hoic
coi nhe nhimg khé khin cin khic phuc. Sy
kién quan trong nhét, sy kién dién ra gn
nhit thudng ¢& lai 4n tuong manh mé, 15
rang, chi phdi nhin dinh cia nguoi viét vé
toan b qué trinh cin béo céo. Trong nhitng
trudng hop ndy, ngudi viét bio cdo thudng
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v6 y phan anh sy viéc khong ding nhu thyc
té. Khic phuc tinh trang d6, khi viét bso c4o,
ngudi viét cin phdn biét hién tugng va ban
chit, vin d& chu yéu va vén d& thir yéu, cac
véu tb tam thoi, cuc b véi cac yéu td én
dinh, phd bién. Bao cdo cin duge lay ¥ kién
cdc c4 nhan, don vi c6 lién quan dé c6 cai
nhin khich quan, todn dién qua trinh dién
bién ctia vAn d& cén bio cio.

5. Ndng cao chit hrgng ciia bdo cdo

Chit lugng cia bio cho gian tiép anh
hudmg t&i higu lyc, hiéu qua quan li do ching
6 kha nang anh hudng t6i ning huc hoat dong
clia bd may nha nuéc, i chit lugng cita cac
quyét dinh quan li. Vi vy, ning cao chét
lwgng ctia bdo céo ¢ ¥ nghia thiét thyc trong
quén !i nha nuée. D& d4am bao chit lugng cia
béoe4o cin quan tim dén hai khia canh:

Vé thuc tién: cée co quan nha nude cin
nhin nhin dung vi tri, vai trd cia bao cdo
trong quin I{ nhd nuwéc dé tranh kha ning
bédo céo so sii, qua loa mang tinh ddi phé
hay lam dung bdo céo dé phuc vy nhimg lgi
ich cuc bd clia co quan, don vi, nganh. Ddng
thoi tao kha ning thu hat nhiéu ngudi, nhidu
don vi tham gia vao qué trinh soan thdo bao
cao dé c6 cach dénh gia khach quan, chinh
xéc vé céc van dé cin bao cdo.

Vé phdp ludt: hién nay cac quy dinh cia
phép luat v& béo cdo rat it va tin man. Bao
gdm mot sb quy dinh trong Nghi dinh b
110/2004/ND-CP cua Chinh phi ngay
8/4/2004 v& cong tac van thu, Thong tu lién
- tich s& 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ciia B
_ ndi vy, Vin phong Chinh phi ngay 6/5/2005
hudmg din vé thé thic va ki thujt trinh bay
vin ban, cic vin ban v& td chirc va hoat
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ddng clta mdt sb co quan nha nuée nhur Lugt
t6 chirc Chinh phii, Ludt td chirc hi dbng
nhin dén va dy ban nhdn dén... Thudng thiy
1a cac quy dinh v& ché d3 bao céo: co quan
nao phdi bdo ¢do cdng tic trude co quan nio,
thai han béo céo, trinh ty xdy dyng béo céo,
vi dy, Chinh phu, iy ban nhin din phai thao
ludn tp thé bad céo trude khi trinh Québc
hoi, hdi ddng nhan dan. L& di nhién khong
nén doi hoi va ciing khong cén thiét phai c6
nhimg quy dinh chi tiét v& bao céo nhw dbi
v6i cac vin ban phap luat nhung cling cin ¢
thém nhimg quy dinh di dé dam bao chét
lugng ciia béo c4o, nhu quy dinh vé quy trinh
soan théo bdo cdo, trach nhi¢ém ctia co quan
soan thdo bao cdo. V& quy trinh soan thio bao

- ¢80 nén cd sy phén biét giita quy trinh soan

thio bio céo dinh ki va bdo cdo dot xudt. V&
ché d6 trach nhiém cia co quan soan thio béo
cao nén dic biét hru ¥ trudng hgp ndi dung
béo céo 13 co so thyc té tryc tiép cta cac
quyét dinh quén Ii v& c4c vén ¢ twong @mg va.
trudng hop bao céo khdng ding thdi han giy
h4u qué bét lgi cho quén 1i nha nude.

Tém lai, bido cdo la loal vin ban hanh
chinh dwoc st dung phd bién trong hoat
d6ng ciia cic co quan nha nude. Pé bdo cdo
phat huy hét vai trd, tranh chi nghia hinh
thirc, bén canh viéc bd sung cic quy dinh
can thiét trong phép luit, khi soan thao bao
c4o cin xé4c dinh loai béo céo, pham vi cic
vén d8 cin bdo c4o, phan anh trung thuc céc
thdng tin cn thiét, si®dung ngdn ngit khach
quan, ldp ludn logic gitp cho co quan c6
thAm quyén hiéu r8, hiéu dung thyc té dé c6
dugce cie bién phép, chil truong quan li thich
hop, gép phin ning cao hiéu qua quan 1i./.
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