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ũvếu tổ.

uản lý là một hoạt động phức tạp và 
bao gồm nhiều chức năng. Hoạt 
động quản lý phụ thuộc vào nhiều 

yếu tổ. Các yếu tố đó tác động đến nội 
dung, phương thức và công cụ để tiến hành 
quản lý. Hành chính là hoạt động chấp 
hành và điều hành một hệ thống theo 
những quy định đã định trước nhằm đạt 
mục tiêu của hệ thống.

Nói tới hành chính là nói tới lĩnh vực 
quản lý công, gắn với sự ra đời của nhà 
nước, với quyền lực nhà nước, thể hiện việc 
thực thi quyền lực nhà nước về mặt hành 
pháp cho hành chính, là một loại quản lý 
mang đặc thù của bộ máy nhà nước, khác 
so với các dạng quản lý khác.

Quản lý hành chính là sự tác động của 
cơ quan hành chính nhà nước lên đối tượng 
là con người hoặc là các mối quan hệ xă 
hội để đạt mục tiêu của nhà nước. Phương 
pháp quản lý và cách tiếp cận cụ thể phụ 
thuọc vào từng thể chế chính trị tại các 
nước, cũng như mục tiêu càn đạt được. 
Việc hoàn thiện kỹ năng cơ bản trong quản 
lý hành chính có y nghia quan trọng nhằm 
đạt hiệu quả trong quản lý hành chính.

“Kỹ năng quản lý hành chính” lầ cuốn 
sách của TS. Phạm Đức Chính và TS. Ngô 
Thành Can đồng chủ biên do Nhà xuất bản 
Chính trị quốc gia phát hành năm 2014 đã 
cung cấp cho bạn đọc những kiến thức 
tổng quan về hành chính, hành chính 
doanh nghiệp và một số kỹ năng cơ bản 
trong quản lý hành chính.

Cuốn sách gồm hai phẩn:
Phần I: Tổng quan về hành chính. Cuốn 

sách giới thiệu cho bạn đọc hiểu thế nào là 
hành chính công, phân biệt rõ giữa hành 
chính công và hành chính tư; hành chính

công và quản lý công, so sánh giữa quản lý 
công với quản lý tư; chính sách và chính 
sách công; dịch vụ và dịch vụ công: thể 
chế hành chính nhà nước; quyết định hành 
chính, thủ tục hành chính, cải cách hành 
chính; quản lý hành chính và quản trị 
doanh nghiệp.

Phần tổng quan về hành chính doanh 
nghiệp, cuốn sách giới thiệu đến bạn đọc 
các hình thức doanh nghiệp và sự tác động 
của thể chế hành chính đối với doanh 
nghiệp; về hành chính doanh nghiệp và 
đặc điểm, vai trò, nội dung, tổ chức bộ máy 
trong hành chính doanh nghiệp; hệ thống 
công vụ trong hành chính doanh nghiệp; 
định hướng căn bản trong tái cấu trúc 
doanh nghiệp hiện nay.

Phẩn II: Các kỹ năng cơ bản trong quản 
lý hành chính. Cuốn sách giúp bạn đọc tiếp 
cận đến rất nhiều kỹ năng trong quản lý 
hành chính, như kỹ năng lập kế hoạch; 
quản lý sự thay đổi; kỹ năng quản lý thời 
gian và công việc hiệu quả; kỹ năng giao 
tiếp, ứng xử trong các tình huống: kỹ năng 
tổ chức và điều hành cuộc họp, hội thảo, 
hội nghị, lễ hội; kỹ năng phối hợp và làm 
việc nhóm; kỹ năng soạn thảo văn bản; 
đánh giá nhân sự.

Với cách trình bày ngắn gọn, súc tích, 
khoa học, cuốn sách là tài liệu tham khảo 
hữu ích giúp cho các nhà quản lý và bạn 
đọc quan tâm có được những kiến thức và 
kỹ năng cơ bản trong quản lý hành chính, 
từ đó, hoàn thiện chức năng, nhiệm vụ 
được giao, đạt hiệu quả cao trong quản 
lỷd
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