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1.1. Kỹ năng chuyên môn nghiệp vụ 

Kỹ năng chuyên môn nghiệp vụ là khả năng cần thiết để thực hiện một 

công việc cụ thể, là trình độ chuyên môn nghiệp vụ của người cán bộ kiểm tra
1
. 

Hoạt động kiểm tra trên nhi u m t nghiệp vụ nên  iến thức v  chuyên 

môn nghiệp vụ, những kinh nghiệm có thể ứng dụng trong công tác kiểm tra 

cũng rất đa dạng. Từ những yêu cầu v  kỹ năng chuyên môn nghiệp vụ và tính 

chất công việc
2
 mà người quản lý có thể đ t ra những tiêu chuẩn v  chuyên môn, 

nghiệp vụ đối với cán bộ kiểm tra theo từng cấp, từng chuyên ngành ho c từng 

vị trí công tác nhất định. 

- Người cán bộ kiểm tra phải được đào tạo để có những kỹ năng cơ bản v  

chuyên môn nghiệp vụ
42

 nhằm tham gia vào hoạt động kiểm tra, đồng thời 

chuyên ngành đào tạo phải phù hợp với yêu cầu, vị trí công tác của người cán bộ 

kiểm
42

 tra để có kỹ năng chuyên sâu v  chuyên ngành, lĩnh vực phù hợp với vị 

trí công tác như tín dụng, kế toán, ngân quỹ, tin học... 

- Người cán bộ kiểm tra phải nắm chắc quy chế nghiệp vụ, am hiểu pháp 

luật và biết khai thác, sử dụng pháp luật trong công tác
42

. Pháp luật là công cụ 

quan trọng để quản lý nhà nước, quản lý xã hội. Bất kỳ một tổ chức nào cũng 

phải có những nguyên tắc, quy định, quy chế làm cơ sở hoạt động của tổ chức 

đó. Vì vậy, để xem xét, đánh giá việc thực hiện của một đối tượng nào đó thì 

người cán bộ kiểm tra nhất thiết phải nắm chắc quy chế nghiệp vụ, am hiểu pháp 

luật để không chỉ thấy được việc thực hiện đó là đúng hay sai so với quy định 

mà còn phải thấy được sự hợp lý hay bất hợp lý của quy định đó trong thực 

tiễn
3
. Từ đó, có thể chấn chỉnh việc thực hiện theo đúng quy định đã đ  ra ho c 

đ  xuất, kiến nghị cấp có thẩm quy n sửa đổi, bổ sung những quy định không 

còn phù hợp.  

- Cuộc cách mạng công nghệ 4.0 mang lại rất nhi u cơ hội và thách thức, 

người cán bộ kiểm tra phải không ngừng nâng cao khả năng chuyên môn, đạo 

đức phù hợp với thời đại; phải có kiến thức hiểu biết v  công nghệ và sử dụng 

có hiệu quả những hữu ích mà công nghệ mang lại
42

. 

1.2. Kỹ năng thu thập thông tin 

Trình độ tay ngh , mức độ thạo ngh  luôn là yếu tố quyết định chất lượng 

công việc của mỗi người. Trình độ nghiệp vụ của cán bộ  iểm tra là một trong 

những yếu tố quyết định chất lượng của mỗi cuộc  iểm tra nói riêng và chất 

lượng, hiệu quả của công tác  iểm tra nói chung. Trong đó,  ỹ năng thu thập 

thông tin của cán bộ  iểm tra chiếm vị trí quan trọng hàng đầu vì nó giải quyết 

vấn đ  mấu chốt của mỗi cuộc  iểm tra là tìm bằng chứng xác đáng để  ết luận 

 hách quan, chính xác v  con người và sự việc  iểm tra
4
. 
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1.2.1 Khái niệm: Thu thập thông tin là quá trình tìm tòi và triển  hai thực 

hiện những cách thức thu thập thông tin
5
 có hiệu quả nhằm thu thập được nhi u 

thông tin có giá trị và độ tin cậy cao.  

1.2.2. Nguyên tắc thu thập thông tin 

 a) Nguyên tắc liên hệ ngược: Việc thu thập thông tin liên quan đến vấn 

đ  kiểm tra cần phải được tiếp cận đa chi u
6
, bảo đảm các khía cạnh của thông 

tin liên quan đến vấn đ , không phải là thông tin giản đơn, một chi u.  

b) Nguyên tắc đa dạng tương xứng: Việc thu thập thông tin gắn với bản 

chất của vấn đ  đang xử lý. Một vấn đ  phức tạp không thể giải quyết bằng các 

thông tin đơn giản mà cần phải bảo đảm các thông tin phù hợp, cần thiết, tương 

ứng với mức độ phức tạp của vấn đ .  

c) Nguyên tắc phân cấp bảo đảm thông tin: Thu thập thông tin ở mỗi cấp 

đối với mỗi vấn đ  kiểm tra có sự khác nhau. Việc thu thập thông tin cần gắn với 

vị trí, công việc được phân giao giải quyết, tránh việc ôm đồm, thu thập những 

thông tin ngoài l , không liên quan trực tiếp đến công việc cần giải quyết.  

d) Nguyên tắc hệ thống mở: Thu thập thông tin cần được tiếp cận theo 

cách nguyên tắc mở, khai thác nhi u nguồn thông tin, không bó hẹp ở một 

nguồn thông tin nhằm bảo đảm thông tin đa dạng, đa chi u, giúp tiếp cận vấn đ  

toàn diện hơn.  

1.2.3. Xác định các kênh và nguồn thông tin  

Cán bộ kiểm tra thu thập thông tin cần xác định rõ thông tin sẽ thu thập từ 

nguồn nào. Nguồn thông tin trên thực tế có thể phân loại theo những cách tiếp 

cận  hác nhau nhưng tổng thể có thể được chia thành thông tin thứ cấp và sơ 

cấp. Thông tin thứ cấp là nguồn thông tin sẵn có từ đối tượng kiểm tra. Thông 

tin sơ cấp là thông tin mới, được thu thập thông qua các kỹ năng  hác như giao 

tiếp, phỏng vấn, đi u tra.  

a) Thu thập thông tin qua nguồn thứ cấp  

Thông tin từ nguồn thứ cấp chủ yếu được thu thập qua kết quả theo dõi, 

giám sát; hồ sơ, tài liệu và hệ thống báo cáo
7
. Nguồn thông tin này có tính khả 

dụng cao. Trước mỗi vấn đ  cần giải quyết, thông tin từ hồ sơ, tài liệu văn bản là 

một nguồn thông tin có giá trị, phục vụ trực tiếp cho quá trình ra quyết định. Để 

thu thập thông tin từ hồ sơ, tài liệu, văn bản có hiệu quả, quá trình thu thập nguồn 

thông tin cần chú ý các bước sau:  

- Xác định thông tin gì cần thu thập để giải quyết vấn đ . 

- Xem xét từng vấn đ  thì hồ sơ, tài liệu, văn bản nào có thông tin này?  

- Xác định hồ sơ, tài liệu, văn bản được lưu trữ và quản lý ở đâu?  

- Tiếp cận hồ sơ, tài liệu, văn bản và xác định những thông tin cần thiết 

phục vụ quá trình giải quyết công việc.  

b) Thu thập thông tin qua nguồn sơ cấp  
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Cán bộ kiểm tra có thể thu thập thông tin sơ cấp qua việc quan sát tại chỗ, 

phỏng vấn, giao tiếp với đối tượng kiểm tra
8
. 

- Quan sát
9
 để thu thập thông tin phải có mục đích, được ghi lại, có kiểm 

tra tính ổn định và tính hiệu lực của kết quả thu nhận được.  

- Phỏng vấn
9
 là cuộc trao đổi, hỏi chuyện, thu thập thông tin cần thiết mà 

cán bộ kiểm tra cần thu thập thông tin từ đối tượng kiểm tra
9
 để phục vụ nội 

dung cần kiểm tra. Do đó, cán bộ kiểm tra phải chuẩn bị nội dung phỏng vấn và 

suy nghĩ đ t câu hỏi để thu thập thông tin cần thiết. 

 - Thu thập thông tin bằng bảng hỏi định lượng
9
: Cán bộ kiểm tra có thể 

thu thập thông tin bằng bảng hỏi. Để có thông tin, cán bộ kiểm tra phải xem xét 

kỹ các thông tin cần thu thập để đạt được mục tiêu kiểm tra. 

- Thu thập thông tin truy n miệng
9
: Thông tin từ các ý kiến đóng góp, từ 

các cuộc họp, qua điện thoại và trao đổi trực tiếp là một nguồn thông tin quan 

trọng trong hoạt động kiểm tra. Đối với các thông tin này, cần chú ý ghi chép 

lại, khai thác qua kết luận các cuộc họp. Đối với các loại thông tin này cần chú 

ý, thông tin đóng góp có thể chỉ là thông tin một chi u, mang tính chủ quan nên 

cần tập hợp và đối chiếu thông tin với các nguồn thông tin khác. Thông tin từ 

các cuộc họp là thông tin được chính thức hoá trong văn bản làm cơ sở cho việc 

khai thác và sử dụng. 

1.2.4. Nội dung thu thập thông tin 

a) Tiếp cận các nguồn cung cấp thông tin
51

  

Là quá trình tìm tòi và triển  hai thực hiện cách thức thiết lập quan hệ 

giao tiếp với những đối tượng có thông tin để được họ cung cấp thông tin. Công 

việc này rất quan trọng vì đ c điểm tâm lý, xã hội của người Việt Nam là trọng 

tình nghĩa đến mức duy tình.  

Phương hướng chung để tiếp cận các nguồn cung cấp thông tin là xác 

định thời gian,  hông gian thích hợp và tìm cách tạo ấn tượng tốt đẹp với đối 

tượng ngay từ lần đầu tiếp xúc.  

V  nguyên tắc công tác, cán bộ  iểm tra tuyệt đối  hông đe doạ, cài bẫy 

ho c hứa hẹn vô nguyên tắc. M t  hác, cán bộ  iểm tra cũng  hông tỏ ra quy n 

thế,  iểu cách ho c có những lời nói mang tính áp đ t ho c thúc ép vì nó tạo xúc 

cảm tiêu cực, ảnh hưởng xấu đến thái độ hợp tác của đối tượng. 

b) Khai thác thông tin
51

  

Là quá trình tìm tòi và triển  hai thực hiện những cách thức tác động có 

hiệu quả tới đối tượng để được họ nhiệt tình cung cấp thông tin. Tương ứng với 

các nhóm nguồn cung cấp thông tin là các cách  hai thác thông tin  hác nhau. 

Đối tượng  iểm tra thường là người đã có  inh nghiệm sống,  inh nghiệm 

công tác,  inh nghiệm chuyên môn và có  hả năng hợp thức hoá những chứng 

từ, hoá đơn… để che giấu sai phạm. Do vậy,  hi thu thập thông tin từ nghiên 

cứu hồ sơ, văn bản, tài liệu cần đánh giá tính  hách quan, hợp pháp, hợp lý của 

chúng để loại bỏ những tài liệu được hợp thức hoá. Bên cạnh đó, việc đánh giá 
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tính đầy đủ và toàn diện của tài liệu cũng cần thiết nhằm tránh bỏ lọt sai phạm 

ho c vô tình tạo đi u  iện cho đối tượng  iểm tra tìm cách đối phó
59

. 

1.2.5. Một số kỹ năng thu thập thông tin 

a) Kỹ năng lắng nghe trong thu thập thông tin
36

  

- Muốn người cung cấp thông tin nhiệt tình thì cán bộ  iểm tra phải biết 

cách lắng nghe. Cụ thể là phải chăm chú lắng nghe và  ích thích sự nhiệt tình 

của người cung cấp thông tin bằng những cái gật đầu, sự đồng tình, sự tán 

thưởng, lời bàn luận… đúng lúc
10
. Ngoài ra, cán bộ  iểm tra cần  iên nhẫn, 

 hông cắt ngang lời nói, tránh lý thuyết dài dòng ho c lên giọng làm mất thiện 

cảm của đối tượng tiếp xúc. 

- Biết cách gợi cho người cung cấp thông tin những đi u mình cần nghe: 

Đây là cách tốt nhất để thu được những thông tin có giá trị và hướng cuộc bàn 

luận đi đúng trọng tâm. Công việc này tuy  hó vì nó đòi hỏi sự tinh tế,  héo léo 

nhưng vẫn có thể làm được bằng việc tạo  hông  hí cởi mở, tin cậy lẫn nhau; 

đ t mình vào vị trí của đối tượng để hiểu và giải toả những băn  hoăn, e ngại 

của họ; tạo đi u  iện cho họ bày tỏ quan điểm đồng thời tôn trọng cách thể hiện 

quan điểm và chú ý  hích lệ những quan điểm, thái độ đúng đắn của họ,  hông 

gạt bỏ ý  iến của họ một cách thiếu tế nhị; trao đổi, bàn bạc có lý có tình luôn là 

cách thức tốt nhất để thuyết phục đối tượng cung cấp thông tin. 

- Khi thu thập thông tin từ những đối tượng thiếu tự giác, cán bộ  iểm tra 

có thể lật đi lật lại vấn đ  dưới nhi u góc độ  hác nhau và bằng nhi u hình thức 

 hác nhau. Qua nhi u lần trình bày v  cùng một vấn đ  dưới các góc độ và hình 

thức  hác nhau nếu  hông phải sự thật tất yếu sẽ xuất hiện những sơ hở, mâu 

thuẫn và đó là “điểm nút” để cán bộ  iểm tra  hai thác thông tin tìm bằng 

chứng. Bằng cách này cán bộ  iểm tra đã buộc đối tượng dù  hông tự giác cũng 

phải tự bộc lộ mình. 

- Việc lắng nghe của cán bộ làm công tác  iểm tra nhằm: 

+ Tiếp thu các ý kiến đ  xuất, báo cáo, phản ánh tâm tư, nguyện vọng của 

đối tượng được kiểm tra đối với cơ chế, chính sách, quyết định của NHCSXH. 

+ Tiếp nhận và giải đáp kịp thời các ý kiến phản hồi của đối tượng được 

kiểm tra trong chức trách, nhiệm vụ được giao. 

b) Kỹ năng sử dụng các loại câu hỏi để thu thập thông tin
36 

Khi kiểm tra, câu hỏi thường được sử dụng để khai thác, thu thập thông 

tin từ đối tượng kiểm tra, để thăm dò ho c làm sáng tỏ một vấn đ  cần giải 

quyết. Do đó, để  hai thác thông tin làm rõ hơn vấn đ  kiểm tra, người cán bộ 

kiểm tra phải biết cách đ t câu hỏi. Biết cách đ t câu hỏi sẽ hỗ trợ cho cán bộ 

kiểm tra rất nhi u khi thực hiện công việc được giao. 

- Câu hỏi đóng: Là dạng câu hỏi có rất ít sự lựa chọn vì câu trả lời chỉ 

“có- hông”, “đúng-sai”
11, 33

. Câu hỏi đóng thường dùng để kiểm tra thông tin, 

khẳng định
11

 nội dung ho c để thăm dò. Không nên lạm dụng câu hỏi đóng liên 

tục, vì đi u này sẽ kiến đối tượng kiểm tra nghĩ rằng mình đang bị tra khảo.  
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- Câu hỏi mở
12

: Là dạng câu hỏi có rất nhi u sự lựa chọn và dùng để thu 

thập thông tin. Nó thường bắt đầu với: Ai, khi nào, ở đâu, làm thế nào, tại sao 

hay như thế nào. Câu hỏi mở là câu hỏi không có câu trả lời cố định, sử dụng khi 

yêu cầu đối tượng kiểm tra đưa ra thông tin
34

.  

- Câu hỏi  hơi gợi ho c dẫn dắt: Là câu hỏi đưa ra nhằm hướng câu trả lời 

vào một vấn đ  cụ thể
35
. Chúng được sử dụng để khai thác thêm thông tin nếu câu 

trả lời chưa đầy đủ ho c không rõ ràng và khai thác thêm thông tin ho c kiểm tra 

lại thông tin trước
35

.  

Muốn thu thập đầy đủ, chính xác thông tin, người đặt câu hỏi cần: 

- Lên kế hoạch chuẩn bị cho các câu hỏi. Khi lên kế hoạch cần xác định rõ 

mục đích hỏi. Câu hỏi tốt là câu hỏi có mục đích hỏi rõ ràng, xác định rõ thông 

tin nào muốn biết, vấn đ  nào sẽ hỏi. 

- Đ t câu hỏi: Mấu chốt của kỹ năng này là hỏi sao cho trúng và đúng thời 

điểm. Tùy thuộc hoàn cảnh và đối tượng được hỏi để nêu câu hỏi cho phù hợp. 

Cần lựa chọn câu hỏi tùy theo mục đích hỏi. Câu hỏi chỉ nên có một ý hỏi, tránh 

đưa ra nhi u ý hỏi cùng một lúc kiến người được hỏi không biết bắt đầu trả lời 

từ đâu. Tránh câu hỏi mang tính dẫn dắt, gợi ý trả lời và câu hỏi mập mờ không 

rõ nghĩa. 

c) Kỹ năng quan sát  ết hợp với suy luận, phán đoán trong quá trình tiếp 

xúc với đối tượng  iểm tra
36 

Mục đích quan sát nhằm thu thập những biểu hiện bên ngoài v  nhận 

thức, thái độ và hành vi của đối tượng. Thông qua vẻ m t, ánh mắt, cử chỉ, ngôn 

ngữ, trang phục, hành vi… của đối tượng  iểm tra, cán bộ  iểm tra có thể  hẳng 

định ho c  hai thác những thông tin cần thiết. Những biểu hiện thiếu chân thực 

 hông phản ánh đúng bản chất của vấn đ . M t  hác, cần  ết hợp quan sát với 

suy luận, phán đoán để  iểm chứng thông tin ngay  hi tiếp nhận, tránh tiếp xúc 

nhi u lần mất thời gian và gây phi n hà cho đối tượng  iểm tra. 

Nắm bắt tâm lý của đối tượng  iểm tra và có biện pháp tác động phù hợp 

để họ cung cấp thông tin. Điểm quan trọng nhất cần nắm bắt là nguyên nhân 

(động cơ) ẩn chứa đằng sau thái độ hợp tác hay bất hợp tác của người cung cấp 

thông tin. Ví dụ, với những người có thái độ  hách quan, công bằng, đấu tranh 

bảo vệ lẽ phải thì cán bộ  iểm tra  hơi sâu những động cơ dẫn đến thái độ tích 

cực của họ, tôn trọng ý  iến của họ và làm cho họ thoải mái, tin tưởng. Những 

người bao che cho đối tượng  iểm tra có thể do tinh thần đấu tranh yếu nên đoàn 

 ết một chi u nhưng phổ biến là vì chung quy n lợi ho c vì quan hệ riêng nên 

bao che cho nhau. Nếu yếu tố gắn  ết họ với nhau là lợi ích thì chỉ  hi phá vỡ 

lợi ích chung đó mới thay đổi được thái độ của họ. 

d) Kỹ năng đối thoại để thu thập thông tin
36

  

Khi trao đổi, cán bộ  iểm tra cần có lý lẽ xác đáng, lập luận ch t chẽ vì 

nếu sơ hở sẽ tạo cơ hội cho đối tượng quanh co và giành thế chủ động. Cán bộ 

 iểm tra cũng cần sử dụng một số thủ pháp đối thoại như lật đi lật lại vấn đ  
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dưới nhi u hình thức  hác nhau, đ t những câu hỏi gián tiếp để thu được những 

câu trả lời  hách quan v.v… 

e) Kỹ năng phân biệt “dư luận xã hội” với “tin đồn”
36 

Với  ênh thông tin từ dư luận xã hội cần chú ý phân biệt “dư luận xã hội” 

với “tin đồn”. Dư luận xã hội là quan điểm, thái độ chung của nhi u người trong 

cộng đồng còn tin đồn chỉ là thông tin lan truy n trong cộng đồng. Dư luận xã 

hội hình thành  hi xuất hiện một sự  iện hay hiện tượng đụng chạm đến quy n 

lợi thiết thân của số đông ho c vi phạm những chuẩn mực xã hội. Khi đó, nhi u 

người cùng tham gia trao đổi, đánh giá đã loại bỏ dần những  hía cạnh bất hợp 

lý để hình thành quan điểm chung nên dư luận có độ tin cậy nhất định. Ngược 

lại, tin đồn xuất hiện và lan truy n dễ dàng, nhi u  hi thiếu căn cứ nên  hông có 

độ tin cậy,  hông thể là một  ênh để thu thập thông tin trong công tác  iểm tra. 

1.3. Kỹ năng xử lý thông tin 

1.3.1. Khái niệm 

Xử lý thông tin là quá trình tìm tòi và triển  hai thực hiện những cách 

thức phân tích, đánh giá, đối chiếu, so sánh, liên  ết các thông tin nhằm xác định 

tính chân thực, độ chính xác của các thông tin đã thu thập.  

1.3.2. Nội dung xử lý thông tin 

a) Phân tích tính hợp pháp của thông tin
13, 38

  

Để che giấu sai phạm, đối tượng  iểm tra thường tìm cách hợp thức hoá 

những văn bản, tài liệu liên quan đến sự việc. Vì vậy, việc xác định các tiêu 

chuẩn xem xét tính hợp pháp của thông tin để  hẳng định thông tin đó hợp pháp 

hay  hông hợp pháp một cách nhanh chóng, chính xác là rất quan trọng. Ví dụ, 

các hoá đơn thanh toán ti n m t phải đảm bảo các thông số theo quy định của 

Luật Kế toán, Luật Thống  ê; các hồ sơ, văn bằng, chứng chỉ phải ghi đủ những 

thông tin theo quy định và phải được đóng dấu chính thức.v.v… 

b) Phân tích tính hợp lý của thông tin
13, 38 

Để xác định tính hợp lý của thông tin, cần đ t nó trong lôgic vận động, 

phát triển của sự vật, hiện tượng và trong mối quan hệ với các thông tin  hác để 

xem xét. Dù thông tin hợp pháp nhưng  hông hợp lôgic ho c mâu thuẫn với 

những thông tin khác
39

 cũng cần được xem xét loại bỏ. 

c) Xác định độ tin cậy của thông tin
13, 38 

Độ tin cậy của thông tin có sự  ết hợp của nhi u yếu tố. Bằng tư duy lôgic 

và sự nhạy cảm ngh  nghiệp  ết hợp với phân tích diễn biến sự việc, cán bộ 

 iểm tra  ết hợp giữa tính  hách quan với mức độ hợp pháp, hợp lý của thông 

tin để xác định độ tin cậy của những thông tin thu được
39

. 

d) Đối chiếu, so sánh, liên  ết thông tin
13, 38 

Các sự vật hiện tượng luôn tồn tại, phát triển trong mối quan hệ biện 

chứng, tương tác lẫn nhau. Các thông tin v  sự vật hiện tượng phải được đ t 



7 
 

 

 

trong mối quan hệ biện chứng với nhau để đối chiếu, so sánh, liên  ết chúng với 

nhau thì mới phản ánh đúng bản chất sự việc. 

e) Xác định giá trị sử dụng của thông tin
13, 38 

Thông tin chỉ được sử dụng  hi nó hợp pháp, hợp lý, có độ tin cậy cao và 

phản ánh đúng bản chất của vấn đ  ho c sự việc. Xác định giá trị sử dụng của 

thông tin là việc tổng hợp tính hợp pháp, hợp lý, độ tin cậy và xác định mối liên 

hệ của thông tin đó với bản chất của vấn đ  cần xem xét,  ết luận để quyết định 

sử dụng thông tin phục vụ mục đích  iểm tra. 

1.3.3. Một số kỹ năng xử lý thông tin 

Người cán bộ kiểm tra phải có kỹ năng xử lý thông tin, bằng chứng dưới 

các hình thức như thống kê số liệu, tính tỷ lệ. Số liệu thu thập được sẽ không có 

ý nghĩa nếu  hông được xử lý. Số liệu trong nhi u trường hợp chỉ là sự mô tả 

giản đơn, chưa phản ánh được xu hướng, bản chất của vấn đ . Số liệu thu thập 

được có thể xử lý ở mức độ, cấp độ khác nhau. Thống kê, tính tỷ lệ là các công 

cụ cơ bản để tìm hiểu ý nghĩa của các số liệu. Thống kê số liệu có thể thực hiện 

bằng việc xác định tần suất, tỷ lệ, tìm ra mối tương quan giữa các số liệu, ý 

nghĩa của các số liệu. Trong xử lý thông tin, có xử lý thông tin tức thời và xử lý 

thông tin theo quy trình. 

a) Kỹ năng xử lý thông tin tức thời
37

  

Trong một số trường hợp, trước những thông tin vừa thu nhận được, cán 

bộ kiểm tra phải đưa ra câu trả lời, quyết định biện pháp giải quyết cụ thể, ngay 

tại thời điểm tiếp nhận thông tin mà không có thời gian để nghiên cứu, xử lý. 

Đối với trường hợp này, việc xử lý thông tin cần phải được thực hiện chủ động, 

tích cực để có thể đưa ra quyết định đúng đắn. Muốn vậy, cán bộ kiểm tra cần: 

- Nhanh chóng xác định thông tin đã thu nhận được để phân loại, sắp xếp 

thông tin
14, 26

. Thông tin này có thể từ đối tượng liên quan cung cấp thông qua 

phát biểu, trao đổi trực tiếp, thông qua thái độ của người trong cuộc… Từ đó, 

xác định những thông tin có ý nghĩa mấu chốt đối với sự việc
26

.  

- Kết hợp thông tin vừa thu nhận được với thông tin đã có từ các nguồn 

 hác nhau để so sánh
26
, đối chiếu nhằm xác định tính phù hợp, logic của vấn đ .  

- Xác định đối tượng tiếp nhận câu trả lời, quyết định, biện pháp giải 

quyết là cấp trên, cấp dưới, đồng nghiệp,  hách hàng… để đưa ra phương án giải 

quyết phù hợp, hiệu quả.  

- Bổ sung những thông tin cần thiết thông qua việc tiếp tục đối thoại, trao 

đổi nếu thông tin chưa đủ cơ sở để giải quyết.  

- Đưa ra cách giải quyết, câu trả lời, quyết định cho trường hợp, tình 

huống cần giải quyết.  

b) Kỹ năng xử lý thông tin theo quy trình
15, 37 
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 - Tập hợp và hệ thống hoá thông tin theo từng vấn đ , lĩnh vực. Tóm tắt 

những thông tin cơ bản, thông tin mới, thông tin có điểm khác biệt với những 

thông tin trước.  

- Phân tích và kiểm tra độ chính xác của các thông tin, tính hợp lý của các 

tài liệu, số liệu. Muốn vậy, cán bộ kiểm tra cần: Xác định độ tin cậy của các 

nguồn tin; lý giải được sự mâu thuẫn giữa các thông tin (nếu có); chọn ra những 

thông tin đầy đủ, có độ tin cậy cao để chỉnh lý chính xác tài liệu, số liệu.  

- Cung cấp thông tin: Muốn cung cấp thông tin tốt, cần tìm hiểu chính xác 

yêu cầu thông tin v  vấn đ  gì; xác định các thông tin cần cung cấp, phạm vi, 

thời gian và hình thức cung cấp thông tin.  

- Phổ biến thông tin: Thông tin đã được xử lý cần phổ biến, truy n đạt kịp 

thời đến các đối tượng cần tiếp nhận thông tin. Cán bộ kiểm tra cần lựa chọn 

hình thức và kênh truy n đạt thông tin phù hợp.  

- Bảo quản, lưu trữ thông tin: Việc bảo quản và lưu trữ thông tin nhằm 

đảm bảo cho tài liệu thông tin không bị hư hỏng và phục vụ cho công tác hàng 

ngày và lâu dài.  

c) Kỹ năng nhận diện và xử lý tình huống
37 

Trên cơ sở chủ trương, chính sách, văn bản hướng dẫn, văn bản trả lời 

vướng mắc,…từ những thông tin, bằng chứng đã thu thập được, sự tinh tường và 

nhạy cảm của người cán bộ  iểm tra có thể giúp nhận diện những  huyết điểm, 

vi phạm; những điểm mâu thuẫn, bất hợp lý, chưa rõ ràng. 

 Trong quá trình kiểm tra, có thể có rất nhi u tình huống phát sinh đòi hỏi 

cán bộ kiểm tra phải giàu kinh nghiệm, khéo léo trong xử lý tình huống. Xử lý 

tình huống bao gồm việc xác định vấn đ ; xác định người nào sẽ giải quyết vấn 

đ  gì; xem xét các khía cạnh và đánh giá các tác động của vấn đ ; đưa ra các giải 

pháp và quyết định lựa chọn giải pháp tối ưu để giải quyết vấn đ 
16

. Nếu đối 

tượng kiểm tra không hợp tác, bất đồng quan điểm với cán bộ kiểm tra, nếu cần 

thiết, cán bộ kiểm tra cần tổ chức g p gỡ trao đổi với đối tượng kiểm tra. Thông 

qua quá trình trao đổi sẽ có thể thu thập thông tin phản hồi từ đối tượng kiểm 

tra. Thực hiện việc này một m t tránh những hiện tượng thiếu hiểu biết kết quả 

kiểm tra của đối tượng kiểm tra, m t  hác cho phép đối tượng kiểm tra có cơ hội 

giải trình v  nội dung công việc, trình bày ý kiến của mình v  những kết luận 

liên quan đến thực thi công vụ của bản thân, cho phép cán bộ kiểm tra có cơ hội 

kiểm chứng lại để đảm bảo tính chính xác của các quyết định kiểm tra. Khi trao 

đổi ý kiến, đối tượng kiểm tra có thể có những phản ứng tiêu cực, chính vì vậy 

cán bộ kiểm tra phải dự đoán trước tình huống và chuẩn bị thông tin chu đáo để 

xử lý tốt các tình huống có thể xảy ra. 

d) Kỹ năng đánh giá, phân tích thông tin
37 

Sau khi tìm  iếm, phát hiện, thu thập, xem xét, tra cứu, thẩm định, chứng 

cứ, tài liệu đã thu thập; cán bộ  iểm tra đánh giá thông tin, phân tích mối liên hệ 

tìm ra sự thật, xác định các sai sót, vi phạm
17

. 



9 
 

 

 

Đứng trước một vấn đ  phải giải quyết, người cán bộ  iểm tra phải phân 

tích vấn đ  một cách sâu sắc, thấy được biểu hiện, bản chất của vấn đ , xem xét 

vấn đ  trong những đi u  iện, hoàn cảnh lịch sử cụ thể, từ đó tổng hợp các yếu 

tố, phân tích làm rõ nguyên nhân, rút ra những nhận định, đánh giá cuối cùng
45

.  

Ví dụ: Để giải quyết một hành vi làm trái quy định của ngành, nếu người 

cán bộ  iểm tra chỉ làm rõ những biểu hiện bên ngoài của hành vi vi phạm, xác 

định những đối tượng liên quan, xác định hậu quả để áp dụng chế tài xử lý thì 

nhi u  hi chưa đầy đủ và ch t chẽ. Để giải quyết thấu đáo tận gốc rễ của vi 

phạm đó, người cán bộ  iểm tra phải đi sâu tìm hiểu căn nguyên của việc làm 

trái là do thiếu trách nhiệm hay cố ý làm trái. Ho c trong đi u  iện hoàn cảnh 

đó, các đối tượng  hông còn sự lựa chọn nào  hác do bó buộc của những cơ chế 

bất hợp lý nên đã làm trái…  

1.4. Kỹ năng giao tiếp ứng xử trong hoạt động kiểm tra 

Trong hoạt động kiểm tra, giao tiếp của cán bộ kiểm tra không chỉ là giao 

tiếp ứng xử bình thường trong xã hội mà còn có những nét đ c thù riêng nhằm 

thực hiện chức năng trao đổi thông tin của người kiểm tra với đối tượng kiểm 

tra, chức năng định hướng và đi u chỉnh những vấn đ  liên quan trong công tác 

kiểm tra. Vì vậy, qua giao tiếp người kiểm tra mới nắm bắt được những vấn đ  

nảy sinh trong công việc nhằm lựa chọn những thông tin phù hợp, tập trung định 

hướng nghiên cứu vụ việc, tìm ra nguyên nhân của vấn đ , đánh giá và kết luận 

vụ việc một cách nhanh chóng, khách quan, khoa học. Muốn vậy, người cán bộ 

kiểm tra phải rèn luyện một số kỹ năng giao tiếp ứng xử cơ bản sau: 

1.4.1. Giao tiếp ứng xử trong quan hệ với đơn vị được kiểm tra
32 

- Khi giao tiếp với đơn vị được  iểm tra cần có thái độ ứng xử văn hoá, 

lịch thiệp, thiện chí; lắng nghe, tôn trọng, ngôn ngữ giao tiếp rõ ràng, mạch lạc
18

. 

- Cán bộ  iểm tra phải rèn luyện và sử dụng các  ỹ năng giao tiếp như  ỹ 

năng nghe, đọc, nói và  ỹ năng trình bày, diễn giải phù hợp với từng mối quan 

hệ; rèn luyện  hả năng tự  i m chế,  iểm soát bản thân, tránh nổi nóng ho c 

tranh luận to tiếng với người giao tiếp. 

- Không được lợi dụng danh nghĩa người  iểm tra để thực hiện hành vi 

trái pháp luật như: trục lợi vật chất ho c tinh thần;  hông sách nhiễu, gây  hó 

 hăn, phi n hà cho đơn vị được  iểm tra. 

- Không được cản trở, can thiệp trái pháp luật vào hoạt động bình thường 

của đơn vị được  iểm tra; thực hiện  iểm soát thông tin,  ết quả  iểm tra theo 

đúng quy định; tôn trọng các quy định nội bộ của đơn vị được  iểm tra.  

1.4.2. Giao tiếp ứng xử trong quan hệ nội bộ đoàn kiểm tra
32 

- Đối với thành viên đoàn  iểm tra 

+ Với Trưởng đoàn, cán bộ  iểm tra phải tôn trọng, trung thực trong báo 

cáo công việc và cung cấp thông tin; chủ động, sáng tạo  hi thực hiện nhiệm vụ 

được giao. Chấp hành quyết định của Trưởng đoàn;  hi có căn cứ cho rằng 
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quyết định của Trưởng đoàn là trái pháp luật thì phải góp ý trực tiếp ho c đ  

xuất ý  iến bằng văn bản
19

. 

+ Với thành viên  hác của đoàn  iểm tra, cán bộ  iểm tra tích cực phối 

hợp và chia sẻ, giúp đỡ
20

 đồng nghiệp để công việc hoàn thành đúng tiến độ và 

hiệu quả tốt nhất;  hông gây bè phái chia rẽ mất đoàn  ết nội bộ ho c lợi dụng 

góp ý, phê bình làm tổn hại đến uy tín của đồng nghiệp. Không quấy rối, gây 

phi n hà ho c coi thường đồng nghiệp. 

- Đối với Trưởng đoàn  iểm tra 

+ Phải xây dựng, giữ gìn sự đoàn  ết, đạo đức và văn hóa trong đoàn 

 iểm tra; nắm bắt  ịp thời tâm lý của cán bộ  iểm tra thuộc thẩm quy n quản lý 

để có cách thức đi u hành phù hợp
21

 với từng đối tượng nhằm phát huy hết  hả 

năng,  inh nghiệm, tính sáng tạo, chủ động trong việc thực hiện nhiệm vụ  iểm 

tra; tạo đi u  iện phát huy dân chủ trong công tác và phát huy sáng  iến của các 

cán bộ  iểm tra
55
; tôn trọng và tạo ni m tin cho cán bộ  iểm tra  hi giao nhiệm 

vụ và chỉ đạo thực hiện  iểm tra; bảo vệ danh dự của cán bộ  iểm tra  hi bị phản 

ánh,  hiếu nại, tố cáo  hông đúng sự thật
22

. 

+ Không được lạm dụng, có thái độ cửa quy n, hách dịch đối với cấp 

dưới, áp đ t ý  iến theo cảm tính cá nhân của mình làm ảnh hưởng việc thực 

hiện nhiệm vụ,  ết quả quản lý đi u hành và  ết quả  iểm tra. 

+ Cần đưa ra ý  iến chỉ đạo,  ết luận  ịp thời, cụ thể các vấn đ  trong 

đi u hành, quản lý hoạt động  iểm tra, tránh tình trạng chung chung
56

 gây khó 

 hăn cho thành viên trong đoàn;  hông được trốn tránh, đùn đẩy trách nhiệm  hi 

thực hiện nhiệm vụ của mình làm ảnh hưởng đến hoạt động của đơn vị ho c 

quy n lợi chính đáng, danh dự của đồng nghiệp, cấp dưới. 

1.4.3. Giao tiếp ứng xử trong quan hệ với cơ quan thông tấn báo chí và 

các tổ chức, cá nhân có liên quan
32 

- Việc cung cấp thông tin tài liệu v   iểm tra với các cơ quan, tổ chức, cá 

nhân có liên quan chấp hành theo đúng quy định của NHCSXH. 

- Trong thực tế hoạt động  iểm tra rất đa dạng vì nó liên quan đến nhi u 

đối tượng. Người cán bộ  iểm tra cần căn cứ vào mục đích, yêu cầu của từng 

cuộc  iểm tra và từng đối tượng  iểm tra mà có những hình thức giao tiếp cho 

phù hợp, lựa chọn phong cách và ngôn ngữ, địa điểm giao tiếp cho hiệu quả cao 

nhất. Khi tiếp xúc với các đối tượng được  iểm tra (Hội đoàn thể nhận ủy thác, 

Tổ TK&VV, Khách hàng)  hông được định  iến, gò ép, cưỡng bức, phải lắng 

nghe, tôn trọng ý  iến giải trình của đối tượng  iểm tra; phải  héo léo, có lập 

luận sắc bén. Làm tốt công tác tư tưởng, tâm lý, biết vận động, thuyết phục, tự 

 i m chế,  hiêm tốn, lắng nghe nhưng  hông bị chi phối trước cám dỗ vật chất, 

quy n uy, thế lực.  

Đ c biệt lưu ý  ỹ năng tiếp xúc, đối thoại với đối tượng  iểm tra, yêu cầu 

đối tượng  iểm tra báo cáo, giải trình làm rõ,  hi tiến hành đánh giá, nhận xét; 

lắng nghe và thu thập thông tin; đưa ra các bằng chứng để chứng minh, trao đổi, 
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thảo luận với các tổ chức, cá nhân trong các cuộc họp, các buổi làm việc tại đơn 

vị được  iểm tra với thái độ lịch sự, có văn hóa, thông điệp trao đổi ngắn gọn, rõ 

ràng; không ra lệnh, áp đ t, suy đoán. Người cán bộ  iểm tra tập trung giải thích 

vào vấn đ  cốt lõi; có đủ bằng chứng để chứng minh nội dung  ết luận. 

- Ngoài thái độ giao tiếp, ứng xử thông thường, người cán bộ  iểm tra cần 

tìm hiểu phong tục tập quán, văn hóa vùng mi n nơi đến  iểm tra
25

 để  hi tiếp 

xúc với đối tượng  iểm tra được thuận lợi. 

1.5. Kỹ năng tổ chức công việc và làm việc nhóm  

1.5.1. Kỹ năng tổ chức công việc 

Hiệu quả kiểm tra phụ thuộc rất nhi u vào chất lượng đội ngũ cán bộ kiểm 

tra. Hoạt động kiểm tra đòi hỏi tổ chức công việc khoa học, hợp lý, có kế hoạch, 

chương trình, phân công nhiệm vụ cụ thể. Trong quá trình triển khai thực hiện, 

cán bộ kiểm tra cần chủ động, linh hoạt trước những tình huống phát sinh, phải 

có sự phối hợp ch t chẽ với đồng nghiệp. Muốn vậy, cán bộ kiểm tra cần có kỹ 

năng tổ chức công việc một cách hiệu quả, cụ thể: 

- Chọn lọc và xử lý thông tin liên quan đến công tác ở cơ sở một cách 

nhanh chóng và có hiệu quả cụ thể, thiết thực; đ  ra quyết định cụ thể, chính xác 

và có tính khả thi cao.  

- Tổ chức thực hiện quyết định nhanh nhạy, chính xác những nhiệm vụ cơ 

bản, trọng tâm trước mắt và lâu dài, kịp thời thay đổi phương pháp phù hợp với 

sự biến đổi tình hình.  

- Duy trì, đi u chỉnh tiến độ thực hiện quyết định, phát hiện những vấn đ  

mới nảy sinh để giải quyết, tìm ra những lệch lạc, sai sót để sửa chữa, đảm bảo 

quyết định được thực hiện chính xác, có hiệu quả. 

- Theo dõi, thu thập thông tin bổ sung và xử lý các tình huống phát sinh 

trong quá trình kiểm tra.  

1.5.2. Kỹ năng phối hợp làm việc nhóm  

Các cuộc  iểm tra đ u theo đoàn và làm việc tập thể, trong quá trình  iểm 

tra thường chia ra các tổ để thực hiện những nội dung công việc nhất định. Vì 

vậy, mỗi cán bộ  iểm tra cần có  ỹ năng tương tác giữa các thành viên trong tổ, 

đoàn  iểm tra nhằm triển  hai thực hiện công việc có hiệu quả.  

Nguyên tắc làm việc nhóm hiệu quả là các thành viên phải chia sẻ thông 

tin, thống nhất v  phương thức thực hiện hướng đến mục tiêu chung, tôn trọng 

và khích lệ nhau
27

. Để làm việc nhóm hiệu quả, cán bộ  iểm tra cần phải nắm 

bắt và thực hiện một số  ỹ năng sau: 

- Xây dựng mục tiêu hoạt động
24, 28

: Xác định mục tiêu đóng vai trò quan 

trọng để hoạt động nhóm được thành công, những mục tiêu được xác định đúng 

sẽ là kim chỉ nam cho hoạt động nhóm. Vì vậy, đoàn kiểm tra cần xây dựng 

được mục tiêu chung là kết quả, hiệu quả công việc phải đạt được. 
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- Tạo sự đồng thuận
24

: Các thành viên trong đoàn cần phải nắm vững 

nhiệm vụ, nội dung kiểm tra. Trong quá trình làm việc, mỗi cán bộ phải chủ 

động thực hiện công việc, khuyến khích cách làm hiệu quả nhất. Nếu có sự đồng 

thuận của tất cả thành viên thì đoàn kiểm tra sẽ hoàn thành mục tiêu đ  ra với 

kết quả, hiệu quả tốt nhất. 

- Tuân thủ những nguyên tắc
24

: Chấp hành sự chỉ đạo, đi u hành của 

Trưởng đoàn, Phó đoàn v  nhiệm vụ được giao; quy trình, phương pháp kiểm tra 

kiểm soát nội bộ; đảm bảo nguyên tắc dân chủ khi thảo luận, đưa ra ý kiến khác 

nhau giữa các thành viên, giữa thành viên với Trưởng đoàn khi xây dựng kế 

hoạch, báo cáo kết quả, dự thảo biên bản kiểm tra. 

- Phối hợp: Chia sẻ trách nhiệm
24

, hỗ trợ, tạo đi u kiện giúp đỡ nhau để 

hoàn thành nhiệm vụ, đoàn kết, tạo sự gắn kết để đạt đến mục tiêu chung. Hãy 

luôn tâm niệm rằng kết quả cuối cùng đạt được phải là sự tổng hợp của tất cả 

thành viên trong đoàn. 

- Không chỉ trích
24

: Không phải bất cứ cán bộ kiểm tra nào cũng am hiểu, 

nắm bắt đầy đủ kiến thức, do đó, hãy thuyết phục mọi người bằng lý lẽ và dẫn 

chứng, không phải bằng cảm xúc. Đừng phản đối ngay ý kiến của các thành viên 

khác dù thiếu thực tế đến đâu, luôn đ t mục tiêu vấn đ  cần trao đổi lên hàng 

đầu, thảo luận rõ ràng và ngắn gọn, cố gắng tôn trọng những thành viên khác và 

hướng tới mục tiêu chung của đoàn kiểm tra. 

- Báo cáo kịp thời
24

: Khi g p khó  hăn trong công việc được giao, một số 

cán bộ thường cố gắng giải quyết vấn đ  một mình. Vậy nên, cần phải ngay lập 

tức báo cáo ngắn gọn cho Trưởng đoàn, Phó đoàn, Trưởng nhóm ho c Tổ 

trưởng v  tình trạng của vấn đ  đang g p phải, đang xử lý thế nào, đã xử lý đến 

đâu… để lựa chọn hướng giải quyết tốt nhất. Trường hợp có vấn đ  phát sinh 

vượt thẩm quy n thì báo cáo kịp thời với Trưởng đoàn để có biện pháp xử lý. 

- Trao đổi công việc
24

: Các thành viên trong đoàn kiểm tra thường xuyên 

trao đổi để nắm được tình hình công việc của từng người và góp ý cách giải 

quyết vấn đ  các vấn đ  phát sinh (nếu có). Nhi u người chỉ biết làm theo kinh 

nghiệm và phương pháp riêng nên hãy sáng tạo, vận dụng trí tuệ tập thể để đi 

đến thống nhất biện pháp giải quyết những vấn đ  phức tạp. 

- Giải quyết xung đột
24

: Xung đột thường xuất phát từ sự khác biệt v  

trình độ, năng lực, kinh nghiệm hay bất đồng v  quan điểm. Xung đột có thể tạo 

động lực, nhưng cũng có thể là nhân tố phá hoại hoạt động nhóm. Vì vậy, để 

đảm bảo cho hoạt động nhóm diễn ra thuận lợi, cần nhanh chóng và tích cực giải 

quyết xung đột. Đây là vấn đ  khá phức tạp, đòi hỏi trước hết là khả năng đi u 

hành hoạt động nhóm của Trưởng đoàn, tiếp đó là sự hưởng ứng tích cực của 

chính các cán bộ trong đoàn kiểm tra vì mục tiêu chung là kết quả công việc. 

Người cán bộ kiểm tra vừa phải chủ động trong phần việc của mình, vừa 

phải có sự phối hợp ch t chẽ với đồng nghiệp để nâng cao hiệu quả công tác của 

bản thân và phục vụ tích cực cho hoạt động, mục tiêu chung của đoàn  iểm tra. 
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1.6.  Kỹ năng lập biên bản kiểm tra 

1.6.1. Kỹ năng lập biên bản nói chung 

- Biên bản là loại văn bản ghi chép lại những sự việc đã xảy ra ho c đang 

xảy ra. Biên bản phải mô tả lại các sự việc hiện tượng kịp thời, tại chỗ với đầy 

đủ, chi tiết mọi tình tiết khách quan, không bình luận thêm bớt thì mới bảo đảm 

được vai trò cung cấp thông tin để làm cơ sở cho các quyết định xử lý, ho c 

minh chứng cho các nhận định kết luận khác. 

- Yêu cầu của một biên bản: Số liệu, sự kiện phải chính xác, cụ thể. Ghi 

chép trung thực, đầy đủ không suy diễn
53

 chủ quan. Nội dung phải có trọng tâm, 

trọng điểm. Thủ tục ch t chẽ, thông tin có độ tin cậy cao
29

. Người lập và ký biên 

bản có trách nhiệm cao. Thông tin muốn chính xác có độ tin cậy cao phải được 

đọc cho mọi người có m t cùng nghe, sửa chữa lại cho  hách quan, đúng đắn
30, 

52
 và ký vào biên bản. 

- Phương pháp ghi chép biên bản: ghi đầy đủ, chính xác và chi tiết mọi 

nội dung và tình tiết nhưng cũng phải chú ý vào các vấn đ  trọng tâm. Trong 

biên bản lưu ý việc ký xác nhận, phải có tối thiểu hai người ký thì các thông tin 

trong biên bản mới có độ tin cậy cao.  

1.6.2. Kỹ năng lập biên bản kiểm tra 

Biên bản kiểm tra là sản phẩm cuối cùng trong quy trình một cuộc kiểm 

tra nói chung của đoàn kiểm tra, thể hiện toàn bộ quá trình kiểm tra, đánh giá, 

phân tích và đ  xuất việc xử lý.  

Khi lập biên bản kiểm tra, cần phải xác định viết cho người đọc dễ hiểu, 

dễ nắm bắt vấn đ  một cách  hách quan và đúng đắn.  

V  kết cấu, nội dung biên bản: Trong hoạt động kiểm tra kiểm soát nội bộ 

của NHCSXH, Tổng Giám đốc đã ban hành các mẫu biểu, biên bản kiểm tra phù 

hợp với đối tượng kiểm tra như: Hội, đoàn thể cấp tỉnh, huyện, xã; Tổ Tiết kiệm 

và vay vốn, khách hàng; NHCSXH cấp tỉnh, huyện. Các mẫu biểu, biên bản 

kiểm tra được ban hành kèm theo Kế hoạch kiểm tra kiểm soát nội bộ hằng năm. 

Với mỗi cán bộ kiểm tra, mức độ thành thạo các kỹ năng trên là đi u kiện 

để bảo đảm tính  hách quan, chính xác  hi đưa ra các nhận xét, đánh giá đối 

tượng kiểm tra. Muốn nâng cao hiệu quả công tác, cán bộ kiểm tra luôn phải chú 

trọng tay ngh , kỹ năng nghiệp vụ chuyên môn, đạo đức và hiểu biết v  công 

nghệ. Đó là một trong những giải pháp nâng cao chất lượng đội ngũ cán bộ kiểm 

tra và nâng cao chất lượng công tác kiểm tra kiểm soát nội bộ của NHCSXH. 


