’ _BAI GIANG ,,
MQT SO KY NANG CAN THIET CUA CAN BQ KIEM TRA
NGAN HANG CHINH SACH XA HOI

1.1. K§ nang chuyén moén nghiép vu

K§ niang chuyén mén nghiép vu I1a kha ning can thiét dé thuc hién mot
cdng viéc cu thé, 1a trinh d6 chuyén mén nghiép vu cua ngudi can bo kiém tra',

Hoat dong Kiém tra trén nhiéu mit nghiép vu nén kién thic vé chuyén
mon nghiép vu, nhiing kinh nghiém cé thé wng dung trong cong tac kiém tra
cing rat da dang Tur nhitng yéu cau vé ky nang chuyén méon ‘nghiép vu va tinh
chat cong viéc? ma nguoi quan ly c6 thé dit ra nhing tiéu chuan vé chuyén mén,
nghiép vu d6i véi can bo kiém tra theo tirng cép, ting chuyén nganh hoic ting
vi tri cong tac nhat dinh.

- Nguoi cén bo kiém tra phai dugc dao tao dé c6 nhitng k¥ niang co ban vé
chuyén mon nghiép vy** nham tham gia vao hoat dong kiem tra, dong thoi
chuyen nganh dao tao phai phu hop véi yeu Cau, Vi tri cong tac cua ngudi can bo
kiém*? tra dé co k¥ ning chuyén séu vé chuyén nganh, linh vuc phl hop Véi vi
tri cdng tac nhu tin dung, ké toan, ngan quy, tin hoc...

- Ngudi can bo kiém tra phai nim chic quy ché nghiép vu, am hiéu phép
luat va biét khai thac, st dung phap luat trong cong tac*?. Phap luat 1a cong cu
quan trong dé quan 1y nha nudc, quan ly x& hoi. Bat ky mot to chirc nao ciing
phai c6 nhitng nguyén tic, quy dinh, quy ché 1am co s hoat dong cua td chic
d6. Vi vy, dé xem xét, danh gia viéc thuc hién cia mot dbi tuong nao do thi
ngudi can bo Kiém tra nhat thiét phai nam chac quy ché nghiép vu, am hiéu phép
luat dé khong chi thay dugc viéc thuc hién d6 1a dung hay sai so véi quy dinh
ma con phai thdy dugc su hop Iy hay bat hop ly caa quy dinh dé trong thuc
tién®. Tir do, c6 thé chan chinh viéc thuc hién theo dung quy dinh da dé ra hoic
dé xuat, kién nghi cap c6 tham quyén sira d6i, b6 sung nhitng quy dinh khdng
con phu hop.

- Cudc cach mang cong nghé 4.0 mang lai rat nhiéu co hoi va thach thuc,
nguoi can b kiém tra phai khong ngung nang cao kha niang chuyén mén, dao
dac phu hop véi thoi dai; phai c6 kién thic hiéu biét vé cong nghé va sir dung
c6 hiéu qua nhitng hitu ich ma cong nghé mang lai*.

1.2. Ky nang thu thap thong tin

Trinh d6 tay nghé, mirc do thao nghé ludn 1a yéu té quyét dinh chat luong
cong viéc cua mdi ngudi. Trinh d6 nghiép vu cua can bo kiém tra 13 mot trong
nhiig yéu to quyét dinh chat luong cua mdi cudc kiém tra noi riéng va chat
luong, hi€u qua cua cong tac kiém tra néi chung. Trong dé, k¥ ning thu thap
thong tin cta can bo klem tra chiém vi tri quan trong hang dau vi nd giai quyét
van d& mau chdt ciia mdi cudc kiém tra 13 tim bang chimg xac dang dé két luan
khach quan, chinh x4c vé con ngudi va sy viée kiém tra®.
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1.2.1 Khdi ni¢m: Thu thap thong tin 13 qua trinh tim toi va trién khai thuc
hién nhitng cach thirc thu thap théng tin® ¢6 hiéu qua nham thu thap duoc nhiéu
thong tin c¢6 gia tri va dg tin cay cao.

1.2.2. Nguyén tic thu thdp thong tin

a) Nguyén tic lién hé nguoc: Viéc thu thap thong tin lién quan dén van

dé kiém tra can pha1 duoc tiép can da chiéu®, bao dam cac khia canh cua thdng
tin lién quan dén van dé, khdng phai 1a théng tin gian don, mot chiéu.

b) Nguyén tic da dang twong xtng: Viéc thu thép thong tin gan véi ban
chat cua van dé dang xu ly. Mot van dé phuc tap khong thé giai quyet bang cac
thong tin don gian ma can phai bao dam cac thdng tin ph hop, can thiét, twong
ing véi mire do phic tap caa van dé.

C) Nguyen tac phan cap bao dam thong tin: Thu thap thong tin Y mol cap
d6i véi mdi van dé kiém tra co sy khac nhau. Viéc thu thap thong tin can gan véi
vi tri, cong viéc dugc phan giao giai quyet tranh viéc 6m dom thu thap nhirng
thong tin ngoai I, khong lién quan truc tiép dén cong viéc can giai quyét.

d) Nguyén tac hé théng mo: Thu thép thong tin can duoc tiép can theo
cach nguyén tac ma, khai thac nhiéu nguon théng tin, khong bé hep ¢ mot
ngudn thong tin nham bao dam thong tin da dang, da chiéu, gidp tiép can van dé
toan dién hon.

1.2.3. Xdc dinh cac kénh va nguén thong tin

Can bo kiém tra thu thap thong tin can xac dinh rd thong tin sé thu thap tur
nguon nao. Nguon théng tin trén thyuc té c6 thé phén loai theo nhiing cach tiep
can khac nhau nhung tong thé cd thé duoc chia thanh thong tin thur cap va so
cap. Thong tin thir cap la nguon théng tin san cé tir doi twong kiém tra. Thong
tin so cap la thong tin mai, dugc thu thap thong qua cac ky nang khac nhu giao
tiep, phong van, dicu tra.

a) Thu thap théng tin qua nguon thir cap

Théng tin tir ngudn thtr cap chia yéu dugc thu thap qua két qua theo dai,
giam sat; ho so, tai liéu va hé thong bao cao’. Ngudn thdng tin nay co tinh kha
dung cao. Trudc moi van de can giai quyeét, thong tin tir ho so, tai liéu van ban la
maot nguon thong tin co gid tri, phuc vu truc tiép cho qua trinh ra quyét dinh. Bé
thu thap thong tin tir ho so, tai liéu, van ban c6 hiéu qua, qué trinh thu thap nguon
thong tin can chu y cac budc sau:

- Xac dinh thong tin gi can thu thap dé giai quyét van de.

- Xem xét tirng van d¢é thi ho so, tai liéu, vin ban nao co théng tin nay?

- Xac dinh ho so, tai liéu, vin ban dugc luu trir va quan Iy & dau?

- Tiép can ho so, tai liéu, van ban va xac dinh nhitng théng tin can thiét
phuc vu qué trinh giai quyét cong viéc.

b) Thu thap thdng tin qua ngudn so cap
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Can bo kiém tra c6 thé thu thap thong tin so cip qua viéc quan sét tai chd,
phong van, giao tiép véi dbi tuong kiém tra®.

- Quan sat® dé thu thap thong tin phai ¢ muc dich, duoc ghi lai, c6 kiém
tra tinh 6n dinh va tinh hiéu luc cua két qua thu nhan duoc.

- Phong van® 1a cudc trao ddi, hoi chuyén, thu thap thdng tin can thiét ma
can b kiém tra can thu thap thdng tin tir ddi tuong kiém tra® dé phuc vu noi
dung can kiém tra. Do d6, can bo kiém tra phai chuan bi noi dung phong van va
suy nghi dat cau hoi dé thu thap thong tin can thiét.

- Thu thap thong tin bing bang hoi dinh lugng®: Can bo kiém tra co thé
thu thap théng tin bang bang hoi. Bé co6 thong tin, can bo kiém tra phai xem xét
k§ cac thdng tin can thu thap dé dat dugc muc tiéu kiém tra.

- Thu thap thdng tin truyén mi¢ng®: Thang tin tir cac ¥ kién dong gop, tir
cac cudc hop, qua dién thoai va trao doi truc tiép 1a mot ngUOn thdng tin quan
trong trong hoat dong kiém tra. D6i voi cac théng tin nay, can cha y ghi chép
lai, khai thac qua két luan céc cudc hop. Pi véi cac loai thong tin nay can chi
y, thong tin dong gop co thé chi la théng tin mét chicu, mang tinh cha quan nén
can tap hop va doi chiéu thong tin véi cdc nguon thong tin khac. Thong tin tu
cac cudc hop la thong tin dugc chinh thirc hoa trong van ban lam co sé cho viéc
khai thac va su dung.

1.2.4. Ngi dung thu thdp thong tin

a) Tiép can cac ngudn cung cap thong tin™*

La qua trinh tim toi va trién khai thuc hién cach thirc thiét 1ap quan hé
giao tiép VO’l nhiig dbi tugng cd thong tin dé duoc ho cung cép thong tin. Cong

viéc nay rat quan trong vi dic diém tam 1y, x3 hoi ciia ngudi Viét Nam 13 trong
tinh nghia dén muc duy tinh.

Phuong hudng chung dé tiép can cic ngudn cung cap thong tin la xac
dinh thoi gian, khong gian thich hop va tim cach tao an tuong t6t dep voi dbi
tugng ngay tir 1an dau tiép xuc.

Vé nguyén tic cong tac, can bo kiém tra tuyét d6i khong de doa, cai bay
hodc hira hen v6 nguyén tic. Mit khac, can bo kiém tra ciing khong t6 ra quyén
thé, kiéu cach hodc c6 nhiing 10i n6i mang tinh ap dat hodc thiic ép vi nd tao xtc
cam tiéu cuc, anh hudng xau dén thai dé hop tac ctia doi tuong.

b) Khai thac thong tin>*

La qua trinh tim toi va trién khai thuc hién nhiing cach thirc tic dong co
hi¢u qua té1 doi tugng d€ dugc ho nhiét tinh cung cap thong tin. Tuong tng véi
cac nhom nguon cung cap thong tin la cac cach khai thac thong tin khac nhau.

Péi twong kiém tra thuong 14 ngudi di co kinh nghiém song, kinh nghiém
cong tac, kinh nghiém chuyén mon va cO kha nang hop thirc hoa nhiing ching
tu, hod don... dé che giau sai pham. Do vay, khi thu thdp thong tin tor nghién
ctru ho so, van ban, tai liéu can danh gia tinh khach quan, hop phap, hop 1y ctua
chung dé loai bo nhitng tai liéu dugc hop thirc hoa. Bén canh do, viéc danh gia
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tinh dﬁy du va toan dién cua tai li¢u cling can thiét nhim tranh bo lot sai pham
hoac vé tinh tao di€u kién cho do1 tugng ki€ém tra tim cach doi ph(’)59

1.2.5. Mt s6 kj néing thu thdp thong tin

a) K§ nang lang nghe trong thu thap thong tin*®

- Mudn ngudi cung cép thong tin nhiét tinh thi can bo kiém tra phai biét
cach lang nghe. Cu thé 1a phai cham chu lang nghe va kich thich sy nhiét tinh
cia nguoi cung cap thong tin bang nhiing cai gat dau, su dong tinh, sy tan
thudng, 101 ban luan... dung lac?. Ngoai ra, can bd kiém tra can kién nhan,
khong cat ngang 101 noi, tranh 1y thuyét dai dong hoac 1én giong lam mat thién
cam cua doi tuong ti€p xuc.

- Biét cach goi cho nguoi cung cép thong tin nhiig diéu minh can nghe:
bay 1a cach tot nhat dé thu dugc nhitng thong tin ¢6 gia tri va hudng cudc ban
luan di ding trong tam. Cong viéc nay tuy kho vi n6 doi hoi su tinh té, khéo 1€o
nhung van c6 thé lam dugc bang viéc tao khong khi cd1 md, tin cdy lan nhau;
dat minh vao vi tri cua doi tugng dé hi€u va giai toa nhitng ban khoan, e ngai
cua ho; tao di€u kién cho ho bay t6 quan diem dong thoi ton trong cach thé hién
quan diém va chu y khich 1¢ nhiing quan diém, thai do dung dan cia ho, khong
gat bo y kién cua ho mot cach thi€u t€ nhi; trao o1, ban bac co6 1y c6 tinh ludn la
cach thirc tot nhat dé thuyeét phuc doi tuong cung cap thong tin.

- Khi thu thap thong tin tir nhitng d6i twong thiéu tu giac, can bo kiém tra
co thé lat di 1at lai van dé dudi nhiéu goc do khac nhau va bang nhi€u hinh thirc
khac nhau. Qua nhi€u lan trinh bay vé cing mdt van dé dudi cac goc do va hinh
thirc khac nhau néu khong phai su that tat yéu sé xuat hién nhiing so hd, mau
thuan va do 1a “diém nut” dé can bg ki€m tra khai thac thong tin tim bang
chirng. Bang cach nay can bg kiém tra da budc doi tugng du khong ty giac cling
phai ty boc 10 minh.

- Viéc lang nghe clia can bo lam cong tac kiém tra nham:

+ Tiép thu cac y kién dé xuat, b4o c4o, phan anh tdm tu, nguyén vong cua
doi twong dugc kiem tra doi vai co ché, chinh sach, quyét dinh caa NHCSXH.

+ Tiép nhan va giai dap Kip thoi cac y kién phan hoi cua dbi tuong dugc
kiém tra trong chac trach, nhiém vu dugc giao.

b) K§ ning sir dung cac loai cau hoi dé thu thap thong tin®

Khi kiém tra, cau hoi thuong dugc su dung dé khai thac, thu thap thong
tin tur d6i tuong kiém tra, dé tham do hoic lam sang t6 mot van dé can giai
quyét. Do d6, dé khai thac thong tin lam rd hon van dé kiém tra, ngudi can bo
kieém tra phai biét cach dat cau hoi. Biét cach dat cau hoi s€ ho trg cho can bo
kiém tra rat nhieu khi thuc hién cong viéc duoc giao.

- Cau hoi d6ng: La dang cau hoi co rat it sy lya chon vi cau tra 1oi chi
“cO-khong”, “ding-sai”™" *. Cau hoi déng thuong dung dé kiém tra thdng tin,
khang dinh™' noi dung hodc dé tham do. Khong nén lam dung cau hoi dong lién
tuc, vi dieu nay sé kién doi tugng Kiém tra nghi rang minh dang bi tra khao.
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- Cau hoi mé™: La dang cau hoi c6 rat nhiéu su lya chon va dung dé thu
thap thong tin. N thuong bat dau véi: Ai, khi ndo, ¢ dau, 1am thé nao, tai sao
hay nhu thé ndo. Cau hoi mé 1a cau hoi khdng cé cau tra 10i ¢b dinh, st dung khi
yéu cau ddi turong Kiém tra dua ra thong tin®.

- Cau hoi khoi goi hodc dan dat: La ciu hoi dua ra nham huéng cau tra 10i
vao mot van d& cu thé®. Chung duoc sir dung dé khai thac thém thong tin néu cau
tra 101 chwa day da hoac khéng rd rang va khai thac thém thdng tin hoac kiém tra
lai thong tin trudc™.

Mudn thu thdp day dii, chinh xdc théng tin, ngwoi dat cau héi can:

- Lén ké hoach chuan bi cho cac cau hoi. Khi I&n ké hoach can xac dinh rd
muc dich hoi. Cau hoi tét 1a cau hoi ¢ muyc dich hoi rd rang, xac dinh rd théng
tin nao mudn biét, van dé nao sé& hoi.

- bt cau hoi: Mau chét cua k§ nang nay 1a hoi sao cho tring va dung thoi
diém. Tuy thudc hoan canh va ddi tuong duoc hoi dé néu cau hoi cho phu hop.
Can lya chon cau hoi tly theo muc dich hoi. Cau hoi chi nén ¢ mot y hoi, tranh
dua ra nhiéu y hoi cung mét ldc kién nguoi dugc hoi khdng biét bat dau tra loi
tir dau. Tranh cau hoi mang tinh dan dat, goi y tra 10i va cau hoi map mo khong
r0 nghia.

¢) K§ nang quan sat két hop vai suy luan, phan doan trong qua trinh tiép
xuc voi dbi twong kiém tra®

Muc dich quan sat nham thu thap nhiing biéu hién bén ngoai vé nhan
thtrc, thai 6 va hanh vi cta do6i tuong. Thong qua vé mat, anh mat, ctr chi, ngon
ngfr, trang phuc, hanh vi... cia ddi tuong kiém tra, can bd kiém tra c6 thé khéng
dinh hodc khai thac nhiing thong tin can thiét. Nhitng biéu hién thiéu chan thuc
khéng phan anh dung ban chét cia van dé. Mat khac, c?m két hop quan sat voi
suy luan, phan doan dé kiém chu’ng thong tin ‘ngay khi tlep nhan, tranh tiép xtic
nhiéu 1an mat thoi gian va gay phién ha cho dbi tuong kiém tra.

Nim bat tam 1y cua doi tuong kiém tra va c6 bién phap tac dong phu hop
dé ho cung cap thong tin. Piém quan trong nhat cin nam bat 1a nguyén nhan
(d6ng co) an chira dang sau thai do hop tac hay bat hop tac cia nguoi cung cap
thong tin. Vi du, v6i nhiing ngudi c6 thai do khach quan, cong bang, dau tranh
bao vé 18 phai thi can bo kiém tra khoi sau nhitng dong co dan dén thai do tich
cuc cua ho, ton trong y kién cua ho va 1am cho ho thoai mai, tin tudng. Nhiing
nguoi bao che cho d6i tuong kiém tra co thé do tinh than dau tranh yéu nén doan
két mot chiéu nhung pho blen 1a vi chung quyén loi hodc vi quan hé riéng nén
bao che cho nhau. Néu yeu t6 gan két ho v&i nhau 1a loi ich thi chi khi pha v&
loi ich chung d6 méi thay ddi duoc thai do cua ho.

d) K¥ niang d6i thoai dé thu thap thdng tin*

Khi trao d6i, can bo kiém tra can co Iy 1€ xac dang, 1ap luan chat ché vi
néu so ho sé tao co hdi cho doi twong quanh co va gianh thé chu dong. Can bd
kiém tra cling can sit dung mot s6 thu phap doéi thoai nhu lat di 1at lai van dé
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dudi nhiéu hinh thirc khac nhau, dat nhimg ciu hoi gian tiép dé thu duoc nhiing
cau tra 101 khach quan v.v...

~o A * A A ~ 1 A y . . A 36
¢) Ky nang phan biét “du luan xa hoi” véi “tin don”

V6i kénh thong tin tir du luan x3 hoi can cha y phan biét “du luan xa hoi”
v6i “tin ddn”. Du luan x4 hoi 1a quan diém, thai d6 chung cta nhiéu ngudi trong
cong dong con tin don chi 1a thong tin lan truyén trong cong doéng. Du luan Xa
hoi hinh thanh khi xuat hién mot su kién hay hién tuong dung cham dén quyen
loi thiét than cta s6 dong hodc vi pham nhitng chuan muc x3 hoi. Khi d6, nhiéu
ngudi cung tham gia trao doi, danh gia da loai bé dan nhiing khia canh bt hop
Iy @€ hinh thanh quan diém chung nén du luan cé dd tin cdy nhat dinh. Nguoc
lai, tin don xuat hi¢n va lan truyén dé dang, nhiéu khi thiéu can ctir nén khong co
do tin cdy, khong thé 1a mdt kénh dé thu thap thong tin trong cong tac ki€m tra.

1.3. K¥ niang xir ly thong tin

1.3.1. Khdi ni¢m

Xtr 1y thong tin 13 qua trinh tim toi va trién khai thuc hién nhiing cach
thirc phan tich, danh gia, doi chiéu, so sanh, lién két cac thong tin nham xac dinh
tinh chan thyc, d0 chinh xac cta cac thong tin da thu thap.

1.3.2. Ngi dung xir ly thong tin

a) Phan tich tinh hop phap cua thong tin™> *

Pé che gidu sai pham, d6i twong kiém tra thuong tim cach hop thirc hoa
nhitng van ban, tai li€u lién quan dén sy viéc. Vi vay, viéc xac dinh cac ti€u
chuan xem x¢&t tinh hop phép cua thong tin dé khang dinh thong tin d6 hgp phép
hay khong hgp phap mot cach nhanh chong, chinh xac 1a rat quan trong. Vi du,
cac hoa don thanh todn tién mat phai ddm bao cac thong s6 theo quy dinh cua
Luat K¢ toan, Luat Thong ké; cac ho so, van bang, chung chi phai ghi du nhiing
thong tin theo quy dinh va phai dugc dong dau chinh thic.v.v...

b) Phan tich tinh hop 1y cia thong tin™> >

Pé xac dinh tinh hop 1y cua thong tin, can dit nd trong 16gic van dong,
phat trién cia sy vat, hi¢n tugng va trong moi quan hé véi cac thong tin khac dé
xem xét. Du thong tin hop phap nhung khong hop 16gic hodac mau thuan véi
nhimg thong tin khac® ciing can duoc xem xét loai bo.

c) Xéac dinh d9 tin cay cta thong tin®> %

Do tin cdy cua thong tin co su két hop ctia nhiéu yéu to. Bang tu duy logic
va su nhay cdm nghé nghiép két hop vdoi phan tich dién bién sy viéc, can bo
kiém tra két hop gitra tinh khach quan v&i mire d§ hop phép, hop 1y cia thong
tin dé€ xac dinh dg tin cay cua nhiing thong tin thu duoc®

d) Déi chiéu, so sanh, lién két thong tin***®

Céc sy vat hién tugng luon ton tai, phat trién trong mbi quan hé bién
ching, tuong tac 1an nhau. Céc thong tin vé sy vat hién tuong phai duoc dat
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trong mdi quan hé bién chimg v6i nhau dé ddi chiéu, so sanh, lién két ching vé6i
nhau thi mé1 phan anh dang ban chat su viéc.

e) Xéac dinh gia tri st dung cua thong tin** *®

Thong tin chi dugc str dung khi n6 hop phép, hop ly, c6 do tin cdy cao va
phan anh ding ban chat cua van dé hodc su viéc. Xac dinh gia tri sur dung cua
thong tin 1a viéc tong hop tinh hop phap, h0’p ly, do tin cay va xac dinh m01 lién
hé cta thong tin d6 voi ban chit ctia van dé can xem xét, két luan dé quyét dinh
st dung thong tin phuc vu muc dich kiém tra.

1.3.3. M4t s6 kj néng xi Iy thong tin

Nguoi can bo kiém tra phai c6 ki niang xu ly thong tin, bang ching dudi
cac hinh thirc nhu thong ké so liéu, tinh ty 1€. So6 liéu thu thap duoc sé khong cé
y nghia néu khéng dugc xir ly. S6 liéu trong nhiéu truong hop chi la sy mé ta
gian don, chua phan anh duge xu hudng, ban chat cua van de¢. So liéu thu thap
duoc co the xir ly ¢ mtrc do, cap do khac nhau. Thong ké, tinh ty 1€ la cac cong
Cu co ban dé tim hiéu y nghia ctia cac so liéu. Thong ké so liéu cé thé thuc hién
bang viéc xac dinh tan suat, ty 1€, tim ra moi twong quan gitra cac so liéu, y
nghia cua cac so liéu. Trong xt ly théng tin, co xu ly thong tin tuc thoi va xu ly
thong tin theo quy trinh.

a) K¥ nang xt ly thong tin tac thoi®’

Trong mot so6 truong hop, trudc nhiing thdng tin vira thu nhan duoc, can
bo kiém tra phai dua ra cau tra 1oi, quyéet dinh bién phap giai quyét cu thé, ngay
tai thoi diém tiép nhan théng tin ma khong co thoi gian dé nghién cuu, xa ly.
Doi vabi truong hop nay, viéc xu ly théng tin can phai duoc thuc hién cha dong,
tich cuc dé cé thé dua ra quyét dinh dang dan. Muon vay, can bo kiem tra can:

- Nhanh chéng xéac dinh théng tin da thu nhan duoc dé phan loai, sap xép
thong tin** ?°. Thong tin nay c6 thé tir ddi twgng lién quan cung céap thong qua
phat bicu, trao doi truc tiép, thong qua thai do cua nguoi trong cudc... Tur do,
xac dinh nhitng thong tin c6 y nghia mau chét ddi vai su viec™.

- Két hop thdng tin vira thu nhan duoc voi thong tin di cé tir cAc nguon
khac nhau dé so sanh®, @i chiéu nham xac dinh tinh phu hop, logic cua véan dé.

- Xac dinh ddi tuong tiép nhan cau tra 15i, quyét dinh, bién phap giai
quyet la cap trén, cap dudi, dong nghiép, khach hang... dé dua ra phuong an giai
quyét phu hop, hiéu qua.

- B6 sung nhitng théng tin can thiét théng qua viéc tiép tuc d6i thoai, trao
doi néu thong tin chua da co sé dé giai quyet.

- Dua ra cach giai quyét, cau tra loi, quyét dinh cho truong hop, tinh
hudng can giai quyét.

b) K§ nang xir Iy théng tin theo quy trinh*> ¥
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- Tap hop va hé théng hoa thong tin theo ting véan dé, linh vuc. Tom tat
nhiing thong tin co ban, thdng tin mai, thong tin ¢6 diém khac biét véi nhiing
thong tin trudc.

- Phan tich va kiém tra d6 chinh xéac cua cac thong tin, tinh hop ly cua cac
tai liéu, so liéu. Muon vay, can bo kiém tra can: Xac dinh do tin cay cua cac
nguon tin; ly giai duwoc sw mau thuan gitra cac thong tin (néu co6); chon ra nhirng
thong tin day du, c6 d6 tin cay cao dé chinh ly chinh xac tai liéu, so liéu.

- Cung cap théng tin: Mudn cung cap thdng tin tét, can tim hiéu chinh xac
yéu cau thong tin vé van dé gi; xac dinh céac théng tin can cung cap, pham vi,
thoi gian va hinh thac cung cap théng tin.

- Phé bién thong tin: Thong tin da dugc xir Iy can pho bién, truyén dat kip
thoi dén cac doi tugng can tiep nhan théng tin. Can bo kiém tra can lya chon
hinh thirc va kénh truyén dat thong tin phu hop.

- B4o quan, luu trit thdng tin: Viéc bao quan va luu trir thong tin nham
dam bao cho tai liéu thong tin khdng bi hu hong va phuc vu cho cong tac hang
ngay va lau dai.

¢) K¥ ning nhan dién va xir Iy tinh hudng®’

Trén co so chu trwong, chinh sach, vin ban huéng dan, vin ban tra 1oi
vuéng mic,...tir nhitng thong tin, bang chimg da thu thap duogc, su tinh tuong va
nhay cam cua ngu’(n can bo kiém tra c6 thé gitip nhan dién nhitng khuyét diém,
vi pham; nhimg diém mau thuin, bat hop 1y, chua rd rang.

Trong qué trinh kiém tra, c6 the c6 rat nhieu tinh hudng phat sinh doi hoi
can bo kiém tra phal giau kinh nghlem khéo léo trong xir ly tinh hudng. Xt Iy
tinh huéng bao gom viéc xac dinh van dé; xac dinh nguoi nao s& giai quyét van
dé gi; xem xét cac khia canh va danh gia cac tac dong cua van dé; dua ra cac giai
phap va quyét dinh lua chon giai phap toi wu dé giai quyét van d&'. Néu ddi
tuong kiém tra khong hop tac, bat dong quan diém véi can bo kiém tra, néu can
thiét, can bo kiém tra can té chuc gap g& trao doi voi dbi tuong kiém tra. Thong
qua qua trinh trao doi s& c6 thé thu thap thong tin phan hoi tir dbi tuong kiém
tra. Thuc hién viéc ndy mot mat tranh nhitng hién tuong thiéu hiéu biét két qua
kiém tra cua doi twong kiém tra, mat khac cho phép d6i twong Kiém tra cé co hoi
giai trinh vé noi dung cong viéc, trinh bay y kién caa minh vé nhitng két luan
lién quan dén thyc thi cdng vu cua ban than, cho phép can bo kiém tra ¢ co hoi
kiém chung lai dé dam bao tinh chinh xac cua cac quyét dinh kiém tra. Khi trao
d6i y kién, d6i tuong kiém tra cd thé c6 nhitng phan tng tiéu cuc, chinh vi vay
can bo kiém tra phai dy doan truéc tinh huéng va chuan bj thong tin chu dao dé
xt ly tt cac tinh hubng cd thé xay ra.

d) K§ ning danh gia, phan tich thong tin®

Sau khi tim kiém, phat hién, thu thap, xem xét, tra ctru, tham dinh, chtng
cu, tai liéu da thu thap; can bg kiém tra danh gia thong tin, phan tich mbi lién hé
tim ra sy that, xac dinh cac sai s6t, vi pham"’.
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Duing trude mot Van dé phai giai quyet nguoi can bo klem tra phai phan
tich van dé mot cach sau sic, thay duoc biéu hién, ban chat cua Van dé, xem xét
véan dé trong nhitng diéu kién, hoan canh lich sir cu thé, tir d6 tong hop cac yéu
t, phan tich 1am rd nguyén nhan, rat ra nhitng nhan dinh, danh gia cudi cing™

Vi du: Bé giai quyét mot hanh vi 1am trai quy dinh cta nganh, néu nguoi
can bo kiém tra chi lam r6 nhimg bi€u hién bén ngoai cua hanh vi vi pham, xac
dinh nhimg ddi tuong lién quan, xac dinh hau qua dé ap dung ché tai xur ly thi
nhiéu khi chua ddy du va chit ché. Dé giai quyét thiu déo tin gdc ré cua vi
pham do, nguoi can bo kiém tra phai di sau tim hiéu can nguyén cua viéc lam
trai 12 do thiéu trach nhiém hay c¢6 ¥ 1am trai. Hodc trong diéu kién hoan canh
doé, cac doi tuwong khong con su lua chon nao khac do bo budc ctiia nhiing co ché
bat hop 1y nén da lam trai...

1.4. K§ ning giao tiép wng xir trong hoat dgng kiém tra

Trong hoat dong kiém tra, giao tiép cua can bo kiém tra khong chi 1a giao
tiep ing xtr binh thuong trong xa héi ma con co nhing nét dac thu riéng nham
thuc hién chuc nang trao doi thong tin cia nguoi kieém tra vai doi tuong kiem
tra, chirc nang dinh hudng va dieu chinh nhitng van dé lién quan trong cong tac
kiém tra. Vi vay, qua giao tiép nguoi kieém tra méi nam bat dugc nhitng van dé
nay sinh trong cong viéc nham lya chon nhirng théng tin phu hop, tap trung dinh
hudéng nghién cuu vu viéc, tim ra nguyén nhan cua van d¢, danh gia va ket luan
vu viéc mot cach nhanh chdng, khach quan, khoa hoc. Muon vay, nguoi can bo
kiém tra phai ren luyén moét so k¥ nang giao tiép irng Xur co ban sau:

1.4.1. Giao tiép teng xir trong quan hé véi don vi dwgc kiém tra®

- Khi giao tiép véi don vi duge kiém tra can co thai d6 ung xir van ho,
lich thiép, thién chi; ling nghe, ton trong, ngdn ngit giao tiép rd rang, mach lac'.

- Can bo kiém tra phai rén luyén va st dung cac k¥ ning giao tiép nhu’ ky
nang nghe, doc, noi va ky nang trinh bay, dién giai phu hop véi tung mdi quan
hé; ren luyén kha nang ty kiém che kiém soat ban than, tranh ndi nong hoic
tranh luan to tiéng voi nguoi giao tiép.

- Khong duogc loi dung danh nghia nguoi kiém tra dé thuc hién hanh vi
trai phap luat nhu: truc loi vat chat hodc tinh than; khong sach nhic¢u, gay kho
khan, phién ha cho don vi dugc kiém tra.

- Khong dugc can tro, can thi€p trai phap luat vao hoat dong binh thuong
cua don vi duoc ki€ém tra; thuc hi€n ki€m soat thong tin, két qua ki€ém tra theo
dang quy dinh; ton trong cac quy dinh ndi bg ctia don vi dugc kiém tra.

1.4.2. Giao tiép vrng xir trong quan hé ndi bé doan kiém tra*

- Doi véi thanh vién doan kiém tra

+ V6i Truong doan, can bo kiém tra phai ton trong, trung thyc trong béo
cao cong vi¢c va cung cap thong tin; chu dong, sang tao khi thyc hién nhi¢m vy
duogc giao. Chap hanh quyét dinh cua Trudong doan; khi c6 can ctir cho rang
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quyét dinh ctia Truong doan 13 trai phap luét thi phai gp y truc tiép hoic dé
xut y kién bang van ban™.

+ Voi thanh vién khac ctia doan kiém tra, can bo kiém tra tich cuc phdi
hop va chia sé, gitip d3®° ddng nghiép dé cong viéc hoan thanh ding tién do va
hiéu qua tét nhat; khong giy bé phai chia r& mat doan két noi b hoic loi dung
g6p ¥, phé binh 1am ton hai dén uy tin cua dong nghiép. Khong quay rdi, gy
phién ha hoic coi thudng dong nghiép.

- B6i v6i Truong doan kiém tra

+ Phai xay dung, giir gin sy doan két, dao dirc va vin héa trong doan
kiém tra; nam bat kip thoi tdm 1y ctia can bd kiém tra thudc thim quyén quan 1y
dé co cach thirc didu hanh phu hop®' véi timg dbi twong nham phat huy hét kha
nang, kinh nghiém, tinh sang tao, chi dong trong viéc thuc hién nhiém vu kiém
tra; tao diéu kién phat huy dan chu trong cong tac va phat huy sang kién cta céac
can bd kiém tra®; tén trong va tao niém tin cho can bd kiém tra khi giao nhiém
vu va chi dao thuc hién kiém tra; bao vé danh dy cua can bo kiém tra khi bi phan
anh, khiéu nai, t6 cao khong ding sy that®.

+ Khong dugc lam dung, c6 thai dd cira quyén, hach dich ddi véi cap
dudi, ap dat y kién theo cam tinh c4 nhan ctia minh lam anh huong viéc thuc
hién nhiém vy, két qua quan 1y diéu hanh va két qua kiém tra.

+ Cén dua ra v kién chi dao, két luan kip thot, cu thé cac van dé trong
diéu hanh, quan 1y hoat dong kiém tra, tranh tinh trang chung chung® gay khé
khan cho thanh vién trong doan; khong duoc trén tranh, din day trach nhiém khi
thuc hién nhiém vu ctia minh lam anh hudéng dén hoat dong cua don vi hodc
quyén lgi chinh déng, danh du cia ddng nghiép, cap dudi.

1.4.3. Giao tiép ikng xi¥ trong quan hé véi co quan théng tin béo chi va
CAC 16 chikc, cd nhdn c6 lién quan®

- Viéc cung cap thong tin tai liéu vé kiém tra v&i cic co quan, t chirc, C&
nhan cd lién quan chap hanh theo ding quy dinh cia NHCSXH.

- Trong thuc té hoat dong kiém tra rat da dang vi né lién quan dén nhiéu
d6i twong. Ngudi can bo kiém tra can cin ctr vao muc dich, yéu cau cua ting
cudc kiém tra va timg d6i twong kiém tra ma c6 nhimg hinh thirc giao tiép cho
phU hop, lua chon phong cach va ngén ngit, dia diém giao tiép cho hiéu qua cao
nhat. Khi tiép xUc voi cac dbi tuong duogc kiém tra (HO1 doan thé nhan uy thac,
T6 TK&VV, Khach hang) khong duoc dinh kién, go ép, cudng burc, phai lang
nghe, ton trong y kién giai trinh cua ddi twong kiém tra; phai khéo 1éo, ¢ lap
luan sic bén. Lam tot cong tac tu tuong, tam 1y, biét van dong, thuyét phuc, tu
kiém ché, khiém tén, ling nghe nhung khong bi chi phdi trudc cam dd vat chét,
quyén uy, thé luc.

Dic biét luu y k¥ nang tiép xtic, dbi thoai véi ddi tugng kiém tra, yéu cau
d6i twong kiém tra bao cdo, giai trinh 1am rd, khi tién hanh danh gia, nhan xét;
lang nghe va thu thap thong tin; dwa ra cic bang chimg dé ching minh, trao doi,
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théo luan véi cac to chire, cd nhan trong cac cudc hop, cac budi 1am viée tai don
vi duoc kiém tra véi thai do lich sy, c6 van hoa, thong di€p trao do6i ngan gon, rd
rang; khong ra 1énh, ap dat, suy doan. Nguoi can bd ki€ém tra tap trung giai thich
vao van dé cot 161; c6 du bang chirng dé chirng minh ndi dung két luan.

- Ngoai thai do giao tiép, img xur thong thudng, nguoi can bo kiém tra can
tim hiéu phong tuc tdp quan, van héa ving mién noi dén kiém tra®® dé khi tiép
xuc voi doi tugng ki€ém tra dugc thuan 1oi.

1.5. K¥ niing to chirc cong viéc va 1am viéc nhém

1.5.1. Ky ndng 16 chirc cong viéc

Hiéu qua kiém tra phu thudc rat nhiéu vao chat luong doi ngii can bo kiém
tra. Hoat dong kiém tra doi hoi to chuc cdng viéc khoa hoc, hop 1y, c6 ke hoach,
chuong trinh, phan cdng nhiém vu cu thé. Trong qua trinh trién khai thuc hién,
can bo kiém tra can cha dong, linh hoat truéc nhing tinh hUOng phat sinh, phai
c6 su phdi hop chat ché véi ddng nghiép. Mubn vay, can bo kiém tra can co ky
nang to chic cong viéc mot cach hiéu qua, cu thé:

- Chon loc va xir 1y thong tin lién quan dén cong tac & co s mot cach
nhanh chong va co hiéu qua cu th¢, thiét thuc; dé ra quyét dinh cu thé, chinh xac
va c0 tinh kha thi cao.

- T6 chirc thuc hién quyét dinh nhanh nhay, chinh x&c nhiing nhiém vu co
ban, trong tam trudc mat va lau dai, kip thoi thay do6i phuong phap phu hop voi
su bién doi tinh hinh,

- Duy tri, diéu chinh tién do thyuc hién quyét dinh, phét hién nhitng van dé
mai nay sinh dé giai quyét, tim ra nhirng léch lac, sai sot dé sua chira, dam bao
quyeét dinh dugc thuc hién chinh xac, cé hiéu qua.

- Theo ddi, thu thap thdng tin bd sung va xt ly cac tinh hudng phat sinh
trong qua trinh kiém tra.

1.5.2. Ky ndngphéi hop lam viéc nhom

Céc cudc kiém tra déu theo doan va lam viéc tap thé, trong qua trinh kiém
tra thuong chia ra cac t6 dé€ thuc hién nhiing ndi dung cong viéc nhat dinh. Vi
vay, moi can bd ki€ém tra can c6 k¥ nang tuong tac gifta cac thanh vién trong to,
doan kiém tra nham trién khai thuc hién cong viéc c6 hiéu qua.

Nguyeén tic lam viéc nhdm hiéu qua |a cac thanh vién phai chia sé thong
tin, thong nhat vé phuong thirc thuc hién huéng dén muc tiéu chung, ton trong
va khich 1¢ nhau®’. Bé 1am viéc nhoém hiéu qué, can bo kiém tra cAn phai nim
bat va thuc hién mot so ky nang sau:

- Xay dung muc tiéu hoat dong® %: Xéac dinh muc tiéu déng vai tro quan
trong dé hoat dong nhdm dugc thanh cong, nhitng muc tiéu dugc xac dinh ding
s€ la kim chi nam cho hoat dong nhom. Vi vay, doan kiém tra can xay dung
dugc muc tiéu chung la két qua, hiéu qua cdng viéc phai dat duoc.
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- Tao su ddng thuan®: Cac thanh vién trong doan can phai nim viing
nhiém vy, noi dung kiém tra. Trong qué trinh lam viéc, mdi can bd phai cha
dong thuc hién cdng viéc, khuyén khich cach 1am hiéu qua nhat. Néu cé sy dong
thuan cua tat ca thanh vién thi doan kiém tra s& hoan thanh muc tiéu dé ra véi
két qua, hiéu qua tot nhat.

- Tuan thu nhitng nguyén tic®: Chéap hanh su chi dao, diéu hanh cua
Truong doan, Phd doan vé nhiém vu duoc giao; quy trinh, phuong phép kiém tra
kiém soét noi bo; dam bao nguyén tic dan cha khi thao luan, dua ra y kién khéc
nhau gitta c4c thanh vién, gitta thanh vién voi Truong doan khi xay dung ké
hoach, b&o céo két qua, du thao bién ban kiém tra.

- Phdi hop: Chia sé trach nhiém?, hd trg, tao diéu kién gitp d& nhau dé
hoan thanh nhiém vu, doan két, tao sy gan két dé dat ¢én muc tiéu chung. Hay
lubn tdm niém rang két qua cudi cung dat duoc phai la su téng hop cua tit ca
thanh vién trong doan.

- Khéng chi trich*: Khdng phai bat ctr can b kiém tra nao ciing am hiéu,
nam bat day dua kién thuc, do do, hay thuyét phuc moi ngudi bang ly 18 va dan
chting, khong phai bang cam xuc. Bung phan dbi ngay v kién cua cac thanh vién
khac du thiéu thuc té dén dau, lubn dat muc tiéu van dé can trao doi l1én hang
dau, thao luan rd rang va ngan gon, ¢ gang ton trong nhitng thanh vién khac va
hudng toi muc tiéu chung caa doan kiém tra.

- B4o cdo kip thoi®*: Khi gap kho khan trong cong viéc dugc giao, mot s6
can bo thuong cb ging giai quyét van d& mot minh. Vay nén, can phai ngay 1ap
tac béo cdo ngan gon cho Truong doan, Ph6 doan, Truong nhém hoac To
trudng Ve tinh trang cua van dé dang gap phal dang xir ly thé nao da xu ly dén
dau... dé lua chon huéng giai quyét tot nhat. Truong hop c6 van dé phat sinh
vuot tham quyén thi bao céo kip thoi voi Truang doan dé co bién phap xur 1y.

- Trao dbi cdng viéc*: Céc thanh vién trong doan kiém tra thuong xuyén
trao d6i dé nam duoc tinh hinh céng viéc cua ting ngudi va gop y cach giai
quyét van dé cac van dé phét sinh (néu cd). Nhiéu nguoi chi biét 1am theo kinh
nghiém va phuong phap riéng nén hiy sang tao, van dung tri tué tap thé dé di
dén théng nhét bién phép giai quyét nhitng van dé phuc tap.

- Giai quyét xung dot**: Xung dot thuong xuat phat tir sy khac biét vé
trinh do, nang luc, kinh nghiém hay bat dong vé quan diém. Xung dot co thé tao
dong luc, nhung ciing ¢6 thé 12 nhan té pha hoai hoat dong nhdm. Vi vay, dé
dam bao cho hoat dong nhém dién ra thuan loi, can nhanh chong va tich cuc giai
quyét xung dot. Pay I1a van dé kha phuc tap, doi hoi trude hét 1a kha nang diéu
hanh hoat dong nhém caa Trudng doan, tiép d6 1a sy huong wng tich cuc cua
chinh céc can bo trong doan kiém tra vi muc tiéu chung la két qua cong viéc.

Nguoi can bo kiém tra vira phai chi dong trong phan viéc ciia minh, vira
phai c6 su phdi hop chit ché voi ¢ong nghiép dé nang cao hiéu qua cdng tac cua
ban than va phuc vu tich cuc cho hoat dong, muc tiéu chung caia doan kiém tra.
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1.6. K§ niing 1ap bién ban kiém tra

1.6.1. Ky ndang ld@p bién bdn noi chung

- Bién ban la loai van ban ghi chép lai nhitng su viéc da xay ra hoiac dang
xay ra. Bién ban phai mo ta lai cac su viéc hién tuong kip thoi, tai cho véi day
du, chi tiet moi tinh tiét khach quan, khéng binh luan thém baét thi méi bao dam
duogc vai tro cung cap thong tin dé l1am co s& cho cac quyét dinh xi ly, hoac
minh ching cho cac nhan dinh két luan khac.

- Y&u cau caa mot bién ban: Sé liéu, su kién phai chinh xac, cu thé. Ghi
chép trung thuc, day du khong suy dién> chu quan. Noi dung phai c6 trong tam,
trong diém. Thu tuc chat ché, thong tin c6 do tin cay cao®. Ngudi 1ap va ky bién
ban co trach nhiém cao. Théng tin mudn chinh xac cé do tin cay cao phai duoc
doc cho moi ngudi ¢6 miat ciing nghe, sira chira lai cho khach quan, dung dan®
*2 va ky vao bién ban.

- Phuong phap ghi chép bién ban: ghi day du, chinh xac va chi tiét moi
noi dung va tinh tiét nhung ciing phai chli y vao cac van dé trong tam. Trong
bién ban luu ¥ viéc ky xac nhan, phai cé tdi thiéu hai ngudi ky thi cac théng tin
trong bién ban maéi co do tin cay cao.

1.6.2. Ky ndng Igp bién ban kiém tra

Bién ban kiém tra 1a san pham cudi cing trong quy trinh mét cudc kiém
tra ndi chung cua doan kiém tra, thé hién toan bd qua trinh kiém tra, danh gia,
phan tich va dé xuat viéc xu ly.

Khi 1ap bién ban kiém tra, can phai xac dinh viét cho ngudi doc dé hiéu,
deé nam bat van dé¢ mdt cach khach quan va dung dan.

Vé két cau, ndi dung bién ban: Trong hoat dong kiém tra kiém soét noi bo
cua NHCSXH, Tong Giam doc da ban hanh cac mau biéu, bién ban kiém tra phu
hop vai doi tuong Kiém tra nhu: Hoi, doan thé cap tinh, huyén, x&; To Tiét kiém
va vay von, khach hang; NHCSXH cap tinh, huyén. Cac mau biéu, bién ban
Kiém tra dwoc ban hanh kém theo Ké hoach kiém tra kiém soat ni b hang nam.

Véi mdi can bo kiém tra, mic do thanh thao cac k¥ ning trén 1a diéu kién
dé bao dam tinh khach quan, chinh xac khi dua ra cac nhan xét, danh gia doi
tugng kiém tra. Muon nang cao hiéu qua cong tac, can bd kiem tra luén phai chi
trong tay nghé, ky nang nghiép vu chuyén mon, dao duc va hiéu biét vé cong
nghé. Do 1a mét trong nhitng giai phap nang cao chat lvong ddi ngii can bd kiém
tra va néng cao chat Iuwgng cong tac kiém tra kiem soat ngi bo cuia NHCSXH.




