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TO CHUC,KHOA HQCLAO DQl\{G QUANLY
CUA NGUOI HIEU TRUONG
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Sau khi nghién ctru chuong nay, Hoc vién s€ hiéu duoc:

- Vai trd va nhiém vu ctia ngudi Hiéu trudng treong phd thong; to chie khoa hoc
lao dong quan ly trong bd may nha truong; t6 chuc khoa hoc lao dong quan ly cta ca
nhan nguoi Hiu trudng.

- Hinh thanh céc k§ ning vé t6 chirc khoa hoc lao dong quan 1y trong bd may nha
truong va cho ban than ngudi Hi¢u truong trudong pho thong.

- C6 y thtic va nang cao tinh tran trach nhiém trong vi¢c t6 chirc khoa hoc lao
dong quan ly trong nha truong va cho ban than.

L]
A. VAI TRO VA NHIEM VU CUA NGUOI HIEU TRUONG

I.VAI TRO CUA HIEU TRUONG
1. Hi¢éu trwéng 1a ngwdi 1anh dao nha truwong

Can ctr vao diéu 1& trudng phd thong va cac van ban phap quy ctia Nha nudc vé
viéc quan 1y nha truong phd thong, Hiéu truong 13 nguoi lanh dao can bo gido vién,
nhan vién trong nha truong thuc hi¢n nhi€ém vu gido duc hoc sinh theo chuong trinh, ké
hoach cua B Gido duc va Pao tao.

Hiéu truong 1a nguoi chiu trach nhiém trudc Pang va Nha nudc vé viéc dam bao
chét luong gido duc & trudng minh. Tuy c6 cac phéd hiéu trudng giup viée va lién doi
chiu trach nhiém, nhung Hiéu truong phai gir vai tro thu truong, thuong xuyén nim
thong tin va c6 nhimg quyét dinh kip thoi khong de nhimg hién tuong thiéu trach
nhiém, phan su pham xay ra hodc tiép dién lam ton hai dén chit luong gido duc thé hé
tre.

Nguoi Hiéu trudng 1a ngu’O'l lanh dao cip co so trong su nghiép gio duc, va cang
& cip co so thi chirc ning “t6 chirc thyc hién” cang phong pht. Hoat dong t6 chirc vé
co ban la hoat dong vdi con nguoi. Trong hoat dong vdi con nguodi, nhitng Hi¢u trudng
gidi thudng c6 nhimng dic diém sau day:

- C6 dau 6c to chire: D6 1a sy biét sap dat timg nguoi vao vi tri thich hop sao cho
tan dung va phat huy duoc nang luc cao nhét cua ho. Mot nha 1anh dao d3 ndi vé su
khéo 1éo dit ngudi ding viée nhu sau: “Chiing ta can cé mét dai hop tau. Ching ta
phdi xdy dung kinh nghiém cho minh dé cé thé phan diing cdc vai trong dan hop tiu dé
doi véi nguwoi nay thi giao cdy dan vi cam ddy tinh cam, déi véi ngwoi kia thi giao cdy
dan tram cuong bdo, doi véi nguoi khdc nita thi giao que nhac trucng”.

- Co su déng cam hay sy nhay cam vé t6 chire: Po la kha nang dat dia vi cua
minh vao cuong vi cua ngudi ddi thoai, hiéu duogc thé gidi ndi tam cua ho, hiéu duoc
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kho khan ctia ho, cung rung cam véi ho, khién ho c6 thé dé dang boc 10 tim tu véi
nguoi lanh dao. Sy nhay cam vé t6 chiric con thé hién & chd nguoi 1anh dao biét ro
ngudi dudi quyén dang can gi va chu dong gitp do ho trudce khi ho cé sy yéu cau.

- C6 su khéo 1éo ddi xu: thé hién & chd tim duoc cach cu xur thich hop véi tirng
nguoi, cach truyén thu té nhi kinh nghiém va kién thirc ctia minh cho nhitng nguoi
khéc dé ho co thé tién hanh cong viéc co két qua hon.

- C6 kha nang cam hoa con nguoi: Do la kha nang tac dong téi con nguoi bang
vbn hiéu biét, bang sy néu guong, bang tinh cam chan thanh nhén dao, bang ¥ chi va
nghi luc ctia Hi¢u trudng. D6 1a ngh¢ thuat lan truyen nghi lyc va nhié¢t tinh cua minh
sang nhiing ngudi khac. Do con 1a nghé thuat phé binh ding dan va tinh than ty phé
binh nghiém tac cua Hi¢u truong.

2. Hiéu trwéng, nha sw pham mau mue, nha gido duc ¢6 tam hon

Nguoi Hiéu truéng phai 1a nha gido hét 1ong yéu mén tré, sin sang cong hién tri
tué¢ va suc lyc cua minh cho viéc dao tao thé h¢ tré trd thanh nhitng nguoi ké tuc su
nghi¢p cach mang ctia dan toc.

Nguoi Hibu trudng phai hiéu biét nhitng co s cua tam 1i hoc, gido duc hoc va 1a
nguoi thiy gido miu muc cua hoc sinh trong nha truong. Hiéu trudng 13 nguoi day kha
tdt it nhat 1a mot mon hoc, co kha nang thuc hién mau muc cac nhiém vu cia mot nha
giao b0 mon.Trinh do chuyén mon vé khoa hoc giao duc, li luan va thuc hanh la rt can
thiét cho cong tac quan 1i trudng hoc ctia nguoi Hiéu trudng.

3. Hi€¢u truwdéng, nha hoat dong xa hoi

Nguoi Hiéu trudng phai xdy dung mdi quan hé tét voi dia phuong, trén co so d6
lam cong tac van dong toan xa hoi tham gia sy nghi€p gido duc. Mot trong nhitng
phuong tién quan trong dé 1am cong viéc nay 1a ban than nguoi Hiéu trudong tham gia
vao cong tac cua dia phuong. Hoat dong xa hdi cua Hi¢u trudng con cd y nghia gido
duc tinh tich cuc xa hoi cho hoc sinh rat nhiéu. Hiéu trudng can dong vién cac thanh
vién cta tap thé tham gia vao doi sdng xa hoi.

Noi chung, nhiing nguoi lanh dao nha truong, nhat 13 & nong thon thuong dugc
moi ngudi biét den nhu nhitng dién gia, nhimg can bd tuyén truyén, nhimg thanh vién
tich cuc cua cac té chic xi hdi khac nhau. Nhe do, ho tao ra nhiing diéu kién thuan loi
cho cong tac gido duc toan dién ddi vai thé hé tré.

4. Hi¢u trudéng 1a nguoi dinh hinh van hoa trong nha truwong

Hi¢u truong la nguoi dinh hinh van hod trong nha trudong. Hi€u trudng co trach
nhiém xay dung niém tin son sat vé twong lai twoi dep ctia dat nuéc, xay dung gia tri
va truyén thdng cta nha truong, xay dung ¥ thirc hoc tap thudng xuyén cho hoc sinh
cling nhu can b, gido vién nhan vién trong nha truong, xay dung cach img xir c6 van
hoa trong nha truong.

5. Hi€u trwéong, nhu 1a myt hoc vién, m¢t ngwoi nghién ciru khoa hoc gido
duc

Truong hoc 13 mot moi trudng hoc tap, khong chi ¢6 y nghia d6i voi hoc sinh ma
con c6 y nghia doi véi ca Hi€u trudng va gido vién trong nha trudng. Bennis va Nanus
nhac nhd ching ta rang lanh dao thanh cong 1a “Hoc vién thuong truc”. Schlechty nhan
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manh “Néu Hiéu trudng mudn gitip gido vién cai thién cong viéc cua ho thi Hiéu
truong phai lién tuc hoc tap dé cai thién nhitng gi minh dang lam”. Senge cho rang, dac
dlem lanh dao thanh cong 1a kha ning 1am cho ngudi khac hoc tap nhitng gi can thiét
dé t6 chuc hoan thanh nhiém vy. Nhu vy, trong nha trudng Hiéu truéng phai 1a ngudi
mau muc cho tat ca can bg, giao vién, nhan vién trong nha trudng trong y nghia la mot
hoc vién hoc tap sudt doi.

Ngoai vai trd 12 hoc vién sudt doi, Hiéu truong can phai tham gia nghién ctru
khoa hoc va 161 cudn cac gido vién di vao nghién ctru khoa hoc gido dyc. Budc thir nhat
la nghién ctru, phan tich, pho bién va ap dung nhirng kinh nghiém giang day - gido duc
clia cac ddng nghiép tién tién & truong minh va cac trudng ban. Budc tiép theo 1a cong
tac voi cac nha khoa hoc cua cac Vién nghién ctru, céc truong dai hoc, trong viéc thuc
nghi¢ém mot s6 dé tai khoa hoc ¢ tré em. Nguoi gido vién tryc ti€p tham gia cong tac
nghién ctru khoa hoc s€ cam thay cong vi¢c hang ngay cua minh bot don di€u, c6 thém
suc hap dan va thay dugc niém vui sang tao trong nghé nghiép.

II. NHIEM VU CUA HIEU TRUONG

1.T6 chirc b§ may nha truwong

- Tim hiéu va lya chon nhitng ngudi c¢6 kha ning quéan li dé dé nghi b6 nhiém pho
hiéu trudng, dé cir lam to trudng.

- Phan cong cong tac gido vién, nhan vién.

- T6 chuc thyc hién qui ché dan chu trong hoat dong ctia nha truong.

2. Xay dung ké hoach va té chirc thwe hién nhiém vu nim hoc

- Hiéu trudng ké hoach héa cong tac nha truong.

- T6 chirc céac hoat dong giang day, giao duc, lao dong theo muc ti€u dao tao cua
truong.

- T4 chure hoc tap, boi dudng nhdm ning cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu cho
giao vién, nhan vién, hoc sinh.

- Thudng xuyén cai tién cong tac quan i trudng hoc, dam bao cac hoat dong giao
duc cua truong dong bd, co hiéu qua.

3. Quan li gido vién, nhan vién

- Quan li chuyén mon cua gido vién, nhan vién.

- Kiém tra, nhan xét danh gia gido vién, nhan vién trong vi¢c thuc hién nhi€ém vu
cua gido vién, nhan vién.

4. Quan li va t6 chire gido duc hoc sinh

- Quan li vi¢c hoc tap cia hoc sinh.

- Xay dung ndi qui, nén nép, ki cwong hoc tap cho hoc sinh.

- Kiém tra, nhan xét danh gid hoc sinh trong viéc thyc hién nhiém vu cia hoc
sinh.

- Gop y vé cong tac can bo cia Pang, Poan, Poi, Cong doan; gitip d& va cong tac
v6i cong tac Poan Doi trong nha truong t6 chirc gido duc tu tuong chinh tri, dong co
hoc tap cho hoc sinh.
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- Xay dung t6 chtc hoi phu huynh trong nha trudng, gbp y huéng din hoat dong
cua phu huynh hoc sinh dé€ cung nha truong gido duc hoc sinh.

5. Quan li hanh chinh, tai chinh, tai san trong nha truong:

- Quan li cong tac hanh chinh theo nguyén tic va ché do caa Nha nudc.

- T6 chirc cong tac van thu luu trit, cong tac hd so, théng ké bao cao theo qui dinh
cua Nha nudc va yéu cau cua cap trén.

- Quan li vi¢c thu chi cia truong dung qui dinh.

- Quan li thiét bi, tai san cua trudong; cd ké hoach bd sung tu sira hang nam dé
dam bao nhi¢m vy gido duc cua truong.

6. Thue hién cic ché dd chinh sach cia Nha nwée ddi véi gido vién, nhan
vién, hoc sinh.

- Thyc hién ddy du cac ché do chinh sach sinh hoat giang day, hoc tip cua gido
vién, nhan vién va hoc sinh.

- Quan tam dén doi séng vat chat va tinh than ciia gido vién, nhan vién.

- Quyét dinh khen thudng, phé binh, ki luat ddi v6i giao vién, nhan vién, hoc
sinh.

- Tiép nhan, thuyén chuyén, cho nghi phép ddi véi gido vién, nhan vién, hoc
sinh

(7]

1. Neuwoi Hiéu trudng trong truong trung hoc phé théng cé nhitng vai tro gi? Tai
sao nguoi Hiéu truong phai la nguoi dinh hinh van hoa truong hoc va la mot tam

i3]

guwong thé hién nhw la mét hoc vién “hoc tdp sudt doi”.

2. Nhitng nhiém vu chinh cia ngwoi Hiéu truong truong phé théng la gi? Hién
nay trong truong Anh/Chi dang cong tac, nhitng nhiém vu nao dwoc thuc hién tot,
nhitng nhiém vy nao con han ché? Phan tich nguyén nhdn va néu bién phap khac
phuc.

3. Hay phan anh nén nép vin héa trong truong Anh/Chi dang céng tdc.

B. TO CHU'C KHOA HQC LAO PONG QUAN LY
CUA NGUOI HIEU TRUONG

I. NHUNG VAN PE CHUNG VE TO CHUC KHOA HQC LAO PONG
QUANLY

1. Lao dfng quan li

Quan 1i la m6t thude tinh bét bién, noi tai cia moi qua trinh lao dong xa hoi. C.
Mac da viét trong bo Tu ban: “Bat ctr lao dong xa hoi hay cong dong truc tlep nao,
dugc thé hién & qui méd twong ddi 16n déu can dén mot chung muyc nhit dinh dén su
quan li, quan 1i xac 1ap su twong hop giita cac cong viéc ca thé va hoan thanh cac chic
nang chung xuét hién trong toan bd co thé san xuat, khac voi cac bo phan riéng ré ctia

Z 99

no .
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- C. Méc d3 dinh nghia quan li nhu 13 “lao dong dé diéu khién lao dong”

Nhu vay, quan 1i hay diéu khién lao dong 1a diéu kién quan trong nhat dé lam cho
xa hoi loai nguoi hinh thanh, van hanh va phat trién. Lao dong xa hdi va quan 1i 1a
khong thé tach ro1 nhau duogc.

- Méc coi lao dong quan li 12 mdt dang dac biét cua lao dong, tham gia vao qua
trinh lao dong trong xa hdi dé hoan thanh chirc ndng quan li can thiét cho qua trinh do.

- Lao dong quén 1i 13 loai lao dong tri 6¢ dién ra theo qui trinh: quyét dinh - to
chtrc thuc hién quyét dinh - kiém tra - di€u chinh - tong két.

2. Piic diém ciia lao dong quan li
2.1.Tinh chit gidn tiép

Lao dong quan li phai thong qua hé thng t6 chirc va tap thé lao dong méi tac
dong vao ning suit va két qua. Nguoi quan li lam chirc nang vach phuong hudng, t6
chtrc diéu hoa, ph01 hop kiém tra... su hoat dong cia nhiing nguoi lao dong. Qua do
anh huong dén két qua lao dong nham nang cao ning suit va hiéu qua cta lao dong
truc tiép. Dong thoi, nang suat va hiéu qua cua ban than lao dong quan li cling anh
huong truc tiép t0i nang sudt lao dong xd hoi. Nhu vay, dé ting nang sudt lao dong xa
hoi phai to chue t6t lao dong quan ly dé tac dong nang cao nang suat va hiéu qua cua
lao dong truc tiép, mit khac ting ning suit va giam chi phi lao dong quan 1i.

2.2. Lao dpng qudn Iy la mét pham trix ¢é béin chit rit dic bigt

Ban chat rat dac biét cua lao dong quan ly thé hién ¢ cac thanh t6 cua né nhu: doi
tugng, cong cy, qui trinh cong nghé, ki thuat va san pham cua né.

2.2.1. Déi twong

Dbi tuwong cua lao dong quan li 13 thong tin, chir khong phai yéu t§ vat chat.
Nguoi can bo quan 1i phai tiép nhén, xi li, luu trir van dung cac thong tin vé hé bi quan
li. Nguoi can bo quan ly phai c6 nhig tin tirc can va du vé hién trang cua h¢ bi quan li
& timg thoi diém vé ting mit ciing nhu toan canh. Khong nim duoc théng tin vé phan
hé bi quan li, ngudi can bd quan 1y khong thé quan 1i thanh cong dugc. Do d6, ngudi
can bd quan 1y phai tén rat nhiéu cong sitrc, thoi gian, tri tué, cho viéc thu nhan, xir li
thong tin.

2.2.2. Cong cu lao dong quan li

- Trude hét 1a tu duy va phong cach tu duy, bao gom toan bd hoc van va trinh d6
chuyén mon sau cuia nguoi can bd quan ly. Cang giau thong tin cang quan i tot.

- Cung voi tu duy va trinh d6 chuyén mon, cac phuong phap tham nhép khoa hoc
c6 thé sir dung duoc vao cong tac quan li. Chang han tiép can hé thong, tiép can phirc
hop, li thuyét hé thong, 1i thuyét diéu khién, li thuyét thong tin, 1i thuyét arogit (thuat
toan ), li thuyét Grap... (n6i chung 1a phuong phap toan xibecnetic, khoa hoc tu nhién,
khoa hoc xa hoi).

- Ngoai ra, con ¢ hé thong cac phuong tién ki thuat tin hoc va cac phuong tién ki
thuat khac c6 chirc nang giip nguoi can bd quan ly thu thap, truyén dat, xu li, luu trir,
van dung thong tin, cac phuong ti€n giao tiép va truyén thong.
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2.2.3. San pham ciia lao déng quadn li

Lao dong cua ngudi can bd quan 1y phai dan t6i mot quyét dinh dudi dang chu
treong, m¢nh 1énh, chi thi nham bdo dam sy van hanh binh thudng cia h¢ quan li di toi
muc ti€u. Quyét dinh chinh 1a san pham cua lao dong quan 1y va vé ban chat n6 ciing 1a
thong tin.

2.3.Chi sé chit lwong ciia lao dpng quén Iy

Trong lao dong quan li, chi sO chét luong co ¥ nghia cyc ki to 16n. Vi mot quyét
dinh dung hay sai, chat luong hoat dong quan li cao hay thap c6 thé din t6i hé qua co
lién quan dén nhiéu ngudi, nhleu hay it kinh phi, 13i hay 16 & mot pham vi rong hay
hep, nghia 14 c¢6 hé qua kinh té - xa hoi to 16n.

Chét luong cua lao dong quan 1i doi hoi & nguoi can bo quan 1y va doi ngii thira
hanh mdt trinh do thanh thao nghiép vu, moét trinh do td chure, ki thuét chuyén mon va
mot tap thé lao dong c6 khong khi tam i lanh manh. Pay Ia khia canh t6 churc va tai to
chuc cua nguoi lanh dao. Mot tap thé co ngudi 1anh dao tdt s& tao nén “hiéu ung td
chuc” (hay sy “cong huong vé t6 chuc”), n6 nhan stirc manh ctia hé quan 1i 1én nhiéu
lan.

2.4.Tinh da dang, phirc tap cua lao dong qudn ly

Lao dong quan li rat da dang, phuc tap va bién hoa khong lap lai, khong bi go bo
vé khong gian, 1o lai bao gdm rat nhiéu thao tac tri tué rat khac nhau vé ban chit, thAim
chi chung lai rat trai ngugc nhau (chang han cong viéc su vu va nhiing suy nghi chién
lugc ctia ngudi thi truong) Do d6 lao dong quan 1i 13 ning nhoc va day trach nhiém.

Quan li ngay nay da thanh mot nghé chuyén biét. Nhiéu nude trén thé gisi di hiéu
biét diéu nay rat som. Nguoi can bo quan ly dugc dao tao chinh qui va dinh ki huén
luyén, do d6 ho quan li co chat luong. Tiéc rang chung ta con lam quan 1i chu yéu bang
kinh nghiém, do d6, & mét s linh vuc di chua dat chat luong mong mudn, tham chi
phai tra gia dit.

3. Phong cach quan ly
3.1. Khdi niém phong cdach qudn ly

Phong cach quan 1y 13 hé thdng cac phuong phap dugc nha quan li sir dung dé tac
dong dén nhitng nguoi dudi quyén. Phong cach quan Iy duoc coi nhu mét nhan t6 quan
trong cta quan li, trong d6 thé hién khong chi mat khoa hoc va to chirc quan 1i, ma con
thé hién tai ning va chi hudng cta con ngudi, nghé thuit chi huy cta nguoi quan 1y.

3.2. Mt s6 loai phong cdch qudn Iy

Theo K. Levin ¢6 3 kiéu phong cach quan 1y co ban: phong cach doc doan, phong
cach quan ly dan chu va phong cach quan ly tu do. Cach phén loai nay dugc cac nha
nghién ctru chap nhdn va tro thanh cach phan chia co ban vé phong cach quan Iy trong
thuc té.

3.2.1. Phong cdch doc dodn

Nguoi quan 1y khong tinh dén y kién tap thé ma chi dua vao kinh nghiém c4 nhan
dé tu ra quyét dinh trong pham vi quyén han da dugc qui dinh; tu minh tach khéi cac
moi quan hé, nhiing chi thi, ménh 1€nh dé ra thuong rat nghiém ngét va yéu cau cap
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dudi phai chap hanh nghiém chinh; kiém tra nghiém khic moi hanh dong cua cap dudi,
bat budc ho phai tuan theo mdt cach ti mi nhirng tai liéu huéng dan da giao.

Phong cach doc doan c6 uu diém la tac dong truc tiép vao tap the, co thé giai
quyét duoc nhanh chéng mot so viéc. Nhung né c6 thiéu sét 1a khong phat huy duge
tinh chu dong, sang tao cua cap dudi. Vi vay, phong cach doc doan chi duoc sir dung
trong truong hop tap thé c6 tinh trang thiéu ki luat, mat trat tu, cong tac tri tr¢ va doi
hoi phai chan chinh lai trong thoi gian ngan. Trong thoi dai ngay nay né khong con
thich hop.

3.2.2. Phong cdch ddn chu

Nguoi quan 1y ludn luén c6 su binh tinh trong hoat dong, phan céng cong tac cho
nhitng ngudi dudi quyen mot cach hop i, ¢6 tinh dén yéu cau cua dong nghiép. Nhimg
chi thi, ménh 1énh dé ra ciing mang tinh dan chu nén dé gay khong khi doan két trong
tap thé. Trong giao tiép ludn to ra 6n ton, t& nhi, co giong noi am ap thé hién tinh than
thién; to rd sy ton trong nhan cach con ngudi nén tap thé vui vé tiép nhan va chap hanh
chi thi ménh 1énh; luén ling nghe ¥ kién phé binh, gdp y cliia moi ngudi dé tu diéu
chinh chuong trinh, ké hoach va moi hanh vi cta minh.

Phong cach dan chu phit hop véi ban chat ciia chi nghia xa hoi, can thiét d6i véi
moi ngudi quan 1y. N6 ¢6 wu diém 1a tao dugc nhitng diu kién thuan loi dé phat huy
tinh chu dong, sang tao cta nhimg ngudi dudi quyén va 1am cho ho hai long véi cong
viéc duge giao. Song, khong nén sir dung phong cach dan chu trong diéu kién khong co6
thoi gian dé tranh ludn va ban bac, yéu cau phai dua ra mét quyét dinh gap c6 tinh chat
chi thi va quyét doan.

Khi st dung phong cach dan chu, cac thanh vién lam viéc v6i nhau mét cach coi
md, than thién. M01 quan h¢ gitra tap thé va nguol quan ly dugc tu do hon, ty nhién
hon. Cong viée van dugc tién hanh mot cach déu dan va lién tuc khi ngudi quan 1 di
vang.

3.2.3. Phong cdch tu do

Nguoi quan ly chi vach ra ké hoach chung chung, it tryc tiép chi dao ma thuong
giao khoan cho cép dudi, khong quan tim dén cong viéc, khong can thiép vao tién
trinh. O day ngudi quan ly chi dong vai tro la nguoi cung cap thong tin, it khi tham gia
vao hoat dong cua tap thé va sir dung rat it quyén diéu hanh cta minh.

Vi phong cach quan 1y nay, cac nhén vién thuong thue hién cong viéc mot cach
cdu tha va cham chap vi phan 16n thoi gian bi hoang phi trong nhimg cudc cai va gilta
cac thanh vién véi Iy do mang tinh c4 nhan thuan tay. Do d6 cong viéc kém hiéu qua.

Trén day 1 3 kiéu phong cach quan 1y co ban. Mbi kiéu thuong cd nhitng uu
dlem nhugc diém. Nhin chung cac nha chuyén mén nhat tri rang phong cach dan chu
1a t&t nhat. Tuy nhién, thuc té ching to rang trong mot s6 truong hop dic biét, phong
cach doc doan 13 can thiét va trong nhiig diéu kién phu hop phong cach ty do mang lai
két qua kha quan hon hai kiéu con lai. Mot nguoi quan 1y ¢6 thé sir dung bat ctr phong
cach nao dé dem lai hiéu qua trong cong tac quan li. Nghé thuat quan li 1a uyén chuyén,
biét str dung phong cach nao dung lac. Vi vay, nguoi quan 1i phai hoc hoi cac phong
cach quan 1y khac nhau dé co thé linh hoat khi st dung ching véi nhiing diéu kién va
con ngudi khac nhau trong cong tac. Tai quyén bién, kha ning tng xir linh hoat trong
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cong tac quan 1y 12 nghé thuat cao nhat cia mot ngudi quan 1 gioi.
3.3. Poi mdi phong cdch qudn li - Xay dung phong cdch téi wu

Tu trude, Pang ta, dac biét 1a HO Chu tich rét quan tam dén van dé xay dung
phong cach lam vi¢c cach mang khoa hoc. Nguoi1 da vach ré nhitng ti€u cuc cua cac
phong cach lam viéc trong thuc té: “Tinh trang tip trung, quan liéu, gia trudng, doc
doan, khong ton trong y kién cap dudi, khong phat huy tri tué tap thé dan t6i nhiing
quyét dinh sai 1am lam suy yéu su doan két trong Pang. Tinh trang cuc bo, vo ky luat
cling gay ra nhiéu hiu qua tai hai va 1am cho sy 1anh dao cua Dang, viéc diéu hanh cua
Nha nudc kém hi¢u qua”.

Trai qua thoi gian dai stra doi va xay dung nhung phong cach lam vi¢c van con it
nhiéu ti€u cuc nhu Bac Ho da néu.

Hién nay, su nghiép d6i méi dang doi hoi chung ta phai nhanh chong sira d6i 161
lam viéc, khac phuc nhiing biéu hién tiéu cuc trong phong cach lam viéc, xay dung
phong cach tbi uu dé co thé dap tmg duoc nhitng yéu cau cua xa hoi.

Phong cach t6i wu c6 nhiing dic diém sau:
- Két hop tinh nguyén tic cing ran voi linh hoat, mém déo trong xir 1i cong viéc .

Nguoi quan 1y phai gitt vitng nguyén tic trong viéc van dung duong 16i, chi
truong Nha nudc. Nhung trong nhiing tinh huébng rat phirc tap, nhiing tinh cach ca nhan
cu thé rat té nhi, nhitng dac diém riéng bi¢t ¢ nhitng dia diém va thoi gian khac nhau
doi hoi nguoi quan ly phai xtr 1i tinh hinh mogt cach linh hoat, mém déo cé li co6 tinh
md&i mong dat duge ket qua tot.

- Dya trén nguyén tac tap trung dan chu, dé cao tinh tap thé trong quan 1y di doi
vo1 viée lam rd trach nhiém ca nhan.

Nguoi quan 1y chan thanh, gian di ling nghe timg ¥ kién ctia moi ngudi cong tc
v6&i minh. Sy c6 mat cia nguoi quan ly khong phai nhu day nui sung sting diing ngan
can moi ngudi ndi sy that, ma nguoc lai 1a sy khoi dong cho quan ching tho 16 hét tam
tu cuia minh.

- Suy nghi ki trude khi 1am, 161 n6i di d6i v6i viée lam, thong nhét gitra 1i luan va
thuc tien.

Nguoi quan 1y vira c6 ddu 6¢ khoa hoc vira c6 ddu 6c thuce té, tu minh suy nghi ki,
dam nghi, ddm quyét, ddm lam, ddm chiu trach nhi¢m; khac phuc bénh dai khai, noi
nhi€u lam it; nhay bén, nang dong, ddm nhin thang vao su that, diing cadm va kién quyét
thay doi nhitng bién phap khong phu hop thuc té va khong co6 hiéu qua thiét thyc.

- Su quan tdm dén con nguoi, sau sat thuc té, dua vao quan chung.

Nguoi quan ly niém nd, hoi han va chim séc sirc khoe, doi song can bo, giao
Vlen nhan vién; dén tan noi theo doi, xem xet va giai quyet cong viéc cu the tai cho;
gan giii, lang nghe ¥ kién cta cap dudi va quan ching.

- Lam viéc can cu, tiét kiém, ti mi, trong chit lwong.

Nguoi quan ly 1am viéc ¢6 chuong trinh, c6 ké hoach, khong gip dau lam day,
1am viéc gi cling can than, suy nghi ki, cht ¥ dén chat luong di d6i véi ning suét lao
dong.
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- Su doi hoi ap dung cac phuong phéap khoa hoc trong cong tac quan li.

Nguodi quan 1y yéu cau cap dudi bdo cdo cd dan ching so li€u cu thé, cd ban
thong ké vé tinh hinh, t6 chirc cho 1am viéc khoa hoc.

Thuc té rat phong phu, da dang, ngudi Hiéu trudng cdn nim viing nhiing dic
di€m cua cac phong cach trén va xdc dinh phong cach quan ly ctia ban than dé co
hudng stra doi, bo sung nham dat dugc két qua tot hon.

C6 4 van de duogc coi 1a bién phap ma nguoi quan Iy can phai phat trién dé thanh
cong khi ra quyét dinh:

- TAm nhin dé dem lai niém tin cho cip dudi.

- Giao tiép dé chia sé v6i ngudi khac ¥ dinh ctia minh.
- Tin cdy, nhit quan va co ban linh.

- Ty biét minh: gia tri va nhiing nhugc diém.

Trong nha trudng, dé xay dung dugc phong cach trén ngudi Hiéu truong phai
thuc hién tot ba loai cong viéc sau day:

- Tim hiéu tryc tiép, thuong xuyén cac déi twong quan 1i:

Mot cach cu thé, nguoi Hiéu truong can hiéu rd thuc trang cua dbi tuong trong
ting thoi diém va ca qua trinh dién bién cta né. Ngudi Hiéu truong phai nim dugc
thong tin cu thé vé qua trinh day hoc — gido duc trong nha trudng, tdm tu tinh cam ,
nguyén vong ctia can b, gido vién, nhan vién, sy phat trién nhan cach cta hoc sinh.

Nguoi Hiéu truong phai biét dau tu lao dong ctia minh vao day, khong thé chap
nhén tinh trang “Hi¢u truéng chay quanh nha truong”, quan ly chung chung, chinh tri
chung chung.

Nguoi Hiéu truong trude hét phai hiéu rd gido vién giang day thé nao, hoc sinh
hoc tap rén luyén ra sao bang cach di sdu vao viéc kiém tra, tim hiéu cy thé, chir khong
dirng & chd nghe béo céo, dua vao sb liéu thong ké, diém sb cudi hoc ki,v.v.

- Tién hanh phan tich su pham thyc trang va sy dién bién cta dbi twong quan 1i:
mdt cach thuong xuyén va dinh ki.

bung trudc tung su viée, hién tugng cu thé, ngudi Hi€u truong phai co thai do
phan tich. Nhung chi c6 sy phan tich su pham sau sac, tong hop dua trén li luan day
hoc, Ii luan gidao duc maéi lam cho Hi¢u truong nam duogc thuc trang va sy dién bién cua
cac doi tuong quan li. Viéc phan tich su pham nay can tién hanh thuong xuyén, theo
doi lién tyc, dac bi¢t can phan tich sau cuoi thang, cudi hoc ki.

- T6 churc tiép xuc, lam viéc véi cac can bd chuyén mon dudi quyén.

Vigce tiép xtuc nham vira tim hiéu cong viéc vira hiéu cac tam tu nguyén vong, cac
kho khan trong doi song va chuyén moén ctua ho. Muc dich tiép xtic nham vira don doc
kiém tra vié¢c thyc hién vira dong vién khich 1¢ ho.

Trong tlep xuc ngum Hi¢u truéng sang sudt khong bao glo ngal t1ep xuc vdi cac
y kién trai v6i y kién ctia minh. Khi trao d6i, Hiéu truéng can the hién thai d¢ tran

trong, chan thanh ling nghe ¥ kién ctia can bd gido vién dudi quyén minh, tiép thu cac
v kién ding, thuyét phuc, gido duc ho vé cac van dé chua dugc nhan thirc ding.

157



Chuwong 11- Té chirc khoa hoc lao dpng qudn Iy ciia nguwoi higu trudng

Trong mot sd trudng hop quyét dinh cua Hiéu truong chua duoc nguoi thue hién
nhan thirc mot cach thoai mai, dong tinh. Khi d6 phai két hop khéo 1éo hai mit: kién tri
thuyét phyc va cung ran trong khi quyét dinh. Néu khong s& tao ra tam trang do du,
phan van, kéo dai tinh trang tri tré, nhuing nhing 1am yéu hiéu luc quan 1.

- Lya chon nhiing van dé can dua ra ban bac va van dé can quyét dinh kip thot
trén co s& ca nhan. Phong cach dan chu trai voi thai do dua dam, ba phai, theo duoi
quan ching ma can phai két hop dung dan hai hoa véi thai do dam nghi dam lam, dam
chiu trach nhi¢m cua ngudi can b quan Ii.

4. Quyén lyc va viéc str dung quyén lue

Cong tac lanh dao va diéu hanh nha trudng cua ngudi Hidu truong ludn ludn lién
quan dén viéc st dung quyén luc dé dé ra cac quyét dinh va té chirc thuc hién cac
quyét dinh nhim thuc hién cac muc tiéu ctia nha truong. Trong khi thyc hi€ém nhi€ém
vu ctia minh nguoi Hiéu truong ludn ludn nd lyc anh huong dén ngudi khac va lam
cho ngudi khic thuc hién cac mong mudn cia minh. NG luc anh huong nay khong chi
dbi voi can bd cong nhan vién trong nha ma con dugc mé rong dén phy huynh hoc
sinh, dén cép trén ciing nhu nhimg lyc luong bén ngoai nha trudng dé dem lai nhiing
diéu kién thuan lgi hon va ngudn luc can thiét dé nha trudng hoat dong co hiéu qua.

4.1. Khdi niém vé quyén lwc

Mot cach chung nhét c6 thé hiéu quyén luc la nang lyc cua chu thé trong viéc anh
huorng t6i d6i twong. Tuy nhién, khai niém quyén luc dugc hiéu rat khac nhau & cac
tac gia khac nhau. C6 nguoi cho rang quyén luc 14 nang luc cta chi thé trong viéc anh
hudng t6i hanh vi ctua ddi tuong, trong khi d6 nhitng ngudi khac lai cho rang nd 1a
ning lic cua chu thé trong viée anh hudng téi hanh vi va thai do cua ddi tuong.

Dinh nghia cua quyén lyc ndi trén phu hop véi nhiing sy xac dinh dau tién da
dugc chu nghia Mac trinh bay. Quyén lyc 1a mot dang cua quan hé xd hoi. Thyc chit
quyén lyc 1a kha ning cua mot ngudi hay mot nhom nguoi trong viéc anh huong toi
cach d6i xir ctia ngudi khac. Pinh nghia nay ham y rang quyén lyc 1a lyc luong de
thyc hién anh huong, anh huong s€ khong xuat hién néu quyén lyc nay khong xuét
hién. Binh nghia quyén luc ¢6 3 dac tinh quan trong:

- Quyén lyc 1a kha ning anh hudng dén ngudi khac. Ngudi co quyén luc c6 thé
st dung hay khong st dung n6, cho nén quyén lyc thuong ¢ dudi dang ti€ém nang.

- Quyén lyc gin lién voi nhan thirc cua d6i tugng. Chu thé chi c6 kha ning anh
huong té1 nhitng ngtroi nhan thirc dugc quyén luc ctua chu thé.

- Quyén lyc ma chi thé dat duge khi chu thé ¢ trong t6 chirc. Con nguoi trong to
chuc do co kha nang lam tang hay giam quyén luc cua chu the.

0 day ta quan tam dén quyén lyc cua ngudi Hi€u truong. Hiéu truong dong vai
trd chu thé trong viéc sur dung quyén lyc trong nha truong. Ciing nhu da dugc trinh
bay & trén, quyén luc cua Hiéu truong duoc thuc hién thong qua nhiing nd lyc anh
huéng cua Hiéu trudng 1én dbi twong. Két cuc cia nd lyc anh huéng co thé 1a diéu
duogc du dinh boi1 Hi€u trudng, nhung cling cé thé 1a diéu nguoc lai so véi du dinh cta
Hiéu truong. Pong thoi mot nd lyc anh huong cé thé gdy ra mirc do anh hudng khac
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nhau & cac ddi tuong. Piéu nay phu thudc vao cac dac diém cua ddi tuong, phu thudc
vao nhirng tinh huong cu thé khi Hi¢u truong thuc hi¢n nhitng nd lyc anh hudng.

Khi mot nd luc anh hudng duoc thuc hién né cé thé tao ra cac két qua & cac muc
do sau day:

- Sy tich cuc nhiét tinh tham gia: béi tuong dé)ng v vé noi tai ddi véi nhirng hanh
dong, nhirmg yéu cau cua Hiéu truong va sin long tham gia tich cuc trong viéc thyuc
hién cac yéu cau, cac doi hoi cua Hi¢u truong. Trong trudong hop nay, dbi tuong tin
rang nhimg diéu ho dang lam hodc dugc doi hoi thuc hién 1a nhimg diéu dung va sin
1ong tham gia mot cach nhiét tinh dé hoan thanh nhiém vu. Khi két cuc nay xay ra thi
c6 nghia la Hiu truong da tac dong c6 hiéu qua toi thai d va hanh vi cua d6i tugng.
Py la két qua mong mudn cua nd luc anh hudng.

- Sy tuan tha phuc ting: Ddi twong thuc hién cac yéu cau cua Hibu trudng, song
khong nhét tri véi Hiéu truong vé diéu phai lam. Ho thuc hi¢n nhi€ém vu voi sy linh
dam, tho o va do d6 chi dua ra mot nd lyc tdi thiéu trong viée thuc hién nhiém vy theo
cac yéu cau cia Hiéu truong. Voi két cuc nay Hiéu trudng chi tac dong t6i hanh vi cua
ddi tuong, song khong tdc dong duogc to1 thai do ctua dbi tuong. Ddi v6i cac nhiém vu
don gian thi két cuc nay cho phép hoan thanh nhiém vu. Nhung véi nhitng nhiém vu
phirc tap va nhitng nhiém vu doi hoi mot nd luc 16n va su ty chu, sang tao cao nhu
nhiém vu giang day cta ngudi gido vién trén 10p, thi két cuc nay khé co thé dan dén
viéc hoan thanh tbt nhiém vu.

- Su khang cuy, chéng lai: Day 1a mot két cuc tdi té nhit cta nd lyc anh huong.
DPbi tuong khong nhiing khong thyc hién yéu cau cua Hiéu trudng ma con chong lai
cac yéu cau do. Dbi tuong s& cb gang mot cach chu dong trong viéc khong thyc hién
cac yéu cau cua Hiéu truong. Su khang cu co thé thé hién ¢ nhimg hinh thirc nhe
nhang nhét cho dén cing thang nhu: Budn rau, chan nan, bit man, tri hodn viéc thuc
hién cong viéc voi hy vong Hiéu truong s& quén di sy doi hoi ctia minh, dé nghi lanh
dao cap cao hon vo hiéu hoa sy doi hoi ciia Hiéu truong, tir chdi viée thuc hién nhiém
vu, bé ngoai thi 1am ra vé chap hanh nhung thyc chat thi ngdm ngam pha hiy viéc thuc
hién nhiém vu.

Sy tich cuc nhiét tinh tham gia cua dbi tuong la két cuc dugc mong mudbn cua
nguoi Hiéu truong. Do d6 nguoi HiGu trudng cén tim ra cac con duong, cac giai phap
dé thuc hién cac nd lyc anh hudng ctia minh mét cach hiéu qua nham thyuc hién tét cac
muc ti€u cua nha truong, xay dung dugc mot tap thé su pham viing manh, lam co s&
vitng chéc cho su thing tién ciia mdi ca nhan trong nha truong.

4.2.Co sé quyén luc ciia ngwoi Hiéu trwéng

Co rét nhiéu yéu t6 tao nén co s& quyén luc cia ngudi Hiéu trudong. Nhitng yéu
t0 chinh thuong la:

- Quyén luc xuét phat tr vi tri chtc vu: Quyén lyc ¢ dang nay do chuc vu cua
nguoi Hiéu trudng mang lai.

- Quyén lyc xuét phat tir ning luc c4 nhan: Quyén lyc & dang nay do tai nang

chuyén moén cua ngudi Hiu truong, k§ nang quan h¢ ciing nhu sire 161 cubn, hip dan,
nhiét tinh, kha ning thuyét phyc, gay an tuong mang lai.
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4.2.1.Quyén lyc vi tri

Quyén luc vi tri gén 1ién véi chirc vu ma nguoi Hi¢u truong duoc bd nhiém. N6 1a
cai ¢6 san qui dinh cho ting vi tri trong hé thong thir bac cua co cau xa hoi. Bat ky ai
du v&i ddc diém tdm 1i ca nhan nhu thé nao, nhung khi dugc dat vao mot trong cac vi
tri thudc nic thang quyén luc trong t6 chirc, déu ¢ duoc quyén luc do vi tri cong tac d6
mang lai. Khi gitr cuong vi Hi¢u truérng thi trong tay ngu’(‘)’i Hiéu trudng 1a ca mot t6
chire nha truong voi doi ngli can bg, gido vién, nhan vién va mét co s¢ vt chat nhat
dinh. Nhitng ngudi ndy s& ndm dudi quyén diéu khién cua ngudi Hiéu trudéng va phai
phuc tuing ménh 1énh cua ngudi Hi€u trudng. Viéc tuan thu ménh 1€nh ctiia nguoi Hi¢u
truong & day 1a thé hién su phuc ting quyén luc cua nha nude hay xa hoi cht khong
phai phuc tung ngudi Hi¢u truong.

Quyén luc vi tri tao nén quyén luc chinh thirc cua nguoi Hiéu trudng. Quyén luc
chinh thirc dya trén nhitng nhan thirc vé quyén han, nghia vy, trdch nhi¢m dugc giao,
gan lién vi nhig vi tri cu thé trong nha truong. CAu tric t0 chirc cta nha trudng tao
ra nhitng quyén cho nhing vi tri nhit dinh ddi véi cac vi tri khac trén nhirmg phuong
dién cu the Trong mot truong hoc nguoi Hiéu truong co thé c6 quyén thiét lap nhimg
nguyén tic lam viéc, giao nhiém vu cho nguoi dudi quyén va chi dao cong vige d6i vai
ngudi dudi quyén. Ngudi dudi quyen c6 quyén doi hoi nhiing thong tin can thiét cho
viéc thyc hién nhiém vu, nhiing dleu kién can thlet dé hoan thanh nhiém vu.. Quyen
han chinh thirc con c6 thé bao gdm ca nhiing quyén trong viéc quan li cac nguon lyc,
thiét bi va nhitng diéu nay lai tao ra nhimg co s& khac ctia quyén luc.

DPong luc cho sy tudn thi nhitng doi hoi va nguyén tic mang tinh hop phap co thé
1a nhhitng gia tri bén trong ctia con ngudi nhu tun thi cac biéu tuong quyén lyc, trung
thanh v61 nha truong, voi su nghiép giao duc, ton trong luét phap, nguyén tac, diéu 18,
quy ché duoc ap dung trong nha trudng hodc it ra ciing 1a doi hoi tdi thiéu dé dugc
chap nhén 13 thanh vién cua nha trudng. Can bd gido vién trong nha truong dong y
tuan thu cac nguyén tic, luat 1& va chi dan cua nguoi Hiéu trudng dé co duoc lgi ich 1a
thanh vién clia nha trudng véi nhiing gia tri vé tinh than va vat chat ma mot thanh vién
cua nha truong dugc huong.

Diéu tién quyét cho viéc chip nhan quyén lyc cua ngudi Hidu trudng 13 sy nhan
thirc ctia nhitng nguoi khic vé tinh hgp phap ctia ngudi Higu truéng trong vi tri lanh
dao nha truong. Khia canh nay cua tinh hop phap phu thudc kha 16n vao cach thirc ma
nguoi Hi¢u trudng dugc chon lya. Nhitng nguodi Hi¢u trudng duoc chon lya theo cach
khac voi qua trinh dugc xem la hop phap boi cac thanh vién thi quyén lyc cua ngudi
d6 1a rat yéu. Tam quan trong cua chon lya hop phap ludn la mot quan tdm cua nhing
ngudi 1anh dao trong viéce thiét 14p sy nhan dang cho quyén lyc cua ho.

Trén co sé quyén luc chinh thirc, ngudi Hiéu trudng c6 kha ning kiém soét cac
linh vyc sau day:

- Su ki€ém soat d6i vdi cac ngudn lyc va phan thuong

Mot trong nhiing co s¢ khac nira cua quyén luc trong nha truong 1a sy klem soat
d6i v6i nhitng ngudn lyc va phan thuéng. Sy kiém soat ndy gin lién v6i quyén han
chinh thurc cia nguoi Hiu truong.

Su anh huong tiém nang dya trén sy kiém soat nguon lyc con dugc goi 1a quyén
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thuong. Quyén thuéng khong chi dua trén sy kiém soat dbi v6i ngudn luc ma con dua
trén nhén thirc cia ngudi dudi quyén rang doi hoi hodc nhiém vu 13 kha thi va néu
hoan thanh chung thi s& din t&i nhitng phan thuéng mong doi. Nd luc sir dung quyén
thudng s& tiéu tan néu nguoi Hiéu truong khong dugce tin nhiém hodc nhitng doi hoi dé
dat t61 phan thuong 1a khong thé thue hién duoc.

Nhitng nguoi dudi quyén ciing ¢6 thé c6 quyén thuéng cho nguoi Hiédu trudng.
Trong nha trudong cd cic co ché lién quan dén viéc thu hat ngudi can bo gido vién
tham gia vao cong tdc quan ly nha truong va cho phép can bd giao vién danh gia, bo
phiéu tin nhiém nguoi Hi¢u truong. Ngay ca khi viéc nay khong xay ra thi nguoi can
bo gido vién van co thé thuong cho ngudi Higu trudng bang cach cd gang lam t6t
nhiém vu cta minh. Khi ngudi can bd gido vién lam viéc tbt, t6 chirc hoan thanh
nhiém vu, uy tin cia ngudi Hiéu trudng s& dugc cing cd va ting 1én. Diéu ndy c6 thé
dan dén su thing tién cta ngudi Hiéu truong.

- Su kiém soat ddi véi su trimg phat

Quyén kiém soat d6i voi sy trimg phat bao ham ning luc trong viée ngin can mot
nguoi nao do dat toi phan thudng mong doi khi nguoi do khong hoan thanh nhiém vu.
Clng nhu moi t6 chirc khéc, hé thdng quyén lyc chinh thirc trong nha truong ciing gin
lién voi quyén thudng va quyén phat.

Tuy nhién cung véi tién bo cua xa hdi va su phat trién vé khoa hoc gido duc
quyén phat trong nha trudng c6 sy han ché nhat dinh va duoc sit dung mot cach than
trong va c6 giol han. Quyén phat thu’(‘mg 16 ra khéng hiéu qua trong viéc thic ddy
nguoi dudi quyén cong tac ldu dai va tich cyc voi nguoi Hiéu truong. Khi nguoi Hi¢u
truong su dung quyén phat trong pham vi rong lén (101 voi nguoi dudi quyén no s tao
ra sy thu dich, chbng dbi cua nhimg nguoi dudi quyén va nhitng ngudi dudi quyén s&
nd lyc trong viéc han ché quyén luc cua nguoi Hiéu trudng va tham chi tim cach loai
trr nguoi Hiéu trudng ra khéi chirc vu cua minh.

Ciing nén luu y mot diéu, khong chi ngudi Hiéu trudng cé quyén phat ngudi dudi
quyén ma nhiing ngudi dudi quyén ciing c¢6 thé phat ddi voi ngudi Hiéu trudng. Thai
d6 thiéu ton trong, bét hop tac, thuc hién nhi€ém vu dugc giao mét cach hinh thirc, bo
phiéu bét tin nhiém....1a nhitng biéu hién cta sy trimg phat cua ngudi dudi quyén doi
v6i Higu truong.

- Su kiém soat ddi véi thong tin:

Sy kiém so4t thong tin ciing 1a mot co s¢ dé tao ra quyen lyc. Sy kiém soat nay
bao gdm kha ning tiép can nhimg thong tin quan trong va sy kiém soat trong viéc cung
cap thong tin cho nguoi khac.

Kha ning tiép cin thong tin ctia ngudi Hiéu trudng cao hon can bd gido vién
trong nha truong. Nguoi HiGu truong voi cuong vi lanh dao nha truong nén co diéu
kién thudn loi dé tiép can cac ngudn thong tin trong nha trudng ciing nhu ¢ moi truong
bén ngoai ciia nha truong. Hiéu truong cé co hoi dién dat cac thong tin nay cho cap
dudi thong qua dé anh hudng tdi thai d§, nhan thirc va hanh vi cua cap dudi.

Nhu vdy, nguoi Hiéu truong can phai quan tim thu thap thong tin can thiét cho
cong tac quan ly nha truong. Thiéu thong tin cling dong nghia véi thiu quyén luc
trong quan ly.
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- Su kiém so4t ddi v6i moi truong 1am viée:

Su kiém soat méi trudng 1am viée ciing 1a mot co 5O tao ra quyén luc. Nguoi
Higu truéng c6 thé anh hudng téi hanh vi nguoi dudi quyén thong qua vi¢c thiét 1ap
moi trudng 1am viée, phan cong cong tac, chi phdi moi trudng vat chat, cac didu kién
1am viéc, cong nghé va cau tric cua cong viéc.

Nguoi Hi¢u truérng phén cong cong tac va thiét ké cong viéc hop ly co thé tac
dong t6i mirc 46 dong vién ctia ngudi dudi quyén lam cho ngudi dudi quyén thoa man
cao hon ddi v6i cong viée va lam cho viée thyc hién cong viée co chit lwgng cao hon.

Viéc chi phdi téi nhitng diéu kién vat chat cia moi trudng 1am viée ciing 12 mot
dang pho bién cua viée sir dung loai quyen lyc nay. Do hanh vi cta con nguoi bi chi
ph01 bdi nhan thirc vé dic tinh va nhimg didu kién vé moi truong nén hanh vi do co thé
diéu khién théng qua thay d6i méi trudng lam viée. Do d6 nguoi Hiéu trudng can quan
tam xay dyng moi truong lam viéc trong nha trudong dé tac dong tich cuc dén thai do
va hanh vi clia can bo gido vién hoc sinh trong nha trudng. Nguoi Hiéu trudng can
quan tdm dén viéc phan quyén trong nha truong. Tinh tich cue, chu dong tu chiu trach
nhiém s& ting 1én khi mirc d6 phin quyén tang. Tuong tu, tinh trong cho, y lai, thleu
chu dong va phy thudc cta nguoi dudi quyén thé hién rat rd trong diéu kién tap quyén
cao.

4.2.2.Quyén lc cd nhan

Quyén lyc ca nhan cta nguoi Higu trudng c6 co so dua trén nang luc, pham chat
ca nhan, cach thic img xur cia Hiu trudng doi vdi can b, gido vién, nhan vién cling
nhu cdc ¢4 nhan va t6 chirc lién quan dén nha truong. Cac co s¢ chinh can duoc luu y
la:

- Tai nang chuyén mon

Tai nang chuyén moén cua nguodi Hi€u truong thé hién ¢ nang lyc cua nguoi Hiéu
truong trong viéc lanh dao nha truong dat dugc cac muc ti€u dé ra. Tai nang chuyén
mon giup cho ngudi Hiéu trudng tim ra dugce cac gidi phap hop ly giai quyet cac cong
vi€c trong nha truong bao dam céc hoat dong su pham trong nha truong dugc thuc
hién tot.

Tai nang chuyén mén tao ra quyén luc cho nguoi Hiéu truong khi nguoi duoi
quyén tin rang nguol HiGu truong co du tri tu¢ va tai nang dé dé ra nhiing giai phap

hop 1y, nhitng chi dan, c¢6 van hodc gitp d& kip thoi ddi voi ngudi dudi quyén trong
qué trinh thyc hién cong viéc.

Trong ngan han, Hi¢u truéng co the lam ra vé 1a nguoi co tai co thé 1am cho
nguoil dudi quyén tudn thu. Tuy nhién vé lau vé dai, kién thirc va nang lyc cia nguol
Hiéu trudng s€ boc 19, duge kiém chirng va nhan thirc, danh gia cua nguoi dudi quyén
vé nguoi Hiéu truong s& phu hop hon, chinh xac hon.

Tai nang chuyén mon thyc té ciia ngudi Hiéu trudng duoc phét trién va duy tri
qua qua trinh lién tuc hoc tdp va nhiing kinh nghiém thyc té ctia Hiéu truéng. Bang
chtng thé hién tai ning chuyén mén 1a thong qua bang cap, hoc ham, hoc vi, cac cong
trinh khoa hoc, hodc cac bai bao... Tuy nhién su thuyét phuc nhét cua tai nang chuyén
mon 1a thong qua viéc giai quyét cac van dé quan trong, ra nhiing quyét dinh ding,
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dua ra nhitng 161 khuyén dung din va dic biét 1a nhimg thanh cong trong viéc thuc
hién cac muc ti€u cia nha truong dap ung cac yéu cau, cdc mong doi cua xa hoi do
Hi¢u trudng lanh dao.

- Su than thién/sy trung thanh

Sy than thién, trung thanh cling tao ra quyén luc cho nguoi Hi€u truong. Quyén
nay dugc goi la quyén tham chiéu. Khi nguoi dudi quyén cam thdy yéu mén nguol
Hiéu trudng thi ho s& sin long thuc hién nhitng diéu ma Hiéu truéng mong mubn va
ho coi Hi¢u truong nhu mot tam guong sdng cho ho noi theo.

Quyen tham chiéu cua ngudi Hiéu trudng véi nguoi dudi quyén phu thudc vao
cam giac vé quan h¢ va sy trung thanh dugc phat trién cham chap qua mét thot ky lau
dai chtr khong thé nhanh chéng ngay mot ngdy hai. Quyén tham chiéu ctia Hiéu truéng
tang 1én thong qua nhitng hoat dong thé hién su quan tdm, than thién cua ngudi Hiéu
truong dbi voi ngudi dudi quyén nhu quan tam dén nhu cau va loi ich cua quan ching,
ton trong va tin tuong nguoi dudi quyén, d6i xir cong bang d6i véi nguol dudi
quyén... Quyén tham chiéu s& bj giam va mét di khi quan hé tré nén cing thang, thiéu
tin tudng va thu dich.

Hanh dong cta nguoi Hiéu trudng ludn ludn duoc ngudi dudi quyén quan tim va
dé y hon 161 n6i cua Hiéu trudng. Néu ngudi Hiéu trudng ludn ludn ndi 161 hay 18 phai
trong khi hanh dong lai khong thé hién duoc diéu do, chi lo vun vén cho ca nhan minh
thi quyén tham chiéu s& mat di.

Quyén tham chiéu 1a rat quan trong dbi véi ngudi Hiéu truong trong cong tac
quan ly nha truong vi nha truong 1la mot co s& gido duc, & day doi héi nguoi Hi€u
trudng la tam guong sang cho dong nghié€p va hoc sinh noi theo.

- Sy thu hut, hap dan

Nhitng ngudi Hiéu trudng c6 stre thu hit s& tao ra sy hip dan vé cam xtc d6i voi
ngudi dudi quyén. Nhitng yéu td tao nén su thu hat, hip din cua ngudi Hiéu trudng co
thé Ivu y dén nhu sau: dién mao ding dan, 16i cudn, trong cong tic va quan hé ddi xir
thé hién sy nhiét tinh, sy ton trong nguoi khéc, c6 kha nang thuyét phuc, kha nang gay
an tuong,

Nhitng nguoi Hiéu truong co ste thu hat hip din ludn thdu hiéu nhitng nhu cau,
mong doi, va nhiing gi tri cta ngudi dudi quyén dong thoi ¢ kha nang nhin xa, trong
rong va tim nhin nay dong vién nhimg nguoi dudi quyén tich cyc tham gia mét cach
nhiét tinh vao cac chuong trinh, ké hoach do Hiéu trudng vach ra.

4.3.Viéc sir dung quyén lyc ciia ngwoi Higu truéng

Nhu da n6i ¢ trén, viéc lanh dao nha trudong luén ludn gén lién véi viéc st dung
quyén luc. Tuy nhién ngudi Hiéu trudng chi dugc phép su dung quyén luc dé thuc
hién cac muc ti€u cao dep, khong duoc sir dung quyen lwc dé dat cac myc tiéu ca nhan,
tru dép nguoi khac. Trong truong hop sau nay, quyén lyc thuong a an chua trong no sy
phu dinh, sy phan khang, boi 1€ n6 thuong dugce st dung dé dat to1 két cuc bi tham cho
dbi twong va ciing boi 18 ‘nhimg gi n6 mang lai cho ngudi ndm giit n6 thuong 1a dé
thoa min nhitng ham mudn c4 nhan, trong khi d6 lai khéng quan tdm dén nhing thiét
hai gay ra cho nguoi khéc.
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Nguoi Hi¢u truong khong nén bé hep minh vao mét cach thire tao ra quyén luc.
Diéu nay dé din dén nhirng hanh dong cung nhic. Nguoc lai nhimg nguoi Hi¢u truong
c¢6 nhan thirc day du va rong rii vé nhiéu loai ngudn gbc phat sinh quyén lyc thi co thé
hanh d6ng theo nhiéu phwong cach khac nhau phu hop véi tinh hudng.

Quyén luc cua nguoi Hiéu trudng tu né khong du giai thich vé hiéu qua 1anh dao
clia nguoi Hidu trudng trong viéc anh huéng téi nhitng nguoi dudi quyén. Nhing
nguol Hi€u truong c6 hiu qua ludn c¢6 ky nang nhén dang cac cach thirc anh hudng
phu hop véi diéu kién va tinh hudng cu thé va nhitng k§ ning trong viéc thuc hién
nhirng nd lyc anh hudng mot cach diéu luyén day hiéu qua.

Trong viéc str dung quyén luyc, nguoi Hiéu trudng phai thong thao nhitng ky ning
anh hudéng cho phép ngudi Hiéu truong xac dinh tinh hudng mot cach chinh xac va
chon céc phuong phap anh huong phu hop. Thtr hai, cidc ky nang con cho phép xac
dinh trinh d diéu luyén vé hanh vi ngudi Hiéu truong trong viée st dung cac phuong
phép anh hudng.

Trong linh vuc gido duc, moi nd lyc anh huong mudn dat duge két qua tot, _phuc

vu cho su nghiép gido duc, Hiéu trudng phai xuat phat tir cai tAm cta minh ddi véi

cdng tac gido duc. Trén co s do Hi¢u truong tim ra phuong phap phu hop dé tac dong

dén d6i ngii can bo, gido vién, nhin vién dudi quyén. C6 thé tham khao cac phuong
phap sau day:

4.3.1. Phuong phdp than thién

Phuong phap than thién bao gom viéc lam cho moi ngudi cdm nhén dugc Hi¢u
truong 1a ngudi tot. Dleu tién quyét dé thuc hién thanh cong phuong phap nay 1a Hi¢u
truong phai 1a nguoi t6t. Khi moi ngudi cam nhan dugce Hiéu truong la mot ngudi tot,
thi ho s& qui mén va than thién v6i Hiéu trudng, diéu d6 s& dan dén viéc ho san long
thye hién mot cach nhiét tinh nhimg yéu cau cua nguoi Hiéu truong vi tin rang nhiing
yéu cau cua Hiéu trudng 1a vi cac loi ich chung ctia nha truong.

Trong vi€c thuce hién phuong phap nay, ky nang quan h¢ dong vai tro quan trong.
Nguoi Hi¢u truéng phai nhay cam, thau hiéu cam xuc cua nguoi khac, ton trong ngudi
khéc. B¢ thuc hién phuong phap nay, nguoi Hi€u trudng can phai:

- Cu xir mot cach than thién, gin giii thé hién & ngdn ngit ciing nhu & nhitng hanh
vi phi ngoén ngtr mot cach phu hop.

- Ton trong nguoi khac, cong nhén tai nang nguoi khac, lam cho nguoi khac cam
thay ho la quan trong.

- Hanh d6ng phai khiém t6n, yéu cau mot cach lich sy, chd doi ding luc dé néu

van de.

- Phai thong cam ddi v6i nhimg khé khan, nhitng van dé ctia ngudi khéc.

4.3.2. Phuong phap dwa ra ly do

Phuong phap nay dugc su dung bang cach dung cac thong tin, dir liéu ching ctr
dé ung ho cho y kién cua minh. Diéu nay co nghia la phuong phap nay dua vao cac
thong tin khach quan. Cac y tuong phai dugc chuan bi k¥ luong, cac quan diém khac

biét phai dugc du doan va can nhéc can than. Néu khong chién lugc nay sé khong dan
to1 thanh cong.
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Sy thanh coéng cua phuong phap nay khong chi dua trén sy hiéu biét cua nguoi
Hiéu truéng ma con dua trén nhitng dic diém c4 nhan cua nguoi Hiéu trudng, kha
nang thuyét phuc ctia ngudi Hiéu trudng, kha ning 16i cudn, hap dan dé lam cho dbi
tuong déng y vO1 cac yéu cau cua Hiéu trudng va thuc hi€n nhi€ém vy mot cach nhi¢t
tinh. Dé thuc hién phurong phap nay, nguodi Hiu trudng can phai:

- Pua ra nhing phan quyét mot cach chi tiét.

- Pua ra nhiing thong tin ung hd

- Giai thich 1y do

- Céc van dé phai duoc trinh bay mét cach hap dan, logic.
4.3.3. Phwong phdp quyét dodn

Phuong phap quyet doan la phuong phap t1ep can tryc tiép lién quan dén cac luat
1¢ qui dinh, quy ché, n6i quy hodc nhimg van dé da dugc thoa thudn trong nha trudng
dé budc ngudi dudi quyén phai tuan theo.

Phuong phép nay co thé dat toi sy phuc tung ctia ngudi dudi quyén song rat kho
khan trong viéc dat to1 nhiét tinh, tham gia thuc su. D€ thuc hién phuong phap nay,
nguoi Hi¢u trudng can phai:

- Kiém tra hoat dong cta ngudi dudi quyén.

- Pua ra nhitng doi hoi, nhimg yéu ciu, dua ra gidi han thoi gian mot cach
chat ché.

- Trich dan cac thoa thuan, quy dinh, quy ché, ndi quy dé yéu cau mot cach manh
m¢é sy tudn thu cua cap dudi.

- bai khi cling phai thé hién su gian dit, cing nhu phai thyc hién viéc nhéc nho
lién tuc...

4.3.4. Phwong phdp tham khdo cdp trén

bay la phuong phap st dung thtr bac cua cdu trac quyén luc h0 trg cho céac doi
hoi mong muébn cua ngudi Hiéu trudong ddi véi nguoi dudi quyen Thong thuong
phuong phap nay duoc s dung nhu mdt phuong phap thur cap. Nghia 13 khi nguoi
dudi quyén khong tuén thu sy doi hoi cua Hi¢u truong, thi Hiu truong tham khao voi
cap trén dé nhan dugc su tng hd boi quyén luc cta cap trén.

Tuy nhién ddy 13 mot phwong phap hét stc nguy hiém va phai rat han ché trong
su dung. Khi xir dung phuong phap nay, nguoi Hi€u truong co thé bi nguoi dudi
quyén xem nhu la ke bat tai chi biét dua dAm vao cip trén va cic moi quan hé 1am viée

trong nha truong rat dé bi pha v&. DPé thuc hién phuong phap nay, ngudi Hiéu truong
can phai:

- Trinh bay rd trudng hop xay ra voi cip trén. Trinh bay ndi dung va trinh tu da
duoc giadi quyét trong pham vi ndi bo nha trudng nhung chua c6 két qua.

- Tham muu véi cap trén dé cap trén dé cé su ép budc phu hop
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4.3.5. Phuong phap lién minh

Phuong phap niy bao gém viéc sir dung nhing ngudi cdt can, nhimg lyc lugng
gido duc hd tro cho nguoi Hiéu trudng trong nd lyc anh hudng d6i voi ngudi dudi
quyén. Day la phuong phap mang tinh chinh tri va n6 ludn doi héi thoi gian, nhimg nd
luc va nhitng k¥ ning can phat trién.

Lién minh 14 mét phuong phap c6 strc manh to 16n va no6 gitp HiGu trudng co vi
tri anh hudng rit manh néu xéc dinh dung dbi twong dé lién minh. Dé thyc hién
phuong phap nay, ngudi Hiéu trudng can phai:

- Tim céach dat duoc sy ung hd ciia cac can bo gido vién cbt can trong nha truong.
- Str dung cac budi hop chinh thirc dé trinh bay céc yéu cau.
4.3.6. Phuong phap khen thuong va ky luat

Phuong phap khen thuong la phuong phap dung cac phan thudng vat chét va tinh
than dé dong vién nguoi dudi quyen hoan thanh tot nhiém vu.

Phuong phap trung phat la sy rat di quyén loi, nhitng wu dii, sy tr do cliia ngudi
dudi quyén khi ngudi dudi quyén khong hoan thanh nhi€ém vu hodc vi pham luat phép,
quy ché, quy dinh.

Dé thyc hién phuong phap nay, ngudi Hiu trudng can phai:

- M6 ta cong viéc cho timg ngudi, timg bd phan cu thé. Xay dung cac quy dinh
vé khen thuong va ky luat phu hop véi cac quy dinh cia nha nude va tinh thyuc té ctua
nha truong.

- Lam cho ngudi dudi quyén nhan thirc dugc nhiing tac hai ¢6 thé xay ra cho ho
phai bi trirng phat khi khong hoan thanh nhiém vu.

- Panh gia viéc thuc hién nhi€ém vu cta cac cd nhan va cac bd phan mot cach
khéch quan va chinh xac.

- T6 chirc khen thudng mot cach tran trong, c6 phan thudng xing dang ton vinh
nhitng nguodi hoan thanh tot nhiém vu.

- Thyc hién cac murc do ky luat phi hop déi voi nhitng nguoi khong hoan thanh
nhiém vu theo quy dinh.

Tom lai sir dung quyén lyc gan lién véi ngh¢ thuat lanh dao cua nguoi Hi¢u
trudng. Hi€u truong nha truong 1a nguoi c6 quyen luc cao nhat trong nha truong nhu
trong diéu 1 ciia nha trudng quy dinh. Ngudi Hiéu trudng can hiéu rd co s& quyen luc
ctia minh dé biét khai thac va van dung trong cong tac quan 1y nha truong. Ngudi hiéu
truong phai o tdm trong sang cua nguoi lam cong tac quan ly gido duc, ren luyén cac
ky nang anh huéng, thyc hién cac hanh vi phu hop voi tung dbi twong, tirng hoan canh
cu thé dé 16i cubén dong vién doi ngii can bd gido vién va nhan vién hoan thanh tdt
nhiém vu.

Lanh dao méi vé chat khong cho phép nguoi Hi€u truong su dung quyen lyc mot
cach tho thién ma 13 ldnh dao bang sirc 16i cudn, hdp dan, bang tAm nhin, bing ngudn
cam hung lan toa dén can bd gido vién va hoc sinh trong nha truong va bang cach tran
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trong va phat huy tai ndng cua doi ngii can bo giao vién trong nha truong. Do 1a ngudn
lic quan trong nhit dé hoan thanh cac muc tiéu cia nha truong.

5. T6 chirc khoa hoc lao dong quan Ii

5.1.Cdc khdi niém

5.1.1.T6 chirc cong viéc khoa hoc 14 t6 chirc 1am viéc theo phuong phap khoa hoc,
dwa vao thanh tyu cta khoa hoc va kinh nghiém tién tién dé t6 chirc cong viéc hop i

nhat, c6 hiéu qua cao nhét, nhanh chong nhét va bao dam strc khoé con ngudi tot nhit
trong qua trinh lao dong.

5.1.2.T6 chirc khoa hoc lao dong quan Ii 13 toan bd cac bién phap, phuong phap,
thu thuat duoc thyc hién trong qua trinh quan li phai dya trén nhiing luan cr, nhing
phan tich khoa hoc, nhiing kinh nghiém tién tién nham dua guong may di vao hoat
dong mot cach hop li nhét, tiét kiém nhat va dem lai hiéu qua cao nhat.

T chirc khoa hoc lao dong quan 1y doi hoi cac thu truong trong co quan phai co
nhiéu kién thic vé k¥ ning quan li, trong d6 ndi 1én 3 van dé 16n 1a: Su thong thao vé
khoa hoc quan li, su hiéu biét vé ki thuat chuyén mon, biét to chirc va biét [am viéc véi
moi nguoi.

5.1.3.T6 chitc khoa hoc lao déng quan Ii trong nha truong 13 t6 chic sap xép céac
hoat dong trong nha truong mot cach khoa hoc, tao diéu kién cho hoat dong day va hoc
dat hiéu qua cao nhat, st dung kinh phi hiéu qua, sir dung t6t hon thoi gian lam viéc,
dam bao suc khde cho can bd, gido vién, hoc sinh, cong nhan vién trong truong.

5.2. Nhiém vu co ban ciia t6 chirc khoa hoc lao dong qudn Iy

Té chirc khoa hoc lao dong quan 1y c6 nhiém vu co ban la tim ra mét phuong an
t61 uu cua hé thong cac hoat dong cta b may quan li nham néng cao hiéu lyc cua co
quan quan li va thyc hién day du tham quyén cua co quan.

5.3. Cdc buéc xdy dwng, doi mdi, chin chinh t6 chirc khoa hoc lao dpng
qudn ly

Viéc xay dung, d6i moi, chan chinh t6 chirc khoa hoc lao dong quan 1y nguoi ta
thuong tién hanh theo cac budc sau:

Budc 1: Phan tich tinh hinh t6 chtc khoa hoc lao dong quan 1y hién hanh theo
nhiing churc ndng nhi¢m vu da qui dinh, phat hi¢n nhiing cho khong hop li, vudng mac,
kém hi¢u qua, tim ra nguyén nhan cua tinh hinh.

Budc 2: Nghién ctru va dé ra cic giai phap hoan thién t6 chirc khoa hoc lao dong
quan ly.

Bude 3: Lua chon giai phap phi hop, kha thi va hiéu qua. Day 1a budc thiét ké t0
chtrc khoa hoc lao dong quan Iy moi, budc kho khan nhat va quyét dinh nhat.

Budc 4: Xay dung ké hoach va t6 chirc thuc hién viéc chan chinh va diéu hanh bo
may quan li va lao dong quan li trong thyc tien.

Budc 5: Kiém tra viéc thuc hién va tién hanh diéu chinh khi can thiét.
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(7]

1. Tai sao noi lao dong quan ly la “lao dong dung dé diéu khién lao dong” va dé
la loai lao dong tri oc dac biét, mang tinh tong hop?

2. Phan tich cdc buéc can phdi thwe hién dé xdy dung, chdan chinh, déi méi té
chitc khoa hoc lao dong quan ly trong nha truong?

3. Phong cdch qudn Iy la gi? Hiéu trudng truong trung hoc phé théng nén cé
phong cach quan ly nhu thé nao?

4. Quyén lyc la gi? Quyén luc va trach nhiém cia ngwoi Hiéu trucng co moi
quan hé nhu thé nao? Nguwoi Hiéu truong phdi su dung quyén lyc nhw thé nao dé dem
lai hiéu qua tot trong cong tac quan ly nha truong

I. TO CHUC KHOA HQC LAO DPONG QUAN LI TRONG BO MAY
NHA TRUONG

1. Y nghia ciia t6 chirc khoa hoc lao ddng quan ly trong bd may nha truong

T6 chtic khoa hoc lao dong quan 1i trong bd may nha trudng co ¥ nghia cu thé
trén cac mat sau:

- Tao di€u ki¢n nang cao nang suat lao dong cua can bg, gido vién, cong nhan
vién trong nha truong.

- St dung hiéu qua bién ché nha trudng, gop phan tinh gidn bd may quan Ii.

- Phat huy duoc kha nang va trinh do chuyén moén cua cén bd, gido vién, nhan
vién, sir dung tot hon thoi gian lam viéc.

- Tao nhitng diéu kién thuan loi trong khi 1am viéc, gitp can bo, gido vién, cong
nhan vién tranh khdi nhiing yéu t6 c6 hai cho stic khoe con nguoi.

- Thiic ddy nhimng thudc tinh tAm 1i lanh manh cta c4 nhan va tap thé phat trién,
tao bau khong khi tdm 1i lanh manh hai hoa.

- Giam sat chit ch& hoat dong cia nha trudng dé nha truong thyc hién tot chic
nang day hoc-giao duc.

2. Noi dung to chirc khoa hoc lao dong quan li trong by may nha truong

2.1. Xay dung co céu t6 chirc hop li

Co cu to chirc ctia nha truong 1a tong thé cac b phén trong d6 c¢6 sy phan cong
quyén han, trach nhiém gitia cac bo phan, qui dinh mdi quan hé qua lai rang budc 13n
nhau cua cac bd phan nham thuc hién cac hoat dong quan li nhét dinh trén co sé chire
nang va quyén han cta co quan.

X4y dung co ciu t6 chirc hop li tirc 1a xay dung co cdu gon nhe, khoa hoc, c¢6 su
phan cong cu thé rd rang v€ chirc nang, quyén han, nhi€ém vu gitra cac bd phan nham
dam bao cho t6 chic hoat dong nhip nhang, dong bg, khdng c6 sy chong chéo, trung
lap chirc nang gitra cac bo phan.

bé xay dung co cau té chirc cia nha truong hop 1i can chu y mot s6 van dé sau:
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- Phai xuét phat tir chirc ning, nhiém vu, quyén han ctia nha trudong dé xac dinh
co cau t6 chire cho thich hop.

- Céan xay dung qui ché 1am viéc cta cc bod phan, xac dinh mbi quan hé qua lai
gifra cac bd phan trong khi thuc hién cac chltc nang cia minh, gép phan thuc day nhau,
tranh tinh trang khong dong bd, chong chéo nhau.

- Xay dyng co ciu té chirc gon nhe, ma chirc nang nao cling ¢6 nguoi dam nhiém
1a mét trong nhiing yéu cau co ban cua viée hoan thién co cau hop li trong nha truong.
Dé thyuc hién yéu cau ndy, can qui dinh rd nghia vu, quyén han va trach nhiém cua moi
nhan vién trong nha truong. Qui dinh rd ho truc thudc ai, truc thude van dé nao, phai
phdi hop cong tac véi ai.

- Viéc qui dinh quyén han va trach nhiém ctia mdi can bd, gido vién, nhan vién
trong nha truong phai twong duong voi nhau. Quan li chi c6 hiéu qua khi cap dudi
duoc giao mot tong $0 quyen han va trach nhiém cén thiét tiy thudc chii yéu vao pham
chat cong tac cua cip dudi. Can bo cang thong thao thi cang co nhiéu trach nhiém va
quyen han. Néu trach nhiém va quyén han chi dugc trao hinh thirc, sau do bi han ché
va cit xén thi cong tac quan li s& kém hiéu qua. Chi khi nao nguoi can bg, gido vién ,
nhan vién trong nha truoéng nhan thay day du sy can thiét cong viéc va ganh lay trach
nhiém vé minh thi ngudi d6 méi 1am hét niang lyc ciia minh va c6 su sang tao trong
cong viéc.

- Pé mdi can bo, gido vién, nhan vién trong nha truong thuc hién tdt nghia vu,
quyén han, trach nhiém cta minh, can thuc hién ché do trach nhiém ca nhan nghiém
ngit. Néu ngudi co du trinh d6 nghiép vu thi phai tw dat minh thong qua quyet dinh va
phai chiu hoan toan trach nhiém vé phan cong tac duoc giao. O day can chéng tinh
trang can bd mudn cé nhidu quyén han ma khong chiu trach nhiém vé cong viéc cua
minh, hodic nguoc lai 13 tinh trang tap trung qué muc vi cac cap dudi khong mudn co
quyén han dé khong phai ganh chiu trach nhiém.

- Pé xdy dung co ciu t6 chuc hop 1i, can chu y den qui luat tuan tu cua sy phat
trién va hoan thién to chtrc. Khong thé hinh thanh mét t6 chirc v6i mot co cau tdi wu
ngay ttc thi, né phai dugc hinh thanh ting budc, vi co sé cua n6 1a nang luc, sy sang
tao va thoi quen cua con nguoi.

Viéc hoan thién co cdu to chirc ctia nha trudng 13 qué trinh lién tuc. Co thé trong
diéu kién, tinh hinh nhiém vu nhét dinh, co cdu dé 1a téi uu, nhung tinh hinh nhiém vu
thay doi thi né tré thanh bat hop li. Trong qué trinh x4y dung mét co ciu té chirc hop
li, phai ldy hiéu qua coéng viéc lam thude do. Khong phai cir ¢ sy thay 601 trong co
ciu to chure 1a ta dang hoan thién n6. Khong thé goi 1a hoan thién t6 chirc néu sy thay
d6i d6 khong cai thién ma lai 1am cho hoat dong ctia nha truong toi té di, kém hiéu qua.

Xay dung co cau to chirc hop li ciing la tién dé& dé ap dung cac bién _phap cua t6
chue lao dong khoa hoc. Tir mét co cau t6 chirc hop i méi co co sé dé bd tri sir dung
can b9, gido vién, nhan vién, tién hanh dinh mirc lao dong, diéu hanh hoat dong cua co
quan mot cach khoa hoc va trén co s do nang cao hi€u qua quan li cua co quan. Nguoi
My$ Emecxon da viét:” Néu to chirc hoan thién thi linh dao c6 kém nhat thi ciing chi
gay thiét hai nho nhat. Nhung 1anh dao kém lai dwa vao t6 chirc toi thi nhat dinh s& bi
that bai va kéo theo ludn tit ca nhitng gi phu thudc vao 6ng ta”.
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2.2. Cong tac dinh murc lao dong trong nha truong

Dinh muc lao dong trong nha trudng 1a viée qui dinh s6 lao dong va thoi gian 1am
vi€c can thiét dé hoan thanh mdt cong viéc cu thé hay mot loai cong viéc nao do trong
nha trudng.

So vo61 dinh muc lao dong trong san xuét, viéc dinh muc lao dong trong nha
truong phirc tap hon vi phan 16n 1a lao dong tri 6c, khong thé truc tiép khao sat va do
ludng duge. Mit khac cong viée quan li rat da dang, khac nhau vé tinh chat, ndi dung,
thoi gian hoan thanh. Viéc danh gia két qua khong dwa vao hao phi lao dong ma dua
vao két qua hoat dong clia nha trudng, cia ca hé thong quan 1i.

Dinh muc lao dong trong nha truong 13 co s dé:
- X4c dinh nhu ciu bién ché trong nha truong.

- Panh gia chinh xéc két qua lao dong, cong tac cta ting can bg, gido vién, nhan
vién, tung bd phan trong nha trudng.

- Kich thich can b, gido vién, nhan vién hang say cong tac, nang cao tinh than tu
giac va y thuc trach nhiém.

- Du tru dugc cac chi phi cho cong tac cia nha truong.

- C6 co s& de cai tien cong tac nang cao ndng suat lao dong.

Pé dinh muc lao dong co6 can cur khoa hoc va viéc kiém tra, giam sat qua trinh
thuc hién dinh murc duoc tdt, can phai nghién clru co cAu thoi gian lam vi€c cua céan bg,
gi4o vién, nhan vién.

- D6i voi nhing tiéu chuan cé thé luong hoéa duge, ta dung phuong phép phan
tich - tinh toan dé xac dinh hao phi téng cong cua viéc thuc hién cac cong viéc theo
nhing tiéu chudn c6 cin ct khoa hoc.

- P6i v6i nhitng tiéu chuan khong luong hoa duge, ta dung phuong phap phan
tich khao sat dya trén co s¢ danh gia cac két qua cong viéc.

Nhin chung, cong tic dinh mirc lao dong trong nha truong 1a cong tac rat quan
trong nham thyc hién tot t6 chirc lao dong, gop phan nang cao hiéu luc quan li. Tuy
nhién day ciing 1a cong tac rat phtc tap, doi hoi nhiéu cong strc, doi hoi trinh d§ nhat
dinh va diéu kién to churc - ki thuat nhat dinh

2.3. Phdn cong cong tdc trong nha truong

2.3.1. Céc co s6 dé phin céng cong tac trong nha truong

Su phan cong cong tac trong nha truong dua trén cac co sé sau:

- Chirc ning va nhiém vy ctia nha truong. Tuy thudc vao tong khdi lugng cong
viéc, tinh chat hoat dong quan li va yéu cau thyc hién cac hoat dong do.

- Xuat phat tir bién ché va co cdu bién ché ctia nha truong.
2.3.2. Cdc nguyén tdc dé phdn céng cong tdc trong nha truong

Trén géc do td chic lao dong khoa hoc, viéc phin cong coéng tic trong nha
truong, dugc dua trén cac nguyén tac sau:
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- Chuyén mon hoéa cong tac

Chuyén mon héa coéng tic nham dam bao hiéu qua trong lao dong, 1a qui luat hoat
dong ctia con nguoi.

- Tinh lién quan va phu thudc 14n nhau dé thyc hién nhiém vu cta nha truong.

Nguyén tic trén yéu cau trong phén cong cong tc mdi cong viéc cua cap dudi
phai phu thudc tir cong viée cta cap trén, phai ton trong tinh phan cap trong hoat dong
quan li. Cac khau cong viéc cua cap dudi khong phai doc 1ap ma phai 1a hoat dong
nhim thyc hién cc chirc ning cua khau cap trén. Trong nha truong cac bd phan déu
phai hoat dong dé thuc hién nhiém vu cua nha truong. Tét ca cc bd phan déu phai gén
b6 v6i nhau dé thyc hién nhiém vu do.

- Tinh thich Gng gitra chirc trach va kha nang cta cén bg, giao vién, nhan vién.

Su phan cong cong tac phai phu hop véi kha nang di€u kién cua moi can bg, gido
vién, nhan vién, phai tinh toan sao cho phu hop véi trinh do cua ho.

- Phan cong cong tac trén co s& phai cé tiéu chuan thich hop cho tirng cong viéc.

Dbi v6i mdi chirc vu cong tac, can phai xay dung duoc nhimg tiéu chuin nhat
dinh dé trén co s& d6 co6 thé danh gia mirc d6 hoan thanh cong viée cia mdi ngudi ca
vé sb luong va chat lugng. Mdi can b, gido vién, nhan vién déu phai biét rd tiéu chuin
cong viéc ctia minh dang tién hanh.

- Nguyén tic mé ta cu thé.

Khi phan cong cong tac cho can bo, gido vién, nhan vién can phai liét ké dugc
danh muc cac van dé ma nguoi do phai lam, phai theo doi, [anh dao trong mdt linh vuc
nao d6. Mit khac phai 1am cho mdi can bd, gido vién, nhan vién hiéu 1d ¥ nghia cong
viéc ctia ho dbi véi cong viée chung cta nha trudng, tit ca cong viée giao cho can bo,
gido vién, nhan vién déu quan trong. Moi nguoi phai thuc hién tdt moi cong viéc dugc
giao chir khong phai chi thuc hién nhitng cong viéc minh thich.

- X4c dinh cong viéc mot cach dung din, hop 1i, khong cing nhic khi giao viéc.

Khi thuc hién trach nhiém, co thé gap nhiéu loai cong vi¢c moi, nhiéu tinh huéng
moi xuét hién. Hiéu truong c6 thé giao thém viéc trong pham vi chue trach cho bat cir
mot can b, gido vién, nhan vién nao trong nha truong. Tuy nhién viéc giao thém nay
phai tinh dén kha ning cta can bo, gido vién, nhin vién néu khong s& dan dén két qua
khong tt.

- Viéc phan cong cong tac trong nha truong can nham vao hudng thuc day ning
cao trinh d§ nghi¢p vu cua ting nguoi.

Khi phén cong cong tac can tinh dén nhimg hoan canh, dac diém cu thé cua ting
ngudi va timg yéu t6 tam i - x4 hoi anh hudng dén cong viée cla timg ca nhan cu thé.
bo la:

+ Nhu cau cua con nguoi vé thong tin.
+ Can tao kha ning dé mdi ngudi co quan diém va tu duy doc 1ap sang tao.

+ Can cht y dén cac yéu t6 tam sinh li cua con nguoi (tinh tinh, sttc khoe, hoan
canh gia dinh, nhan cach...
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+ Can tao ra méi trudng dé trao d6i nhitng thong tin can thiét cho cong tac va doi
song cua can bo, gido vién, nhan vién.

2.4. Piéu hanh hoat dong ciia nha trwong mét cich khoa hoc

Piéu hanh hoat dong cua nha truong mot cach khoa hoc nham tao nhirng diéu
kién thuan lgi dé nha truong thuc hi¢n dung nhiém vu ctia minh. Tan dung t61 da thoi
gian lam vi¢c c6 ich cua can b9, gido vién, nhan vién, dua hoat dong ctia cac bd phan
an khép véi nhau theo phuong thure va trinh tuy khoa hoc da dinh tao nén bau khong khi
tam li phan khéi hang say lao dong trong nha trudng.

Diéu hanh hoat dong ctia nha truong phai theo cac phuwong thirc sau:

2.4.1. Diéu hanh theo ké hoach

Moi cong viéc cia nha trudong déu duoc ké hoach héa. Cac bd phan va céd nhan
khi thyc hién nhiém vy ciia minh déu 1ap ké hoach cong tac va lam vi¢c theo ké hoach
da dé ra. Xay dung ké hoach hoat dong cua nha truong bao gom céc ndi dung:

- Thu thép tai liéu.

- Lap céac du thao ké hoach.

- Théo luan cac du thao ké hoach.

- Phé chuén va thong qua ké hoach.

Pé dam béao cho ké hoach thuc sy 1a cong cu quan li c6 hi€éu qua, khi ké hoach
hoa hoat dong cua nha truong can chu y dén cac tinh chat sau day cua ké hoach:

- Tinh hop li: trong qua trinh lap ké hoach can dua ra nhimg nhiém vy, nhiing
bién phap phu hop véi diéu kién cu thé ciia nha truong.

- Tinh hién thuc: chi dua vao ké hoach nhitng hoat dong ma trong thuc té co kha
nang thuc hién duoc.

- Tinh théng nhat: noi dung ké hoach va cac bién phap ghi trong ké hoach phai co
moi lién hé chat ch€ va thong nhat voi nhau.

- Tinh tac nghiép: trong ké hoach can phai 4n dinh rd thoi gian hoan thanh va chit
lugng cua tung cong viéc.

- Tinh linh hoat: cong tac ké hoach hoa can phai tinh dén kha niang c6 thé dan dén
sy thay doi cua k& hoach va do d6 phai tinh dén nhiing du trir v€ tiém nang nhat dinh
dé dap ting nhu cau ctua nhiing thay doi do.

- Tinh kip thoi: cong tac ké hoach héa can phai chii ¥ dén thoi diém hoan thanh
cong viée. Do d6 phai sip xép cong viée hop 1i va dam bao thoi gian cia timg cong
viéc dé dap ung viéc hoan thanh dung thoi gian qui dinh.

- Tinh chi tiét cu thé: cong tac ké hoach hoéa phai thé hién dugc chi tiét cu thé, rd
rang, dam bao day du ndi dung yéu cau cua tirng cong viéc.

- Tinh tong hop: ké hoach phai thé hién dugc sy bao quat tong hop moi van dé
thudc pham vi quan li ctia nha trudng, khong duoc coi nhe va bd qua van dé nao.
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2.4.2. Quan Ii diéu hanh bang phdp ludt, bang cdc qui ché, ndi qui cia nha
truong

Moi hoat dong cuia nha truong phai tuan thu theo phap luat, mat khac cac b phan
trong co cu to chic ciia nha truong déu phai hoat dong theo qui ché, ndi qui ciia nha
truong. T chirc ndng va nhiém vy cua nha truong da duoc phap luat qui dinh, cac qui
ché va noi qui ctia nha truong ludn ludn thong nhat véi cac qui dinh cta phép lut.

Tham quyén cia co quan duoc thuc hién thong qua viéc phan coéng chirc ning,
nhiém vu gitta cac bd phan trong co ciu td chirc ciia nha trudong. Viéc phan cong nay
phai dugc ghi nhan trong van ban phap luat. Vi vdy phai xay dung cdc van ban qui
dinh rd cac quyén va nghia vu ctia nhitng nguoi gitt cac chire vy phai lam, qui dinh mdi
can bg, giao vién, nhan vién phai lam gi, trach nhiém ho thé nao, truc thudc ai, phdi
hop véi ai... Cac vin ban d6 can néu rd nhitng tiéu chuan dé danh gia cong viée, danh
gia trach nhlcm cua céan bg, gido vién, nhan vién.

Mt van dé khac can dugc tién hanh nham tiét kiém thoi gian lao dong, tang hi¢u
suat cong tdc cua moi can bd, gido vién, nhan vién trong nha truong. D6 1a phan bo hop
1i thot gian lam viéc cho ting cong viée cu thé va phai xem xét toan di¢n bao gom cac
mat sau:

- Thoi gian theo cong viéc da dugc ké hoach hoa.

- Thoti gian cho viéc nang cao trinh d6 nghi€p vu chuyén mon.

- Thoi gian cho tham nhap thuc té.

- Thoi gian cho viéc kiém tra thuc hién nhiém vu.

- Thoi gian cho nhitng cong viéc can thiét khac .

Ngoai ra can phai tinh dén thoi gian & dam bao thyc hién nhimg cong viée méi
phat sinh va thoi gian danh cho vi¢c kiém tra cac cong vigc do.

Trén co sé nay xay dung né nép nha truong (né nép quan li, nén nép giang day,
hoc tap, phuc vu...)

2.4.3. Piéu hanh bang viéc thwong xuyén tién hanh kiém tra va danh gid cac hoat
dong quan li

Trong hoat dong quan i, kiém tra 1a qua trinh thyc hién thong tin nguoc. Can
phai tim ra vu diém va khuyét di€ém cua hoat dong quan li dé€ trén co s& do cé thé
loai trir hodc bo sung nhitng bién phap can thiét. Chinh vi vay, cong tac kiém tra cac
hoat dong quan li ciia nha truong phai dugce tién hanh thuong xuyén c6 dinh ki hoac
dot xuat. Moi can by quan i, moi by phan trong co quan déu phai ty kiém tra va
kiém tra hoat dong ctia nhau. Médt khac can phai co6 sy kiém tra tir bén ngoai, ki€ém
tra tr cap trén. Tuy nhién can tranh su kiém tra chong chéo lam mat thoi gian va
kém hiéu qua.

2.4.4. Diéu hanh bang viéc cing cé ki ludt lao déng, ky ludt chuyén mén, phat
huy tinh than ty chui cua moi can bg, gido vién, nhan vién, dong thoi st dung bién phap
kich thich dong vién, khuyén khich vé vat chat va tinh than.

Ky luat lao dong va ky luat chuyén mon gitip cho tip thé lam viéc c6 nén nép,
nhip nhang va dong bg. Do d6 phai ludn luén cung cd ky luat lao dong, ky luat chuyén
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mon, dong thoi phat huy tinh than sang tao, tw chu ctia mdi can bd, gido vién, nhan
vién trong nha truong d€ ho hanh dong tu giac thi ndng suat lam viéc sé tot hon.

Cuing c6 ky luat lao dong, ky luat chuyén mén ddng thoi phai chu ¥ dén viée hoan
thién kich thich vat chat va tinh than d6i véi nguoi lao dong.

Kich thich vat chit va tinh than 1a dong luc quan trong thic ddy can b gido vién
trong nha trudong lam viéc nhiét tinh, ¢6 trach nhiém, phan dau nang cao hiéu qua trong
cong tac giang day va phuc vu giang day.

Tuy nhién ciing can lvu ¥ rang loi ich kinh té, su cong bang trong huéng thy tat
nhién 14 quan trong, nhung ngudi can bo, gido vién, nhan vién con mudn nhan dugce
nhiéu thir khac ngoai tién bac. Ho ludn ludn mudn phat trién kha ning, nang lyc ciing
nhu tiém nang cua ho. Ti thiéu nhét, ho mong mubn dugc ddi xir v6i su ton trong va
xtng dang phai duoc xem xét nhu mot con nguoi toan dién dang gbp phan cong hién
suc luc trong dé hoan thanh nhiém vy cao ca ctia nha truong.

Nguoi 1anh dao nha trudng phai tim ra cach tiép can phu hop d6i voi timg con
nguodi cu thé trong nha truong véi vi tri khac nhau, hoan canh khac nhau dé sur dung
mot cach cé két qua va hiéu qua nhat mot nguon luc c6 gia tri nhat, d6 1a doi ngli can
bd gido vién trong nha trudng.

2.5. Xay dung tét moi trwong cong tic va té chirc khoa hoc noi lam viéc

2.5.1. Xay dung tot méi trieong cong tdc

Xay dung méi truong cong tac tot 13 viée tao ra dugc moi trudng cong tac thuan
loi, ddm bdo an ninh trat ty, xdy dung nhitng moi quan hé gitra ngudi vdi nguoi trong
tap thé tot dep, yéu thuong, gitip do nhau.

2.5.2. T6 chirc khoa hoc noi lam viéc

T6 chire va phuc vu tdt noi 1am viéc s& tao ra mot tam 1i tich cuc cho mdi nguoi
khi lam vi¢c, tao di€u kién lam viéc phu hop véi tam, sinh 1i, gidm bot sy cang thang,
mét nhoc ctia can bd, gido vién, nhan vién.

* Td chirc noi 1am viée

T6 chirc noi lam viéc khoa hoc cho can bo, gido vién, nhan vién trong nha trudng
1a tdéan bd nhiing viéc 1am nham tao mot khong gian nhat dinh véi nhiing trang thiét bi
can thiét dugc sap x€p theo trinh ty phu hop vdi diac diém cua tirng noi lam viéc.

- B4 tri noi 1am viéc khoa hoc:

B6 tri noi 1am viée trong nha truong 1a viéc xac dinh vi tri dat cac noi lam viée
theo trinh ty nhat dinh cho phu hop véi qui trinh quan i, tao diéu kién thuan lgi cho
hoat dong cua nha trudong va cua gido vién, hoc sinh.

Db6i v6i nhitng trudng cd qui mo 16n, cic noi lam viéc duge bd tri theo diy
chuyén duong thang, khong nguoc chiéu hodac khong chong chéo nhau.

Cac phong, ban, by phan va cac noi lam viéc ¢6 quan hé thuong xuyén véi nhau
phai dugc bo tri gan nhau.

- Trang bi ddy du phuc vu tét cong tac giang day gom: Trang thiét bi chinh Ia
trang thiét bi chu yéu dé thuc hién trach nhi€ém cua cén b9, gido vién, nhan vién nhu do
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dung day hoc, tai liéu tham khao, may vi tinh, may ghi 4m, may in, . .; trang thiét bi
phu cho noi lam viée 1a thiét bi may moc khong c¢6 lién quan truc tiép dén viéc thuc
hién cong viéc ctia can b, gido vién, nhan vién, nhung cé tac dung tao diéu kién thuan
loi cho can bo, gido vién, nhan vién trong khi 1am viéc; Dung cu vin phong pham 1a
nhimg phuong tién lam viéc thuong xuyén va quan trong cua can bg, gido vién, nhu
gidy, viét, biéu mau.

Khi trang bi cho noi lam viéc cén cha y trudc tién dén trang thiét bi chinh va
dung cu van phong pham, song ciing can luu y den trang thiét bi phu tuy theo diéu kién
cho phép. Tién hanh trang bi cho noi lam viéc can dam bao cac yéu cau sau:

+ Trang bi du, dac biét 1a nhiing thiét bi, dung cu ma noi lam vi¢c st dung
thuong xuyén.

+ Trang thiét bi, may moc, dung cu phai phu hop voi déc diém tam sinh i, trinh
d6 khoa hoc ki thuat va dac di€ém nghé nghiép.

+ Str dung ¢6 hiéu qua thiét bi, may moc va doi méi trang thiét bi ngay mot hoan
thién hon .

+ Moi d6 dung va tai liéu phai duoc sip xép & chd nhat dinh, dé 1am, d& thiy, d&
ly.

+ Can lam cho ban ghé cong cu thich hop véi mdi ngudi tao tu thé thoai mai khi
ngodi lam viéc.

* Phyc vu tét noi lam viée: 1 toan bo hoat dong chudn bi cung cip thudng xuyén
cho noi [am viéc nhitng thong tin, tu li¢u, phuong tién lam viéc mot cach lién tuc.

Theo noi dung, phuc vu co thé chia ra 2 loai phuc vu: phuc vu ki thuat quan 1i va
phuc vu dich vu.

- Phuc vu ki thuat quan 1i: 1a nhitng cong vi¢c phuc vu tao diéu kién truc tiép cho
can bg, gido vién, thuc hién cong viéc & noi lam vi¢c nhu cung cép tai liéu va nhirng
thong tin can thiét, sira chita va diéu chinh cac trang thiét bi, cung cap cho noi lam viéc
cac phuong ti€n lam viéc.

Trang bi va huan luyén cho nhiing can b, gido vién, nhan vién, bict st dung va
bdo quan cac phuong tién ki thuat trong cong viéc ciia minh.

- Phuc vu dich vu: 1a nhiing hoat dong cung cép cho cac noi lam viéc nhiing dich
vu can thiét tao di€u ki¢n tot cho cén b, gido vién, nhan vién, lam vi¢c nhu cung cap
nudc udng, lam vé sinh, bao quan céc trang thiét bi phu.

Phuc vu tdt noi 1am viéc can cha y viéc cai thién diéu kién lao dong dé co tac
dung gilr viirng va nang cao kha nang lam viéc, sttc khde cua can bo, gido vién, nhan
vién, gbp phan nang cao chat lugng, hiéu qua cong tac cling nhu tinh séng tao cua ho
trong hoat dong.

2. 6. Xdy dung va déi mdi hé thong thong tin quan li trong nha truwong

Pé c6 quyét dinh ding va to chirc khoa hoc lao dong quan 1y tét, ngudi Hiéu
trudng phai ludn ludén cham lo xay dung d61 méi hé thong bao dam thong tin quan li
nha truong. Pac biét phai quan tam dén cac khau:
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- Xay dung va t6 chire ngudn tin.
- T6 chirc thu thap thong tin

- Phan tich x1r 1i thong tin.

- Phé bién thong tin

- Luu trit thong tin.

Toan bo hé théng bao dam thong tin trong quan li truong hoc phai xay dung theo
yéu cau tap trung, thong nhat vé muc tiéu, ké hoach, phuong phap, thau sudt tir cac don
vi trong truong dén hé théng toan nganh. Nguyén tic nay phai dugc bao dam vé mit
phap i bang cic vin ban phap qui cua nha nude. Néu nguyén tic nay khong duge ton
trong, thong tin s€ r6i loan, mau thuan, phu dinh 1an nhau, khong thé bao dam tét thong
tin quan li trong nha trudng.

Hé thdng bao dam thong tin quan 1i duoc xay dung phai dinh huong phuc vu t6t
nhit cho cong tac quan ly nha truong. Nhu vay, hé thong bao dam thong tin phai xac
dinh ding yéu cau thong tin t6i can thiét, khong rudm ra, bao dam dén muc téi da tinh
chinh xac. Céc thong tin phai dugc phan tich, xir 1i khach quan, khoa hoc, xem xét toan
dién cac kha ning, cac phuong an dé sir dung tét trong cong tac quan 1.

Trong nha trudng, can luu y xdy dung cac phuong tién thu thap, xir li thong
tin, pho bién thong tin va luu trit thong tin:

- Xay dung cac biéu mau bao cdo khoa hoc.
- Xay dyng hé thdng cong van luu trir.

- Xay dung hé théng hd so s6 sach vé cac mit clia nha truong, tai san nha
truong, sach vo thiét bi, hd so can bd mot cach khoa hoc.

- Xay dung céc bang thong bdo, cac chi thi, cac bang tin trong nha truong.
Céc bang nay phai dugc trinh bay mot cach khoa hoc, dep, c6 sttc hap dan doi voi
can bg, gido vién, nhan vién trong nha truong va bo tri & dia di€m thich hop.

- Xay dyung hé thdng truyén tin biang phuong tién 4m thanh va hinh anh ciing
phai dugc luu y

(7]

1.Trinh bay ¥ nghia va tam quan trong ciia céng tdc t6 chirc khoa hoc lao dong
quan ly trong bo may nha truong.

2. Phdn tich cdc céng tac xdy dung co cdu t6 chire, dinh mirc lao dong va phén
cong cong tac trong nha truong? Nguoi Hi¢u truong phdi lam thé nao dé thuc hién tot
cdc cong tac nay?

3. Phdn tich céng tdc diéu hanh nha truong. Lam thé ndo dé diéu hanh nha
truong mot cach khoa hoc?

4. Trinh bay vai tro va tam quan trong ciia viéc xdy dwng moi triecong cong tac va
t6 khoa hoc noi lam viéc va hoc tdp trong nha truong? Lién hé voi nha truong ma
Anh/Chi dang cong tac, Hiéu truong nha truong can phai lam gi?
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5. H¢ thong thong tin quan ly trong nha truong bao gom nhitng gi? Hiéu truong
can phdi lam gi dé xdy dung tot hé thong thong tin quan 1y trong nha truong?

IIL. TO CHUC KHOA HQC LAO PONG QUAN Li CUA CA NHAN NGUOI
HIEU TRUONG

1.Tinh chit, ndi dung va vai tré lao dong quan ly cia hiéu truéng
1.1. Tinh chit lao djng ciia ngwoi higu truéng

Lao dong cua Hi¢u truong la lao dong tri 6c dac biét, téng hop va cé tinh sang
tao, trong d6 doi tuong tdc dong truc ti€ép va hang ngay la con ngudi. Do 1a loai lao
dong mdt mat co tinh hanh chinh - nha nudc, mot mat c6 tinh nghé¢ thuat. Cac doi
tuong quan li cia Hi¢u truong vira 1a nguoi 16n vira 1a tré em, cac hoat dong giang day
gido duc dugc quan li rat da dang, cac muc ti€u quan li vira la chung cho tép the, vira la
riéng cho timg giao vién, tung hoc sinh. C6 nhimg mét gido duc Hicu truong phai t6
chure ra, xdy dung nén, r6i méi quan li, vi nha trudng hién nay 1 loai nha truong kiéu
moi, gido duc toan dién. Lao dong cua Hiéu truong 1a loai lao dong nhiéu d6i tuong,
nhi€u muc tiéu. Pay con la loai lao dong “cadm x0c” dién ra trong cic quan hé nguoi -
nguoi. Nhitng cam xtc am tinh do quan hé kéo dai c6 thé lam ton hai strc khoe cho
Hi¢u trudéng va cho nhirng nguoi khac. Pay 1a loai lao dong phuc tap, “trén de dudi
btia” lam vi¢c nang vi y nghia cao cd, su khuyén khich vat chat chang la bao.

1.2. Ngi dung lao dong cua Hiéu truwong trong nha truong

- Xay dung ké hoach phat trién nha trudng dé thuc hién chic ning va nhiém vu
Nha nudc giao.

- Qui hoach va ké hoach hoa viéc thuc hién khéi luong cong tac trong nha truong:
dai han, ngan han, hang ngay.

- Ra céac quyét dinh dé thuc hién ké hoach.

- T4 chue thyce hién cac quyét dinh va to chice 1am viée mot cach tot nhat dé cong
viéc dugc tién hanh nhanh, gon, cé hi¢u qua, tdoan bo co quan c6 hi€u suat cong tac
cao.

- Kiém tra viéc thuc hién cac quyét dinh va x1r i mot cach nghiém minh két qua
da kiém tra.

- Toéng két danh gia rat kinh nghiém viéc thuc hién quyét dinh, chuén bi va ra
quyét dinh moi.

1.3. Vai tro té chirc khoa hoc lao djng quén 1y cd nhéin ngwoi Higu truéng

T4 chirc khoa hoc lao dong quan li ctia c4 nhan nguoi Hibu trudng 13 cai tién cac
phuong phap lam viéc, cac di€u ki¢n song va lam viéc, lam cho cac nhiém vu chu yéu
cua hiéu trudéng duogc thuc hién cod chat luong dé nang cao hi€u qua quan li, tiet ki€ém
dugc thoi gian lam viée, bo tri sap x€p dugc thoi gian ty hoc, nghi ngoi giai tri.

T4 chirc khoa hoc lao dong quéan li ciia c4 nhan ngudi Hiéu trudng lién quan mat
thiét voi cac qua trinh quan 1i trong bo may tryc thude va hiéu qua quan li néi chung.
Do dé6 vai tro cua té chuc khoa hoc lao dong quan li ciia ca nhan ngudi Hi¢u trudng rat
quan trong va dugc biéu hién cu thé trén cac mat sau:

177



Chuwong 11- Té chirc khoa hoc lao dpng qudn Iy ciia nguwoi higu trudng

- T6 chirc khoa hoc lao dong quan li cua ca nhan gitp nguoi Hi¢u truong thuc
hién tot vai tro diéu phdi chung, tip trung giai quyét nhitng van dé mau chét, co ban
ma khong sa vao nhiing cong viéc sy vu.

- T6 chirc khoa hoc lao dong quan 1i cia ca nhan ngudi Hiéu trudng lién quan dén
tat ca cac qua trinh quan li ctia bd may tryc thudc. Néu ca nhan ngudi lanh dao khong
t6 chuc tot cong viéc ciia minh s& tao ra ngay 18 16i 1am viéc 16n xon trong bo may
quan li d6, viéc sir dung thoi gian khong hop 1i dién ra ¢ tit ca cac khau, pha v ké
hoach lam viéc ctia nhan vién.

- T6 chure khoa hoc lao dong quan 1i cua ca nhan s€ giup nguodi Hi€u trudng tiét
ki€m dugc thoi gian lam viéce.

2. Cac nguyén tic to chirc khoa hoc lao ddng quan li ciia c4 nhin nguwoi Hiéu
truéong

- T6 chtrc khoa hoc lao dong quan 1y ctia ngudi Hiéu truong phai nham muc dich
tiét kiém duoc thoi gian dé nguoi hi¢u truéng tép trung vao cong tac quan ly nha
truong nham cha trong dén viéc cai tién qua trinh day hoc — gido duc, d6i moi phuong
phap giang day, t6 chirc khoa hoc lao dong trong nha truong nhim nang cao chit luong
day hoc — gido duc trong nha trudng.

- Trong qua trinh t6 chtc khoa hoc lao déng quan 1y cta ngudi hiu trudng can
luu ¥ &p dung cac phuong phap khoa hoc trong cong tdc quan 1i va coi trong viéc s
dung triét dé va hop li cac phuong tién vat chat va ki thuat hién co.

- Pam bao hai hoa viéc hoan thanh tét nhiém vy quan 1y nha truong va viéc phat
trién ban than cia nguoi Hi¢u truong.

3. Mot s6 ndi dung chinh trong viéc to chirc khoa hoc lao dong quan li ciia ca
nhan nguoi Hi€u truéng

3.1. Ké hoach héa céng viéc

Trén co s& phan tich cac qua trinh hoat dong dé thuc hién cic nhiém vu va muc
tiéu quan li, nguoi Hi¢u truong phai ké hoach hod toan bd cong viéc ctia nha truong.
Trén co so do, ké hoach hoé cong viéc cua ca nhan.

- Xay dung cho minh mdt ché d6 1am viéc duoc té chitc mot cach co ké hoach,
phan dinh, sap x€p thoi gian mot cach hop 1i dé lam ting loai cong vi¢c trong thang,
trong tuan, trong ngay.

- Xay dung mot nén nép qui dinh trong cong tac, nén nép lam nhimg loai viéc can
thiét nhu dy gio gido vién, hoi hop, lam viéc véi gido vién chi nhi€m, voi to trudng,
tiép xuc voi hoc sinh v.v... trong nhitng thoi gian ¢ dinh dé tao ra nhip di€u cong tac
trong nha truong.

Trong ké hoach c& nhan can luu tam:

- K& hoach chi dao céc qué trinh su pham chu yéu la qué trinh day hoc nhu du
gio, kiém tra theo ddi, phén tich cac thong tin day hoc dé dy bao dién bién va ra quyét
dinh diéu chinh. Phai dé it nhat 50% cho qué trinh day hoc, trong dé it nhat 50% cho
viéc kiém tra.

- K& hoach lam nhitng vi¢c minh phu trach truc tiép: hop hoi déng su pham, td

178



Chuwong 11- Té chirc khoa hoc lao dpng quin Iy ciia ngwoi higu truong

trudng chuyén mon, gido vién chu nhiém, di hop véi cap trén, ti€p xiac véi phu huynh
hoc sinh...

- K& hoach tryc tiép giang day va tu bdi dudng.

- K& hoach giai quyét cong tac hanh chinh, quan tri va cac cong viéc hanh chinh
su vu khac.

3.2. Ké hoach hod thoi gian lam viéc

K& hoach ho4 thoi gian lam vi¢c can duoc bat dau tir viéc 1ap ra mét ché d6 nhat
dinh, ché do nay chia ngdy dém ra nhitng khoang thoi gian nhit dinh duoc gianh dé
1am viéc, tu hoc, nghi ngoi. Ché d6 nay ngay cang duoc xac dinh chinh xac hon va dan
dan bién n6 thanh mot qui tac 6n dinh.

Sau khi vach ra mot ché d6 lam viéc chung c6 thé tinh duoc qui thoi gian thuc té
va chuyén sang ké hoach hoé cong vi¢c cho mot thoi ki nhat dinh. Co ké hoach dai han
(ndm, qui, thang) va ké hoach ngan han (tuan, ngay, gio).

bé lap cac ké hoach dugc tdt, bao quat toan bd cong viéc, nguoi Hi¢u trudng
thuong sir dung hop phiéu cong tac.

Viéc ké hoach hoa va phan phdi thoi gian 1am viéce cua ngudi Hiéu trudng co tac
dong 16n dén sy hoat dong nhip nhang ciia co quan va nang cao hiéu suat lao dong cia
ngudi ldnh dao. Mit khic no ciing gop phan loai boé nhitng céng viée su vu trong hoat
dong hang ngay ctia nguoi Hi¢u truong.

3.3. Lam tét cong tdc quan tri thoi gian

3.3.1. Nguyén nhdn lam mat thoi gian

- Khong lam tot cong tic y quyén va giao nhiém vu cho can bd, gido vién, nhan
vién.

- Céc cudc goi dién thoai.

- Céc cudc tham viéng xa giao, tiép khach, ca phé, nhau nhet.

- Céc cau hoi cua nhan vién.

- Céc su ¢ nhé, tra 161 thu tin.

- Céc cudc hop kéo dai.

- Ban gidy ngdn ngang, bé bon, tim kiém tu liéu kho khan.

- Poc tai liéu qua cham, khong biét phuong phap doc nhanh.

- Khung canh van phong 1am viéc gay su mét tap trung.

3.3.2. Cac bién phap quan tri thoi gian

- Hoan chinh by may cong tac trong nha truong, hoan chinh viéc phan cong, uy
nhiém trong nha truong. Thuc hién tét viéc phan cong, giao trach nhiém cho cac pho
Hiéu trudng va cac can bd dudi quyén: Trén co s¢ phan tich dé hinh dung toan bd kh01
lugng cong viée, nguoi Hi€u truong phai biét gir lai cho minh nhimg cong viéc can
thiét nhit (trong d6 nhat thiét phai co cong tac t6 chire can bo, ké hoach ho4, kiém tra
va tai chinh) va giao trach nhiém uy quyén cho cac cip phé quan li cic mit cong tac
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con lai. Pong thoi nguoi Hi€u truong phai phan cong, giao trach nhiém cu thé, rd rang
trong toan bo hé théng quan 1i theo nguyén tic moi nguoi dugc giao mot cong viée cu
thé, voi trach nhiém c4 nhan rd rang va quyén han cy thé.

- Khic phuyc tinh trang 6m dém, bao bién nhung dong thoi ciing tranh tinh chung
chung, dai khai, khong dich than nghién ctru giai quyét nhirng van dé then chdt, khong
kiém tra viéc thuc hién cac qui dinh dé ra, khi gip khé khin khong di sau phan tich dé
diéu chinh.

- Xay dung cac qui dinh, dinh mic lao dong cho can bo, gido vién trong nha
truong nhu ki luat chuyén mon va ki luat lao dong.

- Lén lich cong tac hang ngay, hang tuan, hang thang.
- St dung s6 tay, nhat ky va lich dé trén ban:
+ Phai cap nhat hoa ké hoach 1am viéc ctia minh.

+ Xép nhitng van dé quan trong nhét 1én hang dau va danh sé n6 khong phai theo
thlr ty quan trong hay uu tién, ma theo lic nao thyc hién n6 tot nhat.

+ Pung luc nao dé bi 161 cudn theo y mudn giai quyét nhitng viéc nho trudc, do sé
la con duong don san dé di dén that vong.

+ Loai khdi ké hoach cuia hi€u trudng tat ca moi viéc c¢6 thé phan cong cho nguoi
khac.

- Tiét kiém thoi gian trong viée giao té, tiép khach giai quyét su vu.

Phai biét cach két thiic mot cudc nodi chuyén

Lam chii viéc tiép khach dé tiét kiém thoi gian

- Tiét kiém thoi gian hoi hop

Noi dung budi hop gon gang, tap trung giai quyét van dé nhanh chéng

Khong t6 chirc nhitng budi hop khi ndi dung cé thé thong bao dugc

- Sap xép chd lam viéc khoa hoc:

+ T4 chue noi lam viée gon gang, hop li, d& dang 1am viéc.

+ Trang tri noi lam viéc tao cam gidc diu mat, thanh than.

+ Hiy dé ban gidy trong trai.

- Str dung cac phuong tién ki thuat trong cong tac ciia nguoi Hiéu truong:

Ning suét lao dong ctia ngudi Hibu trudng tuy thudc kha nhiéu vao viée sir dung
cac phuong tién ki thuat hién dai: co khi hoa, tw dong hoa lao dong quan li khong chi
trong b0 may quan li dudi quyén ma ca trong t6 chic lao dong ctia ban than nguoi
Hi¢u truong.

Nhirng phuong tién ki thuat chu yéu trong lao dong ciia ngudi Hiéu trudng nhur,

+ Phuong tién thong tin lién lac: gém may dién thoai, dién thoai ndi b, cac
phuong ti¢n nghe nhin
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+ Phuong tién lam viéc: bang, tu liéu, may vi tinh, may phong thanh, may ghi
hinh.

+ Phong lam vi€c cua nguoi Hi€u trudng: phai duoc bb tri theo dung nguyén tic
va yéu cau cta viéce to chirc noi lam viée trong nha trudng, & noi co tu thé pha hop cho
cong tac cua nguoi Hi¢u trudng trong nha truong.

Trinh d¢ khoa hoc ki thuat ngay cang phat trién thi cic phuong tién ki thuat dugc
str dung cho lao dong c4 nhan ctia nguoi Hiéu truong ngay cang hién dai. Piéu dé ciing
doi hoi nguoi lanh dao phai c6 mot hiéu biét nhét dinh trong viée sir dung va bao quan
cac trang thiét bi nay nham nang cao chit lvong lao dong cua minh va st dung c6 hiéu
qua cac trang thiét bi do.

- T6 chirc thoi gian nhan roi.

Cac Mac da viéet: “Thoi gian nhan roi bién ngudi s hitu né thanh mot chu thé
khéc, va véi tinh cach 1a chua thé khac sau d6 nguoi d6 cling tham gia vao qua trinh tai
san xuat tryc tiép”.

RS rang 1a viée st dung thoi gian nhan rdi c6 anh hudng sau sic dén tri lyc, tinh
cach, tham chi dén ca phém chit dao duc cta con nguoi, va tur d6 n6 phuc vu cho két
qua cong viéc cta con ngudi. Viéc sir dung thoi gian nhan rdi nhu thé nao thi con ngudi
cling dugc rén luyén chu yéu theo huéng do.

Hi¢u trudng cod thé sir dung thoi gian nhan rdi vao viéc ty hoan thién ban than, giai
tri thong qua hoat dong thé duc thé thao, doc sach bdo, xem phim anh , nghe nhac hoac
tham viéng nhau.

3.4. T chikc tét cong tac thong tin phuc vu cho viéc qudn Iy ciia Higu truong
Hiéu trudng can thong tin dé quan li va thong tin vé quan li:

3.4.1. Théng tin dé qudn Ii bao gdm cac chi thi, nghi quyét cta cip trén, cic vin
ban phap qui ding cho quan i ma con ca tinh hinh chinh trj - kinh té - xa hoi ¢ dia
phuong, cac diéu kién sinh hoat ctia hoc sinh, cdc thuin lgi va kho khin cua dia
phuong noi trudng déng, tinh hinh doi séng cla gido vién ciing nhu hoc sinh.

3.4.2. Théng tin vé qudn Ii chii yéu phan anh sy dién bién cua ddi tuong quan 1i
(gido vién, hoc sinh, qua trinh giang day - gido duc) duogc sir dung vao viéc phan tich
danh gia tinh hinh va xay dung quyét dinh. Do do6 rat can thiét Hi€u trudéng phai to
churc thu thap, xtr 1i va bdo quan tot thong tin nay.

Yéu ciu cu thé la:

- Nam duoc kip thoi cac thong tin ngoai (thong tin dé quan 1i).

- Nam dugc thuong xuyén vé thyc trang va dién bién cta qué trinh su pham (nhét
1a qua trinh day hoc). D6 la nhiing thong tin vé quan li. Hiéu truéng phai suy nghi xem
xét can nam cai gi? Cai gi can thu thap thuong xuyén (hang ngay, hang tuan, dinh ki...)
chang han sb hoc sinh nghi hoc hang ngay, s6 gio khong c6 gido vién, cac két qua kiém
tra, cac tinh hinh dot xuit ¢ cac lop v.v...

- Hiéu truéng to chuc t6t viée 1am cia vin phong nha truong, cia hé thdng giam
thi, gido vy, cua cac to trudng chuyén mon. Hi€u trudng phai lam tot cong tac ki€ém tra
cac bg phan nay dé dua ra cac quyét dinh maéi hoac diéu chinh quyét dinh da dua ra. To
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chirc tot cong tac kiém tra Hiéu trudng s€ cod diéu kién thu thap thong tin ctia hé bi
quan li.

- Nam duoc va phat hién nhimng chd tit nghén cia cac dong - cac kénh - cac nut
thong tin dé kip thoi giai quyét, phan tich, phan doan - du kién chiéu hudng dién bién
cua ca qua trinh. Nang luc quan li cua Hi€u truong thé hién ¢ day.

- Hiéu trudng phai kiém tra thong tin do cdc ngudn khac nhau, dong thoi bo sung
nguodn thong tin. Trong cong tac thong tin, khong thé dung thir tic phong hanh chinh su
vu quan li€u giay to.

(7]

1. Phan tich tinh chdt va néi dung lao dong ciia nguoi Hiéu truong truong phod
thong.

2. Trinh bay cac noi dung chinh ma nguoi Hiéu truong can phdi thuc hién trong
viéc ké hoach hoa cong viéc va ké hoach hoa thoi gian lao dong cua nguoi Hiéu
truong.

3. Phan tich cac nguyén nhan thuong lam cho viéc su dung thoi gian cua Hiéu
truong khong duwoc hiéu qua? Trinh bay cac bién phap khdc phuc.

4. Cac phwong tién ky thudt va cac ky nang lién quan nao ma Hiéu truong nén
trang bi dé nang cao nang suat lao dong cua ban than?

5. Hay trinh bay y kién cia Anh/Chi vé viéc sir dung thoi gian trong céng tdc
quan ly truong hoc va cong viéc ca nhan. Mot so bién phap sw dung thoi gian hiéu qua
ma anh chi co thé thuc hién la gi?

Z Tém tit

= Hiéu trudng trudong phd thong 1a ngudi lanh dao can bd gido vién, nhan vién
trong nha trudong thuc hi¢én nhiém vu gido duc hoc sinh theo chuong trinh, ké hoach
cua B9 Giao duc va Pao tao. Trong cong tac lanh dao nha truong Hi¢u truong 1a nha
su pham mau muc, ngudi dinh hinh vin hoa nha trudng, ngudi hoc vién sudt doi

» Nhitng nhiém vu chinh cua Hiéu trudng trong cong tac quan ly nha truong la:
T6 chirc bd may nha truong; xdy dung ké hoach va to chirc thuc hién nhiém vu nim
hoc; quan 1i gido vién, nhan vién; quan li va td chuc giao duc hoc sinh; quan li hanh
chinh, tai chinh, tai san trong nha truong; thuc hién cac ché do chinh sach ctua Nha
nudc d6i voi gido vién, nhan vién, hoc sinh.

= Lao dong quan 1y 1a loai lao dong cta nguoi quan 1y dung dé “diéu khién lao
dong”. Lao dong quan li 1 loai lao dong tri 6¢c dién ra theo qui trinh: quyét dinh - to
chire thye hién quyét dinh - kiém tra - diéu chinh, tong két. Lao dong quan 1y c6 tinh
gian tiép, ddi twong cua lao dong quan 1y 1a thong tin, cong cu cua lao dong quan ly 1a
tu duy cung cac phuong phap va phuong tién hd trg tu duy. Ket qua lao dong quan ly
1a cac quyét dinh, cac chuong trinh, cac du 4n, cac ké hoach vé ban chat ciing 14 thong
tin.
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= Phong cach quan ly la hé thong cac phuong phap duoc nha quan li st dung de
tac dong dén nhitng ngudi dudi quyén. Phong cach quan ly duoc coi nhu mét nhan t6
quan trong cua quan li, trong do thé hién khong chi mit khoa hoc va té chic quan li,
ma con thé hién tai ning va chi hudng cia con nguoi, ngh¢ thuat chi huy cua nguoi
quan 1y. V& co ban ngudi Hiéu trudng trudng phd thong nén cd phong cach dan chu
nhung dong thoi phai ¢6 tinh kién dinh.

» Quyén lyc 1a kha ning ciia mot nguoi hay mot nhom ngudi trong viéc anh
huong to1 cach dbi xtr cua nguoi khac. Co so tao ra quyén luc ctia nguoi Hiéu truong
chinh 13 quyén luc vi tri va quyén luc c4 nhan. Hiéu trudng chi nén sir dung quyén lyc
dé thuc hién nhiém vu cia nha truong va khong dugc phep sir dung quyén lyc vi muyc
tiéu c4 nhan. Dé thiét 1ap quyén luc, Hiéu trudng co thé st dung cac phuong phap sau:
phuong phép than thién, phuong phap néu 1y do, phuong phap quyét doan, phuong
phap tham khao cap trén, phuwong phap lién minh, phuong phap khen thuong va ky
luat.

= T6 chitc khoa hoc lao dong quan 1i trong nha truong 13 t6 chuc sip xép cac hoat
dong trong nha trudng mot cach khoa hoc, tao diéu kién cho hoat dong day va hoc dat
hiéu qua cao nhét, str dung kinh phi hiéu qua, sir dung t6t hon thoi gian lam viée, dam
bao strc khde cho cén b, gido vién, hoc sinh, cong nhan vién trong trudng.

T4 chuc khoa hoc lao dong quan 1y trong bd méy nha truong chinh 1a t6 chirc sao
cho khoa hoc cac van dé sau ddy: Xay dung co cau t6 chic hop ly; dinh murc lao dong
trong nha truong; phan coéng cong tac trong nha truong; dleu hanh nha truong; xay
dung méi trudng cong tac va td chirc noi 1am viée, hoc tap; to chirc cong tac thong tin
trong nha trudong.

m Lao dong quan ly ctia ca nhan ngudi Hi€u truong la lao dong tri 6c dac biét,
téng hop va co tinh sang tao, trong d6 di twong tac dong truc tiép va hang ngay 1a con
nguoi. Do 1a loai lao dong mdt mat ¢ tinh hanh chinh - nha nudc, mot mét cod tinh
nghé thuat nham thuc hién cic muc tiéu ciia nha truong.

= Trong viéc t6 chirc khoa hoc lao dong quan 1y cua ca nhan, ngudi Hiéu truong
can luu y cac noi dung sau day: Ké hoach hoa cong viéc; ké hoach hoa thoi gian lam
viée; lam tbt cong tac quan tri thoi gian; to chirc sir dung hiu qua thoi gian nhan rdi; t6
chtrc tot cong tac thong tin phuc vu cho viée quan Iy caa Hiéu trudng.

=

1. Trinh bay va thuyét minh vé mét ké hoach cdi tién viéc to chirc khoa hoc lao
dong trong bo may nha truong ma Anh/Chi dang cong tdac
2. Nghién ciru va trd 107 cdu héi ¢ tinh hudng sau day:

“Hodng c6 nhiéu nam kinh nghiém day todn ¢ truong phé thong. Mot trirong
trung hoc phé théng & ving sau vira dwoe thanh lgp nén Hodng dwoc S¢ Gido Duc
diéu vé lam Hiéu truong. Vi biét Hoang thich day todn nén Giam Péc S¢ Gido Duc
dong vién Hodng rang anh dén dé cong viéc ciing khéng c6 gi thay doi nhiéu, anh cé
thé vira lam gidao vién day Toan, vira lam Hiéu truong. Mdac du cé Pho Hiéu truong va
gidao vién, nhung Hoang [uén luén cam thdy minh phai thuc hién nhiéu cong viéc, tu
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cong viéc hanh chinh, tiép xiic phu huynh hoc sinh, dén viéc bdo vé nha trirong. Cdc
thdy cé gido trong truong lai t6 ra khong hai long vi cam thay Hoang it quan tam 101
ho. Hoang dwong nhw khéng danh di thoi gian lang nghe va hiéu ho ¢é nhitng mong
muon gi.

Hoang thdy mét méi, tinh hinh thdt cang thang: Hoang thdy cong viéc bii dau;
day todn va quan 1y nha truong véi yéu cau ciia S6 gido duc, ciia phu huynh hoc sinh,
ciia hoc sinh va mét dgi ngii can bé gido vién lam viéc ué odi!”

(1). Y kién cia gidm déoc S¢ gido duc cé phit hop khong? Gidi thich thém 10
déng vién ciia gidm déc S¢ gido duc c¢é lam cho Hodng gdp khé khdn nhw thé ndo
trong cong viéc?

(2). Hoang phdi doi mdt véi viéc dam nhdn qud nhiéu vai tro hay chi don thuan
la cong viéc qua tai? Cho biet ly do cau tra loi ma Anh/Chi chon?

(3). Theo anh chi Hodng cdn phdi gidi quyét nhitng van dé gi dé cdi thién tinh
hinh cong tdac cua ban thdn va cua nha truong?

3. Nghién ciku va trd 107 cdu hdi ¢ tinh hudng sau ddy:

“ Manh la Phé Hiéu trudng truong trung hoc pho thong da 5 nam, anh luén lam
viéc tich cuwec, nhiét tinh va la nguoi rat nhay bén. Vi nhitng thanh tich xudt sdc, Manh
dwoc dé bat 1én lam Hiéu truéng nha tru’ong khi Hiéu trucng cii vé huu. Trong qua
trinh céng tdc & cwong vi méi, can b gido vién trong truong cam thdy rang duong
nhu Manh doc dodan hon: Manh thuong hay quat nat, ra lénh va doi hoi moi nguoi
phai tudn phuc Mdic dit nhiéu cén bé gido vién trong nha tru’ong la nhitng nguoi
thong minh va co kinh nghiém, nhu’ng Manh it khi quan tam dén y kién ciia ho. Manh
luon ty tin vao nang lyc cua minh va anh thyc sw kho chiu khi ai d6 gop y cho minh.
Manh muén can bé gido vién thie hién chinh xdc cac yéu cau cia anh va khéng nén
ban cdi gi hét”.

(1). Anh/Chi suy nghi gi vé cach diéu hanh nha truong ciia Hiéu trudng Manh?

(2) Vé lau dai cdch qudn Iy cia Hiéu truong Manh sé gdy ra nhitng anh hiwong
gi?

4. Nghién ciku va trd 1oi cdu héi ¢ tinh hudng sau day:

“Hoa la Hiéu trieong mot truong trung hoc phd théng, véi anh dwoc moi nguoi
yéu mén la dieu sung swong nhat. Anh khong bao gio to ra minh la nguoi lanh dao ma
luon hoa nhdp voi moi nguoi san long giup do nhitng nguoi gap kho khan. Anh luon
dé can bo, gidao vién cung tham gia ra quyét dinh.

Pé tao khéng khi lam viéc vui vé, thodi mdi trong truong anh nghi rang khéng
nén thiét lgp ky ludt chdt ché, khong ddt ra muc tiéu gi cy thé cho nha truong va cho
phép gzao vién, nhdn vién lam viéc theo y muén ciia minh. Trong cong tac quan Iy

hang ngay, khi co can bo gido vien hoi y kién, anh thuong phdt biéu nhw sau: “Héy
suy nghi roi cit theo cdch cia thay (cé) ma lam”.

(1). Anh/Chj suy nghi gi vé cach diéu hanh nha truong ciia Hiéu trudng Hoa?

(2). Vé ldu dai cach diéu hanh nha truong cia Hiéu trudng Hoa sé gdy ra nhiing
anh huong gi?
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5. Nghién ciru va trd 10i cdu héi & tinh hudng sau ddy:

“Hung la Hiéu truong mot truong phé théng. Anh lam viéc can cii, nghiém tic va
hiém khi nghi ngoi dé lam gwong cho cdn bé gido vién trong nha truong. Khi lam viéc
o truong, cing nhw khi di cong tac anh khong bao gio quén mang theo dién thoai di
dong bén minh dé cho can bg, gido vién biét anh dang ¢ dau va bao ho cir viéc goi
dién cho Anh néu gdp khé khan gl can gidi quyét. Cdc thanh vién trong nha truong da
hinh thanh thoi quen goz Hing bat ky khi ndo ho thdy khéng chdc chén ldm trong viéc
gidi quyét mt van dé nao do.

Roi mét ngay kia Hung ldm bénh. Khi dang trong giai doan phuc hoz anh rat lo
ling va ban khodn vé cdc cong viéc cua nha tru’ong nhu’ng réi anh rat kinh ngac
(diing ra la kha that vong) khi biét rang tat ca cdc can bo, gido vién da gidi quyet cong
viéc rdt tot mdc di khong co mat anh. Bdc si doi hoi Hung nghi ngoi thém néu khong
muon bi nga bénh lan nita”.

(1) Anh/Chi suy nghi gi vé viéc t6 chirc lao déng qudn 1y ciia Hiing?

(2) Hiéu trwcng Hing nén thay doi cach lam viéc nhu thé nao?

&

1. Lanh dao va qudn 1y ¢6 mét sé diém khdc biét. Tuy nhién lanh dao tét doi hoi
quan ly co hiéu qua. Hiéu truong gioi la nha quan ly hiéu qua.

2. Trong tdt cd cdc nguon lyc ma nha qudn Iy co thé sir dung, thoi gian la nguon
liec quy gid nhdt va ciing la thir khé nhat dé cé thé sir dung sao cho tot.
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