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Tai liéu tham khao:

Nghiép vu thuw ky vdn phong va té chire, Hoc vién Hanh
chinh quéc gia, 2002.

Nghiép vu thu ky van phong, Lwong Minh Viét, NXB Ha
Noi, 2005

Ky nédng giao tiép, Chu Van Dirc, NXB Ha Noi, 2005

Nghiép vu nha hang, Pai hoc Ton Pirc Thang (lwu hanh
ndi bo), 2010

Tai lieu mang: www.webthuky.com; www.dddn.com.vn




2. NOi dung cua hoc phan:



Noi dung




Nghiép vu thu thap, xtr ly va cung cap
thong tin cho lanh dao.




Xay dwng va quan ly K& hoach lam viéc cta lanh
dao
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Nghiép vu t6 chirc cudc hop, hdi nghi
(sw kién)




Nghiép vu td chirc chuyén céng tac cho lanh
dao.




Giao tiép hanh chinh cua nguoi thu ky




CHUONG I:

TONG QUAN VE THO KYU




I. Khai niém, vi tri cua nguoi thw Ky :

1. Kh4i niém :



1a tro Iy cho cip quan tri, nim
virng cac nghiép vu hanh chinh van
phong, ¢0 khia nang nhan lanh trach
nhiém ma khong can kiém tra truc
tiép, c6 6¢c phan doan sang tao va biét
dwa ra quyét dinh trong pham vi
quyén han (Hiép héi thw ky chuyén
nghiép quéc té).



(TS. Vii Thi Phung)



So sanh

Thuw ky Thw ky van phong
Giéng nhau Thwc hién cic cong viéc vé soan thao van ban, quan ly hé so tai
liéu, bé tri cong viéc, gitp viéc cho cac nha lanh dao.
Khac nhau
Vi tri | Trg’ ly, thu ky riéng cho lanh dao | Thwc hién cac cong viéc hanh

co’ quan/DN.

chinh van phong co’

quan/DN.

tai

Chuyén mén

Chuyén mén sdu vé mot so linh
vwe cu thé lién quan t&i SX-KD-
diéu hanh.

Nghiép vu hanh chinh van
phong

Nhiém vu

T6 chirc, sap xép chwong trinh,
ké hoach lam viéc clia cac nhén
lanh dao va tham muwu cho lanh
dao nhirng cdng viéc cu thé.

Thuc hién cac cong viéc hanh
chinh téng ho'p trong vin phong

Két qua céng
viéc

Anh hwéng truc tiép téi két qua
cong viéc cua lanh dao.

Anh huwdng gian tiép téi cong
viéc cua cac don vi, ca nhan.

Thé@m quyén

Twong ddi rong trén nhiéu linh
[V o

Trong pham vi nghiép vu hanh
chinh van phong.



2. Vi tri cua thw ky trong doanh nghiép



La ngwai giup viéc hang ngay
cua lanh dao (dam bao van ,
ban, ho so, tai liéu, hdu can...) B — ol

La nguwo'i cung cap thong tin nhanh chéng, chinh xac cho
lanh dao.

La ngudri sap xép cac ké hoach lam viéc cho lanh dao,
diéu phoi cac hoat dong lién quan t&i chuwong trinh lam
viéc cia lanh dao.

La nguwei tham muu, tw van cho lanh dao nhirng noi
dung cong viéc thuoc tham quyén.



I1I. Nhiém vu cua nguoi thu Ky

1. Dam bao thong tin phuc vu lanh dao:

- Thu thap, cung cap thong tin theo yéu cau ciia lanh
dao.

- Theo ddi tinh hinh thwc hién cac nhiém vu; nim bat
thong tin tur cac don vi, ca nhan, khach hang va bao
cao Kip thoi lanh dao.

- Truyén dat cac quyét dinh, chi thi, ménh lénh ciia
lanh dao tdi cac don vi, ca nhan thi hanh.

- Cung cap cac ho so, tai liéu theo yéu cau ciia linh
dao.



2. Soan thao va quan ly van ban, tai lié¢u.

Soan thao, dinh may cac VB theo yéu cau cia lanh
dao.

Chuyén giao, theo déi qua trinh gidi quyét VB theo v
kién chi dao cia linh dao.

Kiém tra thé thirc VB ciia cac don vi truée khi trinh
lanh dao Ky.

Lap ho so vu viéc, hd so nguyén tic lién quan téi
cong viéc va yéu cau cia linh dao. Phuc vu viéce tra
cuu cua lanh dao.

Ghi bién ban cac cudc hop theo yéu cau cia lanh
dao...



3. Ve to chiec cong viéc:

- Tham gia xay dung lich lam viéc
(ngay, tudn, thang...).

- Té6 chirc cudc hop, hdi nghi,
chuyén cong tic ciia linh dao.

- Sap xép, trao doi véi cac don vi,
ca nhan, d6i tac... dé chuan bi cac
buéi lam viéc ciia linh dao.

- B6 tri, sip xép phong lam viéc ciia
lanh dao.







1. Yéu cau doi voi thw ky

1. Vé chuyén mdn — nghiép vu

* Puwoc dao tao vé cac nghiép vu hanh chinh: soan
thao VB, Iép KH, Iép HS, IGp ké hoach, qudn ly céng
viéc, quan tri nhdn suw, vdn thw, lwu triz, le tén, giao
tiép...

* Am hiéu vé phap lut va cac quy dinh cu thé cda co’
quan/DN lién quan t&i cong viéc.

e Cach thirc to chirc va hoat ddng cua doanh nghiép
(co’ cdu té chire, hé théng quan ly, cdach thire diéu
hanh...) dé t6 chirc hiéu qua cong viéc.



C6 kién thirc vé kinh té: \ ]
Hiéu biét vé: thi trwérng, khdach hang, cung—cdu, PR...
Hiéu biét vé cac linh vuc cu thé cua cong ty ma thu ky
dang lam viéc: thwo'ng mai, Ii¥r hanh, xay dwng, ngén
hang...

Thanh thao cac tiéu chuan qudc té duwoc ap dung trong
doanh nghiép: ISO, GMP, GSP.....



2. Vé pham chat dao dirc

* Bao mat thong tin.

* Trung thuwec, cé trach nhiém d6i vé&i cong viéc.

* Ton trong lanh dao, déng nghiép; cé tinh than hop tac
vé&i déng nghiép, véi khach hang.

* Ludn ¢d gang trong cdng viéc, cé y thirc hoc hai, tw dao
tao dé nang cao chuyén mon nghiép vu.



3. Vé kién thirc xa hoi

* Hiéu biét cac thu tuc hanh chinh, cic co quan hanh
chinh nha nwéc lién quan t&i cong viéc.

* Hiéu biét vé van héa, lich s, xa hdi (van héa — x3
hdi mot s6 qudc gia lién quan t&i cong viéc).

* C6 kién thirc cac nganh khoa hoc khac: tam ly, quan
tri, tai chinh...






Ky nang soan thao van ban.

Ky nang quan ly van ban, 13p ho so;

Ky nang phan tich, x li thong tin - danh gia, dv
doan tinh hinh.

Ky nang lap ké hoach, quan ly cong viéc.

Ky nang té chirc cudc hop, hdi nghi, su kién.

Ky nang chuyén cong tac

Ngoai ngir thanh thao.



2. K§ nang bod tro khac

Ky nang lam viéc nhom.
Ky nang giao tiép - (rng xtr.
Ky nang xt ly tinh hudng.
Ky nang thuong lwgng - dam phan

Ky nang tin hoc : xt¢ ly van ban, xw ly di¥ liéu, excel,
cdc phdn mém chuyén dung.

Ky nang sr dung thiét bi VP: fax, photo...




