Chuong 1 QUAN TRI HANH CHiNH VAN PHONG

|. VAN PHONG

1. Khai niém:

Vin phong la | may 1am viée tong hop va tnye tiép ctia mot co quan chic
nang , phuc vu cho viéc diéu hanh @a l1dnhdao. Cac co quan thim quyén chung
hoac c6 quy mé 16n thi thanh &p van phong, nlimg co quan nho thi c6 phong
hanh chinh.

Vin phong dugc hiéu 1a ty s& 1am viée cua co quan, don vi, 1a dia diém
giao tép ddi noi, ddi ngoai cua co quan, don vi do.

Vin phong la ndt phong lam véc cu thé caa 1anhdao, cia nhitng nguoi co
chirc vu nhu Tong giam dbc, nghi si...

Vin phong la ndt dang hoat dong ctia co quan, to chirc, trong d6 dién ra
viéc thu nhan, bao quan, luu trir cac loai vin ban, gidy to, nhitng cong viéc lién
quan dén cong tac vin thu.

Tém lai, Vian phong 1a 1§ may 1am viéc tong hop va tnre tiép cia mot co
quan clicc nang , phuc vu cho viéc diéu hanh @a 1anhdao; 1a noi thu thap, xt 1y
thong tin B tro cho hoat dong quan ly; dong thoi dam bao cac diéu kién vé vat
chat k¥ thuat cho hoat dong chung cila toanco quan, t6 chirc do.

2. Chirc ning cta Vin phong :

a. Chic nang givp viéc diéu hanh :

- Xay dung chuong trinh, k& hoach, lich 1am vic.

- Theo dbidén déc cac don vi thue hién ké hoach.

- T6 chirc, diéu phdi cac hoat dong chung cia co quan

b. Chitc ning tham mwu tong hop:

Téng hop, xtr Iy va cung &p thong tin moi mat vé tinh hinh hat dong cua
co quan va tham muu cho 1&nhdao vé cac bién phép giai quyét va xi 1y.

c. Chitc nang hdu cin, qian tri:

Pam bao co s& vat chat va phuong tién, diéu kién 1am viéc cho co quan

3. Nhiém vu ctia Vin phong :

- Xay dung chuong trinh céng taca co quan va dén déc thuc hién chuong
trinh do; bé tri; sap xép chuong trinh lam véc hang tuin, quy, 6 thang, nim cua co
quan;

- Thu thap, xtr 1y, quan 1y va © chirc st dung thong tin dé tir d6 tong hop,
b&o céo tinminh hat dong trong don vi, dé xuat kién nghi cac bén phéap thuc
hién, phuc vu su chi dao, diéu hanh d@a thu trudong

- Tu van vin ban cho thu truong, chiu trach nhiém phap 1y, k¥ thuat soan
thao van ban ctia co quan ban hanh

- Thuc hién cong tac van thu — luu trit, giai quyét cacvan thu to trinh aia
cac don vi va ca nhan theo quy &kaa co quan; to chic theo ddi viéc giai quyét
cac van thu, to trinhdo;
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- To chtic giao tiép d6i nodi, ddi ngoai, giup co quan t6 chirc trong céng tac
thu tr, tiép khach, giir vai trd la chéc cau ndi co quan, to chire minh Wi co quan,
td chue khac;

- Lap ké hoach tai chinh,dy toan kinh phi hang nim, quy, dy kién phan
phdi han mirc kinh phi, b4o c&o &toan, can d6i hang quy, #im; chi tra tién luong,
thuong, nghiép vu;

- Mua $im trang thiét bi co quan, Xay drng co ban, Sira chira, quan ly co so
vat chat, ky thuat, phuong tién 1am viéc ciia co quan , dam bao yéu céu hau can
cho hpat dong va cong tac&a co quan;

- T6 chire va thue hién cong tac y té, bao vé strc khoe; bao vé trat tw an todn
co quan; to chirc phuc vu cac budi hop, 18 nghi, khanh tét, thuc hién cong tac 18
tan , tép khach mot cac khoa hoc va van minh

- Thuong xuyén Kén toan b may, xay dung doi ngii Can bd nhan vién
trong vin phOng, timg budc hién dai hoa cong tac hanh chinh van phong chi dan
va hudng din nghiép vu vin phong cho cac 3h phong dp dudi hodc don vi
chuyén mén khian thiét .

Il. QU AN TRE:

1.Khai niém:

- Administration: & quan tri, su hop tic cta 1 sé nguoi trong 1 t0 chuc dé
thyc hién muyc ti€éu ma ca nhan theo dudi bang 1 phuong cach ¢ hiéu qua nhat

Quén tri la ar phdi hop tat ca cac tai nguyén, théng quaet1 trinh: hach
dinh, t6 chire, 1dnhdao va kiém tra nham dat cac muc tiéu da dé ra.

2. Cac chic nang quan tri:

a. Hoach dinh (planning): xay ding chuong trinh, muc tiéu chén lugc, ké
hoach hoat dong cho tirng giai doan, tirng bo phan va q U)ét dinh lya chon cac giai
phép thich bp dé hoan thanh céc e tiéu do.

b. Té chirc: (organizing): lua chon, boi dudng va Sip xép nhan su theo mot
co cu, bd phan phl hop dé dam nhiém céac hoat dong nham dat dwgc muc tiéu.
Xac dinh nhiém vu, quyén han, trach nhi€ém cac ca nhan, bd phan, moi quan h¢
gitra cac ca nhan, bd phan do.

c. Lanh dgo (leading): Phan cOng, giao néih vy, huéng dan nhan vién
thuc hién cu thé dong vién, khugn khich nhan vién .

d. Kiém sodt (controlling): Theo ddi, kém tra, danh gia tinh hinh & Kt qua
Clia timg cong viéc, ting nhiém vu va toan B chuong trinh, k& hoach, ap dung céc
bién phap xtr Iy (khen throng, xir phat).

Rt kinh nghém, chinh sira nguyén #c, chuong trinh, bén phap to chirc
thuc hién

3. Qudn tri hanh chinh van phong:

a. Khai niém vé Qudn tri hanh chinh VP,

Quan tri HC-VP la viéc hoach dinh, t6 chirc, phdi hop, tiéu chudn hoa va
kiém soéat cac hat dong xur 1y thong tin

b. Cac chiec nang qudn tri HCVP:
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- Hoach dinh c6ng viéc hanh chinh

- To chitc cong viéc hanh chinh

- La&nhdao coéng viéc hanh chinh

- Kiém soat cong viéc hanh chinh

- Thyc hién dich vy hanh chinh

Nhu vay, Quan tri HC-VP truéc hét phai thuc hién cac chirc nang quan tri
(phong, ban naoiiag c6), va b sung thém chirc nang dich vu hanh chinh (chco
¢ phong hanh chinh)

Hoat dong cua DN vi nhu 1 chiée xe 6 t, thi cAc clitc ning dich vu HCVP
l& 4 banh xe.

4. Phan bét cong viéc hanh chinh van phong va cong c quan tri:

a. Cong véc hanh chinh van phong:

D6 1a cac cong viéc hanh chinh don thuan nhu xu 1y céng vin, soan thao
VB, giao dch dién thoai...do cac nhan vién hanh chinh van phong thrc hién. Ho
lam viéc vai gidy to, may moc, tng thét bi van phong.

Mic du c6ng Vic hanh chinh vin phong chi yéu do nhan vién vin phong
thue hién, nhung cong viéc hanh chinh VP ¢ i ¢ moi phong ban trongdt chrc,
moi thanh vién (i cap nhan vién dén cip quan tri) déu thyc hién cong viéc hanh
chirh ¢ cac mire d6 khac nhau.

b. Cong Véc qudn tri:

Coéng VEc quan tri do nha quin tri thuc hién , d6 chinh 1&: hach dinh, t6
chire, 1anhdao va kiém tra. Ho 1am viéc v6i con ngudi va cac ytrong

Moi thanh vién déu thuc hién cong viéc hanh chinh VP, nhung cap quan tri
cang cao thi cac congévi hanh chinh van phong cang it va cong & quan tri
cang nhdu.

CoOng viéc quan tri

Cong viéc HC-VP

. T O CHUC VAN PHONG:

1. Co céu to chirc ciia Viin phong:

a. Lanhdao Vin phong (Phong HC) :

- Chanh van phong (Trudng phong hanh chinh)Chanh VP 1a nguoi diéu
hanh chung, dh trach nhiém vé toan kb cong tac VP, chi dao mot s cong viée
quan tong nhu xay dung va theo ddi tirc hién chuong trinh, k& hoach cong tac,
hoan clinh cac dy thao VN quan trong, cong tac co yéu...

- Gilp Viéc ¢o6 cac Pho van phong (hdic Pho Truong phong HC)

Vin phong lam véc theo ché do6 thu trudng. Chanh, Pho &anh vin phong
phai dé cao trach nhiém quan Iy trong VP va chu trach nhiém trudc thi trudng.

b. Cac ¥ phdn truc thudc Vin phong:

- B6 phan hanh chinhzan thu :
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+ Quan ly, diéu hanh cdng tac &p nhan, xir 1y, bao quan, chuyén giao vin
ban trong va ngoai co quan, doanh nghlep,

+ To chirc cong tac 18 tan, khanh tiét

+ Quan ly, sir dung c6 hi€u qua céc trang thiét bi k¥ thuat phuc vu cho hoat
dong cua van thu

- B phan tong hop: gom maot s6 chuy&n vién, c6 nléim vu nghién aru cha
trrong, duong 161, chinh sach cua céip trén, cacinh vuc chuyén moén co lién quan;

+ Tu van vin ban cho thi trudng trong cong tac 1anhdao, diéu hanh hat
dong;

+ Theo ddi, dng hop tinh hinh hat dong cta co quan don vi dé bao cap kip
thoi cho thi trudng va dé xuat phuong an giai quyét.

- B6 phan luu trir : Thuc hién cong tac luu trix

+ Phan lai, danh gia, chinh ly, thong ké tai liéu luu trir;
+ Khai thac, & chirc st dung tai liéu luu trix

- Bo phan Quan tri :

+ Cung d@p day du kip thoi cac phuong tién, diéu kién vat chat cho hoat
dong cua co quan, doanh nghiép;

+ Sira chira , quan 1y, sir dung cac phuong tién vét chat co hiéu qua.

- B phan tai wu ( tuy tirng co quan )

- B6 phan bdo vé, 1é tn, tap vu ...

2. T6 chirc va bd tri noi lam viéc :

Noi lam viéc 1a nhing khoang khong gian nhat dinh duoc trang bi va b tri
nhitng phuong tién can thiét, trong d6 Can by, cong chuc thyc hién cong vu,
nhiém vu ctia minh.

a Nhigng y&u Giu chung cdn thiét ciia noi lam vigc:

- Phil hop véi tinh chat va quy mé het dong ciia co quan: try so co quan
phai thé hién dugc bd mit co quan, twong thich véi vi tri, tuy nhién khéng phd
truong qua mic 1am l&ng phi fin ctia ddi véi co quan nha nude. Cac co quan can
Sép Xép, bd tri, st dung hop 1y tru s& lam VEc va phuong tién hién co dé phuc vu
cong VEc.

- Tinh thuin lgi phuc vu cong viéc: mdi truong xung quanh thich hop
(khéng qué&dn &0), trang bphuong tién day di (luén dugc hoan thién, cai tién)
phuc vu cho cong vu va sinh hat ca nhén, cach thiic t6 chirc va fao ra mot tam 1y
tich arc, giam cang thang, mét nhoc, tinh Gim gan bo giita can bd, nhan vién ding
nhu gifra ho va noi lam viéc.

- Tinh ¢ dang lién 1§ giao dich

- Tinh bio mat.

b. Sip xép bé tri noi lam viéc:

- Cac Iy phén lanhdao, van phong: @n duoc bd tri ¢ noi dé giao dich nhat
va c6 tu thé nhat. Cac phong lam véc dugc bd tri theo nguyén fic bao dam giai
quyét day chuyen giai quyet cong viéc, cac phong ban cé quanéhthudong xuyén
v6i nhau duoc bd tri gan nhau , cac phong ban ép khach dugc bd tri gan 16i ra
vao ...
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- Céc phong c6 plong tién may moc, k¥ thuat, luu trir nén b tri & vi tri
biét lap, can trang bi cac phwong tién bao quan gilr gin may mac, thét bi

- Dién tich phong lam véc phai phll hop véi tinh chat ctia timg bo phan

- Cac d6 dung van phong, ban gh , ta ho so, cac loai so sach, gidy
bat...cAn bd tri sap xép phl hop v6i dong tac 1am viée, ngan nip tao khong khi
thoai mai trong lam vigc.

- Phong 1am \dc phai bao dam phat huy hét tic dung tich cuc cua cac yéu
t tac dong dén nang suit lao dong nhu sy thoang mat, nhiét do, tiéng dn, anh
sang, maus. ...

- CO ¢ thong bang chi din hanh chinh toan co quan, timg phong lam véc,
tirng chtre danh céng vu dé dé tim, lién k¢ cdng tac.

¢. Cac phwong phap bé tri vin phong:

* Van phong “mo”:

Hién nay cac co quan, Doanh nghiép c6 xu hudng Sip xép hé thong vin
phong nd. Cac phong baduoc ngan cach bdi vach ngan kinh, mica trong , cac 6
vuong cao khéng 2m....

- Uu diém:

+ Tiét kiém chi phi dién tich;

+ Dé giam sat quan ly;

+ Thuan tién trong viéc giao tiép giita nhan vién va céng Vic;

+ Dé tap trung cic hoat dong trong vin phong;

+ D& thay dbi khi can thiét

* Van phong “dong”:

Hé thong van phong dong dugc ngin cach boi cac phong riéng.Uu diém
ctia né la dam bao tinh an toan, bi ndt, su riéng tu, va phu hop véi cong viéc doi
hoi tap trung cao.

Tuy nhién né c6 nimg nhuge diém 1a chém dién tich, ting chi phi trong
viéc chi tra tién dién, trang thiét bi van phong kho kiém tra va lam tri té ludng
cbng Véc.
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d. CAc Yu t6 gdy anh hwéng dén khd ning 1am viéc :

- Anh sang day du, thich hop 1am gam mét méi, giam sai s6t va nang cao
hiéu nang. Anh sang noi lam viéc phai dat do d@)ng déu. nén fn dung tdi da anh
sang thién nhién

- Mau sic c6 tac dung tam 1y dén ngudi 1am vide trong van phong va khach
dén. Mau dic phan chiéu anh sang rat da dang. Sau day 1& mdt s6 khai niém vé su
phan chiéu 4nh sang :

+ Mau téng : 85%; mau téng nga: 77%; Mau kem: 66%; Mau xamch
50%; mau xanh dadi: 50%; Mau xanh 14 cay 40%; Noi chung cac van phong
hay ding mau ing trén tén nhd, mau mat trénde trong trude mit nhan vién vi
né lam du mat. Cac phong tép tan nén ding mau vui & trung hoa tranh don
diéu; phong ’ﬁng ham hoic kho nén dung mau sang vaghchiéu anh sang cao.

- Tiéng 6n 1& mdt nhan t6 méi trudng c6 nhiéu anh huong dén hiéu ning
Cua van phong . @n st dung vach ngan cach &m mot sd trang thiét bj dé giam
tiéng On, tranh dungnhiéu vat dung bang kim loai, gd cimg. Bao dam an toan khi
ding céc tht bi dién , thuc hién phong chay chia chay theo dung quy dinh.

3. Hién dai hoa cong tac van phong:
La mdt doi hoi cap thiét cua nha quin tri , nd c¢6 thé thuc hién theo cac
hudng: van phongdién tir, van phong tr dong hoa. ..

a. Muc tiéu qia hién dai hod van phong:

+ Tao tién dé dé phat trién cho mdi co quan t6 chtc

+ Giam thoi gian 1ang phi va niing 4ch tic trong tiép nhan, xir 1y, chuyén tai
thong tin plac vu cho hoat dong ctia co quan td chuc

+ Nang cao ning sut lao dong ciia co quan to chuc, gilp cho nha gin ly
thoat kioi nhitng cong viéc hanh chinh mang tinfir vu,tao diéu kién phat huy tinh
sang 4o cua moi Céan bd cong nhan vién chirc trong VP, tim kiém cac giai phap toi
vu dé diéu hanh céng \ic dat hiéu qua cao nhat.
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+ Thyec hién tiét kiém chi phi cho cong tac van phong .

b. Nhi#ng noi dung co bdn cia hién dai héa cong tic vian phong:

- T6 chirc bo may van phong khoa e, gon nhe, dung chirc ning

- Tung budc cong nghé hoa cong tac van phong, tin lpc hoéa van phong, s
dung mang LAN, internet,wireless..

- Trang b cac thiét bi hién dal nhu may tinh, fax, photocopy, may scan, may
ghi &m, may Cf@lu da ning...Cac may moc hién dai ndy giam thiéu chi phi sic luc,
dem lai ning suit cao trong hoat dong.

- khéng ngrng hoan thén ky nang va nghép vu
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Chuwong 2 ) A
HANH CHINH VAN PHONG —MQT NGHE CHUYEN NGHIEP

|. NHA QU AN TRI HANH CHINH VAN PHONG:

1. Khéi ni¢m:

- Nha quin tri : 1a mit nguoi 1am viée thong qua mot ngudi khac va giup o
nod luc dat dugc muc tiéu.

- Nha Qun tri HC-VP: trudce tién phii 1a nha qén tri. Tuc 1 phii hoan thanh
4 chirc nang nhiém vy: Hoach dinh, t6 chirc, Idnhdao va kiém tra b phan hanh
chinh @a minh.

2. Tiéu chién ciia nha quan tri HC-VP:

La mot nha tri thic, c6 trinh do tong quat va duge dao ho chuy@n & hoat
dong quan tri HC-VP. C0 sic khoe;

- CO kha nang dam duong cong viéc hanh chinh VP;

- CO6 kha ning giang day, huéng dan cho nhan vién hanh chinh vin phong va
toan tké nhan vién cong ty;

- C6 quan diém khoa hoc dé tiép nhan nhitng yéu t6 va phuong phap lam viéc
moi;

- C6 tinh @n giii, hdadong voi nhimng ¥ twdong va nhing van dé ciia nhan
vién;

- C6 6c¢ khoi hai, gitp lamid di nhimng tinh hibng kho khin, cing thang;

- Phong cachi¢h su;

- Kiém soat cam xuc;

- C6 6c sang Ki;

- Tu tin;

- C6 oc phan doan,;

- C6 kha ning thuyét phuc cap trén, dong nghiép va dip dudi.

c. C&c clic vu clia cac cip quan tri:

- Tro 1y hanh chinh.

- Truong phong hanh chinh

- Giam d6c hanh chinh

- Ph6 Tong Giam d6c hanh chinh

ILTHU KY VAN PHONG:

1. Khéi ni¢m:

- Theo IPS (International Professional Scretaries):

Thu ky 1& ngroi tro 1y cta cip quan tri,nim viing nghiép vu hanh chinh vin
phong, c6 kh ning nhan 14nh trach nkdim, hanh dong doc 1ap ma khdng én cé su
kiém tra truc tiép, c6 6c phan doan, ¢ sang kién va c6 thé dua ra cac quyét dinh
trong pham vi quyén han cta minh.

- Thu ky van phong |a nliing ngudi duge giao ddm nhan mot phan hodc toan
bo cac cong viée c6 lién quan dén nhimng linh vuc chuy@n médn @a mot van phong
nhu: quan 1y vin ban, hd so tai lidu; dam bao cic yéu Gu vé thong tin, lién hc,
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giao tép va © chuc, sip xép cong viéc hang ngay nim hd trg, phuc vu cho hoat
dong cua co quan hoic nguoi 1Anhdao cia mot co quan, to chire va doanh nglép.
2. Chirc ning cia Thu ky vian phong:

- Nhém chirc nang lién quan dén viéc to chie thong tin: xir Iy van ban di -
dén (dang ky cac van ban, giup 1anhdao kiém tra viéc thi hanh cac chthi, quyét
dinh cua thu trudng, thao cac van ban,...)

- Nhém chirc ning thudc quan 1y cong viéc: to chirc tiép khach, hop, hoi
nghi, dam thai dién thoai, chuan bj cho thu trudng di cong tac,.. .

3. Nhiém vu ciia Thw ky vian phong:

- Thu thip, xtr ly va cung @p thong tin vé cac linh vuc ma minhduoc giao
phu trach dé phuc vu cho hoat dong quan ly cua co quan, don vi;

- Bién tip van ban, t6 chirc sap xép, quan Iy vin ban, ho so tai liéu

- T6 chirc sap xep cac hoat dong hanh chinh ¢a co quan, don vi;

- Giai quyét cac thu tuc hanh chinh dé dam bao kinh phi va co s vat chat cho
hoat dong cua co quan, don vi.

4. Nhiém vu ciia thw ky giam déc:

a. Nhitng nhiém vu thugc vé quan hé nhan se:

- Tiép khach dén lién ¢ cong tac voi tha truong va chin bi cac chuyén di
cOng tac ta thu truong;

- Gilr virng lién hc voi thu trudong trén duong di cong tac cia thu truong.
Hudéng dan mot cach khai quat cong viée ciia nhitng ngudi thap tng va thu thp
tinh hinh khi k tré vé;

- Lam trung gian trong quargkdién thoai cta thu truong;

- Chuan bi, triéu tdp va ghi bién Bn cic cudc hop va thio luin do thu
truong tri€u tap.

b. Nhi#ng nhiém vu thudc quan hé van bdin

- Phéan chia cic buu phdm nhan duoc cho cac bd phan thudc quyén thi
truong, vao $ cac buu pham dén va di;

- Chuyén giao vian ban giita cac b phan;

- Giai quyét viéc trao doi van ban don gian theo chi thi ciia thu truéng, danh
may cong van trao doi cua thi truong;

- Kiém tra thé thiic cac van ban trinh thi truong ky.

c. Nhitng nhiém vu thuéc vé té chirc cong vige

- Lap lich hang ngay, tin, thang cta thu trudng;

- Théng ké va kém tra viéc thuc hién cac chi thi cta thu truong;

- Cham lo sip xép phong lam véc caa tha trudng.

d. Nhi#ng nhi¢m vu khac

- Sap xép, bao quan nhiing vin ban, hd so nguyén tac;

- B40 cao mt cach tong quat nhirg cudc hoi y, nhitng lan di lién ¢ cong
tac, nhiing sy kién quan trong trong co quan, xi nghiép;

- Quan ly thu vién, tu liéu riéng aia tha truong; cham lo chuyén tap chi
trong cac B phan thudc quyén cia thi trudng;
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- T6 chirc mot s6 cong viée thudc hanh chinh, 8 vu c6 tinh chat ca nhan
(ciia nhitng bd phan cia thu trudng) cac van dé thudc vé phuong tién di lai, cac
van dé thudc linh wvuc kinh té (trang bi cho van phong thi truong);

- Thuc hién mét sd cong viéc can thiét khac do thu truong giao.

5. Nhitng pham chét can thiét ciia nguwdi Thuw ky :

- Yéu ngte va co Y thec viwon Ién trong nghé nghiép

Long yéu ngh s& gitip cho  nguoi thu ky van phong lubn cé trach néin va
nhiét tinh Wi cong vige; luon mudn dong gop vao thanh cong chungit co quan
va doanh nglép bang nhitng nghiép vu cu thé ma minhdugc giao dam nhan; ludn
tim tOi Gii tién dé cong viée ngay cang khoadr, hop 1y va c6 héu qua cao.

Long yéu ngh cung s& la dong lyuc thuc day cac thu ky van phong khong
ngimg phan dau vuon 1én dé dat duoc nhimg néc thang cao hon trong nghé nghiép.

- CO Y thire ky ludt, tw gidc va trigt dé trong cong vige

Tinh K ludt giup ngudi thu ky dam bao dung gio 1am viéc, nghiém tic clp
hanh cac i quy, quy ché, gop phan tao nén sr thong nhat trong hoat dong cua co
quan.

Tinh t gide d0i hoi ngudi thu ky ludn chi dong trong cong viéc, nim viing
nhiém vu ctia minh. Tu biét sap xép va trién khai cong viéc mot cach hop 1y; khi
giai quyét cong viéc phdi tim cach kic phuc khé khan, tré ngai, tim ra nhéu
hudng, nhiéu phucrng an giai quyét.

Tinh triér dé gitip nguoi thu ky rén luyén thém y thic ty giac va ky luat.

- Cén thin va chu ddo

Tinh ain thdn d0i hoi nguoi thu ky phai ¢ thai do nghiém tac khi thrc hién
nhiém vy, tranh chu quan, dai khai, qua loa.

Tinh chu dao d0i hoi ngudi thu ky phai du liéu tat ca cac tinh hidng co thé
xay ra khi thyc thi nhiém vu va chidin bi cac bién phap, cac phuong an d6i phé va
giai quyét khi can thiét.

- Qudng giao, céi mé va biét tw kiém ché khi can thiét

Nguoi quang giao 1a nguoi cdi mo, hoa nha, vui ¥, chu dong trong giao
tiép va biét tan dung cac co hoi co thé dé mé rong giao tiép, mé rong cac mdi quan
hé cua minh.

Thu ky van phong phii chu dong trong giao tiép, qua giao tiép giup cho
ngudi thu ky ¢6 thém nhiu thong tin, hoc hoi thém nhéu kinh nghiém, ty diéu
chinh minh cho phu bip véi cac moi quan hé ¢ trong va ngoai co quan.

Tinh @i md, vui vé, té nhi va ding muc cia nguoi thu ky van phong trong
glao tép con gop plﬁn gy thién cam, dé lai nhung an tuong tot dep cho khach
dén co quan, gop phan md rong va gir viing cac moi quan hé cta co quan véi bén
ngoai.

- Kin dado

bay la phém chat dic biét can thiét cua nguoi thu ky van phong. PHm chét
nay gidp fo biét gir kin nhiing tin tirc can thiét ma do tinh cht cong viéc ho c6
thé duoc blet qua cac thong tin tir van ban, tir dién thoai hodc tir cac cude hop ma
ho dugc quyén tham dy dé ghi chép hodc thu thap thong tin.
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Tinh kin dao con gilip cac th ky van phong trong Wc giao tiép vGi ngudi
khac, trong vic luu giit cac tai liéu, hod so, biét sap Xep tai ligu ngan nap, gon
gang, bét str dung cac hé thong bao mat thong tin trén may tinh.

- Nang déong va linh hoat

S nang dong grip nguoi thu ky ludn tim toi, ke hoi va ci tién trong cong
Viéc, ludn co gang d6i mdi vé chuy@n mén nghip vu dé dat hiéu qua cao hon., chu
dong sap xép cong viée cho phu hop véi cudng do hoat dong cua co quan.

S linh hoat rat can thlet d6i véi cac thu ky van phong khi o dugc giao
dam nhan cac cong viéc nhu td chuc hoi nghi, hoi thao, tlep khach hodc khi to
chire cac chuyén di cong tac cho can bo va lanhdao cta co quan.

- Twong tro va doan két

S twong tro & glup cac thu ky van phong Eing cuong tinh doan két. Va
nguoc lai, su doan Kt s& giup ho luén sin sang bét phdi hop va twong trg 1an
nhau.

6. CAC yéu @u veé trinh dj, kha ning cia thu ky:

- K§ nang nghiép vy hanh chinh van phong:

+ san thao van ban. Quan Iy van ban di-dén, luu trit hd so, hién dai hoa cdng
tac van phong ...

+ St dung thanh thio may tinh, thiét bi van phong...

+ Tiép khach

+ Lén lich cong tac

+ trach nhém dién thoai

- CAc kén thirc tong quat vé moi mat: kinh té, phap luat, quan tri , K¢é toan tai
chinh, tam Iy x& &i, van hoa nghé thuat, ngoai ngir...

- Trach nhém tb chic cong viéc mot cach khoa hoc , 1am cho ép trén tHiy
duoc moi viéc trong tam kiém soa

7. Nghiép vu to chirc 1 ngdy lam viée:

a. Lén lch Iam viéc:

- Lich Iam vic cua ldnhdao

- Lich lam vic cua van phong

- Lich lam viéc cua ca nhan

b. Mgt sé cong vigc thwe hién hang ngay Ga nguoi thur ky:

1. Khoi dau ngay lam véc:

- Pén vin phong lam véc ding gid, tot nhat nén dén sém vai phut dé:

+ Mo ctra phong, ban 1am \, cac ti ho so, kiém tra dién thoai;

+ Kiém tra phong lam véc cua l&nhdao: nhiét dg, mé may lanh, mé dén ,
sip xép ban lam véc, xé lich;

- Khén truong giai quyét van ban di, vin ban dén

- Khi 18nh dao xem va cho y kén giai quyét cac van thu, to trinh, thr ky
chuyén giao ngay cho cic ca nhan, don vi ¢é trach nhiém thi hanh, dong thoi phai
ghi vao $ tay ciia minh nHing cong viéc dugc giao
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2. Lén K hoach lich 1am viéc trong ngay:

- Lén ké hoach cong tac trong ngay:

C6 3 laii lich lam vigc trong ngay:

+ Lich lam viéc hang ngay 6a Thu ky;

+ Lich 1am viéc hang ngay dé trén ban aa 1anhdao;

+ Lich bé thi cua nguoi lanhdao.

CAc ich nay phii luon dugc théng nhat voi nhau.

Ngay chéu hom trude, thu ky xem hi cac lich tuan, so tay dé 1&én k& hoach
cho hém sau. Congad trude tién dia budi sang va kiém tra lai 3 lich , diéu chinh,
bo sung kip thoi dé 3 lich nay ludn tlong nhat

- Lich tiép khéch:

+ Thu ky cin Xep lich tlep khach hang ngay cungdi lich lam Viéc ngay.

+ Vi cac cudce giao tlep mang tinh x& hji hodc kinh doanh can ghi chinh
Xac ngay gy hen, cac chi tiét vé quan 4o, an mic, dinh kém theo diy moi, chuong
trinh cuwc hop.

+ Néu dia diém giao tiép ngoai co quan, thu ky phai tinh ca thoi gian dé
nguoi 1anhdao khi dén tham du cudc hop o thoi gian nghi ngoi, doc qua tai liu

+ Khi cO cic hen gap hoac bao qua dién thaai, thu ky phai ghi ngay ngay
hen vao #p lich lam vic.

3. Cac cdc hoi hop trong ngay:

- Gtri chuong trinh cwc hop cho nhiing nguoi co lién quan.

- Chuén bi céc tai liéu can thiét kém theo chuong trinh nhr cac bao cdo, tai
liéu tham khao...

- M hd so (1 o bia, 1 bia kp) danh cho i cudc hop. Tap hd so phai déy
du cac tai liéu lién quan 6i dung cudc hop va phii dugce dat trén ban lankiao vao
dau gio 1am viéc mbi ngay.

4. Thuc hién vai tr0 tro 1y tham gia qué trinh ban hanh cac géydinh cua
l&nhdao:

Thu ky c6 trach nlim thu thap, xu 1y, cung cap thong tin chinh xdc, kip
thoi cho 14nhdao, tham muu, dua ra nhiéu giai phap dé tha trudng ra quyét dinh
t6i wru.

Khi c6 quyét dinh thu trudng, thu ky hé tro viée truyén dat , to chirc thuc
hién, 1ap ho so theo dbi.

5. T6 chtc soan thao vin ban: Day 1a nhiém vu quan trong hang dau.

6. C4c tinh héing dot xuat xay ra:

La nhing vu viéc xay ra ngodi du kién, bat thuong. VD: May hong, dinh
cong, tai an lao dong ...Thu ky cin xem xét van dé va cd caching xur khéo léo.
Nhanh chéng bao ca@igiam déc vu viéc dé c6 bién phap xt 1y kip thoi

12

Swu tam béi: www.daihoc.com.vn



7. Sip xép uu tién:

~Cong vic doi khi nhiéu va vuot khéi tim quan 1y theo lich ngay. Vi way, van
dé sap xép cong viéc uu tién dugc dit ra va hiu nhu thudng xuyén phii diéu chinh
lich 1am vic ngay sao cho phudp.

- Can ctr xac dinh thir tu wu tién:

+ Y kién chi dao cua giam ddc.

+ Thir ty tham gia cta ké hoach 1am vic.

+ Lich ngay aia chanh van phong.

- Thu tu giai quyét cac cong viéc:

+ Xép thir ty wu tién cong viée theo A, B, C. Lam xong A bi lam B, lam C

+ Néu khi cap trén yéu &u mot cong viéc gap, theo han dinh sat nat thi d6 1a
vu tién mdt, ca van phong én don sirc cho kip thoi han quy dinh.

8. Quan 1y ho so:

Thu ky thyc hién tt cong tac quan 1y ho so tai lidu theo quy dinh cia cong
tac van thu, luu trtr.

So b phan loai tai liéu, vao $ dang ky va ChU)en vin ban dén thu truong
don vi, nguoi co tham quyén xir Iy van ban dé giai quyét.

Doi vai tai lidu doi hoi giai quyét ngay thi 1ap thanh 19 so “cho giai quyét”
va ghi $ hd so vao $ diang ky ho so “cho giai quyét”.

9. Tranh th tiét kiém thoi gian:

Phai biét tranh thu tiét kiém thoi gian sao cho danh duoc tir 3-5 phit/1 gb,
khoang 45 dén 60p/1 ngay va & dung khoang thoi gian d6 that c¢o ich. Vi du:

- Tim hiéu nhitng van dé ctia cdng ty, qua xem d1so luu, trao doi véi cac
d6ng nghiép.

- Lam ngay nitng viéc thudng gdy Un tic vao giy cao diém.

- Tinh toan sao cho congéeiminh lamdugc nhanh hon, hiéu qua hon.

- Thu chn ban lam véc cua minh, ch dé lai nhirng thir that can thiét.

- Gitip d& cac ban dong nghiép dang bi “qué tai” véi cong viec, dU phai 1am
thém ngoai gi.

10. TrAch nhim cta ngudi thu ky dbi véi nhitng hoat ddng mang tinh chit xa
hoi ciia nguoi 1@nhdao:

Lanhdao co quan don vi d6i khi tham gia vao cac het dong xa hHi. Thu ky
c6 trach nhim gitp 1&nhdao nham bao dam cho cong viéc cia DN va bén ngoai
duoc tién trién tot. Hoat dong bén ngoai c6 thlam thay doi nhip do hoat dong
hang ngay nhung né gitip cho thu ky ¢ diéu kién mé rong quan hé giao tiép, tich
[iy nhitng kinh nghiém b ich.

11. Két thic ngay lam véc:

Khi ngay lam véc sap két thac, ngudi thu ky phai tién hanh ndt sd cac hoat
dong tiép theo nhu:

- Hoan clinh cac thu tir, kiém tra cac tai liéu kém theo va trinh [&ndao ky;

- X4c dinh d6 khéan cua ting loai thu tir, yéu Gu b phan van thu chuyén gap.
Guri qua buu dién nhirng thu tir can gui.
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- Kiém tra lai cong van, gidy to giai quyét ngady hom sau dé trinh lanhdao
ngay dau gio;

- Lap danh sach cac khach hen gdp vao ngay hom sau, théng bao danh sach
ay dén cac nhan vién ko vé, nhan vién phic vu & phong khach;

- Panh may danh muc cac cudc hop va hen gap ngay hom sau va dat 1én ban
giam dbc.

- Khi 1anh dao c6 cudc hop ¢ ngoai cdng & vao ngay hdm sauat bao dam
c¢6 da nhitng thi can thiét (tai liéu, cac ban béo cao, ban chi dan duong di...).

- Tinh to4n ém nhiing cong viéc ciia ngdy hom sau nhu chuan bi hd so gidy
to, ghi ra gidy nhiing y@u du cua lanhdao d6i véi cac bo phan

- Thu Xép ban lam véc, sap xép ngin nap cac hd so, tai lidu, tit dén, &t quat,
céac thét bi trong phong 1am véc trude khi ra ve.
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Chuong 3 ) . )
THU TH AP, XU LY VA CUNG CAP THONG TIN
TRONG NGHIEP VU VAN PHONG

l. THONG TIN TRONG QU AN LY HANH CHINH:

1. Khéi ni¢m:

Thong tin [a qua trinh tradi giita nguoi giri va ngudi nhan, 1a sy truyén tin
hiéu , truyén tin tirc vé nhitng sy kién, hoat dong d&, dang va s& xay ra cho nhiéu
ngudi cling bét.

Théng tin trong hat dong quan 1y 1 tip hop tat ca cac thong bao khac nhau
vé cac sy kién xay ra trong hoat dong quan 1y va méi truong bén ngoai co lig
quan dén hoat dong quan ly do, vé nhing thay d6i thuodce tinh cua hé thong quan ly
va moi truong xung quanh nham kién tao cac bién phap t6 chirc cac yéu tb vat
chat , nguon lyc, khong gian va thyi gian v6i cac khach thé quan 1y.

Théng tin qun 1y nha nudc rat da dang, trong d6 thong tin phap 1y chiém vi
tri ddc biét bén @nh nhimng thong tin phan anh viéc trién khai va két qua cia quéa
trinh quin 1y x& MHi. Thong tin phap 1y tao diéu kién dé cac co quan hoat dong
dung PL hién hanh, cén thong tin the tién cho phép céc co quan tiép can duoc
thudng xuyén cac nhuam vé xa i , véi doi séng chinh tri-kinh % ciia dat nudc.

2. Phan |ai thong tin:

Pé xur 1y tt cac thong tin can phai nam viing k¥ thuat phan loai thong tin
mot cach khoa hoc . Thong tin ¢ thé phan loai theo cac tiéu chi sau:

a. Phan laui theo kénh tiép nhén

- Thong tin c6 K thong : 1& nhing thong tin duoc cap nhat theo nhitng chu
ky hé thong d& dinh san nhu ban tin hang tuin, bao céo thang, quy, hang nam. ..

- Théng tin khéng & thdng : thong tin khong dinh ky, dugc cap nhat ngau
nhién , thuong cé lién quan dén nhitng viéc bt ngd xay ra khong thé ludng trudce
dugce trong qua trinh hait dong , song doi hoi phai co su can thiép giai quyét cia
ngudi nhan tin

b. Phan laui theo tinh chit, diic diém sir dung théng tin:

- Théng tin tra ¢u : nhirng ndi dung tai liéu co6 tinh quy ude, VD: nhitng
théng tin phap Iy dma dung trong cic vin ban quy pham phap luat., thong tin vé
thanh tru khoa hoc k§y thuat...

- Théng tin béo c&o : tinh hinhr &ién, hoat dong. Cac nha quin 1y can
duoc cung cép cac ban tin hang ngay, hang fu, bao cao thang, quy...

c. Phan logi theo pham vi ciia linh vwc hoat dong

- Thong tin kinh & nhing thong tin phan anh qua trinh hait dong moi mat
ctia linh vuc hoat dong kinh té nhu cong nghiép, nong nghiép, thwong mai, giao
thdng \an tai, dich vu, dau tu xay dung, tai chinh ngan hang, gié,ahi truong. ...

- Théng tin chinh ir— x& hi: nhing thong tin lién quan dén tinh hinh vin
hod, gido dc, y té, dan s6, moi trudng, an ninh quéc phodng, ngai giao. ..

d. Theo tinh cléit thoi diém néi dung:

- Théng tin qué k.
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- thdng tin hén hanh

- thong tin dr bao

e Phan logi thong tin theo cdc ti€u chi Khac:

- Theoquan & quan ly: thdng tin fr trén xWng dudi, thong tin tir dudi 1&n
trén, thong tin ngang, thong tiln lac dan chéo

- Theo ngin thong tin: thong tin chinh thirc, thong tin khong chinh thirc

Il . VAN PHONG VA HOAT PONG TO CHUC THONG TIN:

1. Yéu Gu:

- Thong tin plai phu hop

- Thong tin pli chinh xac

- Théng tin pli day du

- Thong tin pli kip thoi

- Thdng tin phai co tinh hé théng va ©Hng hop

- Thong tin don gian dé hiéu

- Théng tin pli dam bao yéu Gu bi mat

2.Quy trinh cong ngte thong tin:

Cong ngk thong tin 1a @ip hop cac phuong phap khoa hoc, cac phuong tién
va cong @ k¥ thuat hién dai —chu yeu la kj thudt may tinh va vién théng- nham to
chutc, khai thac va gr dung ¢ hiéu qua ca ngudn tai nguyén, théng tinar _phong
phl va tém tang trong mi linh vyuc hoat dong clia con ngudi va X& 1di. Gom cac
budc sau day:

a. Xay deng va © chirc nguon tin:Can cit vao yéu @u cua 1&nh dao va
quan 1y vé thong tin, tién hanh xay dng va © chic nguon tin

* Tim CaCh hu mot cach chinh xac yéu du cua ngudi 18nhdao hoic bd
phan can cung cap tin;

- Yéu ciu cung cap thong tin vé van dé gi?

- Pham vi thong tin can phai cung ép?

- Thoi gian cho phép dé co thé thu thap va chiin bi thong tin.

- Hinh thirc cung cip tin (Bang vin ban hodc sao chup céc tai liéu hodc bao
Cc4o turc tiép).

b. Thu thap thong tin:

* Nguodn thu thap thong tin bao gom:

- Thong tin fr van ban, bao gdm: Vin ban tir cp trén hdic tir cic noi khac
gui dén (cOn goi 1a cong van dén) va van ban do co quan san sinh ra (cOn i 1a
cong vin di).Pay 1a ngudn thong tin chinh thirc, quan trong hang dau

- Théng tin tr sach bao, tap chi, dai phat thanh, vo téy truyén hinh,
internet...

- Théng tin trugn miéng (qua cac y kién dong gop hodc phan anh tir cac
cudc hop, qua dién thoai, qua trao ddi truc tiép,

- Thong tin qua kho sat, do dac, quan sat, phan doan, tong hop céc sb liéu

* Phuong phap 1y tin:
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- Boc va ghichép

- Sao clip mot phan hoic toan B vin ban, tai liu

- Théng ké $ liéu, tinh ty 1¢, tinh x4c suat.

- Bo dac, quan sat, so sanh va ddi chiéu thong tin.

Tuy nhién, du apwhg phuong phap nio thi cac théng tirtéu phai c¢6 ghi o
XUAt xir dé tién cho 1anhdao hodc cac b phan quan 1y ¢ thé xac minh, tra tim khi
can thiét.

c. Nghién aru, phén tich va xir ly thong tin:

- Tap hop va kg thong hoa thong tin theo ting van d¢, linh vyc:

+ Thu ky VP phii c¢6 kha nang tom tat tin va phan lai thong tin theo nhém
nhue thong tin kinh té, théng tin chinh ik x& i, théng tin qua khi, hién tai, du
doan....

+ tOm tit nhiing thong tin co ban, nhiing thong tin méi, thong tin ¢6 diém
khac bét voi nhitng thong tin trude

- Phan tich va Kim tra d6 chinh xé4c cia cac thong tin, tinh hyp 1y cua cac
tai liéu, sb liéu: xac dinh do tin cdy cta cic ngudn tin, ly giai duoc su mau thuan
giita cac thong tin (néu co) va chon ra nhing thong tin day du hon, c6 do tin cay
cao hon, chinh Iy chinh xéc tai lidu, s liéu

d. Cung dp, phé bién thong tin: thong tin pli duoc cung cip nhanh
chong, kp thoi, dung d6i twong bang cac hinh thic thich hop nhu: pho bién tai hoi
nghi, van ban, qua cac kénh thong tin dai ching.

e. Bdo qudn. lwu triv thong tin: Viéc bao quan va luu trir thong nham dam
bao cho tai li¢u thong tin khong bi hu hong va phic vu cho cong tac hang ngay va
lau dai .

Viéc bao quan , luu trir thong tin can duoc bao dam vé co s& vat chat,
nhitng thiét bi tién tén...

17

Swu tam béi: www.daihoc.com.vn



Chuong 4. - . . )
HOACH PINH , TO CHUC VA KI EM TRA
CONG VIEC HANH CHINH VAN PHONG

|. HOACH DINH CONG VIEC HANH CHINH VAN PHONG:

1. Tam quan trong ciia hoach dinh:

“Trong kinh doanh éu ban khéng ldp ké hoach thi c6 nghia 1a ban dang
chuin bi mét ké hoach dé that bai” (Crawford H.Greenwalt). Haach dinh gitip
cho:

- Giam thiéu 1ang phi ¢6g Sic, thoi gian, tién bac.

- Tranh véc trung Ep va gém chan nhau

- Giup nguoi thyc hién thay rd muc tiéu, hudng di

Bat ky cap quan tri ndo ding phai 1am céng tac hah dinh. Cap quan trj thap
thi haach dinh mang tinh tac vu, tac nghiép (hoach dinh HC-VP), dp quén tri cao
thi haach dinh mang tinh chién luoc.

2. Khai ni¢m:

Hoach dinh 1a chrc nang ctia quan tri, bao gém cac hoat dong xac dinh ra cac
muc tiéu cho twong lai va cac phuong tién thich hop dé hoan thanh cac g tiéu
d6. Két qua ctia hoach dinh 1a xay drg ké hoach, chuong trinh céng tac.

Hoach dinh HC-VP bao @m viéc thu thap thong tin , xr 1y thong tin, su
dung chung va trién khai cac budc thyc hién.

3. Phan |ai hoach dinh:

a. Hoach dinh chién lwoc (strategic planning):

La dé ra ké hoach tong quat cho toan cong ty, cé tinhatklai han (trén 5
nim) va do nha quan trj cao cap thuc hién.

b. Hoach dinh chién thudt (Tactical planning):

1a dé ra cac ké hoach tong quat cho cac bo phan chuyén mén, c6 tinh ch
trung han (tir 1 dén 5 nam)va do ép quan trj trung gian thyc hién

C. Hoach dinh tac vu, tac nghiép (Operational planning):

La dé ra cac ké hoach cu thé cho moi hoat dong san xuét, kinh doanh, dich vu
(trong d6 ¢ hoach dinh HC-VP) va do ép quan tri tuyén co s& thuc hién. Thoi
gian dudi 1 nam.

4. Cac can cwr hoach dinh:

- Chii truong, dudng 16i, chinh sach ciia Pang va phap |4t ciia nha nudc;

- CAc clitiéu dia Nha nude , quyét dinh ctia cip trén tiye tiép;

- Yéu ciu thyc té dit ra trong ting giai doan lich st twong tng véi chuc
ning, nhiém vu cy thé cua ting co quan.

- Chuong trinh, k& hoach dai han, trung han, ngan han cua co quan, t chirc,
doanh ngtép.

- * Ngoai ra con phii quan tim nghién aru nhitng vin dé sau:

- Tinh hinh giao @&th véi cac co quan khac

- Sy truong thanh va phét tén cia té chirc cong

- Sy thay d6i nhan sy (I4nhdao, bién clt...)
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- Nhitng bién dong chinh tri, kinh €, x& hi n6i chung c6 tic dong dén hoat
dong cua co quan, don vi.

5. Cac cong a hoach dinh:

Céc cobng ¢ hoach dinh HC-VP bao §m cac du 4n 16n, nho khac nhau. Mot
sd cong ou dé 18n K hoach va lich cong tac hang ngay la:

- Lich thoi gian biéu cong tac (lich 1am vigc);

- S5 tay, sO nhat ky;

- Lich dé ban , treo tuong.

MAU: Bang ké hoach trong tuan

Priority Task Dead-line

MAU: Bang danh sach cac viéc phai 1am trong ngay

THINGS

Date-............ . COMPLETED
2 PR . Y]
4) A
MAU: Lich thdi gian biéu cho Gidm déc & Thu ky
GIAM POC |  THUKY

8:00-8:15 | Xem xét ké hoach trong ngay

8:15-8:45 Hop giao ban

8:45-10:15 | Tiép khach Soan CV phuc dap
10:15-11:15 | Xem cac ban twong trinh | Cong viec HCVP

II. TO CHUC, PIEU HANH HOAT PONG HANH CHINH VAN PHONG:
1. Noi dung co ban ciia ki thuit va ki ning hanh chinh trong dié¢u

hanh hoat dgng van phong

a.Thiét ké va phan tich céng \dc trong cong sé:

- Thiét ké cong viéc: phan chia cac congad 1on, nho hop 1y.

* Yéu du:

+ Phu lyp véi muc tiéu @ia co quan, doanh nghiép.

+Noi dung céng Véc phai rd rang, phu bp thyc té.

+ Cong Vvéc phai c6 ¥ nghia d6i véi nhiém vu chung
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+ Tao ra kha nang sang tao cho can bg, Cong nhan vién (phat huy tinhatchu,
thoi gian hop 1y, cach thirc giai quyét cong viéc).

+ Tao duoc kha nang hop tac khi giai quyét cong viéc.

+ CO6 khi ning kiém tra viéc thi hanh céng \ic thuén loi.

* Phuong phép thiét ké cong viéc:

-Thiét ké cong vi¢c theo day chuyén: mot nhiém vu duge chia thanh nhéu
cong Vic ¢ lién quan ¥i nhau nhu mot day chuyén c6 nhiéu mét xich. VD:
nhiém vu tuyén dung nhan vién co tlé chia thanh nhéu cong viée cu thé dé giao
cho cac B phan gidi quyét nhu: thong bao tuyén dung, xac dinh cactiéu chiin lya
chon, tiép nhan ho so, phong van tuyén dung, tuyén dung

- Thiét ké cong viéc theo nhom: doi hoai phai c6 mot tap thé ciing tham gia
thue hién cong viéc, nhung mdi ngudi chi thuc hién mot phan viéc ma thoi

- Thiét ké cong viéc theo ting ca nhan: giao cho ca nhan phu trach cac cong
Viéc c6 tinh doc 1ap. VD: 1am bao céaopttrinh, hdic theo ddi viéc thyc hién 1 dich
vu hanh chinh.

- Phéan tich céng véc:

+ Khéi ném: la mt khia canh quan trong cua k¥ thuat hanh chinh, pim anh
nang luc 1am vic cta cac nha quan ly.

+ Muc dich: Xac dinh cach thire toi vu nham mang lai hi€u qua cao cho hoat
dong cua co quan, don vi.

Khi phan tich céng ¢k can lam sangd tinh chat cua noi dung cong viéc,
chd y >em xét niiing diéu kién vat chat, mdi trudng, danh gia anh hudng moéi
truong ddi voi cong viéc va phat hin cac yéu t6 1am han ché két qua cong viéc,
loai bo cac yéu (ﬁu khong can thlet DPong thoi lya chon can b ho’p Iy va sip xép
vao nhing vi tri can thiét dé trién khai cong viéc. Nhitng k¥ nang can c6 ciia nhan
vién la

+ K néng ty quan Iy: cotrach nhém, c6 thai d6 1am viéc tich cue.

+ K§ nang giao tiép: nhiing ky nang x& i, truyén thong va gii quyét van

de.

+ K§ nang k¥ thuat: 14 kj nang can cho nhiing cong viéc thong thudng (stra
chira may moc ty dong dic biét).

Can danh gia Kt qua cong viéc sau khi hoan t.

b.Phan cong cong \dc: dua trén co s thuc té.

- Co's¢ ciia qud trinh phan cong cong Ve

+Theo \i tri phap 1y va thim quyén cua co quan;

+ Theo kidi lugng va tinh clat cong viéc;

+Theo kibi luong bién clt va co cau t6 chiic clia co quan

-.CAc kéu phén cong cong viéc:

+ Phan cdéng theo chuyén mén hba phuong phap dé nhan viéndi sau vao
cobng vic va co théi quen nghnghiép t6t. Tir 6 s& co kha ning ting ning suat
lao dong.

Mudn chuy@n mon hoadt can co hiéu biét rong. Kién thirc chuyén mén va
cac kén thic chung ludn tic dong bd sung cho nhau, nang cao hiéu biét va bin
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[inh cho nha qun 1y.Trong thoi dai KHKT, chuyén mon hoa cong & khong chi
trong gn xuat ma trong nhdu linh vyc khac nhau.

+ Phan cong theo céc tiéu dawa dinh mirc cu thé: Tiéu chiin cangrd rang
thi & cangthuan lgi khi phan cong. Khi xay dimng tiéu chidn phai cha y hai mat:
chat va luong. Cac tiéu chéin, dinh mtc phai xay dung sao cho c¢6 thé khuyén
khich can B, cong chirc lam vic

+ Phén c6ng trén co so trach nhiém duoc giao va niang luc nhan vién Dua
trén nguyénic phl hop kha ning trudc mat, lau dai, yéu @u cua cong viée va
muc tiéu cbi cling @n dat téi. Chi rd trach nhdm cta timg ¢4 nhan, timg bd phan
(phap ly, 6 chic, kiém tra,...).Tao diéu kién dé nhan viénco thé tién bo qua cong
viéc duogc giao.

+ Phan cong theo cac nhamham tao su thing bang trong co quan, don vi:
tao ra su doan Kt, tang thém tém luc ndi bd cho co quan. Sy hop tac 1€ can thudc
vao tinh do, nhan thirc mdi nguoi, ndi dung va 8 phan cong cong viéc va nhan
viénco the thay thé 1dn nhau khi can thiét.

2.To chire, diéu hanh cdng vie

aKhai niém: 1a phii dam bao cho nhan viérthujc quyén thuc hién tot nhat
cac cong \ic duoc giao dé hoan thanh mc tiéu chung @a to chic.

b.Nguyén tic diéu hanh:

- Ménh 1énh diéu hanh phathdng nhat, phti hop véi thuc té

- Ménh Iénh diéu hanh phaduogc truyén dat kip thoi, chinh xac

+Noi dung ménh 1énh lién quan dén loi ich cua cac thanh vién trong
chie, co quan va khi n6 dugc thyc hién thanh céng &1am cho nhiu ngudi phan
khai

+ C0 tinh kha thi.

+Dung voi phap luat, quy ché cho phép.

+C0 tinh thrc té, nghia 1a ¢ cdn cw, theo diing ké hoach da duoc xem xét
can than.

+Puoc giai thich r rang, @ thé vé phuong thirc thuc hién, thoi gian hoan
thanh.

- Phii dam bao su hai hoa va c6 thhd trg cho nhau trong khudn ki muc
tiéu chung aa co quan, don vi: CAc muc tiéudé ra khong phii bao gio cling thong
nht, vi vay Lanhdao quan 1y phai c6 di uy quyén Can thiét, cO cac thong tin; A
dudi phai c6 tinh than ky luat. Moi thanh vién c6 quih dong gop sang kién dé
thue hién muc tiéu nhung phai trong khuén khd muc tiéu chung va ton dng muc
tiéu aia don vi khac; phai c6 chuong trinh hoat dong, 1am viéc thong nhat

-Thu tyc ap dung trong qua trinh diéu hanhphai 16 rang, @ ap dung: tha tuc
1a phuong tién gitp cho viée diéu hanh duoc thong nhat theo nhimg quy trinh Gn
thiét. N6 giip cho véc diéu hanh khéng ty tién (nhung néu qua cau né thi tuc s&
dan dén tinh trang cong viéc khong duoc giai quyét kip thoi). Thi tuc diéu hanh dé
ra phii khoa hoc, phli hop véi thuc té hoat dong ciia co sd.

-Tranh vi plam tham quyén (Vi s& din t6i sy rdi loan trong diéu hanh céng
Viéc)
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3.Xay dung cac quy ché lam viéc:
a.Khai nigm: 12 van ban quy dinh cu thé vé cac quyn va ngha vu ciia ngudi
giit chic vy, quan & 1am viéc trong co quan khi giai quyét mot cong viéc nhat
dinh, trach nhém ctia mdi chirc vu, mdi bd phan trong co quan, cach thic phdi
hop dé hoat dong c6 hiéu qua, tiéu chudin dé danh gia cong viéc....
b.Yéu diu: Khi xay ding quy ché chi y cac quy dinh, ¢ hai lai khac nhau:
mot loai mang tinh cht quy pham chung va mdt loai 1a nhing quy pham mang
tinh ca bét
Trach nhém quy dinh trong quy ché chia 1am ba lai: Nha qun ly, nhan vién
chuyén moén ngkp vu va @Ac ) phan phuc vu.
C. Phwong phdp xdy dung quy ché:
-Xac dinh pham vi diéu chinh ctia quy ché va thim quyén ban hanh.
- Xay dyng cac khung diéu chinh cuy thé, cach didu chinh, cac diéu kién thuc
hién quy ché rd rang, than loi cho viéc kiém tra.
-Quy ch can duoc thao luan dan chu.
-V& hinh thirc: dugc xay dung thanh cac didu khoan, dugce phé duyét va ban
hanh
4. Cac nguyén 4c to chirc d6i véi nha quan tri:
a. Nguyén fic vé muc tiéu:
1. M&i nhom c¢6 mot muc tiéu xac dinh méi twong quan trong pham vi co
Cau to chuc
2. Myc tiéu aia mdi nhom phai dugec mo ta 16 rang
3. Muc tiéu @ia hanh chinh la ple vu mot cach tiét kiém va c6 héu qua.
HCVP la nt chirc nang tao su thudn lgi cho cac bo phan khac
4. Muc tiéu @ia nhém phuc vu phai ¢ dudi muc ti€u @ia cac nhom hoat
dong chinh
b. Nguyén dc vé chirc ning:
5. Mot to chire hoan thén 1& mt to chie don gian va & hiéu
6.Chrc ning va nhém vu phai dugc xac dinh trudce khi cac ca nhan dugc
b6 nhiém vao chirc vu do
7. cac don vi to chirc phai dugc quan binh dra trén nhu &u va &im quan
trong
8. Khi cac clirc nang nhiém vu da duoc phan cong, cac chirc nang mai khac
c6 the phat sinh.
9. CAc théu hut mat mat nhan vién trong Bt cr truong hop nao khong duge
anh hudng dén sy 6n dinh cta td chic do
c. Nguyén fic lién quan dén c4 nhin
10. Nén dé cho nhan vién tham gia to luin cic van dé vé quan tri c6 anh
huodng dén cong vi¢c cua ho
11. Gin phai chu ¥ xem xét nhitng nhan vién ca Bt, nhiing khac biét ca
nhan gira cac nhan vién Wi nhau trong to chirc
12. Céc khugn khich sé& thuc déy nd luc ciia cac ca nhan nhiéu nhat
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13. Nhan vién an phai c6 kha ning xac dinh vai trd ala minh ddi véi cac
muc tiéu va thi tuc
14. Nhan vién&lam vic tét hon khi ho ¥ thirc duoc tai sao phai thyc hién
cong VEc do, tai sao phai tudn theo mot sd chinh sach nao do...
d. Nguyén fic vé trach nhiém:
15. Trach nlim phai dugc quy dinh r rang torde khi phan cong cong viée
16. Khi phan céng congad, phai chi y dé viéc chuy@n mén hoa.
17. Cac chic nang c6 lién quan hic tuong tu can duoc ghép chung lai véi
nhau thanh @t nhom
18. Trach nfim phai dugc phan cong cu thé, ré rang
e. Nguyén fic vé bao cio
19. Mdi cong nhan chi bdo cdo cho mét cip trén duy nlt (Nguyén fc
thdng nhét chi huy)
20.Hinh thic, khoang cach va pham vi bao cao phai dugc quy dinh rd rang
21. B4o c&o dhgdm nhirng dit kién chinh yéu
22. Hinh thirc nhing béo cdo ciing lai nén cang thng nhat cang tt
f. Nguyén tic vé quyén han:
23.Quyén han phai duoc phan chia va ch dinh mot cach pht hop
24. Quyn han phai duoc giao cu thé, r& rang va ngoi duoc giao quyén
hién 16 rang
25. Quyén han phai bang trach nhém
g. Nguyén fic vé ity quyén:
26. Quyén han va tradch nhim c6 thé dugc ty thac cho ngudi khac, nhung
ngudi Uy thac van phai bao cao két qua cho cép trén
27. Sr uy thac quyén han va trdch nhim c6 hiéu qua giup ta d& dang s
dung nguyén #ic biét 1¢
h. Nguyén fic vé tim han kiém soat:
28. $ nhan vién tire thudc cd thé bao cao truc tiép cho mot cip trén phai
duoc han ché lai.
29. Co céu to chuc phai duoc duyét xét lai theo dinh ky
i. Nguyén tic diéu hanh to chirc:
30. So d0 t6 chirc 14 kim ch nam hudng dan
31. So dd to chire chi trinh bay hinh thc t6 chirc, to chuc that su 1a két qua
clia phan dong gop ciia nhiéu ca nhan
32. T6 chic phai linh hoat, uyén chuyén
33. Hiéu 16 yéu td con ngudi 1a dn thiét cho viée t6 chic va quin tri co
hiéu qua.
5. C4c mobi quan hé ciia nha Quan tri hanh chinh:
- Méi quan hé ndi bo
- Méi quan hé lién b phan
- Mbi quan hé véi khach hang
- Méi quan hé nghé nghiép
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l1l. KI EM TRA CONG VIEC HANH CHINH VAN PHONG:

1. Khai niém kiém tra:

Kiém tra 1& mbt tién trinh quydinh cac hoat dong cua td chirc sao cho két qua
hoan thanh trong tle té pht hop véi cac tiéu chidn va muc tiéu ky vong cia to
chirc. Kiém tra nham muc dich:

- Khuyén khich cac hoat dong, hanh vi phu bp

- Ngin chin, phét hién, chan chinh va xr 1y kip thoi nhiing hoat dong, hanh
vi khéng phu bp

2. Vai tro @a kiém tra:

- P6i phoé véi bat trac

- Kham pha ra nimg cai bat thudong

- Xéac dinh cac co hoi

- X1t Iy nhitng tinh hibng phtc tap

- Phan quyn c6 hiéu qua hon

3. Mirc @9 kiém tra:

a. Kiém tra chién lugc (Strategic con trol):

Bao ghm viéc giam sat cac yéu té moi truong co thé anh huong dén kha niang
ton tai ctia cac ké hoach chién luoc , do cac cip quén tri cao cap thyc hién. Thoi
gian thre hién: hang quy, 6 thang, hangm.

Y éu t6 moi truong dugc phén thanh 2 lai chinh:

- Mo6i truong vi mo: yeu t6 chinh tri, kinh té, vin hoa, su phat trién cta
KHKT, yéu t tu nhién... Nha qén tri hdu nhu khong thay d6i duoc cac yéu té vi
mo.

- Mai trudng vi mo: khach hang, ddi tha canh tranh, nha cung &p, nha moi
gidi...Nha quin tri ¢o thé thay doi dugc cac yéu to vi mé nham dem lai 1oi ich lau
dai va bi vu cho to chtic
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b. Kiém tra chién thudt (Tactical control):

Dénh gid viéc thyc hién cac ké hoach chién thuét & cac bod phan chuy6n mon,
giam sat kt qua theo dinh ky va cHin chinh khi can thiét. Do nha quin trj trung
gian thrc hién hang tdn va hang thang.

c. Kiém tra tic vu, tic nghiép (Operational control):

Giam sét v thyuc hién cac ké hoach tac vy, giam sat cac ké hoach hang
ngay va tn hanh cac hat dong sira sai theo yéu Gu.Do Gip quan trj tuyén co so
thuc hién

4. Phan laai kiém tra:

- Kiém tra hanh chinh : Kim tra cac cong vin, gidy to duge hinh thanh trong
qua trinh hat dong cta co quan, don vi, doanh nghiép.

- Kiém tra cong viéc tac vu/tic nghiép: kiém tra cac hoat dong chuy&n mon
nhu sap xép ho so, luu trit, thong tin lién he va cac hat dong hanh chinh trong
cac b chuc dua trén cac quy dinh, ti€u chidn ban hanh..

5. Phwong phap kiém tra: 11 phuong phép

- Thanh tra: xem xét, nghiérre va danh gia tinh hinh.

- Kiém tra ngan sach: Bt cong cu tot nhat cho viéc kiém tra

- Kiém tra tp trung: vao not van dé cu thé.

- Kiém tra biéu mau

- Kiém tra bang may moc

- Kiém tra chinh sach

- Kiém tra cac thu tuc

- Kiém tra ho so vin ban

- Kiém tra cac ban tudng trinh, bao céo

- Kiém tra bing cac tiéu chin

- Kiém tra bang lich cong tac.

5. Tién trinh kiém tra:

a. Tién trinh kiém tra tong quat.
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Xac dinh pham vi kiém tra

Thiét lap tiéu chuan

Do lwdng két qua hoan thanh

o sanh KQ hoan thanh véi tiéu chua

Khéng dat tiéu chuan 5’ Pat hoac vuwot tiéu chuan
Sira sai khi can thiét 6’| | cong nhan KQ hoan thanh

v v

Piéu chinh tiéu chuan va don vij do lwdng (khi can)

b. Tién trinh kiém tra hanh chinh:
- Lén K hoach
- Lén lich cong tac
- Chuan bi
- Phéan cdng cbng tac
- Tién hanh kém tra
- Panh gia két qua
- So sanh dbi chiéu
- COng nlan thanh tich Bu cong tac dat hay vuot chi tiéu hdic rat kinh
nghiém, stra sai, chan chinh néu khong dat hiéu qua, chi tiéu.
6. Tiéu chiin do lwdng cong viée hanh chinh
Do ludng cong viée 1 viée can thiét dé danh gia hiéu qua 1am viée cua nhan
vién mjt cach khach quan . Mudn do ludng phai dwa vao tiéu chén:
Tiéu chuin do luong:
- Kich thudc hay dac tinh
- Chat luong
- S6 lugng:
+ Chi quan;
+ Tinh to4n qua cac &i miu;
+ Ning suat trung binh.
- Thoi gian hoan thanh.
7.Céac cdng @ Kiém soat ciia cac cip quan tri:
a. Bing chia thoi gian biéu, lich céng tdc:
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KE HOACH...
Hoat déng Ky han Phan cong Ngay Ngay Thai gian
b3t dau hoan tat trdi qua
A...
B...

b. Bing treo tu’é’hg:
Bang treo twong gitip nhin rd khaing thoi gian thuc hién cong viéc va tuong
quan thyi gian vé gitra cac cong viéc.

Hoat doéng Ké hoach

112 |3|4|5|6 |7 |8|9]|10|11 12|13 |14
A...
B...

8. Cac phwong tién kiém soat ciia Gip quan tri:

a. Bdn bdn bado cdo twong trinh:

Céc bin tudng trinh trén gay 13 co so dé kiém tra theo ddi haic kiém tra dinh
ky. cac loai bao cao tuong trinh:

- Bio céo tuong trinh kiém tra hé thong van thu va luu tri.

- B4o céo tuong trinh phan tich chiiét nhitng cong viéc hanh chinh.

- Bao cao tuong trinh hang &m cuia tirng bd phan

- Bio céo tuong trinh vé tinh trang cac chuong trinh #ip huin, boi dudng,
cung @p van phong ptim, danh gia cong tac quan tri, lvong bong

b. Gim nang:

L& bt tap ho so dudi dang to roi duoc dong lai bang cach duc 18. Cam nang
rat pho bién tai cac nudc cong nghiép phat trién.

* Cam nang kinh doanh:

- Cam nang vé chinh sach

- Cam nang vé co cau to chirc

- Cam nang vé quan tri

- Cam nang vé lich sir cong ty va Cac &n pham

- Cam nang thrc hanh \é tiéu chidn hoa hodc thu tuc luu trit, soan thao ...

- Cam nang vé quy phuic loi

- Cam nang vé hoi nhap méi trudng lam viéc

- Cam nang chi dan cong viéc

- Cam nang ctia timg bd phan: hanh chinh, &toan, san xuét.

* Céam nang hanh chinh:

- Gidi thigu lich st cong ty

- So db t6 chirc cong ty

- Liét k& myc tiéu ndi don vi

- C4c chinh saclbhg quat ciia cong ty va cac qgt phuc loi

- L& 16i 1am viéc va thai d6 ma nhan vién an c6.
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Chuong 5 ) . )
HOACH DINH, TO CHU'C CAC CUQC HQP, HOI NGHI,
CAC CHUY EN PI CONG TAC CUA LANH PAO

|. NHUNG VAN DE CHUNG VE HOI HOP:

1. Khai ni¢m hi nghi, hoi hop:

Hoi hop (hoi nghi, héi thdo, cac cude hop) 1a hinh thkc hoat dong cua co
quan hdc tlep xuc ¢6 to chirc va muc tiéu dia 1 tap the nhim quyét dinh mot van
dé thudc tham quyén hozc thao luan ldy y kién dé tu van kién nghi

2'Y nghi& ciia hdi hop:

- Tao ra sy phdi hop hanh dong trong cong viéc , nang cao tinh than tap thé
va to ra ning suét lao dong cao

- Phéat huy g tham gia rong réi vao cac cong §¢ cua co quan don vi.

- Khai thac tri t@ tap thé, tao co hoi cho moi nguoi dong gop v kién sang
tao ctia ban than dé XD t6 chirc viing manh

- PhS bién nhitng quan diém tu twéng mdi , ban kc thiao gd nhitng kho
khan, stra chira nhirng 1éch lac trong qua trinh thrc hién nhiém vu

3. Phén loai hoi hop:

a. Can cir vao quy trinh lanhdao, qudn ly:

- H6i hop ban lac, ra quyét dinh

- Hoi hop phd bién trién khai nham muc dich quén triét nhimg tu tuéng
quan diém, chu truong, giai phap d8 dé ra, xdy dung ké hoach, chuwong trinh hanh
dong dé trién khai nhirng quyét dinh da théng qua,

- Hoi hop don ddc, kiém tra: nham danh gia kip thoi viéce trién khai chuong
trinh, k& hoach cong tac va cH dao, udn ndm kip thoi nhitng 1éch lac, néu co.

- Hoi hop so, tong két nham danh gia, rat kinh nghiém ddi véi nhitng hoat
dong vira qua va dua ra nhitng phuong hudng cho hoat dong tiép theo.

b. Cin cir vao tinh chit va muc dich ciia cugc hop:

- Hoi hop trao dbi thong tin

- Hoi hop trién khai cong viée

- H61 hop md rong dan chu

- Hoi hop giai quyét van dé

C. Cdn cwr vao hirh thire héi hop:

- H61 hop chinh thuc: dugc td churc cong khai, theo quyét dinh cua lanhdao

- Hoi hop khong chinh thire: duoc t6 chirc trong dién hep, khong cong khai
hoic mang tinh ndi bo nham ban kac nhitng van dé quan trong c6 ndi dung bi mat
haic chua can pho bién rong rai.

4. Quy trinh t6 chirc hdi hop

a. Chudn bi héi hop:

- X4c dinh muc dich, tinh chdt va i dung cudc hop: xac dinh ndi dung
chuong trinh ngh su, bd tri thoi gian can thiét thuc hién ndi dung chuong trinh |
xac dinh cu thé tung nguoi chiu trach nhiém bao cao hay tham luan.Viéc hoi hop
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can phai duoc dua vao lich va chuong trinh lam véc dé co su chuan bi ndi dung
chu d4o. Trong ban ké hoach hoi hop can néu rd nling van dé sau:

+ Tén bwi hoi hop

+ Thoi gian hop

+ Thanh pln tham du hop

+ Pia diém hop

+ Phuong tién k¥ thuét vat chat phuc vu budi hop

+ No6i dung hop

+ cac chuong trinh khac (tham quanaw nghé, chiéu dai...)

- Quy dinh thanh pln hop: Lép ban danh sach cu thé dé can ctr vao do
gui gidy triéu tap haic thu moi. Khi can thiét phai gui trude ndi dung hop va yéu
cau ngudi dugc moi tham du tra 101 trong thoi han nhat dinh c6 dén tham dy hop
hay khdng.

- Xac dinh thoi gian hop : ngdy gid khai mac cudc hop, thoi gian tién hanh

- Lya chon va trang tri phongdp : chuan bi ~phong top, bio dam du ban
ghé , anh sang, Aam thanh , buc bao céo vién, king (néu c6 st dung), khau hiéu, cd
hoa...

- Chtan bi cac phuong tién 1am vige: t6 chic an loat cac tai liéu phuc vu
cudc hop, cac trang thiét bi nhu may ghi 4m, loa dai, ting 4m va cac phuong tién
khac.

- Lam vakip thoi gai thu moi : Gidy moi can c6 ndi dung nhu nguoi dugce
moi, ndi dung, thoi gian hop, dia diém, thanh pln hop, cac gidy to can mang theo

- Chuan bj viéc ghi bién Bin va 1am cac van kién cho hoi nghi.

b. Tién hanh cujc hop :

- Pon tiép dai biéu va phat tai ku

- Khai mac, trién khai, phat biéu va thio luan: Trude luc khai mac, ddi véi
nhitng cudc hop 16n, hoi nghi, hoi thao can tién hanh nlimg nghi thirc nha nuéc
nhit dinh nhu lam 1& chdo @ ...

- Gi6i thiéu chu toa budi hop, thu ky, cic dai biéu tham dur. ..

- Trinh bay cac bao cao va thamidu

- Tién hanh thio luan nhirng van d& dit ra. Viéc tién hanh phat Hiu va thio
luan can tién hanh ngn gon, c6 chuan bi trude, thoi gian phét bicu ti da tir 10 dén
15 phat.

Giita cac bao c4o, tham lfin co thé giai lao va in nhe.

- Ghi bién Bn: bién kin c6 thé phai trinh ngay sau khidt thic cudc hop
hoic mot thoi gian nhét dinh sau do.

- B& mac: bao céo téng két, dua ra két luan. CO th ¢ dién van bé mac.

c. COng Veéc sau cujc hop:

- Hoan thén cac van kién;

- Thong bao cho cac co quan hitu quan ndi dung két qua cudc hop;

- Lap ho so cudc hop. Ddi v6i nhitng cude hop thong thuong chi can luu
giit bién bin, con dbi véi nhitng hoi nghi 10n, quan trong can 1ap hd so hoi nghi.
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Ho6 so nay thong thuong bao gém: Thu moi, thu tri¢u tap; Danh sach dai biéu,
nhitng nguoi moi tham dy; Loi khai mac; cic béo cao tham luan, bai phéat béu;
Nghi quyét cudc hop; Bién kin; Loi bé mac.

- Thanh, qugt toan chi phi nhitng chi phi cho cudc hop ;

- Trién khai noi dung d& duoc thong qua, rat kinh nghiém viéc td chirc hoi
hop.

Il. TO CHUC CHUYEN DI CONG TAC CUA LANH DAO:

1. Muc dich, phén loai chuyén di cong tac:

a. Muc dich:

Cac chugn di cong tac phai ¢ muc dich rd rang, khdng bchdng chéo muc
dich véi cac chuyén di khac.

Thuc hién nhiém vy nhu: nim tinh hinh thrc t& & co so, hoc tap kinh
nghiém cua cac dbi tac trong va ngoai nudc, tim Kiém co hoi hop tac haic ky két
cac hyp dong trong linh vuc san xuat, kinh doanh, chuyén giao cong nghé. ..

b. Phan lai:

- Cac Chuén di cong tac thuong ky ¢ cac dia phuong;

- Cac Chuﬁn di cong tac nudc ngoal

- c4c chugn di cong tac dot xuat

2. Trach nhiém cia Thw ky khi Tha trwéng di cong tac:

Thu ky phai hoach dinh chuyén di cong tac cuia 18nhdao bao gom céc viéc:

a.Ldp ké hoach chuyén di cong tic:

- Phéat ha chuyén di : dia diém dén; ngay thang, & nguoi di cong tac; Muc
dich chuyén di; Noi dung cong tac; SO nguoi di; Ngay, thang, thi gian cdng tac
Phuong tién; tai lidu can thiét; kinh phi...

b. Chudn bi cu thé:

- Lién hé noi dén cong tac: thong bao bang vin ban cho noi dén cong tac
biét trudc vé ndi dung va thdi gian cong tac; Thong bao cho co quan tiép nhan vé
ngay gb dén va danh sach nguoi dén.

- Tién hanh céc th tuc dang ky chuyén bay, tau, xe duith, ding ky khach
san, nha khach.

- Chuan bi ndi dung cong tactai lisu nghién aru va phuong tién nghe nhin.
VD: du thao HDKT da tl"f)ng nhét truge; Dé cuong bao cao va cac tai liéu khac;
Ho so, phuong 4n, bién phap giai quyét can thiét, co thé sao chép trong dia CD,
USB va nang theo may vi tinh xach tapé cuong phat biéu trong budi hoi thao;
chuan bj tu liéu nghién dru tham khao;

- Phuong tién di lai ciia doan cdng tacchufin bi cac gidy to can thiét nhu
gidy giGi thiéu, gidy di duong , ho chiéu, CMND, trang b ca nhan can thiét...

- Chuén bi kinh phi .

- Lén k& hoach dam nhiém trach nhiém trach nhiém & nhd, théng bao th
gian thi truong di vang, sap xép lai cac cong vi€c, co thé diéu chinh hoic hiy cac
chuong trlnh trong thi glan thu trudng vang mat.

- Kiém tra chuyen di phat chot: @n phai checklistdé kiém tra toan kb cong
viéc chuan bi cho chuyén cong tac.
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c. Sau chuyn di cong tic:

- Bao cdo @i LD nhitng cong viéc & nha (cOng c d& haic chua giai
quyét) va ban giao giy to, tai licu. Thong bao lich 1am viéc va tiép khach @a 1anh
dao

- Lap hd so

- Kiém tra, hé théng cac hoa don, chung tur dé thanh toan kinh phi tam Ung.

- Bién tip, soan thao cac vin ban lién quan dén chuyén CT (Béo céo, Hop
ddng, Thu cam on...)

* Néu Thu ky khong di cling:

- Chuyén cho 1anhdao hoac truong doan fit ca cac tai lidu can thiét

-Xiny. kién 1anhdao vé viéc uy quyén giai quyet cong viéc ¢ nha;

- Ghi $ nhirng cudc dién thoai, nhitng ngudi can gip 1dnhdao va kip thoi
thdng bao cho lantiao dé xin y kién .

- Sap xép can than cac cong van tai liéu nhan duoc khi 1anhdao di cong tac
Chuong 6

TIEP KHACH VA GIAO Tl EP QUA PIEN THOAI

|. NHOUNG VAN DPE CHUNG VE GIAO TI EP:

1. Khai ni¢m:

Giao tép theo nghia hep 1 truyén di mot thong diép

Giao tép: 1a hait dong xac lap, van hanh cac rdi quan hé giita con nguoi
véi con ngudi nham thoa man nhing nhu cau nhat dinh VD: Giam dbc gap gd doi
tac, truong phong tro chugn véi nhan vién , kan bé thu tir cho nhau

* Vai trd cia giao tiép: Giao tép co vai trd quan tong trong x& hi, ca
nhan va cong tac van phong :

- La diéu kién ton tai va phat trén ciia x& hoi , théa man nhu @u cia con
nguoi

- Giao tiép la diéu kién dé tam ly, nhan cach ciia c4 nhanphat trién binh
thuong

- Trong giao tép, nhiéu phém chit cua con nguoi, dac biét la pfﬁm chit dao
duc duoc hinh thanh va phat téh

- Trong cong tac thu ki van phong, dao tiép gioi 1a diéu kién thanh cong
ctia nguoi thu ky,nhan vién VP

2. Céc phwong tién giao tiép:

Trong giao #p con nguoi sit dung “ ngdn nglt” va G “phuong tién phi
ngon ngr”

a.Ngon ngr: la qua trilm ma ca nhan usdung mot thi tiéng dé giao tiép va
tu duy. Can cha y dén tat ca yéu t6 ciia ngon ngit nhu: ndi dung, ngit phap , phat
am, gbng nodi, toc do noi, ngit diéu, phong cach ngdn ngit v.v...

- Phat &m chan, khong n6i nhanh quéa hodc cham qua,

- Nhip do nbi can lac tram, lac béng, c6 diém nhan mai hép dan ngudi nghe

- L6i nodi lich sy, ddi lc dOng Ki néi an y, té nhi khéo 1éo

b. Phwong tién phi ngon ngi:
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- Anh mit, nét mat va nu cuoi.

- An mic, trang diém va trang 8c :

+ Trang pluc ding dén, phu hop véi hoan canh, trang nhd, lich su, chinh té,
phi hyp kho nguoi, mau da. Mau &, hoa vin va ki¢u dang.

+ Nit gi6i khi tiép khach nén trang diém nhung khong nén lo¢ loet, qua dam

+ Nam gii chi mang ca vat, vét tin chép, khong deo trang strc

- Tu thé va dong tac: tu thé ngdi dya lung vao ghé thich hop voi thu
trudng ; NEOi chom téi : 1o su quan tim nhung khong vimg vang; ngoi giira ghé :
1a tu thé thich hop v6i nha quan tri

- Khoang cach: Trong giao tiép,khoang cach giita ngudi ddi thoai c6
nghia nhét dinh, dién ra trong 4 khoang cach:

+ Khoang cach cong cong(khoang trén 3,5m): khéng cach nay phu lyp voi
cac cuce tiép xtc voi dam dong tu tap lai thAnh nhém.

+ Khoang cach xa hji (tir khoang 1,2m — 3,5m).

+ Khoang cach ca nhan (tr khoang 0,45m-1,2m).

+ Khoang céach than rix.

- Kiéu ban gf¢:

+ Kiéu ban hinh cir nhat : biéu hién cho quyén luc, ban cang dai thi quiy
lyc cang bn. Vi tri dau ban, lung ngdi khéng quay ra cira 14 ¢6 \ tri anh hudng
nhat, vi tri cang din nguoi 1anhdao 14 ngudi ¢6 wu thé , bén phii hon bén tréai.

+ Kiéu ban tron :Béu hién méi quan hé binh dang, thoai mai, than tinh. Phu
hop voi nhitng cudc trao ddi , thao luan gitta nhitng ngudi cung dia vi va co thén
chi hyp tac vdi nhau.

+ Kiéu ban hinh vudng: B hién mdi twong quan d6i dau, phong thi

- Qua ting: 1a do c6 gia tri dung dé tang hay lam qua luu niém cho khach.

+ Tang ding myc dich : Qua ting dam bao mdi quan hé 1au dai, goi nho
chuyén di, con nguoi tlep xuc

+ Plng thoi diém: nén #ing vao IGc it dau chuyén viéng tham, tt nhat 1&
bang cach kin déo giri dén noi ¢ cua khach.

+ Khong phm vao nhing kiéng K truyén théng cua nguoi ting, vi du:
nguoi Han quc khong ting dao, kéo.., nguoi Nhat khong thich ting trd, \at sic,
nhon, ngudi Pic khdng thich dng rugu, ngudi Vénéxuéla khong dung do vat co
hinh w0 6c 1am quaing

+ Ton tiong nhitng nghi thirc truyén thong nhu:Chau Au da phan khong
dong goi qua tang, ngudi Nhat lai coi viéc dong goi va nghi thirc trao qua la ngl
thuat giao tlep tinh té va nhéu y nghia.

* Cdn trdnh nhitng dong tic sau:

- Dung ngon tay chvao nit nguoi khac

- Ngdp, vuon vai, dyi mat, g&i dau

- Can méng tay, ngody tai,xem dong hd

- Dam chén, rung dui, vt tay sau ¢

- Bo tay vao tdi qén,huyt sio

- Khi néi héch cam, nha khoi vao mit nguoi khac
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3. Ky nang giao tlép co ban:

Céac l§ nang glao tiép co ban , d6 1a : Ling nghe, thuyét phuc, dit cau hoi,
thuyét trinh, viét doc va tom &t van ban

a. Ky nang lang nghe: Ling nghe 1a mt ky nang quan trong trong giao
tiép. Trong giao tiép, viéc ling nghe mang lai nhiéu lgi ich, gitp hu thip nhleu
thong tin thoa man nhu &u ngudi ndi, han ché nhiing sai 1dm trong giao tiép va
gidp giai quyet nhiéu van dé.

Pé ling nghe co hiéu qua , can chi rén luyn mot sé ky nang nhu k¥ ning
tao khong khi binh dang, céi mé, boc 10 sy quan tdm, goi Mo, phan anh lai

b. Ky nang dat cau hoi:

Trong giao #p truc tiép, cau hoi co vi tri quan trong. C6 nhiéu loai cau hoi,
tiy theo muc dich va tinh hiéng giao tiép ma chon cau hoi phll hop.

- DUng cau bi dé thu thap thong tin

- DUNng cau bi dé tao khong khi tiép xuc, kich thich va dinh hudng tu duy

- DUNg cau bi dé dwa ra mot dé nghi

- DUNg cau bi dé két thuc van dé

c. Ky ning thuyét phuc:

Thuyét phuc 1a dua ra tinh tiét, su kién, phan tich, giai thich 1am cho nguoi
khac thiy ding, tin theo va lam theoCan chi y 1 s6 diém:

- Tao khong khi binh dang .

- Ly I& dua ra rB rang, cO 6 so

- Loi n6i ngan gon, 6 trong tim

- Loi n6i nhd nhin, 6n ton, lich sy

- Thira nhan nhitng diém c6 1y trong ¥ kién nguoi ddi thoai

- Can phai tac dong dong thoi dén ca nhan thirc, tinh @m va y chi ngroi doi
thoai

d. Ky ning thuyét trinh:

- Chuan bi thuyét trinh

- Tién hanh thut trinh: an mic nghiém tdc, ich sy,Phong cachut tin,nét
mat, anh mat, ndi to, rd rang, &n thay doi nhip do, tdc d6 noi, bao quat 4t ca
nhitng ngudi co6 mat, chl y nét nt, ctr chi, dong tac.

- Két thuc thuyét trinh

e. Ky nang doc, tom tit vin ban:Doc va tdm fit van ban 14 nHing phuong
thire thu thap thong tin quan trong & con nguoi.

* Ky nang doc:

- Poc tich cuc, ding K thuat ghi nhd nhu x4c dinh bd cuc cia van ban,
ding cac khiéu khac nhau dé phan biét cac khac nhau;dit cau hoi. ..

- Téc d6 doc: co thé docky, doc binh throng va doc luét . Khi khao sat, can
doc phan dau, phan cuéi va ludt qua bé cuc.

* Ky nang tom tat van ban: Khi tom tat VB can l0ai bo nhimg ndi dung can
thiét, dién dat ‘ngan gon, stc tich, phan anh trung thuc ndi dung goc..

Khi viét can xac dinh chu dé chung cua VB, lap dan y.Nbi dung bi viét can
c6 phin mé dau, phan khai trién va phin két .
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l. Tl EP KHACH TRUC DIEN:

1. Khai ni¢m:

Tiép khach 1a c6ng véc hang ngay @a t6 chirc. Trong hoat dong nha nudc,
tiép khach 1 mdt trong nhiing nghi 1& , mot cong cu quan trong dé nha nude tiép
XUC V51 ca nhan, t6 chic trong va ngoai nude. O cac doanh nghiép, tiép khach 1a
mot phan cia hoat dong sin xuat kinh doanh. Chét luong tiép khach co thé gop
phan quyét dinh cho su thanh i cia 1 ké hoach 16n.

Khi mot ngudi tham gia tiép khach, ngudi d6 khong phai dai dién cho mot
minh hp ma dang dai dién cho chinh t6 chirc, doanh nghiép

2. Thw ky trong viée tiép khach:

a. Vai tro aia thu ky trong Viéc tiép khdch:

Thu ky la ngroi don khach va tre tlep giai quyet cac yéu cu cua khach,
thu ky can dinh hudng giai quyet dé khong mat thoi gian cua Ban Giam dbc. Theo
thong ké cho thy co 25% s0 khach dugce thu ky truc tiép giai quyét, 25% thu ky
chuyén den nha quin tri cap dudi hoidc chuyén vién gii quyét, chi %)% sb khach
that su can dugc Ban Giam dbc giai quyét.

b. Nhiém vu ciia thw ky trong Viéc tiép khdch:

- T6 chire, thoa thuan, don nhén, sép xép khach va nhing nguoi dén lién K
cbng tac.

- Ghi chép qué trinh & bién cia viéc tiép khach va viéc ban hac.

- T6 chirc cho thu trudong dén tham va lam véc véi co quan, doanh nghiép
khac.

- Chuin bi cac diéu kién can thiét cho viéc tiép khach.

- C6 thé 1am nhém vu phién dch, nhiém vu tiép khach.

3. Nhirng k¥ ning cin thiét trong viéc tiép khach:

a. Chao Wi khdch:

Khi khach i phai chao va don khach véi thai d6 vui vé, niém nd, lich su.
néu biét trude tén, hay chadon khach bang chinh tén dia ho.

- Truong hop khach dén 1an dau: Thu ky giéi thiéu tén minh tedce, sau d6
khéo 1éo bi tén khach hang. & khach dua danh thiép, thu ky phai trinh cho
Giam doc va bao cao ¥ngudi do.

- Trudng hop khach cip trén hdic khach quan trong: Thu ky phai dung 1én
chao vui ¢ khi khach dén va ra &. Déi voi Giam doc, thu ky cling phai 1am nhu
vdy vao nmdi dau budi sang va cubi ngdy lam véc.

- Truong hop khach dén khi thu ky ban viéc khac khong thé dimng lai (VD:
dang c6 dién thoai). Thu ky VAn phai ra diu chao i khach va © thai do sé& tiép
khach ngay sau khi xongéei

b. Bay b sw quan tim:

Thu ky phai bay © su quan tim dén khach va tr 11 day du cac cau hoi cua
khach. & sot sing va va tich gc cua thu ky 5 gdy dugc an tuong tot dep cua
khach \& toan I t6 chirc, doanh nghiép.
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c. Phdi biét tén, noi lam viéc. muc dich dén tham cia khdch: phan 16n cac
DN, tat ca khach dén lién ¢ déu ghi lai tén khach , nghnghiép, dia chi, Iy do
cudc gap.

d. Khdng nén ngt quang hay Wt thitc cugc dam thaui ciia cdp trén:

Trong l0c ép trén dang tiép khach, thu ky phai cd ging khong cét ngang
cudc dién thoai trir cac truong hop:

- Giam ddc phai tra 10i cac cude dién thoai quan trong. Thu ky phai xin 13i
khach va thong bao Giam ddc can tra 1i dién thoai ngay.

- Gidm dbc phai du cac cudc hop quan trong hodc phai két thuc tiép khach
dé giai quyet céc cong viée can thiét. Thu ky cO thé ghi phiéu nhén tin, thong béo
cho GP biét va GD tu két thiic cudc noi chuyén.

- Béi véi nhitng vi khach ngdi qua lau: GD va thu ky phai tu quy dinh mot
phuong phap nao d6 dé tidn khéo vi khach ma khéng gay pit y.

e. Thu ¥ép phong doi:

Trong trudng hop khach phai ngdi doi, thu ky phai néu ré ly do vaith sy
moi khach vao phongloi. Phongdoi phai sang sua, thoang mat, trang hoang dep,
€6 sach baoap chi...

f- Thwong truc tai noi lam viéc:

Thu ky khong dugc roi vi tri lam viéc ma khdng nby nguoi khac tam thay
thé. Pac biét khi GD c6 khach, thu ky luén phii tu thé sin sang cly cac yéu du
cua GD.

g. Ghi bién kin cdc budi ban bac:

Thu ky c6 thé thyc hién ghi bién bin cac budi ban mc khi GD thiy can
thiét.

4. T6 chirc tiép khach & co quan, doanh nghiép:

a. Ddt chwong trinh cho cac bdi xin hen:

Thu ky can phai sap xép chuong trinh cho cac bbi hen mot cach khoa hoc,
trén co s& thong nhat voi Giam dbe ve thoi gian danh cho e tiép khach. O 1 s6
DN, Giam ddc s& khong tiép khach néu nhu khong ¢6 hen trude.

b. Thu Xép cdc buéi xin hen:

Khach c6 th ding nhéu phuong tién khac nhau dé xin mot budi hen nhu
dién thoai, guri thu, tryc tiép dén VP..Néu khach dén tan noi dé xin hen, thu ky can
ghi chép vao &tiép khach vé ngy gio budi tiép dé khach an tam. Néu khach xin
hen qua dién thoai, thu ky can phai 1dy day du thong tin can thiét va tr 10i cho
khéch ¢ lich hen.

c. Cach thee ghi cdc budi xin hen:

Phai ghi chép day du thong tin vé cac bui hen. Thu ky phai ghi vao $
cOng tac cAc i xin hen va ludn dit 18n ban 1am \dc dé tién theo doi.

MAU: Lich hen

STT|Tén khach|Chirc vu|Cong ty | Thai gian hen |[Ngudi ti€p| Phong ban |NGi dung

Ghi chu

(1) (2) 3) (4) (5) (6) () (8)

(9)
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d. Hiy bé cdc buoi xin hen.

Poi lac GB can phai hity bo cude hen vi cdng tacdot xuat hodc vi o xa
khéng \& kip. Thu ky phai bao cho khach biét vé viéc huy bo ndy $m nhét c6 thé
nham tranh cho khach nhitng kho khan c6 thé gay ra cho viéc hiy bo nay.

Truong hop khach dén van phong mvi biét cude gip da b hiy bo, thu ky
can phai hét sirc khéo 1éo thong bao va xin bi khach.

e. Phwong cdch tir chéi cdc buéi xin hen:

Khi can phai tir chdi, thu ky nén khéo léoétnhi va trinh bay mt cach ngin
gon ly do tir chdi cude hen dé nhan duge su thong cam. Truong hop khach nhét
dinh xin hen, ban d¢ nghi khach viét lai thu xin hen va néu ly do ¢ thé.

MAU: Phi€u xin hen

PHIEU XIN HEN

Ho t€n Khach: ..eeee e e aes
L@ o T (Y
[@0o s |5 F-1 o -
1Yo 18 3 ISP
Ngay, gic dé nghi hen gap:....cccoiiiiiiiii e
NGI dUNG XiN ReN . iiiiiiiiiiiiiiiisieiaisaieansnsnasnssaansasnnsnas

f. Tiét kiém thoi gian ciia Doanh nghiép:

La thu ky, tiép tan hodc trg 1y , can phai tiét kiém thoi gian cho cap trén
bang cach cung cap thong tin cho khach hang trong phm vi cho phép, tranh dé
treong hop cap trén phii tlep khach chi dé cung céap thong tin ma thu thu ky haic
cac phong ban khac céétpiai quyét dugce.

5. Phan lai khach:

a. Khach hang ngoai DN gom khach hang, khach dén lién ¢ cong tac,
khach quen, nguoi dén xin viéc, nguoi dén than phién...Thu ky phai biét ung xtr
Vo1 ting loat khach.

- Khachhang hén tai va khach mua hang trong tuwong lai: luén dugc vu tién
tiép dén bat ky lic nao

- Khach dén chao ban hang éhiuoc tiép trong nhiing thoi gian nhat dinh
va Gn duoc hen trude.

- P6i voi khach dén than phién: Thu ky phai biét ling nghe va phii biét gitr
thai do binh finh. Phai c6 thai d6 thong cam vdi khach hang (nhung khong duoc
nhan 138i khi chua c6 két luan dung, sai), tranh tranh luan véi khach hang.

b. Khach mi bp DN: Gom céac can bd phu trach cac don vi, nhan vién
phong ban khéac, cong nhan >dip 1dnhdao...va thu ky can phai xép lich gip.
Pbi voi cong sy than can thi co the gap lanhdao bat ky luc nao.

* Trong cac trucrng hop trén, dén chi y truong hop ngoai 18, dic biét va thu
ky can linh hoat - giai quyet

6. Mot s6 tinh hudng thwong gip khi tiép x(c véi khach:

- Khéch tr chéi khong noi 10 ho, tén, noi 1am viéc va muc dich cudc tiép

.

XucC.
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- Khach hang phan nar vhat lugng san pham

- Khach c6 thdi @0 héch dich, bat nha.

- Thu ky néi rd G ban hodc di cong tac khong thé tiép nhung khach van
khang khang doi gap.

Trong nhing trudng hop trén, khéng c6 khuén &n cing nhic, thu ky can
linh haoat, xtr sw khép 1éo, phu hop:

- Binh finh, kién nkn, khong ty 4i.

- Mém mong, nha nhin. lich su;

- An cin, chu d4o, linh hoat;

- Khéng hach ith v6i ngudi co dia vi thap;

- Khéng qua h minh wi nguoi ¢6 dia vi cao;

- Ludn léy viéc bao v€ uy tin, loi ich cua t6 chie 1am myc tiéu xuyéen st

- Can cham dut cac vu viée gay cn cang $m cang bt (khong nhat thiét
phai co két luan dung sai ngay tirc khac.

Il . TIEP KHACH QUA PIENTHOAL:

1. TAm quan trong ciia dién thoai:

Dién thoai 1a phuong tién truyen thong thong tin tién loi va prd bién nhat
hién nay, 1a thiét bi khong thé thiéu ddi véi cong tac vin phongTrong co quan,
doanh nghiip, dién thoai dugc dung dé thong tin, lién kc trong nhiing truong hop
sau:

- Théng béo @p nhiing tin tirc quan trong

- xin y kién cap trén

- Tra 161 yéu du khach hang, ddi tac

Sir dung DT c6 hiéu qua va vin hod tré thanh doi hoi cua moi nhan vién
van phong. & dung DT gom 2 khau: goi dién thoai vanhan dién thoai

Giao tép dién thoai 1a hinh thirc gian tlep, cac bén khong nhin thy nét mat,
Clr chi, trang phyc cua nhau. Tat ca thong diép can trao doi 1a giong noi. Giao tiép
dién thoai rit ngan duoc thoi gian, khong gian vi thé khi truyen tin phai chuén bj
101, going dbi thoai, phat 4m chuan, ngan gon, r0 rang.Madi lan giao tiép dién thoai
la mot 1an tao co hoi quan hé lam vigc t6t hon cho DN.

2.Yéu chu veé giong néi qua dién thoai

- NOi rd rang: Ngoi nghe khong nhin thdy ban nhung qua giong néi cua
ban c6 thé hiéu duoc ¥ ban.

- N6i giong binh throng: Khong qua to ma ding khong qua nho.

- NGi toe do vira phai. Toc do nay ph thudc vao y ngfta ma ban mudn trao
d6i , nén noi dc do cham khi doc nhiing con s6, vé té€n, ngai ngir. .

- chon tir phll hop: dién dat gian di, han ché nhiing tir qua chuyén mon,
nhitng cau qua dai khién nguoi nghe khé hiéu..

- Hoi ha thap giong xudng: No6i ha thap giong xudng sé thay dau gidy bén
kianghe thy d& chiu hon 1a 1én giong.

- Nhan manh mét vai tir: Nhan manh mot vai tir trong cau co th 1am thay
d6i han y nghia cta cau d6. Thu ky can can nhéc diéu nay,
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- Giong ndi can c6 am diéu: giong noéi can phai 1&n xubng phil hop véi ngir
canh, gay thich thu cho nguoi nghe, tranh déu déu gay nham chan.

- Lich sy: Mim cudi khi néi chuyén, giong noi @ia ban s€ tuoi vui va cé
thién cam hon, bén kia s& cam nhan duoc diéu do.

3. Ngh¢ thuat &rng xir khi nghe dién thoai:

- Phai rén luyén k¥ nang nghe, ndm va hiéu duoc diéu nguoi bén kia mibn
noi;

- Cb gang dimg cét ngang, néu ‘nghe khong 0 co thé xin 16i va dé nghi néi
lai. Vi nhitng van dé chu yéu, co thé nhac lai tom tat va hoi ngudi ddi thoai co
phai dung vay khong dé tranh hiéu 1am vé sau.

- Danh thyi gian cho ngudi dbi thoai boc 16 hét v kién, dung voi va, khéng
phai tat ca moi ngudi déu trinh bayquan diém ctia minh mdt cah hoan hio.

- Can phai c6 phan ng binh finh v6i bat ky phat biéu ndo dia nguoi ddi
thoai. Phai biét kiém soat cam xuc dé khong sa vao nhing chi tiét vun vit.

- Khong dé nhing yéu to bén ngoaianh huong dén cau chuyén (tiéng on,
chudng dién thoai). Chon tu thé ngdi phll hop va tp trung ling ‘nghe. Chi can mét
chut lo dénh, khong tap trung 1a hidu qua thong tin giam dang ke.

* M ¢t s6 nguy@n tic khi nghe dién thoai:

- Nhanh chong rdt may. Cé quan diém cho rang nén t& 10i ngay sau 1 hoi
chudng, @ng c6 quan diém cho rang thoi diém phU hop nhat 14 & hdi chudng thir
2. Nhung tat ca déu thong nhit rang sau hdi chudng thir 3 ma khéng nfic may thi
khach hang&cam thiy rat kho chiu .Trén ban én c6 san gidy but, s6 DT, mau
nhén tin .

- Cha dong chao hdi va xung danh

- Ghi lai s6 dién thoai va tén khach hang.& khach hang khong xung danh
thu ky Van can phai khéo 1éo dé khai thac thong tin vé khach hang.

- Lang nghe khi nhan dién thoai dé tranh nhdm 14n , c6 thé yéu cu bén kia
né6i to hon . Khéng dit gong

- Néu tim tu liéu dé trao ddi thi yéu éu bén kia cly, néu tim chra dugc ma
qua 1 phat phi bao xin 16i va i dién lai sau

- Két thuic cude goi nén danh qudn cho ngudi goi

- Cam on, chao tam biét va hra hen.

- Khi moi déng nghiép dén nghe dién thoai: Lich sy yéu Gu khach doi va
dit dién thaai trong teng thai cho, khong goi truc tiép dong nghiép trong 6ng nghe

4. Nghé thuat ing xir khi goi dién thoai:

- Chtén bi truéc ndi dung : Goi cho ai? Noi dung gi? Thyi diém nao?
Chuan bi giong Nnoi, gidy but dé san sang ghi hi nhitng thong tin can thiét

- Tim  dién thoai mudn goi va ghi nhanh ra §i (phai c6 s6 BT va tén
nguoi can gip trudc mat)

- Bim s6 dién thoai cin than, néu goi nhidm phai xin 18i réi nhe nhang cup
may.

- Tu xung danh: khi c6 ngudi nhic may phai xung danh ngay va néi rd
ngudi can gip , chdo ki nhd nhin, than mat
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- Trinh bay rd rang nx dich cudc goi, ngan gon, khong ké 1é dai dong,di
vao rdi dung truc tiép. Khong coc 16c, mat lich su giong ndi gay thién cam cho
nguoi nghe, noi rd rang , khdng qué kbhay qua to.

- Két thuc cudc goi : Khong cip may dot ngét ma phii c¢6 tin hiéu bao
trede. Cam on ngudi nghe, chao im biét

Chuwong 7 X s X . i
KY THUAT SOAN THAO VAN BAN HANH CHINH

|. NHUNG KHAI NIEM CO BAN VE VAN BAN:

1. Khéi niém vé vin ban:

- Van ban 1a phuong tién ghi lai va tru;én dat thong tin bang mot ngon ngir
(hay ky heu) nhat dinh. Vin ban cOn c6 ti¢ goi 1a Vit mang tin duoc ghi bang ky
hiéu ngon ngir.

- Viin ban 1a céc tai Bu, gidy to duoc hinh thanh trong qué trintolt dong
Cua co quan, doanh nghi¢p

la mot phuong tién quan trong dé ghi lai va chuyn dat cic quyét dinh quan
ly, 1& hinh thirc dé cu thé hoa phap luat, 1a phuong tién dé diéu chinh nhiing quan
hé xa hoi thudc pham vi quan 1y ctia Nha nudec.

2. Khéi niém Van ban quan ly Nha nuéc:

La nhing quyét dinh quan 1y va théng tin qén 1y thanh van do cic co quan
quan 1y nha nudc ban hanh theo thm quyén, trinh tr, thal tuc hinh thic nhat dinh
va dugc Nha nude dam bao thi hanh ling nhiing bién phap khac nhau nham diéu
chinh c4c ndi quan hé quan 1y nha nudc qua lai gitta cac co quan nha nudc véi
nhau va gia cac co quan nha nudc véi cac to chirc va cong dan.

3 Phan laai vin ban quan li nha nwéc:

a. Van ban quy pham phap ludt :

La van ban do co quan nha nudc ¢ tham quyén ban hanh theo th tuc, trinh
tu luat dinh, trong d6 c6 cic quy tic xir sy chung nhim diéu chinh cac quan hé x&
hoi theo dinh huéng x& i chu nghia. Bao gom : Vin ban luat va van ban dudi
luat

- Vian ban luat : Hién phap, Luat, Bo luat do Quéc hoi ban hanh
- Van ban dudi luéat : ’
+ Uy ban Thuong vu Qudc hdi ban hanh Phapénh, Nghi quyét

+ Cha tich nuéc: Lénh, Quyét dinh
+ Chinh pta: Nghi dinh

+ Thi tuéng Chinh phu: Quyét dinh

+ B0 truong, Thu trudng co quan ngang &  Thong tu

+ Tong kién toan nha nrdc Quyét dinh

+ Cac B Thong tu lién tich
+ UBND céc ép Chi thi, Quyét dinh

b. Van bdn ap dung quy pham phdp ludt (van bdn ca biét)
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La nhing quyét dinh quan ly thanh van mang tinh 4p dung phap luat do co
quan, cong alfc nha nude co tham quyén ban hanh theo trinky tha tuc nhat dinh
nhim dua ra nhiing quy tac xir sy riéng &p dng mot 1an ddi vi mot hodc mot
nhom dbi tuong cu thé, duoc chi dinh r6.

Vi du: Quyét dinh tuyén dung, bo nhiém, xir phat hanh chinh, Quy & noi
quy co quan....

c. Van ban hanh chinh thong thuong:

Dung dé chuyén dat nhiing thong tin trong hoat dong quan 1y nha nudc nhu
cong 1o, thong bao 1 chi truong, 1 quyét dinh hay ndi dung va két qua hoat dong
cta 1 co quan, t chtrc, ghi chép lai cac y kién két luan cta hoi nghi, thong tin giao
dich chinh thtrc gitra cac co quan, td chtrc v6i nhau, hodc gitra Nha nudc voi to
chirc va cdng dan. Baodgn mot s6 vin ban sau : cong vin, cong dién, thong béo,
bé&o céo,d trinh, bién Bn, dé an, phuong an, ké hoach, chuong trinh , dén van,
céac lai gidy nhu gidy moi, gidy di dudng, gidy nghi phép...

d. Van ban chuyén mon l§ thudt:

- Vén ban chuyén mon: trong caddh vyc nhu tai chinh, tu phap, ngoai
giao..

- Vin ban k¥ thuat : trong cac linh vuc nhu xay dung, kién truc, tric dia,
ban d6, khi tugng, thay van...

Il. TH E THUC VAN BAN:

1. Khai niém :

Thé thirc van ban 1a tip hop cac thanh pRAn ciu thanh vin ban, bao gém
nhitng thanh pln chung 4p dung d6i véi cac loai vin ban va cac thanh g bo
sung trong niing truong hop cu thé hodc ddi véi mot sé loai van ban nhit dinh

Thé thirc van ban quy pham phap luat va vin ban hanh chinh baodn cac
thanh plan sau:

- Quéc hidu;

- Tén co quan, to chirc ban hanh vin ban;

- Sb, ky hiéu cta van ban;

- bBia danh va ngay, thdng, nam ban hanh van ban;

- Tén laai va trich yu noi dung cuia van ban;

- N6i dung van ban;

- Chirc vy, ho tén va clit ky ctia ngudi ¢ tham quyén;

- D4u cua co quan, td chuc;

- Noi nhan;

- D4u chi mirc d6 khan, mat (ddi v6i nhitng vin ban loai khan, mat).

Pbi voi cong van, cong dién, gidy gioi thiéu, gidy moi, phleu g, phleu
chuyén, ngodi cac thanh pn dugc quy dinh tai diém a cia khoan nay, co tié bd
sung dia chi co quan, t6 chuc; dia chi E-mail; & dién thoai, sd Telex, s Fax.
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Ghi chu:

OsH . Thanh phan thé thirc vin ban
1 Qudc hiéu
2 Tén co quan, to chirc ban hanh vin ban
3 : S5, ky hiéu ctia van ban
4 Dia danh va ngay, thang, nam ban hanh van ban
5a : Tén lai va trich yu noi dung vin ban
5b . Trich yéu noi dung cong van hanh chinh
6 : NOi dung van ban
7a,7b,7c : Chic vy, ho tén va clit ky ciia ngudi c6 tham quyén
8 : Dau cta co quan, tO chirc
9a, 9b : Noinhan
10a : DAu chi mirc d6 mat
10b : DAu chi mtrc d6 khan
11 : Dau thu hoi va chi dan vé pham vi luu hanh
12 : Chi dan vé du thao van ban
13 . Ky hiéu nguoi danh méay va $ luong ban phat hanh
14 © Dia chi co quan, to chtc; dia chi E-Mail; dia chi Website; s6 dién

thaai, sd Telex, sb Fax

2. Thanh phan thé thirc viin ban
1. QWc higu: dugc trinh bayo dau trang gidy, gom 2 dong,co gia ti xac
nhan tinh phap 1y cua van ban:
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM  (c& chit 12,
13)
Poc lap — Tu do — Hanh phic

2. Tén co quan ban hanh: Cho bét vi tri ciia co quan ban hanh trong hé
thong t6 chirc bd may nha nude. Tén co quan dit & goc trai dau vian ban, trinh bay
dam nét rd rang, phiaadi co gach.

Tén co quan, to chic ban hanh vin ban bao gdm tén @a co quan, to chirc
ban hanh vin ban va tén @a co quan, té chirc chii quan cap trén tire tiép (néu co)

Vi du:
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- Tén co quan, to chirc ban hanh van ban:

BO GIAO THONG VAN TAI BO NOI VU
TONG CONG TY UY BAN NHAN DAN
PIEN LUC VIET NAM TINH THAI NGUYEN

- Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban (trudng hop c¢6 co quan, & chirc
chi quan cap trén tire tiep):

BO GIAO THONG VAN TAI UBND TINH THAI NGUYEN
CUC HANG HAI VIET NAM SO XAY DUNG
VIEN KHOA HOC XA HOI TONG CONG TY
VIET NAM DPIEN LUC VIET NAM
VIEN DAN TQC HQC CONG TY PIEN LUC 1

3. & va ky higu: SO va ky hiéu vin ban gitp cho viéc vao 9, tim kiém vin
ban duoc dé dang. $ va ky héu cua vin ban duoc ghi bén dudi tén co quan ban
hanh

Ky hiéu 1a chr viét tt tén loai vin ban va tén co quan ban hanh van ban,
giita chiing c6 du gach ni. Ky hiéu vin ban dugc viét bang dau in hoa

Vi du: Sb: 28/2005/QD-UB  (dbi v6i VB ¢6 tén loai)

Sb: 225/SXD-VP (d6i v6i van ban khong c6 tén loai)

4. Dia danh, ngay, thang:

a. Dia danh: La dia diém dit tru sé co quan ban hanh nhiam lién k¢ giao
dich cong tac thuén loi vatheo dbiduoc thoi gian ban hanh

- Pia danh ghi trén vin ban cla cac co quan, t6 chitc Trung wong 1a tén cia
tinh, thanh pié tryc thudc Trung uong hodc tén dia thanh pld thudc tinh (néu cb)
noi co quan, td chuc dong tru s&, vi du: Van ban cua Bo Cong nghi¢p, aia Cuc
Xuat ban thugc Bo Vian hoa - Thong tin, @a Cong ty Dién lyc 1 thudc Tong cong
ty Dién lyc Viét Nam (c6 tru so tai thanh plo Ha Noi): Ha Ngi; cia Trudng Cao
dang Quan tri kinh doanh thuéc Bo Tai chinh (cO tn so tai thi trin Nhu Quynh,
huyén My Van, tinh Hung Yén): Hung Yén;

- Bia danh ghi trén van ban cua cac co quan, to chuc cap tinh:

+ Pbi voi cac thanh pld tryc thudc Trung uong: 13 tén cia thanh pld truc
thudc Trung uong, Vi du: vin ban cta Uy ban nhan dan thanh plé Ha Noi va aia
cac &, ban, nganh thac thanh plé: Ha Ngi; cia Uy ban nhan dan thanh pld Ho
Chi Minh va @a cac sd, ban, nganh thc thanh pld: Thanh ple Hé Chi Minh.

+ Pbi voi cac tinh: 1& tén @a thi x&, thanh pb thudc tinh hoic cua huyén noi
co quan, to chirc dong tru sé, vi du: vin ban ciia Uy ban nhan dan tinh HA Nam va
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Cla cac s, ban, nganh thuc tinh (c6 tru so tai thi x& Phi Ly, tinh Ha Nam):Phu
Ly; caa Uy ban nhan dan tinh Lam Pong va aia cac sd, ban, ngdnh thic tinh (co
tru so tai thanh plo Da Lat, tinh Lam Pong): Pa Lat; cia UBND tinh Binh Dwong
VA dla cac sd, ban, nganh thide tinh (c6 tru so tai thi x& Thi Dau Mét, tinh Binh
Duong): Tha Dau Mot

- Pia danh ghi trén vin ban cta cic co quan, to chic cip huyén 1a tén da
huyén, quan, thi x&, thanh pb thudc tinh, vi du: vin ban ciia Uy ban nhan dan
huyén Séc Son (thanh phd Ha Noi) va aia cac phong, ban théc huyén: Séc Son;
ctiia Uy ban nhan dan quan GO Vap (thanh ptd H5 Chi Minh), cua cac phong, ban
thudc quan: GO Vip;

- Pia danh ghi trén vin ban ctia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan vaia
cac 6 chuc cip x4 1a tén da x&, phrong, thi trin d6, VD: vin ban cia Uy ban
nhan dan thtran Cu Chi (huyén Cu Chi, thanh pld Ho Chi Minh): Cui Chi.

b. Ngay, thang nam ban banh van ban: ghi ngay thang van ban dugc ban
hanh Ngay duéi 10 vathang dudi 3 phai c6 s6 0 phia trude.
VD: Ha Noi, ngay 05 thang 02 nam 2008
Tp Ho Chi Minh, ngay 29 thang 7 nam 2008
Thi Dau Mét, ngay 11 thang 02 niam 2009
5. Tén laui vin ban va trich Yeu néi dung ban ban :
a. Tén l@i van ban: Trur cong van, tat ca van ban déu c6 tén laai . Tén van
ban dugce trinh bays giita trang gidy bén dudi yéu tb dia danh, ngay thang.
b. Trich Yu ndi dung vén ban: la mjt céu ngan gon hodc 1 cum tir, khai
quat i dung van ban. Pdi v6i VB ¢o tén lai, duge trinh bayo gitta dudi tén laai
van ban.Vi du:

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH BINH DUONG Doc 1ap — Tw do —Hanh phuac
S6: 470/QD-UBND Thi Dau Mét, ngay 20 thang 02 nam 2008
QUYET PINH

Vé viéc thanh lap Ban chi dao thang Thanh nién tinh Binh Dwong

Vi du: d6i voi VB khong cé tén loai

VAN PHONG CHINHPHU  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET

NAM
Sb: 6416VPCRKTTH Doc1ap - Ty do - Hanh phic
Vv quan 1y thi truong xang
dau Ha Noi, ngay 26thdang 9 nam 2008
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Kinh giri:
- B6 Cong Thuong;
- Bo6 Tai chinh.

6. Noi dung van ban

a) Noi dung van ban

Noi dung van ban 1a thanh phn chu yéu ctia mot van ban, trong do, cac quy
pham phap luat (d6i voi van ban quy pham phap luat), cac quy dinh dugc dit ra;
cac \in d¢, su viéc duogc trinh bay.

Noi dung vin ban phai bao dam nhirng yéu du co ban sau:

- Phu kyp véi hinh thrc van ban dugc stir dung;

- Phu hop vé6i duong 161, chi truong, chinh sach ciia Pang; pht hop véi quy
dinh cua phap luat;

- Cac quy phm phép luét, cac quy dinh hay céac van d¢, sy viéc phai dugc
trinh bay ngn gon, rd rang, chinh xac;

- St dung ng6n ngir viét, cach dién dat don gian, d& hiéu;

- Dung ir ngit phd thong; khong dung tr nglr dia phuong va tir nglt nudc
ngoai réu khong thuc sy can thiét. Bi véi thuat ngit chuyén mon én xac dinh rd
noi dung thi phi duoc giai thich trong van ban;

- Khong Vit tat nhitng tir, cum tir khong thong dung. D6i voi nhitng tir, cum
tir dugce st dung nhiéu 1an trong vin ban thi c6 the viét tat nhung cac chir viét tat
lan dau cta tir, cum tir phai duoc dit trong ngodc don ngay sautt, cum tur do;

- Viéc viét hoa dugc thuc hién theo quy tic chinh ta tiéng Viét;

- Khi vién dan lan dau van ban c6 lién quan, phi ghi diy du tén laai, trich
yéu noi dung van ban; sb, ky hiéu van ban; ngay, thang, nim ban hanh vin ban va
tén co quan, H chitc ban hanh vin ban (trir truong hop d6i véi luat va phap énh);
trong cacdn vién dan tiép theo, co thé ghi tén laai va 9, ky hiéu ctia vin ban do.

b) BS cuc cua van ban

Tuy theo thé loai va rdi dung, van ban co thé co phan cin ctr phap 1y dé ban
hanh, pn mé dau va cé tit duge bod cuc theo phan, chuong, muc, diéu, khoan,
diém hodc dugc phan chia thanh cac pin, muc tir 16n dén nho theo mét trinh tr
nhat dinh.

Vin ban quy pham phap luat khac c6 thé dugc bd cuc nhu sau:

Vin ban hanh chinh cé thduoc bd cuc nhu sau:

- Quyét dinh (ca biét): theo diéu, khoan, diém; cac quy ché (quy dinh) ban
hanh kém theo gy dinh: theo chwong, muc, diéu, khoan, diém;

- Chi thi (c4 biét): theo khoan, diém;

- CAc hinh tltc van ban hanh chinh khac: theo ffy muc, khoan, diém.

7. Chirc vu, ho tén va chir ky ciia ngudi 6 thim quyén

a) Viéc ghi quyén han ctuia nguoi ky dugc thuc hién nhu sau:
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- Truong hop ky thay mat tap thé thi phai ghi chir viét tit “TM.” (thay mat)
vao trude tén #ip thé 1anhdao hodc tén co quan, t6 chuc;

- Trudng hop ky thay nguoi dimg dau co quan, to chirc thi phai ghi chit viét
tat “KT.” (ky thay) vao trudc chirc vu ctia ngudi ding dau

- Truong hop ky thira 1énh thi phai ghi chir viét tat “TL.” (thira 1énh) vao
trude chirc vu clia ngudi dimg dau co quan, t6 chuc;

- Trudng hop ky thira uy quyén thi phal ghi chir Vlet tat “TUQ.” (thira uy
quyén) vao trudc chie vy ciia nguoi ding dau co quan, to chic.

b) Chic vu ctia nguoi ky

Chirc vu ghi trén van ban la chic danh 1&nhdao chinh thic ctia nguoi ky van
ban trong co quan, td chirc; chi ghi chic danh nhu B truong (BO truong, Chu
nhiém), Thir truéng, Chu tich, Phé Chu tich, Giam déc, Pho Giam ddc v.v.., khong
ghi lai tén co quan, td chire, trir cac van ban 1ién fich, van ban do hai hay nhiéu co
quan,  chirc ban hanh; vian ban ky thira 1énh, thira uy quyén va nhiing trudong hop
can thiét khac do cac co quan, to chirc quy dinh cu thé.

¢) Ho t&n bao §m ho, tén dém (néu cd) va tén da nguoi ky vin ban.

TM. UY BAN NHAN DAN KT. BO TRUONG
CHU TICH THU TRUONG
(Chi ky, ddu ciia UBND) (Chit ky, ddu ciia BJ)
Tran Vin B Lé Vin C

8. Dau ciia co quan, to chire
Déau ciia co quan ban hanh vin ban duoc dong ngay ngan, rd rang tram

lén 1/3 bén trai anhky. Dau dugc déng bang mau do twoi, mau qudc ky, khong
duogc dong dau khdng chi. Viéc dong dau trén vin ban dugc thuc hién theo quy
dinh tai Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004ua Chinh phu vé cong tac
van thu va quy dinh ctia phap luat c6 lién quan.

9. Noi nhan

Noi nhan xac dinh nhitng co quan, t6 chitc, don vi va c& nhan rin vin ban
véi muc dich va trachnhiém cu thé nhu dé kiém tra, giam sat; dé xem xét, giai
quyét; dé thi hanh; dé trao doi cong viéc; dé biét va dé luu.

Noi nhan phai duoc xac dinh cu thé trong vin ban, ghi ngang phan chit ky &
goc trai van ban, ndi dung bao gdm cac nhom ddi tuong sau:

- Bé bao cdo: 1a co quan c6 quyén giam sat hoat dong cia co quan ban hanh
VB ma co quan nay phai g to1 de bao céo cong tac

- PBé thi hanh: cac co quan, to chuc va ca nhén 1a d6i tuong quan Iy truc tiép.

-bé ph01 hop: cac dbi tuong can nhan van ban dé c6 su p|’101 hop hoat dong ,
thong thuong 13 cic co quan kiém sat, xét xir cling d@p.

- Luu bd phan c¢6 trach nhiém theo dBi va hru trir van ban ctia co quan ban
hanh.

Noi nhan: KT. THU TUONG
- Nhu biéu 2;
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- BTCN, VPCP PHO THU TUONG
- Website Chinh pln

Pa ky

- Luu: Van thu, TCCB. ( y)
Nguyén Sinh Hung

Noi nhgn: KT. TH U TUONG

- Thi tuéng Chinh phi, PHO THU TUONG

- Bo KHDT, B TC, Bd TNMT; o

- VPCP: BTCN, PCN (ba ky)

- Cac Vi KTTH, P, TTDT;

- Luu: Vin thu, KTN (5). Hoang Trung Hai

lll. VAN PHONG VA NGON NGU VAN BAN :

1 Vin phong hanh chinh — céng wi:

a.Khai niém::

Vin phong hanh chinh-céng w & dang ngdn ngir tiéng Viét van hoc tao
thanh | thong tuong ddi khép kin, hoan chinh cic phuong tién ngdn ngir viét
dic thi nhim phuc vu cho cac muc dich giao tiép bé'mg van ban trong linh vuc
hpat dong phap luat va hanh chinh. Cac phuong tién ngdn ngir cha yéu do bao
gom:

- C6 sic thai van phong hanh chinhcéng .

- Trung tinh.

Vin phong hanh chinh-cong w dugc st dung giao tiép bang van ban tai cac
co quan nha nudc trong cong tac didu hanh, qun 1y, thu tin cong vu, dién van....

b. Pdc diém ciia vin phong hanh chinh-cong w:

- Tinh chinh x&c rd rangin ban viét sao dé cho moi ngudi c6 thé hiéu mot
cach rd rang, chinh xdting nhu ndi dung van ban mubn truyén dat .

- Tinh phS thong, dai chung: van ban viét bang ngon ngir dé hiéu , bang
nhimng tr ngir phé thong, cach dién dat don gian, cic yéu td nudc ngoai da duoc
Viét hoa t6i uu, viét ngan gon, khong lam dung thuat ngir chuyén mén, hanh van
vién dan 16i bac hoc.

- Tinh khach quan, phi ca tinhdi dung cua van ban phdi dugc trinh bay
truc tiép, khong thi€n Vi vi loai van ban nay la téng noi cia quyen lgc nha nudec,
khéng plai tiéng néi riéng @a ca nhan di ring co the van ban giao cho mét ca
nhan sen thao. La ngudi phat ngdn thay cho co quan, to chirc cong quyén , cac ca
nhan khong duoc tu ¥ dwa nhitng quan diém riéng @a minh vao ®i dung vin ban
ma phii nhan danh co quan trinh bay y chi ¢a nha nudc, cua 1anhdao. Chinh vi
vy cach hanh vin biéu cam thé hién tinh cim quan diém c4 nhan khong phll hop
véi van phong phap luat hanh chinh.

Tinh khach quan phi ca tinh lam cho van ban co6 tinh trang trong, tinh
nguyén ic cao, két hop v&i nhimg luan cir chinh xac lam cho vin ban ¢ tinh
thuyét phuc cao. Pat hiéu qua trong cong tac quan 1y nha nudc.
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- Tinh trang tong, lich su: Loi vén trang trong thé hién su ton trong d6i voi
chu téh thi hanh, 1am ting uy tin cua tap thé, ca nhan ban hanh vin ban.

- Tinh khudn ru: vin ban phai trinh bayding khuén miu thé thic quy
dinh . Tinh khuon mau bao dam cho su théng nhét, tinh khoa hoc va tinh vin hoa
Clia cOng vin, gidy to.

2. Ngon ndr vén bén :

a. Sir dung tir ngir:

- Lya chon va sr dung tir ding ngir nghia:

+ DuNg fr ding tir vung, tir phai biéu hién dugc chinh xac ndi dung can thé

hién

+ Khong dungtt 1am phat sinh cach i da nghia

+ Sr dung tir dung nghia ngtr phap

-Sir dung ttr dting van phong phap luat hanh chinh :

+ Sr dung tur ngl pho thong, khong dung ir thudc phong cach khau ngir

+ Tranh & dung tir ¢6, than trong trong dungtt mai

+ Khong dungw ngit dia phuong hodc nhiing tir ¢6 ngudn goc dia phuong
da tre thanh tr ngir pho thong.

+ Khong dung ing 16ng, tir thong tuc vi chiing lam rét di tinh trang trong,
uy nghi va nghiém tacta van ban.

+ S dung dung va hop 1y cac thdt nglr chuyén nganh.

-Sir dung tir dung chinh ta tiéng Viét:

- DUNg tr dang quan hé két hop

b. Ky thudt ci phap :

- Cau phi viét dung quy tic ngit phap tiéng Viét, co chil ngit va Vi ngit.

- CAu phi dugc danh dau cau cho pht hop vai chinh ta tiéng Viét va roi
dung da cau. Cac dau nhu chdm than, chAm hoi va nhéu cham. .. rat it duoc st
dung.

C.Doan van :

La co s& dé td chtre van ban. Poan van duoc dinh vi trong 1 kho viét, co thé
c6 3 I phan co ban cdu thanh sau :

- CAu chi dé: gidi thiéu d6i twong, chi dé duge dé cap va dén giai trong
doan.

- CAu tién khai: thuyét minh, dién giai cho chu dé

- CAu Kt: bao hiéu doan van két thuc, luu y ngudi doc chi tiét cot 18i caa
doan van, déng thoi ¢6 thé chuén bj cho doan vin tiép theo.

VI. SOAN THAO MOT SO VAN BAN HANH CHINH THONG D UNG:

1. San thao Quyét dinh : (xem mdu tai phan Phu luc)

a. Khai ni¢m:

Quyét dinh 1a laai vian ban thong dung, duoc nhiéu co quan, to chirc cac
nhan co6 thm quyén ban hanh

- Quyét dinh QPPL dugc ban hanh i cac co quan nhu Quyét dinh QPPL
ctia Thu tudng Chinh phu , cia Bo truéng @ quan ngang Bo, cia UBND cac cap
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dé quyét dinh cac chu truong, cac bién phap 1danhdao, diéu hanh hat dong, quy
dinh cac bién phap dé thuc hién chirc niang quan 1y nganh, quén Iy kinh té, vin
hoa, xa bi...

- Quyét dinh con dugc ban hanh dé hop 1y hoa cac van ban QPPL nhu diéu
l&, quy ché, quy dinh va cac ph luc kém theo (Bu co);

- Ngoal cac quét dinh trén, cic co quan con ban hanh rimg quyet dinh ca
biét dé giai quyet cac vu viée cu thé ddi v6i nhimg dbi twong cu thé. Do 1a cac
quyét dinh tuyén dung, bd nhiém, nang lwong, ky luat, diéu dong cong tac, xir phat
vi pham hanh chinh...

b. Bé cuc ciia Quyét dinh :

* Phan mé ddu : Qudc hiéu, Tén co quan ban hanh, S6 va ky hiéu, dia
danh, ngay thang, ténaotrich yéu nodi dung vacan ctr ban hanh.

- Can cur ban hanh quyét dinh can dwya vao cac ngédn vin ban quy dinh
chirc nang, nhiém vy, quyen han dugc giao

- Can ctr dya vao tinh hinh thc té doi hoi phai xir 1y kip thoi.

* Phdn khai trién:

- Noi dung Quyét dinh: thuong duoc viét theo dang diéu khoan , cac diéu
duoc trinh bay ¢6 dong, khong duing cac cau vartchuyén tiép, duoc sap xép theo
trinh tr logic nhat dinh .

- Piéu khoan thi hanh: cin néu rd @ thé nhitng ddi twong chiu trach nhiém
thi hanh

* Phdn két:

Tham quyén ky, hinh thic dé ky; Thu truéng ky hodc Phé Thu trudong ky
thay;

Con diu ctia co quan ban hanh , noi nhén.

2. San thio cong vin:  (xem miu & phan Phu luc)

a. Khai niém :

Cong van 1a vin ban khdng co tén lai, dugc dung dé thong tin trong hoat
dong giao dich, trao ddi cong tac giira cac chu thé ¢ tham quyén dé giai quyét cac
nhiém vu c6 lién quan.

Cong van co thé 1a van ban ndi bo hodc van ban di va dén, vé6i cac nodi dung
cha yéu sau :

- Théng bao rit, mot vai van dé trong hoat dong cong vu duoc tao nén do
mot van ban QPPL da ban hanh.

- Hudng dan thyc hién vin ban cua cap trén

- Thdng béo rt sd hoat dong du kién xay ra.VD: mo 16p dao ho, boi
dudng

- Xin y kién vé van dé nao d6 trong hoat dong ctia co quan

- Trinh ké hoach méi, dé nghi méi 1&n dp trén

- X&c nhin van d c6 lién quan dén hoatddng ciia co quan.

- Tham hoi, phtic dap, cam on

Phu hyp véi ting ndi dung c6 thé c¢6 cac loai cong van nhu hudng dén , giai
thich, phuc dap, don dbc, giao dich, dé nghi, dé xuat, tham hoi,
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b. Bé cuc ciia cong vin :

*. Phdn mé dau : Qudc hiéu; Tén co quan ban hanh; S6 va ky hiéu; dia
danh, ngay thang; tricléynoi dung cong vin; noi guri.

* N@i dung céng vin bao gom -

- Pit van dé néu rd ly do, o s¢ ban hanh

- Giai quyét van dé: Trinh bay yéu &u giai quyét. Noi dung can trinh bay
cu thé, rd rang,di thang vao tiong tdm van d¢ dit ra . Cach hanh van phu hop voi
tung loai cong van, bao dam tinh thuyet phuc , tao diéu kién thuan loi cho nghién
Clru giai quyet

- Két luan van dé: Viét ngan gon, khang dinh noi dung da néu, yéu au thuc
hién, nhan manh trach nhiém giai quyét vin ban khi can thiét,

* Phan két: Tham quyén ky, hinh thic dé ky; Con dau cia co quan ban
hanh , noi nhan.

3. Mét s6 loai cong viin :

a.Cong van hwong din:

Noi dung cong vin hudng dan:

- Pat van dé phai néu rd tén lai, sd, ky hiéu, ngdy thang, trictyéu cua van
ban can dugc hudng din hodc khai quat van dé can hudng dan thyc hién.

- Giai quyét van dé&: Néu rd @én ct, chi truong chinh sach, quyét dinh can
duoc hudng dan thuc hién. Phan tich muc dich y nghia, tdc dung cua chu truong
d6 vé cac phuong dién kinh &, x& hi... néu céch thc t6 chirc va bién phap thuc
hién

- Phan két luan: Y@u ciu pho bién cho cic co quan, to chirc, ca nhan hiru
quan bét va © churc thyc hién dung chi truong, chinh sach, quyét dinh

b. Cong van gidi thich :

Pay 1a loai cong van ding dé cu thé ho4, chi tiét hoa noi dung cac van ban
nhu nghi quyét, chi thi..... vé viéc thuc hién cong viéc ndo d6 ma ca nhan, co quan
nhan chua duoc 18, c6 the hiéu sai hodc thuc hién chua thong nhat.

Néu cin cu, trich yéu cua vin ban dong thoi néu cac i dung chua rd va
giai thich cu thé, twong Gmg . Néu céch thc t6 chirc thyc hién va bién phap thuc
hién.

c. Cong van chi dao:

La van ban cta co quan cdp trén thong tin cho co quan cép dudi vé cong
viéc can phai trién khai, can phai thuc hién. Noi1 dung cong van chi dao c6 nhiing
két ciu sau:

- Pt van dé: néu rd muc dich, yéu du cong viéc can phai trién khai, can
phai thuc hién

- Giai quyét van dé: néu nhing yéu cu can dat duoc , nhiém vu, bién phap
can ap dung dé dat duoc nhitng yéu éu do

- Néu nhing yéu cau ma cip dudi can phai thuc hién va bao céo & qua
cho dp chi dao.

d. Cong vin dén déc, nhic nho:
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La vin ban cta co quan cap trén gri cho co quan cap dudi nh?lm nhéc nho,
chan chinh hoat dong hoic thi hanh cac chtruong , bién phap hay quyét dinh ndo
do. No1 dung ctia cong van don dbc nhic nho thuong bao gom:

- Pit van dé: néu tém &t nhiém vu da giao cho &p dudi trong van ban chi
dao to chuc thuc hién hodc nhic lai mdt chu truong, ké hoach yéu du cép dudi
thuc hién, hoac néu nhing uu diém cua cép dudi trong thuc thi nhiém vu duogc
giao dong thoi nhan manh nhing khuyét diém léch lac can khic phuc dé hoan
thanh 6t nhiém vu dugc giao

- Giai quyét van dé: néu ré @i dung yéu éu thuc hién nhiém vy giao cho
Cap dudi , dé ra cac bién phap thoi gian thuc hién , vach ra cac bién phap sai léch
can chan chinh Va giao trach néim cu thé cho t6 chirc, ca nhan truc tiép to chic
thuc hién.

- Phan két luan: y@u du t6 chirc ca nhan trién khai thuc hién va béao céo &
qua thuc hién 1€n dp trén vao tbi han nhét dinh.

e. Cong vin dé nghi, yéu cﬁu

La van ban cua co quan cap dudi gui cho co quan cap trén, hdc cac co
quan ngangap, ngang quyén giao dich véi nhau dé dé nghi, yeu du giai quyét
nhirng cong van nao do lién quan dén chirc niang, nhiém vy, quyén han cia co
quan do. Noi dung thuong bao gom:

- Pt van dé: néu ly do héic muc dich ctia viéc dé nghi, yéu du

- Giai quyét van dé: Néu thrc trang tinh hinh dn dén viéc phai dé nghi yéu
cau; ndi dung cu thé cia viéc dé nghi, yéu @u; thoi gian va cach thic giai quyét
cac dé nghi, yéu du do.

- Phan két luan: Thé hién su mong modi dugc quan tdm, xem xét cac deé nghi
yéu du do.

J. Cong van phic dap :

La vin ban dung dé tra 101 vé nhitng van dé ma cac co quan, to chirc, ca
nhan c6 yéuau lién quan dén chtrc niang nhiém vu cta co quan ban hanh vin ban.
Noi dung thudng bao gom:

- Pt van dé: ghi r6 tra 101 (phuc dép) cong van sd, ky hiéu, ngdy thang nao,
Clia ai vé van dé gi...

- Giai quyét van dé: tra 1oi van d& ma i dung vin ban giri dén dang yéu
Cau phai giai dap néu co quan phuc dap c6 day du thong tin chinh xac dé tra 1oi;
hagc trinh bay gai thich ly do tur chéi tra 1oi va hen thoi gian tra 10i néu co quan
phuc dap khong day du thong tin.

- Phan két luan: Dé nghi co quan dugc phuc dap co van dé gi chua rd , chra
thoa dang cho bét y kién dé nghién dru tra 1oi . Cach trinh bay phi lich sy, thé
hién su quan tdm cia co quan phuc dap.

g. Cong vin héi y kién

La van ban thuong dung dé co quan cip trén én coy kién dong gop cia co
quan ép dudi hoac t6 chire, ca nhan hitu quan vé mot van dé quan trong nhu hoi y
kién dong gop vé du thao cac van ban QPPL..; hodc vin ban cia co quan cap dudi
trong qua trinh tiac hién cac chi truong chinh sach cua co quan cip trén dgip kho
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khin, vuréng macthi ¢an cé cong van xin ¥ kién chi dao ciia co quan ép trén.. Noi
dung cong van hoi y kién thuong bao gom:

- Pit van de Neéu rd muc dich hoi y klen dé lam gi va ¢ van dé nao?

- Giai quyét van dé: Trinh bay nking van dé can hoi y kién, néu cach lam
va thyi gian thuc hién viéc hoi y kién.

- Phin két luan: y@u du tra 1oi bang van ban va dung thoi gian

h. Cong van giao dich :

La vin ban dé cac co quan, to chirc dung dé thong tin , thong bao cho nhau
biét vé cac van dé co lién quan dén yéu du thyuc hién nhiém vu, chic nang, quyén
han ctua minh. Pay 13 cong vin dugc st dung phd bién trong hoat dong quan Iy
nha nudc va fit da dang. Noi dung cong vin giao dich bao gom:

- Pt van dé néu ly do va ¥in dé can thong bao, giao dich

- Giai quyét van dé: trinh bay nling van dé can giao dich, thong bao (thuc
trang cong Viéc, thanh tru, kho khin, vudng mic, nhing yéu Gu, dé nghi...)

- Phan két luan: néu muc dich chinh cta viéc can giao dich va nhing yéu
cau ddi véi t6 chirc , ca nhan nhan cong van giao dich .

i. Cong van moi hop :

La van ban dé cac co quan nha ntroc triéu tip chinh thic cac co quan, to
chirc, ca nhan hitu quan dén du hop, hdi nghi, thao luan...vé cac van dé co lién
quan. Coéng van moi hop ¢6 thé thire va mi dung rat gan voi gidy moi hop.Noi
dung i hop bao gom

- Pit van de Néu r6 ly do ndi hop

- Giai quyét van dé&: Néu rdi dung chinh ctia cudc hop (vé van dé gi) Thoi
gian, dia diém hop, nhiing dé nghi, yéu cu can thiét. ..

- Phan két luan: Néu yéu éu dén hop dung thanh phn, ding gio duoc
moiva réu khong dén du dugc xin théng bao cho biét theo dia chi...trudc
ngay...gio.

4. Théng bao:

a. Khai nigm: La van ban thong tin vé hoat dong clia co quan nha nudc, to
chirc x& hi. Thong bao c6 cdu trac ndi dung nhu sau:

- Théng b&o ot hoic vai van dé trong hoat dong cong vu duoc tao nén do
mot van ban QPPL da ban hanh.

- Théngbao ndt s6 hoat dong dang thyuc hién hodc du kién xay ra, vi du :
mo 16p dao o, boi dudng. ..

- Théng bao & hoach mdi. .., théng bao ¥ kién két luan budi hop. ..

b. Bé cuc ciia Théng bdo :

*. Phdn mé dau : Qudc hiéu, Tén co quan ban hanh, S6 va ky hiéu, dia
danh ngay thang, tén & VB: thong bao, trich yéu nodi dung thong béo.

* Ngi dung Thong bado

- Pbat van dé&: Khong trinh bay ly do, ma gii thiéu truc tiép vao nhing van
dé can thong béo.

- N6i dung:

53

Swu tam béi: www.daihoc.com.vn



+ Pbi véi Thong bao truyén dat chu truong chinh séach , quyét dinh, chi thi
can nhic lai tén van ban duoc truyén dat, tom tit nodi dung co ban ctua van ban do
va yéu au quan triét, trién khai thue hién.

+ P6i voi Thong bao vé két qua cac hoi nghl cugc hop phai néu ngay gy
hop, thanh plﬁn tham du, nguoi chi tri, tdm tit ndi dung hoi nghi, cac quyét dinh,
nghi quyét néu cé cua hoi nghi, cudc hop do .

+ Pbi voi thong bao vé nhiém vu duge giao ghi r0, n@n gon day du nhiém
vu nhitng y&u du khi thuc hién, cc bién phap can ap dung dé trién khai thyc hién.

+ Thong baové thong tin hoat dong néu rd i dung hoat dong quan 1y, 1y
do tién hanh va thi gian tién hanh hat dong do.

~ Thong bao péi dugc viét ngan, gon, cu thé, dé hiéu, dii luong thong tin can
thiét.

* K &t thiic thong bao: Nhic lai noi dung chinh, trong tim can nhin manh,
luu Y nguoi doc hodc mot ndi dung x& giao, @m on néu thiy can thiét.

* Phdn két: Tham quyén ky, hinh thic dé ky; Tha truong ky hodc Pho Thu
truong ky thay; Con dau ctia co quan ban hanh , noi nhan.

5. San thao Bao cao:

a. Khai ni¢m:

La van ban trinh bay nbing két qua dat dugc trong hoat dong clia co quan
nha nudc, t6 chirc x& hi nham gitip cho viéc danh gia tinh hinh thrc té quan 1y,
lanhdao, 1a cin cir dé cap trén ra quyt dinh quan 1y phd hop hon. Bao céo phai c¢6
noi dung trung thyc, chinh xéc, dﬁy du, kip thoi. Bdo cao co thé 1a bao céo thuong
Ky : bao cdo tuin, bao cao thang, bao cédo quy, bao cdo so két 6 thang, bao cdo
téng két; béo cao chuyén dé, bao cao dot xuit.

b. Yéu @u ciia Bdo cdo :

- B0 c&o it trung thuc, khach quan, c6 thong tin ay the, trong diém

- Cau van ngan gon, & rang, nach lac, trinh bay niiing danh gia, nhan dinh
dua trén Kt qua khao sat, mo ta

- Pling thé thuc, hinh thic quy dinh

c. B&o c&o cO6 @i dung cdu tricc nhw sau :

* Phdn mé dau : Qudc hiéu, Tén co quan ban hanh, S5 va ky héu, dia
danh, ngay thang, ténaioVB: Béo cdo, trich yéu noi dung bao céo

* Ngi dung Bdo cdo

- Pit van dé: Néu nhing diém chinh vé chil truong cong tac, nhiém vu
duogc giao, hoan Gnh thyc hién .

- N6i dung:

+ Kiém diém nhirng viéc da lam , nling viéc hoan thanh, chua hoan thanh,
chi ra nhitng wu khuyét diém cua qua trinh thre hién , danh gia két qua, nguyén
nhan dat duoc .

+ Khi san thao phai can ctr Vao miu, quy dinh cta cap trén, trong tru:crng
hop khong c6 miu quy dinh , ngudi viét bao cdo phai tu xac dinh cac yéu cu , noi
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dung, dbi chiéu két qua cong tac va thu thip tai lidu, sb lidu dé viét mot bao co
tuong Ung thuc trang cong tac.

* Két thuc thong bao: Kién nghi nhitng phuong huéng, giai phap khic
phuc, néu kién nghi néu co.

* Phdn két: Tham quyén ky, hinh thrc dé ky; Thua truong ky hodc Pho Thu
truong ky thay; Con déu cua co quan ban hanh , noi nhan.

6. San thao To trinh:

a. Khai nigm:

La vin ban dé xuét véi cap trén , xin ép trén phé du§t mot van dé mai. Co
thé 1a mdt chu truong, mot phuong an cong tac, mét chinh sach, mot ché d6, mot
tiéu chdin , dinh mtc hoic mot dé nghi hodc nhimng van dé thong thuong trong
diéu hanh va qén 1y & co quan nhu mé rong quy md, thay d6i chirc nang hoat
dong, xay dung thém co s& vt chat.

b. Bé cuc ciia To trinh :

- Phdn mé dau : Qudc hiéu, Tén co quan ban hanh, S6 va ky hiu, dia
danh, ngay thang, ténaioVB: To trinh , trich Y¥u ndi dung to trinh, Noi guri trinh
(

- Ngi dung To trinh

- Dit van d&: Néu ly dodua ra nhitng ndi dung trinh duyét. Phan tich
nhitng cin c thuc té 1am rbi bat cac nhu cau buc thiét cta van dé can trinh duyét.

- N6i dung:

+ Neu tém it ndi dung ciia dé nghi méi, cac phuong an kha thi mot cach
cu thé, rd rang Wi cac luan cir kem theo tai Bu c6 thong tin trung thyc, 40 tin cdy,
nhitng thuan 1oi, kho khan khi trién khai thuc hién, nhirng bién phap khac phuc.

+ Néu y ngha tac dung cua dé nghi méi dbi voi san xuat, doi song xa hi ,
cOng tac lanktao, quan ly.

- Két thuc to trinh: Néu nling kién nghi cip trén xem xét clp thuan dé
XUAt moi & néudé som duoc trién khai thyc hién. Co6 thé néu ndt vai phuong an
dé cap trén duyt, nham khi can thiét c6 thé chuyén d6i phuong an. Kién nghi phai
xac dang.

*. Phdn két: Tham quyén ky, hinh thic dé ky; Thu truéng ky hoic Pho
Thu trudng ky thay; Con diu ciia co quan ban hanh , noi nhén.

To trinh c6 tht dinh kém theo cic vin ban phu dé minh hoa cho cac
phuong an dugc dé xuét trong to trinh.

7. San thao Bién bin

a. Khai ni¢m:

Bién hin 13 vin ban hanh chinh ding dé ghi chép lai nhirng sy viéc da xay
ra hoic dang xay ra trong hoat dong cua cac co quan to chirc do nhitng ngudi
ching kién thyc hién

- Bién hin hoi nghi 1a logi van bdn hanh chinh dung dé ghi chép lai, phan
anh lai nhitng y kién thao luan cua hoi nghi, nhirng két luan quyet dinh cta hoi
nghi lam co s¢ cho céac quyét dinh xir 1y, co s¢ dé kiém tra viéc thyuc hién céac
quyét dinh cua hoi nghi hoac lam can ctr cho cac nhan dinh, két luan khac.
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- Bién hin c6 nhiéu loai khac nhau nhu bién ban hoi nghi, cudc hop;bién
ban su viéc xay ra; bién kin xt ly; bién kin ban giao, ngléim thu; bién kin hoa
giai, ...

b. Bé cuc ciia bién hin :

* Phdn mé dau : Qudc hiéu, Tén co quan ban hanh, S6 va ky hiéu, dia
danh, ngay thang, ténaioVB: Bién bin , trich yéu ndi dung bién bin;

*. Ngi dung bién hin

- Pt van dé: Ghi r thyi gian 1ap bién kin , dia diém , thanh pfn tham gia.

- Noi dung bién bin: Ghi dién bién sy kién. Noi dung bién bin phai dugc
ghi chép chinh xéac,ucthé, trung thuc cac sé liéu, sy kién, khong suy doan chu
quan. Bién bn phai dam bao cic yéu du: trung thrc, chinh xéac, khach quan va
day du..

- Két thuc bién bin: Ghi thoi gian két thuc.

* Phan két: Tham quyén ky: ti thiéu phai ¢6 2 nguoi ky ; Con dau hop
phap dong 1én chir Ky caa chii toa phién hpp dbi vai bién bin hoi nghi, cudc hop;
Noi nhan
Chuwong 8

CONG TAC VAN THU -LUU TRU

A. CONG TAC VAN THU:
|. TONG QUAN VE CONG TAC VAN THU

1. Khai niém: Cong tac van thu bao gom cac cong viéc vé soan thdo, ban
hanh van ban; quan 1y van ban va tai liéu khac hinh thanh trong qua trinh o
dong cua cac co quan, d chirc; quan 1y va sr dung con diu trong cong tac vin thu.

Muc dich chinh cua cong tic van thu la bao dam thong tin cho quan ly.
Nhitng tai liéu, van kién duoc soan thao , quan 1y va gr dung 1a phuong tién thiét
yéu bao dam cho hoat dong co quan c0 hidu qua

2. Vai tro, nghia cong tac vin thu:

- Gilp cho véc gidi quyét moi cong viée co quan nhanh chong va chinh xac,
c6 nang suat, chat lugng , dung dudng 16i chinh sach, nguyén #ic dong thoi dam
bao quan 1y cong viéc co quan chat chg, chinh xac.

- Pam bao cho viéc cung cap thong tin can thiét phuc vu cho co quan day du,
Kip thoi va gir duoc bi mat cia Pang, nha nudc, han ché bénh quan liéu gy
t&,g6p phan cai cach thu tuc hanh chinh

- Gop phin gitr lai cac gidy to, bang ching vé hoat dong ciia co quan phuc vu
cho hat dong kiém tra, thanh tra. ..

- GOp phin gitr gin nhimg tai liéu gia tri vé moi linh vue dé phuc vu viéce tra
Ctru thong tin ...

3. Nhirng yéu ciu déi v6i cong tac vin thu:

- Nhanh chong

- Chinh xéac

+ Vé ndi dung: VB dam bao tinh phap 1y chinh xac tuyét d6i. Cac din chimg
néu ra phi chinh xac, s6 liéu day du, luan cir rd rang.
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+ V& hinh thic: van ban phai c6 ddy di cac yéu t6 thé thirc theo quy dinh PL.

+ V& quy trinh ky thuat: dam bao dang quy trinh tr soan thao, danh may,
dang ky, chuyén giao , quan Iy VB diing quy dinh

- Bi mat : gitt gin thong thong tin bi & khi nhan dugc van ban, ban hanh
VB la mot doi hoi bit budc dbi voi nhitng ngudi 1am cong tac van thu.

4. Nhiém vu cia van thw co quan:

- Tiép nhan, dang ky van ban dén;

- Trinh, Chuyén giao van ban dén cho cac don vi, ca nhan;

- Gitp Chanh Van phong, Tiréng phong Hanh chinh h@ nguoi dugce giao
trach
nhiém theo ddi, d6n ddc viée giai quyét van ban dén;

- Tiép nhan cac dyu thao vin ban trinh ngrodi ¢6 tham quyén xem xét, duyét,
ky ban
hanh.

- Kiém tra tté thirc, hinh thirc va ky thuat trinh bay; ghi 6 va ngay, thang;
dong diu mirc d6 khan, mat;

- Pang ky, 1am thi tuc phat hanh, chugn phat va theo ddi c chuyén phat
van ban di;

- Sép xép, bao quan va phuc vu viéc tra ctru, st dung ban luu;

-Quan ly 5 sach va co s dir liéu dang ky, quan ly van ban; lam thi tuc
Cap gidy gidi thiéu, gidy di dudng cho can by, cong chure, vién chic;
- Bao quan, sir dung con déu ciia co quan, t6 chirc va cac lai ddu khac.
San thao, ban hanh van ban;

- Quan ly van ban va céc tai léu khac hinh thanh trong qua trinh fodong
Cua cac co quan, td chtrc;

- Quan ly va sr dung con diu trong cong tac vin thu
. QU AN LY VAN BAN, QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

1. T6 chirc gidi quyét va quan 1y viin ban dén:

a. Nguyén &ic qudn Iy vin bdn dén:

- Cac van ban dén déu duoc qua vian thu co quan dé diang ky vao $ va
quan 1y thong nhat.

- Vin ban phai dugc chuyén qua thu truéng co quan, Chanh vin phong
hoic Trudng phong hanh chinh e khi phan phdi cho co quan don vi , ca nhan
giai quyét.

- Khi nhan dugc van ban phai ky vao $ chuyén giao vin ban ctia nhan vién
van thu

- Vin ban dén phai dugc xir 1y nhanh chéng, chinh xac va git bi mat theo
quy dinh Nha nudc.

b.Quy trinh X# li vin bén dén:

Vin ban d&én tir bat ky ngudn nao déu phai djoc tap trung tai van thu co
quan, & chirc dé 1am thi tuc tiép nhan, dang ky. Nhitng vin ban dén khong duoc
dang ky tai van thu|, cac don vi, c4 nhan khong c6 trach nhiém giai quyét

Budc 1: Tiép nhan, ding ki vin ban dén.
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Budc 1. Tiép nhan, dang ky van ban dén
- Béc bi van ban, so bo phan loai van ban theo loai hinh VB ( cdng ¥in, tai
liéu, sach bao...)
- Pong dau dén, ghi s6 dén va ngay dén . Dau dén duoc dong vao khang
tréng dudi s6 va ky héu , trich yéu cua cong van hodc khoang trong giita tac gia
va tiéu dé van ban. S6 dén ghi vao diu dén phai khdp véi sd thir tu ghi trong vin

ban dén.

50mm x 30mm

»
|

TEN CO QUAN, PON VI
SOt

PEN |Ngay @......oooeviiinns
Chuyn:....................

- Vo s6 ding ky . Cin ding ky vao sd ngay trong ngly.

Ngay | S6 Tdcgid | S6,ky | Ngay, | Tén loai va trich | Noinhan | Ky | Ghi
dén | dé&n | (Noigti VB | hiéu | thdng | yé&u ndidung (ngusi | nhdn | chy
dén) nhin)
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Bude 2: Trinh, ChU)én giao van ban dén:
Vao 9 xong, van thu trinh Chah Van phong (TP hanh chinh) xem toag b
VB dén dé xin kién _phan phéi giai quyét. Sau khi c6 kién d6, VB duoc dua lai
cho van thu dé chuyen giao cho cac don vi, ca nhan giai quyét.
Viéc chuyén giao van ban phai bao dam chinh xéc, giao diing ngudi chiu
trach nhém giai quyét va giit bi mat ndi dung vin ban.

Buéc 3. Giai quyét va theo dBidon ddc viéc giai quyét van ban dén:

- Can ctt ndi dung van ban dén, ngwdi ding ddu co quan, t6 chiic giao cho
don vi hoac cd nhan giai quyét. Pon vi hoac ca nhan cé trach nhiém nghién ciu,
giai quyét van ban dén theo thoi han phdp luat quy dinh hoac theo quy dinh cua co
quan, t6 chtc.. S8 chuyén giao vin ban c6 thé 1am theo miu sau :

Ngay
chuyén

s ’

S6 dén | Bon vi hodc ngudi nhan VB | Ky nhidn | Ghichud

1

3

4
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Sau khi dugc gidi quyé&t xong, cAn 1ap hd sd cong viéc hodc co thong tin
phan hoi vé viée giai quyét VB cho ngudi cé trach nhiém theo ddi va chuyén giao
ho s @6 cho luu trit hién hanh.

2.T6 chirc gidi quyét va guan 1y vin ban di :

Tat ca cac van ban, tai lidu, thu tir giri ra ngoai co quan goi 13 vin ban di.

a. Nguyén Jicchuyen giao van ban di:

- Moi vin ban di déu phai qua van thu dé dang ki, dong diu va lam céc th
tuc gui di

- Tat ca vin ban di phai duoc kiém tra vé ndi dung va hinhthac trude khi
gui di

b. Quy trinh phat hanh ¥&n bdn di :

Budée 1: Kiém tra thé thirc, hinh thic va ki thuat trinh bay; ghi §, ky hiéu va
ngay, thanga vin ban; Ngay thang dugc dé 14 ngay thi diém ky ban hanh vin
ban.

Buwéc 2 . Pong déu co quan va dau mic do khan, mat (néu c6); van ban phai
c6 chir ki cia nguoi c6 thim quyén méi duoc dong dau. Khong déng dau khéng
vao ghy tring, ddu dong phai ré rang,ding quy dinh.

N oBu’é’c 3. Pang k}'l~ van ban di: vao $ d?ly du, chinh xac , r0 trng ¢t muc .
Mau s6 van ban di c6 mau nhu sau:

S6,ky | Ngaythang | Tén loai, | Ngudi Noi Noi So Ghi
hieu VB | nim VB | trichyéu | ky |nhinVB | nhan | lwong | chu
ND VB ban ban
lwu
1 2 3 4 5 6 7 8

Buwéc 4. Lam thi tyc, chuyén phat va theo doi ic chuyén phat van ban di.
Vin ban di phai dugc hoanthanh thi tyc van thu va chuyén phat ngay trong ngay
van ban do dugc ky, hodc cham nhét 1a trong ngay lam ¢t tiép theo. Vin ban di
cO the dugc chuyén cho noi nhan bang Fax hodc chuyén qua mang dé thong tin
nhanh.

Bwéc 5. Luu vin ban di. Mdi van ban di phai luu it nhat hai ban chinh; mot
ban luu tai vin thu co quan, t6 chirc va mbt ban Iju trong hd so. Ban luu van ban
di tai van thu co quan phai dugc sip xép thu ty dang ky. Ban luu van ban quy
pham phap luét va vin ban quan trong khac cua co quan, t6 chuc phai duoc 1am
bang loai gidy tot, c6 do pH trung tinh va dugc in bang myc bén lau.

3. Quén ly van ban ndi bo

Nhitng vin ban , gidy to so sach sir dung trong noibo co quan do chinh co
quan ban hanhogla van ban ndi bo. Van ban ni by bao gdm cac quyét dinh nhan
su, thong bao, gidy g101 thiéu, s6 sao vin ban. .

Nguyeén fic va trinh tr quan ly van ban noi bo dugce thuc hién, to chic giai
quyét nhu doi véi van ban di va dén.

4. Quan ly van ban mit:

* Nguyén #ic quan 1y vin ban mat:
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- X4ac dinh ding din mac d6 “Mat”, “T 6i mat”, “Tuyét mat “ trong cac van
ban

Thuc hién ding cic quy dinh ding cic quy dinh phd bién, luu hanh,
tiimhiéu, sir dung, van chuyen giao nhén, tiéu hiy tai liéu mat.

+ Chi dugc phd bién vin ban mat trong pham vi d6i tugng can biét
hadc co6 trach nhiém thi hanh.

+ Pbi voi vin ban tuyét mat, tdi mat chi c6 Thu trudng co quan hodc
ngudi duge Gy quyén boc va quin 1y. Vian thu néu khong duge giao phu trach van
ban mat thi chi vao $ phan ghi ngoai bi i chuyén ca bi dén tay ngudi nhan theo
dung ché do quan 1y vin ban mét cua co quan.

- Thyc hién ding cac quy dinh vé bao cdo, thong k&, kiém tra viéc quan ly
tai liéu mat

- Tuyén chon Can b, nhan vién qun 1y tai liéu mat theo quy dinhciia Nha
nude, thyce hién khen thudng ky luat kip thoi. Nhirng nguoi 1am cdng tac do mat
phai 1am kin cam két bao vé bi mat nha nudc theo quy dinh phép luat.

5. Quan li va Sr dung co diu trong cong tac van thu :

* Con dAu clia co quan, t6 chtrc phai dugc giao cho nhan vién van thu giit
va dong dau tai co quan, to chirc. Nhan vién vin thu c6 trach nhiém thyc hién
nhirng quy dinh sau:

- Khéng giao con &l cho ngudi khac khi chua duge phép bang van ban
clia ngudi ¢ thim quyén;

- Phai tu tay dong ddu vao cac vin ban, gidy t& cta co quan, to chuc;

- Chi dugc dong dau vaonhiing van ban, gidy to sau khi d& c6 cli ky cua
nguoi co
tham quyén.

- Khong dugc dong dau khdng chi.

* Déng diu:

- D4u dong phai 16 rang, ngay nin, dung chiéu va dung ding muc dau quy

dinh.

- Khi dong dau 1én chir ky thi ddu phai dong trum Ién khang 1/3 chir ky vé
phia bén trai..

- Viéc déng dau 1én cac ph luc kém theo vin ban chinh do nguoi ky vin
ban quyét
dinh va diu duoc dong 1én dau trang, trim |&n ndt phan tén co quan, to chirc hoic
tén aia
phu luc.

- Viéc dong dau giap lai, dong dau ndi trén van ban, tai liéu chuy@én nganh
dugc thuc hién theo quy dinh ctia B trudng, Thu tredng co quan quan ly nganh.
. CONG TAC L AP HO SO:

Pay 1a khau quan trong, khau cudi cling @ia cong tac vin thu dong thoi 1a
khau then cbt cuia cong tac luu trit.

1. Khai niém ho so
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Ho so 1a mot tap hop van ban, tai liéu lién quan ¥i nhau phan anh mot van
de, su viéc hodc vé mot d6i twong cu the, ........ duogc hinh thanh trong qua trinh
giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc ning, nhiém vu ciia co quan, t6 chic hay
ca nhan

a.Cac logi ho so:

- Ho so cong viée (hd so cf)ng vu) tap hop cac van ban, tai ligu hinh thanh
trong qua trinh gi quyet cong viée cu thé. Sau khi cong viée két thic hodc theo
quy dinh phap luat dén tho’l han nhat dinh ho so nay phai dugc ndp luu.

- HO so nguyén tic: tap hop céc ban sao cac van ban quan ly nha nudc (chu
yéu 1a VB Quy phm phap luat) vé mot mit cong tac nghiép vu nhat dinh dé 1lam
cdn cu tra ciru, giai quyét cong viéc hang ngay.

- Ho6 so nhan sy: tap cac van ban phan anh than thé, qua trinh tnrong tharh
va cOng tac @ mdi can by, cong chirc cia co quan. HO so nhan sy dugc bao quan
trong cac tdi theo &u do Bo Noi vu quy dinh. Loai ho so nay thudc dang tai licu
mat

- Ho so trinh duyét:

b.Se cin thiét ciia cong tic lap ho 50

- Gitip cho can & nhan viénsap xep van ban c6 khoa hoc, thuén tién cho
viéc nghién aru , dé xuét, giai quyet cong viéc, dé dang tim kém quan ly chat
chg, gilr gin bi mit cong van, giay to.

- Nang cao léu suét cong tac, chuan bi tdt cho viéc luu trir ho so tai lidu

- Tao diéu kién cho l&nhdao co quan quan Iy todn B cong viéc cua co quan

c.Yéu @u doi vdi cong tic lap ho so:

- H6 so phai phan anh ding chirc ning nhiém vu, chinh yéu hoat dong co
quan , don vi qua céc thoi ky

- Céc van ban tai liéu dua vao hd so phai c6 gia tri tuong d6i dong deu

- Céc van ban trong timg loai hd so phai c6 méi lién ¢ v4i nhau vé mot
van de, mot su viéc, mot nguoi.

2. Cong tac fip danh muc hd so:

a. Khai nigm:

Danh muc ho so 1 ban liét kéco g thong tén @i cac ho so ma co quan can
phai 1ap trong ndm va duoc duyét theo ché d nhat dinh. Danh muc hd so gdm co:

- Danh muc ho so tong hop (hd so chung cua toan co quan)

- Danh muc ho so riéng (ho so theo timg don vi to chirc)

Danh muc ho so duge 1am vao thang ci naim dé thuc hién tir ddu nam
mai. Can b van thu, luu trir c6 trach nhiém giap Thu truong, Chanh van phong
lap ban danh muc ho so.

b. Quy trinh lp danh muc hé so:

- X4c dinh loai danh muc hd so ( hd so tong hop hay ho so theo don vi..)

- Xay dyng dé cuong phan loai hd so : theo van dé hodc theo don vi, t6

chire.
- Du kién ho so va dat tiéu dé ho so
- Quy dinh ky hi¢u ho so
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- Phan cong ngudi 1ap ho so
- X4c dinh thoi han bao quan ho so :

+ Nam bao quan: thoi han luu giir ho so tai co quan dé phuc vu cong
tac. Moc thoi han tinh ning bao quan ké tir ndm tai liéu ndp vao luu trit co quan.
Sau khi nam bao quan két thac, nhitng hd so ¢o gia tri lich stir dwgc thu thap va bio
quan c6 & kho luu trit nha nudc, tai liéu hét gia tri duoc huy theo quy dinh nha
nudc.

+ Thoi han bao quan: thoi han luu lai ¢ kho Iuu trit nha nude . Thoi
han ndy cO6 tte 1 Vinh vién, 1au dai hoic tam thoi. Khi hd so duoc giao ndp vao
kho luu trir nha nudc chung s€ duge danh gia lai va ghi thyi han bao quan chinh
thirc theo luat dinh
Danh muc ho so' ¢c6 miu nhw sau:

TEN CO QUAN CHU QUAN
VIET NAM ‘
TEN CO QUAN BAN HANH

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA

Poc 1ap — Tw do — Hanh phuic

)., " ]
Dra-aanii,

ngay......thang....nam ....

DANH M UC HO SO
cua ....(tén co quan, don vi)

Nam .....
Sovaki | Tiéude | Thoihan | Nguoilap | Nambao | Ghichd
hi¢u ho so ho so bao quan quan
1 2 3 4 5 6
Ban danh myc ho so nay cc')...;....h(‘A) s0, bao gom:.....
- s o so bdo quan vinh vien
- 1 so bao quan lau dai
- I so bao quan tam thoi
THU TRUONG CO

QUAN

Ki tén va dong dau

c. Quy trinh Bp hé so cong viéc:
- Budc 1: M6 ho so.
- Budc 2. : Phan loai van ban, gidy to dua vao cac hd so, Phan loai theo
nhitng dac trung sau:
+ Déc trung tén goi
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+ Pic trung van dé

+ Péc trung tac gia

+ Dac trung thoi gian

+ Pac trung giao dich

Budc 3: Sap xép van ban, gidy to trong hd so. HO so ¢6 thé sap xép theo:

+ Theo tén lai van ban

+ Thk ty thoi gian

+ Theo trinh giai quyét van dé trong thyc tién: vin ban dé
XUAt,van ban giai quyét, van ban két thic van de.

+ Theo tac gi két hop véi thoi gian

+ Theo vin dé két hop véi thoi gian

+ Theo \in chtr cai ciia tén ngudi hodc dia phuong

+ Theo thir tu ctia s6 van ban

- Budc 4. Két thuc va bién nac ho so: Ho so két thic khi cong viée lién
quan dén hd so két thac (hoi nghi xong), hodc két thuc mot nam hanh chinh. Khi
két thiic ho so can phai:

+ Panh gia tinh diy di , hoan chinh ciia vin ban, gidy to.

+ Bién muc ho so: danh s to, viét muc luc van ban va © két thic.

MUC LUC VAN BAN
HO so s0.....tap sO.......
STT S0 Ngay, Trich yeéu ni Tacgia | Toso | Ghichua
va ky hi¢u | thang dung vian ban van ban
cia VB VB
1 2 3 4 5 6 7
TOKET THUC
. . Ho so sb.....tap sH.......
HO so nay gom: ....... to )
....... gc‘rmuc luc van ban, ......................t0 két thac
Pacdiém:...........................
Ngay...thang....ndm....
Nguoi 1ap
Budc 5- Pong quyén
Budc 6: nop luu ho so:
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Luu hd so 1a mot trong nhitng nhiém vu cta cong tac vin thu dugc thuc
hién theo quy dinh PL nha nudc. Hang ndm, cdc don vi thu thap nhitng nhitng ho
S0 can nop luu vao phong kru trir co quan kém theo ban muyc luc hd so ndp luu .
Nhiing hd so ¢6 thdi han bao quan tam thoi thi dé lai & don vi, hét han thi danh gia
lai. Néu khong can luu thém thi tiéu hiy theo thu tuc.

CAc tai IBu tham khao, tai liéu theo nguyén fic va cac b so lién quan dén
cong VEc cuia nam téi thi khdng plai nop luu cho luu trlr co quan. Bon vi nao én
gitt lai hd so thude dién ndp luu dé nghién dru thi 1am thi tuc muon lai phong lru
trtr co quan.

* Thoi han giao nop tai liéu vao lwu triv hién hanh dwoc quy dinh nhw
Sau:

- Tai liéu hanh chinh : sau §nam cong viéc két thuc.

- Tai liéu nghién dru khoa hoc, irng dung KH vao cdng ngét sau mot nam
ké tir nam cong trinh duoc nghiém thu chinh thuc.

- Tai liéu xdy dung co ban: sau 3 thang ké tir khi cong trinh duoc quyét
toan.

- Tai li¢u anh, phim dién anh, mi-cré-phim; tai liéu ghi am, ghi hinh va tai
liéu khéc sau ba thang ké tir khi cong viéc két thuc.

Mdau:
TEN CO QUAN CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHiA
VIET NAM
TEN CO QUAN PON VI Pjc 1ap — Tw do —Hanh phitc
SO: v /ML
MUC LUC HO SO LUU NQP
Nam:..........o...e
STT | Sova ky S6 lwong Tiéu dé ho so Ngay, thang S6 lwong | Ghi
hi¢u ho | don vi bdo bat dau va to chu
SO quan két thac
1 2 3 4 5 6 7
Phan nhitng ho
so ¢6 thoi han
bao quan vinh
vién
Phan nhitng ho
so ¢o thoi han
bao quan lau
dai
Tong cong bang muc lyc ndy CO.............. d so (bao gom:.... don vibao
guan) trong do :
-CO..uvnnn 16 5o (....don vi bao quan)
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- €0 thvi han bao quan vinh vién....hd so (.... don vi bao quan)
- €0 thoi han bao quan lau dai.
Ngay...thang....nam.....
Ngay...thang....nam.....

Ho, tén, chirc vu, chir ky cia nguwoi Ho, tén, chrc vu, chir ky
cua ngudi
phu trach Iwu trir co' quan nhan hd so phu trach don vi ¢6 ho
so luu
Iuwu ngp

B. CONG TAC LUU TRU'
|. TONG QUAN VE CONG TAC LUU TRU:

1. Cong tac luu trir:

Luu trit 1& viéc lua chon, giir lai va © chitc khoa hoc nhiing vin ban, gidy
to ¢6 gia tri dugc hinh thanh trong qua trinh fodong cia co quan, ca nhan dé
lam bing ching va tra ¢ru khi can thiét

Cong tac luu trit 1& mdt nganh hat dong ctia Nha nude, bao gdm cac mit
chinh ti, khoa hoc, phap ché va thrc tién t6 chire khoa hoc, bao quan va © chuc
Sir dung tai liéu luu tri.

2. Tai li¢u lwu trik:

a. Khai niém: Tai liéu luu trit 12 ban gbc, ban chinh cta nhimg tai liéu c6
gia tri dugc Iya chon tir trong toan kb khdi tai liéu hinh thanh trong qua trinh fio
dong cua cac co quan, tO chirc va ca nhan, duoc bao quan trong cac kho luu trir dé
khai thac plc vu cho cac muc dich chinh tri, kinh té, van hoa, khoa hoc, lich st
Cua toan xa Idi..

b. Dic diém cia 1ai i éu lwu trir.

- Tai liéu Iuvu trir chtra dung thong tin qua khir, phan anh cac su kién lich
Sir, cac hién tugng tu nhién xa 81, phan anh qua trinh laodong sang tao ctia nhan
dan qua cac th ky lich su.

- Tai liéu luu trit c6 tinh chinh xac cao: Tai lidu luu trit 14 bdn géc, ban
chinh (trong truong hop khong c6 ban gbc, ban chinh méi thay thé bang ban sao
O gia ti nhu ban chinh), do vay, tai liéu luu trir 6 ddy da cac yéu t6 vé thé thic
van ban dam bao d6 tin cay va chinh xac.

- Tai liéu luu trir do Nha nuée thdng nhat quan 1y: Tai liéu lwu trir dugc
dang ky, nha nude bao quan va © chirc nghién oru sir dung theo quy dinh théng
nht ciia nha nudc.

c. Y ngtia ciia tai liéu lwu tri.

- Y nghia vé chinh tri:

+ Cé&c giai ép trong x& hi déu str dung tai liéu luu trir dé bao vé quyén loi
Clia giai cap minh.

+ Céc gudc gia déu sir dung tai liéu luu trit dé bao V& quyén loi cua qudc gia,
dan tc.
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+ Pang va Nha nuéc ta s dung tai liéu luu trir dé nghién dru xay dung
duong 161, chu truong, chinh séch, ké hoach phat trién dat nudc; dé du tranh bao
vé chu quyén 1&nh td, 1&nh ki coa dat nudc; dau tranh chéng lai cac luin diéu
tuyén truyn, xuy@n tc cua cac thé luc déi 1ap thu dich; bao vé an ninh chinh tri,
trat tw an toan xa i va dé cung cb tinh doan két hitu nghj gitta nude ta véi cac
nude trén thé gisi.

+ Tai lidu luu trir duoc st dung dé tuyén truyén, giao duc quan ching nhan
dan Iong yéu wdc, nhitng chu trrong, chinh sach cua Pang va Nha nudc trong
ting thoi ky lich su.

- Y nghia vé& kinh té:

+ Tai lidu luu trit duoc sir dung dé diéu tra tai nguyén thién nhién, nghién
ctiru dé xay dung quy hoach, ké hoach phat trién kinh té, dtc rat kinh nghiém vé
quéan 1y kinh té.

+ Sir dung tai liéu luu trir d& ddy nhanh tién do thiét ké va thi céng cac coéng
trinh xay dmg co ban nhu: nha ga, dudng sit, cong trinh thiy loi, dong thoi dé
quan ly va sra chita cac cong trinh do.

- Y nghia vé khoa hoc:

+Tai liéu luu trir duge st dung dé nghién aru tong két cac quy luat van
dong va phat trén cta ty nhién va xa hi.

+ Tai liéu luu trit 12 ngwn tu liéu chinh xac, tin cdy dé nghién dru khoa

hoc.

+ Tai li¢u luu trit c6 ¥ nghia dac biét trong nghién aru lich sur.

+ S dyng tai liéu luu trit dé quan 1y khoa hoc, tranh dugc sy nghién aru
duong vong hay nghiénia lai.

- Tai liéu luu trir 18 di $in van hda dac biét cua dan tdc:

+ Di sn van hoa cta x& i loai nguoi, ciia mdi qudc gia, dan tdc bao gdbm
cac lai nhu: di chi khao cd, hién vat bao tang, cdng trinh Kh tric diéu kHic hoi
hoa tai liéu luu trix

+ Tai liéu Iuu trir cOn la di 4n van hoa dac biét vi tai liéu luu trir phan anh
mot cach ddy du, khach quan moi mit doi sdng cia x& hi loai nguoi, cua moi
qudc gia, mdi dan toc qua ting thoi ky lich st

+Tai liéu luu trir 13 tiéu chi danh gia trinh d6 van minh ctia mdi qudc gia
(su xuét hién cta chir viét).

+Thong qua tai fu luu trir chung ta ké thira va tiép thu nhing truyén thong
quy bau @a dan toc dé tuyén trugn, gido duc ban sic van hoa dan toc cho thé hé
tré chdng lai cac yéu to van hoa ngoai lai khong phil hop véi truyén théng van hoa
Viét nam.

- Tai liéu luu trit phuc vu nhu cau chinh dang ciia cong dan.

d. Cac lai tai liéu luwu trir.

- Nhom tai léu vé quan 1y Nha nudc (Tai liéu hanh chinh) Gom céc loai
van ban c6 ndi dung phan anh nhirng hoat dong Ve quan ly nha nuéc trén cacinh
vuc chinh tri, kinh té, van hoa, quén su..., Bao gdm nhiéu thé loai tuy thue vao
mdi giai doan lich sir va mbi quoc gia nhat dinh.VD: + Thoi phong kién: Sic, du,

66

Swu tam béi: www.daihoc.com.vn



chiéu, tu, sé...; Hién nay: Hién phéap, Luat, Phap 1énh, Nghi dinh, Thong tu, Chi
thi, Quyét dinh va cac lai vian ban khac.

- Nhom tai lBu vé khoa hoc cong nghé (khoa hoc k¥ thuat): la nhom tai
li¢u c6 ndi dung phan anh \é cac hoat dong nghién @ru khoa hoc, phat minh, sang
ché; thiét ké xay dung cac cong trinh @ ban, thiét ké xay dung cac san pham cong
nghiép; tai liéu vé diéu tra, khao sat tai nguyén thién nhién nhu: dia chat, khi
tugng, thily vin, ban d6...Bao gdm c6 nhiéu loai nhu: ban v&, ban thuyét minh ky
thuat, so do, biu do...

- Nhém tai Igu nghe nhin: L& nhom tai lgu c6 ndi dung ghi chép va phin
anh hi cac sy kién, hién tuong xay ra trong ty nhién va xa Bi bang hinh anh va
am thanh hac két hop hinh anh va am thanh nhu: phim, phim dién anh, bang ghi
am, ghi tr..Bao ¢bm am ban, duong ban clia cac cudn phim, anh, biang dia ghi am,
bang ghi hinh, dia ghi hinh,...

- Nhom tai léu vé van hoc nghé¢ thuat: Phan anh cac hoat dong sang tac
van hoc nghé thuat cua cac nha van, nha tho, nghé si...Bao gém cac loai ban thao,
ban géc cac tac phém van hoc ngh¢ thuat...

- Tai liéu ctia cac ca nhan, gia dinh, dong b noi tiéng.

. CAC NGHI EP VU LUU TRU:

1. Phan I tai liéu lwu trir:

La sr phan chia tai liéu thanh cac kbi, nhém, don vi bao quan.

- Phan logi tai liéu phéong lwu triv quéc gia: do cq TW thrc hién , phan
chia tai léu luu trir qudc gia thanh 1§ théng cac kho (vién) hodc trung tdm luu trix
dua vao cac dic trung thoi ky lich sir, linh vuc hoat dong, 1anh thd, k¥ thuat ché
tac...

+ Xay drng kho luu trir ciia nganh Cong an, quan doi, kho luu trir tai chinh,
Ngan hang, Buu dién

+ XD kho tai [€u Iuvu trir trudc CMTS, sau CMTS. ..

+ XD kho luu trir tinh, huyén,,,

+ xay dng kho luu trit phim anh, bang ghi am, tai liéu quan ly hanh

- Phén lagi tai liéu trong cdc kho lwu triv: Tai li¢u trong kho Iuu trir dugc
phéan chia theo phong luu trit . Phong luu trit 1a toan B tai liéu hinh thanh trong
qua trinh  het dong ciia co quan nha nudc , t0 chic chinh tri XH, doanh
nghip....co6 ngHa chinh tri, kinh té, khoa hoc... dugc dua vao bao quan trong 1
kho Iuru trir nhat dinh .

Trong kho luu trir tinh, huyén dugc phan chia thanh cac phong luu trir sau:

+ HDND tinh, TP

+ UBND

+ Phong luu trir ctia cac sd, ban, nganh....

Ngoai phong luu trir co quan, cOn cOphdng luu trlr cac nhéan, gia dinh, dong
ho...va cac suu tap luu trir.

2. Panh gia tai liéu luu trir:

a.Khai ni¢m:
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Xac dinh gia tri tai liéu 1 viéc nghién dru dé quy dinh thoi han bao quan
cho trng loai tai liu hinh thanh trong qué trinh faddng cia co quan, © chirc va
lwa chon dé bao quan trong cac phong va khotu trir nhimng tai liéu c6 gia tri vé
chinh ti, kinh té, van ho4, khoa hoc

b. Muc dich, y nghia:

- Quy dinh thoi han can thiét cho cac loai tai liéu

- Xac dinh dung gia tri tai liéu, bao quan nhirng tal liéu quy, déng thoi huy
bo tai liéu hét gia tri & giam b6t nhitng chi phi khong can thiét cho viée luu trir tai
liéu do

3. B6 sung tai liéu vao kho hru trir:

a.Khai ni¢m:

La cong tac suu tam, thu thap thém, lam phong phu va hoanich thém tai
liéu vao kho luu trir co quan , cac kho luu trir nha nude, TW, dia phuong theo
nguyén ic va phuong phap thong nhat.

b. CAc ngén bé sung tai liéu lwu triv.

Phéng luu trit qudc gia:Cac tai liéu hinh thanh trong ha dong co quan nha
nude; cia cq thudc chinh quyén cii dé lai chua thu thap hét; nhimng tai licu dang
bao quan tai thu vién, bao tang.....

Phong luu trit co quan

Kho Iuu trir tinh thanh va &p quéan, huyén

4. Théng ké va kiém tra trong lwu triv

a. Khai niém théng ké trong luu triv :

Théng ké trong luu trir 14 4p @ing cac phuong phap va cac cong cu chuyén
mon dé xac dinh rd rang, chinh xacdsluong, chat lugng, thanh phn, ndi dung,
tinh hinh tai Bu va ¢ thong trang thiét bi bao quan tai liéu trong cac kho luu trit.,

* Ngi dung thong ké trong lwu tri:

- Théng ké $ luong, chat lugng, thanh pln, noi dung tai lidu luu trir ( tai liéu
luu trir hanh chinh, tai du chuyén mon, tai fu van hoc nghé thuat)

- Théng ké he thdng cac cong cu tra ctru khoa hoc trong cic co quan truc
tlep quan ly tai li¢u luu trt va co quan quan ly luu trir.Cac cong g tra ctru tai li¢u
can thong k& 1a: cac b thé tra tim tai liéu, muc luc hd so, sé sach thdng ké, cac
cOng @ tra ctru trén may vi tinh nhu bang, dia tur.

- Théng ké cac phuong ti¢n bao quan.

- Thong ké can B luu trir trong cac co quan quan ly cua nganh luu tr.

- Thong ké tinh hinh & dung tai liéu: don vi thong ké 1a lugt nguoi.

b. Kiém tra tai liéu lwu trie:

Cong tac kdm tra duoc tién hanh nim muc dich:

- Nam bit thuc té tai liéu cua timg phong luu trit, ddi chiéu voi cac so lidu
ghi trén $ sach thong ké&; phat hin nhiing tai liéu bi hu hong vé mat vat 1y: bi mo
khong doc dugc, bi 4m mdc. ..

- Phat hén nhiing sai sot trong cong tic quéan 1y, danh gia, théng ké...dé co
bién phap khic phuc kip thoi.

* Ché dp kiém tra:
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- Kiém tra dinh ky theo tirng thyi ky mot nhu 3nam hay 5 ndm tién hanh
mot 1an.

- Kiém tra dot xuat trong cac truong hop: Tai lidu bi thién tai, dich hoa tan
ph&;Tinh nghi \dc tai liéu bi danh cip, kho, tu bi duc khoét hay bi bé khoa; Phéat
hién tai liéu bi hu hong do diéu kién bao quan khong t6t; Sau mdi 1an di chuyén tai
liéu va khi ngudi phu trach tai lBu thay d6i. Hodc vil nguyén nhin nao d6 ma tai
liéu bi mat mat, x4o tron nhiéu.

5. Chinh li tai li éu lwu trir:

a. Khai niém: Chinh 1i tai liéu luu trit 12 sy két hop chit ché vahop 1i cac
khau nghép vu clia cong tac luu trit nhu phan loai , bo sung, xac dinh gia tri tai
liéu luu trit ...dé t chirc khoa hoc cac phong luu trit nhim bao quan va sr dung
chlng toan din va hiéu qua nhat.

b. Ngi dung ciia cong tic chinh li tai liéu luu triv.

Kiém tra ho so d4 lap va hoan thin nhitng hd so chua dat yéu déu luu trix

Chon va xay drmg phuong an phan loai, hé thong hoa ho so theo phuong
an, phuong phap phan loai d6.. Pong thoi du kién nhan Iyc va thyi gian thuc hién.

6. Bio quan tai liéu luu tri:

a. Khai nigm:

La toan 1 nhiing cong viéc thuc hién nham bao dam giit gin nguyén en,
lau bén va an toan phongri tri .

b. Noi dung cong tic bdo qudn tai liéu :

- Tao diéu kién t6i uu dé kéo dai tudi tho

- Bao dam gitr gin toan n trang thai ly hoa cua tai liéu

- Sép xép tai liéu trong kho mot cach khoa hoc , thuc hién nghiém tic quy
ché xuét nhép tai licu

- Kiém tra tai liéu thuong xuyén dé phat hién hu hong

c. Yéu @u CSVC phuc vu cong tic luu triv:

- dia diém,thiét ké, kién tric cia nha kho théng thoang

- C6 bia dp, tu, gia dé tai lieu va cac dng cu chéng chay, thiét bi chdng
am mdc, con trlng, I thong thong gio, hé thong bao vé ...

7. To chire sir dung tai liéu luu trir:

a. Khai niém: To chie sir dung tai lidu luu trit trong cac phong, kho tru trix
la toanbd cong tac nham dam bao cung cip cho cic co quan nha nudc va xa i
nhitng thong tin can thiét phuc vu cho muc dich chinh tri, kinh té, khoa hoc, tuyén
truyén gido duc, van héa, quan su, ngoai giao va cac quin lgi khac chinh dang
Cua cong dan.

b. Hinh thirc & chike siv dung tai liéu lwu triv:

- T6 chire str dung tai liéu tai phongdoc

- Trién 1&m tai léu luu trir

- Cip phat cac chimg nhan luu trit, cac ban sao luc va trich lic tai liéu luu

troe
- Viét bai dang bao, phat thanh, truyén hinh
- Cong B tai liéu luu trix
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