G101 THIEU SACH

KY NANG QUAN LY HANH CHINH

uan ly la mot hoat dong phirc tap va

bao gdm nhiéu chuc nang. Hoat

dong quan ly phy thudc vao nhiéu
yéu t0. Cac yéu td d6 tac dong dén noi
dung, phuong thirc va cdng cu dé tién hanh
quan ly. Hanh chinh 14 hoat dong chap
hanh va diéu hanh mdt hé thdng theo
nhitng quy dinh da dinh trudc nham dat
muc tiéu cla hé thang.

Néi téi hanh chinh 1a néi téi linh vyc
quén ly cong, gén véi sy ra ddi cla nha
nuéc, véi quyén Iyc nha nudc, thé hién viéc
thyc thi quyén Iyc nha nudc vé mat hanh
phap cho hanh chinh, 1a mét loai quan ly
mang dac thu cla by may nha nudc, khac
so v@i cac dang quan ly khac.

Quéan ly hanh chinh la sy tac dong cla
cd quan hanh chinh nha nudc lén ddi tugng
la con ngudi hodc 14 cac mdi quan hé xa
hoi dé dat myc tiéu clia nha nudc. Phuong
phap quéan ly va céch tiép can cy thé phy
thudc vao ting thé ché chinh tri tai cac
nudc, cing nhu myc tiéu can dat dugc.
Viéc hoan thién ky nang cd ban trong quan
ly hanh chinh ¢6 y nghia quan trong nham
dat hiéu qua trong quan ly hanh chinh.

“K¥ nang quan ly hanh chinh” la cudn
séch clia TS. Pham Buc Chinh va TS, Ngo
Thanh Can dong chi bién do Nha xuét ban
Chinh tri quéc gia phat hanh nam 2014 da
cung c8p cho ban doc nhiing kién thic
tdng quan v& hanh chinh, hanh chinh
doanh nghiép va mdt s6 ky nang co ban
trong quan ly hanh chinh,

Cubn sach gébm hai phan:

Phan I: Téng quan vé hanh chinh. Cudn
sach gidi thiéu cho ban doc hiéu thé nao 1a
hanh chinh cdng, phan biét rd gilra hanh
chinh cdng va hanh chinh tu; hanh chinh

cong va quan ly cong, so sanh gilra quan ly
cong véi quan ly tu; chinh sach va chinh
sach coéng; dich vy va dich vy cong; thé
ché& hanh chinh nha nudc; quyét dinh hanh
chinh, thi tuc hanh chinh, cai cach hanh
chinh; quan ly hanh chinh va quan tri
doanh nghiép.

Phan t8ng quan v& hanh chinh doanh
nghiép, cudn sach gidi thiéu dén ban doc
cac hinh thic doanh nghiép va sy tac dong
clia thé ché hanh chinh d8i véi doanh
nghiép; vé hanh chinh doanh nghiép va
dac diém, vai trd, ndi dung, t8 chic bd may
trong hanh chinh doanh nghiép; hé thdng
cdng vy trong hanh chinh doanh nghiép;
dinh hudng can ban trong tai cdu tric
doanh nghiép hién nay.

Phan II: C4c ky ndng cd ban trong quan
ly hanh chinh. Cuén sach gitp ban doc tiép
can dén rat nhiéu ky nang trong quan ly
hanh chinh, nhu ky nang lap k& hoach;
quéan ly sy thay ddi; ky nang quan Iy thoi
gian va cong viéc hiéu qua; ky nang giao
ti€p, Ung xU trong céc tinh hudng; k¥ nang
td chuc va digu hanh cudc hop, hdi thao,
hdi nghi, 1& hdi; ky nang phdi hgp va lam
viéc nhom; ky nang soan thao van ban;
danh gia nhan sy.

Vd&i cach trinh bay ngan gon, stc tich,
khoa hoc, cudn sach la tai liéu tham khao
hitu fch gitp cho cac nha quan ly va ban
doc quan tam ¢ dugc nhing kién thic va
ky nang co ban trong quan ly hanh chinh,
tl d6, hoan thién chuc néng, nhiém vy
dugc giao, dat hiéu qua cao trong quan
lya
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