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Chuong 1 QUAN TRI HANH CHINH VAN PHONG

L. VAN PHONG

1. Khai niém:

Vin phong 13 b may lam viéc tong hop va truc tiép ctia mot co quan chirc nang ,
phuc vu cho viéc diéu hanh cta 1anh dao. Cac co quan thim quyén chung hodc c6 quy mo
16n thi thanh 1ap van phong, nhimg co quan nho thi ¢6 phong hanh chinh.

Vin phong dugc hiéu 13 try s& 1am viéc ciia co quan, don vi, 1a dia diém giao tiép
d6i noi, d6i ngoai ctia co quan, don vi do.

Van phong 1a mét phong lam viée cu thé ctia lanh dao, clia nhitng nguoi c6 chic vu
nhu Tong giam ddc, nghi si..

Van phong la mét dang hoat dong cua co quan, t6 chuc, trong d6 dién ra viéc thu
nhan, bao quan, luu trit cac loai vin ban, gidy to, nhitng cong viéc lién quan dén cong tac
van thu.

Tom lai, Vin phong 14 bd may 1am viéc tong hop va truc tiép ciia mot co quan chiic
nang , phuc vu cho viéc diéu hanh cta lanh dao; 1a noi thu thap, xt Iy thong tin hd trg cho
hoat dong quan 1y; dong thoi dam bao cac diéu kién vé vat chat ki thuat cho hoat dong
chung ciia toan co quan, t6 chirc do.

2. Chirc nang cia Van phong :

a. Chirc niing gitip viéc diéu hanh :

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

- Theo ddi, don déc céc don vi thuc hién ké hoach.

- T6 chtrc, diéu phdi cac hoat dong chung cua co quan

b. Chirc nang tham mwu tong hop:

Tong hop, xir 1y va cung cap thong tin moi mat vé tinh hinh hoat dong ciia co quan
va tham muu cho lanh dao vé cac bién phap giai quyét va xu 1y.

c. Chirc ning hdu can, qiian tri:

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

3. Nhiém vu cta Van phong :

- Xay dung chuong trinh cong tac ctua co quan va don dbc thuc hién chuong trinh
d6; bo tri; sip xép chuong trinh lam viéc hang tuan, quy, 6 thang, nam cua co quan;

- Thu thép, xtr 1y, quan 1y va t6 chirc sir dung thong tin dé tir d6 tong hop, bao cdo
tinh hinh hoat dong trong don vi, dé xuat kién nghi cac bi¢n phap thuc hién, phuc vu su chi
dao, diéu hanh cua thu truong

- Tu van vin ban cho thu truong, chiu trach nhiém phép ly, k¥ thudt soan thao van
ban cua co quan ban hanh

- Thyc hién cong tac van thu — luu tri, giai quyét cac van thu td trinh cta cac don
vi va ¢4 nhan theo quy ché cua co quan; t6 chuc theo ddi viée giai quyét cac van thu, to
trinh do;

- T chirc giao tlep dbi n01 601 ngoai, glup CO quan t6 chirc trong cong tac thu tu,
tiép khach, gilr vai tro 1a chiéc cau ndi co quan, to chirc minh véi co quan, t6 chirc khéc;

- Lap ké hoach tai chinh, du toan kinh phi hang nim, quy, du kién phan phdi han
murc kinh phi, béo céo ké toan, can dbi hang quy, nam; chi tra tién luong, thuéng, nghiép
vu,

- Mua sam trang thiét bi co quan, xay dung co ban, stra chira, quan 1y co s¢ vat chat,
ky thuat, phuong tién lam vi€c cia co quan , ddm bao yéu cau hau can cho hoat dong va
cong tac clua co quan;



- Tb chtrc va thyc hién cong tac y té, bao vé suc khoe; bao vé trat tu an toan co
quan; to chirc phuc vu cic budi hop, 1& nghi, khanh tiét, thyc hién cong tac 1& tan , tiép
khach moét cac khoa hoc va van minh

- Thuong xuyén kién toan b may, xay dung doi ngti Can by nhan vién trong van
phong, ting budc hién dai hoa cong tac hanh chinh - vin phong; chi din va huéng dan
nghiép vu vian phong cho cac van phong cap dudi hodc don vi chuyén mon khi can thiét .
II. QUAN TRI:

1.Khai niém:

- Administration: su quan tri, su hop tic ciia 1 sd nguoi trong 1 t6 chirc dé thuc
hién muc tiéu ma ca nhan theo duéi bang 1 phuong cach c6 hiéu qua nhat

Quan tri 1a sy phdi hop tat ca cac tai nguyén, thong qua tién trinh: hoach dinh, t6
chtrc, 1anh dao va kiém tra nham dat cac muc tiéu da dé ra.

2. Cac chirc nang quan tri:

a. Hoach dinh (planning): xay dung chuong trinh, muc tiéu chién luoc, ké hoach
hoat dong cho timg giai doan, tig b phan va quyét dinh lya chon cac giai phap thich hop
d¢ hoan thanh cac myc tiéu do.

b. Téo chire: (organizing): lua chon, boi dudng va sép xép nhan sy theo mdt co cau,
bd phan phu hop dé dam nhiém cac hoat dong nham dat dugc muc tiéu. Xac dinh nhiém
vu, quyén han, trach nhi¢m cac cé nhan, b phén, mbi quan h¢ gitta cac ca nhan, by phan
do.

c. Lanh dao (leading): Phan cong, giao nhiém vu, huéng dan nhan vién thuc hién
cu thé dong vién, khuyén khich nhén vién .

d. Kiém sodt (controlling): Theo ddi, kiém tra, danh gia tinh hinh & két qua cua
tung cong viéc, tung nhi€ém vu va toan by chuong trinh, ké hoach, ap dung cac bién phap
xu ly (khen thudng, xt phat).

Rt kinh nghiém, chinh sira nguyén tic, chuong trinh, bién phap t6 chirc thyc hién

3. Quan tri hanh chinh van phong:

a. Khdi niém vé Qudn tri hanh chinh VP:

Quan tri HC-VP 14 viéc hoach dinh, to chirc, phdi hop, tiéu chuan héa va kiém soat
cac hoat dong xu 1y thong tin

b. Cac chvrc nang qudn tri HCVP:

- Hoach dinh cong vi¢c hanh chinh

- T6 chirc cong viéc hanh chinh

- Lanh dao cong vi¢c hanh chinh

- Kiém soat cong viéc hanh chinh

- Thyc hién dich vu hanh chinh

Nhu vay, Quan tri HC-VP truéc hét phai thuc hién cac chiic niang quan tri (phong,
ban nao ciing c6), va bo sung thém chirc nang dich vu hanh chinh (chi ¢c6 & phong hanh
chinh)

Hoat dong cuia DN vi nhu 1 chiéc xe 6 t6, thi cac chirc nang dich vu HCVP 1a 4
banh xe.

4. Phan biét cong viéc hanh chinh van phong va cong viéc quén tri:

a. Cong viéc hanh chinh van phong:

D6 14 cac cong viée hanh chinh don thudn nhu xir Iy cong vin, soan thio VB, giao
dich dién thoai...do cac nhan vién hanh chinh vin phong thuc hién. Ho 1am viéc véi gidy
td, may moc, trang thiét bi van phong.



Mic du cong viée hanh chinh vin phong chil yéu do nhén vién vin phong thyc hién,
nhung cong viéc hanh chinh VP c6 mat & moi phong ban trong t6 chure, moi thanh vién (tu
cip nhan vién dén cdp quan tri) déu thyc hién cong viéc hanh chinh & cac mirc do khac
nhau.

b. Cong viéc qudn tri:

Cong viéc quan tri do nha quan tri thyc hién , d6 chinh 13: hoach dinh, t6 chirc, 1anh
dao va kiém tra. Ho 1am viéc véi con nguodi va cac y tudng

Moi thanh vién déu thyc hién cong viéc hanh chinh VP, nhung cip quan tri cang
cao thi cac cong viéc hanh chinh vin phong cang it va cong viéc quan tri cang nhiéu.

Cong viéc quan tri

Cong viéc HC-VP

II. TO CHUC VAN PHONG:

1. Co ciu to chirc ciia Vin phong:

a. Lanh dao Vin phong (Phong HC) :

- Chanh van phong (Truong phong hanh chinh): Chanh vp 1 ngudi diéu hanh
chung, chiu trach nhiém vé toan bo cong tac VP, chi dao mot sé cong viéc quan trong nhur
xay dung va theo doi thyc hién chuong trinh, ké hoach cong tac, hoan chinh cac du thao
VN quan trong, cong tac co yéu...

- Giap viéc c6 cac Pho van phong (hoac Phé Trudng phong HC)

Vin phong lam viéc theo ché do thu trudng. Chanh, Phé Chanh van phong phai dé
cao trach nhiém quan ly trong VP va chiu trach nhiém trude thu truong.

b. Cac bg phdn truc thudc Vin phong :

- B§ phan hanh chinh,vén thu :

+ Quan ly, diéu hanh cong tac tiép nhan, xir 1y, bdo quan, chuyén giao vin ban trong
va ngoai co quan, doanh nghiép;

+ T6 chuc cong tac 18 tan, khanh tiét

+ Quan 1y, str dung c6 hiéu qua cac trang thiét bi ki thuat phuc vu cho hoat dong
cua van thu

- B6 phan tong hop: gdm mot s6 chuyén vién, c6 nhiém vy nghién ciru chii truong,
dudng 161, chinh séch cta cip trén, cac linh vuc chuyén mén c6 lién quan;

+ Tu van vin ban cho thu trudng trong cong tac lanh dao, diéu hanh hoat dong;

+ Theo doi, tong hop tinh hinh hoat dong cua co quan don vi dé bao cap kip thoi
cho thu truéng va dé xuat phuong an giai quyét.

- B phan luu trir : Thuc hién cong tac luu triv

+ Phan loai, danh gia, chinh 1y, thong ké tai liéu luu trir;

+ Khai théc, t chuc st dung tai li¢u luu triv

- BO phan Quan tri :

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

+ Stra chita , quan 1y, sir dung cac phwong tién vat chat c6 hiéu qua.

- B phan tai vu ( tuy tirng co quan )

- B0 phan bao vé, 1é tan, tap vu ...




2. T6 chire va bd tri noi lam viéc :

Noi lam viéc la nhimg khoang khong gian nhat dinh dugc trang bi va b tri nhiing
phuong tién can thiét, trong do Can b, cong chirc thyc hién cong vy, nhiém vy cua minh.

a Nhitng yéu cau chung cdn thiét ciia noi lam viéc:

- Phu hop véi tinh chat va quy mé hoat dong cta co quan: tru sé co quan phai thé
hién dugc bo mat co quan, tuong thich voi vi tri, tuy nhién khong pho truong qua mirc lam
ling phi tién cua ddi véi co quan nha nude. Cac co quan can sip xép, bo tri, sir dung hop
Iy tru so 1am viéc va phuong tién hién c6 dé phuc vu cong viéc.

- Tinh thuéan loi phuc vu cong viéc: mdi trudng xung quanh thich hop (khong qua
6n 20), trang bi phuong tién day da (luon duge hoan thién, cai tién) phuc vu cho cong vu
va sinh hoat ca nhén, cach thirc t6 chuc va tao ra mot tm 1y tich cuc, giam cing thang, mét
nhoc, tinh cam gan bo giita can bd, nhan vién ciing nhu giita ho va noi lam viéc.

- Tinh dé dang lién hé giao dich

- Tinh bao mat.

b. Sdp xép bé tri noi lam vigc:

- Cac bd phén lanh dao, van phong: can dugc bd tri ¢ noi dé giao dich nhét va c6 tu
thé nhat. Cac phong lam viéc dugc bd tri theo nguyén tic bao dam giai quyét day chuyen
giai quyét cong viéc, cac phong ban c6 quan hé thuong xuyén vo6i nhau duge b tri gan
nhau , cac phong ban tiép khach duoc bé tri gan 16i ra véo ...

- Cac phong c6 phuong tién may moc, ky thuat, luu trit nén b6 tri & vi tri biét lap,
can trang bi cac phuong tién bao quan giir gin may moc, thiét bi

- Dién tich phong lam viéc phai pht hop vdi tinh chat cia timg bd phan

- Cac d6 dung van phong, ban ghé , ta h6 50, cac loai s sach, gidy but...can bd tri
sap xép phu hop véi dong tac 1am viéc, ngian nap tao khong khi thoai mai trong lam viéc.

- Phong lam viéc phai bao dam phat huy hét tac dung tich cyuc cia cac yeu t6 tac
dong dén nang suét lao dong nhu sy thoang mat, nhiét do, tleng dn, anh sdng, mau sac....

- C6 h¢ thdng bang chi din hanh chinh toan co quan, timg phong lam viéc, timg
chuc danh cong vu dé d& tim, lién hé cong tac.

c. Cac phwong phap bé tri vin phong:

* Van phong “md

Hién nay cac co quan, Doanh nghiép c6 xu hudng sap xép hé thong vin phong mo.
Céc phong ban dugc ngan cach boi vach ngan kinh, mica trong , cac 6 vuong cao khoang
2m....

- Uu diém:

+ Tiét kiém chi phi dién tich;

+ Dé gidm sat quan ly;

+ Thuan tién trong viéc giao tiép gilta nhan vién va cong viéc;

+ Dé tap trung cic hoat dong trong vin phong;

+ D@ thay ddi khi can thiét




* Vin phong “dong”:

H¢ thong van phong dong duoc ngin cach bdi cac phong riéng. Uu diém ciia no 1a
dam bao tinh an toan, bi mat, su riéng tu, va phu hop vdi cong viée doi hdi tap trung cao.

Tuy nhién né c6 nhimg nhugc diém 13 chiém dién tich, tang chi phi trong viéc chi
tra tién dién, trang thiét bi van ph(‘)rgg,,'_kh(') kiém tra va lam tri tré ludng cong viéc.

al =N [P

d. Cdc yéu té gdy anh hwéng dén khd néng lam vige :

- Anh sang day du, thich hop lam giam mét moi, giam sai sét va nang cao hi¢u
ning. Anh sang noi lam viéc phai dat d6 dong déu. nén tin dung tdi da anh sang thién
nhién

- Mau séc c6 tac dung tdm 1y dén nguoi 1am viéc trong vin phong va khach dén.
Mau sic phan chiéu 4nh sang rat da dang. Sau day 1a mot s6 khai niém vé su phan chiéu
anh sang :

+ Mau tréng : 85%; mau tréng nga: 77%; Mau kem: 66%; Mau xam bac: 50%;
mau xanh da troi: 50%; Mau xanh 14 cay 40%; No6i chung cac van phong hay dung mau
tréng trén tran nha, mau mat trén buc tuong trudc mat nhan vién vi né lam diu mét. Céc
phong tiép tan nén ding mau vui vé, trung hoa tranh don diéu; phong ting him hodc kho
nén dung mau sang va phan chiéu anh sang cao.

- Tiéng 6n 1a mot nhan t6 moi trudng c6 nhidu anh huong dén hidu ning cia vin
phong . can sir dung vach ngian cach 4m mot so trang thiét bi dé giam tiéng on, tranh dung
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nhiéu vat dung bang kim loai, gd cimg. Bio dam an toan khi dung cac thiét bi dién , thyuc
hién phong chdy chita chay theo ding quy dinh.

3. Hién dai héa cong tac vian phong:

La mot doi hoi cap thiét ciia nha quan tri , né c¢6 thé thyuc hién theo cac huéng: vin
phong dién tu, van phong tu dong hoa...

a. Muc tiéu cvia hién dai hod van phong:

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

+ Giam thoi gian lang phi va nhiing 4ch tic trong tiép nhan, xir 1y, chuyén tai thong
tin phuc vu cho hoat dong ctia co quan to chirc

+ Néng cao ning suit lao dong cua co quan t6 chirc, gitip cho nha quan 1y thoat khoi
nhitng cong viéc hanh chinh mang tinh sy vu,tao diéu kién phat huy tinh sang tao cua moi
Céan bo céng nhan vién chic trong VP, tim kiém céc giai phap toi wu dé diéu hanh cong viée
dat hi¢u qua cao nhat.

+ Thuc hién tiét kiém chi phi cho cong tac vin phong .

b. Nhirng ni dung co bdn cvua hién dai hoa cong tac vin phong:

- T chirc bd may vin phong khoa hoc, gon nhe, diing chtic ning

- Tung budc cong ngh¢ hoa cong tac van phong, tin hoc hdéa van phong, st dung
mang LAN, internet,wireless..

- Trang bi cac thiét bi hlen dai nhu may tinh, fax, photocopy, may scan, may ghi am,
may chiéu da ning...Cac may moc hién dai ndy giam thiéu chi phi stc lyc, dem lai ning
suét cao trong hoat dong.

- khong nging hoan thién k¥ ndng va nghiép vu



Chuwong2 )
HANH CHIiNH VAN PHONG - MQT NGHE CHUYEN NGHIEP

I. NHA QUAN TRI HANH CHiNH VAN PHONG:

1. Khai niém:

- Nha quan tri : 1a mot ngudi lam viée thong qua mot ngudi khac va giap ho nd luc
dat dugc muc tiéu.

- Nha Quan tri HC-VP: trudc tién phai 1a nha quan tri. Tuc 1a phai hoan thanh 4 chuc
nang nhiém vu: Hoach dinh, td churc, 13nh dao va kiém tra bo phan hanh chinh ctia minh.

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

La mot nha tri thirc, ¢6 trinh do tong quat va duge dio tao chuyén vé hoat dong quan
tri HC-VP. C6 surc khoe;

- C6 kha nang dam duong cong vi¢c hanh chinh VP;

- C6 kha ning giang day, hudéng dan cho nhan vién hanh chinh vin phong va toan thé
nhan vién cong ty;

- C6 quan dlem khoa hoc d¢é tiép nhan nhimg yéu t va phuong phap lam viéc mai;

- C6 tinh gan giii, hoa ddng v&i nhitng ¥ tudng va nhitg van dé cua nhan vién;

- C6 6c¢ khoi hai, gitip 1am diu di nhiing tinh hudng khé khan, cang thang;

- Phong cach lich sy;

- Kiém soat cam xuc;

- C6 6c sang kién;

- Tu tin;

- C6 6c phan doan;

- C6 kha nang thuyét phuc cap trén, dong nghiép va cip dudi.

c. Cac chirc vu ctia cac cip quan tri:

- Tro ly hanh chinh.

- Truong phong hanh chinh

- Giam déc hanh chinh

- Phé Tong Giam dbc hanh chinh

ILTHU KY VAN PHONG:

1. Khai niém:

- Theo IPS (International Profess10na1 Scretarles)

Thu ky 14 nguoi tro 1y cta cip quan tri,nam viing nghiép vu hanh chinh van phong,
co kha nang nhén lanh trach nhiém, hanh dong doc 1ap ma khong can c6 su kiém tra tryc
tiép, co 6c phan doan, 6c sang kién va cé thé dua ra cac quyét dinh trong pham vi quyén
han ctia minh.

- Thu ky véan phong 1a nhitng nguoi dugce giao dam nhén mét phan hozc toan bo cac
cong viée ¢ lién quan dén nhiing linh vie chuyén moén cia mét van phong nhu: quan ly
van ban, hd so tai liéu; dam bao cac yéu cau vé thong tin, lién lac, giao tiép va td chirc, sap
xép cong viéc hang ngay nham hd trg, phuc vu cho hoat dong ctia co quan hodc ngudi lanh
dao cua mot co quan, td chirc va doanh nghiép.

2. Chire nang cua Thu ky van phong:

- Nhém chirc ning lién quan dén viéc to chirc thong tin: xir 1y van ban di - dén
(d3ng ky cac van ban, gitip lanh dao kiém tra viéc thi hanh céc chi thi, quyét dinh cta thi
trudng, thdo cac van ban,...)




- Nhom chitc nang thude quan 1y cong viée: td chire tiép khach, hop, hoi nghi, dam
thoai dién thoai, chudn bi cho thu truong di cong tac,...

3. Nhiém vu cia Thu ky vian phong:

- Thu thap, xir 1y va cung cap thong tin vé cac linh vuc ma minh duoc giao phu trach
dé phuc vu cho hoat dong quan ly cua co quan, don vi;

- Bién tap van ban, t6 chirc sap xép, quan 1y van ban, ho so tai liéu

- T6 chire sip xép cac hoat dong hanh chinh cta co quan, don vi;

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

4. Nhiém vu ciia thw ky giam déc:

a. Nhitng nhiém vu thugc vé quan hé nhin su:

- Tiép khach dén lién hé cong tac véi thu truong va chuan bi cac chuyén di cong tac
cua thu truong;

- Gilr viing lién lac véi thu trudng trén duong di cong tac cua thu trudong. Hudng
dan mot cach khai quat cong viéc cia nhitng nguoi thap ting va thu thap tinh hinh khi ho
tré vé;

- Lam trung gian trong quan h¢ dién thoai cta thu trudng;

- Chuan bi, triéu tap va ghi bién ban cac cudc hop va thao luan do thu trudng triéu
tap.

b. Nhirng nhiém vu thudc quan hé vin ban

- Phan chia cac buu phém nhan duoc cho cac bd phan thude quyén thu trudng, vao
sO cac buu pham dén va di;

- Chuyén giao van ban giita cac bo phan;

- Giai quyét viéc trao d6i van ban don gian theo chi thi cua thu truong, danh may
cong van trao ddi ctia thu trudng;

- Kiém tra thé thtic cac van ban trinh thu trudng ky.

¢. Nhirng nhiém vu thugc vé té chirc cong vigc

- Lép lich hang ngay, tuan, thang cua thi truong;

- Thong ké va klem tra vi€c thuc hién céc chi thi cua thu truong;

- Cham lo sip xép phong lam viéc cta thu trudng.

d. Nhirng nhiém vu khdc

- Sap xép, bao quan nhimg van ban, hd so nguyén tic;

- Bao cdo mot cach téng quat nhitng cudc hoi y, nhitng lan di lién hé cong tac,
nhitng su kién quan trong trong co quan, xi nghiép;

- Quan Iy thu vién, tu lidu riéng cta tha trudng; chiam lo chuyén tap chi trong cac bd
phan thudc quyén cua tha trudng;

- T6 chitc mot sb cong viéc thudc hanh chinh, sy vu c6 tinh chit c4 nhan (cta nhiing
bd phan cua thu truong) cac van dé thuodc vé phuong tién di lai, cac van dé thuoc linh vuc
kinh té (trang bi cho vin phong thu truong);

- Thyc hién mot s6 cong viée can thiét khac do thu trudng giao.

5. Nhitng phiam chat can thiét ciia nguoi Thr ky :
- Yéu nghé va c6 y thivc vwon Ién trong nghé nghiép
Long yéu nghé sé& gitip cho ngudi thu ky van phong ludn cé trach nhiém va nhiét
tinh voi cong viéc; luon mudn déng gbp vao thanh cong chung ciia co quan va doanh
nghiép bang nhing nghiép vu cu thé ma minh dugc giao ddm nhan; ludn tim toi cai tién dé
cong viéc ngay cang khoa hoc, hop 1y va c6 hi€u qua cao.



Long yéu nghé ciing s& 1a dong lyc thuc day cac thu ky vin phong khong ngimg
phan dau vuon 1én dé dat duoc nhing nac thang cao hon trong nghé nghiép.

- Co y thue ky luat, tw giac va triét dé trong cong vigc

Tinh ky ludt giap nguoi thu ky dam bdo dung gid lam viée, nghiém tuc chap hanh
cac ndi quy, quy che gop phan tao nén su thong nhat trong hoat dong cua CO quan.

Tinh ty giac doi hoi nguoi thu ky ludn chu dong trong cong viée, nam virng nhiém
vu ciia minh. Ty biét sap xép va trién khai cong viéc mot cach hop ly; khi giai quyét cong
viéc pha1 tim cach khac phuc kho khan, tré ngai, tim ra nhiéu huéng, nhiéu phuong an giai
quyet

Tinh triét dé giap nguoi thu ky rén luyén thém y thire ty giac va ky luat.

- Cén thin va chu ddio

Tinh can thdn doi hoi ngudi thu ky phai c¢6 thai do nghiém tac khi thuc hién nhiém
vy, tranh chu quan, dai khai, qua loa.

Tinh chu ddo ddi hoi ngudi thu ky phai du lidu tat ca cac tinh hudng c6 thé xay ra
khi thyc thi nhiém vu va chuan bi cac bién phép, cic phuong an ddi pho va giai quyét khi
can thiét.

- Qudng giao, c6i mé va biét tw kiém ché khi can thiét

Nguoi quang giao 1a nguoi c6i mo, hoa nha, vui vé, chu dong trong giao tiép va biét
tan dung cac co hdi c6 thé dé mo rong giao tiép, mé 10ng cac moi quan h¢ cua minh.

Thu ky van phong phai chu dong trong giao tiép, qua giao tlep giup cho nguoi thu ky
c¢6 thém nhiéu thong tin, hoc hoi thém nhiéu kinh nghiém, ty diéu chinh minh cho phu hop
v6i cac mbi quan hé & trong va ngoai co quan.

Tinh c6i mo, vui vé, té nhj va ding myc cta ngudi thu ky van phong trong giao tiép
con gop phan gy thién cam, dé lai nhimg an tuong tot dep cho khach dén co quan, gop
phan mé rong va giir vimg cac mbi quan hé cia co quan véi bén ngoai.

- Kin dao

Pay 1a pham chat dic biét can thiét cua nguoi thu ky van phong. Pham chat nay
gitip ho biét giit kin nhitng tin tirc can thiét ma do tinh chét céng viéc ho co thé duogc biét
qua céac thong tin tir vin ban, tir dién thoai hodc tir cac cudc hop ma ho duoc quyén tham
du dé ghi chép hodc thu thap thong tin.

Tinh kin dao con giip cac thu ky van phong trong viéc giao tiép voi nguoi khac,
trong viéc luu gitr cac tai lidu, hd so, biét sap xép tai liéu ngan nip, gon gang, biét sir dung
cac hé thong bao mat thong tin trén may tinh.

- Nang dong va linh hoat

S nang dong giiip nguoi thu ky ludn tim toi, hoc hoi va cai tién trong cong Vige,
lu6n cd ging d6i mbi vé chuyén mon nghiép vu dé dat hidu qua cao hon., cha dong sap
xép cong viéc cho phu hop véi cudong d6 hoat dong cua co quan.

Sw linh hoat rat can thiét dbi véi cac thu ky van phong khi ho duge giao dam nhan
cac cong viéc nhu td chuc hoi nghi, hdi thao, tlep khéach hodc khi to chire cac chuyen di
cong tac cho cén b va lanh dao cua co quan.

- Twong tro va doan két

Su twong tro s€ giiip cac thu ky van phong tang cuong tinh doan két. Va nguoc lai,
su doan két s& giap ho luén san sang biét phdi hop va twong tro 1an nhau.

6. Cac yéu cau vé trinh d9, kha ning ciia thu ky:

- K¥ nang nghiép vu hanh chinh van phong:



+ soan thao van ban. Quan 1y vin ban di-dén, luu trir ho so, hién dai hod cong tac vin
phong ...

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

+ Tiép khach

+ Lén lich cong tac

+ trach nhiém dién thoai

- Céc kién thire téng quat vé moi mat: kinh té, phép luat, quan tri , Ké toan tai chinh,
tam ly xa hoi, van hoa ngh¢ thuat, ngoai ngfr...

- Trach nhiém t6 chirc cong vi¢c mot cach khoa hoc , lam cho cép trén théy duoc moi
viéc trong tam kiém so4

7. Nghiép vu to chirc 1 ngay lam viéc:

a. Lén lich lam viéc:

- Lich lam viéc cua lanh dao

- Lich lam viéc cua van phong

- Lich lam viéc cua ca nhan

b. Mt s6 cong viéc thwe hién hang ngay ciia nguoi thu ky:

1. Khéi dau ngay 1am viéc:

- Bén vian phong lam viéc diing gio, tot nhat nén dén sém vai phit dé:

+ M@ ctra phong, ban 1am viéc, cac ti hod so, kiém tra dién thoai;

+ Kiém tra phong 1am viéc cta lanh dao: nhiét d6, md may lanh, m& dén , sip xép
ban lam viéc, x¢é lich;

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

- Khi lanh dao xem va cho y kién giai quyét cc van thu, to trinh, thu ky chuyén giao
ngay cho cac ca nhan, don vi c6 trach nhiém thi hanh, dong thoi phai ghi vao so tay cua
minh nhiing cong viéc dugc giao

2. Lén ké hoach lich 1am viéc trong ngay:

- Lén ké hoach cong tc trong ngay:

C6 3 loai lich 1am viéc trong ngay:

+ Lich lam viéc hang ngay cua Thu ky;

+ Lich 1am viéc hang ngay dé trén ban cua linh dao;

+ Lich bo tai cua nguoi 1anh dao.

Céc lich nay phai ludn duoc thong nhit voi nhau.

Ngay chiéu hom trude, thu ky xem lai cac lich tuan, s tay dé 1én ké hoach cho hém
sau. Cong viéc trudc tién cua budi sang va kiém tra lai 3 lich , diéu chinh, bo sung kip thoi
dé 3 lich nay luon thong nhat

- Lich tiép khéach:

+ Thu ky can xép lich tlep khach hang ngay cung voi lich lam viée ngay.

+ V61 cac cude giao tiép mang tinh xi hoi hodc kinh doanh can ghi chinh xac ngay
gio hen, céac chi tiét vé quan 4o, an mic, dinh kém theo gidy mdi, chwong trinh cudc hop.

+ Néu dia diém giao tiép ngoai co quan, thu ky phai tinh ca thoi gian dé nguoi lanh
dao khi dén tham du cudc hop c6 thoi gian nghi ngoi, doc qua tai li€u

+ Khi c6 cudc hen gap hodc bao qua dién thoai, thu ky phai ghi ngay ngay hen vao
tap lich l[am viéc.

3. Cac cudc hoi hop trong ngay:

- Gui chuong trinh cudc hop cho nhiing ngudi ¢o6 lién quan.
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- Chuan bi céc tai liéu cin thiét kém theo chuong trinh nhu cac bao céo, tai liéu
tham khao...

- M6 ho so (1 to bia, 1 bia kep) danh cho mdi cudc hop. Tap hd so phai déy du cac
tai liéu lién quan ndi dung cudc hop va phai dugc dat trén ban lanh dao vao dau gio lam
viéc mdi ngay.

4. Thuc hién vai tro trg ly tham gia qua trinh ban hanh cac quyét dinh cua linh dao:

Thu ky c6 trach nhiém thu thép, xt ly, cung cap thong tin chinh xac, kip thoi cho
lanh dao, tham muu, dua ra nhiéu giai phap dé thi trudong ra quyet dinh t6i uu.

Khi ¢6 quyét dinh thu trudng, thu ky hd tro viée truyén dat , t6 chirc thuc hién, 1ap
hé so theo déi.

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

6. C4c tinh hudng dot xuat xay ra:

La nhimg vu viéc xay ra ngoai du kién, bat thudng. VD: May hong, dinh cong, tai
nan lao dong ... Thu ky can xem xét vin dé va c6 cach mg xir khéo 1éo. Nhanh chéng bao
c40 v&i giam dbc vu viée dé c6 bién phap xir Iy kip thoi

7. Sap xép uu tién:

Cong viéc d6i khi nhiéu va vuot khoi tim quan 1y theo lich ngay. Vi vy, van dé sip
xép cong viéc uu tién duoc dit ra va hau nhu thuong xuyén phai diéu chinh lich 1am viéc
ngay sao cho phu hop.

- Can ctr xac dinh thir tu vu tién:

+Y kién chi dao cua giam ddc.

+ Thu tu tham gia cua ké hoach lam viéc.

+ Lich ngay cua chanh van phong.

- Thu tu giai quyét cac cong viée:

+ Xep thir ty vu tién cong viée theo A, B, C. Lam xong A 10i 1am B, 1am C

+ Néu khi cap trén yéu cau mot cong viéc gap, theo han dinh sat nat thi d6 13 wu tién
mdt, ca van phong can don sirc cho kip thoi han quy dinh.

8. Quan 1y ho so:

Thu ky thyc hién t6t cong tac quan 1y hd so tai liéu theo quy dinh ciia cong tac vin
thu, Iuu trir.

So bo phén loai tai liu, vao sO déng ky va chuyén vin ban dén thi truong don vi,
ngudi co tham quyén xir 1y vin ban de giai quyét.

Déi voi tai liu doi hoi giai quyét ngay thi lap thanh ho so “chd giai quyét” va ghi sd
hé so vao so dang ky ho so “chd giai quyét”.

9. Tranh thu tiét kiém thoi gian:

Phai biét tranh thu tiét kiém thoi gian sao cho danh duoc tir 3-5 phut/1 gio, khoang 45
dén 60p/1 ngay va su dung khoang thoi gian do that co ich. Vi du:

- Tim hiéu nhiing van dé cua cong ty, qua xem hd so luu, trao d6i v6i cac dong
nghiép.

- Lam ngay nhitng viéc thuong gy Un tic vao gio cao diém.

- Tinh toan sao cho cong viéc minh lam dugc nhanh hon, hi€u qua hon.

- Thu don ban lam viéc ctia minh, chi dé lai nhimg thir that can thiét.

- Gilip d& cac ban ddng nghiép dang bi “qua tai” voi cong viée, du phai lam thém
ngoai gio.

10. Trach nhiém cua nguoi thu ky dbi v6i nhitng hoat dong mang tinh chat xa hoi cua
nguoi lanh dao:
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Lanh dao co quan don vi doi khi tham gia vao cac hoat dong xa hdi. Thu ky ¢6 trach
nhiém giup lanh dao nham bao dam cho cong viéc ctia DN va bén ngoai duoc tién trién tét.
Hoat dong bén ngoai c6 thé 1am thay d6i nhip d¢ hoat dong hang ngay nhung né gip cho
thu ky c6 diéu kién mé rong quan hé giao tiép, tich lity nhimng kinh nghiém b6 ich.

11. Két thiic ngay 1am viéc:

Khi ngay lam viéc sap két thuc, ngudi thu ky phai tién hanh mot sb cac hoat dong tiép
theo nhu:

- Hoan chinh cac thu tir, kiém tra cac tai liéu kém theo va trinh 1anh dao ky;

- X4c dinh d6 khén cua ting loai thu tir, yéu cau bo phan vin thu chuyén gap.

Guri qua buu dién nhimng thu tir can giri.
- Kiém tra lai cong van, gidy to giai quyét ngay hom sau dé trinh lanh dao ngay dau

N

g10;

- Lap danh sach cac khach hen gip vao ngay hom sau, thong bao danh sach dy dén
cac nhan vién bao v¢, nhan vién phuc vu & phong khéch;

- Banh may danh muc céc cudc hop va hen gdp ngay hom sau va dat Ién ban giam
déc.

- Khi 1anh dao c¢6 cudc hop ¢ ngoai céng sé vao ngay hom sau, can bao dam co du
nhing thir can thiét (tai liéu, cac ban bao cdo, ban chi dan dudng di...).

- Tinh toan sém nhimg c6ng viéc cua ngay hom sau nhu chuan bi ho so gidy to, ghira
gidy nhiing yéu cau cta lanh dao d01 Vo1 cac by phan

- Thu xép ban lam viéc, sap xép ngan nap cac ho so, tai lidu, tat deén, tat quat, cac thiét
bi trong phong lam vi¢c trude khi ra ve.
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Chuong 3 o ) i
THU THAP, XU LY VA CUNG CAP THONG TIN
TRONG NGHIEP VU VAN PHONG

L. THONG TIN TRONG QUAN LY HANH CHIiNH:

1. Khai niém:

Thong tin 1a qua trinh trao d6i gitta nguoi guri va ngudi nhén, 14 sy truyén tin hiéu ,
truyén tin tirc vé nhitng su kién, hoat dong da, dang va sé& xdy ra cho nhiéu ngudi cing
biét.

Thong tin trong hoat ddng quan 1y 14 tap hop tat ca cac thong bao khac nhau vé cac su
kién xay ra trong hoat dong quan ly va moéi truong bén ngoai 6 lién quan dén hoat dong
quan ly do, vé nhitng thay d6i thude tinh cua hé thong quan ly va moi truong xung quanh,
nham kién tao cac bién phap to chirc cac yéu td vat chat , ngudn luc, khong gian va thoi
gian véi cac khach thé quan ly.

Thong tin quan 1y nha nuéc rat da dang, trong d6 thong tin phap 1y chiém vi tri dic
biét bén canh nhitng thong tin phan anh viéc trién khai va két qua cia qua trinh quan 1y xa
hoi. Thong tin phap 1y tao diéu kién dé cac €0 quan hoat dong dung PL hién hanh, con
thong tin thyc tlen cho phép cac co quan tiép can duoc thudng xuyén cic nhu cau vé xa
hoi , v6i doi sdng chinh tri-kinh té cua dat nudc.

2. Phan loai thong tin:

Pé xir 1y tot cac thong tin cin phai nam ving ki thuat phan loai thong tin mot cach
khoa hoc . Thong tin c¢6 thé phan loai theo cac tiéu chi sau:

a. Phén logi theo kénh tiép nhin

- Thong tin c¢6 hé thong : 13 nhing thong tin dugc cip nhat theo nhitng chu ky hé
thong d3 dinh san nhu ban tin hang tuan, bao cdo thang, quy, hang nim...

- Thong tin khong hé thong : thong tin khong dinh ky, duge cap nhat ngau nhién |
thudng c6 lién quan dén nhing viéc bat ngo xay ra khong thé luong trude duge trong qua
trinh hoat dong , song doi hoi phai co su can thiép giai quyét ctia ngudi nhan tin

b. Phén logi theo tinh chit, dic diém siv dung théng tin:

- Thong tin tra ctru : nhiitng ndi dung tai li¢u co6 tinh quy udc, VD: nhiing thong tin
phap 1y chira dung trong cac van ban quy pham phap luat., thong tin vé thanh tyu khoa hoc
ky thuat...

- Thong tin bdo cdo : tinh hinh sy kién, hoat dong. Cac nha quan ly can duoc cung
cip cac ban tin hang ngay, hang tuan, bao cio thang, quy...

¢. Phan logi theo pham vi cia linh vwc hoat dong

- Thong tin kinh té: nhiing thong tin phan anh qua trinh hoat dong moi mit cta
linh vuc hoat dong kinh té nhur cong nghiép, néng nghiép, thwong mai, giao thong van tai,
dich vu, dau tu xay dung, tai chinh ngan hang, gia ca, thi truong. ..

- Théng tin chinh tri — x& hoi: nhiing thong tin lién quan den tinh hinh van hod, giao
duc, y té, dan sd, moi truong, an ninh quoc phong, ngoai giao. .

d. Theo tinh chit thoi diém néi dung:

- Thong tin qua kha.

- thong tin hién hanh
- thong tin du béo
e Phdn logi thong tin theo cdc tiéu chi khac:
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- Theo quan hé quan 1y: thong tin tir trén xudng dudi, thong tin tir dudi 1én trén,
thong tin ngang, thong tin lién lac dan chéo

- Theo ngudn thong tin: théng tin chinh thirc, thong tin khong chinh thirc
II. VAN PHONG VA HOAT PONG TO CHUC THONG TIN:

1. Yéu cau:

- Thong tin phai phu hop

- Thong tin phai chinh xéac

- Thong tin phai day du

- Thong tin phai kip thoi

- Thong tin phai co tinh hé théng va tong hop

- Thong tin don gian dé hiéu

- Thong tin phai dam bao yéu cau bi mat

2.Quy trinh cong ngh¢ thong tin:

Cong ngh¢ thong tin la tap hop cac phuong phap khoa hoc, cac phuong tién va cong
cu k¥ thuat hién dai — chu yéu 1a ky thuat may tinh va Vlen thong- nham t6 chuc, khai thac
va st dung c6 hidu qua c4 nguodn tai nguyén, thong tin rat phong phi va tiém tang trong
moi linh vyc hoat dong ciia con ngudi va xa hoi. Gom cac bude sau day:

a. Xdy dwng va té chirc nguon tin:Can ctt vao yéu ciu cta lanh dao va quan 1y vé
thong tin, tién hanh x4y dung va t6 chiic ngudn tin

* Tim cach hiéu mot cach chinh xac yéu cau cia nguoi lanh dao hodc bo phan can
cung cap tin:

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

- Pham vi thong tin can phai cung cap?

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

- Hinh thtrc cung cap tin (Bang van ban hodc sao chup céc tai liéu hodc bao cdo truc
tiép).

b. Thu thdp thong tin:

* Ngudn thu thap thong tin bao gom:

- Thong tin tir vin ban, bao gdm: Vin ban tir cdp trén hodc tir cac noi khac giri dén
(con goi 1 cong van dén) va vin ban do co quan san sinh ra (con goi 1a cong vian di).Day
1a ngudn thong tin chinh thirc, quan trong hang dau

- Thong tin tir sich bao, tap chi, dai phat thanh, v6 tuyén truyén hinh, internet. ..

- Thong tin truyén miéng (qua cac ¥ kién dong gdp hodc phan anh tir cac cudc hop,
qua dién thoai, qua trao ddi truc tiép,

- Thong tin qua khao sat, do dac, quan sat, phan doan, téng hop céc s6 lidu ...

* Phuong phap lay tin:

- DPoc va ghi chép

- Sao chyp mot phén hodc toan by van ban, tai liéu

- Thong ké s6 liéu, tinh ty 1¢, tinh x4c suat.

- Po dac, quan sat, so sanh va doi chiéu thong tin.

Tuy nhién, du 4p dung phuong phap nao thi cac thong tin déu phai co ghi 1o Xut xir
dé tién cho lanh dao hodc cac bd phan quan 1y c6 thé xac minh, tra tim khi can thiét.

c. Nghién curu, phdn tich va xw ly thong tin:

- Tap hop va hé thong hoa thong tin theo timg van dé, linh vuc:

+ Thu ky VP phai c6 kha ning tom tit tin va phan loai thong tin theo nhém nhu
thong tin kinh té, thong tin chinh tri- xa hoi, thong tin qué khu, hién tai, du doan....
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+ tom tat nhitng thong tin co ban, nhiing thong tin mdi, thong tin c¢6 diém khac biét

v6i nhitng thong tin trude
- Phan tich va kiém tra d6 chinh x4c cua cac thong tin, tinh hop 1y cta céc tai liéu,

s6 liéu: x4c dinh do tin cdy cua cac nguén tin, 1y gidi duoc sy mau thuan giira cac thong tin
(néu c0O) va chon ra nhitng thong tin déy da hon, c6 do tin cay cao hon, chinh 1y chinh xac
tai liéu, sd licu

d. Cung cp, pho bién théng tin: thong tin phai dugc cung cap nhanh chéng, kip
thoi, dung dbi twong bang cac hinh thic thich hgp nhu: phd bién tai hoi nghi, van ban, qua
cac kénh thong tin dai chung.

e. Bio quan. lwu triv théng tin: Viéc bao quan va luu trir thong nham dam bao cho
tai liéu thong tin khong bi hu hong va phuc vu cho cong tac hang ngay va lau dai .

Viéc bao quan , luu trit thong tin can duoc bao dam vé co s vat chat, nhimg thiét bi
tién tién. .

Chuong 4. . ) . )
HOACH DPINH ,‘T() CHIIC VA KIEM TRA
CONG VIEC HANH CHINH VAN PHONG

I. HOACH DINH CONG VIEC HANH CHINH VAN PHONG:

1. TAm quan trong ciia hoach dinh:

“Trong kinh doanh néu ban khéng ldp ké hoach thi ¢é nghia la ban dang chudn bj
mot ké hoach dé that bai” (Crawford H.Greenewalt). Hoach dinh giup cho:

- Giam thiéu lang phi cong stc, thoi gian, tién bac.

- Tranh viéc trung lap va gidm chan nhau

- Gitp nguoi thyc hién thay & muc tiéu, hudng di

Bat ky cap quan tri nao ciing phai 1am cong tac hoach dinh. Cap quén tri thap thi
hoach dinh mang tinh tac vy, tdc nghi¢p (hoach dinh HC-VP), c?ip quan tri cao thi hoach
dinh mang tinh chién lugc.

2. Khai niém:

Hoach dinh 1a chirc nang ctia quan tri, bao g6m cac hoat dong xac dinh ra cac muc
tiéu cho tuong lai va cac phuong tién thich hop dé hoan thanh cac muyc tiéu d6. Két qua
ctia hoach dinh 13 xay dung ké hoach, chuong trinh cong tac.

Hoach dinh HC-VP bao gom viéc thu thap thong tin , xir 1y thong tin, st dung chiing
va trién khai cac buéc thuc hién.

3. Phéan loai hoach dinh:

a. Hoach dinh chién lwoc (strategic planning):

La dé ra ké hoach tong quat cho toan cong ty, c6 tinh chat dai han (trén 5 nam) va do
nha quan tri cao c?ip thuc hién.

b. Hoach dinh chién thudt (Tactical planning):

1a dé ra cac ké hoach tong quat cho cac bo phan chuyén mén, co tinh chét trung han
(tir 1 dén 5 nam)va do cdp quan tri trung gian thyc hién

¢. Hogch dinh tdc vu, tic nghié¢p (Operational planning):

La dé ra cac ké hoach cy thé cho moi hoat dong san xuat, kinh doanh, dich vu (trong
d6 ¢6 hoach dinh HC-VP) va do cap quan tri tuyen co soO thyc hién. Thoi gian dudi 1 nam.

4. Cac can cr hoach dinh:

- Chu truong, duong 16i, chinh sach ctia Pang va phap luat ctia nha nudc;

15



- Céc chi tiéu ciia Nha nudc , quyét dinh ctia cap trén truc tiép;

- Yéu cau thuc té dat ra trong ting giai doan lich sir twong mg véi chirc ning,
nhiém vu cu thé cua tung co quan.

- Chuong trinh, ké hoach dai han, trung han, ngfm han cta co quan, td chirc, doanh
nghiép.

- * Ngodi ra con phdi quan tim nghién ciru nhivng vin dé sau:
Tinh hinh giao dich véi cac co quan khéc
Su trudng thanh va phat trién cua to chic cong so
Su thay d6i nhan sy (lanh dao, bién ché...)
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- Nhitng bién dong chinh tri, kinh té, xa hoi ndi chung c6 tac dong dén hoat dong cua
co quan, don vi.

5. Cac cong cu hoach dinh:

Céc cong cu hoach dinh HC-VP bao gém cac du an 16n, nho khac nhau. Mot s6 cong
cu dé 1én ké hoach va lich cong tac hang ngay 1a:

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

- S6 tay, s6 nhat ky;

- Lich dé ban , treo tuong.

MAU: Béang ké hoach trong tuan

Priority Task Dead-line
1
2
MAU: Bang danh sach cac viéc phai Iam trong ngay
THINGS | TN A
7000 | |\YURA
DA eee e eeeeemeen e nmenneneae COMPLETED
MAU: Lich thdi gian biéu cho Giam déc & Thu ky
GIAM BOC THU KY
8:00=8:15 | Xem xét ké hoach trong ngay
8:15-8:45 Hop giao ban
8:45-10:15 |Tiép khach Soan CV phuc dap
10:15-11:15 | Xem céac ban twong trinh | Cong viéc HCVP

II. TO CHUC, PIEU HANH HOAT DPONG HANH CHINH VAN PHONG:
1. Noi dung co ban ciia ki thuit va ki niing hanh chinh trong diéu hanh hoat

dong van phong

a. Thiét ké va phan tich cong viéc trong cong sé:

- Thiét ké cong viéc: phan chia cac cong viéc 10n, nho hop 1y.

* Yéu cau:

+ Phu hop voi1 muyc ti€u cia co quan, doanh nghiép.

+Nbi dung cong viéc phai 16 rang, phu hop thuc té.

+ Cong viéc phai c6 y nghia dbi voi nhiém vu chung

+ Tao ra kha nang sang tao cho can by, Cong nhan vién (phat huy tinh ty chu, thoi
gian hop 1y, cach thirc giai quyét cong viéc).

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

+ C6 kha nang kiém tra viéc thi hanh cong viéc thuan loi.
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*Phuong phap thiét ké cong viéc:

-Thiét ké cong viéc theo day chuyén: mot nhiém vu duoc chia thanh nhiéu cong viéc
c6 lién quan v6i nhau nhu mot day chuyén c6 nhiéu mat xich. VD: nhiém vu tuyén dung
nhan vién c6 the chia thanh nhiéu cong viéc cu thé dé giao cho cac by phén giai quyet nhu:
thong bao tuyen dung, xac dinh cic tiéu chuan lia chon, tiép nhan ho so, phong van tuyén
dung, tuyén dung

- Thiét ké cong viéc theo nhom: doi hoai phai c6 mot tap thé cung tham gia thuc hién
cong viéc, nhung mdi nguoi chi thuc hién mot phﬁn viéc ma thoi

- Thiét ké cong viéc theo tirng ¢4 nhan: giao cho c4 nhan phu trach cac cong viée co
tinh doc 1ap. VD: lam bdo céo, to trinh, hodc theo doi viéc thyc hién 1 dich vy hanh chinh.

- Phan tich cong viéc:

+ Khai niém: 1a mot khia canh quan trong ctia ky thuat hanh chinh, phan 4nh nang
luc 1am viéc cta cac nha quan ly.

+ Muc dich: Xac dinh cach thirc téi vu nhim mang lai hi¢u qua cao cho hoat dong
cua co quan, don vi.

Khi phén tich cong viée can lam sang t6 tinh chét cua ndi dung cong viéc, chii y xem
xét nhimg diéu kién vat chat mdi truong, danh gia anh huéng moi truong d01 vdi cong
viéc va phat hién cac yéu t6 1am han ché két qua cong viéc, loai bo cac yéu cau khong can
thiét. Dong thoi lya chon can b hop 1y va sap xép vao nhiing vi tri can thiét dé trién khai
cong viéc. Nhitng k§ ning can c6 ctia nhan vién 1a:

+ Ky nang tu quan ly: ¢6 trach nhiém, c6 thai d¢ lam viéc tich cuec.

+ K§¥ nang giao tiép: nhitng k¥ nang xa hoi, truyén thong va giai quyét van dé.

+ K¥ nang ky thuat: 1a k§ nang can cho nhiing cong vi¢c thong thuong (sua chira may
moc ty dong dac biét).

Can danh gia két qua cong viéc sau khi hoan tat.

b.Phén céng cong vigc: dua trén co s thyc té.

- Co 50 cua quda trinh phdn cong cong viéc

+Theo vi tri phap 1y va tham quyén clia co quan;

+ Theo khéi lugng va tinh chét cong Vigc;

+Theo khdi lugng bién ché va co cau t6 chirc clia co quan

-.Cdc kiéu phin cong cong viéc:

+ Phan cong theo chuyén mén hod: La phuong phép dé nhan vién di sdu vao cong
viéc va c6 thoi quen nghé nghiép tét. Tir d6 s& c6 kha ning ting ning suét lao dong.

Mudn chuyén mén hoéa tét can co hiéu biét rong. Kién thirc chuyén mén va cac kién
thirc chung ludn tac dong bod sung cho nhau, nang cao hiéu biét va ban linh cho nha quan
ly.Trong thoi dai KHKT, chuyén mén hoa cong viéc khong chi trong san xuit ma trong
nhiéu linh vuc khac nhau.

+ Phan cong theo cic tiéu chuan va dinh mic cu thé: Tiéu chuan cang rd rang thi s&
cang thuan loi khi phan cong. Khi xay dyng tiéu chuan phai chi y hai mat: chat va luong.
Céc tiéu chudn, dinh mtc phai xdy dung sao cho c6 thé khuyén khich can b, cong chuc
lam viéc

+ Phan cong trén co sd trach nhiém duoc giao va nang luc nhan vién: Dua trén
nguyén tic phu hop kha niang trudc mat, lau dai, yéu cau cta cong viéc va muyc tidu cudi
cung can dat toi. Chi rd trach nhiém cua ting ca nhan, timg bo phan (phap 1y, to chirc,
kiém tra,...).Tao diéu kién dé nhan vién co thé tién bo qua cong viéc dugc giao.
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+ Phén cong theo cidc nhém nhim tao su thing bing trong co quan, don vi: tao ra su
doan két, ta’mg thém tiém luc ndi bd cho co quan. Sy hop tac 1& can thudc vao trinh do,
nhén thirc moi nguoi, ndi dung va sy phan céng cong viéc va nhan vién co thé thay thé 1an
nhau khi can thiét.

2. T6 chire, diéu hanh cong viéc

a.Khdi niém: 13 phai dam bao cho nhan vién thudc quyén thyc hién t6t nhat cac cong
viéc duoc giao dé hoan thanh muc tiéu chung cua t6 chic.

b.Nguyén tic diéu hanh:

- Ménh Iénh diéu hanh phai théng nhat, phu hop véi thyc té

- Ménh 1énh diéu hanh phai duoc truyén dat kip thoi, chinh xac

+No§i dung ménh 1€nh lién quan dén 1¢i ich cua cac thanh vién trong t chire, co
quan va khi n6 dugc thyc hién thanh cong s& 1am cho nhiéu nguoi phan khoi

+ C6 tinh kha thi.

+Png v4i phap luat, quy ché cho phép.

+C6 tinh thuc té, nghia 14 c¢6 can cir, theo dung ké hoach d3 duoc xem xét cin than.

+Puoc giai thich 1 rang, cu thé vé phuong thirc thuc hién, thoi gian hoan thanh.

- Phai ¢am bao su hai hoa va c6 thé hd tro cho nhau trong khudn khd muc tiéu chung
clia co quan, don vi: cdc myc tiéu dé ra khong phai bao gid ciing théng nhat, vi viy Lanh
dao quan 1y phai c6 di uy quyén can thiét, co cac thong tin; cip dudi phai cé tinh than ky
luat. Moi thanh vién c¢6 quyén dong gop sang kién dé thuc hién muc tiéu nhung phai trong
khudn khé muc tiéu chung va ton trong muc tiéu cua don vi khac; phai c6 chuong trinh
hoat dong, lam vi¢c théng nhat

-Thu tuc ap dung trong qua trinh diéu hanh phai r6 rang, dé ap dung: thu tyc 1a
phuong tién giip cho viée diéu hanh dugc thong nhat theo nhiing quy trinh can thiét. No
gitip cho viéc diéu hanh khong tuy tién (nhung néu qua cau né thu tuc s& dan dén tinh trang
cong viéc khong duoc giai quyét kip thoi). Thi tuc diéu hanh dé ra phai khoa hoc, phu hop
véi thue té hoat dong cua co so.

-Tranh vi pham tham quyén (Vi s& dan téi sy rdi loan trong diéu hanh cong viéc)

3.X4ay dung cac quy ché lam vigc:

a.Khdi niém: 13 van ban quy dinh cu thé vé cac quyen va nghia vu cua nguoi gilt
chire vy, quan hé lam viéc trong co quan khi giai quyét mot cong vige nhat dinh, trich
nhiém cta mdi chirc vy, mdi bd phan trong co quan, cach thirc phdi hop dé hoat dong co
hiéu qua, tiéu chuan dé danh gia cong viéc....

b.Yéu cau: Khi xay dung quy ché chu y cac quy dinh, c6 hai loai khac nhau: mot loai
mang tinh chat quy pham chung va mét loai 12 nhimg quy pham mang tinh c4 biét

Trach nhiém quy dinh trong quy ché chia 1am ba loai: Nha quéan 1y, nhan vién chuyén
mon nghiép vu va cac bo phén phuc vu.

¢. Phwong phap xay dung quy ché:

-Xac dinh pham vi diéu chinh cua quy ché va thAm quyén ban hanh.

- Xay dung céac khung diéu chinh cu thé, cach diéu chinh, cac diéu kién thuc hién quy
ché r& rang, thuan lgi cho viéc kiém tra.

-Quy ché can duoc thao luan dan chu.

-Vé hinh thie: duge xay dung thanh cic diéu khoan, duoc phé duyét va ban hanh

4. Cac nguyén tic to chirc doi voi nha quan tri:

a. Nguyén tic vé muc tiéu:
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1. Mdi nhoém c6 mdt myc tiéu xac dinh mdi trong quan trong pham vi co cau to
chuce
2. Muc tiéu ctia mdi nhém phai duge moé ta 1d rang
3. Muyc tiéu ctua hanh chinh 1a phuc vu mét cach tiét kiém va c6 hiéu qua. HCVP la
mdt chirc nang tao su thuén loi cho cac bo phan khac
4. Muyc ti€u cia nhém phuc vu phai & dudi muc ti€u cua cac nhém hoat dong chinh
b. Nguyén tic vé chirc ning:
5. Mot to chirc hoan thién 1a mét t6 chirc don gian va dé hiéu
6.Chuc nang va nhi¢m vu phai dugc xac dinh trude khi cac ca nhan duoc b6 nhiém
vao chuc vu do
7. cac don vi td chuc phai dugc quan binh dya trén nhu cau va tam quan trong
8. Khi cac churc nang nhiém vu da dugc phan cong, cac chuc nang mai khac co thé
phat sinh.
9. Cac thiéu hut mat mat nhan vién trong bat ctr truong hop nao khong dugc dnh
hudng dén sy 6n dinh cta to chirc d6
c. Nguyén tic lién quan dén ca nhan
10. Nén dé cho nhan vién tham gia thao luan cic van dé vé quan tri c6 anh huong
dén cong viéc cua ho
11. Can phai chii y xem xét nhimng nhan vién c4 biét, nhiing khac biét ca nhan gitta
cac nhan vién véi nhau trong to chirc
12. Cac khuyén khich s& thiic déy nd luc cua cac ci nhan nhiéu nhat
13. Nhan vién can phai c6 kha nang xac dinh vai tro ciia minh dbi véi cac muc tiéu
va thu tuc
14. Nhan vién s& 1am viéc tot hon khi ho y thitc duoc tai sao phai thuc hién cong
viéc do, tai sao phai tuan theo mot s6 chinh sach nao do...
d. Nguyén tic vé trach nhiém:
15. Trach nhiém phai dugc quy dinh 1o rang trude khi phan cong cong viéce
16. Khi phan cong cong viéc, phai cha y dé viéc chuyén mén hoa.
17. Cac chiic ning c6 lién quan hodc twong tu can dugc ghép chung lai v6i nhau
thanh mdt nhom
18. Trach nhiém phai dugc phan cong cu thé, 16 rang
e. Nguyén tic vé bao cdo
19. Mbi cong nhan chi bdo cdo cho mot cp trén duy nhat (Nguyén tac théng nhét
chi huy)
20. Hinh thirc, khoang cach va pham vi bdo c4o phai dugc quy dinh 10 rang
21. Bao céo chi gdm nhiing dir kién chinh yéu
22. Hinh thirc nhiing béo cao cing loai nén cang thong nhét cang tot
f. Nguyén tic vé quyén han:
23. Quyén han phai duoc phan chia va chi dinh mot cach phu hop
24. Quyén han phai dugc giao cu thé, rd rang va ngudi duoc giao quyén hién rd
rang
25. Quyén han phai bang trach nhiém
g. Nguyén tic vé ity quyén:
26. Quyén han va trach nhiém c6 thé duoc ty thac cho ngudi khic, nhung ngudi ty
thac van phai bao cao két qua cho cap trén
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27. Sy uy thac quyén han va trach nhiém cé hiéu qua giup ta dé dang sir dung
nguyén tac biét 1¢
h. Nguyén tic vé tam han kiém soat:
28. S6 nhan vién truc thude co thé bao cdo truc tiép cho mot c?ip trén phai dugc han
ché lai.
29. Co cau t6 chiic phai dugc duyét xét lai theo dinh ky
i. Nguyén tic diéu hanh td chic:
30. So do t6 chirc 1a kim chi ndm huéng dan
31. So dd t6 chirc chi trinh bay hinh thic t6 chic, to chirc that sy 1a két qua coa
phan dong gop cua nhiéu c4 nhan
32. T6 chirc phai linh hoat, uyén chuyen
33. Hleu 18 yéu td con nguoi 1a can thiét cho viéc t6 chirc va quan tri ¢6 higu qua.
5. Cac mdi quan h¢ ciia nha Quin tri hanh chinh:
- Mbi quan hé ndi bo
- Mbi quan hé lién bo phan
- Méi quan hé véi khach hang
- Mbi quan hé nghé nghiép

II1. KIEM TRA CONG VIEC HANH CHIiNH VAN PHONG:

1. Khai niém kiém tra:

Kiém tra 1a mot tién trinh quy dinh céc hoat dong cua t6 chirc sao cho két qua hoan
thanh trong thyc té phi hop vai cac tiéu chuan va myc tiéu ky vong ctia to chirc. Kiém tra
nham muc dich:

- Khuyén khich cac hoat dong, hanh vi phu hop

- Ngin chin, phat hién, chan chinh va xir I kip thoi nhiing hoat dong, hanh vi khong
phu hop

2. Vai tro cua kiém tra:

- B6i phé véi bat trac

- Kham pha ra nhimng cai bat thuong

- Xac dinh cac co hoi

- X1r Iy nhiing tinh hubng phirc tap

- Phan quyén c6 hiéu qua hon

3. Mirc d6 kiém tra:

a. Kzem tra chién lugc (Strategzc con trol):

Bao gom vigc giam sat cac yeu to moi trudong co the anh hudng dén kha nang ton tai
cua cac ké hoach chién lugc , do cac cap quan tri cao cap thuc hién. Thoi gian thyc hién:
hang quy, 6 thang, hang nam.

Yéu t6 moi truong duge phan thanh 2 loai chinh:

- Moi truong vi mo: yeu t6 chinh tri, kinh té, van hoa, su phat trién cia KHKT, yéu to
tu nhién... Nha quan tri hau nhu khong thay d6i dugc cac yéu td vi mo.

- Moi truong vi md: khach hang, dbi tha canh tranh, nha cung c?ip, nha moi
gi6i...Nha quan tri c6 thé thay d6i dugc cac yéu to vi mo nham dem lai loi ich lau dai va
t6i wu cho to chirc
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b. Kiém tra chién thudt (Tactical control):

Danh gia viéc thyc hién cac ké hoach chién thuat & cac bd phan chuy6n mon, giam
sat két qua theo dinh ky va chan chinh khi can thiét. Do nha quan tri trung gian thyc hién
hang tuan va hang thang.

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

Giam sat viéc thuc hién cac ké hoach tac vu, giam sat cac ké hoach hang ngay va tién
hanh cac hoat dong stra sai theo yéu cau.Do cip quan tri tuyén co sd thyc hién

4. Phan loai kiém tra:

- Kiém tra hanh chinh : kiém tra cic cong vin, gidy to dugc hinh thanh trong qua
trinh hoat dong cua co quan, don vi, doanh nghiép.

- Kiém tra cong viéc tac vu/tac nghiép: kiém tra cac hoat dong chuyén mon nhu sap
xép ho so, luu trix, thong tin lién lac va cac hoat dong hanh chinh trong cac to chirc dyua
trén cac quy dinh, tiéu chuan ban hanh..

5. Phwong phap kiém tra: 11 phuong phap

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

- Kiém tra ngan sach: mot cong cu t6t nhat cho viéc kiém tra

- Kiém tra tap trung: vao mot van dé cu thé.

- Kiém tra biéu mau

- Kiém tra bang may moc

- Kiém tra chinh sach

- Kiém tra céc thu tuc

- Kiém tra ho so van ban

- Kiém tra cac ban tudng trinh, bao céo

- Kiém tra bang cac tiéu chuin

- Kiém tra bang lich cong tac.

5. Tién trinh kiém tra:

a. Tién trinh kiém tra tong quat:

Xac dinh pham vi kiém tra 1
Thiét 1ap tiéu chun 2
Do lvdng két qua hoan thanh 5,

o sanh KQ hoan thanh v&i tiéu chua

Khéng dat tiéu chuan > DPat hodc vuwot tieu chudn D
Stra sai khi can thiét 6’| | cong nhan KQ hoan thanh 6
Piéu chinh tiéu chuan va don vi do lwong (khi can) 7

b. Tién trinh kiém tra hanh chinh:
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- Lén ké hoach
- Lén lich cong tac
- Chuan bj
- Phan cong cong tac
- Tién hanh kiém tra
- Péanh gia két qua
- So sanh dbi chiéu
- Cong nhan thanh tich néu cong tac dat hay vuot chi tiéu hoac rut kinh nghiém, stra
sai, chan chinh néu khong dat hi€u qua, chi tiéu.
6. Tiéu chuén do luong cong viéc hanh chinh:
Po ludng cong viée 13 viéc can thiét dé danh gia hiéu qua lam viéc ciia nhan vién mot
cach khach quan . Mubdn do luong phai dwa vao tiéu chudn:
Tiéu chuan do ludng:
- Kich thudc hay dac tinh
- Chit luong
- S6 luong:
+ Chu quan;
+ Tinh toén qua cac biéu miu;
+ Ning suat trung binh.
- Thoi gian hoan thanh.
7. Céc cong cu kiém soat ciia cac cAp quan tri:
a. Bing chia thoi gian biéu, lich céng tdc:

KE HOACH...
Hoat dong | Ky han Phan cong Ngay Ngay Thdi gian
b3t dau hoan tat trdi qua
A...
B...

b. Bang treo tu’&’ung:
Bang treo tuong gitip nhin rd khoang thoi gian thyc hién cong viéc va tuong quan
thoi gian vé gitra cac cong vigc.

Hoat déng Ké hoach

1 2 |3 |4 |56 |7 |8 9]10]11 1213 |14

A

B

8. Cac phuong ti¢n kiém soat ciia cap quin tri:

a. Ban bdn bdo cdo twong trinh:

Céc ban tuong trinh trén gidy 1 co s dé kiém tra theo doi hodc kiém tra dinh ky. cac
loai bao cao tuong trinh:

- Bao c4o tuong trinh kiém tra hé thong van thu va luu trir.

- Bao c4o tuong trinh phan tich chi tiét nhitng cong viéc hanh chinh.

- Bao cao tuong trinh hang ndm cua ting bd phan

- B4o c4o tudng trinh vé tinh trang cac chuong trinh tap huan, bdi dudng, cung cip
van phong pham, danh gia cong tic quan tri, luong bong

b. Cim nang:

La mot tap ho so dudi dang to 101 duoc dong lai bang cach duc 15. Cam nang rat pho
bién tai cac nudc cong nghiép phat trién.
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* Cam nang kinh doanh:

- Cam nang vé chinh sach

- Cam nang vé co ciu to chirc

- Cam nang vé& quan tri

- Cam nang vé lich sir cong ty va cac san pham

- Cam nang thuc hanh vé tiéu chuan héa hodc thu tuc luu trit, soan thao ...

- Cam nang Ve quy phuc loi

- Cam nang vé hdi nhap moi truong lam viée

- Cam nang chi dan cong viéc

- Cam nang cua ting bd phan: hanh chinh, ké toan, san xut.
* Cam nang hanh chinh:

- Gi6i thiéu lich str cong ty

- S0 d6 to chirc cong ty

- Liét ké muc tiéu m6i don vi

- Céc chinh sach tong quat clia cong ty va cac quy phuc loi

- L& 16i 1am viéc va thai d6 ma nhéan vién can co.
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Chuong 5 ) ) )
HOACH PINH, TO CHU'C CAC CUQC HQP, HQI NGHI,,
CAC CHUYEN PI CONG TAC CUA LANH PAO

I. NHUNG VAN PE CHUNG VE HOI HOP:

1. Khai niém hgi nghi, hoi hop:

Ho1 hop (hoi nghi, hoi thao, cac cude hop) 1a hinh thirc hoat dong cua co quan hodc
tlep xic ¢c6 to chirc va muc tiéu cta 1 tap thé nham quyét dinh mot van dé thudc tham
quyén hodc thao luan 1dy ¥ kién dé tu van kién nghi

2 Y nghi ciia hdi hop:

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

- Phat huy sy tham gia rong rai vao cac cong vi¢c cua co quan don vi.

- Khai théac tri tué tap thé, tao co hdi cho moi ngudi dong gop ¥ kién sang tao cia
ban than dé XD t6 chirc vitng manh

- Pho bién nhitng quan diém tu twdng mai , ban bac thio g& nhitng kho khan, stra
chtra nhitng I¢ch lac trong qué trinh thuc hi¢n nhiém vu

3. Phéan loai hgi hop:

a. Can cwr vao quy trinh lanh dao, qudn ly:

- H61 hop ban bac, ra quyét dinh

- Hoi hop pho bién trién khai nham muc dich quan triét nhiing tu tuéng quan diém,
chu truong, giai phap di dé ra, xay dung ké hoach, chuong trinh hanh dong dé trién khai
nhiing quyét dinh da thong qua,

- H61 hop don dbc, kiém tra: nhim danh gia kip thoi viéc trién khai chuong trinh, ké
hoach cong tac va chi dao, udn ndm kip thoi nhiing 1éch lac, néu co.

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

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

- Hdi hop trao doi thong tin

- Hoi hop trién khai cong viéc

- Ho1 hop m6 rong dan chu

- Hoi hop giai quyét van dé

c. Can cw vao hinh thirc hoi hop:

- Hoi hop chinh thirc: duoc t6 chiic cong khai, theo quyét dinh cta lanh dao

- Hoi hop khong chinh thirc: dugc to chirc trong dién hep, khong cong khai hodc
mang tinh nd1 b nham ban bac nhirng van dé quan trong c6 ndi dung bi mat hoac chua can
pho bién rong rai.

4. Quy trinh t6 chirc hoi hop

a. Chudn bi hoi hop:

- Xac dinh muc dich, tinh chit va ndi dung cudc hop: xac dinh ndi dung chuong
trinh nghi sy, b6 tri thoi gian can thiét thuc hién noi dung chuong trinh , xac dinh cu thé
tung nguoi chiu trach nhiém bao cao hay tham luan.Viéc hoi hop can phai dugc dua vao
lich va chuong trinh lam viéc dé co6 sy chuén bi ndi dung chu dao. Trong ban ké hoach hoi
hop can néu 6 nhimng van dé sau:

+ Tén budi hoi hop

+ Thoi gian hop
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+ Thanh phﬁn tham dy hop

+ Pia diém hop

+ Phuong tién ki thuat vat chat phuc vu budi hop

+ No1 dung hop

+ cac chuong trinh khéac (tham quan, van ngh¢, chiéu dai...)

- Quy dinh thanh phan hop: Lap ban danh sach cy thé dé can cr vao d6 giri gidy
triéu tap hodc thu moi. Khi can thiét phai giri truéc ndi dung hop va yéu cau nguoi duge
moi tham du tra 101 trong thoi han nhat dinh c6 dén tham dy hop hay khong.

- Xéc dinh thoi gian hop : ngay gid khai mac cudc hop, thoi gian tién hanh

- Lya chon va trang tri phong hop : chuan bi phong hop, bao dam du ban ghé , anh
sang, am thanh , buc bao c4o vién, bang (néu co st dung), khau hiéu, ¢ hoa..

- Chuan b1 cac phuong tién 1am viéc: to chirc an loat céc tai lidu phuc vu cudc hop,
cac trang thiét bi nhu may ghi 4m, loa dai, ting 4m va cc phuong tién khéc.

- Lam va kip thoi gt thu moi : Gidy moi can c6 ndi dung nhu ngudi duge moi,
n6i dung, thoi gian hop, dia diém, thanh phan hop, cac gidy to can mang theo ...

- Chuén bi viéc ghi bién ban va lam cac van kién cho hoi nghi.

b. Tién hanh cujc hop :

- Pon tiép dai biéu va phat tai lidu

- Khai mac, trién khai, phat biéu va thao luan: Trudc luc khai mac, d6i voi nhiing
cudc hop 16n, hoi nghi, hoi thao can tién hanh nhiing nghi thitrc nha nudce nhat dinh nhu
lam 1€ chao co ...

- Gi6i thiéu chu toa budi hop, thu ky, cac dai biéu tham du. ..

- Trinh bay céc bao cdo va tham luan

- Tién hanh thao luan nhitng van dé dit ra. Viéc tién hanh phat biéu va thao luan cin
tién hanh ngin gon, c6 chuén bi trudc, thoi gian phat biéu tdi da tir 10 dén 15 phit.

Gitta cac bao cdo, tham luan c6 thé giai lao va an nhe.

- Ghi bién ban: bién ban c6 thé phai trinh ngay sau khi két thuc cudc hop hoac mot
thoi gian nhét dinh sau d6.

- Bé mac: bao céo téng két, dua ra két luan. Co thé co dién vin bé mac.

c. Cong viéc sau cugdc hop:

- Hoan thién cac van kién;

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

- Lap hé so cude hop. Péi v6i nhitng cudce hop thong thuong chi can luu giit bién
ban, con doi vo1 nhing hoi nghi 16n, quan trong can lap ho6 so hoi nghi. H so nay thong
thuong bao gom. Thu moi, thu triéu tap; Danh sach dai biéu, nhitng ngudi moi tham duy;
Ldi khai mac; cac bao cdo tham luan, bai phat biéu; Nghi quyét cudc hop; Bién ban; Loi bé
mac.

- Thanh, quyét toan chi phi nhimng chi phi cho cudc hop ;

- Trién khai noi dung da duoc thong qua, rut kinh nghiém viéc t6 chirc hoi hop.

II. TO CHUC CHUYEN DI CONG TAC CUA LANH DPAO:

1. Muc dich, phan loai chuyén di cong tic:

a. Muc dich:

Cac chuyén di cong tac phai c6 muc dich rd rang, khong bi chéng chéo muc dich
v6i cac chuyén di khac.
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Thuc hién nhiém vu nhu: ndm tinh hinh thuc té & co sd, hoc tap kinh nghiém cua
cac ddi tac trong va ngoai nudc, tim kiém co hoi hop tac hodc ky két cac hgp dong trong
linh vuc san xuét, kinh doanh, chuyén giao cong nghé. ..

b. Phan loai:

- Cac chuyén di cong tac thuong ky ¢ cac dija phuong;

- Céc chuyén di cong tac nudc ngoai

- cac chuyén di cong tac dot xuat

2. Trach nhiém cia Thw ky khi Thu truéng di cong tac:

Thu ky phai hoach dinh chuyén di cong tac cta lanh dao bao gdm céc viéc:

a. Lap ké hoach chuyén di cong tic:

- Phat hoa chuyén di : dia diém dén; ngay thang, s nguoi di cong tac; Muc dich
chuyén di; Noi dung cong tac; S6 nguoi di; Ngay, thang, thoi gian cong tic; Phuong tién;
tai liéu can thiét; kinh phi...

b. Chudn bj cu thé:

- Lién hé noi dén cong tac: thong bao bang vin ban cho noi dén cong tac biét trudc
vé n6i dung va thoi gian cong tac; Thong bao cho co quan tiép nhan vé ngay gio dén va
danh sach nguoi dén.

- Tién hanh cac tha tuc dang ky chuyén bay, tau, xe du lich, dang ky khach san, nha
khéch.

- Chuan bi noi dung cong tac, tai liéu nghién ctru va phuong tién nghe nhin. VD: du
thao HDKT da thong nhat trudc; Pé cuong bao cao va cac tai liéu khac; Hb so, phuong an,
bién phap giai quyet can thiét, co thé sao chép trong dia CD, USB va mang theo may vi
tinh xach tay; D& cuong phét biéu trong budi hdi thao; chuan bi tu liéu nghién ciru tham
khao;

- Phuong tién di lai ctia doan cong tac, chuan bi cac gidy to can thiét nhu gidy gisi
thiéu, gidy di duong , ho chiéu, CMND, trang bi ca nhan can thiét. ..

- Chuan bi kinh phi .

- Lén ké hoach dam nhiém trach nhiém trach nhiém & nha, thong bao thoi gian thu
truong di vang, sip xép lai cac cong viée, co thé diéu chinh hodc huy cic chuong trinh
trong thoi gian thu trudng vang mit.

- Kiém tra chuyen di phiit chét: can phai checklistdé kiém tra toan bo cong viéc
chuan bi cho chuyén cong tac.

c. Sau chuyén di cong tic:

- B4o c4o v6i LD nhiing cong viéc & nha (cong viéc da hodc chua giai quyét) va ban
giao gidy to, tai liéu. Thong bao lich 1am viéc va tiép khach ciia lanh dao

- Lap ho so

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

- Bién tap, soan thao cac vin ban lién quan dén chuyén CT (Bao cdo, Hop dong,
Thu cam on...)

* Néu Thu ky khong di cung;

- Chuyén cho lanh dao hodc truong doan tat ca cac tai liéu can thiét

-Xiny kién 1anh dao vé viéc uy quyén giai quyet cong viéc ¢ nha;

- Ghi s6 nhiing cudc dién thoai, nhimg nguoi can gap lanh dao va kip thoi thong
béo cho lanh dao dé xin y kién .

- Sép xép can than cac cong van tai li¢u nhan dugc khi 1anh dao di cong tac
Chuong 6
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TIEP KHACH VA GIAO TIEP QUA PIEN THOAI

L. NHUNG VAN PE CHUNG VE GIAO TIEP:

1. Khai niém:

Giao tiép theo nghia hep 1a truyén di mot thong diép

Giao tiép: la hoat dong xac lap, van hanh cac mbi quan hé gitta con nguoi véi con
ngudi nham thoa méan nhitg nhu cau nhat dinh VD: Giam ddc gip g& ddi tac, truong
phong tro chuyén véi nhan vién , ban be thu tir cho nhau

* Vai tro ciia giao tiép: Giao tiép c6 vai tro quan trong trong xa hoi, c4 nhan va
cong tac van phong :

- La diéu kién ton tai va phat trién ctia x hoi , thoa man nhu cau ciia con ngudi

- Giao tiép la diéu kién dé tam 1y, nhan cach ctia ca nhanphat trién binh thuong

- Trong giao tiép, nhiéu pham chat ctia con ngudi, dac biét 1a pham chat dao dirc
duogc hinh thanh va phat trién

- Trong cong tac thu ki vin phong, giao tiép gioi 1a diéu kién thanh cong cua ngudi
thu ky,nhan vién VP

2. Céc phwong tién giao tiép:

Trong giao tiép con ngudi st dung “ ngdn ngir” va ca ¢ ‘phuong tién phi ngdn ngir”

a.Ngon ngir: 1 qua trinh ma ca nhan st dung mot tha tiéng dé giao tiép va tu duy.
Can chu y dén tat ca yéu td ctia ngdn ngit nhu: ndi dung, ngit phap , phat am, giong ndi,
tdc d6 noi, ngir diéu, phong cach ngdn ngit v.v..

- Phat 4m chuén, khong néi nhanh qué hoéc cham qua,

- Nhip d6 néi can luc tram, lic bong, ¢ diém nhan mai hip dan ngudi nghe

- Lbi néi lich sy, doi lic dung 16i noi an ¥, té nhi khéo 1éo

b. Phuong ti¢n phi ngon ngw

- Anh mat, nét mat va nu cuoi.

- An mic, trang diém va trang stc :

+ Trang phuc dung dan phu hop véi hoan canh, trang nha, lich sy, chinh t&, phu
hop kho ngudi, mau da. Mau sic, hoa van va kiéu dang.

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

+ Nam gioi chi mang ca vat, vat tin chép, khong deo trang st

- Tu thé va dong tac : tu thé ngdi dua lung vao ghe thich hop voi thu truong ; ngdi
chdm t6i : t6 sy quan tdm nhung khong viing vang ; ngoi gitra ghé : 1 tu thé thich hop voi
nha quan tri

- Khoang cach: Trong giao tiép,khoang cach giita ngudi ddi thoai co ¥ nghia nhat
dinh, dién ra trong 4 khoang cach:

+ Khoang cach cong cong(khoang trén 3,5m): khoang cach nay phu hop voi céac
cudc tiép xuc v6i dam dong tu tap lai thanh nhom.

+ Khoang cach xa hoi (tr khoang 1,2m — 3,5m).

+ Khoang céach ca nhan (tir khoang 0,45m-1,2m).

+ Khodang cach than mat.

- Kiéu ban ghé:

+ Kiéu ban hinh chi nhat: biéu hién cho quyén luc, ban cang dai thi quyén luc cang
16n. Vi tri ddu ban, lung ngdi khong quay ra ctra la c6 vi tri anh hudng nhat, vi tri cang gan
ngudi 1anh dao 12 nguoi co wu thé , bén phai hon bén tréi.
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+ Kiéu ban tron :Biéu hién mdi quan hé binh dang, thoai mai, than tinh. Phu hop voi
nhing cudc trao ddi , thao luan giita nhimg ngudi ciing dia vi va c6 thién chi hop tac véi
nhau.

+ Kiéu ban hinh vudng: Biéu hién mbi tuong quan d6i dau, phong thu

- Qua ting: 1a db co gia tri dung dé ting hay lam qua luu niém cho khach.

+ Tang dung muc dich : Qua ting dam bao mdi quan hé 1au dai, goi nhé chuyén di,
con nguoi tiép xtic

+ Pung thoi diém: nén ting vao lac bat dau chuyén viéng tham, tot nhat 14 bang
cach kin dao giri dén noi & ctia khach.

+ Khong pham vao nhimng kiéng ki truyén thong cua nguoi tang, vi du: nguoi Han
qudc khong tang dao, kéo.., ngudi Nhat khong thich tang tra, vat sac, nhon, nguoi DBuc
khong thich tang rugu, ngudi Vénéxuéla khong dung d6 vat ¢ hinh vo ¢ 1am qua ting

+ Tén trong nhiing nghi thirc truyén thong nhu:Chau Au da phan khong dong goi
qua tang, nguoi Nhat lai coi viéc dong goi va nghi thire trao qua 1a nghé thuat giao tiép tinh
té va nhiéu y nghia.

* Cdn trdnh nhitng dong tic sau:

- Dung ngoén tay chi vao mat nguoi khéc

- Ngap, vuon vai, dui mat, gii dau

- Can méng tay, ngoay tai,xem dong ho

- Dam chan, rung dui, vt tay sau co

- B6 tay vao tai quan,huyt sao

- Khi n6i héch cam, nha khoi vao mat nguoi khac

3. K§¥ ning giao tiép co ban:

Céc k¥ ning giao tiép co ban , d6 1a : Ling nghe, thuyét phuc, dat cau hoi, thuyét
trinh, viét doc va tom tat vin ban

a. Ky nang ling nghe: Ling nghe la mot k¥ ndng quan trong trong giao tiép. Trong
giao tlep, viéc lang nghe mang lai nhiéu loi ich, giup thu thap nhiéu thong tin, thoa mén
nhu céu nguoi ndi, han ché nhiing sai 1am trong giao tiép va giup giai quyét nhiéu van dé.

Pé ling nghe c6 hiéu qua , can chii rén luyén mot sé ky ning nhu k¥ ning tao
khong khi binh dang, coi ma, bde 10 sy quan tdm, goi md, phan anh lai

b. Ky nang dit cau hoi:

Trong giao tiép tryuc tiép, ciu hoi co vi tri quan trong. C6 nhiéu loai cau hoi, tiy
theo muyc dich va tinh huéng giao tiép ma chon cau hoi phu hop.

- Dung cau hoi dé thu thap thong tin

- Dung cau hoi dé tao khong khi tiép xuc, kich thich va dinh huéng tu duy

- Dung cau hoi dé dwa ra mot dé nghi

- Dung cau hoi dé két thuc van dé

c. Ky néng thuyét phuc:

Thuyét phuc 1 dua ra tinh tiét, sy kién, phan tich, giai thich 1am cho nguoi khac
thdy diing, tin theo va lam theo. Can chu ¥ 1 sb diém:

- Tao khong khi binh dang .

- Ly I& dua ra 0 rang, c6 co s&

- Loi noi ngfm gon, co trong tam

- L&i noi nha nhin, on ton, lich sy

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

- Can phai tac dong ddng thoi dén ca nhan thic, tinh cam va y chi ngudi d6i thoai
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d. Ky ning thuyét trinh:

- Chuén b thuyét trinh

- Tién hanh thuyet trinh: &n méc nghiém tac, lich sy,Phong cach tu tin,nét mat, anh
mat, n6i to, rd rang, can thay doi nhip do, toc d6 noi, bao quat tat ca nhitng ngudi cd mat,
chu y nét mat, cu chi, dong tac.

- Két thuc thuyét trinh

e. Ky ning doc, tom tit vin ban:Poc va tom tit van ban 1a nhitng phuong thirc thu
thap thong tin quan trong ¢ con ngudi.

* K¥ nang doc:

- Poc tich cuc, dung k¥ thuat ghi nhé nhu xéc dinh bd cuc cta van ban, dung cac ki
hiéu khac nhau dé phan biét cac khac nhau; dat cau hoi. ..

- Tbe @6 doc: co thé docky, doc binh thuong va doc ludt . Khi khdo sat, can doc
phan dau, phan cudi va ludt qua bd cuc....

* K¥ ning tom tat van ban: Khi tom tit VB can loai bo nhiing ndi dung can thiét,
dién dat ngén gon, suc tich, phan anh trung thyc ndi dung géc. ..

Khi viét can xac dinh chi dé chung ctia VB, lap dan ¥.Noi dung bi viét can c6 phan
mé dau, phan khai trién va phan két .

II. TIEP KHACH TRUC DIEN:

1. Khai niém:

Tiép khach 1a cong viéc hang ngay cua t6 chirc. Trong hoat dong nha nudc, tiép
khach la mot trong nhiing ngh1 1€ , mot cong cu quan trong dé nha nudc tlep xUc voi ca
nhan, t6 chue trong va ngoai nudc. O cac doanh nghlep, tiép khach la mdt phan cua hoat
dong san xuat kinh doanh. Chat lugng tiép khach c6 thé gop phan quyét dinh cho sy thanh
bai cua 1 ké hoach 1én.

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

2. Thu ky trong viéc tiép khach:

a. Vai tro ciia thw ky trong viéc tiép khdch:

Thu ky 1a nguoi don khach va truc tiép giai quyét cac yéu cau cua khach, thu ky can
dinh huong giai quyét dé khong mat thoi gian cua Ban Giam déc. Theo thong ké cho thay
c6 25% s0 khach duogc thu ky tryc tiép giai quyet 25% thu ky chuyen dén nha quan tri cap
duoi hodc chuyén vién giai quyét, chi %)% s6 khach that sy can dugc Ban Giam ddc giai

quyét.

b. Nhiém vu cua thw ky trong viéc tlep khach:

- T6 chire, thoa thuan, don nhan, sip xép khach va nhiing ngudi dén lién hé cong
tac.

- Ghi chép qua trinh dién bién cua viéc tiép khach va viéc ban bac.

- T6 chirc cho thu truéng dén tham va 1am viée véi co quan, doanh nghiép khac.

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

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

3. Nhirng k§ ning cin thiét trong vi¢c tiép khach:

a. Chao hoi khach:

Khi khach téi phai chao va dén khach vé6i thai d6 vui vé, niém nd, lich su. néu biét
trude tén, hiy chao don khach bang chinh tén cua ho.
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- Trudng hop khach dén 1an dau: Thu ky gidi thiéu tén minh trude, sau dé khéo 1éo
hoi tén khach hang. Néu khach dua danh thiép, thu ky phai trinh cho Giam ddc va bao céo
vé nguoi do.

- Truong hop khach cép trén hodc khach quan trong: Thu kY phai dung 1én chao vui
vé khi khach dén va ra vé. D6i v6i Giam dbc, thu ky ciing phai 1am nhu vy vao mdi dau
budi sang va cudi ngdy lam viéc.

- Trudng hop khach dén khi thu ky ban viéc khac khong thé ding lai (VD: dang c6
dién thoai). Thu ky van phai ra ddu chao hoi khach va to thai do sé tiép khach ngay sau khi
xong viéc.

b. Bay to sw quan tim:

Thu ky phéi bay to sy quan tim dén khach va tra 1oi ddy du cac cau hoi cta khach.
Su sdt sang va va tich cuc cua thu ky s& gay duoc 4n tuong t6t dep ctia khach vé toan b to
chuc, doanh nghiép.

c. Phii biét tén, noi lam vi¢c. muc dich dén tham ciia khdch: phan 16n cac DN, tat
ca khach dén lién hé déu ghi lai tén khach , nghé nghiép, dia chi, Iy do cudc gap.

d. Khong nén ngdt quang hay két thiic cudc dam thogi ciia cdp trén:

Trong lc cap trén dang tiép khach, thu ky phai c6 ging khong cit ngang cudc dién
thoai trir cac truong hop:

- Giam d6c phai tra 10i cac cude dién thoai quan trong. Thu ky phai xin 15i khach va
thong bao Giam dbc can tra 1oi dién thoai ngay.

- Giam dbc phai du céc cudc hop quan trong hodc phai Kkét thic tiép khach dé giai
quyét cac cong viéc can thiét. Thu ky c6 thé ghi phiéu nhan tin, thong bao cho GD biét va
GD tu két thuc cudc nodi chuyén.

- Béi v6i nhing vi khach ngdi qua lau: GD va thu ky phai tu quy dinh mot phuong
phap nao dé dé tién khéo vi khach ma khong gay phat y.

e. Thu xép phong dyi:

Trong truong hop khach phai ngdi doi, thu ky phai néu rd 1y do va lich sy moi
khéch vao phong doi. Phong doi phai sdng sua, thoang mat, trang hoang dep, c6 sach bao,
tap chi...

f- Thwong truc tai noi lam viéc:

Thu ky khong duoc roi vi tri lam viéc ma khong nhd ngudi khac tam thay thé. Pic
biét khi GD c¢6 khach, thu ky ludn phai tu thé sin sang cho cac yéu cau cua GD.

g Ghi bién ban cdc buoi ban bac:

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

4. To chitc tiép khach & co' quan, doanh nghiép:

a. Dt chwong trinh cho cdc buéi xin hen:

Thu ky can phai sap xep chuong trinh cho céc bu01 hen mét cach khoa hoc, trén co
s& thong nhat vo1 Giam dbc vé thoi gian danh cho viée tiép khach. O 1 sé DN, Giam déc
s& khong tiép khach néu nhu khéng c6 hen trudc.

b. Thu xép cdc budi xin hen:

Khach c6 thé dung nhiéu phuong tién khac nhau dé xin mot budi hen nhu dién
thoai, guri thu, truc tiép dén VP..Néu khach dén tan noi dé xin hen, thu ky can ghi chép vao
s tiép khach vé ngay gio budi tiép dé khach an tam. Néu khach xin hen qua dién thoai, thu
ky can phai ldy ddy du thong tin can thiét va tra 10i cho khach vé lich hen.

c. Cdch thirc ghi cdc budi xin hen:
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Phai ghi chép day di thong tin vé cac budi hen. Thu ky phai ghi vio so cong tac cac
buodi xin hen va luon dat 1én ban lam viéc d¢ tién theo doi.

MAU: Lich hen

STT|Tén khach|Chirc vu| Cong ty | Thdi gian hen |NguGi ti€p| Phong ban |NGi dung |Ghi chu

(1) (2) (3) 4) (3) (6) () (8) (9)

d. Hiiy b6 cdc budi xin hen.

Poi lic GD can phai hily bo cudc hen vi cong tac dot xuat hodc vi ¢ xa khong vé
kip. Thu ky phai bao cho khach biét vé viéc hity bo nay sdm nhat c¢6 thé nham tranh cho
khach nhitng kho khin c6 thé gy ra cho viéc huy bo nay.

Truong hop khach dén vin phong méi biét cude gip da bi hay bo, thu ky can phai
hét strc khéo 160 thong bao va xin 16i khach.

e. Phwong cdch tir choi cdc buoi xin hen:

Khi can phai tir chdi, thu ky nén khéo 1éo, té nhi va trinh bay mot cach ngén gon ly
do tir chéi cude hen dé nhan dugc sy thong cam. Truong hop khach nhat dinh xin hen, ban

dé nghi khach viét lai thu xin hen va néu 1y do cu thé.
MAU: Phi€u xin hen

PHIEU XIN HEN

[0 R = T T= T TN
L0 o T o
@00 2 [0 -1 o S
2 5 5 [
Ngay, gid dé nghi hen gap:...c.cocviiiiiiiiii i
Noi dung LT L= ¢ i —————

f. Tiét kiém thoi gian ciia Doanh nghiép:

La thu ky, tiép tan hodc tro 1y , can phai tiét kiém thoi gian cho cap trén béng cach
cung cap thong tin cho khach hang trong pham vi cho phép, tranh dé truong hop cip trén
pha1 tlep khach chi dé cung cip thong tin ma thu thu ky hodc cic phong ban khac c6 thé
giai quyét duoc.

5. Phan loai khach:

a. Khach hang ngoai DN: gom khach hang, khach dén lién hé cong tac, khach
quen, nguoi dén xin viéc, nguoi dén than phién... Thu ky phai biét tng xir voi timg loai
khach.

- Khach hang hién tai va khach mua hang trong tuong lai: luon dugc uvu tién tiép
d6n bat ky lic nao

- Khach dén chao ban hang chi dugc tiép trong nhiing thoi gian nhat dinh va can
duoc hen trudc.

- Béi v6i khach dén than phién: Thu ky phai biét ling nghe va phai biét gitr thai do
binh tinh. Phai c6 thai d6 thong cam v&i khach hang (nhung khéng dugc nhan 16i khi chua
c6 két luan ding, sai), tranh tranh luén véi khach hang.

b. Khdch nji by DN: Gom céc can bd phu trach cac don vi, nhan vién phong ban
khac, cong nhan xin gip lanh dao...va thu ky can phai xép lich gap. Déi voi cong sy than
can thi c6 thé gip lanh dao bat ky luc nao.

* Trong cac trudng hop trén, can cha ¥ trudng hop ngoai 18, dic biét va thu ky can
linh hoat giai quyét.
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6. Mt s6 tinh hudng thwong giip khi tiép xiic véi khach:

- Khéch tir chdi khong néi rd ho, tén, noi lam viéc va muc dich cudc tiép xuc.

- Khach hang phan nan vé chat luong san pham

- Khach c6 thai do hach dich, bat nha.

- Thu ky néi 16 GD ban hoic di cong tac khong thé tiép nhung khach van khing
khang doi gap.

Trong nhitng truong hop trén, khong c6 khuén miu cting nhic, thu ky can linh hoat,
xu su khép 1éo, phu hop:

- Binh tinh, kién nhan, khong t 4i.

- Mém mong, nha nhan. lich sy;

- An can, chu ddo, linh hoat;

- Khong hach dich v6i ngudi ¢6 dia vi thap;

- Khong qua ha minh véi ngudi cé dia vi cao;

- Luén lay viéc bao vé uy tin, loi ich cta td chirc 1am muc tiéu xuyén sudt.

- Can cham dit cac vu viéc giy cin cang sém cang tot (khong nhét thiét phai co két
ludn dung sai ngay tuc khic.

III. TIEP KHACH QUA PIENTHOAL:

1. TAm quan trong ciia dién thoai:

Dién thoai la phuong tién truyén thong thong tin tién loi va phd bién nhat hién nay,
1a thiét bi khong thé thiéu ddi voi cong tac van phong. Trong co quan, doanh nghiép, dién
thoai duoc dung dé thong tin, lién lac trong nhimg trudng hop sau:

- Thong bao gap nhiing tin tirc quan trong

- xin y kién cap trén

- Tra 101 yéu cau khach hang, ddi tac

St dung DT ¢6 hiéu qua va vin hod tré thanh doi héi cud mdi nhan vién vin
phong. Str dung BT g@)m 2 khau: goi dién thoai va nhan di¢n thoai

Giao tiép dién thoai Ia hinh thirc gidn tiép, cic bén khong nhin thiy nét mat, cir chi,
trang phuc cua nhau. Tat ca thong diép can trao d01 1a giong nodi. Giao tiép dién thoai rut
ngan dugc thoi gian, khong gian vi thé khi truyen tin phai chuan bi 101, going ddi thoai,
phat am chuan ngan gon, rd rang. Mbi lan giao tiép dién thoai 1 mét 1an tao co hdi quan
hé 1am viéc t6t hon cho DN.

2. Yéu ciu vé giong néi qua dién thoai

- N6i 18 rang: Ngudi nghe khong nhin thiy ban nhung qua giong néi ciia ban c6 thé
hiéu duoc y ban.

- Noi giong binh thuong: Khdng qua to ma cling khong qua nho.

- Noi tdc do vira phai. Toc do nay phu thudc vao y nghia ma ban mudn trao doi ,
nén néi tbe dd cham khi doc nhing con s, v€ tén, ngoai ngir. .

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

- Hoi ha thap giong xudng: N6i ha thip giong xudng sé thdy dau gidy bén kianghe
thdy dé chiu hon 1a 1én giong.

- Nhan manh mot vai tir: Nhidn manh mét vai tlr trong cu c6 thé 1am thay d6i han y
nghia cta cau d6. Thu ky can can nhic diéu nay,

- Giong ndi can c6 am diéu: giong ndi can phai 1én xudng phu hop véi ngit canh,
gay thich tha cho nguoi nghe, tranh déu déu gay nham chan.
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- Lich sy: Mim cudi khi n6i chuyén, giong noi cua ban s€ tuoi vui va ¢6 thi€n cam
hon, bén kia s& cam nhan dugc diéu do.

3. Nghé thuat &ng xir khi nghe dién thoai:

- Phai rén luyén ky nang nghe, nam va hiéu duoc diéu nguoi bén kia mubn noi;

- Co gang dung cat ngang, néu nghe khong r6 co thé xin 1i va dé nghi néi lai. Véi
nhimng van dé chu yeu, co thé nhic lai tom tat va hoi ngudi dbi thoai co phai dung vay
khong dé tranh hiéu 1am vé sau.

- Danh thoi gian cho nguoi ddi thoai boc 16 hét y kién, dimg voi va, khong phai tat
ca moi ngudi déu trinh bay quan diém ctia minh mot cdh hoan hao.

- Can phai cé phan tmg binh tinh véi bat ky phat biéu ndo cta ngudi déi thoai. Phai
biét kiém soat cam xtic dé khong sa vao nhitng chi tiét vun vit.

- Khéng dé nhitng yéu t6 bén ngoai anh huong dén cau chuyén (tiéng on, chudng
dién thoai). Chon tu thé ngdi phu hop va tap trung ling nghe. Chi can mot chit lo dénh,
khong tap trung 13 hi¢u qua thong tin giam dang ké.

* Mt s6 nguyén tic khi nghe dién thogi:

- Nhanh chéng nhac may. C6 quan diém cho rang nén tra 10i ngay sau 1 hoi chuéng,
cling ¢6 quan diém cho rang thoi diém phi hop nhat 1a & hoi chudng thir 2. Nhung tat ca
déu théng nhat rang sau hoi chudng thir 3 ma khong nhac may thi khach hang s& cam thiy
rat kho chiu .Trén ban can c6 san gidy but, sé DT, miu nhan tin .

- Chu dong chao hoi va xung danh

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

- Lang nghe khi nhan dién thoai dé tranh nham 1an , c6 thé yéu cau bén kia noi to
hon . Khong git gong

- Néu tim tu liéu dé trao doi thi yéu cau bén kia cho, néu tim chua duoc ma qué 1
phut phai bao xin 16i va goi di¢n lai sau

- Két thuc cudc goi nén danh quyén cho ngudi goi

- Cam on, chao tam biét va hira hen.

- Khi moi d@)ng nghi¢p dén nghe dién thoai: Lich sy yéu cau khach doi va dat dién
thoai trong trang thai chd, khong goi truc tiép ddng nghiép trong éng nghe

4. Ngh¢ thuit wng xir khi goi di¢n thoai:

- Chuan bi truge no1 dung : Goi cho ai? Noi dung gi? Thoi diém nao? Chuan bj
giong noi, glay but dé san sang ghi lai nhitng thong tin can thiét

- Tim sd dién thoai mudn goi va ghi nhanh ra gidy (phai c6 s6 PT va tén ho ngudi
can gip trude mit)

- Bam sd dién thoai can than, néu goi nham phai xin 16i roi nhe nhang clip may.

- Ty xung danh: khi ¢6 nguoi nhdc may phai xung danh ngay va néi rd nguoi can
gap , chao hoi nha nhan, than mat

- Trinh bay rd rang muc dich cudc goi, ngén gon, khong Kké 1é dai dong, di vao ndi
dung tryc tiép. Khong cc 16c, mat lich sy giong noi giy thién cam cho nguoi nghe, noi 1d
rang , khong qué nho hay qua to.

- Két thuc cudc goi : Khong clip may dot ngdt ma phai c6 tin hiéu bao trude. Cam
on nguoi nghe, chao tam biét
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Chuong 7 . . . § . ]
KY THUAT SOAN THAO VAN BAN HANH CHINH

I. NHUNG KHAI NIEM CO BAN VE VAN BAN:

1. Khai niém vé vin ban:

- Vian ban 1a phuong tién ghi lai va truyén dat thong tin bang mot ngdn ngir (hay ky
hiéu) nhat dinh. Vin ban con ¢ thé goi 1 vit mang tin dugc ghi bang ky hiéu ngon ngir.

- Vin bdn 13 cac tai liéu, gidy to dugc hinh thanh trong qué trinh hoat dong cta co
quan, doanh nghiép

1a mot phuong tién quan trong dé ghi lai va chuyén dat cac quyét dinh quan 1y, 1a
hinh thirc dé cu thé hoa phap luat, 13 phuong tién dé diéu chinh nhitng quan hé xi hoi
thudc pham vi quan ly cua Nha nudc.

2. Khai niém Van ban quén ly Nha nuéc:

La nhitng quyét dinh quan 1y va théng tin quan 1y thanh van do cic co quan quan Iy
nha nudc ban hanh theo thim quyén, trinh ty, thu tuc hinh thirc nhat dinh va duoc Nha
nude dam bao thi hanh bang nhimng bién phap khac nhau nham diéu chinh cac mbi quan hé
quan ly nha nudc qua lai gitra cdc co quan nha nudc voi nhau va gilta cac co quan nha
nude véi cac to chic va cong dan.

3 Phén loai vin ban quéan li nha nuéc:

a. Vin ban quy pham phap ludt :

La van ban do co quan nha nudc c6 thAim quyén ban hanh theo thu tyc, trinh tu luat
dinh, trong d6 c6 cac quy tic xtr su chung nham diéu chinh cic quan hé xi hoi theo dinh
hudng x3 hoi chu nghia. Bao gdm : Vian ban luat va vin ban dudi lut

- Van ban luat : Hién phap, Luat, Bo luat do Qudc hoi ban hanh

- Van ban dudi luat :

+ Uy ban Thuong vu Qudc hdi ban hanh Phap 1énh, Nghi quyét

+ Chu tich nuéc: Lénh, Quyét dinh
+ Chinh phu: Nghi dinh

+ Thu tuéng Chinh phu: Quyét dinh

+ B0 truong, Thu trudng co quan ngang Bo:  Thong tu

+ Téng kién toan nha nuéc Quyét dinh

+ Céac Bo Thong tu lién tich
+ UBND cac cap Chi thi, Quyét dinh

b. Vin ban dap dung quy pham phap ludt (van bdn ca biét)

La nhiing quyét dinh quan ly thanh van mang tinh ap dung phap lut do co quan,
cong chirc nha nudc co thAm quyén ban hanh theo trinh tu thi tuc nhat dinh nham dua ra
nhiing quy tic xir su riéng ap dung mot 1an ddi véi mot hodc mot nhom ddi tugng cu thé,
duoc chi dinh r06.

Vi du: Quyét dinh tuyén dung, b6 nhiém, xtr phat hanh chinh, Quy ché, ndi quy co
quan....

c. Van ban hanh chinh thong thuong:

Dung dé chuyén dat nhiing thong tin trong hoat dong quan 1y nha nudc nhu cong
b, thong bao 1 chu truong, 1 quyét dinh hay ndi dung va két qua hoat dong cua 1 co quan,
t6 chirc, ghi chép lai cc y kién két luan cua hoi nghi, thong tin giao dich chinh thirc gitra
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Cac cO quan, td chtrc v&i nhau, hodc gitra Nha nudc voi td chirc va cong dan. Bao g6m mot
s6 van ban sau : cong van, cong dién, thong bdo, bao cdo, to trinh, bién ban, dé an, phuong
an, ké hoach, chuong trinh , dién vin, cac loai gidy nhu gidy moi, gidy di duong, gidy nghi
phép...

d. Vin ban chuyén mon ky thudt:

- Van ban chuyén mén: trong cac linh vuc nhu tai chinh, tu phap, ngoai giao..

- Vian ban k¥ thuét : trong cac linh vuc nhu xdy dung, kién trac, tric dia, ban d, khi
tuong, thiy van...

II. THE THUC VAN BAN:

1. Khai niém :

Thé thtc van ban 13 tdp hop cac thanh phan cdu thanh vin ban, bao gdm nhiing
thanh phan chung ap dung dbi voi cac loai van ban va cac thanh phan b sung trong nhing
truong hop cu thé hodc ddi vai mot sb loai van ban nhét dinh

Thé thirc vin ban quy pham phap luat va vian ban hanh chinh bao gdm céac thanh phan
sau:

- Quéc hiéu;

- Tén co quan, t6 chtrc ban hanh vin ban;

- S0, ky hiu cua van ban;

- bia danh va ngay, thang, ndm ban hanh van ban;

- Tén loai va trich yéu ndi dung cua van ban;

- N6i dung van ban;

- Chirc vy, ho tén va chir ky ctia nguoi 6 tham quyén;

- D4u ctia co quan, to chirc;

- Noi nhéan;

- Dau chi mirc d6 khan, mat (d6i v6i nhitng vin ban loai khan, mat).

Db6i voi cong van, cong dién, gidy glO’l thiéu, gidy moi, phleu gur, phiéu chuyén,
ngoai cac thanh phan duoc quy dinh tai dlem a cua khoan nay, c6 thé bo sung dia chi co
quan, td churc; dia chi E-mail; sb dién thoai, sb Telex, sd Fax.

So d6 b6 tri cac thanh phan thé thirc van ban trén gidy A4
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Ghi chu:

O sb :  Thanh phan thé thirc viin ban
1 Qudc hiéu
2 Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban
3 - Sd, ky hi€u cta van ban
4 Dia danh va ngay, thang, nam ban hanh van ban
5a :  Tén loai va trich yéu ndi dung van ban
5b : Trich yéu ndi dung cong van hanh chinh
6 : Noi dung van ban
7a, 7b, 7c : Chuc vy, ho tén va chit ky cua nguoi co thAm quyén
8 : Dau cta co quan, to chirc
9a, 9b : Noinhan
10a : Dau chi mic do mat
10b : Dau chi muc do khan
11 : Dau thu hoi va chi din vé pham vi luu hanh
12 : Chi dn vé du théo vin ban
13 : Ky hiéu nguoi danh may va s6 luong ban phat hanh
14 . Dia chi co quan,’té chure; dia chi E-Mail; dia chi Website; sb dién

thoai, s0 Telex, s0 Fax

2. Thanh phén thé thirc vin ban
1. Quéc higu: dugc trinh bay ¢ dau trang gidy, gom 2 dong, co gia tri xac nhan tinh
phép ly cta van ban:
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM  (c& chit 12, 13)
Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

2. Tén co quan ban hanh: Cho biét vi tri ciia co quan ban hanh trong hé thng to
chtrc bo may nha nude. Tén co quan dit & goc trai dau van ban, trinh bay dam nét rd rang,
phia dudi co6 gach.

Tén co quan, to chirc ban hanh vin ban bao gdm tén ctia co quan, to chirc ban hanh
van ban va tén ctia co quan, to chic chii quan cap trén truc tiép (néu co)

Vi du:

- Tén co quan, t6 chirc ban hanh van ban:

BOQ GIAO THONG VAN TAI BO NOI VU

TONG CONG TY UY BAN NHAN DAN
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PIEN LUC VIET NAM TINH THAI NGUYEN

- Tén co quan, t6 chirc ban hanh van ban (truong hop cd co quan, to chic chi quan
cap trén tryc tiép):

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

3. 86 va ky higu: S6 va ky hiéu van ban gitp cho viéc vao so, tim kiém van ban
dugc dé dang. S6 va ky hiéu cta van ban dugc ghi bén dudi tén co quan ban hanh

Ky hiéu 1a chir viét tit tén loai van ban va tén co quan ban hanh vin ban, giita
chung c6 dau gach ndi. Ky hiéu van ban dugc viét bang dau in hoa

Vi du: S6: 28/2005/QD-UB  (ddi véi VB ¢6 tén loai)

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

4. Dia danh, ngay, thang:

a. Dia danh: La dia diém dit tru sé co quan ban hanh nham lién hé giao dich cong
tac thuén loi va theo doi dugc thoi gian ban hanh

- Pia danh ghi trén vin ban cta cac co quan, to chitc Trung wong la tén cia tinh,
thanh phé tryc thudc Trung wong hodc tén cta thanh phé thudc tinh (néu c6) noi co quan,
td chirc dong try s&, vi du: Van ban cia Bo Cong nghiép, cua Cuc Xuét ban thudc Bo Vin
hoé - Thong tin, cua Cong ty Dién lyc 1 thudc Téng cong ty Pién luc Viét Nam (c6 try s&
tai thanh phé Ha No1): Ha Ngi; cua Truong Cao d’fmg Quan tri kinh doanh thu¢c B Tai
chinh (c6 tru s tai thi tran Nhu Quynh, huyén My Van, tinh Hung Yén): Hung Yén;

- Bia danh ghi trén van ban cua cac co quan, t6 chirc cap tinh:

+ P6i véi cac thanh phd truc thudc Trung wong: 13 tén cua thanh phd truc thudc
Trung wong, vi du: van ban cia Uy ban nhan dan thanh ph6 Ha Noi va cua cac so, ban,
nganh thudc thanh phé: Ha Néi; ciia Uy ban nhan dan thanh phé HO Chi Minh va cla céac
sO, ban, nganh thudc thanh phd: Thanh phoé Hé Chi Minh.

+ Pbi voi cac tinh: 1a tén cta thi x4, thanh phd thudc tinh hodc ctia huyén noi co
quan, t6 chuc dong tru so, vi du: van ban cua Uy ban nhan dan tinh Ha Nam va cuia cac s0,
ban, nganh thudc tinh (c6 tru sé tai thi xa Pha Ly, tinh Ha Nam): Phu Ly; cia Uy ban nhan
dan tinh Lam Déng va cua cac s0, ban, nganh thugc tinh (c6 tru s¢ tai thanh phé ba Lat,
tinh Lam Déng): Da Lat; cuia UBND tinh Binh Duong va cuia cac sd, ban, nganh thudc
tinh (c6 tru so tai thi xa Thu Dau Mot, tinh Binh Duong): Thit Dau Mot

- Pia danh ghi trén vin ban ciia cic co quan, to chirc cdp huyén 13 tén ctia huyén,
quan, thi xa, thanh ph6 thudc tinh, vi du: van ban cia Uy ban nhan dan huyén S6c Son
(thanh phé Ha Noi) va cta cac phong, ban thudc huyén: Séc Son; cua Uy ban nhan dan
quan GO Vap (thanh phé H6 Chi Minh), ctia cac phong, ban thudc quan: Go Vip;
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- Pja danh ghi trén vin ban cua Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan va cta cac to
chuc cép xa la tén cua xa, phuong, thi trin d6, VD: vin ban cua Uy ban nhan dan thi tran
Cu Chi (huyén Cu Chi, thanh phé H6 Chi Minh): Cu Chi.

b. Ngay, thang nam ban banh van ban: ghi ngay thang van ban dugc ban hanh.
Ngay duéi 10 va thang dudi 3 phai c6 s6 0 phia trude.
VD: Ha Noi, ngay 05 thang 02 nam 2008
Tp Hé Chi Minh, ngay 29 thing 7 nam 2008
Thii Dau M¢t, ngay 11 thang 02 nam 2009
5. Tén logi vin ban va trich yéu ngi dung bén bén :
a. Tén loai van ban: Trur cong van, tt ca van ban déu co tén loai . Tén vin ban
dugc trinh bay ¢ giita trang gidy bén dudi yéu t6 dia danh, ngdy thang.
b. Trich yéu ndi dung vin ban: 1a mdt cau ngan gon hodc 1 cum tir, khai quat noi
dung van ban. P4i véi VB ¢6 tén loai, dugc trinh bay ¢ giita dudi tén loai vin ban.Vi du:

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH BINH DUONG Poc 1ap — Tw do — Hanh phuic
S6: 470/QB-UBND Thii Ddau M¢t, ngay 20 thang 02 nam 2008
QUYET PINH

Vé viéc thanh 1ap Ban chi dao thang Thanh nién tinh Binh Dwong

Vi du: d6i véi VB khong c6 tén loai

VAN PHONG CHIiNH PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
— Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

S6: 6416/VPCP-KTTH

V/v quan 1y thi truong xing dau Ha Noi, ngay 26 thang 9 nam 2008

Kinh gui:
- B6 Cong Thuong;
- B6 Tai chinh.

6. N¢i dung van ban

a) Noi dung van ban

Noi dung vén ban la thanh phan chu yéu ciia mot van ban, trong d6, cac quy pham
phap luat (d6i voi van ban quy pham phép luat), cac quy dinh duoc dit ra; cac van dé, su
viéc dugc trinh bay.

Noi dung van ban phai bao dam nhitng yéu cau co ban sau:

- Phu hop voi hinh thic van ban duogc su dung;

- Phu hop véi duong 16, chu truong, chinh sach ciia Pang; phu hop voi quy dinh cia
phép luat;

- Cac quy pham phap luat, cic quy dinh hay cac van dé, su viéc phai dugc trinh bay
ngan gon, rd rang, chinh xac;
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- Stir dyung ngdn ngi viét, cach dién dat don gian, d& hiéu;

- Dung tir ngr pho thong; khong dung tr ngtr dia phuong va tir nglt nudc ngoai néu
khong thyc su can thiét. Di voi thuat ngit chuyén mon can xac dinh 1d noi dung thi phai
dugc giai thich trong van ban;

- Khong viét tat nhitng tir, cum tir khong thong dung. Déi véi nhitng tir, cum tir dugc
sir dung nhiéu 1an trong vin ban thi c6 thé viét tit nhung cac chit viét tat lan dau cua ti,
cum tu phai dugc dat trong ngoac don ngay sau tur, cum tur do;

- Viéc viét hoa dugc thyc hién theo quy tic chinh ta tleng Vigt;

- Khi vi¢n dan lan dau van ban co lién quan, phai ghi day du tén loai, trich yéu nodi
dung van ban; s, ky hiéu vin ban; ngay, thang, nam ban hanh van ban va tén co quan, t6
chire ban hanh van ban (trir truong hop d6i v6i luat va phap 1énh); trong cac 1an vién dan
tiép theo, c6 thé ghi tén loai va sd, ky hiéu clia van ban do.

b) B6 cuc cua van ban

Tuy theo thé loai va noi dung, van ban cé thé c6 phan cin cit phap 1y dé ban hanh,
phén mé dau va co thé duge bd cuc theo ph?m, chuong, muc, diéu, khoan, diém hodc dugc
phan chia thanh cac phﬁn, muc tir 1én dén nho theo mot trinh tw nhét dinh.

Vin ban quy pham phap luat khac c¢6 thé duoc bd cuc nhu sau:

Vin ban hanh chinh c6 thé dugc bd cuc nhu sau:

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

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

- Cac hinh thtrc van ban hanh chinh khéc: theo phan myc, khoan, diém.

7. Chirc vu, ho tén va chir ky cia nguoi co thim quyén

a) Viéc ghi quyén han cua nguoi ky duge thyce hién nhu sau:

- Truong hop ky thay mat tap thé thi phai ghi chir viét tit “TM.” (thay mat) vao trudc
tén tap thé lanh dao hodc tén co quan, to chir;

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

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

- Trudng hop ky thira uy quyén thi phai ghi chit viét tit “TUQ.” (thira uy quyén) vao
trude chic vy cia ngudi ding dau co quan, to chic.

b) Chirc vu cua nguoi ky

Chtc vu ghi trén van ban 1a chttc danh lanh dao chinh thirc ctia nguoi ky van ban
trong co quan, to chirc; chi ghi chitc danh nhu B truéng (B truong, Chu nhiém), Thir
truong, Chi tich, Pho Chu tich, Giam doc, Pho Giam doc v.v.., khong ghi lai tén co quan,
t6 chirc, trir cac van ban lién tich, van ban do hai hay nhleu co quan, t6 chuc ban hanh; van
ban ky thira 1énh, thira uy quyén va nhiing truong hop can thiét khac do cc co quan, t6
chire quy dinh cuy thé.

¢) Ho tén bao gdm ho, tén dém (néu cd) va tén ciia ngudi ky vin ban.

TM. UY BAN NHAN DAN KT. BQO TRUONG
CHU TICH THU TRUONG
(Chit k¥, ddu ciia UBND) (Chit k¥, dédu ciia BY)
Tran Vin B Lé Vin C

8. Dau cua co quan, to chire
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Déu ctia co quan ban hanh vin ban dugc dong ngay ngan, rd rang trum lén 1/3
bén trai chit ky. Dau duoc dong bang mau do tuoi, mau quéc ky, khong duoc dong dau
khéng chi. Viéc dong dau trén van ban duoc thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh s6
110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh phii vé cong tac van thu va quy dinh cia phap
luat co lién quan.

9. Noi nhan

Noi nhan xac dinh nhitng co quan, t6 chitc, don vi va c4 nhan nhan vin ban v6i muc
dich va trach nhiém cu thé nhu dé kiém tra, giam sat; dé xem xét, giai quyét; dé thi hanh;
dé trao d6i cong viéc; dé biét va dé luu.

Noi nhan phai dugc xac dinh cu thé trong van ban, ghi ngang phan chir ky ¢ goc trai
van ban, ndi dung bao gdm céc nhom d6i tuong sau:

- Pé bao cao: 1a co quan co quyén giam sat hoat dong ctia co quan ban hanh VB ma
co quan ndy phai giri toi dé bao cdo cong tac

- Pé thi hanh: cac co quan, t6 chirc va ca nhan 13 ddi tugng quan Iy truc tiép.

- Bé phdi hop: cac ddi tuong can nhan vin ban dé ¢ sy phdi hop hoat dong , thong
thudng 13 cac co quan kiém sét, xét xir cing cap.

- Luu b phan c6 trach nhiém theo doi va luu trit van ban cia co quan ban hanh.

Noi nhin: KT. THU TUONG
- Nhu Bidu 2, PHO THU TUONG
- BTCN, VPCP; o
- Website Chinh phu; (Da ky)
- Lvu: Van thu, TCCB.
Nguyén Sinh Hung
Noi nhén: KT. THU TUONG
- Thi tuéng Chinh pha, PHO THU TUONG
- BO KHPT, Bo TC, B TNMT; o
- VPCP: BTCN, PCN (baky)
- Cac Vu: KTTH, PP, TTDT;
- Luu: Van thu, KTN (5). Hoang Trung Hai

II. VAN PHONG VA NGON NGU VAN BAN :

1 Vian phong hanh chinh — cong vu:

a. Khdi ni¢m::

Vin phong hanh chinh-céng vu 1a dang ngén ngir tiéng Viét van hoc tao thanh hé
thong twong ddi khép kin, hoan chinh cac phuong tién ngdn ngir viét ddc thi nham phuc
vu cho cac muc dich giao tiép bang van ban trong linh vyc hoat dong phap luét va hanh
chinh. Cac phuong tién ngén ngtr chi yéu d6 bao gom:

- (o6 sac thai van phong hanh chinh-cong vu.

- Trung tinh.

Van phong hanh chinh-cong vu dugc str dung giao tiép bang van ban tai cac co
quan nha nudc trong cong tac diéu hanh, quéan ly, thu tin cong vu, dién van..

b. Pic diém ciia vin phong hanh chinh-cong vu:

- Tinh chinh x4ac r6 rang: van ban viét sao dé cho moi nguodi co thé hiéu mot cach rd
rang, chinh xac ding nhu ndi dung vin ban mudn truyén dat .
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- Tinh phd thong, dai chung: van ban Vlet bang ngodn ngit d& hiéu , bang ‘nhimg tu
ngir pho thong, cach dién dat don gian, cac yéu td nudc ngoai di duge Vlet hoa t6i wu, viét
ngan gon, khong lam dung thut ngir chuyén mén, hanh vin vién dan 16i bac hoc.

- Tinh khach quan, phi ca tinh: n6i dung cua van ban phai dugc trinh bay truc tlep,
khong thién vi vi loai van ban nay la tiéng noi clia quyén luc nha nudc, khong phai tiéng
néi riéng cua ca nhan du rang co thé vin ban giao cho mot ca nhan soan thao. La ngudi
phat ngdn thay cho co quan, to chiic cong quyén , cic ca nhan khong duogc tu ¥ dua nhing
quan diém riéng cua minh vao nodi dung vin ban ma phai nhan danh co quan trinh bay ¥
chi ctia nha nuéc, cia lanh dao. Chinh vi vdy cach hanh vin biéu cam thé hién tinh cam
quan diém ca nhan khong phu hop vé6i vin phong phép luat hanh chinh.

Tinh khach quan phi c4 tinh lam cho van ban c6 tinh trang trong, tinh nguyén tac
cao, két hop voi nhimg luan ctr chinh x4c 1am cho vin ban c¢6 tinh thuyét phuc cao. Pat
hi€u qua trong cong tac quan ly nha nudc.

- Tinh trang trong, lich sy: Loi van trang trong thé hién su ton trong dbi voi chu téh
thi hanh, lam tang uy tin cua tap thé, ca nhan ban hanh van ban.

- Tinh khudn mau: vin ban phai trinh bay dung khu6n mau thé thirc quy dinh . Tinh
khudén mau bao dam cho sy théng nhat, tinh khoa hoc va tinh vin hod ciia cong van, gidy
to.

2. Ngon ngir van bén :

a. Su dung tir ngii:

- Lya chon va st dung tir ding nglr nghia:

+ Dung tir ding tir vung, tir phai biéu hién duoc chinh xac ndi dung can thé hién

+ Khong dung tir 1am phat sinh cach hiéu da nghia

+ Stur dung tir ding nghia ngit phap

-Str dung tir dung van phong phéap luat hanh chinh :

+ St dung tur nglr pho thong, khong dung tir thudc phong cach khau ngir

+ Tranh st dung tir co, than trong trong dung tr méi

+ Khong dung tir ngir dia phuong hodc nhiing tur c6 ngudn goc dia phuong da tré
thanh tir ngir pho thong.

+ Khong dung tiéng 16ng, tir thong tuc vi chiing 1am mat di tinh trang trong, uy nghi
va nghiém tic cia van ban.

+ St dung ding va hop ly cac thuat nglr chuyén nganh.

-Sir dung tir ding chinh ta tiéng Viét:

- Dung tir ding quan hé két hop

b. Ky thudt cu phap :

- Cau phai viét dung quy tic ngit phap tiéng Viét, c6 chil ngit va vi ngit.

- Cau phai dugc danh dau cau cho phu hop véi chinh ta tiéng Viét va ndi dung cta
cau. Cac ddu nhu cham than, chdm hoi va nhiéu cham. .. rat it duoc sir dung.

c. Dogn van :

La co s& dé td chire van ban. Poan van duogc dinh vi trong 1 kho viét, c6 thé ¢6 3 bd
phan co ban cau thanh sau :

- Cau chu dé: gidi thi¢u doi tuong, chu dé duoc dé cap va dién giai trong doan.

- Cau trién khai: thuyét minh, dién giai cho chu dé

- Céu két: bao hiéu doan van két thic, luu y ngudi doc chi tiét cot 18i cua doan van,
d6ng thoi c6 thé chuan bi cho doan vin tiép theo.
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VI. SOAN THAO MOT SO VAN BAN HANH CHINH THONG DUNG:

1. Soan thao Quyét dinh : (xem mau tai phan Phu luc)

a. Khai niém:

Quyét dinh 1a loai van ban thong dung, duogc nhiéu co quan, td chirc cac nhan c6
thim quyén ban hanh.

- Quyét dinh QPPL dugc ban hanh béi cac co quan nhu Quyét dinh QPPL ctia Thu
tudng Chinh phi, cia BO trudng co quan ngang Bo, cia UBND céc cip dé quyét dinh cac
chu truong, cac bién phap lanh dao, diéu hanh hoat dong, quy dinh cac bién phap dé thuc
hién chirc nang quan ly nganh, quan 1y kinh té, van hoa, xa hoi..

- Quyét dinh con duoc ban hanh dé hop 1y hoa cac vin ban QPPL nhu diéu 1¢, quy
ché, quy dinh va cac phu lyc kem theo (néu cb);

- Ngoai cac quyét dinh trén, cac co quan con ban hanh nhing quyét dinh ca biét de
giai quyet cac vu viée cu thé d6i véi nhirng dbi tuong cu thé. P 1a cac quyét dinh tuyén
dung, bd nhiém, nang luong, ky luat, diéu dong cong tac, xir phat vi pham hanh chinh. .

b. Bé cuc ciia Quyét dinh :

* Phdn mé ddu : Qudc hiéu, Tén co quan ban hanh, S6 va ky hiéu, dia danh, ngay
thang, tén loai, trich yéu ndi dung va cin cr ban hanh.

- Can ctr ban hanh quyét dinh can dya vao cac ngudn vian ban quy dinh chirc nang,
nhiém vy, quyén han dugc giao

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

* Phan khai trién:

- Noi dung Quyét dinh: thuong dugc viét theo dang diéu khoan , cac diéu dugc trinh
bay c6 dong, khong ding cac cau va tir chuyén tiép, dugc sap xép theo trinh tu logic nhat
dinh .

- Diéu khoan thi hanh : can néu rd cu thé nhirng ddi tuong chiu trach nhi€m thi hanh

* Phén két:
Tham quyén ky, hinh thirc dé ky; Thu truong ky hodc Pho Thu trudng ky thay;
Con dau cua co quan ban hanh , noi nhén.

2. Soan thao cong vin:  (xem miu & phan Phuy luc)

a. Khai niém :

Cong van 13 van ban khong c6 tén loai, duge dung dé thong tin trong hoat dong giao
dich, trao ddi cong tac gitra cac chi thé c6 tham quyén dé giai quyét cac nhiém vu cé lién
quan.

Cong van c6 thé 13 vin ban ndi bd hodc van ban di va dén, véi cac nodi dung chu yéu
sau :

- Thong bao mot, mot vai van dé trong hoat dong cong vu dugc tao nén do mdt van
ban QPPL da ban hanh.

- Huéng dan thyc hién vin ban cia cép trén

- Thong bao mot s hoat dong dy kién xay ra.VD: mé 16p dao tao, boi dudng

- Xin ¥ kién vé van dé nao d6 trong hoat dong cuia co quan

- Trinh ké hoach méi, dé nghi méi 1én cip trén

- X4c nhan van dé c6 lién quan dén hoatddng cta co quan.

- Tham hoi, phuc dap, cam on

Phu hop véi timg ndi dung co thé cé cac loai cong vin nhu huéng dan , gidi thich,
phuc déap, don ddc, giao dich, dé nghi, dé xuat, tham hoi,

b. Bé cuc ciia cong vin :
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*, Phdn mé ddu : Qudc hidu; Tén co quan ban hanh; S6 va ky hiéu; dia danh, ngay
thang; trich yéu noi dung céng vin; noi giri.

* Ngi dung céng vin bao gom

- Pit van dé: néu 16 1y do, co s ban hanh

- Giai quyét van dé: Trinh bay yéu cau giai quyét. Noi dung can trinh bay cu thé, ro
rang, di thang vao trong tam van dé dat ra . Cach hanh van phu hop voi timg loai cong van,
bao dam tinh thuyet phuc , tao dleu kién thuan loi cho nghién ciru giai quyét.

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

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

3. Mot so loai cong viin :

a.Cong vin hwong din:

Noi dung cong vin huéng dan:

- Pat vin dé phai néu 16 tén loai, sé ky hiéu, ngay thang, trich yéu ctia van ban can
duoc huéng dan hodc khai quat van dé can hudng din thyc hién.

- Giai quyét van dé&: Néu rd cin ct, chu trwong chinh sach, quyét dinh can duogc
huéng dan thuc hién. Phan tich myc dich y nghia, tic dung cta chu truong d6 vé cac
phuong dién kinh té, x hoi... néu cach thic t6 chiic va bién phap thuc hién

- Phan két luan: Yéu cau pho bién cho cac co quan, t6 chirc, ca nhan hitu quan biét
va td chure thuc hién ding chu truong, chinh sach, quyét dinh

b. Cong van gidi thich :

Pay 1a loai cong van dung dé cu thé hod, chi tiét hoa ndi dung cac vin ban nhu nghi
quyét, chi thi..... vé& viéc thuc hién cong vi¢c nao d6 ma ca nhan, co quan nhan chua dugc
10, ¢6 thé hiéu sai hodc thuc hién chua théng nhat.

Néu can cir, trich yéu ctia vin ban dong thoi néu cac ndi dung chua rd va giai thich
cu thé, twong ting . Néu cach thirc t6 chire thyc hién va bién phéap thuc hién.

c. Cong van chi dao:

La vin ban cta co quan cip trén thong tin cho co quan cip dudi vé cong viéc can
phai trién khai, can phai thyc hién. Noi dung cong van chi dao c6 nhiing két cau sau:

- Pt van dé: néu rd muc dich, yéu ciu cong viéc can phai trién khai, can phai thyc

hién

- Giai quyét van dé: néu nhimg yéu cau can dat dugc , nhiém vu, bién phap can ap
dung dé dat dugc nhitng yéu cau do

- Néu nhiing yéu cau ma cap dudi can phai thuc hién va bao céo két qua cho cip chi
dao.

d. Cong vin dén déc, nhic nh:

La vin ban cta co quan cap trén giri cho co quan cip dudi nhdm nhic nhg, chan
chinh hoat dong hoc thi hanh cac chi truong , bién phap hay quyét dinh nao do. Noi dung
ctia cong van don ddc nhic nhd thuong bao gdm:

- Pit van d&: néu tom tit nhiém vu da giao cho cap dudi trong vin ban chi dao t6
chtrc thuc hién hodc nhic lai mot chu truong, ké hoach yéu cau cip dudi thuc hién, hoic
néu nhitng uu diém cua cap dudi trong thuc thi nhiém vu dugc giao déng thoi nhan manh
nhitng khuyét diém léch lac can khéc phuc dé hoan thanh t6t nhiém vu duoc giao
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- Giai quyét van dé: néu rd nodi dung yéu cau thuc hién nhiém vu giao cho cép duoi ,
dé ra cac bién phap thoi gian thyc hién , vach ra cac bién phép sai 1éch can chan chinh Va
giao trach nhi¢m cu thé cho t6 chuc, ca nhan truc tiép t6 chure thuc hién.

- Phan két luan: yéu cau to chirc ca nhan trién khai thuyc hién va bao céo két qua
thuc hién 1én c?ip trén vao thoi han nhét dinh.

e. Cong van dé nghi, yéu cau.

La van ban cia co quan cap dudi gui cho co quan cap trén, hodc cdc co quan
ngang cap, ngang quyen giao dich voi nhau dé dé nghi, yéu cau giai quyét nhimng cong
vin nao d6 lién quan dén chirc ning, nhiém vy, quyén han ciia co quan d6. Noi dung
thudng bao gom:

- Piat van dé néu ly do hodc myc dich cia viée dé nghi, yéu cau

- Giai quyet van dé: Néu thuc trang tinh hinh dan dén viéc phai dé ‘nghi yéu cau;
noi dung cu thé cua viéc dé nghi, yéu ciu; thoi gian va cach thic giai quyét cac dé nghi,
yéu cau do.

- Phan két luan: Thé hién su mong moi duge quan tim, xem xét cac dé nghi yéu cau
do.

f- Cong van phuc dap :

La vin ban dung dé tra 151 vé nhimg vin d& ma cic co quan, to chirc, ca nhan c6
yéu cau lién quan dén chirc ning nhiém vu cta co quan ban hanh vin ban. Noi dung
thudng bao gom:

- it van dé: ghi 1d tra 101 (phuc dap) cong vin sd, ky hiéu, ngay thang nio, cua ai
vé van dé gi...

- Giai quyét van dé: tra 101 van dé ma ndi dung van ban giri dén dang yéu cau phai
giai dap néu co quan phuc dap co day du thong tin chinh xac dé tra 10i; hodc trinh bay giai
thich 1y do tir chdi tra 101 va hen thoi gian tra 161 néu co quan phiic dap khong day du thong
tin.

- Phan két luan: P& nghi co quan dugc phuc dap c6 van dé gi chua 13 , chua thoa
dang cho biét y kién dé nghién ctru tra 10i . Céch trinh bay phai lich sy, thé hién sy quan
tam cua co quan phuc dap.

g. Cong van héi y kién -

La van ban thuong dung dé co quan cép trén can c6 y kién dong gop cua co quan
cap dudi hodc t6 chirc, c4 nhan hitu quan vé mot van dé quan trong nhu hoi y kién dong
gop vé du thao cac van ban QPPL..; hodc vin ban cua co quan cap dudi trong qua trinh
thyc hién cac chu truong chinh sach cua co quan cap trén gip kho khan, vudng macthi can
c¢6 cong van xin ¥ kién chi dao cta co quan cip trén.. Noi dung cong vin hoi y kién thudong
bao gom:

- it van dé: Néu 1d muc dich hoi y kién dé 1am gi va vé van dé nao?

- Giai quyét van dé&: Trinh bay nhiing van dé can hoi y kién, néu cach 1am va thoi
gian thyc hién viéc hoi y kién.

- Phan két luan: yéu cau tra 101 bang vin ban va ding thoi gian

h. Cong van giao dich :

La vin ban dé cic co quan, to chirc ding dé thong tin , thong bao cho nhau biét vé
cac van dé co lién quan dén yéu cau thuc hién nhiém vy, chitc nang, quyén han ctia minh.
Pay 1 cong van duge st dung phd bién trong hoat dong quan 1y nha nudc va rat da dang.
Noi dung cong van giao dich bao gom:

- it van dé&: néu 1y do va van dé can théng bdo, giao dich
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- Giai quyét van dé: trinh bay nhiing van dé can giao dich, thong béo (thuc trang
cong viée, thanh tuu, khé khin, vudng méc, nhitng yéu cau, dé nghi...)

- Phan két luan: néu muc dich chinh ciia viéc can giao dich va nhitng yéu cau ddi
véi to chire , ca nhan nhan cong van giao dich .

i. Cong van moi hop :

La vin ban dé cic co quan nha niroc triéu tap chinh thirc cac co quan, t6 chuc, ca
nhan hiru quan dén dy hop, hoi nghi, thdo luén...vé cac van dé c6 lién quan. Cong van moi
hop c¢6 thé thirc va noi dung rat gan véi gidy moi hop.Noi dung moi hop bao gom:

- it van dé: Néu 18 1y do moi hop

- Giai quyét van dé: Néu noi dung chinh cua cudc hop (Vé van dé gi) Thoi gian, dia
diém hop, nhitng dé nghi, yéu cau can thiét. ..

- Phéan két luan: Néu yéu cau dén hop dung thanh phan, ding gio dugc mdiva néu
khong dén du dugc xin thong bao cho biét theo dia chi...trudc ngay. ...gio.

4. Thong bao:

a. Khdi niém: La van ban thong tin vé hoat dong cta co quan nha nudc, to chuc xa
hoi. Thong béo c6 ciu tric ndi dung nhu sau:

- Thong bao mét hoac vai van dé trong hoat dong cong vu dugc tao nén do mot van
ban QPPL da ban hanh.

- Thong bao mot sb hoat dong dang thuc hién hoac du kién xay ra, vi du : mo 16p
ddo tao, boi dudng...

- Thong bao ké hoach méi..., thong bao ¥ kién két luan budi hop...

b. Bé cuc ciia Thong bdo :

*, Phdn mé dau : Qudc hiéu, Tén co quan ban hanh, S6 va ky hiéu, dia danh, ngay
thang, tén loai VB: thong bo, trich yéu ndi dung thong bio.

* Ngi dung Thong bdo

- Piat van dé: Khoéng trinh bay 1y do, ma gidi thiéu tryc tiép vao nhiing van dé can
thong béo.

- Noi dung:

+Dbi véi Thong bao truyén dat chu truong chinh sach , quyét dinh, chi thi cAn nhic
lai tén van ban dugc truyén dat, tom tit ndi dung co ban cua van ban d6 va yéu cau quan
triét, trién khai thuc hién.

+ Pbi voi Thong bao vé két qua cac hoi nghi, cugc hop phai néu ngay gio hop,
thanh phan tham du, nguoi chu tri, tom tit ndi dung hoi nghi, cac quyét dinh, nghi quyét
néu ¢ cua hoi nghi, cudc hop do .

+ P6i v6i thong bao vé nhiém vu dugc giao ghi rd, ngan gon diy du nhiém vu
nhitng yéu cau khi thuc hién, cac bién phap can ap dung dé trién khai thyuc hién.

+ Théng bao vé thong tin hoat dong néu rd ndi dung hoat ddng quan 1y, 1y do tién
hanh va thoi gian tién hanh hoat dong d6.

Thong bao phai dugc viét ngén, gon, cu thé, dé hiéu, du lugng thong tin can thiét.

* Két thuc thong bao: Nhic lai noi dung chinh, trong tdm can nhan manh, luu y
ngudi doc hodc mot ndi dung x3 giao, cam on néu thay can thiét.

* Phan két: Tham quyén ky, hinh thie dé ky; Thi truong ky hodc Pho Thu truong
ky thay; Con du ciia co quan ban hanh , noi nhan.

5. Soan thao Bao cao:
a. Khai niém:
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La van ban trinh bay nhiing két qua dat dugc trong hoat dong ctia co quan nha
nudc, t0 chirc xa hoi nham gitp cho vige danh gid tinh hinh thyc t€ quan 1y, lanh dao, 1a
cin ctr dé cip trén ra quyét dinh quan 1y phu hop hon. Bdo cao phai c¢6 noi dung trung
thuc, chinh x4c, ddy du, kip thoi. Bio cdo c6 thé 14 bao cao thuong ky : bao cao tuan, bao
c4o thang, bao cao quy, bao cdo so két 6 thang, bao céo tong két; bao céo chuyén dé, bao
cdo dot xut.

b. Yéu cdu ciia Bdo cdo :

- B4o céo viét trung thuc, khach quan, c6 thong tin cu thé, trong diém

- Cau van ngén gon, r0 rang, mach lac, trinh bay nhitng danh gia, nhan dinh dya
trén két qua khao sat, mo ta

- Pling thé thuc, hinh thirc quy dinh

¢. Bdo cdo c6 ndi dung ciu tricc nhw sau :

* Phdn mé ddu : Qudc hiéu, Tén co quan ban hanh, S6 va ky hiéu, dia danh, ngay
thang, tén loai VB: Bao cdo, trich yéu ndi dung bao cio.

* Noi dung Bdo cdo

- bt van dé: Néu nhirng diém chinh vé chu truong cong tac, nhiém vy dugc giao,
hoan canh thuc hién .

- Noi dung:

+ Kiém diém nhing viéc di lam , nhiing viéc hoan thanh, chua hoan thanh, chi ra
nhirng vu khuyét diém cta qué trinh thuc hién , danh gia két qua,  nguyén nhan dat dugc .

+ Khi soan thao phai can cu vao mau, quy dinh cta cip trén, trong tru:ong hop
khong c6 mau quy dinh , ngudi viét bao céo phai ty xac dinh cac yéu cau , ndi dung, doi
chiéu két qua cong tac va thu thap tai li¢u, s6 liéu dé viét mot bao cdo tuong ung thuc
trang cOng tac.

* Két thiic thong bao: Kién nghi nhitng phuwong hudng, giai phap khic phuc, néu
kién nghi néu co.

* Phan két: Tham quyén ky, hinh thie dé ky; Thi truong ky hodc Pho Thu truong
ky thay; Con déu ciia co quan ban hanh , noi nhan.

6. Soan thao To trinh:

a. Khdi ni¢m:

La van ban dé xudt v6i cap trén , xin cap trén phé duyét mot van dé mai. C6 thé 1a
mot chu truong, mdt phuong an cong tac, mot chinh sach, mot ché d6, mot tiéu chuén ,
dinh muc hodc mot dé nghi hodc nhitng van dé thong thudng trong diéu hanh va quan 1y ¢
co quan nhu mé rong quy mo, thay doi chirc ning hoat dong, xdy dung thém co sé vat
chat.

b. Bé cuc ciia To trinh :

- Phan mé dau : Qudc hiéu, Tén co quan ban hanh, S6 va ky hiéu, dia danh, ngay
thang, tén loai VB: T& trinh , trich yéu ndi dung t& trinh, Noi giri trinh (

- Noi dung To trinh

- Pit van dé&: Néu 1y do dua ra nhimg nodi dung trinh duyét. Phan tich nhiing cin cir
thuc té 1am ndi bat cac nhu cau bire thiét ctia vin dé can trinh duyét.

- N6i dung:

+ Néu tom tit ndi dung cta dé nghi méi, cac phuong an kha thi mot cach cu thé, ro
rang vdi cac luan cu kém theo tai li€u c¢6 thong tin trung thue, do tin cdy, nhirng thuan loi,
kho khan khi trién khai thuc hién, nhitng bién phap khic phuc.
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+ Néu y nghia tac dung cua dé nghi méi ddi v&i san xuat, doi séng xa hoi , cong tac
lanh dao, quan ly.

- Két thuc to trinh: Néu nhing kién nghi cip trén xem xét chap thuan dé xuat méi
da néu dé som duoc trién khai thyc hién. C6 thé néu mét vai phuong an dé cap trén duyét,
nham khi can thiét c6 thé chuyén doi phuong an. Kién nghi phai xac dang.

*, Phdn két: Tham quyén ky, hinh thtrc d¢ ky; Thu truéng ky hodc Pho Thu truong
ky thay; Con du ciia co quan ban hanh , noi nhan.

To trinh ¢6 thé dinh kém theo cic van ban phu dé minh hoa cho cac phuong an
dugc dé xuét trong to trinh.

7. Soan théo Bién ban

a. Khdi ni¢m:

Bién ban 1a van ban hanh chinh dung de ghi chep lai nhimg su viéc da xay ra hodc
dang xay ra trong hoat dong ctia cac co quan to chirc do nhimg nguoi ching kién thyc hién

- Bién ban hoi nghi 1a loai van ban hanh chinh dung dé ghi chép lai, phan anh lai
nhimng y kién thao luan cua hoi nghi, nhirng két luan , quyét dinh ciia hoi nghi lam co s&
cho cac quyét dinh xur ly, co s& dé kiém tra viéc thuc hién céac quyét dinh ctia hdi nghi hoac
lam can ¢t cho cic nhén dinh, két luan khac.

- Bién ban c¢6 nhiéu loai khac nhau nhu bién ban héi nghi, cudc hop;bién ban su
vi€c xay ra; bi€n ban xur 1y; bién ban ban giao, nghiém thu; bién ban hoa giai, ...

b. Bé cuc ciia bién bdn :

*, Phdn mé dau : Qudc hiéu, Tén co quan ban hanh, S6 va ky hiéu, dja danh, ngay
thang, tén loai VB: Bién ban , trich yéu ndi dung bién ban;

*, Ngi dung bién bdn

- Dit van dé: Ghi rd thoi gian 1ap bién ban , dia diém , thanh ph?m tham gia.

- N6i dung bién ban: Ghi dién bién sy kién. Noi dung bién ban phai duoc ghi chép
chinh xac, cu thé, trung thuc céac s6 liéu, su kién, khong suy doan chu quan. Bién ban phai
dam bao cac yéu cau: trung thuc, chinh xac, khach quan va day du..

- Két thiic bién ban: Ghi thoi gian két thuc.

* Phan két: Tham quyén ky: t6i thiéu phai c6 2 nguoi ky ; Con dau hop phap dong
1&€n chir ky cta chu toa phién hop dbi vé6i bién ban hoi nghi, cudc hop; Noi nhan
Chuong 8

CONG TAC VAN THU - LUU TRU

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

1. Khai niém: Cong tac van thu bao gom cic cong viéc vé soan thao, ban hanh vin
ban; quan ly van ban va tai li¢u khac hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua cac co quan,
t chtrc; quan 1y va sir dung con diu trong cong tac van thu.

Muc dich chinh ctua cong tac van thu la bado dam thong tin cho quan ly. Nhiing tai
lidu, van kién dugc soan thao , quan 1y va st dung 1a phuong tién thiét yéu bao dam cho
hoat dong co quan cé hi€u qua

2. Vai tro, nghia cong tic van thu:

- Gitip cho viéc giai quyét moi cong viéc co quan nhanh chong va chinh xac, c6 ning
suét, chat lugng , ding dudng 16i chinh sach, nguyén tic dong thoi dam bao quan 1y cong
viéc co quan chat ché, chinh xac.
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- Pam bao cho viéc cung cap thong tin can thiét phuc vu cho co quan diy du, kip thoi
va gitt duoc bi mat ciia Pang, nha nudc, han ché bénh quan lidu gidy td,gop phan cai cach
tha tuc hanh chinh

- Gop phan giit lai cac gidy to, bang ching vé hoat dong cua co quan phuc vu cho
hoat dong kiém tra, thanh tra. ..

- Gop phan giit gin nhing tai lidu gia tri v& moi linh vyc dé phuc vu viéc tra ciu
thong tin ...

3. Nhirng yéu cau doi véi cong tic vin thu:

- Nhanh chong

- Chinh xac:

+ V& ndi dung: VB dam bao tinh phéap 1y chinh xac tuyét d6i. Cac dan ching néu ra
phai chinh xac, s6 liéu ddy du, ludn ¢t rd rang.

+ V& hinh thirc: van ban phai c6 day du cac yéu td thé thirc theo quy dinh PL.

+ V& quy trinh k¥ thuat: dam bao ding quy trinh tir soan thao, danh may, dang ky,
chuyén giao , quan Iy VB ding quy dinh

- Bi mat : gitr gin thong thong tin bi mat khi nhan dugc van ban, ban hanh VB 1a mét
doi hoi bat bude ddi voi nhitng nguoi 1am cong tac van thur.

4. Nhiém vu cta van thu co quan:

- Tiép nhan, dang ky van ban dén;

- Trinh, chuyén giao vin ban dén cho cac don vi, ca nhén;

- Giap Chanh Van phong, Truéng phong Hanh chinh hodc nguoi duge giao trach
nhiém theo ddi, don dbc viéc giai quyét van ban dén;

- Tiép nhén cac du thao vin ban trinh nguoi c6 thim quyén xem xét, duyét, ky ban
hanh.

- Kiém tra thé thirc, hinh thirc va k¥ thuat trinh bay; ghi sé va ngay, thang; déng dau
muc do khan, mat;

- Bang ky, 1am thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo déi viéc chuyén phat vian ban
di;

- Sap xép, bao quan va phuc vu viéc tra ciru, stir dung ban luu;

- Quan ly s6 sach va co so dit lidu ding ky, quan Iy vin ban; lam thi tuc cip gidy

gidi thi¢u, giay di duong cho can b, cong chirc, vién chuc;

- Bdo quan, st dung con dau cua co quan, td chirc va cac loai ddu khac.

Soan thao, ban hanh van ban;

- Quan ly van ban va céc tai li¢u khac hinh thanh trong qué trinh hoat dong cua cac
CO quan, td chuc;

- Quan Iy va sir dung con dau trong cong tac vin thu
II. QUAN LY VAN BAN, QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

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

a. Nguyén tic quan Iy vin béin dén:

- Cac van ban dén déu duoc qua van thu co quan dé dang ky vao sd va quan ly
thong nhét.

- Vin ban phai duoc chuyén qua thi truéng co quan, Chanh vin ph(‘)ng hodc
Truong phong hanh chinh trudce khi phan ph01 cho co quan don vi , c4 nhan giai quyét.

- Khi nhan duoc vin ban phai ky vao s6 chuyén giao vin ban cta nhan vién van thu

- Vian ban dén phai dugc xir Iy nhanh chéng, chinh xac va giir bi mat theo quy dinh
Nha nuée.
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b.Quy trinh xir Ii vin bin dén:

Vin ban dén tir bat ky ngudn nao déu phai dloc tap trung tai van thu co quan, to
chtrc dé 1am thu tuc tiép nhan, diang ky. Nhirng van ban dén khong duoc ding ky tai vin
thu|, cdc don vi, c4 nhan khong c6 trach nhiém giai quyét

Budc 1: Tiép nhan, dang ki vin ban dén.

Boduc 1. Tiép nhan, dang ky van ban dén

- B6c bi van ban, so bd phan loai van ban theo loai hinh VB ( cong van, tai liéu,
sach bao...)

- Péng dau dén, ghi s6 dén va ngay dén . Dau dén duoc dong vao khoang trong
dudi sé va ky hiéu , trich yéu ciia cong vian hodc khoang trong gitra tac gia va tiéu dé vin
ban. S6 dén ghi vao ddu dén phai khép véi sb thr tu ghi trong van ban dén.

50mm x 30mm

»
»

TEN CO QUAN, PON VI

- Vago soa naéng kyu . Caan faéng kyu vago soa ngay trong ngagy.

Nga | Soa | Tauc giali | Soa, | Ngag | Tean loaii vas Noi Kyu | Ghi
oy nea | (Noigoui kyu Y, trich yeau noai nhaan nha | chu
nean n VB fiean ) | hiedu | thaun dung (ngoowi an u
g nhaan)
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Bu6c 2: Trinh, chuyén giao van ban dén:

Vao s6 xong, van thu trinh Chanh Vian phong (TP hanh chinh) xem toan bd VB dén
dé xin kién phan phdi giai quyét. Sau khi c6 kién d6, VB duoc dua lai cho van thu dé
chuyén giao cho cac don vi, ca nhan giai quyét.

Viéc chuyén giao van ban phai bao dam chinh xéc, giao ding ngudi chiu trach
nhiém giai quyét va giit bi mat ndi dung van ban,

Buéc 3. Giai quyét va theo ddi, don ddc viée giai quyét van ban dén:

- Can ct noi dung van ban dén, ngwoi ding ddu co quan, té chic giao cho don vi
hoac ca nhan giai quyét. Pon vi hoac ca nhan c6 trach nhiém nghién ctu, giai quyét van
ban dén theo thoi han phdp luat quy dinh hodc theo quy dinh clia co quan, t6 chic.. Soa
chuyean giao vaén badn cou thea lagm theo maau sau :

=~

Ngaoy Soa Non vo hoaéc ngodwi Kyu Ghi chuu
chuyean nean nhaan VB nhaan
1 2 3 4 5

Sau khi n00|c giadi quyeat xong, caan laap hoa sé coang vieac hoac co
thong tin phan hdi vé viéc giai quyét VB cho ngudi c6 trach nhiém theo ddi vag chuyean
giao hoa s6 fiou cho I6u trod hiean hagnh.
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2.T6 chire oiai quvét va quan ly van ban di :

TAt ca cac van ban, tai liéu, thu tir giri ra ngoai co quan goi 13 vin ban di.
a. Nguyén tacchuyen giao van badn di:
- Moi vin ban di déu phai qua van thu dé dang ki, dong ddu va 1am cac thu tuc gui

di

- Tét ca van ban di phai dugc kiém tra vé noi dung va hinh thirc trude khi giri di
b. Quy trinh phdt hanh van ban di :
Buwée 1: Kiém tra thé thirc, hinh thirc va ki thuat trinh bay; ghi s6, ky hiéu va ngay,
thang ctia van ban; Ngay thang dugc dé 1a ngdy thoi diém ky ban hanh van ban.
Buwérc 2 . Dong dau co quan va dau mirc 6 khan, mat (néu cd); van ban phai cé chir
ki ctia nguoi ¢6 thim quyén méi dugc dong dau. Khong dong dau khdng vao gidy tring,

ddu dong phai rd rang, dung quy dinh.

Buwéc 3. Dang ky van ban di: vao s6 day du, chinh xac , ro tirng cdt muc . Mau so

van ban di c6 mau nhu sau:

SO, ky hiéu | Ngaything | Ténloai, | Nguwoi | Noinhian | Noi SO Ghi
VB nim VB trich yéu ky VB nhin | hrong chi
ND VB ban lvu | bin
1 2 3 4 5 6 7 8

Bwéc 4. Lam thu tyc, chuyén phat va theo doi viéc chuyén phat vin ban di. Vian ban di
phai dugc hoan thanh thu tuc van thu va chuyen phat ngay trong ngay van ban do duoc ky,
hodc cham nhat 1a trong ngay lam viéc tlep theo. Vian ban di c6 thé duoc chuyén cho noi
nhan bang Fax hodc chuyén qua mang dé thong tin nhanh.

Bwée 5. Luu vin ban di. Mdi van ban di phai luu it nhét hai ban chinh; mot ban luu
tai van thu co quan, té chtrc va mot ban Iju trong hd so. Ban luu vin ban di tai vin thu co
quan phai dugc sip xép thir tu ‘dang ky. Ban luu van ban quy pham phéap luat va van ban
quan trong khéc ctia co quan, t6 chirc phai duoc 1am bang loai gidy tot, co d6 pH trung tinh
va duoc in bang muc bén 1au.

3. Quén Iy van bin néi bo

Nhitng vin ban , gidy to so sach st dung trong ndibd co quan do chinh co quan ban
hanh goi 14 van ban ndi bg. Van ban ndi by bao g@)m cac quyét dinh nhan sy, thong bao,
gidy gi6i thiéu, s6 sao van ban...

Nguyén tac va trinh tu quan ly van ban ndi by duoc thuc hi¢n, td chirc giai quyét
nhu d6i véi van ban di va dén.

4. Quan Iy vin bian mat:

* Nguyén tic quan 1y van ban mat:

- Xac dinh dang dén muac do “Mat”, “Tdi mat”, “Tuyét mat “ trong cac van ban

Thyc hién dung cac quy dinh ding cac quy dinh pho bién, luu hanh, tiimhiéu, sir
dung, van chuyén, giao nhan, tiéu huy tai liéu mat.

+ Chi duoc phé bién vin ban mat trong pham vi doi tuong can biét hodc co
trach nhiém thi hanh.

+ Pdi voi van ban tuyét mat, téi mat chi c6 Thu trudng co quan hoac nguoi
dugc uy quyen boc va quan ly Vin thu néu khong duoc giao phu trach van ban mat thi
chi vao s0 phan ghi ngoai bi roi chuyén ca bi dén tay ngudi nhan theo diing ché do quan 1y
van ban mat cua co quan.

- Thyc hién dung cac quy dinh vé bao cdo, théng ké, kiém tra viéc quan ly tai liéu

mat
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- Tuyén chon Can bd, nhan vién quén 1y tai liéu mat theo quy dinhctia Nha nudc,
thuc hién khen thuong ky luat kip thoi. Nhitng nguoi lam cong tac bao mat phai lam ban
cam két bao vé bi mat nha nuéc theo quy dinh phap luat.

5. Quéan li_va sir dung co diu trong cong tic vin thw :

* Con dau cuia co quan, t6 chtc phai duoc giao cho nhan vién vin thu giit va dong
dau tai co quan, t6 chtrc. Nhan vién van thu c6 trach nhiém thuc hién nhitng quy dinh sau:

- Khong giao con dau cho nguoi khac khi chura dugc phép bang van ban ctiia ngudi
c¢6 thAm quyén;

- Phai tu tay dong ddu vao cac vin ban, gidy to ciia co quan, to chirc;

- Chi dugc déng dau vao nhimg vin ban, gidy to sau khi da c6 chit ky cta nguoi co
tham quyén.

- Khong dugc dong dau khéng chi.

* Péng diu:

- Dau dong phai 16 rang, ngay ngan, ding chiéu va dung dung muc dau quy dinh.

- Khi dong dau 1én chir ky thi ddu phai dong trim 1én khoang 1/3 chit ky vé phia
bén tréi..

- Viéc déng diu 1én cac phu luc kém theo van ban chinh do nguoi ky van ban quyét
dinh va ddu dugc dong 1én dau trang, trim 1én mot phan tén co quan, to chirc hodc tén cia
phu luc.

- Viéc dong dau giap lai, déng ddu ndi trén vin ban, tai liéu chuyén nganh duoc
thuc hién theo quy dinh cua B0 trudng, Thu trudng co quan quan 1y nganh.

III. CONG TAC LAP HO SO:

Pay 1a khau quan trong, khau cudi ciing ctia cong tic van thu dong thoi 1 khau then
chét cta cong tac luu trir.

1. Khai niém ho so :

Hb so 1a mot tap hop vin ban, tai lidu lién quan v&i nhau phan anh mot van dé, su
viéc hodc vé mot ddi tugng cu thé, ........ dugc hinh thanh trong qua trinh giai quyét cong
viéc thudc pham vi chirc ndng, nhiém vu cua co quan, td churc hay cé nhan

a. Cdc logi hé so:

- Hb s0' cOng viéc (ho so cong vu) tap hop cac van ban, tai liéu hinh thanh trong qua
trinh giai quyét cdng viée cu thé. Sau khi cong viéc két thuc hoic theo quy dinh phap luat
dén thoi han nhat dinh ho so nay phai dugc nop luu.

- Ho so nguyén tac: tap hop cac ban sao cac van ban quan Iy nha nude (chu yéu la
VB Quy pham phap luat) vé mot mat cong tac nghiép vu nhat dinh dé 1am cin cu tra ciu,
giai quyét cong viée hang ngdy.

- Ho so nhan su: tp cc vin ban phan anh than thé, qua trinh trudng thanh va cong
tac ctia moi can bo, cong churc cua co quan. HO so nhan sy duge bao quan trong cac tii
theo mau do B Noi vu quy dinh. Loai hd so nay thudc dang tai liéu mat

- HO so trinh duyét:

b.Sw cin thiét ciia cong tdc lap ho 0

- Giap cho can b, nhan vién sap xép van ban c6 khoa hoc, thuan tién cho viéc
nghién ctru , dé xuat giai quyét cong viéc, dé dang tim kiém, quan 1y chat ché, giir gin bi
mat cong van, glay to.

- Nang cao hi¢u suét cong tac, chun bi tot cho viée Iuu trit ho so tai liéu

- Tao diéu kién cho lanh dao co quan quan 1y toan bd cong viéc ciia co quan

c.Yéu cdu déi véi cong tic lgp ho so:
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- Hb so phai phan anh dung chic nang nhi€ém vy, chinh yéu hoat dong co quan ,
don vi qua céc thoi ky

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

- Céc van ban trong timg loai ho so phai c6 mdi lién hé véi nhau vé mot van dé,
mdt sy viéc, mot nguoi.

2. Cong tac l1ap danh muc ho so:

a. Khdi ni¢m:

Danh muc hd so 1a ban 1iét kéco hé théng tén goi cac hd so ma co quan can phai
lap trong nam va duoc duyét theo ché do nhat dinh. Danh muyc hd so gdm cé:

- Danh muyc hd so tong hop (hd so chung cia toan co quan)

- Danh muyc hd so riéng (ho so theo tung don vi t6 chrc)

Danh muc hé so dugc 1am vao thang cudi nim dé thuc hién tir ddu ndm moi. Can
bd van thu, luu trit c6 trach nhi€m gitip Thu trudng, Chanh van phong lap ban danh muc
h6 so.

b. Quy trinh ldp danh muc ho so:

- Xéc dinh loai danh muc hé so ( ho so tong hop hay ho so theo don Vi..)

- Xay dung dé cuong phan loai ho so : theo van dé hoic theo don vi, to chic.

- Dy kién ho so va dit tiéu dé ho so

- Quy dinh ky hiéu ho so

- Phan cong ngudi 1ap ho so

- X4c dinh thoi han bao quan hd so :

+ Nam bao quan: thoi han luu giir hd so tai co quan dé phuc vy cong tac.
Moc thoi han tinh ning bao quan ké tir ndm tai liéu ndp vao luu trit co quan. Sau khi nim
bao quan két thuc, nhitng hd so ¢6 gia tri lich s dugc thu thdp va bao quan ¢d ¢ kho luu
trit nha nudc, tai liéu hét gia tri duoc huy theo quy dinh nha nuéc.

+ Thoi han bao quan: thoi han luu lai ¢ kho luu trit nha nude . Thoi han nay
c6 thé 1a vinh vién, 1au dai hodc tam thdi. Khi ho so duoc giao ndp vao kho luu trir nha
nudc chung s€ dugce danh gia lai va ghi thoi han bdo quan chinh thue theo luat dinh
Danh muc hd so' ¢6 miu nhu sau:

TEN CO QUAN CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN BAN HANH Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic

Dia danh, ngay......thang....nam ....

DANH MUC HO SO
cua ....(tén co quan, don vi)
Nam .....
S6 va ki hiéu | Tiéu dé Thoi han Nguoi lap Niam bao Ghi chu
ho so ho so bao quan quan
1 2 3 4 5 6
Ban danh muyc ho so nay co........ ho so, bao gom.....

e hé so bao quan vinh vién
e ho so bao quan lau dai
e ho so bao quan tam thoi
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THU TRUONG CO QUAN

Ki tén va dong dau

c. Quy trinh Igp hé so cong vigc:
- Budc 1: M& hd so.
- Buéc 2. : Phan loai van ban, gidy t& dua vao cac hd so, Phan loai theo nhiing dic
trung sau:
+ Dac trung tén got
+ Pic trung van dé
+ Ddac trung tac gia
+ Dac trung thoi gian
+ Pac trung giao dich
Budc 3: Sap xép vin ban, gidy to trong hd so. HO so co thé sip xép theo:
+ Theo tén loai van ban
+ Thu tu thoi gian
+ Theo trinh ty giai quyét van dé trong thyc tién: vin ban dé xuat,vin ban
giai quyét, van ban két thiic van dé.
+ Theo tac gia két hop véi thoi gian
+ Theo véan dé két hop véi thoi gian
+ Theo van chtr cai ciia tén ngudi hodc dia phuong
+ Theo tht tu cta sb van ban

- Buéc 4. Két thiic va bién muc ho so: Hd so két thiic khi cong viéc lién quan dén
hd so két thuc (hoi nghi xong), hoic két thuc mot nim hanh chinh. Khi két thuc hd so can
phai:

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

+ Bién muc hd so: danh sd to, viét muc luc van ban va td két thuc.

MUC LUC VAN BAN
Hb s0 sb....tap sb.......
STT So Ngay, Trichyéundi | Tacgia | To sé | Ghicha
va ky hi¢u thang dung van ban van ban
cua VB VB
1 2 3 4 5 6 7
TO KET THUC
Buorc ] Hb 50 s0....tap s0.......
Budc § Ho so nay gom: ....... to
Luuhd ....... to muc lue van ban, .............cceeen. to két thac yc thuc hién theo
quy dinh PL 1f Péc diém:. . can ndp luu vao
phong luu triy ¥ ¢6 thoi han bao
Ngay...thdng....nam....
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quan tam thoi thi dé lai & don vi, hét han thi danh gia lai. Néu khong can luu thém thi tiéu
huy theo thu tuc.

Céc tai liéu tham khao, tai liéu theo nguyén tic va cac hd so lién quan dén cong viée
clia ndm t6i thi khong phai ndp luu cho luu trit co quan. Pon vi nao can giir lai hd so thude
dién nop luu dé nghién ciru thi 1am thi tuc muon lai phong luu trix co quan.

* Thoi han giao ngp tai liéu vao lwu trit hién hanh dwoc quy dinh nhw sau:

- Tai li¢u hanh chinh : sau mot ndm céng viéc két thic.

- Tai liéu nghién ctru khoa hoc, ng dung KH vao cong ngh¢: sau mot nam ké tir
nam cong trinh dugc nghiém thu chinh thuc.

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

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

Mau:
TEN CO QUAN CHU QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN PON VI Poc 1ap — Ty do — Hanh phuc
SO: i, /ML
MUC LUC HO SO LUU NOP
Nam:.................
STT | Sovaky |Solwgngdon | Tiéu deé ho so Ngay, thang | So0lwgng | Ghi
hiéu ho vi bao quan bit dau va két to chu
SO thuc
1 2 3 ‘ 4 ‘ 5 6 7
Phan nhitng ho so
coO thoi han bao
quan vinh vién
Phan nhitng ho so
c0 thoi han bao
quan lau dai
Tong cong bang myc luc nay co.............. ho so (bao gom:.... don vi bdo quan) trong
do :
=CO.iiinn, hé so (....don vi bao quan)

- ¢6 thoi han bao quan vinh vién....hd so (.... don vi bdo quan)
- ¢6 thoi han bdo quan lau dai.

Ngay...thang....nam..... Ngay...thang....nam.....
Ho, tén, chirc vu, chir ky ctia ngudi Ho, tén, chirc vy, chir ky ciia nguoi
phu trach lwu trir co' quan nhin hé so phu trach don vi ¢é ho so lvu
Iuu np

B. CONG TAC LUU TRU" )
I. TONG QUAN VE CONG TAC LUU TRU:
1. Cong tac luu trir:
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Luu trix 1a viéc lua chon, giit lai va to chirc khoa hoc nhiing vin ban, glay to co gia
tri dugc hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co quan, ca nhan dé 1am bang chung va
tra ctru khi can thiét

Cong tac luu trir 1a mdt nganh hoat dong cia Nha nudc, bao g6m cac mat chinh tri,
khoa hoc, phap ché va thuc tién t6 chirc khoa hoc, bao quan va td chuc st dung tai li¢u luu
tri.

2. Tai liéu lwu trir:

a. Khdi niém: Tai liéu luu trir 13 ban gbc, ban chinh cta nhimg tai liéu ¢ gid tri
duogc lya chon tir trong toan bo khéi tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cta cac
co quan, t6 chtrc va ca nhan, duoc bao quan trong cac kho luu trit dé khai thac phuc vu cho
cac muc dich chinh tri, kinh té, van ho4, khoa hoc, lich sir ctia toan xa hoi..

b. Pdc diém cia tai liéu luu tri.

- Tai li€u luu trir chtta dung thong tin qua khir, phan anh cac su kién lich str, cac
hién tuong tu nhién xa hoi, phan dnh qua trinh lao dong sadng tao cia nhan dan qua cac thoi
ky lich str.

- Tai liéu luu trit c6 tinh chinh xac cao: Tai lidu luu trit 13 bdn géc, ban chinh
(trong trudng hop khong cé ban gdc, ban chinh méi thay thé bang ban sao c6 gia tri nhu
ban chinh), do vay, tai liéu luu trir c6 day du cac yéu t6 vé thé thic van ban dam bao do tin
cay va chinh xéc.

- Tai liéu luu trir do Nha nudc thong nhat quan ly: Tai lidu luu trit duoc dang ky,
nha nudc bao quan va to chirc nghién ctru st dung theo quy dinh thong nhat ctia nha nude.

c. Y nghia ciia tai liéu luu trit.

- Y nghia vé chinh tri:

+ Céc giai cap trong xa hoi déu st dung tai liéu luu trit dé bao vé quyén loi cua giai
cap minh.

+ Cac qudc gia déu sir dung tai liéu luu trit & bao vé quyén loi ciia quoc gia, dan toc.

+ Dang va Nha nudc ta str dung tai liéu luu trir de nghién ctru xay dung dudng 16,
chu truong, chinh sach, ké hoach phat trién dat nudc; dé dau tranh bao v€ chu quyén lanh
tho, 1anh hai cua dat nudc; dau tranh chdng lai cac ludn diéu tuyén truyén, xuyén tac cua
cac thé lyc dbi 1ap thu dich; bao vé an ninh chinh tri, trat ty an toan xa hoi va dé cing ¢
tinh doan két hitu nghi gitta nudc ta v6i cac nudc trén thé gioi.

+ Tai liéu luu trit duoc sir dung dé tuyén truyén, gido duc quan ching nhan dan 10ng
yéu nudc, nhimg chu treong, chinh sach cua Bang va Nha nudc trong tung thoi ky lich sur.

- Y nghia vé& kinh té:

+ Tai liéu luu trit duge st dung dé diéu tra tai nguyén thién nhién, nghién ciru dé
xay dung quy hoach, ké hoach phat trién kinh té, duc rit kinh nghiém vé quan 1y kinh té.

+ Sir dung tai liéu luu trir dé ddy nhanh tién do thiét ké va thi cong cac cong trinh
xay dung co ban nhu: nha ga, duong sit, cong trinh thiy loi, dong thoi dé quan 1y va sua
chira cac cong trinh do6.

- Y nghia vé khoa hoc:

+Tai liéu luu trir dugc sir dung dé nghién ciru tong két cac quy luat van dong va
phat trién cua tu nhién va xa hoi.

+ Tai liéu luu trit 12 nguon tu lidu chinh xéc, tin cdy dé nghién ciru khoa hoc.

+ Tai liéu luu trlr c6 y nghia dac biét trong nghién ctru lich su.

+ St dung tai li¢u luu triv dé quan ly khoa hoc, tranh dugc sy nghién ctru duong
vong hay nghién cuu lai.
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- Tai liéu luu trir 13 di sdn van hoa dac biét cua dan tde:

+ Di san vin hoa ctia xa hoi loai ngudi, cia moi quéc gia, dan tdc bao g@)m cac loai
nhu: di chi khao ¢, hién vat bao tang, cong trinh kién trac diéu khac hoi hoa tai lidu luu trir

+ Tai liéu luu trir con 1a di san van hoa dac biét vi tai li¢u luu trlr phdn anh mot cach
d?ly dua, khach quan moi mat doi séng ctia xa hi loai ngudi, ctia moi quéc gia, moi dan tdc
qua tung thoi ky lich su.

+Tai lidu luu trit 13 tiéu chi danh gia trinh d6 van minh ciia mdi qudc gia (su xuat
hién cua chir viét).

+Thoéng qua tai liéu luu trir ching ta ke thira va tiép thu nhiing truyen thong quy bau
cua dan toc dé tuyén truyén, giao duc ban sic van hoa dan toc cho thé hé tré chdng lai cac
yéu t6 van hoa ngoai lai khong phu hop véi truyén thong vian hoa Viét nam.

- Tai liéu luu trit phuc vu nhu cau chinh dang cta cong déan.

d. Cac logi tai liéu luu trii.

- Nhom tai liéu vé quan 1y Nha nudc (Tai liéu hanh chinh): Gom céc loai van ban co
noi dung phan anh nhiing hoat dong vé quan 1y nha nudc trén cac linh vyc chinh tri, kinh
té, van hoa, quan su..., Bao gdm nhiéu thé loai tiy thudc vao mdi giai doan lich sir va mdi
quoc gia nhét dmh.VD. + Thoi phong kién: Sic, du, chiéu, tiu, sé...; Hién nay: Hién phap,
Luat, Phap 1énh, Nghi dinh, Théng tu, Chi thi, Quyét dinh va cac loai vin ban khéc.

- Nhom tai liéu vé khoa hoc cong nghé (khoa hoc ki thuat): 1a nhém tai liéu c6 noi
dung phan anh vé céc hoat dong nghién ctru khoa hoc, phat minh, sang ché; thiét ke xay
dung cac cong trinh co ban, thiét ké xay dung cac san pham cong nghiép; tai lidu vé dleu
tra, khao sat tai nguyén thién nhién nhu: dia chét, khi tuong, thuy van, ban dd...Bao gom
6 nhiéu loai nhu: ban v&, ban thuyét minh k¥ thuat, so dd, biéu do...

- Nhom tai liéu nghe nhin: La nhém tai liéu c¢6 ndi dung ghi chép va phan anh lai
cac su ki¢n, hi¢n tuong xdy ra trong tu nhién va xa hdi béng hinh anh va Am thanh hodc két
hop hinh anh va am thanh nhu: phim, phim dién anh, bang ghi 4m, ghi tir..Bao gdm am
ban, duong ban cua cac cudn phim, anh, bang dia ghi am, bang ghi hinh, dia ghi hinh,...

- Nhom tai liéu vé van hoc nghé thuat: Phan anh céc hoat dong sang tac van hoc
nghé thuat ctia cac nha van, nha tho, nghé si...Bao g6m cac loai ban thao, ban géc cac tac
phém van hoc ngh¢ thuat. ..

- Tai liéu cua cac ca nhan, gia dinh, dong ho ndi tiéng,

II. CAC NGHIEP VU LUU TRU:

1. Phin loai tai li€u luwu trir:

La sy phan chia tai lidu thanh cac khéi, nhém, don vi bao quan.

- Phén logi tai liéu phong lwu triv quoc gia: do cq TW thyc hién , phan chia tai liéu
luu trir quéc gia thanh hé théng cac kho (vién) hodc trung tam luu trit dya vao cac dac
trung thoi ky lich st, linh vuc hoat dong, 1anh thd, k¥ thuat ché tac....

+ Xay dung kho luu trit cia nganh Cong an, quan déi, kho luu trit tai chinh, Ngan
hang, Buu dién

+ XD kho tai liéu luu trir trudc CMTS8, sau CMTS...

+ XD kho luu trit tinh, huyén,,,

+ xdy dung kho luu trit phim anh, bang ghi am, tai li¢u quan ly hanh chinh.....

- Phan logi tai li¢u trong cdc kho lwu triv: Tai li€u trong kho luu trtt dugc phan
chia theo phong luu trit . Phong luu trir 14 toan b tai liéu hinh thanh trong qué trinh hoat
dong cua co quan nha nude , to chire chinh tri XH, doanh nghiép....c6 nghia chinh tri, kinh
té, khoa hoc... dugc dua vao bao quan trong 1 kho luu trix nhét dinh .
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Trong kho luu trir tinh, huyén dugc phan chia thanh cac phong luu trir sau:

+ HDND tinh, TP

+ UBND

+ Phong luu trir ctia céc sé, ban, nganh. ...

Ngoai phong luu trit co quan, con cé phong luu trit cac nhan, gia dinh, dong ho...va
cac suu tap luu tri.

2. Panh gia tai liéu lwu trir:

a.Khdi niém:

Xac dinh gia tri tai lidu 1a viéc nghién ciru dé quy dinh thot han bao quan cho ting
loai tai liéu hinh thanh trong qué trinh hoat dong cua co quan, to chire va lya chon dé bao
quéan trong cac phong va kho luu trit nhiing tai liéu c6 gia tri vé chinh tri, kinh té, vin hoa,
khoa hoc

b. Muc dich, y nghia:

- Quy dinh thoi han can thiét cho céc loai tai liéu

- Xac dinh dung gia tri tai liéu, bao quan nhirng tai liéu quy, dong thoi huy bo tai
lidu hét gia tri dé giam bét nhitng chi phi khong can thiét cho viée luu trit tai ligu do

3. Bo sung tai liéu vao kho luu tri:

a.Khdi niém:

La cong tac suu tim, thu thap thém, 1am phong phii va hoan chinh thém tai lidu vao
kho luu trit co quan , cac kho luu trir nha nude, TW, dia phuong theo nguyén tic va
phuong phap thong nhit.

b. Cdc nguon bé sung tai liéu lwu triv:

Phong luu trit qudc gia:Céc tai liéu hinh thanh trong hoat dong co quan nha nudc;
ctia cq thudc chinh quyén cii dé lai chua thu thap hét; nhiing tai liéu dang bao quan tai thu
vién, bdo tang.....

Phong luu trlt co quan

Kho lyu trit tinh thanh va cip quéan, huyén

4.Th6ng ké va kiém tra trong luu trir

a. Khdi niém théng ké trong lwu triv :

Théng ké trong luu trit 1a ap dung cac phuong phap va cac cong cu chuyén mon dé
xac dinh rd rang, chinh x4c sd luong, chat lugng, thanh phan, noi dung, tinh hinh tai liéu
va hé thong trang thiét bi bao quan tai liéu trong cac kho luu trir.

* Noi dung thong ké trong luu trii:

- Théng ké sb luong, chat luong, thanh phan, ndi dung tai liéu luwu trir ( tai lidu luu triy
hanh chinh, tai li€u chuyén mon, tai li€u van hoc nghé thuat)

- Thong ké hé thdng cac cong cu tra ctru khoa hoc trong cic co quan tryc tiép quan
ly tai liéu Iuu trit va co quan quan 1y luu trit.Cac cong cu tra ctu tai lidu can thong ké 1a:
cac bo thé tra tim tai liéu, muc luc ho so, so sach thong ké, cac cong cu tra ctru trén may vi
tinh nhu bang, dia tur.

- Théng ké cac phuong tién bao quan.

- Thong ké can bo luu trir trong cac co quan quan 1y cia nganh luu trit.

- Théng ké tinh hinh sir dung tai liéu: don vi thong ké 13 lugt nguoi.

b. Kiém tra tai liéu lwu triv:

Cong tac kiém tra duogc tién hanh nham muc dich:
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- Nam bt thuce té tai liéu cua timg phéng luu trir, ddi chiéu véi cac sb liéu ghi trén sb
sach thong ké; phat hién nhiing tai lidu bi hu hong vé mit vat 1y: bi mo khong doc duoc, bi am
méc...

- Phét hién nhiing sai sot trong cong tac quan 1y, danh gia, thong ké...dé co bién phap
khac phuc kip thoi.

* Ché dp kiém tra:

- Kiém tra dinh ky theo tung thoi ky mét nhu 3ndm hay 5 nam tién hanh mot lan.

- Kiém tra dot Xuat trong cac truong hop: Tai liéu bi thién tai, dich hoa tan phé;Tinh nghi
viéc tai liéu bi danh cép, kho, ti bi duc khoét hay bi be khoa; Phat hién tai liéu bi hu hong do
diéu kién bao quan khong tot; Sau mdi lan di chuyén tai liéu va khi ngudi phuy trach tai liGu
thay d6i. Hodc vil nguyén nhan nao d6 ma tai liéu bi mat mat, x4o tron nhiéu.

5. Chinbh li tai li€u luu trir:

a. Khdi nigm: Chinh 1i tai liéu luu trit 14 su két hop chit ché va hop li cac khau nghiép
vu cua cong tac luu trir nhu phan loai , bd sung, xac dinh gid tri tai liéu luu trit ...dé to chic
khoa hoc cac phong luu trit nhim bao quan va st dung chung toan dién va hiéu qua nhat.

b. Ngi dung ciia cong tac chinh i tai liéu lwu trii:

Kiém tra ho so di 1ap va hoan thién nhiing ho so chua dat yéu cau luu trix

Chon va xdy dung phuong an phan loai, hé thong héa hd so theo phwong an, phuong
phép phan loai d6.. Pong thoi dy kién nhan luc va thoi gian thyuc hién.

6. Bao quan tai liéu luu trir:

a. Khai niém:

La toan bo nhitng cong viéc thuc hién nham bao dam giir gin nguyén ven, lau bén va an
toan phong luu trir .

b. Ngi dung cong tac bdo qudn tai liéu :

- Tao dicu kién t6i uu dé kéo dai tudi tho

- Bdo dam gilr gin toan ven trang thai 1y hod cua tai li¢u

- Sép xép tai liu trong kho mot cach khoa hoc , thuc hién nghiém tac quy ché xuat
nhap tai li¢u

- Kiém tra tai lidu thuong xuyén dé phat hién hu hong

c. Yéu cau CSVC phuc vu céng tic luu tri:

- dia diém, thiét k&, kién trac ciia nha kho thong thoang

- C6 bia cap, ta, gia dé tai lidu va céac dung cu chéng chay, thiét bi chéng am moc, con
tring, hé thong thong gio, hé thong bao vé ...

7. T6 chirc sir dung tai liéu lwu trir:

a. Khdi nigm: To chic st dung tai liéu luu trir trong cac phong, kho luu trit 13 toan bo
cong tac nham dam bao cung cip cho cic co quan nha nudc va xi hoi nhitng thong tin can
thiét phuc vu cho muc dich chinh tri, kinh té, khoa hoc, tuyén truyén gido duc, vin hoa, quan
su, ngoai giao va cac quyén loi khac chinh dang cta cong dan.

b. Hinh thirc t6 chirc siv dung tai lidu lwu triv:

- T6 chire st dung tai liéu tai phong doc

- Trién 1am tai lidu luu trit

- Cap phat cac ching nhan luu trit, cac ban sao luc va trich luc tai liéu luu trix

- Viét bai dang bao, phat thanh, truyén hinh

- Cong b tai liéu luu trix
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