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PHAN THU NHAT

NHIEM VU, VI TRi VA NANG LUC, PHAM
- CHAT CUA NGUOI THU KY VAN PHONG

Chuong I

NHIEM VU VA Vi TRi CUA NGUOI
THU KY VAN PHONG

I. KHAI NIEM THU KY VAN PHONG
1. Khai niém thu ky

Thu ky (tieng Anh la Secretary) la mét tu dude dung kha
pho bién tren thé gidgi cang nhu ¢ Viéet Nam. Tuy nhién trong
thue té, tir thu ky dude dung va dude hiéu vdi nhieu nghia khac
nhau:

« Thw nhat: Thu ky la nguoi duge giao lam cac cong viéc
lién quan dén van thu, lien lac thu tin va thu tue hanh
chinh d van phong ctia mét cd quan. té chitc.

o Thiz hai: Thu ky la nguoi dude giao viéc ghi chép hoic
soan thao nhimg van ban. giay té quan trong trong mot
cuoe hop hay hoi nghi (thu ky hoi nghi. thu ky hor dong

khoa hoc).
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« Thuw ba: Thu ky la nguoi dai dién hoac dudge giao nhiem
vu diéu hanh cong viéc hang ngay cua mét sé té chite va
doan thé (Tong Thu ky Hoi nha van).

« Thw tw: Thu ky la nguadi gitp viéc cho ngusi lanh dao
cao nhat cia mot cd quan hoidc mot nhan vat cao cap
nao dé trong cac cong viéc vé giay td, giao thiep, sap xép
va chuan bi néi dung cong viée hang ngay. Cach hiéu
nay tuong duong vdi tir thu ky riéng hay trg 1y (Vi duw
Thu ky riéng cho Bé trudng, Thu ky riéng cho Giam daoc.
Trg 1y cua Vién trudng...).

Nhu vay, thu ky cé thé 1a ngusi trg ly. gitip viée dong thai
ciing c6 thé la ngusi ddm nhan cac céng viéc co tinh chat to
chitc, diéu hanh. Mac du ¢6 nhiéu cach dinh nghia khac nhau.
nhung du d vi tri nao thi cong viéc cua ngudi thu ky cung luon
luon gan lién véi giav 1o, van ban. thong tin iao tuep. hay not cah
khac la nhitng céng viéc mang tinh chat hanh chinh (theo nghia
hep).

2. Thu ky van phong

Bat cit mét co quan, t6 chitc hoac doanh nghiép nao. mudn
duy tri hoat déng cua minh déu phai ¢6 mot van phong ho:c
mot bo phan dé thuc hién chic nang cua mot van phong. Van
phong dude hiéu la bé phan phu trach céng viéc hanh chinh.
gidy td cia mét cd quan, bao gbm rat nhiéu cac coéng viéc cu theé
nhu: t6 chitc vian thu, ddm bao théng tin lién lac. dam bdao co s
vat chat va phuong tién lam viéc cho bé may Ianh dao va quan
Iy v.v...

Dé thuc hién tot nhung nhiém vu noi trén. cong viec ciia
van phong cé thé giao cho nhiéu nguoi (néu la co quan ldn) hoac
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co the grao cho mot. han ngudr (méu 1a co quan nho) Nhime
maedr lam viee trong van phong co the dude giao dam nhan tat
ca cac cong viec hoae duge phan cong thue hien mot hoae mot
phan cong viec thuoc cac linh vue chuyen mon cua van phong.
Tren thue te. nhimg ngudl lam viée trong cac van phong da thue
hién cong viée ciua mot ngudi thu ky (theo cach hiéu thit nhat).
Trong thor kv Inen dar. khar niéem thu ky van phong da tro
thanh pho bién dac biet 1a d cae nude c6 nén kinh té phat trién.

Trong khoang chue nam trd lai1 dav, g Viet Nam xuat hién
rat nhieu sach dudi dang giao trinh hoac cam nang. so tay veé
nghe thu kv van phong. Tuyv nhien. hau hét cac sach dich tu
mrede ngoai hoac viet 0 Viet Nam deu chua dua ra mot dinh
nehia chinh thie ve khai nmiém thu ky van phong. Vi vav. cach
hiéu ve tha ky van phong cho dén nay van chua hoan toan
thong nhat. Trong cuon Nghiép vu thw kv van phong (Nha xuat
ban Chinh tr1 Quoc gia. 1997). mac du khong dua ra dinh nghia
ve thi ky van phong. nhing qua viée trinh bay cé thé thay cac
tac gia quan niem rang. thu kv van plong 1a nguoi giip viéc
trire tiep cho mot thu trudng (hoac lanh dao) cua cd quan''.
Cach hiéu nay dé lam cho ngudi ta hiéu rang. thut ky van phong
1a thu ky riéng ena nguaoi lanh dao. Cac giao trinh cua Truong
Trung hoe Van thu luu trit hoac mot s6 sach bien dich ti nude
Ngodi cling ¢6 cing mot cach hiéu tuong tu nht trén.

Trong khi do. giao trinh Nghiép vu thu ky. soan thao van
han va quan [y ho sdtarlict ena Truong Hanh chinh Thanh pho

Ho Chi Minh (1994). mac du coing chua dita ra dinh nghia chinh

L

Ditdig Van Kham, Ngavén Haa Than, Tvan Hoang: Nghiép vu thy ky van
phong. NXIChinh oty Quoe g, Ha NoiL 1007, trang 6
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thite vé thu ky van phong. nhung cac tac gia lai cho rang: “Cac
nhan vién va chuyén vién van phong déu goi chung la thu ky™*'.
Theo giao trinh nay. khai niém thu ky van phong dude hiéu vdi
nghia rong hon, gom nhing nhan vién va chuyén vién trong cac
van phong, chit khéng chi la nhiing nguai gitp viéc truc tiép cho
mot thu truong (hoac nguoi lanh dao). Tuy nhién, khai niém
nhan vién va chuyén vién van phong dude dung & day lai qua
rong, vi céng viéc cua cac nhan vién trong van phong cé tinh
chat khac nhau. Ching han: Céng viéc ciia ngudi bdo vé, ngudi
lai xe khac véi cong viéc cia ngudi can bo téng hgp hoac can bo
van thu, luu tra...

Vi vay, muén c6 duge mot dinh nghia vé thu ky van phong.
ching ta can phai xuat phat ti khai niém thu ky. Mac du ¢6
nhiéu cach hiéu. nhung khéngphai moi thu ky déu la thu ky
van phong, ma chi nhitng thu ky nao céng viéc cua ho lién quan
truc tiép dén cac linh vuc chuyén mon cia mét van phong thi
mdi goi la thu ky van phong. Cé thé tam thai dua ra mét khai
niém sau day:

Thu ky van phong la nhitng nguoi duoc giao dam nhan mdét
phan hodc toan bé cdc cong viée ¢é lién quan dén nhitng linh v
chuyén mén cua mét van phong nhu: quan ly van ban, hé so tai
liéu; dam bdo cdc yéu cdu vé théng tin, lién lac, giao tiép va té
chite, sdp xép céng viéc hang ngay nham hé tro, phuc vu cho
hoat déng cua mot co quan hodac nguoi lanh dao cua mét co
quan, té chizc va doanh nghiép.

9
) Lé Van In - Pham Hung: Gido tvinh Nghuép vu thu ky, soan thao van ban,
quan ly hé so tai liéu (Iuu hanh noi bd), 1991, trang &
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Nhu vay thu ky van phong trude het la nhitng nhan vien.
chuyen vien lam viee trong cac van phong cua cd quan nha
nuéGe, to chite xa hoi va doanh nghiép ma cong viec cua ho co
lien quan dén nhing linh vue chuyén mon nhat da noi ¢ khai
niem tréen. Mot so nhan vien van phong nhu: Nhan vien tap vu.
la1 xe v.v... do khong lam cac cong viée chuyven mon vé hanh
chinh. van phong nén khong goi la cac thu ky van phong.

Thu ky van phong cing co thé la cac thu ky riéng cua
nhimg ngusi lanh dao cac cd quan. té chie. doanh nghiép.
nhung cong viéc cha véu cua ho cung phai lién quan dén cac
van dé vé hanh chinb. van phong. Cac thu ky riéng khac (thu
k¥ chuyen moén ve cae linh vue ngoai van phong) déu khong

phai la thu ky van phong.

1. NHIEM VU CUA NGUOI THU KY VAN PHONG
. Nhiém vu

Trong thuc té. tat ca cac cd quan. to chite va doanh nghiép
(goi chung la ca quan) cung nhu nhing nguor lanh dao cua cac
cd quan do khong thé khéng ¢é cac nhan vién hoac trg I¥ dam
nhan va giip do cac cong viec co tinh chat van phong. Tuy
nhién. tuy theo tinh chat, gquy mé va pham vi hoat dong cua co
quan hoac nguoi lanh dao ma viéec dam nhan cac cong viéc van
phong c6 thé giao cho mot hodc nhiéu thu ky khac nhau. O
nhing cd quan co quy mo va pham vi hoat dong rong. cac thu ky
van phong thuong dude giao dam nhan mot phan hoac mot
nhiém vu ¢o tinh chat chuyen mon hoa. tham chi mot cong viéc
cung ¢6 thé dude giao cho mot vai thu ky cing dam nhan.

Vi du: - Van phong cac Uy ban nhan dan.

- Van phong cac Bo.



Trong khi dé. ¢ nhing co quan nho. toan bo cac cong viee
ctia van phong ¢6 thé chi duge giao cho mét thu ky phu traca.

Vidu: - Van phong cia mot té chite xa hoi 6 dia phuig.

- Van phong cua mot doanh nghiép tu nhan.

D61 vdi cac thu truong co quan. doanh nghiép. hoac mit sa
nhan vat cao cap khac, do hoat déng lanh dao. quan ly. to chitc
va diéu hanh qua phic tap. chiém nhiéu thoi gian, nén hc can
c6 mét hoac nhiéu thu ky van phong dé giup viéc té chitc van
ban. cung cap thong tin, giai quyét cac thu tuc hanh chinh sap
xép cong viéc... Dai vai ngusi lanh dao. cac céng viéc thuoc linl,
vic hanh chinh nay thuong dude giao truc tiép cho mot hoac
mot s6 thu ky van phong. Nhitng thu ky van phong dang nay co
thé dude goi la thu ky riéng. Tuy nhién. thu ky riéng khonz chi
la thu ky van phong ma con c¢6 thé la cac thu ky chuyén moén
khac.""

Mac du lam viéc trong mot van phong hay lam viéc truc
tiep véi nguoi lanh dao. nhiém vu cua nguoi thu ky van paong
ciing thuong bao gom mét sé van dé sau:

1. Thu thap. xi 1y va cung cap nhitng thong tin can thiét vé
linh vuc ma minh dude giao phu trach dé phue vu cho yéu c:au
cua ngudi lanh dao hodc hoat déng quan ly ctia cd quan.

2. Bién tap van ban. té chitc sap xép va quan ly cac van

ban. giay td. ho so tai liéu.

S Trong mot so trudng hgp, thit kv riéng khong chi giap viée cho tha tnegmg
-hoac lanh dao nhimg cong vige ¢6 tinh chat hanh chinh, van phong mé cédn
co thé trg giup cac van dé co tinh chat chuvén mon ngoai linh vie van
phong
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3. To chite. sap xep eac hoat dong etta mot cd quan hoac cua
nearan lanh dao.

4. Giay quvet cac thua tue hanh chinh de dam bao kinh phi
va cd sd vat chat cho hoat dong ciua cd quan va cua ngudi lanh
(1L_In_

5. Giup co quan va ngudi lanh dao trong cac hoat dong lien
lac va giao dich.

Méi nhiém vu lai bao gém nhiéu cong viec cu thé khac
nhau. Vi vav. d nhitng cd quan ldn. co pham vi quan ly rong co
the nhieu thu ky van phong cung dude giao dam nhan mot
nhiem vu nhune cong viee cu the lai khae nhau.

Dé dam nhan dude nhimg nhiém vu néu tren. cac thu ky
van phong can phai dap img nhitng véu cau co ban sau day:

1. Nam vimg chuvéen mén. nghiép vu va chite nang. nhiem
vt cua od quan. thu thap va xi Iy nhimg thong tin ¢6 hen quan
den chuven mon ma minh dudge giao phu trach,

2. Tham muu (phan anh tinh hinh. dé xuat y kien va cac
bién phap gial quvet...) cho lanh dao vé nhime van dé thuoc linh
vite chuven mon ma minh duge giao phu trach.

3. Biét thé hien nhimg y tudng. quvét dinh cta thu trudng
co quan hoac don vi (co lién quan dén chuyvén mén cua minh)
thanh cac van ban chi dao. hudng dan.

4. Biét cach to chite. trién khai hoac doc lap trién khai thuce
hien nhing quvét dinh (co lien quan dén chuyén mén) cua thu
tridng co quan. don vi.

5. Trong qua trinh thue hién. ngusi thu ky van phong can
phai thuong xuvén tong két nhing két qua da dat dude ciung
nhu nhimg vidng mace. ton tai. Trén cd s do. phan tich két qua
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va phan anh. dé xuat vdi cap trén nhimg bién phap de kip tho
xut ly va giai quyét.

6. Biét phol hgp véi cac thu ky khac, cac bo phan khac trong
cd quan dé hoan thanh tét cac cong viée dude giao.

7. Ngoai ra, nguoi thu ky van phong con phai biét thiét lap
mol quan hé vdi cac cd quan, khach hang ¢ bén ngoai thuong
xuyen c6 lién quan dén linh vuc chuyén mén ma minh dude giao
phu trach. dé gitip ¢d quan md rong quan hé. nang cao uy tin.

D61 vdi nhiing nguoi duge giao dam nhan nhiém vu lanh
dao. diéu hanh bo phan van phong (nhu chanh van phong hoac
trudng phong hanh chinh) con goi 1a cac thu ky diéu hanh - thi
ngoai nhitng yéu cau cd ban trén day. nhiing ngudi nay con
phai:

- Nam vitng nhing nhiém vu va hoat dong chu yéu cua cd
quan va cac don vi dé lén ké hoach té chitc. sip xép. diéu hanh
cac hoat dong d6 sao cho nhip nhang va coé hiéu qua cao.

- Nam vitng va c6 kha nang diéu chinh hoat dong cia mot
nhom cac thu ky van phong do minh phu trach.

- Biét phoi hgp cong viée ciia minh véi hoat dong cia nguoi
lanh dao cd quan.

2. Phan loai thu ky van phong

Hién nay cac sach va cong trinh nghién ctitu da dua ra
nhiéu cach phan loai thu ky van phong.

Néu can ciz vao cong viée chuyén mén, thu ky van phong co
thé phan thanh;

- Thu ky phu trach van thu.



- Thut ky phu trach viee tong hop thong tin va bién tap van ban.

- Thu ky phu trach ve luu trit ho so.

- Thu ky ké toan.

- Thu ky phu trach thong tin lien lac (dién thoai. telex...).

- Thu ky phu trach vat tu, thiét bi van phong.

Dot goc do quan ly. can cit vao chite trach dude giao, nguoi
ta phan thu ky van phong thanh hai loai:

- Thu ky diéu hanh: Gom Chanh. Pho van phong ¢ nhiing
¢d quan lén hoac Trudng. Pho phong hanh chinh ¢ nhing co
(quan vua va nho.

- Thu ky chuyén moén: La cac chuyen vién dude giao dam
nhan mot nhiém vu cu thé thuoe linh vue van phong (van thu.
Iuu tri, ké toan. may tinh...).

4

Néu can ciz vao trinh do chuvén mén ¥, cac thu ky van

phong co thé phan thanh:
- Thu ky cao cap.
- Thu ky trung cap.
- Thu ky sd cap.

Viéc phan loai thu ky nhu trén giup cho lanh dao cac co
quan. don vi trong viéc phan cong trach nhiém va cong viéc doi
# . - - ~ - . : A 7
vl cac thu ky van phong sao cho hgp ly va dua lai hiéu qua cao.
D61 vl nhiéu ed quan. doanh nghiép viec phan loai con la can
¢t cho viéc xép luong. xét thudng cho cac thu ky van phong.

YTien ehi nay khong chi ¢an o vao bang cAp ma ngoai bang cap ngudh ta

cOon can ed vao kha nang thue 1o cda ngudi thu Ky, Vi vay, ¢6 thu ky 16t
Hghiep Urung cap nhung chi ¢6 kha nang dam nhan nhang cong viée d
irinh do sa cap.
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I11. VI TRI CUA NGUOI THU KY VAN PHONG

() Viét Nam. khai niém nghé thu ky va thu ky van phong
duong nhu van con méi me. Nhimg khai niém nay chi tro nen
phé bién d nude ta tir ddu nhitng nam 90 trd lai day. khi ma nén
kinh té& Viét Nam chuyén tit cd ché quan liéu. bao cap sang nén
kinh té thi truong c6 su diéu tiét cia nha nudc. Dé la khi cac
doanh nghiép tu nhan, cac céong ty trach nhiém htu han. cong
ty c¢6 phan va dac biét 1a cac xi nghiép c6 von dau tu nude ngoa)
tai Viet Nam duge thanh lap va di vao hoat dong. Nhu cau
tuyén cac thu ky van phong trd nén phé bién. Yéu cau tuyén
chon va viéc tra luong cao cho nhiung thu ky van phong ciia mot
s6 doanh nghiép da lam thay d6i phan nao nhan thitc ctiia nhiéu
nguoi doi véi ngheé nay.

Trudc day trong thoi phong kién. mot sé6 nha nude (dac biét
1a tridu Lé va triéu Nguyén) da dat ra ché do tuyén lai vién (con
goi 1a thu lai) vao lam viéc trong cac cd quan ¢ trung uong hoac
dia phuong dé giip cac vién quan nhitng céng viéc co tinh chat
van phong nhu: sao chép van ban. ghi chép cac thong tin. cac
hoat dong hang ngay. Do diéu kién va phudng tién lam viéc
cing nhu cach quan ly. diéu hanh thoi dé con han ché nen
nhiing cong viéc ma cac thu lai dude giao dam nhan phan nhieu
la mang tinh chat thi cong, don gian: viéc tuyén dung cung
khong khéat khe nhu ché do tuyén quan.

Vi vay. xa hoi thuong quan niém nghé thu ky 1a nghé don
gian, mang tinh chat su vy, tham chi ¢6 nhiéu nguci con cho
rang d6 1a nghé ai cing c6 thé lam duge. khéng can trinh do
chuyén mon.

Ngay nay. vdi su phat trién manh mé cua khoa hoc ky
thuat. cac trang thiét bi van phong ngay cang d6i mdi theo
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huong ngay cange ten ld va hien dar Vioter eaa van phong trd
nen het stte quan trong. co anh hudng va tac dong manh mé den
hoat dong cung nhit su phat trien cua cac cd quan. to chite va
doanh nghiep. Chinh vi vav. quan mem va nhan thite caa xa hoi
nor chung. ena nhimg ngua lanh dao cac ca quan. o chie
doanh nghiep nor rieng dor vai vi tri ena nguoi thu ky van
phong da co nhieu thav doi.

Xuat phat ti nhung nhiém vu va cong viee cu the ma cac
thu ky van phong thwong xuven dam nhan cing nhu nlitog
dong gop cua ho dor van hoat dong cua co quan ntuéu cong trinh
nghien citu da khang dinh vi tri eta nguoi thie ky van phong
tren nhing diem chinh sau dav:

I. Thu ky van phong la nhung nguoi gop phan bao dam va
cung cap thong tin Kip thoi. day du va chinh xac cho hoat dong
quan ly cua ¢ quan va nguoi lanh dao.

Chung ta deu biet rang hoat dong quan Iy noi chung khong
the thieu va can phai co thong tin (théng ti ti van ban. thong
tin truven mieng) Neu khong co thong tin. nhitng nguoi quan
ly. ngudi lanh dao khéng thé c¢o can cit. ¢d 56 dé ban hanh cac
quvet dinh quan ly. Mat khae. néu khong co thong tin. cac bo
phan quan ly cting nhu nguoi lanh dao khong thé biét cac quyét
dinh quan ly cia minh da duoe trien khai va thue hién nhu the
nao trong thue tien: quyet dinh do co pha hop va ¢6 dem lai hiéu
qua nhu mong muon hay khong? Co thé noi néu khong co thong
tin thi hoat dong quan 1y ciua bat cit mot cd quan. to chite hoac
doanh nghiép vao cung déu trd nen te liét.

Thu ky van phong chinh [a nhung nguoi giip ¢ quan. giap
ngwdl lanh dao thu thap cac thong tin tiwr nhiéu nguon (thong
qua viec tiep nhan va xir ly théong tin ti van ban. qua dién
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thoai. Fax. Telex...). Viéc thu thap va xu ly thong tin co duge
dayv du. kip thoi va chinh xac hay khéng la phu thudc vao hoat
dong cua cac thu ky van phong. Do vay. néu nhin ¢ goc do nay
thi hoat dong cua ngusi thu ky van phong cé anh hudng. tac
dong rat dang ké téi cac quyét dinh quan ly ctia cd quan.

2. Thu ky van phong 1a nhitng ngusi gép phan bao dam cho
hoat dong ctia cd quan, don vi va hoat dong ctia nguoi lanh dao
duge déu dan va thong suét.

Dé c6 thé quan ly va diéu hanh, cac co quan. t6 chiic, doanh
nghiép va nhitng ngudi lanh dao phai tién hanh hang loat cac
hoat déng cu thé nhu: héi hop. dam phan. kiém tra. ra quyét
dinh. giao tiép...

Nhimng hoat dong nay rat da dang. dude tién hanh thuong
xuyen. lién tuc. Tham gia vao nhitng hoat dong nay khong chi
c6 nhitng ngudi lanh dao ma con c¢6 cac can bé quan ly. can bo
chuyén mén thuoc nhiéu don vi. nhiéu bé phan khac nhau. Quy
6 cua cac hoat dong cang rat da dang. Chang han: ¢6 cuge hop
can bo toan cd quan. c¢6 cuoc hop lanh dao cac don vi, ¢6 cude
hop chi c¢6 thu trudong véi mét s6 chuyén vién vé timg linh
vuc v.v.

Dé cac hoat dong phong phi va da dang trén day dudc tién
hanh mot cach déu dan va thong suét. can phai cé su sap xép. to
chite, dieu hanh mot cach khoa hoc va hgp ly. Dé chinh la mét
trong nhiing chifc niang cia van phong. do mét hoac nhiéu thu
ky trong cac van phong dam nhiém. Viéc té chiic, siap xép, diéu
hanh cac hoat dong cia cd quan. néu khong khoa hoc va hap ly
sé gay xao tron; lam anh hudng dén chuong trinh, ké hoach cua
toan cd quan. cung nhu timg don vi; lam mat tha gian cua
nhiéu ngudi va vi vay sé anh hudng khong tot dén chat huogng,
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hicu qua cong tac cua cd quan. don vi va doanh nghiep. Doi vai
nhtng ngua tha trudng. so hugng cong viee qua lén cong vdi cac
mol quan he. giao tiep rong cung dor hor phai co nguoi trg 1y.
ginp ho sap xep cong viéc, hen gid tiep khach. tra loi dién thoai
va nhac nhd. thong bao cho tha trudng nhitmg cong viéc can
lam.

3. Thu ky van phong (nhat la cac thu ky dieu hanh) trong
mot chung mue nao do. con 1a nguoil tham muu. tu van cho thu
tritong nhimg van deé cé lien quan dén chite nang. nhiém vu cua
van phong

Chang han:

- Chanh van phong thong bao cho thu truong biét tinh
hink cac don vi trien khai thue hien mot quvét dinh nao dé cua
thu truong co quan. phan anh nhimg vudng mac ma cac don vi
dang gap phai va de xuat ¥ kién thao gd. Trén cd sd do, thu
tridng sé nghien citu va ra cac quvet dinh quan 1y tiép theo cho
phtt hop. Hoac: Chanh van phong ¢6 thé tham muu cho tha
tritdng trong viee bo tri. sap xép ndi lam viéc ciua cac bo phan
trong cd quan sao cho hdp ly va hiéu qua.

4. Thu ky van phong la mat xich. néi lién va duy tri cac méi
quan he cua co quan cang nhu cua nguci lanh dao.

Chung ta déu biét rang khong mot cé quan. don vi nao co
the hoat dong dude ma lai khong ¢o bat cit mét méi quan hé nao
vdi ben ngoai. Neuoe lail. hoat dong cia mét c¢d quan. mot to
chite. mot doanh nghiép luon luén gan lién véi cac méi quan hé
da chiéu: quan hé vdi cac cd quan cap trén. cap dudi, ngang cap;
quan hé vdi chinh quven va nhan dan dia phudng noi dong tru
sd enia co quan: quan hé véi nhitng co quan. to chitc nude ngoai:



quan hé vdi nhitng co quan va ca nhan khac c¢o lien quan... Cac
moi quan hé nay dudc tién hanh qua nhiéu phuong thie khac
nhau nhu: qua van ban. dién thoai. qua gap go truc tiép. qua
hoi hop. qua thu tit giao dich va trao d6i v.v. Nhung du la duéi
hinh thitc nao di chang nua thi nhing quan hé nayv hau nhu
déu phai thong qua khau trung gian la cac thu ky van phong.
Ho 1a nhitng nguoi truc tiép nhan va chuyén giao van ban tit noi
khac giti dén cho thu trudng va cac boé phan khac trong co quan;
truc tong dai dién thoai. t6 chitc hoi hop. tiép khach dén giao
dich véi cd quan...

Chinh cac thu ky van phong. thong qua cong viec da gop
phan quan trong vao viéc duy tri cac méi quan hé da chiéu cua
cd quan. Thai dé va phong cach lam viéc cua cac thu ky van
phong c6 thé gop phan tang cudng. md rong cac moi quan hé do.
nhung déng thoi cing c6 thé gay anh hudng theo chiéu nguge
lai.

5. Ngoai ra, trong mot chung muc nao do. cac thu ky van
phong (dac biét la Chanh van phong. Truong phong hanh chinh.
cac thu ky riéng). do tinh chat céng viéc con la nhitng nguo
than can nhat. dude thu trudéng co quan tin cay.
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Chuong I1

NHUNG NANG LUC VA PHAM CHAT
CUA NGUGI THU KY VAN PHONG

I. NHUNG NANG LUC CAN THIET

Pé dam nhan va thue hién tét nhimg nhiem vu da de cap
trong chuong mot. cac thu ky van phong can phai ¢6 nhitng

nang lue sau dav:

1. Nang luc chuyén mon

Theo Tu dién tiéng Viet. nang hue duge hiéu Ja nhimg kha
nang ma con ngudi ¢o the cé6 dude do tu nhien ma co hoac do
dude dao tao. do ren luyen. Trong do nhimg kha nang do dudge dao
tao va mot phan do rén luyen duge goi la nang luce chuyén mon.

Thu ky van phong khong phai la nhiing nguai chi ¢6 nhiém
vu thue hién nhitng cong viée su vu theo nghia den cua tit nay
nhu nhiéu ngusi quan niém'”. Trai lai, ngoai mét sé cong viéc ¢o

(.'JJ, . - - & 3 o® . - s - - TEY . oo .
" Theo Tw dien Tieng Viet (Nha xuat ban Da Nang va Trung tam Tu din
hoe xuat ban nam 1977, 1 su vy duge giai thich la:
Nhimg cong viee o tinh chat lat vat va ey thé phai giai quyét hang ngay,
nita cac vice thudang Khong co hién quan vdi nhau, khong ¢o tinh chat
chuyén mon.
Nhitu sach cho rang cong vige ma ngudi thu kv dam van phong dam nhan
thudng 14 nhing cong viée mang tinh chat su vy, Chang 161 Khong dong ¢
vl cach hién nayv
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tinh chat su vu. moi nguoi thu ky van phong deu phai dam
nhiém mot hoac nhiéu nhiém vu do1 hoi ho phai co nhung kién
thie chuyén mon thuoc vé mot linh vue, mot nganh khoa hoc ky
thuat nhat dinh. Ching han: nhitng kién thitc vé van ban. vé
quan ly, vé luu trit, ké toan hoac vé trang thiét bi van phong
v.v... Dé dam nhan nhitng cong viéc mang tinh chat chuyén mén
nhu vay, ngudi thu ky van phong khéng thé khéng c6 nang luc
chuyén moén.

Nang luc chuyén mén doi hoi ngusi thu ky van phong can
phai c6 nhitng kha nang sau:

1.1. Hiéu sau sdc vé nghé nghiép cua minh (hodc vé nhiém vu ma

minh dwoc giao phu trach)

Dé ¢6 thé hoan thanh tot cac cong viéc dude giao. ngudi thu
ky van phong phai hiéu biét vé nghé nghiép cia minh ca veé ly
luan va thuc tién; dong thoi biét so sanh. déi chiéu gita ly luan
vdi thuc tién ¢ c¢d quan. don vi dé tim ra cac bién phap giai
quyét cho phu hap.

Chéng han: - Mot can bo dude giao phu trach cong tac luu
trit va lam viéc trong van phong cua cd quan. Nguoi thu ky nay
chi c6 thé lam t6t cong viée néu ho nam vitmg nhimg van dé ly
luan cd ban vé cong tac luu trit nht: nguyén tac to chite cong tac
luu trit. ¥ nghia cta tai liéu luu trit. cac yéu cau vé nghiép vu
luu tri v.v... Nhiing kién thitc nay sé gitip ho van dung vao thue
té t chiic cac loai hinh tai liéu cu thé cia co quan.

- Hoac can bo ké toan ctuia van phong phai cé kién thuc ly
luan vé nguyén tiac quan 1y tai chinh: cac loai hoat déng thu -
chi ctia van phong: hé thong chimg ti. tai khoan: nguvén tac va
thu tuc giao dich. thanh toan vdéi ngan hang v.v...
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[Hiea biet ve ly luan con doi hoi ngudi thu ky phai nam
vitng trinh do phat trién trong linh vue chuyén mén ciua co
quan. cua quoc gia minh so véi cac co quan. cac quoc gia khac
tren the gidi.

1.2. Thao tdc thanh thao cdc nghiép vu chuyéen mon ding yéu cau

Day ciing la mot yéu cau vé mat chuyén mon. Ngusi thu ky
van phong khong chi hiéu nghé ma con phai thao nghé. Yéu cau
nay doi hoi moi thu ky phai thao tac thanh thao va ding véu
cau cac nghiép vu chuyén mon thuoec nhiém vu ma minh dude
giao dam nhan. Méi nhiém vu lai co nhing nghiép vu chuyén
mon rieng.

Chang han:

e Thu ky lam viéc o trung tam (hoac bo phan) may tinh
khong chi hiéu vé mayv va kha nang tng dung may tinh ma con
phai thanh thao trong thao tac:

- Soan thao van ban véi téc do danh may tu 60 - 70
chi/phut (tieng Viet) hoac 50 chi/phut (tiéng Anh).

- Trinh bay van ban dep. ding yéu cau.

- Biét st dung cac chuong trinh quan 1y va ting dung.

o Thu ky phu trach cong tac van thu luu trit phai thanh

thao cac nghiép vu chuyén mon nhuu:
- Thu thap. truy tim va cap nhat van ban.
- Chuyén giao van ban nhanh, ding déi tuong.
- Lap ho so.
- Phan loai. xac dinh gia tri tai heu.

- Lap cac hé thong cong cu tra citu...
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« Thu ky tong hdp phai thanh thao trong viéc thu thap.
phan tich. téng hdp. xit 1y théng tin: hoan thanh cac bao cao
tong két. bao cao chuyén dé cé chat lugng: cé6 kha nang trinh
bay. dién dat mot van dé mét cach logic. mach lac. khic
chiét v.v...

1.3. C6 khd ndng truyén dat, huémg ddn cdc nghiép vu chuyén
mon cho nguoi khdc

Day 1a yéu cau cao hon vé nang luc chuyén mén. Chung ta
déu biét rang trong mét cd quan. ciing nhu trong mot van
phong, khéng chi c6 mot thé hé (mot 1dp) nhan vién lam viéc ma
nhan vién thuong bao gom cac thé hé khac nhau. Ngay trong
mot bé phan. cung giao dam nhan mot nhiém vu nhung c6 nhan
vién lau nam. c6 nhan vién tré méi vao nghé. Dac diém nay doi
hoi gitta cac thé hé nhan vién can phai cé su trao d6i. su truvén
nghé nham muc dich damn bao cho hoat dong ctia co quan hoac
doanh nghiép luén luén hiéu qua va thong suét.

Mat khac ¢6 nhitng cd quan. doanh nghiép do pham vi quan
1y rong (trong ca nudc, trong khu vuc v.v...) nén cé rat nhiéu don
vi. chi nhanh truc thudc. Hoat dong quan 1y va diéu hanh doi
hoi phai c6 su théng nhat tu trén xuéng dudi. Quan ly van
phong cting doi hoi cac nghiép vu chuyén mén phai cé su théng
nhat cao. Vi vay cac thu ky van phong 6 ¢d quan chu quan.
ngoai viéc thao tac cac nghiép vu chuyén mon. ho con co kha
nang va biét hudéng dan cac don vi cap dudi thuc hién nhiing
nghiép vu chuyén mén dé theo ding yéu cau.

Vi du: Thu ky phu trach céng tac van thu - luu trit ¢ van
phong Bo phai biét hudng dan can bé nhan vién trong cd quan
(cac vu chitc nang) ciing nhu & cac don vi thuée Bo lap ho so
cong viéc theo ding quy dinh.
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De co dudge nhtmg nang lue chuven mon nhat da trinh bay.
ngutan thne ky van phong phar dude dao tao co ban vé nghé. dong
thoi phai khong ngung due rut nhung kinh nghiém vé nghe
nghiep tur trong thue tien. Cho dén nay. 6 nude ta co6 nhiéu
ngudi (ké ca mot so can bo lanh dao) van cé quan niém cho rang
nhiéu cong viec trong van phong khong can dao tao. Quan niém
do dan dén viéc cac s quan dua nhing ngusi yéu siic khoé hoac
kém ve chuyen mon & cac bo phan khac sang lam viéc van
phong: hoac dua nhing ngusi dude dao tao ¢ nhitng nganh nghé
khac vao lam viéc d van phong dé gidi quyét cong an viéc lam
tam thoi cho ngudi than quen. Trong khi d6 nhing nguoi duge
dao tao co ban vé nghé d cac truong day nghé. trung cap hoac
dai hoc lai rat kho xin vao lam viéc. Do chinh la nguyen nhan
dan dén nhitng véu kém va bat cap cua cac van phong.

Két qua khao sat tir thue té ¢ nhiéu van phong cho thay. d
dau cac thu ky duge dao tao nghé mot cach cd ban (tu trinh do
trung cap tro lén). dong thoi nhimg can bo do lai ¢6 y thitc nghé
nghiép. biét van dung ly luan vao thue tién. thi & doé cac hoat
dong chuyén mon duge trien khai va thue hién tét. Nguge lai, do
khong dude dao tao co ban nhieu thu ky chi lam viéc theo kinh
nghiém: khong biét cach tham muu cho thu truong. khong du
sic glai quyét nhimg vitdng mac trong nghé nghiép, tham chi
lam bé tré cong viéc chuyen mon.

Vi du: Mot thu ky dude giao dam nhan cong tac luu trit ho
sd cho c¢o quan hoac cho giam déc. Néu khéng dude dao tao co
ban thi ho chi ¢6 thé dé tai liéu thanh bé. goéi hoac tich vao trong
kho. chit khéng thé thuce hién dude cac nghiép vu chuyén mén
ve luu tri nhu: phan loai. lua chon tai lieu. phue vu khai thac...



C6 thé néi. nang luc chuyén mon la diéu kién quan trong
nhat dé nguoi thu ky van phong c6 thé hoan thanh tét cac
nhiém vu dudce giao.

2. Co6 hiéu biét xa héi rong

Day la mét nang luc rat can thiét d6i véi cac thu ky van
phong, nhat 1a cac thu ky dang lam viéc trong cac cd quan nha
nudc c6 pham vi quan ly rong 16n, bao quat: hodc trong van
phong hién dai cua cac doanh nghiép. cac céng ty.

Nhiéu ngudi cho rang. cac thu ky vin phong khong can hiéu
biét réng. Quan niém nay can phai thay d6i. Bdi 16, tinh chat va
dic diém cia cac hoat dong thudc chitc nang. nhiém vu ctia van
phong rat da dang va phitc tap. Van phong la noi thu thap va
tong hop cac thong tin ti nhiéu ngudn; 1a dau méi giao tiép véi
cac cd quan, t6 chitc ¢ bén ngoai. Diéu d6 doi héi cac thu ky van
phong khéng chi hiéu biét vé chuyén mén. nghiép vu cia minh
ma con phai luén luén lam giau nhimg hiéu biét vé cac linh vuc
khac c6 lién quan dén hoat dong ctia cd quan. don vi. Nhiing
hiéu biét nay sé giip cac thu ky hoan thanh tét cac cong viée
cua minh.

Vi du: - Thu k¥ 1am cong tac van thu, néu cé hiéu biét xa
hoi rong sé nhanh chéng hiéu noi dung van ban. phan loai va
chuyén giao van ban chinh xac. cé6 kha niang hé théng hoa vin
ban theo van dé dé phuc vu cac yéu cau quan ly...

- Thu ky lam cong tac luu trit hd sd, néu han ché vé hiéu
biét xa hoi sé ling ting trong viéc phan loai. Iua chon tai liéu
hoac khong c6 kha nang phan doan hét nhitng muc dich cua cac
do1 tugng dén khai thac va tra tim tai liéu...
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- Thu ky dude giao nhiem vu tiep khach co hiéu biét xa hoi
rone sé biet cach tmg xit. giao tiep phu hop vdl mor dor tudng
den giao dich vdl o quan. tham chi con co kha nang md rong
cac quan he cua cd quan vdi ben ngoai.

Muén co dude nhitng hiéu biét xa hoi rong. nguai thu ky can
phai doc nhiéu sach. bao dé trau déi tri thie. dong thoi tang
cudng giao tiep, hoc hoi ban bé, dong nghiép va khong nging
lioc tap dé nang cao trinh do. Dac biét. ngusi thu ky phai c6 y
thitc tim hieu nhimg van dé c6 lién quan dén linh vue van
phong hoac dén chuvén moén ma minh dang dam nhan.

3. C6 kha nang thao tac mot s6 ky nang co ban thuoc
nghiép vu van phong va st dung téot cac trang thiét bi
van phong hién dai

Hoat dong ctia van phong bao gom nhiéu nghiép vu khac
nhau. Giita cac nghiép vu do lai ¢6 mdr quan hé chat ché va
tuong tac. Thue tée do doi hoi cac thu ky van phong khoéng chi
hiéu sau sac va thanh thao cac nghiép vu chuvén mon cia minh
ma con phai biét mot sé ky nang coé tinh phé cap khac, dé c6 thé
phol hop va hé trg cac dong nghiép trong hoat dong chung cua
van phong.

Ngoai nhing ky nang cd ban nhu nghe. noi. doc. viét. cac
thi ky van phong can hiéu biét va sit dung dude mot sé trang
thiét b1 van phong nhw: may chit. may tinh. may photocopy.
may Fax... Nhing ky nang nay cang thanh thao thi cong viéc
cua nguol thu ky cang thuan lgi.

Hién nay cac van phong dang ngay cang phat trién theo
hudng hién dai hoa. Cac trang thiét bi van phong ngay cang
dude d61 mdi theo hudng hién dai va tién lgi. nham gitip nguoi
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thu kv giam bot nhimg thao tac thu cong, tang nang suat lao
dong. Vi vay. dé lam viéc tot. cac thu ky van phong can phai
phan dau hoc hoi dé lam chu va co thé thao tac thanh thao cac
may moc. trang thiét bi van phong hién dai.

4. Cé trinh dé ngéon ngit can thiét cho cong viéc

Nang Iuc nay duge dat ra doi véi hau hét cac thu ky van
phong. vi ngén ngit la phuong tién gitp cac thu ky hiéu va xit ly
thong tin trong van ban. dat hiéu qua cao trong giao tiép. Trinh
d6 ngdén ngit néi dén g day trude hét la kha nang hiéu biét va sit
dung tiéng Viét. roi sau dé6 méi la tiéng nudc ngoai. Bai 1é néu
tiéng Viét khong chuan muc sé dan dén viéc dung sai tit. viét
sal cidu trong van ban. hoac trinh bay van dé vong vo. thiéu
mach lac. khé hiéu. dan dén hiéu lam.

D6i véi cac thu ky lam viéc trong bo phan tong hdp ciia van
phong. trinh d6 vé ngén ngt con giip ho phan tich. xu ly va
tong hdp thong tin trong van ban: soan thao cac bao cao. cac
van ban phan anh nhtung hoat déng co ban ctia cd quan. Khi
thue hién nhiém vu nay doi héi bat et mot thu ky tong hop nao.
ngoai sut am hiéu vé chuyén mén, cling phai ¢6 mét kha nang
but phap nhat dinh.

D61 vl nhimg thu ky lam viéc trong cd quan thuong xuyén
c6 giao dich véi nudc ngoai thi bén canh tiéng Viét, ho con phai
trau doi ngoai ngit (pho bién la tiéng Anh hodc ngoén ngit cia
nhing nudc ma cd quan cé6 quan hé thuong xuyén). Trong
truong hop nay. thong thao ngoai ngit la mot nang luc bat bude
can phai co do1 vdi cac thu ky van phong.

Mot s6 thu ky van phong lam viéc @ nhitng ¢o quan c¢o6 quan
hé tdi doi song ciia dong bao cac dan toc thiéu sé hodac tru sd co
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quan dong ¢ nhimg noi co dong bao thuoe nhieu dan toec cung
sinh song. Trong dieu kién nay. ngoai tieng Viet pho thong. cac
thi ky can phai co su hieu biet ve tiéng noi va chi viet cuia cac

dan toc de thuan lgi trong giao tiép.

5. Co nang luc quan ly thoi gian

Dav 1la mot nang lue hét sice can thiét doi véi nguai thu ky
van phong. Bai lé. do tinh dac thu trong hoat dong cua cac van
phong nén cac thu ky van phong thuong phai dam nhan nhiéu
cong viée khae nhau. Nhiéu cong viée lai khong on dinh. tuan
tu. doi hoi nguai thu ky van phong phai ttng pho kip thai. chang
han nhu cong viéec cua can bo van thu. thu ky tiép khach. cac
nhan vién quan tri. thu ky lam nhiém vu théng tin lién lac... O
mot s6 cd quan va doanh nghiép. so lugng thu ky van phong it.
nen trong thue té ho phai dam nhan va giai quyét cac cong viéc
trong nhimg diéu kien thuong xuyen khong on dinh (thay doi vé
thoi gian. dia diém hoac d61 tugng giao tiép). Mat khac. hoat
dong cua cac thu ky van phong 1a hoat dong yém trd cho bé may
quan ly va bo may lanh dao. Vi thé. cong viéc cia ho con phu
thuoc nhiéu vao thoi gian cua nguoi lanh dao. cua cac bo phan
quan ly chitc nang. Dac diém nay doi hoi nguoi thu ky phai cé
nang lie quan 1y thoi gian. cu thé la:

- Phai nam vitmg quy thdi gian toi da va téi thiéu ma nguoi
thu ky c6 dude dé giai quyét cac cong viée 6 cd quan.

- Nam vig cac nhiém vu cu thé dude giao va lugng thoi
gian can thiét dé giai quyét cac cong viec do.

- Biét sap xép cong viéc va phan bo thai gian cho viéc giai

quyet cac cong viee do mot cach hap 1y.



- Biét két hop giai quyét cac nhiém vu cung loai hoac cung
co lién quan dén mot doi tudng. cung dién ra trén mot dia ban.

- Biét wu tién thoi gian cho nhiing cong viéc can thiét va
biét tranh lang phi thoi gian.

Néu c6 nang luc quan ly va s dung thoi gian, nguoi thu ky
sé giail quyét dudc nhiéu cong viéc mét cach hdp ly va hiéu qua:
c6 kha nang (ing phé véi cac tinh huéng dét xuat dong thoi van
¢6 thoi gian nghi ngoi thich hgp.

Trén day la nhitng nang luc co ban va can thiét d6i vdi mot
ngudi thu ky van phong binh thuong. Tuy nhién. dé1 vdi nhiing
ngudi thu ky cao cap. thu ky diéu hanh (chanh, phé van phong).
hoac thu ky giam déc d nhing doanh nghiép 16n, thi ngoai
nhitng niang luc co ban néi trén, ho con phai ¢6 nhing nang hic
dac biét khac nhu:

- Kha nang t6 chic va diéu hanh céng viéc cua tap thé
nhitng nguai lao dong trong mot van phong.

- Kha nang thich nghi vdi moi hoan canh, diéu kién.

- Kha nang phan tich, du bao.

- C6 kha nang khoéi hai khi can thiét.

II. NHUNG PHAM CHAT CAN THIET CUA NGUGI THU
KY VAN PHONG
Khi tuyén chon cac thu ky vian phong, ngudi ta khong chi
chi ¥ dén cac tiéu chuan vé nang Iuc, ma con doi hoi ngusi thu
ky phai ¢6 nhitng pham chat can thiét dé c6 thé dam nhan
nhitng céng viéc dude giao.



Mac di cong viee cu the ena mol ngudl thu ky trong cac van
phong co the khac nhau. nhung de hoan thanh dudge nhiem vu
vl hieu qua cao. nguol thu ky van phong can phai ¢o cac pham

chat sau dav:

1. Yéu nghé va ¢é y thite viton 1én trong nghé nghiép

Trong thue té long veu nghé la mot pham chat can thiét véi
moi ngudi lao dong. Nhung pham chat nay can phai dac biét
nhan manh doi véi cac thu ky van phong. Bai lé, hoat dong cua
van phong la hoat dong vém trg cho bo may lanh dao va bo may
quan ly. Hoat dong van phong hau hét khong tao ra san pham
truc tiep. hoac khong phai la Imh vue chuven mon chinh cua cac
cd quan. Vi thé. nhimg ngusi lam viee trong cac van phong hau
hét déu phai vugt qua mac cam tam ly ve vi tri va tinh chat
cong viec trong moi tuong quan chung vdi cac bo phan khac cua
co quan. Mat khac. tit trude dén nay. nhieu nguoi van cho rang
van phong la bo phan phue vu. la noi dam nhan va giai quyet
nhimg van de co tinh chat su vu. khong quan trong. Quan niéem
khong ding dan ay dia c6 anh hudng va tac dong khong nho dén
tam ly va v thue nghé nghiép cia cac thu ky van phong. Mot so
cong trinh nghién ctiu da dua ra két luan cho rang: y thic nghe
nghiép ¢ tac dong rat lon dén hiéu qua cong viec.

Chinh vi vay, nguai thu ky van phong phai co long véu nghe
va co v thite dung dan vé nghé. Long véu nghé dudge thé hién &
cho. ngudi thu ky phai hiéu dung vé dac diém. tinh chat. vi tri
va ¥ nghia cia nhing cong viec ma minh dang dam nhan doi
vdi suf ton tal va phat trién cua cd quan. doi voi xa hoi. T ché co

nhan thite day dn va ding dan. nguoi thu ky van phong sé thay
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tu hao vé nghé nghiép va tu tin hon trong cong viéc. luon co
gang hoan thanh cac cong viéc dude giao vi su phat trién ctiia cd
quan.

Long yéu nghé sé gitip cho nguai thu ky van phong luén co
trach nhiém va nhiét tinh vdi cong viéc; luon muon doéng gop
vao thanh cong chung cia cd quan va doanh nghiép bang nhimng
nghiép vu cu thé ma minh dude giao ddm nhan; luén tim toi cai
tién dé cong viéc ngay cang khoa hoc. hop 1y va cé hiéu qua cao.

Long yvéu nghé ciing sé la dong luc thic day cac thu ky van
phong khong ngiung phan dau vuon lén dé dat dudge nhimg nac
thang cao hon trong nghé nghiép. Mét so cong trinh nghién cttu
da goi ¥ thitc nay la su cao vong nghé nghiép. Day la mét pham
chat rat can thiét. giup ngusi thu ky xac lap va khang dinh
duge vi tri cia minh va tao dude uy tin véi thu trudéng va dong
nghiép. S& di pham chat nay can dude nhan manh bdi vi do tinh
chat cong viéc, cac thu ky van phong thudng rat dé hai long, an
phan véi cong viéc thue tail. thiéu y thic vuon lén. Mt khac. cac
thu ky van phong phan 16n 1a nit. nén diéu kién gia dinh, dac
diém tam ly gidi ciing 1a nhing luc can khé vugt qua.

Pé phan dau vuon lén trong nghé nghiép. nguosi thu ky can
phai nam viing cac yéu cau trong nghiép vu. khéng ngimg hoc
hoi va luén mong muén dam nhan dude nhiing cong viéc co yéu
cau cao hon. phitc tap hon.

Long véu nghé va y thic vuon lén trong nghé nghiép cua
nguoi thu ky van phong sé la mot trong nhitng nhan té dua lai
su thanh cong trong hoat dong ctia c¢d quan. to chitc va doanh
nghiép.
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2. Co y thue ky luat, tu giac va triét dé trong cong viec

Bat cit mot neudi can bo nao ciing can phai rén luven dé co
tinh ky luat. Hoat dong ciia nguor thu ky van phong lar cang doi
hoi ho phai ¢6 tinh ky luat cao. Tinh ky luat giip nguaoi thu ky
dam bao dung gid lam viec. bdi 18 sit cham tré ctua ngusi thu ky
sé anh hudng trie tiep dén hoat dong cua nguoi lanh dao. hoat
dong ctia co quan (dac biét la can bo van thu. 1é tan, cac thu ky
rieng cho thu truong). Tinh ky luat cuang giip nguoi thu ky
nghiem tuc chap hanh cac noi quy. quy ché. gop phan tao nén
sit thong nhat trong hoat dong cia cd quan.

Di lién vdi tinh ky luat 1a tinh tu giac va triét dé trong cong
viec. Pham chat nay can thiét déi véi moi thu ky. dac biét la cac
thu ky riéng. Tinh tu giac doi hor nguoi thu ky luén cha dong
trong cong viéc. nam ving nhiém vu cua minh. tu biét sap xép
va trién khai cong viee mot cach hop ly. Tinh tu giac khong
chap nhan thar do y lai. cho dgi va déi pho. Trong nhiéu truong
hop. nguoi thu ky ¢ thé dude giao dam nhan cac nhiém vu é noi
xa (di chuan bi hdp déng) hoac lam viée doc lap mot minh (nhu
can bo Iuu trit tu lieu. can bo truc tong dar ...). Trong nhing
truong hop dé. néu thiéu tinh tu giac. ngudi thu ky sé khong the
hoan thanh tot nhiém vu dude giao.

Bén canh do. khi lam viée, nguai thy ky phai ¢o tinh than
triet de. nghia la phai tim moi cach ¢6 thé dude dé hoan thanh
nhiém vu. Thiéu tinh triet dé, khi gap kho khan. ngusi thu ky
dé nan long. bo dd gitta chimg. Tinh triét dé doi hoi nguoi thu
ky phai giai quyét cac cong viéc that day dua. chu dao. khong
lam theo kiéu “dau voi. duoi chuot”™. Cong viée ctia nguai thu ky
thuong rat nhiéu. doi hoi ho phai giai quyét triét dé cong viéc

cua timg ngay. tung thang, tranh dé day duva. Pham chat nay
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do1 hoi nguai thu ky trong khi giai quyet cong viéc phai tim
cach khac phuc kho khan, trd ngai. tim ra nhiéu huéng. nhiéu
phuong an giai quyét va chi khi khong con cach nao khac. nguoi
thu ky mdi chiu b6 tay. Tinh triét dé cung gitip ngudi thu ky ren
luyén thém y thiec tu giac va ky luat. Trong bat ky mot nhiem
vu ndo. néu dude giai quyét triét dé, déu gop phan lam cho
guong may cd quan hoat déng nhip nhang va tréi chay.

3. Can than va chu dao

Chung ta biét rang cong tac van phong bao gom rat nhiéu
nghiép vu khac nhau. Hau hét cac nhiém vu ma thu ky van
phong dam nhiém déu c6 tinh chat nghiép vu. doi hoi nguoi thu
ky phai c6 tinh can than (Chang han cac nghiép vu vé ké toan.
van thu, thong tin lién lac. luu tri tai lieu. s dung may tinh...).
Nhitng nhiém vu cuia nguoi thu ky van phong. du truc tiép hay
gian tiép déu lién quan dén viéc thu thap va cung cap cac thong
tin day du. chinh xac cho nguoi lanh dao va cho bé may quan ly
cta cd quan. Néu khong can than. cac thu ky van phong sé lam
cham hodc sai léch thong tin. diéu dé sé dan dén cac quyét dinh
thiéu chinh xac cua ngusi quan ly.

Dé c6 tinh can than. ngudi thu ky van phong can phai rén
luyén. Trudc hét la can phai cé thai dé nghiém tic khi thuce hién
nhiém vu. tranh chtu quan, dai khai. qua loa. Cong viéc lam
xong, ngudi thu ky phai tu kiém tra. déi chiéu dé phat hién cac
sal s6t, nham lan va kip thoi sita chita. Tu viéc dang ky van
ban cho dén viéc ghi chép. tinh toan cac so liéu hoac téng hap
thong tin... tat ca cac cong viéc dé6 déu phai duge thuc hién theo
ding nghiép vu chuyen mon, khong ti tién bo qua nhiung.khau
can thiét. Cé nhu vay mdi tranh dude sai sot va nham lan. Khi



danh may. sao m van ban. hoac ghi chép 1ai nhan qua dién
thoai. ngudi thi ky phai kiém tra, néu thay nham lan phai sita
chita ngay. Tinh can than con phai di lién véi su gon gang va
ngan nap. Van phong la noi moi tai liéu. van ban déu phai di
qua. moi khach dén cd quan déu phai xuat trinh giay to va cho
lam thu tuc. Néu nguoi thu ky khong rén luyén tac phong ngan
nap. gon gang sé lam that lac, nham lan, tham chi mat mat
giay to. tai liéu. lam 1o bi mat cua cd quan. gay khé khan cho
khach dén lam viéc. hoac ling ting. cham tré khi phuc vu cac
véu cau cua lanh dao cd quan.

Tinh can than con duge thé hién qua cac cong viec tudng
chimg rat don gian nhu viée khoa cita, tu. hop dau...; kiem tra.
dong. ma hé thong dién trude gic lam viéc va sau gio nghi; thu
don moi giay to dé vao noi quy dinh; sap xép tai ligu. ho so:
chuvén cong van tai héu dén dung dia cbi. .

Cung véi tinh can than. nguad thu ky van phong con phai la
mot ngudi chu dac Pham chat nay doi hoi ngusi thu ky phai du
lieu tat ca cac tinh huong coé thé xay ra khi dude giao thue thi
nhiém vu va chuan bi cac bién phap. cac phudng an déi pho va
giai quyét khi can thiét. Van phong la ndi chuan bi tat ca cac
diéu kién va cd sd vat chat dé phuc vu hoat dong cia co quan.
Nhiém vu nay luén can tdi su chu dao cua cac thu ky van
phong. Chang han: Dé té chitc mét hoi nghi tong két cudi nam
cua cd quan. cac thu ky van phong phai lo phong hop, hé thong
am thanh. giay mai. tai liéu, phuong tién di lai, an. 6 cho dai
biéu ¢ nhitng noi xa, qua luu niém v.v... Nhitng cong viéc cu thé
tren day néu khong lo chu dao sé anh hudng truc tiép dén két
qua va thanh céng cua hoi nghi.

Hoac néu mot thu ky riéng dude giao nhiém vu chuan bi cho
chuyén di cong tac nude ngoai cua lanh dao co quan, thi ngoai
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nhitmg comg viee nhu chuan bi ta. lieu. kinh phi. lo giav td ho
chiéu vé may bay. ngudi thu ky con phai chuan bi mot so dia
chi d nude ngoai dé néu gap kho khan. thi trudng co thé lién hé
va nhao gnip do.

Co thé néi. ngudi thu ky van phong cang can than. chu dao
bao nhiéu thi hoat dong cua cd quan. hoat déng cua ngusi lanh
dao cang thuan lgi va troi chay bay nhiéu.

4. Quang giao, cdi md va biét tuw kiém ché& khi can thiét

Van phong la dau méi. la trung tam giao tiép ciia mét co
quan. Chinh vi vay. mot trong nhimg hoat dong co ban cua
ngudi thu ky van phong 13 hoat dong giao tiép. C6 thé noi hau
hét cac bo phan trong van phong déu c6 quan hé rong vdi nhiéu
d61 tuong khac nhau. diac biét la cac bo phan van thu. dien
thoai, ké toan. quan tri. tong hop... Tat ca htong khach ti bén
ngoai. mudn dén giao dich vdi lanh dao. hoic vdi cac bo phan
chitc nang déu phai qua bo phan vin phong. Van phong cung
ndi tiép xue vdi lanh dao cd quan nhiéu nhat dé nhan chi thi. dé
cung cap théng tin. Cac bo phan chitc nang khi tién hanh cac
hoat dong cua minh déu phai tién hanh mat sé giao dich qua b
phan van phong. Dac diém cta hoat dong giao tiép trén day doi
hoi ngudi thu ky van phong phai ¢6 tinh ¢di md va quang giao
(giao tiép rong).

Dé co duac pham chat trén day. trude hét ngusi thu ky van
phong phai chi déng trong giao tiép. san sang giao tiép khi can
thiet. Muén vay. nguoi thu ky van phong phai ren luyén dic
tinh tu tin. Hién nay nhiéu can bo lam viéc trong cac van
phong. do trinh d6é han ché. do mac cam vé nghé nghiép. nén rat
ngai giao tiep. Diéu nay da gay anh huong khéng nho dén cac
moi quan he rma co quan. Ngudi quang giao [a ngitan edi md. hoa
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nha va vui veé. chi dong trong 1ao tiep va biet tan dung cac ed
hoi co the de md rong giao tiep. md rong cac moi guan he cta
minh. Nguagi th kv co the tien hauab hoat dong gao tiep vai
khach dén co quan. giao tiep var [anh dao cd quan. var dong
nghiép. Giao tiep rong gnip cho ngus the ky co them nhiéu
thong tin. hoc hor them nhien kinh nghiem tu dieu chinh minh
cho phu hdgp vdi cac mor quan he d trong va npoai cd quan. Tinh
col md. vui ve. te nhi va dung muc cua ngua thu ky van phong
trong giao tiép con gop phan gav thien cam. dé lar nhimg an
tuong tot dep cho khach den co quan. gop phan md rong va gii
vimg cac mor gquan hé caa ed quan va bén neoai,

Co thé noi. tinh edi md va gquang giao la nlittmg pham chat
khone thé thiéu dude cua ngusi thu ky van phong.

Tuy nhien. cong viee cua nguor thi ky van phong khong ¢
can d ho su ¢di md va té nhi ma con doi hoi nguol thu ky phai
biét kiem cheé trong giao tiep Hang neav. ho phar tiep xuce va
nhieu ngudi. thuoe nhieu doi tudng khae nhau (dac biet la
nhine nguol tha kv lam viee & van phone Uy ban nhan dan. van
phong cac Bo hoac cac cang ty lon). Mo nguor dén girao dich lai
co nhimg veu can. mue dich va tam trang khac nhau. Két qua
cong viee khang phar hie nao eting ding nhu dicu ma ho muon.
Vi vav. d van phong thuong deé xay ra nhime tinhh huong cang
thang. Mot ngudi dan muon gap bang dude Chin tich Uy ban.
neudi khae lai muén véu cau etia minh phai duge giar quyeét
ngav lap tie... Trong nhitmg truong hop nhi vay, khach thuong
mat binh tinh. co nhitng lgi 1é néng nav. va tham chi o thé xic
pham tdi cd quan. Trong nhving tinh huong av. sy kiem che cua
neuoi thu ky 1a vo enng can thiet. Chinh su binh tinh eua nguoi
thit ky sé giip co quan gat quyet hoac negan chan duge cac xung

dot co the xay ra.
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Su c6i md. té nhi va kha nang tu kiem ché déu la nhiing
pham chat can thiét trong hoat dong giao tiép ciia ngusi thu ky.

5. Kin dao

Day la pham chat dac biét can thiét cua nguoi thu ky van
phong. Pham chat nay gitip ho biét giit kin nhitng tin titc can
thiét ma do tinh chat cong viéc ho c¢6 thé dude biét qua cac
thong tin tir van ban, tir dién thoai hodc tit cac cudc hop ma ho
dude quyén tham du dé ghi chép hoac thu thap théng tin.
Ching ta déu biét rang hoat dong quan 1y luén ¢6 nhitng thong
tin can dude gitt kin hoac chi dude phé bién cho nhimmg déi tugng
nhat dinh. Ngay ca thoi diém phé bién tin ciing 1a mot van dé
quan trong quyét dinh dén su thanh bai cia mot hoat dong
quan ly. Do tinh dac tha caa cong viéc. nén nhing thu ky van
phong nhu: can bo van thu. can bo Iuu tri. nhan viéen truc dién
thoai. cac Chanh van phong va Trudng phong hanh chinh lai la
nhitng nguoi dude biét. dude nhan. hoac ¢6 nhiém vu chuyén
giao cac thong tin quan trong. Néu khong kin dao. nguoi thu ky
rat dé lam that thoat théng tin hoac dé 16 nhimg théng tin khi
chua dugde phép cong b rong.

Tinh kin dao con giup cac thu ky van phong trong viéc giao
tiép vél khach hang. trong viéc Iuu gitt cac tai liéu. ho so. biét
sap xép tai liéu ngan nip. gon gang. biét sit dung cac hé thong
bao mat théng tin trén may tinh. Cé thé néi, mét trong nhimg
pham chat va cing 1a nhiém vu quan trong ctia cac thu ky vian
phong lam céng tac van thu. Iuu trit. tong hop. ké toan la phai
giit gin bi mat cac théng tin can thiét theo diing quy dinh cua
Nha nude va cua cd quan.
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Chinh vi vay. trong nor dung tuyen chon cac thu ky van
phong. tinh kin dao duge cor la mot trong nhimg pham chat.
nhtmg tieu chuan hang dau quan trong nhat.

6. Nang dong va linh hoat

Dav la nhimg pham chat can thiét déi vdi moi can bo va
cong chitc. dac biet la cac thu ky van phong. Xuat phat tur chite
nang vem trd. cac hoat dong ctia van phong luon gan lién va
phu thudc vao cac hoat dong cua bo may lanh dao eung nhu cac
bo phan chitec nang. Trong khi 4o, hoat dong quan ly mac du da
dudge ké hoach hoa nhung thie té van luon co su thay déi va
nhitmg ké hoach d6t xuat van c¢6 thé xay ra. doi hoi hoat dong
cua van phong phai c6 su ting phé va ho trg kip thoi. Dé lam tot
chitc nang vém trd. méi mot thu ky van phong déu phai ren
luvén tinh nang dong va linh hoat.

Su nang dong gnip nguar thu ky luén tim tor, hoe hoi va cai
tien trong cong viec. khang hai long vai két qua hién tai. luén co
gang doi mai vé chuyven mon nghiép vu dé dat hiéu qua cao hon.
Su nang dong cung giap ngudi thu ky tang cuong su quan sat,
cht dong sap xép cong viéc cho phu hdp véi cusng do hoat dong
cua cd quan. Su nang dong luon di lién véi su nhanh nhen va
linh hoat. Bai lé. cong viec ciia nguoi thu ky rat da dang. do1 hoi
ho vita phai tuan thu cac nguyén tiac cs ban nhung lai phai biét
van dung trong nhitmg diéu kién cu thé cho phu hdp. Su linh
hoat rat can thiét doi vai cac thu ky van phong khi ho dude giao
dam nhan cac comg viée nhu té chite hoi nghi. héi thao, tiép
khach. hoac khi t6 chite cac chuvén di cong tac cho can bo va
lanh dao cua cd quan.

Tinh nang dong va linh hoat con dac biét can thiét déi vai
cac thu ky rieng va cac thu ky diéu hanh.
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7. Tuong trg va doan két

Hoat dong trong cac van phong la mot hoat dong co tinh
lien hoan va cac cong viée deu co mor lien hé khang khit va
nhau. Dac diém nay doi hoi cac thu ky van phong khong chi can
lam tot cong viec cuaa minh ma con phai biét ho trd cho cac dong
nghiép khi can thiét. Y thtc tudng trd gitip cho cac thu ky van
phong nam chac nhiem vu ctia titng bo phan. cting nhu moi lién
hé gitta cac bd phan véi nhau. Tit d6. moi nguai sé co gang hoan
thanh cong viéc ciia minh dé tao diéu kién cho dong nghiép
ciing hoan thanh nhiém vu. Chang han. thu ky danh mav neu
hoan chinh van ban nhanh. sé giap thu ky van thu dang ky van
ban va nhanh chong hoan tat cac thu tuc ban hanh. Trong mot
s6 truong hdp. cac thu ky van phong con phai tap trung cang
nhau giai quyét mot nhiém vu chung nhut: chuan bi tai lieu. hoi
truong, hé théng am thanh va chiéu sang cho maot cuoe hop
quan trong cua cd quan.

Su tuong trd sé giip cac thu ky van phong tang cuong tinh
doan két. Va ngudc lai.su doan két sé giip ho luon san sang biét
phoi hdp va tuong tro lan nhau.

sk
¥ Xk

Dé c6 duge nhitng pham chat trén day. ngoai nhing nang
khiéu bam sinh. diéu quan trong la su rén luyén ctia nguoi thu
ky. Cé nhimg pham chat can phai ¢é thai gian. Nhung néu c6 y
thie va khong ngimg rén luyén, nguoi thu ky van phong sé co
dude nhitng pham chat cd ban. gép phan hoan thanh céng viéc
ngay cang dat hiéu qua cao.
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PHAN THU HAI

NHUNG NGHIEP VU CO BAN CUA
NGUGOI THU KY VAN PHONG

A lm L CaT e M msme e e ma S TR S G €I S Tofe s ST mESSSo—— aegr—mmye  wm—a— -

Trong phan thit nhat. ching ta da tim hieu nhing nhiém
vu ¢d ban cta ngusi thu ky van phong. Dé hoan thanh tot
nhitme nhiem vu dude giao. cae thu ky van phong phai thue hién
hang loat nghiép vu chuven mén cu thé. Co thé phan chia cac
nghiep vu chuyen mon cua nguoi thu ky van phong thanh cac
nhom co ban sau dav:

1. Cac nghiép vu ¢o lien quan dén viée chuan bi va cung cap
thong tin cho hoat dong quan ly va lanh dao.

2. Cac nghiép vu vé to chitc sap xép cac hoat dong cta co
quan va hoat done cua nguol lanh dao.

3. Cac nghidép vu co lien quan dén hoat dong giao tiép cua
nguoi tha ky.

4. Cac nghiép vu ve soan thido, bién tap van ban va quan ly.
lvu trit ho so tai liéu.

Trong thuc té. tuy theo ting chitc phan dude giao dam
nhan. ngusi thu ky ¢6 thé phai thue hién mét hoac hau hét cac
nghiép vu noi1 tren. Dudi day la cac nghiép va chuyén mon cu

the cua nguoi thu ky van phong.



Chuong III

NGHIEP VU CHUAN B VA CUNG CAP THONG TIN
CHO HOAT DONG QUAN LY VA LANH PAO

Chiing ta déu biét rang. hoat dong quan 1y luén can dén
thong tin va van phong chinh 1a ndi c¢6 chitc nang cung cap
thong tin cho cac hoat dong quan 1y cua co quan noi chung va
cua nguoi lanh dao néi riéng.

Trong thuc té, hang ngay. hang gid. cac bo phan chiic nang
trong cd quan ludn can dude cung cap cac thong tin can thiét dé
trién khai, giai quyét cac nhiém vu dude giao. hoac dé tham
muu, tu van cho lanh dao: dong thoi nguoi lanh dao co quan
cling can dude cung cap thong tin dé c¢6 can cit va cd sd ban
hanh cac quyét dinh quan ly cho kip thoi va chinh xac. Néu van
phong lam t6t cong tac chuan bi va cung cap thong tin thi sé
giip cac bo phan quan ly chuyén mén giai quyét cong viéc
nhanh chéng va hiéu qua; giip nguoi lanh dao co quan ban
hanh cac quyét dinh quan ly kip thdi va chinh xac. Nguge lai.
néu théng tin do van phong cung cap khong dap ting yéu cau thi
sé anh hudng truc tiép dén hoat dong ctia nguai lanh dao va cua
toan bo cd quan.

C6 thé néi, viéc chuan bi va cung cap théng tin la nhiém vu
cd ban va quan trong ciia moi vian phong. Vi vay, hau nhu tat ca
cac thu ky van phong déu phai thuc hién cac nghiép vu chuyén
moén lién quan dén van dé nay.
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. NHU CAU CUNG CAP THONG TIN

Deé giar quvet cong viee va ban hanh cac quyét dinh quan ly.
ngudi lanh dao co quan va cac bo phan chuyén moén can duoe
cung cap cac loai théng tin co ban sau day:

1. Cac quy dinh cua Dang va Nha nude. cua co quan cap
trén co lien quan den linh vuce quan ly ctia ¢d quan.

2. Tinh hinh trién khai va thue hién cac quvét dinh quan ly
trong thue tién (thong qua hoat dong cua cac cd quan cap dudi).

3. Nhitng phan anh. véu cau, nguvén vong ctia cap dudi. clia
nhan dan vé nhung van dé thuoc pham vi quan ly ctia cd quan.

4. Tinh hinh chinh tri. kinh té. van hoa xa hoi trong nude
va quoc té co lien quan déen linh vie ma cd quan dang quan ly...

Dé co duge nhimg thong tin trén. hang ngay cac bo phan
chite nang va nguoi lanh dao cd quan thuong xuyeéen yeu cau van
phong cung cap:

- Cac van ban phap luat hoac van ban chi dao. hudng dan
cua cap tren vita mdi ban hanh hoac da ban hanh tu trudée
nhung van con hiéu lue.

- Cac thong tin. s6 liéu da duge tong hap titr bao cao ena cac
don vi cap dudi hoac qua theo dai. khao sat. kiéin tra tir thuce té.

- Cac thong tin tu cac phuong tién thong tin dai chung nha:
bao chi. dai phat thanh. vo tuyén truyén hinh.

- Cac théong tin do cac ¢d quan va ca nhan phan anh truc
tiep hoac gian tiép qua dién thoai. qua trao déi, qua don thu
phan anh hoac khiéu nai va té cao...

Nhu cau cung cap théng tin ¢6 thé la dinh ky. Chang han
van phong phai chuan bi théng tin cho cuoc hop giao ban dau
tuan. chuan bi bao cao sd két, hang thang. hang quy va bao cao

41



tong két nam. Nhung nhu cau cung cap tin cing co the la dot
xuat.

Vi du: Lanh dao cd quan veu cau can bo van thu tim mot
van ban cua cap trén vira mdi ban hanh hoac yéu cau can bo luu
trit cho muon ho sd vé hoi nghi tong két hoat dong cia cd quan
trong nhing nam trude...

C6 thé noéi, nhu cau cung cap théng tin cua nguoi lanh dao
cing nhu cac bé phan quan ly cia cd quan la mot nhu cau
thuong xuyén. co thé dinh ky hoac dot xuat. Do vay. dé dam bao
cung cap thong tin dude day du. chinh xac. kip thoi, cac thu ky
van phong phai thuc hién toét cac nghiép vu chuyén mon nhat:
thu thap thong tin. xtt 1y va chon loc tin. tong hop thong tin. tra
tim tin va cung cap tin. huu trit va bao mat thong tin...

I1. NGHIEP VU CHUAN BI THONG TIN

Dé co thé dap tng nhu cau cung cap thong tin cho hoat
dong quan ly va lanh dao. van phong phai thuc hién nhiém vu
chuan bi théng tin. Nhiém vu nay dude giao cho cac thu ky van
phong. Tham gia thuc hién viéc chuan bi théng tin gom co cac
thu k¥ nhu: can bo van thu. ean bo luu trit. can bé tong hdp va
chanh. phé van phong. Dé thuc hién tot viéc chuan bi thong tin,
cac thu ky van phong can thue hién mot s6 nghiép vu sau day:

1. Thu thap va chuan bi thong tin

Viéc thu thap va chuan bi théng tin can dude cac thu ky
van phong tién hanh mot cach thuong xuyén. Muén thu thap
théng tin dude day di. ngudi thu ky van phong phai nam ving
nhu cau vé thong tin cua ngudi lanh dao va eta cac bo phan
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quan Iy trong co quan. done thar xae dinh ra cae loar thong tin
can thu thap va ngaon cung cap nhimg thong tin do

Ve cd ban. thone tin phue vu cho hoat dong quan 1§ thuong
ditae thu thap i cac nguon saw;

- Thong tin tir van ban, bao gom: van ban tu cap tren hoac
tit cae noi khae o den (con gor 1a eong van dén) va van ban do
cd quan tu san sih ra (con goi 1a cong van di.

- Thong tin ti sach bao. tap chi. dar phat thanlh. vo tuyen
truven hinh. .

- Thong tin truven mieng (qua cac y kién dong gop hoac
plian anh tu cac cuoe hop. qua dién thoai. qua trao doi true
Ilv‘l:_._i.

De thu thap thong tin tir cac nguon tin trén, cac thu ky van
phong can nam vimg moi =6 phuong phap cu the sau day;

- Thong tin tu van ban dude thu thap bang cach:

t Tiep nhan to buu dien chuvén téi hoae cac thu ky van
phong phai tu sun tam (dor var van ban dén).

+ Quy dinh va thue hien nghiém tie ché do nop huu doi véi
cone van di.

t+ Thure hien viee thu thap cac ho sd cong viee theo quy dinh
dé diea vao huu tri

- Thong tin qua sach. bao. tap chi duge thu thap bang cach:

+ Dat mua thuong xuvén cac bao, tap chi ¢ hén quan dén
chite nang. nhiem vu hoac lIinh vue hoat dong cuiia cd quan

+ Tong hdp cac tin. bai theo tiing van de.

- Cac thong tin khae duge thu thap bang cach: nghe, ghi

chép. tong hap cac so liéu.
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Tuy theo tinh chat cong viéc dude giao. mor thu ky van
phong co6 trach nhiém trong viéc thu thap thong tin déu phai tu
xac dinh dude nguén cung cap théng tin va phuong phap lay tin.
Dudi day la nhing nghiép vu cé lién quan dén viéc thu thap
théng tin cua cac thu ky van phong cu thé:

a. Can bo van thu cd quan cé trach nhiém tiép nhan va
dang ky vao sé sach tat ca cac van ban dén va van ban di. Day
1a nguon thong tin hét sitc quan trong. Hién nay. 8 cac cd quan
hau hét can bo van thu mdi chi thu thap tuong d6i day du cac
cong van di (do c6 ché d6 dé luu mét ban), con céng van mdi chi
dang ky van ban vao s6 chit chua quan ly dude day du (vi phai
chuyén cho cac bé phan chitc nang giai quyét). Chinh vi vay. khi
can bo lanh dao hoac can bo chitc ning can tra tim thi can bo
van thu chi ¢ thé cung cap cac cong van di. con cong van dén
lai phai tim & cac bé phan chuyén mon hoac trong luu tr.

Ngoai nhitng van ban gui dén cd quan qua duong buu dién.
can bo van thu con phai tu suu tam nhimg van ban cta Dang,
.Nha nuéc hoac cuia cap trén co lién quan dén nhiém vu va hoat
dong cua cd quan bang cach: dat mua céng bao, hoac sao chup
(day la cong viéc thuong xuyen cua cac thu ky van phong doanh
nghiép).

b. Can b iuu trit cd quan ¢6 nhiém vu hudng dan cac don vi
lap danh muc hé sd va thuc hién viéc thu thap cac ho sd cong
viéc da giai quyét xong theo diing quy dinh cia Nha nude. Néu
can bd luu trit lam tét cong tac thu thap va b6 sung tai liéu thi
cac tair liéu luu trit sé tré thanh mot nguon thong tin hét sic
quan trong va can thiét d6i véi nhitng ngudi lanh dao ciing nhu
cac bo phan chic nang. Tai liéu luu trit dude coi la nguon thong
tin c¢d ban va c¢é dé tin cay cao, dudc cac cd quan thuosng xuyeén
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khai thac va st dung. Tuy nhien hien nay van con tinh trang
nhieu co quan chua thue hién tot che do nop luu. Dieu do da
lam chio viee cung cap thong tin ciua van phong bi cham tré.
nguol lanh dao va cac bo phan quan ly thieu thong tin. lam anh
hudng dén hoat dong cua cs quan.

c. Can bo tong hop cua co qtian ¢6 nhiém vu yéu cau cac don
vi ¢d sd bao cao thuong xuven bang van ban vé tinh hinh thuc
hién cac nhiém vu dude giao. Nhitng bao cao nay la nguon thong
tin quan trong gitip can bo tong hop nam bat dude tinh hinh.
tong hop cac s6 lieu dé chuan bi cho viée hoan thanh cac bao cao
hang thang va hang quy.

d. Cac thu ky dieu hanh nhu chanh. pho van phong phai
thuong xuven théng qua can bo van thu va can bo tong hdp dé
nam vimg s6 luong va noi dung cac van ban gui dén. gii di
trong ngayv. trong tuan. trong thang va tinh hinh hoat dong ciia
cd quan. cua cac don vi dé c¢6 du théng tin bao cao cho lanh dao
cd quan trong cac cuoc hop giao ban hoac khi can tluét. Ngoai ra
chanh van phong con phai thu thap thong tin 6 cac nguon khac
ngoai van ban deé kiem tra va déi chiéu cac théng tin cho chinh
Xac.

e. Neu thu ky van phong la thu ky riéng cho tha trudng thi
nguoi thu ky phai thuong xuyeén cap nhat cac van ban mdi. hoac
siu tam. thu thap nhimg van ban cé lién quan dén hoat dong
cua ngudi thu trudng dé co thé dap g kip thoi nhu cau thong
tin cua thu trudng khi can thiét.

Tren day la nhimg nghiép vu cua cac thu ky van phong
trong viéc thu thap cac théng tin mét cach chi dong. dé co thé
dap tng nhitng véu cau vé cung cap tin mot cach dinh ky va dot
xuat. Tuy nhien. di lién var viée thu thap thong tin. cac thu ky
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van phong con phai thue hien cac nghiep vu khae nlhe: phan
loai va sap xép cac théng tin mot cach khoa hoc dé co thé tra
tim mot cach nhanh chong va chinh xac.

Vi du: - Dai vai cong van di. can bo van thu thuong sap xép
va Iuu theo loail van ban. hodic theo s6 cong van. theo thor gian
ban hanh hoac theo tén loai. theo noi dung ma cac van ban dé
cap dén.

- Dé1 vo1 cac ho so luu trit, can bo thuong luu trit phai phan
va sap xép theo phuong an phan loai. xay dung hé théng cong
cu tra cttu dé phuc vu nhu cau khai thac.

2. Xit 1y thong tin

Dé phuc vu nhu cau cung cap thong tin cho ngudi lanh dao
ciing nhu cac bo phan quan ly khac. thu ky van phong khong
chi chu y thu thap ma con phai thue hién cac nghiép vu ve xi ly
thong tin. Day la mot nghiép vu phice tap. doi hor cac thu ky
van phong phai ¢é trinh d6 chuyén mén cao. ¢o hiéu biét xa héi
rong va c6 kha nang phan tich. tong hop van dé.

Viéc xu ly théng tin doi hoi nguoi thu ky van phong phai ¢o
kha nang thuc hién tot cac nghiép vu sau day:

2.1. Tap kop va he thong hod thong tin theo tung van dé, (img
linh vuc

Ching ta biét rang, hang ngay moi mot cd quan thuong
nhan dude rat nhiéu théng tin tit nhiéu nguén khac nhau (twu
van ban. tir sach bao. tir nguon théng tin truyén mieng...). Do s6
lugng lon. noi dung thong tin lai lién quan dén nhiéu van deé.
nhiéu linh vue. nén doi hor van phong trude tién phai tap hop
van ban theo timg van de. tumg linh vuc.
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De lam  duge viee nav. cac thu ky van phong phai co kha
nang tom tat tin va phan loai thong tin theo nhom.

Chang han. - Thu ky lam cong tac van thu phal co kha
nang tom tat noi dung ctia mot van ban trong khoang tir 1 dén
10 dong. Co nhimg van boan chi can nhin vao phan trich veu la
¢o the hieu duge noi dung chinh. Nhung cung ¢6 van ban néu
chi nhin vao trich véu thi chua nam dude nor dung cu the. vi the
can co str tom tat. Hién nay. nhieu lanh dao ¢ mot 56 ¢d quan da
véu cau cac can bo van thu khong chi dita vao may tinh phan
trich véu cong van ma con phai co them phan tom tat noi dung
clhimh cua van ban

- Cac thu ky d bo phan tong hop. sau khi nhan dude bao cao
d eac cd 50 gul den. cung phai tu tam tat cac théng tin cd ban.
sau do he thong hoa cae thong tin thee timg van dé ma cac
chuvén vien nav dude giao theo doi.

Khi tien hanh tom tat tin, nguoi thu ky can tom tat nhing
thong tin co ban. nhung thong tin moi (vi du mot quy dinh mai)
hoac uhtng thong tin ¢6 diem khac biét vdi nhiung thong tin
trude do. dac biét la cac menh lénh cua cap trén hoac cac veu

cau. dé nghi can @1ai quvet,
2.2. Phan tich va kiém tra do chinh xdc cua cdc thong tin

Sau khi cac théng tin da dude tom tat. thu ky can dua
chung vé theo he thong van dé. Dieu nay sé gnip cac thu ky
phat hién ra cac thong tin trung lap. chong chéo. cac théng tin
khong thong nhat. tham chi trai ngudge nhau. Neu gap nhimg
truong hop nay. nghiep vu ve xit ly thong tin dor hor ngua thu
ky van phong phai phan tich. xac dinh do tin cay ctia cac nguon



tin. 1y g1ai dude sy mau thuan gitta cac thong tin (néu cé) va
chon ra nhitng thong tin day da hon. cé d6 tin cay cao han.

Vi du: Cac thu ky tong hdp hoac chanh. phé van phong. néu
nhan dude cac bao cao tit cd sd giti 1én, can kiém tra do tin cay
cua cac so liéu dé c6 thé phat hién ra nhitng s6 liéu phi thuc té.

11I. CUNG CAP THONG TIN

Xuat phat tit chitc nang, nhiém vu cta van phong. nén viéc
cung cap thong tin la mot hoat dong thuong xuyén cua cac thu
ky van phong. trong d6 dac biét la cac thu ky: van thu. tong
hgp. Iuu trit va chanh, phé van phong.

Dé cung cap théng tin cho ngudi lanh dao va cac bo phan
quan ly khac, cac thu ky van phong can thuc hién mot s6 nghiép
vu sau day:

1. Tim cach hiéu mét cach chinh xac yéu cau cua nguoi
lanh dao ho#c bo phan can cung cap tin

Nhu & phan trén da trinh bay. cac yéu cau cung cap thong
tin c¢6 thé 1a dinh ky hoac dot xuat. trong d6 cac yéu cau dot
xuat chiém mét sé ludng dang ké. Trong qua trinh giai quyét
cong viéc, ngudi lanh dao va cac bé phan quan 1y thay can phai
¢6 cac thong tin dé d6i chiéu. xac minh hoac vién dan lam can
cit. Cac yéu cau nay dude giti dén bo phan van phong bang cach
truc tiép hoac gian tiép (nhu goi dién thoai. nhan tin).

Dé c6 thé cung cap cac théng tin mét cach day du. kip thoi
va chinh xac, cac thu ky van phong can xac dinh ré mét s6 van

dé sau;
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“Yeu cau cung cap tin ve van de gi?
Pham vi thong tin can phai cung eap?

- Thai gian cho phép dé thu ky van phong ¢6 thé thu thap
va chuan bi thong tin.

- Hinh thite cung cap tin (bang van ban hoac sao chup cac
121 heu, hoae bao cao true tiép).

Néu nguoi yéu cau cung cap tin chua néi ro nhimg véu to
trea thi thu ky van phong can phai hoi lai. dé tranh tinh trang
thu thap cae thong tin khong ding véu cau hoac qua thoi gian
cho phep.

Vidu: - Néu thu trudng cd quan yeéu cau can bo van thu tra
tim gap mot van ban cua cap tren da ban hanh trude do. thi thu
ky van phong phai hoi them nhing véu to thong tin vé van ban
do va khi nao phai chuvén cho thu trudng? Chuveén ban chinh
hav laban chup?

- Néu thu trudng véu cau chanh van phong cho biét nhing
quv dinh cia Nha mude vé cong tac van thu. luu trit thi chanh
van phong can hoi lai 1a thu truong cho phép trong thoi gian
bao lau va khi suu tam dude nhimg van ban do. chanh van
phong sé tém tat nhimg quy dinh co ban hay can sao chup toan
bo dé chuvén cho thu trudng.

2. Xac dinh cac thong tin can cung cap

Can ot vao véu cau ena ngudi lanh dao hoac cua bo phan
can cung cap tin. nguoi thu ky can phai nhanh chéng xac dinh
nhimg thong tin can phai cung cap. Cong viéc nay doi hoi nguoi
thu ky phai ¢6 trinh do phan tich yéu cau. nam vitmg nhitmg van
dé co ban co lién quan dén hoat dong ctia cd quan. c6 hiéu hiét
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xa hoi rong. Cé6 nhu vay nguoi thu ky mdi xac dinh dude pham
vi, gidi han cua ting loai théng tin can cung cap mét cach day
du va chinh xac.

Vi du: - Néu thu trudng cd quan yéu cau cho biét tinh hinh
soan thao van ban cua cod quan thi thu ky van phong can cung
cap nhitng théng tin sau:

+ S6 lugng va loai hinh vin ban do cd quan soan thao va
ban hanh (binh quan mdt nam).

+ Vian ban do cd quan soan thao sai pham gi vé mit tham
quyén?

+ Thé thic va cach trinh bay, dién dat trong cac vian ban
cua cd quan?

+ Van ban dude ban hanh c6 dam bao ding quy trinh?

- Nhung néu thu trudng yéu cau cho biét vé viéc thuc hién
cac yéu té vé thé thic trong van ban clia cd quan, thi ndi dung
théng tin can phai cung cap lai 1a cac van dé sau:

+ Cach ghi quéc huy trong vian ban cua c¢d quan.

+ Cach thé hién yé&u t& nhu tac gia, so va ky hiéu, tén loai
va trich yéu noi dung, chit ky va con dau...

+ Nguyén nhan cua cac sai pham vé thé thic va cac bién
phap giai quyét.

Nhu vay la tuy theo yéu cau cia ngudi lanh dao hoidc cua
cac bé phan quan 1y, cac thu ky van phong can xac dinh ding
néi dung cua cac théng tin can phai cung cap. Nghiép vu nay
néu thyc hién t6t sé quyét dinh dén chat lugng va hiéu qua cua
viéc cung cap thong tin. Ngude lai néu xac dinh khong chinh xac
sé khong dap ing dudc yéu cau cua ngudi can dude cung cap tin,
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dong thoi nguoi thu ky cting sé mat thoi gian va cong sitc trong
viéc thu thap nhitng thong tin khong can thiét.

3. Xac dinh nguoén tin va phuong phap lay tin

Sau khi xac dinh dudc cac théng tin can cung cap, thu ky
van phong can xac dinh xem nhitng thong tin dé cé thé tim dugc
(khai thac)  dau va lam thé nao dé c6 dude cac théng tin do.

Cong viéc dau tién la phai xac dinh nguén tin. Nhu da trinh
bay & phan trén. dé c6 thong tin. ngudi ta thuong khai thac ti
nguon théng tin cong khai (sach. bao. tap chi) hoiac ban cong
khai (van ban, giay to, tai lidu). Théng tin ciing ¢6 thé khai thac
tir ngudn thong tin truyén miéng (trao déi, phong van, khao sat)
hoac qua viéc quan sat , do dac va phan doan.

Sau khi xac dinh dudc nguon tin, thu ky van phong phai
biét sit dung cac phuong phap dé khai thac va thu thap thong
tin. Tuy theo timg loai théng tin, cac thu ky c6 thé ap dung cac
phudng phap sau day:

- Doc va ghi chép.

- Sao chup mot phfip hoac toan bd van ban, tai liéu.

- Thong ké so6 liéu, tinh ty 1é, tinh xac suat.

- Do dac, quan sat, so sanh va d6i chiéu thong tin.

Tuy nhién, cac thu ky can luu ¥ rang, du ap dung phuong
phap nao di ching nita thi cac théng tin déu phai cé ghi ré xuat
xu (nguﬁn tin) dé tién cho lanh dao ho#c cac bé phan quan 1y c6
thé xac minh, tra tim khi can thiét.

Vi du: Thu trudng cd quan yéu cau cho biét vé tinh hinh
soan thao vin ban ctia co quan. D& c6 théng tin bao cao véi thu
trudng, thu k¥ van phong can khai thac thong tin ti cac nguon

-
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nhut; S6 cong van di. tap huu cong van di cua co quan va cac quy
dinh c¢ta nha nude vé soan thao van ban. De co thé nhan xét ve
so lugng van ban do co quan ban hanh trong mot nam. thu ky
can ap dung phuong phap thong keé. Dé nhan xet ve thé thie va
cach trinh bay. dién dat trong van ban. thu ky c6 thé ap dung
phuong phap tinh ty lé va xac suat (lay mot so loai van ban bat
ky trong tap luu cong van di. roi tinh xem co bao nhiéu % van
ban trong s6 do c6 sai pham vé thé thie hoac cach trinh bay.
dién dat).

Nhu vay. dé dap itng mot véu cau cung cap thong tin. thu
ky van phong co the sit dung nhiéu phuong phap khac nhau de
thu thap thong tin.

4. Thu thap va xu ly thong tin

Sau khi xac dinh duge nguon tin va phuong phap lay tin.
cac thu ky van phong bat dau tien hanh viec thu thap thong tin
theo véu cau. Sau khi co théng tin va ngay ca trong qua trinh
thu thap thong tin. thu ky van phong can tién hanh cac nghiép
vu ve xut ly thong tin nhu da trinh bay & phan trén (bao gom
viéc tong hop. phan tich. so sanh dai chiéu va lua chon cac
thong tin cho phu hgp véi véu cau). Cong viée nay can phai duge
tién hanh khan truong trong pham vi thai gian cho phép. Viéc
tap hop va lua chon thong tin luon la thude do danh dau kha
nang va trinh do cuia nguoi thu ky trong viée cung cap thong tin.

5. Cung cap thong tin cho ngudi lanh dao hodc cac bo
phan quan ly

Sau khi da lua chon va tap hdp cac théong tin theo veu cau.
thu ky van phong can thuce hién nghiép vu cuoi ciing 1a cung cap
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thone tin. Viee cung cap thong tin co the dude tien hanh dudi ba
hinh thie sau day;

t Sao chup mot phan hoac toan bo cae van ban can thiet va
a1 cho nguor lanh dao hoace bo phan quan ly. Day la hinh thie
cung cap thong tin don @ian Tuy nhién. trong truong hdp sao
chup nhieu van ban thi thit kv can sap xép cac van ban theo
mot thi tu nhat dinh (theo tha gian ban hanh. theo trinh tu
siai quvet van de hoac theo tung linh vue...) dé nguoi lanh dao
hoac bo phan quan Iy de theo doi va xi Iy, Cac van ban roi lé
can duge ghim lai. dé trong cap ba dayv hoac cap ni long. tranh
that lac va mat mat.

+ Cung cap thong tin tong hdp bang van ban: Day la hinh
thite cung cap thong tin phie tap. doi hor cae thu ky van phong
phai trén cd sd cac thong tin da co. phai hoan thanh mot van
ban dé trinh bay cac thong tin do mot cach khai quat. tong hop
co cac so lidu va chi tiet minh hoa. Day 1a hinh thite cung cap
tin ma cac thu ky tong hdp trong van phong (cae chuvén vién)
thuong xuven phai thue hién thong qua viee hoan thanh cac bao
cao thang. quy. 6 thang. ca nam. Dé ¢6 thé cung cap théng tin
theo hinh thie nay. cac thu ky van phong khong chi can thu
thap thong tin day da. ma con phai tong hap. xit Iy va lua chon
cac thong tin can thiét, dong thoi phai co kha nang trinh bay
cac thong tin d6 thanh mot van ban hoan chinh. Negoat cac bao
cao dinh ky. lanh dao ¢d quan con co thé véu cau cac thu ky
tong hop (chuyen vien) thu thap thone tin va hoan thanh cac
bao cao chuven deé hoac bao cao nhanh vé mot van dé nao do ma
ngudi lanh dao dang quan tam. dang can ¢o thong tm. Mudn
cung cap thong tin theo hinh thic nay ngudi thu ky van phong
phai co von ngon ngit phong phi. tu duv khoa hoc. mach lac va
kha nang but phap (kha nang temh bav dien dat mot van de).
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+ Cung cap théng tin truc tiép: Day 1a hinh thic cung cap
tin truc tiép giita thu ky vin phong va ngudi c6 yéu cau can
cung cap tin.

Chdng han: - Chanh vin phong théng bao tinh hinh hoat
déng chung cia cd quan trong cudc hop giao ban dau tuan, dau
thang.

- Cac thu k¥ vin phong hod#c cac thu ky bao cao truc tiép
vdi ngudi lanh dao vé nhitng thong tin ma ho yéu cau.

- Cac thu k¥ van phong thong bao cac s6 liéu, cac théng tin
can thiét cho ngudi 1anh dao hoic cho bd phan quan 1y qua dién
thoai...

Hinh thitc cung cdp tin nay khong doi héi ngusi thu ky phai
trinh bay cac théng tin da thu thap dugc thanh mét van ban
hoan chinh, ma chi cAn ghi chép cac thong tin can thiét vao sé
tay ho#c qua tri nhd. Tuy nhién, cho du 14 trao d6i truc tiép thi
cac thu k§ van phong van can phai ghi tom tit néi dung théng
tin vao s tay hodc gidy theo thit tu logic d€ khi trinh bay khong
bi thiéu, khong bi nham 1an. Néu thay can thiét, cac thu ky van
phong van phai sao chup cac vin ban, tai liéu va mang theo dé
c6 thé thuyét minh hosc dua ra dan chitng khi can thiét.

Cudi cung, can Iutu ¥ ring sau khi cung cdp tin cho ngudi
lanh dao hodc cho cac can bé quan ly khac, néu xét thiy can
thiét cac thu ky vian phong phai Iuu lai cac vin ban, cac sé liéu
d6 trong may tinh hodc dé vao mét cip tai liéu riéng. Vige luu
“tril cac théng tin da cung cip (d%c biét 1a cac thong tin phai mat
nhiéu céng suu tam, tong hgp hodc cac sé liéw quan trong) givip
ngudi thu ky c6 théng tin dé cung cap cho lanh dao trong cac
14n sau, hodc 1am bing ching néu cac thong tin do thu k¥ cung
cdp gip phai su phan bac hoic bj xuyén tac va bép méo.
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Chuong IV

NGHIEP VU TO CHUC, SAP XEP HOAT DPONG
CUA CO QUAN VA NGUOI LANH DAO

Chung ta déu biét rang mét trong nhitng nhiém vu quan
trong cua cac van phong la sdp xép. td chitc sao cho hoat déng
cia bo phan linh dao va hoat déng ctia toan cd quan dude tién
hanh déu dan, thuong xuyén, khéng chong chéo va cé hiéu qua
cao. Trong cac quy dinh vé chitc nang, nhiém vu cua van phong
cac cd quan, van dé nay luén dude dé cao va nhan manh. Vi du:

Dé thuc hién tét nhitng nhiém vu trén day, cac thu ky van
phong can nim vimg va c6 kha nang thuc hién t6t mot sé
nghiép vu cd ban nhu:

- Xay dung chuong trinh, ké& hoach va lich lam viéc.

- T4 chitc cac cudce hop, hoi thao va 1& hoi.

- T6 chitc cac chuyén di céng tac hodc khao sat thuc té cho
ngudi lanh dao hoac cho can bé cua co quan...

Dudi day 1a nhitng nghiép vu cu thé cua thu ky vian phong
dé61 véi timg cong viéc.

I. XAY DUNG CHUONG TRINH, KE HOACH VA LICH LAM
VIEC CHO CO QUAN VA CHO NGUOI LANH PAO

Theo quy dinh ctia nhiéu cd quan, dau nam, dau thang, dau
tuan, cac don vi trong cd quan phai xay dung chudng trinh, ké
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hoach hoat dong va gt vé van phong. Bo phan van phong c¢o
trach nhiém tap hop lai. can doé1 va xay dung thanh mot ke
hoach hoat dong chung ctia toan co quan. Dé thuc hien duge ke
hoach hang nam, hang quy. van phong phai xay dung lich hoat
dong cua cd quan. lich lam viéc cua nhing nguoi lanh dao timg
tuan, tiung thang Sd di c6 quy dinh trén day bdi vi xét cho cung
cac don vi khong thé tién hanh cac hoat déng ctia minh ma lai
lI{.hﬁng lién quan dén hoat déng cua cac bo phan khac. cing nhu
lEhﬁng thé khong lién quan dén hoat dong ciia thu trudng co
quan. Mat khac, hau hét cac hoat dong déu c6 lién quan hoac
can phai sit dung cac ¢d sd vat chat - ky thuat chung. hoac phai
su dung kinh phi ctia cd quan. Trong khi dé. co sd vat chat nhu
phong hop. trang thiét bi. cac phuong tién lam viéc cung nhu
kinh phi ctia cd quan chi ¢6 gidi han, khéng thé dap g moi
hoat dong cua cd quan hoac cua timg nguoi trong mot lhic. Vi
thé, hoat déng cua cd quan cé thé trdi chay. thuan lgi. hai hoa
va c¢6 hiéu qua hay khong la phu thudc vao su sap xép va diéu
hanh cta van phong.

Chuong trinh. ké hoach va lich lam viéc ciia co quan gom
nhiéu loai nhu:

- Chuong trinh. ké hoach hoat dong trong mot nam.
- Ké hoach hoat dong ctia ¢cd quan trong mat thang.

- Lich lam viéc cua cd quan va lanh dao co quan trong timg
tuan. timg ngay.

Hoat dong cua co quan hoac cua ngudi lanh dao luén duge
dién ra dudi cac hinh thic sau day:

- Hoi hop. hoi thao.

- Tiép khach va lam viéc véi khach.



I cone tac va Khao sat
- Neghien ctu va giai quyvet cong viee chuven mon tai phong

lam viec,

. Nguyén tac xay dung lich lam viéc

Deée xav dung dude chudng trinh. ké hoach va hch lam viec
cho cg quan va cho ngitar lainh dao. thu ky van phong can phai
nam vimg mot so nguven tac sau day:

1.1. Nguven tac khong trung lap

Nguven tac nay doi hor nguor thu ky khi xep lich, khoung
dude de cho cac hoat dong bi trung lap d har trong ba véu to:
That gian. dia diem va nhan sw. Xét cho cung. cac hoat dong den
co lien quan dén ba van de ca ban. do la:

- Thoi gian ma hoat dong do bat dau dién ra va két thuc.

- bia diem 1a ndi ma hoat dong 46 dude thue lnen (khu vire
dia Iy, hor truong. phong hop.. ).

- Nhan sut la con ngudl tham gia vao hoat dong do.

New cac hoat dong nav bi trung lap hai trong ba veu to trén
thi mot trong so cac hoat dong do sé khong thé tien hanh duge.

V7 du: Giam doe (nhan sw) khong thé diéu hanh ca hai cuoc
hop trong cung mot thoi gian.

Hoace: Hai cuoe hop khong thé tien hanh ¢ mot hoi trudng
(dia diem) néu trung lap vé mat tho gian.

Neguyen tac nay doi hoi cac thu k¥ van phong phai sap xép
that khéo léo mdi ¢6 thé dam bao duge cac hoat dong cua co

quan va cua nguoi lanh dao.

t
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1.2. Nguyén tdc uwu tién

Khi sidp x€p cac chuong trinh lam viéc cta ca cd quan ciing
nhu lich 1am viéc cua ngusi lanh dao, thu ky can phai tinh dén
tam quan trong ciing nhu tinh cdp thiét cua cic hoat dong dé.
D61 véi nhitng hoat dong quan trong, khéng thé tri hoan duge
thi thu ky can uu tién xép vao khoang thdi gian phu hgp va cé
thé day cac hoat dong khac vao thdi gian trudc hodc sau. Déi véi
cac hoat dong c6 s6 lugng thanh phan tham gia du déng can
dude wu tién vé mat héi truong hoic dia diém thuan 1gi cho viée
di lai, nghi ngoi. Nhung néu sé lugng it, lai 12 nhitng ngudi cé
quan hé dic biét déi vdi co quan hodc vdi ngudi lanh dao thi nén
b6 tri tai cac phong hop nhd, khéng gan ndi di lai cia nhiéu
nguoi va cé cac trang thiét bi tot vé Am thanh, anh sang...

Trong trudng hdp cac don vi té chitc mét sé hoat dong, rat
can su c¢6 mat cua lanh dao cd quan dé dong vién can bd hoic
déng gop ¥ kién can thiét thi thu k¥ can cAn nhéc va phai héi ¢
kién lanh dao xem nén dén du ¢ dau (néu cac hoat dong nay
trung lip vé thdi gian). Nhitng don vi con lai c6 thé cit cdp phé
di thay.

Dé thuc hién dudc nguyén tic nay, vin phong can yéu cau
cac don vi hodc cac b6 phan phai théng bao du kién cac hoat
dong ciia minh lén vin phong trudc d6 bao nhiéu ngay dé van
phong c6 k& hoach sip xép va bé trf. Mat khac, vin phong ciing
can &€ nghi cac don vi khi dua lich can cho biét hoat d6ng nao
khong thé tri hoan, hoat dong nao c6 thé xé&p lui lai ho#c sém
hon dé khi cin vin phong cé thé diéu chinh cho phu hgp. Déng
thoi, dé thuc hién cac hoat déng nay, cac don vi phai cung c&p
day dui cho van phong cac théng tin can thiét nhu: thanh phan
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tham du (nhan su), thoi gian du kién tién hanh, yéu cau vé dia
diém, kinh phi va trang thiét bi...

Tuy nhién, thong thuong cac don vi déu muén hoat dong
hodc yéu cau cia minh duge dap ung. vi thé dé thuc hién
nguyén tiac uu tién khi sap xép lich, cac thu ky can nidm ving
chitc nidng, nhiém vu cua cac don vi cing nhu chic trach cua bo
phan lanh dao, can c¢6 su nhay cam va su phan doan can thiét.
Can luu y rang khi thuc hién nguyén tiac uu tién, thu ky van
phong nén ¢6 su trao déi vdi ngudi lanh dao va cac bé phan cé
lién quan hodc can giai thich 1y do khi can thiét.

1.3. Nguyén tac du phong

Nguyén tac nay doi hoi nguoi thu ky khi xép lich can phai
c6 cac phuong an du phong, bdi lé trong thuc té khong phai moi
hoat dong déu dién ra nhu da dinh.

Chéang han: Mét cudc hop dude bé tri tién hanh & hoi trudng
A, nhung vi ly do nao d6. hoi truong nay lai dudc trung dung
vao viéc khac. Nhu vay phai c6 phuong an du phong vé dia diém.

Hoac: Theo lich da xép thi cudc hop tong két cudi nam dude
tién hanh vao dau tuan. nhung do truc triac vé phudng tién giao
thong nén ngay do6 tha trudng cd quan di cong tac chua vé kip.

Nhitng tinh hudéng trén day buéc nguoi thu ky khi xép licl
cho cac hoat dong cta cd quan va ngudi lanh dao can phai dv
kién nhitng tinh hudng d6t xuat c6 thé xay ra dé kip thoi ing
phé hoac thay d6i khi can thiét ma khéng lam anh hudng dén
cac hoat dong chung.

Nguyén tdc du phong con dude hiéu 1a khi xé&p lich, nhat 1a
xép lich cho cac hoat dong ctia ngusi lanh dao, cac thu ky can ha
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tri thoi gian dé ho ¢6 the nghi ngoi hoac kip di chuven tu dia
diém nay dén dia diém khac. Thai gian do dude goi la tho gian
du phong.

Chang han: - Khéng nén xép lich du hop hoac tiép khach
cho nguai linh dao ngay tir dau gio sang hoac dau gid lam viec
buéi chiéu vi phai dé thor gian cho thu trudng doc tai liéu hoac
cac van ban trinh ky trude gio lam viéc.

- Khong nén xép lich cho hai hoat dong cua nguoi lanh dao
sat nhau vé mat thoi gian.

Vi du: - Tir 8" - 10" Giam déc hop giao ban trén Téng cong tv.

- T 10" - 11"30 Giam doc du hop vdi phong ky thuat.

Néu xép lich nhu vay. sé thiéu tinh kha thi. vi co thé cuoc
hop giao ban sé kéo dai théem. hoac giam doc con phar mat mot
thoi gian nhat dinh dé di 6 t6 tit Tong cong ty vé dén cong ty.
Day 1a chita ké ¢6 thé xe bi hong. Nhu vay cuoc hop thi hai
khong thé bat dau lie 10 gio.

Ciing can Iuu y rang. hién nay do lich lam viéc dude xép
qua chat ché, nen nguoi lanh dao khong con thai gian nghi ngoi.
D6 cting la mot trong nhimg nguyvén nhan gay ra tinh trang
cang thang (stress) d ngusi lanh dao.

1.4. Nguyén tac diéu chinh lich

Vé co ban. lich da xép thi can han ché toi da viée thay déi.
nhung cing khong ¢6 nghia la moi chudng trinh. ké hoach déu
la bat bién. Vi vay. khi c¢6 nhitng tinh huéng dot xuat xay ra,
hoac vi mot dieu kién, mot ly do nao dé. cac thu ky van phong
can nhanh chéng xem xét va ¢6 thé quyét dinh diéu chinh lai
cac hoat dong da dinh (c6 thé diéu chinh vé thoi gian. dia diém
va nhan su). Tuy nhién. can luu v rang viéc diéu chinh lich
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phat duge han che tor da v su diea chinh do s anh huong den
hoat dong chung cua co quan cang nh hoat dong cua nguol
lanh dao, tham chi gay ra nhimge hau qua kho luong hoae gav
lang phi ve thdi gian. cong sie va tien cua.

Do vav. thu kv van phong chi diéu chinh va thay doi lich
trong nhimg dieu kien sau day:

- Néu thay doi vé thor gian thi phai co kha nang kip thoi
bao cho nhan su (thanh phan tham du).

- Néu thay doi ve dia diem thi phai dam bao khoang cach
oitta hail dia diem khong qua xa nhan. khong gay kho khan cho
viee di lai ena nguot tham du. khong lam tang them chi phi lon
ve kinh te.

- Néu thav doi vé nhan su (day 1a su thay déi can han ché)
thi phai dude bao trude va dam bao khong anh hudng dén muc
dich co ban cua hoat dong do.

Vi du: Mot cuge hop dong nguoi. cae dat bieu lar ti cac tinh
xa ve hop. néu khong the bao kip thi khong nén chuven cugc
hop sang thot gian khac.

Hoac: Neu lich ba tri cho thu trudng cd quan tiep mot doan
khach quan trong. Nhung vi Iy do nao do ma thu trudng khong
tiep dude thi co the thav bang pho tha trudng. Nhung néu su
thay doi nay lam anh hudng dén moi quan he vén ¢o thi can can
nhac kv, khéng nén tay tien thav doi.

2. Nhiing viéc can tién hanh khi xay dung lich va chuong
trinh lam viéc

Deé xav dung lich lam viee va ke hoach hoat dong cho toan
c¢ quan va cho nguai lanh dao. thu ky van phong can thue hién

m@t so nghiep vu sau day:
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2.1. Dé ra quy dinh cho cac bo phan, cac don vi du kién ké
hoach cho tuan sau, thang sau va giti 1én vin phong vao cuéi
tuan, cudi thang.

Vi du: Cac don vi phai gt 1én ké hoach hoat ddng ctia tuan
sau cham nhat 1a vao thit nam cia tuan truéc dé van phong kip
lam lich va théng bao lich tuan sau vao ngay thi 6 (trudc day la
ngay thi 7).

2.2. Van phong can cit cac thu k¥ c6 kinh nghiém va nim
vitng chic ning, nhiém vu, cd cau td chic cia cd quan, tap hop
dé nghi ciia cac bé phan, két hdp véi du kién céng viéc cia ngudi
lanh dao d€ xay dung lich téng thé cho toan cd quan va lich lam
viéc cho b6 phan lanh dao.

2.3. Khi xay dung lich can phai dam bao cac nguyén tic co
ban. Lich va chudng trinh lam viéc can ghi rdé tén cong viéc
(hoac tén hoat dé}ng).-théi gian, dia diém dién ra hoat doéng va
thanh phan tham du. Trong lich can ghi ré trach nhiém va su
tham gia ciia b6 phan linh dao (géom thu trudng va cac phé thu
trudng) vao cac hoat dong cu thé.

2.4. Trong khi xép lich, cac thu ky van phong cé trach
nhiém can trao d6i vdi b phan lanh dao dé xin ¥ kién chi dao
va trao d6i véi cac bo phan cé lién quan (bé phan chu tri hoat
déng, bé phan quan tri, bé phan 18 tan...) dé sip xép cac hoat
déng sao cho phu hgp va hiéu qua.

Lich lam viéc can dudc in 4n rd rang va phai kiém tra lai
trudc khi giti di cac noi. Lich phai dugc giti dén cho nguoi lanh
dao va tat ca cac bd phan trong cd quan vao ngay lam viéc cuéi
tuan (th 6).



2.5. Trong tuan hoic trong thang, van phong can giao nhiém
vu cho cac thu ky theo doi viéc thuc hién lich trong thuc té.
Nhing hoat dong nao chua thé tién hanh dude, hoac bi hoan.
thay d6i, can dude cac thu ky ghi chép lai dé b tri tiép vao
tuan, thang tai.

2.6. Néu la thut ky riéng, thi can chi ¥ xép lich cia ca nhan
nguoi thu ky sao cho phu hdp vdi lich lam viéc ctia nguoi thu
trudng dé hd trg cho thu trudng hoan thanh céng viéc. Thu ky
riéng can thudng xuyén theo déi, nhac nhd thu trudng nhdé cac
cong viéc trong tuan, trong thang va chi dong chuan bi tai liéu,
van ban hoac cac phuong tién can thiét cho ngusi lanh dao dé
giup ho thuc hién chuong trinh lam viéc.

Tom lai, viéc xay dung lich va chuong trinh lam viéc la moét
nghiép vu kha phiec tap, doi hoi nguoi thu ky van phong phai
nam ving nhiéu van dé, phai c6 tu duy va trinh d6 t6 chue,
dieu hanh, phai nhanh nhay va linh hoat. Do vay, cac ¢ quan
thuong giao viéc xép lich cho chanh. phé van phong hoac cac
chuyén vién (thu ky) d phong tong hop.

Viéc xép lich dude tién hanh hdp 1y va khoa hoc sé gép phan
quan trong trong viéc duy tri va thic day hoat dong chung cta
cd quan.

11. TO CHUC CAC CUOC HOP, HOI THAO VA LE HOI

Hop la mot trong nhitng hoat dong thuong xuyén, c¢é tinh
pho bién & cac cd quan, t6 chitc hién nay dé phd bién cac chu
trudng, chinh sach va ban bac dé tim ra cac bién phap quan ly,
diéu hanh. Héi thao 1a mét dang hop dé thao luan vé nhitng van
dé c6 tinh chat khoa hoc. phuc vu cho hoat déng quan ly. Lé hoi
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la nhing hoat dong co tinh chat ky mém nhimg moce lich s
quan trong trong chang duong phat trién cta co quan. hoac
nhan dip cd quan dude biéu duong. khen thudng nham ghi nhan
nhing két qua da dat dude va dong vién can bo. nhan vien tiép
tuc c6 gang lam viéc tot hon. Trong ba hoat dong trén. thi hop la
hoat dong dién ra thuong xuyén nhat. Viéc té chitc cac cuoe hop.
hoi thao hoac 1é hoi thuong dude giao cho van phong dam nhan.
c6 két hop vdi mot sé6 bo phan chitc nang. Do vay day la mot
trong nhitng nghiép vu thuoc vé linh vuc to chite. diéu hanh cac
hoat déng cua cd quan ma ngudi thu ky van phong can nam
vitng va c6 kha nang thue hién khi can thieét.

Viéc t6 chitc cac cude hop. hoi thao va 1é héi tuy co6 mot so
diém khac nhau. nhung vé c¢o ban déu phai tién hanh va thue

hién mot s6 cong viéc sau day":

1. Giai doan chuan bi cho cac cudc hop, hoi thao va 1é héi

Khi duge giao to chitc mot cuoc hop. cac thu ky van phong
can thuc hién nhitng cong viéc sau day:

I.1. Tim hiéu muc dich cua cuéc hop hodc hoi nghi

Viéce tim hiéu sé gitip ngusi thu ky nhan thite duge y nghia.
tam quan trong cting nhu vi tri ctia titng cudc hop. dé tir d6 co
ké hoach va bién phap té chic cho phu hop.

Théng thuong cac cudée hop thuong dude té chite dé thue
hién cac muce dich sau day:

(6) : . . . o . - .
Phan nav chung toi co tham khao Giao tvinh Nghiep vu thie ky, soan thao
van ban. Sdd
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- Hap dé truyén dat cac vap ban phap luat hoac chi, truong, |
chi'1h sach cta cap trén.

- Hop dé ban bac va thong nhat cac bién phap thuc hién.

- Hop dé thong qua mot quyét dinh quan 1y.

- Hop dé so két. tong két. danh gia tinh hinh hoat dong.

- Hop dé khen thudng va ky luat.

Can ctt vao tinh chat va muc dich cua ting cuéc hop, thu ky
van phong sé lap ké hoach t6 chic ciing nhu bé tri dia diém va
chuan bi cac trang thiét bi cho phu hap.

Chang han:

- Néu cuoc hop 6 s6 lugng dong (nhu hop tong két cuéi
nam) thican bé tri dia diém rong. thoang va tién cho viéc di lai.

-~ Néu hop xét ky luat can bo. ¢6 it nguoi nén bo tri 6 phong
hop va noi it nguoi qua lai.

1.2. Lén ké hoach to chirc cuoc hop hodc hoi nghi

Thong thuong déi véi nhimg cuoce hop don gian thi ké hoach
to chite dudge nguoi thu ky du kién nhanh trong dau va thuc
hién theo tuan tu. Tuy nhién. déi vdéi nhimg cuoc hop cé6 quy mé
lén va quan trong thi thu ky phai xay dung ké hoach t6 chitc va
phan cong ngudi thuc hién timg phan viéc. tranh quén viéc va
sal sot.

Thoéng thuong ké hoach t6 chitc moét cudc hop gbm mot s6
viée cu thé sau day:

1.2.1. Xdc dinh thanh phan tham du

Bao gom nhitng thanh vién chinh va khach mai (dai biéu).
Danh sach nhitng ngusi tham dy va khach moi phai dua cho
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ngudi chu toa (hoac nguoi chiu trach nhiém hanh chinh) xem va
thong qua. Sau d6 bé phan thu ky c6 trach nhiém théng bao
hoac giti giady mai dén timg dai biéu. Can luu y 1a viéc gii cong
van va gidy mdi phai dam bao dén tay nguoi nhan trudc thoi
gian cudc hop dugc té chitc dé dai biéu kip bé tri cong viéc.
Trong truong hop khan cap. can goi dién thoai bao trude va gii
gidy moi sau. Viéc ghi tén, chic vu cia dai biéu ciing nhu noi
dung gidy moi can phai chinh xac va than trong.

1.2.2. Lap chuwong trinh cua cuéc hop hodc hét nghi

Bat cit mot cude hop nao du 16n hay nho cting déu phai duge
xac dinh chuong trinh va thoi gian dé thuc hién chudng trinh
" d6. Trong chuong trinh can xac dinh ré:

+ Cac hoat dong chinh sé dién ra trong cudc hop hoic héi
nghi va trinh tu cua cac hoat dong do.

+ Ngudi hoac bo phan dude giao thuce hién hodc phu trach
viéc diéu hanh cac hoat déng trong cudc hop.

Chang han: - Chanh van phong: Tuyén bé ly do va gidi

thiéu dai biéu.
- Chu tich UBND huyén: Doc bao cao tong
két hoat dong cua cd quan.

+ Thoi gian téi thiéu va téi da gianh cho timg hoat dong,
thoi gian nghi gitta cac hoat dong.

+ Nhiing hoat dong du phong va cac bién phap xu 1y khi c6
cac tinh huéng dot xuat xay ra.

1.2.3. Chudn bi dia diém va cdc trang thiét bi cho cude hop

Nhu trén di néi, viéc bé tri dia diém cho cac cudc hop phai
can ci vao tinh chat, muc dich cua cudce hop; can cit vao sé6 lugng
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va dac diém. vi tri cia nhing nguoi tham du; can cit vao diéu
kién hién co ctia co quan. Khi da du kién dia diém phu hdp. thu
ky van phong can dang ky vdi bo phan quan tri dé sip xép
trude, tranh chéng chéo véi cac hoat dong khac Dia diém hop
can dude thong bao cu thé trong céong van mdi hop hoac giay
Imaot.

Diéu can luu v 1a. tuy da xac dinh dude dia diém can thiét,
nhung d6i véi nhitng cudc hop quan trong. dai biéu tit cac ndi xa
dén du thi can phai c6 dia diém du phong. dé néu c6 truong hdp
bat trac xav ra thi khéng phai hoan cuéc hop vi ly do dia diém.

Dia diém can dude trang tri phu hdp véi yéu cau va muc
dich cua cuoc hop. tranh phd truong. hinh thitc nhung cting
khong duge dai khai. qua loa Mot sé cuoc hop phai duge trang
tri theo nghi 1é quy dinh (bang. cd. khau hiéu).

Viéc bo tri ban ghé trong phong hop ciing la van dé ma cac
thu k¥ can chu y. Hau hét cac cude hop dude bé tri theo kiéu hoi
trudng. gom mot buc cao dé dién gia néi va bén dudi la ghé cia
dai biéu va nhitmg ngusi tham du. Ciling ¢6 cudc hop ngoai buc
dién gia con c6 thém ban cia Chu tich dean (hodac ngusi chu
toa) va ban riéeng cho bo phan thu ky.

Néu la cuoc hop it ngudi, ¢o tinh chat trao d6i binh ding thi
nén bo tri ban ghé theo hinh chi nhat. hinh tron hoac hinh e -
lip. Vi tri cia nguoi chi toa nén dat d ndi ma moi nguoi déu dé
thay.

Trong truong hgp cuoc hop ¢6 nhing vi khach quan trong,
can ngoi cho ding thit ty thi thu ky van phong nén chuan bj cac
tam bién, ghi rd ho tén. chitc danh, chic vu cia ting ngudi va
dé vao vi tri can thiét, giip cho dai biéu vao phong nhanh chéng
xac dinh ché ngdi. tranh nhudng ché hoac dun day cho nhau.

67



Ngoai viéc trang tri va bé tri ban ghé. dia diém hop con
phai dudc trang bi cac hé théng dam bao vé am thanh va anh
sang. Thu ky van phong phai phéi hdp véi bo phan phu trach
van dé nay dé c6 phuong an du phong (chdng han nhu chuan bi
may phat dién), bdi lé d61 véi nhitng cuéc hop hodc héi nghi
d6ng nguoi, néu khong cé6 dién hoiac mat dién gitta chung thi
cudc hop d6 khéng thé tién hanh va tiép tuc.

Khi chuan bi dia diém hop c6 cac thanh vién tham du la
ngudi nudc ngoai thi thu ky van phong con phai chuan bi ca
phuodng tién. may méc phuc vu cho hoat dong phién dich. hoac
cac thiét bi giao dich dién thoai. Fax, in an cac loai tai lieu khi
can thiét.

1.2.4. Chudn bi cde vdn bdn, tai liéu phuc vu cho cuéc hop
va hot nghi

D6i vdi bat ky mot cudc hop nao. viéc chuan bi cac van ban
va tai liéu 12 cong viéc khong thé thiéu. Néu la mot cude hop dé
truyén dat va phéd bién cac chu truong, chinh sach thi thu ky
van phong phai chuan bi cho ngusi thu trudng (hoac chu toa)
cac van han cua cap trén . Néu cuéc hop d€ 1ay y kién déng gép
cho mét quyét dinh hoic mét van ban chuan bi ban hanh thi
ban du thao phai dude in ra nhiéu ban dé giti trude (hodc ngay
dau gio) cho nhitng ngusi tham du. Dac biét. néu té chitc hoi
nghi va héi thao thi thu ky can phai lién hé trudc vdi nhiing
ngudi tham du dé cé trude cac y kién hoac cac ban tham luan sé
dudc trinh bay trong hoi thao. Cac tham luan nay phai duoe in
an thanh nhiéu ban dé giti cho cac thanh vién vao trude gio khai
mac. D61 véi nhitng cudéc hop ma muc dich cuéi cung 1a sé di dén
ky két cac hdp déong hoic phai ¢6 thao thuan chung thi tuy timg
cudc hop. cac hop dong hoac thoa thuan chung phai dude that kv
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du thao trude, de sau khi cac thanh vien dong gop v kién co thé
nhanh chong sta chita va in an chinh thie. kip tho cho nguol
tham du ky van ban.

Théng thuong cac thu ky van phong phai gihip thu trudng
soan thao trude mot sé bai phat biéu dé trinh bay trude. trong.
hoac khi két thiic cuoe hop. Dé hoan thanh nhiém vu nay. thu
ky phai lam viéc trudc vai thu trudng dé tiép thu cac ¥ kién chu
véu, sau do md1 hoan thanh van ban va ban thao phai dua cho
thu trudng xem xét trude khi dua di in an.

Cac tai liéu. van ban ¢6 lién quan phai dude bo phan van
phong in an. sap xép day du trude khi cude hop hoac hoi nghi
dude tién hanh va phai dude kiém tra can than, tranh thiéu
trang hoac sai sot do khau in an. dac biét la danh sach hoac tén
cac dai biéu hoac tac gia cua cac bai tham luan.

1.2.5. Phét hop vdi cde bé phdn khde dé chudn bi co so vdt
chat cho cuéc hop va hoi nghi

Cac cuoc hop du la don gian nhat ciing can phai chuan bj
nude uong cho nguor du. Dé1 vér nhimg cuoc hop quan trong,
kéo dai, thu ky van phong c6 thé phoi hgp va giip d6 cac can bo
& bo phan 1é tan hoac bé phan quan tri. doi séng dé chuan bi db
an va giai khat trong gidg nghi giai lao, chuan bi bita an (néu
cuoc hop dién ra nhiéu ngay). chuan bi cac tiéc chia tay va chiéu
dai. Day la nhing van dé rat thiét thyc va cu thé ma néu dé xay
ra du 1a nhitng sd suat nho cting dé lam phat long nhitng ngudi
tham du va giam uy tin cua cd quan.

Ngoai ra. thu ky van phong con phai phéi hgp vdi cac bo
phan chitc nang dé lo. sdp xép va hudng dan cho nguvi du hop
biét ndi dé xe. noi an nghi, vé sinh va giai tri.
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D61 vdi mot sd cuée hop khen thudng hoiac tong két cudi
nam, 1é hoi ky niém cua cd quan, cac thu ky van phong con phai
xin ¥ kién chi dao va chuan bi phan thudng va qua tang. Day la
nhiing van dé té nhi, luén doi hoi cac thu ky van phong phai
chuan bi day du va chu dao.

1.2.6. Chudn bi kinh phi cho cuée hop hay héi nghi

Day la cong viéc c6 lién quan dén tat ca qua trinh dién ra
cudc hop hay héi nghi. Dé c¢6 kinh phi t6 chic cho hoat dong
nay, cac thu Ky can can cit vio quy mé va yéu cau td chitc dé lap
d't toan vé kinh phi. Ban du toan phai dude lap chi tiét va ti mi
cho timg muc dich chi phi va phai duge thu trudng (hoac nguoi
¢6 trach nhiém) xac nhan rdi mdi chuyén qua cho bé phan phu
trach tai chinh ctia cd quan. D€ chuan bi tét cho cude hop va hai
nghi, thu ky van phong can nhanh chéng giai quyét cac thu tuc
dé tam ung kinh phi trudc. Viéc sit dung nguén kinh phi nay
phai c6 s6 sach theo déi va thu ky van phong phai chi ¥ thu
thap cac hoa don, chitng tit hop 1é dé tién cho viéc thanh toan
sau nay.

2. Cong viéc cia ngudi thu ky trong thoi gian dién ra cac
cuée hop, héi thio va 18 hai

Dé cho cac cudc hop, hoi nghi dién ra mét cach tét dep va
hiéu qua, cac thu k¥ van phong dudc giao nhiém vu t6 chitc can
thuc hién cac cong viéc cu thé sau day:

2.1. Kiém tra lai cdc cong viéc o giai doan chudn bi

Mic du da chuan bi chu dao, nhung trudc gio khai mac cude
hop hoic héi nghi, ngusi thu ky van phong phai dén sém (it
nhat [a 30 phit) dé kiém tra lai lan cudi cac diéu kién dam bao
cho cuéc hop, bao ghm:
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- Kiem tra lai dia diém hop. anh sang, am thanh. trang
thiét bi.

- Kiém tra lai viéc bé tri ban ghé (s6 luong. ghé chu toa va
thu ky. ghé dai biéu. ghé khach mai).

- Kiém tra viéc chuan bi tra nudc hoac bita an phuc vu
gitta gio.

- Kiém tra viéc bs tri ban dén tiép. cac tai liéu hodc qua
tang can phat cho dai biéu. danh sach ghi tén va chit ky cua
nhitng nguoi dén du...

Trong qua trinh kiém tra. néu phat hién thay nhitng sai sét
hoac nhitng diéu chua day du, thu ky van phong can bao cao
ngay véi nhitng nguoi c6 trach nhiém. hoac trong quyén han cta
minh. thu ky phai nhanh chéng cung véi cac nhan vién khac
tim cach giai quyét (chang han nhu: né may phat dién néu mat
dién. bo sung thiét bi. bd tri ngudi dén hoac hudng dan cho dai
biéu vao dung dia diém...).

2.2. Don tiép dai biéu

Viéc don tiép dai biéu thuong do cac thu ky van phong dam
nhan. Dé6i vé1 nhing cuée hop thong thuong. can bé tri mot ban
don tiép & ngay cita ra vao (cta chinh) cua phong hop. Can cé
tam bién ghi ro: “Ban don tiép” dé ngudi dén du biét. Thu ky
can chuan bi san moét ban danh sach c6 ghi ré ho tén dai biéu,
(hoac dé dai biéu tu ghi) va cot lay chit ky ciia nguoi dén du
(néu can). Trong trudng hdp duong dén dia diém hop khé tim,
phai di qua nhiéu phong, nhiéu tang thi thu ky phai cé bién chi
dan, hodc bd tri ngudi chi dan dé tranh nham lan va mat thai
gian tim ki€m. Viéc dang ky dai biéu va phat tai liéu, qua
ting... can dude tién hanh nhanh chéng. tranh dé dai biéu chd
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lau. Truong hdp nguoi du déng can c6 nhiéu ban don tiép va cé
thé phan thanh cac nhém (theo cd quan, theo dia du...). Mac du
vay, cac thu ky phai binh tinh va can than, tranh thiéu sét hoac
nham lan khi phat tai liéu hodc qua luu niém.

Déng thai véi viéc tiép don, cac thu ky van phong con phai
hudng dan cac dai biéu vao ding vi tri can thiét. Dai véi mot sé
khach mai dic biét hodc dai bidu cap trén, thu ky can bé tri
phong dén tiép riéng (zan noi hop). Tai diy, ngudi thu ky can
chuin bi mét sé phiéu dé cac khach mai ghi tén, chitc danh hoic
nhitng théng tin can thiét khac, giip cho viéc gidi thiéu dudc
day dua va chinh xac.

Trong thdi gian chd dgi gio khai mac, néu cé diéu kién nén
bé tri ti vi hodc cac tranh, anh, sach bao tuyén truyén dé dai
biéu xem va tang thém hiéu biét vé cac hoat déng ctia cd quan.

2.3. Diéu hanh chuong trinh cuéc hop

Trong mot s6 truong hdp. cac thu ky van phong dude giao
nhiém vu diéu hanh chuong trinh ctia cudc hop hay héi nghi.
bao gém cac cong viéc cd ban sau day:

- Tuyén bé 1y do, gidi thiéu dai biéu va chudng trinh
cudc hop.

- Gidi thiéu nguoi doc bao cao hoac tham luan.

- Diéu hanh viéc thao luan.

- Diéu hanh viéc nghi giita gio.

Tuy nhién, tuy theo quy mé va tinh chat ctiia cudéc hop hoac
héi nghi, ngudi thu ky c6 thé chi ddm nhiém viéc tuyén bé 1y do.
gidi thiéu dai biéu va chuong trinh cuéc hop, con cac phan viéc
khac do chu tich doan diéu khién.
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Khi tuven bo 1y do (hoac khai mac) va gidi thiéu dai biéu.
thu ky can chuan bi san. vi trude dam dong et toa yéu to tam ly
de lam cho ngudi thu ky hing ting hoac quen y va nham lan.
Day la nhimg sai sot toi ky. khong nén dé xay ra. nhat la trong
cac hor nghi quan trong.

Viéc gidi thieu dai biéu phai dam bao day du va chinh xac.
Thut ky can chu y thit tu cac dai biéu can gidi thiéu (theo chitc
vu hoac vi tri cia dai biéu trong hoi nghi). Trong mot so trudng
hdp can thiét. ngoai ho tén va chite danh. thu ky can gidi thiéu
tom tat mot sé6 thanh tich. hoac nhitng déng gép ciing nhu su
quan tam cta dai biéu dé déi véi hoat dong clia cd quan. d6i vdi
van dé ma cudc hop sé dita ra ban bac va thao luan.

Sau phan gidi thiéu cac dai biéu va thanh phan tham du.
thu ky phai thong bao chuong trinh cuée hop (ké ca khi chuong
trinh da dudc in san va gui trude cho dai biéu). Viéc gidi thiéu
chuong trinh giup cho nguoi du chu dong tham gia vao cac hoat
dong cta cudée hop hoac chuan bi cac y kién dong gép va tham
luan.

Néu dude giao viéc gidi thiéu nhimg nguai doc bao cao hoac
tham luan, thu ky can chuan bi san danh sach. Trude khi cudce
hop bat dau, thu ky can kiém tra siut c6 mat ctia ho va néu co thé
thi nén gap ting nguoi dé théng bao cho dai biéu biét thi tu va
thoi gian danh cho bao cao hoac tham luan. Mot sé bao cao hoac
tham luan néu da in san va phat cho nguoi du thi chi can tém
tat nhing van dé co ban hoac giai thich thém mot s6 diéu can
thiét. Rat nhiéu cuéc hop. do khong duge théng bao trude. nén
nhiéu dai biéu, thay vi viéc tom tit nhitng néi dung co ban. da

doc toan bé cac tham luan hoiac bao cao da in san (ma dai biéu
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nao cing co6). lam mat thoi gian va gay loang khéong khi cho cusc
hop. Trong trudng hdp cac dai biéu trinh bay hoic phat biéu
qua dai. xa chu dé, hoac qua thai gian quy dinh (nhat 1a cac héi
nghi ¢6 nhiéu tham luan) thi thu ky phai tim cach nhac nhg,
khi can thiét c6 thé xin 16i va bao cho ngusi trinh bay biét sé
thai gian cho phép con lai dé ho chii dong két thiic van dé.

Mot trong nhitng van dé khé khan trong viéc diéu hanh cac
cudc hop va hoi nghi 13 viéc huéng dan ngusi tham du trao doi
va thao luan. Néu dudc giao dam nhan nhiém vu nay, cac thu
ky van phong can luu ¥ mét sé van dé sau:

- Can néu rd cac van dé can thao luan va tam quan trong

cua cac van dé do.

- C6 thé yéu cau nguoi du hop thao luan ting van dé hoac
dong gop ¥ kién cho bat cit van dé, ngudi thu ky can nhac lai noi
dung cac van dé can thao luan.

- Thu ky (hoac t6 thu ky) phai phan cong ngudi ghi lai cac y
kién thao luan mét cach day du, chinh xac, 16gic va phai cé kha
nang tong hop ¥ kién theo cac van dé.

- Thu ky phai ldng nghe cac y kién va chuan bi cac phudng
an dé kip thai xit 1y cac tinh huéng xay ra trong qua trinh thao
luan (chang han, c¢6 nhiéu ¥ kién trai ngudc nhau, tranh luan cé
xu huéng gay git, qua it y kién tham luan, khéng thé di dén su
thong nhat chung...).

- Két thuc phan thao luan, thu ky (hodc ngusi diéu hanh)
phai tong két dudc cac van dé da thong nhat va nhitng van
dé con phai tiép tuc nghién cttu thao luan trong cac buéi hop
tiép theo.
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2.4. GGhi bien ban cdc cuoc hop va hoi nghi

Dav la nhiém vu pho bién cua cac thu ky van phong. Trong
cac cuoc hop thuong ky cua cd quan, hoac cuoc hop cua Ban
lanh dao. thuong c6 mot thu ky van phong chiu trach nhiém ghi
bién ban. Con trong cac hoi nghi, cac dai hoi quan trong, viéc
ghi bien ban dude giao cho mot ban thut ky.

Dé phuc vu cho viéc ghi bién ban, cac thu ky can nam viing
chuong trinh cua cuoc hop (hoi nghi). Bién ban can phai ghi day
du cac thong tin nhu:

- Thai gian bat dau va két thuc.

- Thanh phan tham du va khach mai.

- S6 dai biéu c6 mat va vang mat.

- Chu tich doan va thu ky doan.

- Noi dung va dién bién cudc hop.

- Cac y kién thao luan.

- Cac két luan cua cudce hop.

- Qua trinh va két qua bau cit (néu co)...

- Cudi bién ban phai c6 chit ky cua chu toa va thu ky.

Trong khi ghi bién ban, nhat la ghi phan thao luan. tuy

theo tinh chat ctia cudc hop. cac thu ky c6 thé ap dung mot
trong hai cach ghi sau:

+ Ghi tong hap va tom tat: Cach ghi nay doi hdi ngusi thu
ky phai lang nghe cac y kién phat biéu. nhanh chéng thau tém
nhitng y chinh va ghi vao bién ban.

+ Ghi nguyén van: Trong mét s6 trudng hgp. cé thé can ghi
nguveén van. cac 16i phat biéu va ghi rd ho tén nguoi phat biéu
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(khi quyét dinh cac van dé quan trong hoac hop veé ky luat). Tuy
nhién. cac thu ky van phong cting can luu y 1a khéng phai moi
161 noéi trong cudc hop déu dude ghi vao bién ban. nhat la trong
nhiing truong hdp ngudi du hop vi mét 1y do nao d6, cé thé thiéu
kiém ché, dung loi 1é néng nay hoic thoa ma lan nhau. Trong
trudng hdp nay, thu ky phai chon tit ngit sao cho van phan anh
duge khong khi cang thidng cia cuée hop, nhung van khéng lam
cho bién ban mat di tinh nghiém tic, khach quan can thiét.

2.5. Cong viéc cua nguoi thu ky sau khi cuéc hop hodc héi nghi
két thic

Sau khi cac cudc hop va héi nghi két tlnic, nguai thu ky con
phai thuc hién mét s6 cong viéc sau day:

- Thu thap cac tai liéu ¢6 lién quan dé lap hd so cia cudc
hop (hay héi nghi). Nhitng tai liéu can thu thap bao gom:

+ Chuong trinh (néu 1a hai nghi quan trong)

+ Bao cao tong két (hodc bao cao dé dan khoa hoc).

+ Cac ban tham luan chinh.

+ Ban téng hop cac y kién trao déi va thao luan.

+ Cac van ban vé bau cit.

+ Bién ban cua cuéc hop (hoi nghi).

Cac van ban va tai liéu néi1 trén phai duge lap thanh mot hé
sd doc lap. Néu la cac héi nghi, héi thao 16n, ¢6 nhiéu vin ban
va tai liéu thi c6 thé phan thanh cac don vi bao quan nhé hon.

- Kiém tra hoac truc tiép thu don van phong pham. sép
xép lai ban ghé va hoan tra trang thiét bi cho cac bé phan
chic nang.
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De hoan thanh cong viee nayv. tha Ky van phong phar nan
lar. cung cac nhan vien khae giar quvet cac van de sau cuoc hop.
Neu la cuoe hop don gian. it nguar thi cong viee nay co thé chi
do mot thu ky dam nhan. Neu la cac hoi nghi lén. thu ky can
phan cong cho cac dong nghiép hoac phoi hgp vaér nhiéu bo phan
khac. Khi trao tra cac trang thiét bi. ngusi thu ky van phong
can ban giao cu thé. néu can thiét phai co giav hoac bién ban
ban giao. tranh tinh trang khi thiet b1 hut hong kho xac dinh
trach nhiem. Cac van phong pham. hoac tai liéu. qua tang con

la1 can bao cao vdi chanh van phong hoae nguoi chua toa

- Thu thap cac hoa don. ching tit ¢6 lién quan dén cac chi
phi cho cuge hop va hai nghi. Viec chi phi c6 thé do nhiéu nguoi
thuc hien. nhung thu ky la nguoi lap du toan va tam ung kinh
phi tu bo phan tai vu nen phai co trach nhiém thu thap hoa
don. chiing tir dé quyét toan. Khi thu thap. can chu y kiém tra
tinh hdp 1é cua hoa don. chitng tir. néu thay chua dung, chua
dayv du. can yéu cau ngudi chiu trach nhiém lam lai. Day 1a cong
viec khong thé qua loa. dai khai. Sau khi ¢6 day du chig t.
thu ky phai lap bang keé cac khoan cho chi phi theo timg muc.
sap xép chung tu theo tung muc do. lay chit ky xac nhan cua
ngudi chu toa va dén bo phan tai vu cia van phong dé lam
quyét toan. Khi lam quyét toan. nguai thu ky phai kém ca ban
du toan kinh phi ban dau dé bé phan ké toan cé thé d6i chiéu va
lam thu tue dude nhanh chong va chinh xac.

- Trudc khi ra vé. thu ky van phong can kiém tra lai lan
cudi cac thiét bi dién, nude va khong quén cam on nhitng nguoi

da tham gia phue vu cho cuoc hop va hoi nghi.
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- Bién tap va soan thao mot so thu tu. van ban theo véu cau
cua nguoi lanh dao. trén tinh than nhing noi dung da dude trao
doi. thao luan va nhat tri trong cuoc hop.

Thong thuong, sau cac cuoc hop. lanh dao co quan hoac don
vi sé ban hanh cac quyét dinh quan ly hoac nhing van ban
huéng dan, nhac nhd viéc thuc hién nhing van dé can thiét.
Viéc soan thao nhitng van ban nay c6 thé dude giao cho cac thu
ky van phong. Ngoai ra, cac thu ky con phai soan thao cac thu
cam on dé gii dén nhitng ngudi tham du da cé nhing dong gop
quan trong va bo ich cho cuéc hop, cam on mot s dién gia va
khach moi dac biét. Déi véi mot sé co quan. doanh nghiép. sau
cac cudc hop véi dé6i tac, cac thu ky sé dude giao soan thao cac
hdp dong kinh té hoic cac thoa thuan vé san xuat. kinh doanh.

Viéc soan thdo va bién tap cac van ban néi trén can dude
cac thu ky thuc hién theo ding nhing quy dinh vé viéc soan
thao va ban hanh van ban (sé dude trinh bay d cac phan sau).

Trén day la nhing nghiép vu cd ban ma cac thu ky van
phong can phai thuc hién khi dude giao nhiém vu tham gia hoac
truc tiép to chic cac cudc hop, hoi nghi va hoi thao. Riéng viéc
t6 chitc 18 hoi c6 phan phiic tap hon. Ngoai cac cong viéc cd ban
nhu trén, viéc t6 chitc 16 hoi doi hdi cac thu ky van phong can
dic biét chu y dén viéc xay dung chuong trinh 1é hoi sao cho
ngoai su long trong, trang nghiém, con phai tao ra mot khong
khi héi hé dé moi ngudi ¢ dip gap gd. trao doi, giao luu va hiéu
biét 1an nhau. Viéc dén tiép khach trong 1&é héi ciing can dic
biét chu trong, bdi 1é khach c6 thé tit xa dén du, mat khac thanh
phan tham du 1é héi thuong phong phi, thudc nhiéu déi tugng
khac nhau, doi hoi nguoi dén tiép khong chi lich su, c¢di md té
nhi ma con phai hét sitc chu dao trong viéc bé tri noi an nghi,
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cho dé xe... Nhitng nguai thu ky van phong dude giao to chite 1é
hoi can y thie tot vai tro cua nguoi “chu nha” sao cho dén khi
ket thuc 1é hoi. nhimg nguoi dén du con luu lai nhing an tugng
tot dep vé co quan. Hoat dong 1é hoi gom nhiéu noi dung, do vay
cac thu ky van phong phai duge huy dong to1 da va phai co su
phoé1 hdp nhip nhang. trén co sé phan cong cong viéc hop 1y gitta
cac thanh vien,

Ngoai ra. doi vai mot s6 cuoc hop, hor nghi hoac hoi thao co
tinh chat dac biét. cac thu ky dude giao dam nhiém viéc té chite
con phai chu ¥ dén van dé mai va lam viéc vdi cac phéng vién
bao chi. phat thanh. truyén hinh vé thoi gian va noi dung cung
nhu hinh thitc tuyén truyén trén cac phuong tién thong tin dai
chung. Ngudi thu ky can trao d6i trude va xin v kién chi dao cua
thu truong cd quan hoac nguoi cé trach nhiém vé nhimg van
dé nay.

Néu trong cac hoi thao, 1é hoi c6 khach mai hoiac nguoi
tham du la nguoi nude ngoai. thu ky van phong can théng bao
nhitng thong tin ¢é lién quan vé ho cho bé phan ngoai vu hoac
cac ¢d quan an ninh. ngoai giao. Su giao luu, hdp tac 1a can
thiét. nhung nhimg quan diém hoac tu tudng ciia ngusi nude
ngoai khi dude trinh bay trén cac dién dan khoa hoc hoac trude
dong dao cong chiing Viét Nam la van dé can phai dude nhing
nguoi t6 chite hoi nghi. hoi thao va 1é hoi quan tam.

111. TO CHUC CAC CHUYEN DI CONG TAC CUA CAN BO
TRONG CO QUAN VA CUA NGUOI LANH DAO

Trong thuc té, viéec ngusi lanh dao hoic cac bo phan quan
ly. chuyén mén can to6 chic cac chuyén di cong tac, khao sat
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hoac trao ddi cong viéc tai cac dia diém xa cd quan (0 trong va
ngoai nude) la mot trong nhitng hoat dong kha thuong xuyén va
pho bién d cac cd quan. Viéc di cong tac va khao sat giup cho
nguoi lanh dao va cac bé phan quan ly nam bat dude tinh hinh
thuc té ¢ cd sd, hoac tham khao kinh nghiém cua cac cd quan,
d6i tac trong va ngoai nude. Cac chuyén di cong tac ciing giip
nguoi lanh dao va cac bé phan quan 1y c6 thé tim kiém cac co
hoi hgp tac va thuc hién dude cac thoa thuan hoac ky két dudc
cac hgp dong trong linh vuc quan 1y, san xuat, kinh doanh.

Viéc t6 chic cac chuyén di cong tac, khao sat va trao doi
(goi chung la cac chuyén di céng tac) 1a mét hoat déng phc tap
can phai co su té chitc mét cach chat ché va chu dao. Day 1a mét
trong nhitng nhiém vu cu thé clia cac van phong (hoiac phong
hanh chinh) ciia cd quan. Hau hét viéc t chic cac chuyén di
cong tac déu giao cho mot hodac moét sé thu ky van phong dam
nhan. Néu la chuyén di cong tac cua thu trudéng cd quan thi cé
su ho trg thém cua thu k¥ riéng. Ngoai ra bo phan quan ly vao
c6 doan di cong tac déu phai cit ngusi phu trach (truosng doan),
phéi hop véi cac thu ky van phong dé t6 chitc chuyén di. Mac du
c6 thu ky riéng cua thu trudng hoidc cac trudng doan ho trg,
nhung c6 thé néi hau hét cac cong viéc cé lién quan dén viéc to
chitc cac chuyén di cong tac déu do cac thu ky van phong dam
nhan. Cé thé néi. nhing coéng viéc ma ngudi thu ky van phong
can thuc hién sé gép phan kha quan trong vao két qua ciing
nhu su thanh céng cua cac chuyén di céng tac do.

Do vay. dé t6 chiic tot cac chuyén di cong tac cia tha trudng
hoac can bo d cac bé phan chuyén mén. quan 1y ctia ¢d quan. cac
thu ky van phong can chi y thuc hién mot sé nghiép vu cd ban
sau day:
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1. Xép lich cho cae chuyén di cong 1ac

De cho hoat dong nay khong bi chong chéo va lang phi. van
phong can dat ra quv dinh véu cau cac bo phan chuven mon
hoac gquan ly phat bao va dang kv trude vl bo phan van phong
ve lich di cong tac (mhat la cac chuven di cong tac déng nguai).
Thu tridng cd quan. khi co nhu cau di cong tac cting can thong
hao cho bo phan van phong. Trén co sd do. van phong sé xem
xét va xep lich cho timg chuven di cong tac. Viee xép heh di cong
tac chu veu la ean et vao nhu can cua cae bo phan va ena ngua
thu trudne. nhune can chu v mot 30 nguven tac sau.

- Bo phan lanh dao phai ¢o nowdi 6 nha dé giai quyvét cac
cong viec cua cd quan. Trong nhime ¢l doan dac biét. thu
trucdng cd quan khong nen di cong tac (chang han khi cap tren
ve kiem tra tar chinh. khi noi bo co quan klhiong doan ket khi cé
cac doan khach quan trong dén lam viec, ).

- Can két hop mot so cong viec trong cac chuven di cong tac,
tren co so tiet kiem thot gian va chi phi

Vi du: Neu thu trudne co nhu cau di cong tac ¢ thanh pho
Ho Chi Minh va pho thu truong cung can di kiem tra cong viéc
g mot don vi dong tai thanh pho Ho Chi Minh thi van phong ¢
the tu van dé mot trong hai nguoi két hop ca hai cong viée trong
mot chuven di. Nhu vay via tiet kiem thot glan. cong sie va chi
phi vi da giam duge mot chuven di cong tac.

- Cac chuyeén di khong duge chong chéo. trung lap vé muc
dich. Chang han. néu da c6 mot doan di khao sat tinh hinh kinh
doanh cua Cong tv A tai Nhat Ban thi chi khi that can thiét mai
cit mot doan khace dén khao sat tiép. hoac néu co thi noi dung

khao sat khong dude trang lap véi nhau. Khi xép lich. cac thu
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ky van phong can cé st trao déi voi thu trudng cd quan hoac cac
bé phan c¢é nhu cau, nhat 1a khi cat bé mot sé chuyén di cong
tac khong can thiét. Sau khi da xép lich. van phong can théng
bao cho toan cd quan va cac don vi ¢6 lién quan dude biét.

2. Nam vitng nhing thong tin can thiét vé chuyén di
cong tac

Néu dude giao nhiém vu lo viéc t6 chite chuyén di. cac thu
ky van phong can phai tim cach nam viing cac théng tin cd ban
sau day:

- Muc dich cta chuyvén di (di cong tac dé kiém tra tinh hinh
thuc té ¢ cac don vi: di khao sat. tham quan cac don vi hoac dia
phuong ban: di trao déi cong viéc hoac ky két cac van ban hdp
tac: di du hop. héi nghi. hdi thao hoac 1a 1é hoi...).

- Thai gian bat dau va két thic ctia chuyén cong tac.

- Lich trinh (gdm nhitmg dia diém ma doan céng tac sé
dimg lai. noéi dung lam viéc tar nhiing ndi nay) va thoi gian cho
ting chang cu thé cta lich trinh.

- Thanh phan tham du: bao gom s6 ludng cac thanh vién va
vi tri, trach nhiém cua titng nguoi trong doan: tén nguoi trudng
hoac pho doan va tén cac nhan vién giip viéc cho doan.

- Yéu cau vé phuong tién di chuyén va noi an. nghi
cua doan.

- Kinh phi du toan cho doan va cac khoan can chi.

- Muc dich cua chuyén di cong tac can dat dude dén mite

do nao.

Nhitng thong tin trén cang cu thé thi sé cang giip cho
ngudi thu ky van phong trong hoat dong to chitc ctia minh.
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3. Chuan bi cac diéu kién can thiét cho chuyén cong tac
3.1. Gidi quyét cdc thu tuc hanh chinh can thiét cho doan cong tdac

Cong viéc dau tien can lam la phai lap danh sach cac thanh
vien theo quyét dinh cit di cong tac hoac lénh caa tha truong co
quan. Can cit vao danh sach do, thu ky van phong lo giay gidi
thieu. giay di duong. cong lénh (cho timg nguoi hoac ca doan).
Néu la doan di cong tac 6 nude ngoai thi thu ky phai hudng dan
doan lo cac thi tuc hanh chinh dé& lam hé chiéu va cac giay to
lien quan dén viée xuat nhap canh qua bién giégi Viét Nam va
cac nude (day la mot thu tuc phite tap. qua nhiéu cé quan. nén
phai lo giai quyét sdm. néu khéng sé khéng kip thoi han. co thé
lam 16 chuyén di). Ngoai ra. thu ky van phong cling can théng
bao dé cac thanh vién kip chuan bi cac giay td tuy than can
thiet cho viec di lai va giao dich (nhu ching minh, danh
thiép...).

3.2. Chuan bi phuong tién di lai cho doan

Tuy theo tinh chat. quy mo va dia diém dén cia doan cong
tac. thu trudng co quan hoac ngudi cé trach nhiém sé quyét
dinh phuong tién di lai cho doan (di bang may bay. tau hoa. tau
thuv. 6 té6 cua cd quan hoac 6 té cong cong). Mot chuyvén di co
the dung mot loai phuong tién. nhung ciing cé6 khi doan phai di
chuyén bang nhiéu phuong tién khac nhau (di may bay réi dén
0 t6 hoac cac phuong tién khac). Do vay, thu ky van phong phai
nam vimg cac chang ding chan cing nhu phuong tién di
chuyén ctia doan dé lo viéc mua vé cho chang dau hoac cho toan
chuyén (vé lién van. vé khit hdi). Dé lam tét viéc nay, cac thu ky
van phong can nam vimg lich trinh cac chuyén bay, chuyén tau
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va 6 to dén nhiung noi ma doan cong tac cua cd quan sé dén va
thu tuc mua vé cing nhu yéu cau cua timg loai phuong tién
(chdng han muén di may bay thi phai c6 chimg minh thu). 6
mot s6 van phong, dé phuc vu cho viée chuan bi phuong tién di
lai, cac thu ky da c6 bang ghi sé dién thoai ciing nhu dia diém
ban vé cua cac hing hang khong. cac nha ga va bén 6 to. tau
hoa c6 thé thay d6i theo timg giai doan. Thoi gian gan day. khi
cac phudng tién cong cong phat trién. dich vu ban vé cung trd
nén da dang va thuan lgi cho khach hang. Vi thé. c6 nhiéu
phudng tién chi can thu ky goi dién téi noi ban vé, sé cé dich vu
phuc vu dén tan co quan. D6 1a mot bién phap tiét kiém thaoi
gian cho ngudi thu ky. Néu doan di coéng tac bang phuong
tién cua cd quan thi can lam viéc cu thé véi phong hoac bo
phan quan tri dé bo tri xe va lai xe. 1am cac thu tuc cho xe ra
ngoai tinh.

Sau khi chuyén bi xong cac phuong tién di lai. thu ky van
phong can thong bao cho thu trudng cd quan va cac thanh vién
trong doan biét dé chu dong vé ké hoach ca nhan.

3.3. Lién hé vii noi doan dén dé chuan bi diéu kién an, nghi va

lam viéc cho doan

Viéc lién hé vdi nhung noi doan sé dén va lam viéc 1a hét
stc quan trong va can thiét, gitip cho viéc bo tri noi an, nghi va
ké hoach lam viéc dude chu dong va chu dao. Trude day. khi cac
phuong tién lién lac con khé khan. dé lién hé trudc véi noi dén.
cac cd quan phai ci ngusi di tién tram. Hién nay, phudng thiic
nay van con thuc hién. nhung chi khi that can thiét. con lai
chu yéu la lién hé bang dién thoai. Fax, hoac gii cong van.
thong bao.
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Tuy nhién. can hru y rang nhimg noi doan dén khong phai
la don vi true thuoe. cung khong phai la bén cha dong moi. thi
viec lien hé phar duge tien hanh ngay tu dau, trude khi tién
hanh giai quyét cac tha tue hanh chinh va phuong tién di lai.
boi 1é phai c¢6 su dong y tiép nhan cua nhitmg noi nay va nhimng
thoa thuan co ban vé noi dung lam viéc, thoi gian luu lai, va
dieu kién an. nghi thi chuvén di méi co thé dudge thuc hién.

Khi lién hé vdi nhitmg noi doan dén. nguai thu ky can thong
bao va trao d6i nhimg thong tin cd ban sau day:

- Muc dich va noi dung lam viec cua doan.

- Thanh phan cia doan (sé6 luong toan doan trong doé ghi ro
s6 nam va nu. tén trudng hoac pho doan).

- Gio dén cua doan (thong bao ro loal phuong tién va dia
diém dén. véu cau hoac dé nghi don tiép tir dia diém vé dén co
quan hayv khach san).

- Cac dé nghi vé bo tri noi an. nghi va lam viéc cho doan.
Néu nghi ¢ bén ngoai. thi dé nghi co quan lién hé giip khach
san (phai néi ro yéu cau loai khach san. so6 phong. gia ca, va dia
diém hoac ké ca viéc dat trude cac bita an néu thay can thiét).

Viéc lién hé vai noi dén 6 thé bang hinh thic gt cong van,
théng bao hodc bang Fax va dién thoai. trong dé viéc lién hé
bang dién thoai la pho bién. Tuy nhién. khi lién hé qua dién
thoail, cac thu ky van phong phai chu y néi ro va déi véi mot so
chi tiét quan trong can kiém tra lai xem thong tin ma phia bén
kia nghe dudc da day du va chinh xac chua.

Trong truong hdp viéc an. nghi do doan tu lo, thi chi can
lien hé véi noi dén vé noi dung va thai gian lam viéc, nhung

cling can thong bao sd lude vé noi nghi va diéu kién sinh hoat
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cua doan. Néu dén nhitng noi chua quen thudc, cac thu ky van
phong can lién hé vdi cac khach san. nha nghi dé dat phong & va
biét gia ca sinh hoat chung, gitip cho viéc chuan bi kinh phi cho
doan duge chu déng va chu dao. Viéc lién hé vdi noi dén cang cu
thé va chinh xac bao nhiéu cang tao diéu kién thuan lgi cho
doan cong tac bay nhiéu.

3.4. Chudn bi tai liéu chuyén mon cho doan cong tdc

Ngoai cac thu tuc, gidy to hanh chinh. thu ky van phong
con phai truc tiép hodc phéi hdp lo chuan bi cac tai liéu chuyén
mon c6 lién quan dén nji dung lam viéc cua doan (cing c6 doan
cong viéc nay dudc giao cho cac bd phan chuyén mén dam
nhiém). Théng thudng cac thu ky van phong dude giao chuin bj
cac tai liéu chung nhu bao cao téng két, thao mau hdp déng, cac
bién ban thoa thuan, cac tu liu va sé liéu tong hdp hoic chuan
bi tham luan, bai phat biéu cho thu trudng cd quan khi tha
trudng di hop hoac du cac héi thao trong va ngoai nudc...

D& chuan bi cac tai liéu chuyén mén, thu ky van phong phai
truc tiép cho sao chup, soan thao van ban (néu duge thu trudng
hodc nguoi c6 trach nhiém phan céng). Trong truong hgp tai
liéu can chuan bij ¢é s6 lugng 16n, thai gian lai qua gap thi thu
k¥ can bao cao vdi chanh van phong dé chanh van phong phéan
cong thém cac thu ky khac cing phéi hgp chuin bi.

Cac tai litu chuyén mén dudc chuan bi cho doan céng tac
can dam bao tinh chinh xac va hoan chinh. nhat 1a nhing tai
liéu ma doan cong tac sé chuyén cho phia déi tac hoic trinh bay

trén cac dién dan quan trong & trong va ngoai nudc.
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3.5. Chuan bi kinh phi va cdc trang bi can thiél khdac cho doan

cong lac

Kinh phi la mot van dé quan trong c¢o lién quan tdi toan bo
hoat dong cung nhu sinh hoat ciia doan céong tac. Néu dude
phan cong. thu ky van phong phai can cit vao ké hoach ctia doan
cong tac dé lap du tru kinh phi. Trong ban du tri can cé nhitng
khoan chi phi co ban sau day:

- Tién vé may bay, tau hoa hoac 6 t6. Can chu y ca lé phi
san bay. lé phi ¢ cac nha ga).

- Tién an. nghi tai khach san trong suét chuyén di (néu co
quan dai tho).

- Tién sinh hoat phi cna cac thanh vién (néu co quan cap).

- Tién sao chup cac tai liéu chuyén mon.

- Tién lé phi khi giai quyét cac thu tuc hanh chinh.

- Tién mua qua tang, qua luu niém cho nhimg noi doan
dén.

- Tién déng gop cho hoi thao hoac héi nghi (néu bén té chite
véu cau).

- Mot s6 chi phi khac (thude men. kinh phi du phong).

Ban du tra kinh phi cing phai duge thu trudéng co quan
hoac ngudi ¢6 trach nhiém nhan va gui cho bé phan tai vu. Néu
thu ky duge ctt di cung doan thi can lam cac thu tuc dé tam ing
toan bo s6 kinh phi theo du tru tir tai vu co quan. Néu thu ky
khong di cung. viéc tam tng kinh phi sé giao cho nguoi dude
phan cong nhiém vu phu trach hau can cia doan. nhung thu ky
can luu y viéc thu thap vé tau xe. cac chitng tit hoa don thanh
toan dé khi trd vé co day da gidy td quyét toan.
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Viéc du tra kinh phi cho cac chuyén di can phai huu y den
nhimg kha nang dot xuat c¢6 thé xav ra (nhu thién tai. cac
chuyén bay bi hoan. kéo dai thoi gian lam viée, thanh vien
trong doan vi om dau. tai nan.. ). Vi thé phai ¢6 kinh phi du
phong dé c6 thé giai quyét nhitmg truong hop dac biét noi trén.

Ngoai viéc du tra kinh phi. néiu cung di vé doan. thu ky
van phong con phai lo mot cg sé thuoc du phong. bao gom nhiing
loai thudc co thé giup cho viée so. cap citu tam thoi hodc thuoc
chita tri nhung bénh thong thuong. Cung véi thude men. doan
cong tac con can phai chuan bi mot s6 vat dung can thiét khac.

4. Nhitng cong viéc cua ngudi thu ky van phong trong
thoi gian lanh dao co quan di cong tac

Vé co ban, nhiém vu quan trong cua cac thu ky van phong
1a viéc chuan bi cac diéu kién can thiét cho chuveén di cong tac.
Sau khi doan da len duong. nguoi thi ky lai tiép tue cac nhiem
vu thuong ky. Tuy nhien do1 véi cae thu ky van phong la thu ky
riéng thi trong thoi gian lanh dao di cong tac vang can phai giai
quyét mot so cong viéc can thiét sau day:

- Trude khi lanh dao di cong tac. thu ky can chuyvén cho
lanh dao tat ca cac cong van. giay to can thiét dé lanh dao cho y
kién giai quyét hoac ky vao cac van ban dé.

- Thu ky can trao d6i véi ngudi lanh dao dé biét xem trong
thoi gian di cong tac. nhimg cong viéc thuoe tham quvén giai
quyét cua ho sé uy nhiém cho ai. nhung cong viéc nao khong uy
nhiém. Dong thoi thu ky can ghi s6 dién thoai di dong (néu cé)
hoac s6 dién thoai hoiac dia chi cia nhing co quan. ndi ngusi
linh dao dén cong tac dé cé thé lién hé khi can thiét.
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- Trong thor aran neud lanh dao di cong tac, thu ky rnieng
van tiep tue hoan thanh nhimg cong viee dude gao. nhung phai
vl vao so nhime cuoe dien thoar, nhing ngud den can gap lanh
dao v eac ven cai, de nehi ena ho dé khi trd vé lanh dao biét va
g.:lﬁl quyet.

- Nhitng cong van. giav to gui den trong thdi gian nguo
lanh dao di cong tac can duoe cac thu ky rieng sap xép can than.
Thu ky rieng can doe qua néit dung cac van ban (trit van ban
mat) neu thay van de can co ¥ kién gap ciia ngudi lanh dao va la
van dé quan trong thi ¢o thé lién lac dé xin ¥ kién (tai noi lanh
dao cong tac). Neu khong hen lac dudge. thu ky rieng can goi
dien bao cho van phong hoac neu dude phép co thé bao truc tiép
cho noi ¢o véeu cau biet de ho cht dong giai quvét van dé.

Trong truong hop cae thu ky rneng hoac cac thu ky van
phong khae dude et di eong tac cung thu truong hoac cung
doan. cac that ky thuong dude giao dam nhan nhimg cong viéc
sau dav:

- Lién he va giai quvet nor an. nghi cho doan.

- Tham du cac buai lam viée ctia doan va ghi bién ban.

- Thu thap cac tai lidu. giay td can thiét lien quan dén cac
noi dune lam viee ena doan.

- Thu thap cac hoa don, chimg tit can thiét veé cac khoan
chi phi cua doan.

Neu dude et di eting doan cong tac. cac thu ky van phong
can thuong xuven lien he val truong doan va véi co quan, dia
phuong ndi doan dén dé kip thoi giai quyét cac van dé co lién
quan den chuong trinh lam viec va van dé sinh hoat. di lai cua
doan. Khi gap mot so tinh huong dot xuat. cac thu ky van phong
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can bao cao véi truong doan va cung dé xuat cac bién phap de
giai quyét kip thoi. Dac biét, khi di cong tac d nude ngoal. cac
thu ky can ghi vao s6 tay mot so6 dia chi va dién thoai cua Dai
st quan Viét Nam cua cac cd quan dai dién hodc cua nhiing
ngudi quen biét dé c6 thé nho gitip dd khi doan céng tac gap kho
khan.

5. Nhitng cong viéc cua thu ky van phong sau khi doan
cong tac trd vé

Trong truong hgp thu ky khong di cung, thi khi doan céng
tac trd vé, thu ky van phong can chi y mot sé cong viéc sau day:

- Chu dong bao cao vdi thu trudng vé nhiing van dé xay ra
trong thoi gian thu trudng di cong tac, chuyén cho thu trudng
céng van, gidy td va cac tai lieu nhan dude dé thu trudng xem
xét va giai quyét, bao cho thu trudng lich lam viéc va tiép khach
trong nhiing ngay tiép theo. |

- Déi vdi doan cong tac néi chung, thu ky can gap trudng
doan, dé nghi chuyén cac tai liéu thu thap dudc trong qua trinh
lam viée tai noi céng tac dé lap hd so; nhic nhd doan giti cac
gidy td can thiét (nhu cong l1énh, giay di duong) va cac hoa don.
chitng tit tai chinh dé quyét toan kinh phi chuyén di véi tai vu
cd quan (cong viéc nay c6 thé do ngudi cé trach nhiém trong
doan giai quyét).

- Néu thu ky cung di véi doan. thi khi tré vé thu ky phai
bao cao lai tinh hinh chuyén di véi nhiing ngusi cé trach nhiém.
Thu ky cting phai truc tiép thu thap cac gidy td. tai liéu va lap
ho sd, dong thai truc tiép lam tha tuc quyét toan véi tai vu co
quan. Trong mét sé trudng hdp, néu thay can thiét, thu ky cé
thé dé nghi véi trudng doan cho hop lai doan céng tac dé théng
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bao két qua chung. thong bao tinh hinh thu - chi tai chinh va
rit kinh nghiém mot sé van de dé cac lan sau viéc té chite dude
tot hon.

C6 thé noi. viéc té chite cac chuyén di cong tac hodc du hoi
nghi. hoi thao cho thu trudng hoac cac can bo chuyén moéon cua
cd quan la mot cong viéc co tinh chat hanh chinh nhung lai doi
hoi ngual thu ky van phong phai cé dau 6c té chite. c6 tac phong
khoa hoc, nhanh nhen va nang dong. Thanh céng cua cac doan
cong tac phu thuoc rat nhiéu vao nang luc té chite va su nang
dong. chu dao cua cac thu ky van phong.
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