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TUYEN BO BAN QUYEN
Tai liéu nay thudc loai sach gido trinh nén cac ngudn thong tin ¢ thé dugc phép
ding nguyén ban hoic trich dung cho cdc muc dich vé dao tao va tham khao.
Moi muc dich khac mang tinh Iéch lac hoac st dung véi muc dich kinh doanh
thiéu lanh manh s& bi nghiém caAm.



LOI GIOI THIEU

Vin phong, cong sd... 1a nhitng khai niém ma ching ta van thudng nghe
hang ngay. Tai Viét Nam, quan tri van phong c6 tir kha sém, cung cip ngudn nhan
lyc cho cac co quan nha nuéc, cac té chac chinh phi. Nhitng c4 nhan lam viéc
trong linh vuc nay con goi la quén tri vién van phong hay quan 1y van phong. Ho
déng vai tro chinh trong bat ky co quan nha nudc t6 chirc ndo, bat ké quy mo 1on
hay nho. Vay Quan tri van phong la gi? Quan tri vién van phong lam nhitng cong
viéc gi?

Quan tri van phong theo thuat nglr chuyén moén la mot tdp hop hoat dong
hang ngay c6 lién quan dén viéc thiét ké, trién khai thuc hién, theo déi danh gia va
dam bao qué trinh 1am viéc trong mét van phong caa mot to chirc ludn dat nang
suat va hiéu qua. Mot ngudi quan tri van phong co trach nhiém giam sét va theo
ddi hé thong, bao dam tit ca cac chirc ning quan tri van phong dugc phdi hop dé
dat duoc mirc ning suat cao nhét cho cong ty, doanh nghiép va to chirc.

Gido trinh Quan tr1 van phong dugc bién soan nhiam hd tro cho viéc giang
day va hoc tap, nghién ctru cho cac sinh vién bac cao déng nghé nganh Quan tri
kinh doanh, trang bi cho sinh vién nhiing kién thirc can thiét dé thuc hién cac
nghiép vu nhu nghiép vu thu ky I& tan vian phong, cac cong viéc vé nhan sy, quan
ly hé théng thong tin, ..... va hinh thanh k¥ nang hanh chinh nhu soan thao va ban
hanh van ban, quan 1y leu trix va khai thac ho so.

Noi dung bai giang duoc két cau thanh 05 bai, cu thé nhu sau:
Bai 1: Mot s6 van dé chung vé quan trj van phong

Bai 2: Quan tri hanh chinh van phong

Bai 3: T6 chirc va phuc vu noi 1am viéc

Bai 4: Mot s6 nghiép vu co ban ctia van phong

Bai 5: Soan thao va quan ly van ban

Bai 6: Cong tac luu trir

Giao trinh do ThS.Lé Nguyén Phuong Lién (chu bién) cung Ths. Tran Thi
Hong Hanh bién soan. Cac tac gia da ¢ nhiéu c6 gang dé bién soan gido trinh nay,
song chic chin gido trinh khong tranh khoi nhiing thiéu sét. Kinh mong dong
nghiép va ban doc dong gop ¥ kién dé gio trinh duoc hoan thién hon.

Xin tran trong cam on!

Tp. HO Chi Minh, ngay 24 thang 08 nam 2020
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GIAO TRINH MO PUN
Tén mé dun: Quan tri vin phong
Ma mo dun: MDP3104613
Vi tri, tinh chit, ¥ nghia va vai tr0 ciia md dun:

- Vi tri: Quan tri vin phong 1a mé dun thudc khéi kién thic chuyén nganh cia
nghé quan tri kinh doanh. M6 dun nay duoc bd tri giang day sau cdc mén co sé cia
nghé, song song v4i cac moén chuyén moén khac ctia nghé.

- Tinh chat: Quan tri vin phong 13 mot moé dun quan Iy thé hién nhiing nguyén
tic, yéu cau, ndi dung lién quan dén qua trinh quan tri hoat dong hanh chinh trong vin
phong, dong thoi trang bi cac ki nang co ban va nghiép vu cha yéu cta vin phong nhu
xtr Iy va luu trit thong tin, to chirc vin phong, to chirc cac budi hop chiéu dii, cong tac
1€ tan, cong tac thu ky...

- Y nghia va vai trd: Quan tri vian phong 1a mé dun giup sinh vién hiéu dugc ¥
nghia, vai trd viéc hoach dinh, t6 chirc, phéi hop, tiéu chuan héa va kiém soat cac hoat
dong xtr ly thong tin trong qué trinh quan tri hoat dong hanh chinh trong van phong
ctia to chirc, doanh nghiép. Tir d6, gitip cho bd may td chirc doanh nghiép co thé hoat
dong van hanh mét cach thong subt.

Muc tiéu ctia moé dun:
- Vé kién thuc:

+ Trinh bay va xac dinh cic ndi dung vé cong tac to chirc van phong, to chirc
thong tin, cic nghiép vu thu ky, 18 tin, giai quyét van ban dén, vin ban di, luu tri hd
so tai liéu;

+ Trinh bay duoc hoach dinh, td chire van hanh van phong, diéu hanh va kiém tra
cong tac van phong;

+ Xéc dinh cach thuc 14p ké hoach t6 chuc hoi hop, quan 1y thoi gian, ngan sach
hoat dong cua van phong;

+ Dénh gia dugc cac budc trong quy trinh luu trit van thu.

- Vé k¥ nang:

+ T chire duoc cac hoat dong hoi thao, hoi nghi, hop;

+ T6 chuc tot cong tac 18 tan;

+ Tu van, soan thao duoc vin ban cho thu trudng;

+ Sap xép lich cong tac, chuan bi cac diéu kién dam bao cho cong viée cia thu
truong, trg gitp cong viéc hang ngay tai noi lam viéc cia tha truong;
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+ Nhan, phan loai giai quyét cong van dén, cong van di;

+ Luu trit hd so khoa hoc, dam bao tinh bi mat, ddy du, dé tra ctru, tim kiém.

- V& nang luc ty chi va trach nhiém:
+ Nghiém tac, chu dong, tich cuc hoc tap va nghién ciru mon hoc;
+ Cap nhat kién thirc méi lién quan dén mon hoc mot cach khoa hoc;

+ Rén luyén tinh can than va trung thuc.
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Bai 1: Mot s6 van dé chung vé quan trj vin phong
BAI 1: MOT SO VAN PE CHUNG VE QUAN TRI VAN PHONG

Gidi thiéu: Bét ctr co quan nao du 16n hay nhoé ciing déu c6 mot bo phan tiép khach,
quan 1y va giai quyét van ban di — dén, luu ho so tai liéu, to chire sip xép hoi hop ... d6
chinh 14 van phong (phong hanh chanh quann tri. D& gitip moi ngudi lam viéc véi
nhau mot cach c6 hiéu qua, hoan thanh cac myc tiéu thi can phai xay dung va duy tri
mét co cAu quy dinh nhiing vai tro, chitc ndng, nhiém vu va chuc vu cong tac. Do 1a
viéc to chirc bd may hanh chanh van phong. Dé c6 ¥ nghia, vai trd va chirc nang nhiém
vu phai duoc gén v&1 muc tiéu 1o rang voi su nhan thie ro rang d?ly du bon phan hodc
hanh dong lién quan véi nhau. Quyén han phai duoc giao mot cach rd rang kém theo
cac cong cu, tai nguyén va thong tin can thiét dé hoan thanh nhiém vu do.
Muc tiéu:

e Trinh bay duoc cac khai niém, chic ning vé vin phong va quan tri hanh chinh
van phong;

e Xic dinh céach thirc t6 chic bo may vin phong trong doanh nghiép.
Noi dung chinh:
1. Khai niém, chirc ndng va nhiém vu van phong
1.1. Khai niém van phong
1.1.1. Khai ni¢m

DPé phuc vu cho cong tac ldnh dao quan 1y & cic co quan, don vi can phai co
cdng tac vin phong voi nhitng ndi dung chu yéu nhu: T chuc, thu thap xir 1y,
phan phdi, truyén tai quan 1y sir dung cac thdng tin bén ngoai va noi bo, trg gidp
lanh dao thuc hién cac hoat dong diéu hanh quan Iy co quan, don vi... B phan
chuyén dam trach cac hoat dong noéi trén duoc goi la vanphong.

Vin phong c6 thé duoc hiéu theo nhiéu giac d6 khac nhau nhu sau:

- Nghia réng: Vian phong 1a bd may lam viéc tong hop va truc tiép tro gitip
cho viéc diéu hanh cta ban 1anh dao mét co quan, don vi. Theo quan niém nay thi
& cac co quan tham quyén chung, co quan don vi c6 quy md 16n thi thanh 1ap van
phong (vi du Van phong Quéc hoi, Van phong Chinh phu, Van phong Tong cong
ty...) cOn ¢ cac co quan, don vi c6 quy mo nho thi van phong la phong hanh chinh
tong hop.

- Nghia hep: Van phong la tru s¢ lam viéc cua mdt co quan, don vi, 1a dia
diém giao tiép d6i noi va ddi ngoai ctia co quan don vi d6

- Ngoai ra van phong con duoc hiéu 1a phong lam viéc cua thu trudng cod
tam c& cao nhu: Nghi sy, kién tric su trudng. ..
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Bai 1: Mot s6 van dé chung vé quan trj vin phong
Mic du vian phong cé thé hiéu theo nhiing cach khac nhau nhung déu cé
diém chung d6 la:

+ Vin phong phai 1a bd may duoc t6 chire thich hop véi dic diém cu thé cua
timng co quan. O cac co quan don vi 6 quy md 16n thi bd may van phong s& gdom
nhiéu bo phan véi sb lugng can bd nhan vién can thiét dé thuc hién moi hoat dong;
con cac co quan don vi ¢6 quy md nho, tinh chat céng viéc don gian thi van phong
c6 thé gon nhe & muc d6 t6i thiéu.

+ Vian phong phai c6 dija diém hoat déng giao dich véi co s vat chat nhat
dinh. Quy mo cua cac yéu td vat chat nay s€ phu thudc vao quy mo, dac diém hoat
dong cua cong tac van phong.

1.1.2. Vin phong nhu mét hé thong

Phan tich médt td chlrc va cac thanh phr?ln cua né6 nhu mot hé théng la mot
hoat dong hitu ich; phuong phéap ndy di tré nén ngay cang phd bién trong nhiing
nam gan diy dic biét vi n6 cho phép xem xét than trong nhitng méi quan hé va
twong tac ciia cong viéc van phong ca hai bén trong 1an bén ngoai.

Theo quan diém quan ly thong tin mdt hé théng c6 thé dugc xem nhu mot
phuong tién chuyén tai ¥ tuong va phan tich. N6 1a mét thai d6 hodc cach thuc
xem xét cac du dinh va van dé. Mot hé théng duoc goi 1a cong cu tién hanh suy
nghi. Hinh thtrc phan tich nay c6 thé duoc phat trién mot cach don gian ma khong
can phai ddo sau vao nhitng diém phurc tap cua Iy thuyét hé thdng va ngay ca khi
duoc sir dung & muc do co ban no cling s€ gitp nghién ctru quan tri va quan ly van

phong.

Bat ky t6 chirc ndo, trong linh vuc tu nhan hay nha nuée ctia nén kinh té, ciing
bao gdm nhiéu hé théng con trong mot hé théng toan thé. Mot trong nhiing hé
thdng con nay 1a hé théng théng tin bao trim tit ca cac hé théng con khac dé bao
dam su lién két quan trong nhat giira ching.

a. Pic diém ciia hé thong

Tuy hau hét moi nguoi déu quen thudc nhitng hé théng sinh hoc va k¥ thuat
nhung kho khin nay sinh khi ho c¢d gang ¥ niém héa mot hé thong triru tugng.
Hinh 1.1 minh hoa nim thanh phan co ban hodc dic diém chinh ctia mot hé théng
tong quUAt.
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Bai 1: Mot s6 van dé chung vé quan trj vin phong

Pau vao Qua trinh Pau ra
chuyén .

-~ Phanhéi--" "

Hinh 1.1: Nim thanh phin chi yéu ciia mét hé thong

Nhirng thanh phan ctia mot hé théng mo ta trong Hinh 1.1 c6 thé duogc giai
thich nhu sau: Pau vao hé thdng 1a cac ngudn va ¥ tuong. Qua trinh chuyén doi sé
thay dbi dau vao thanh dau ra va tir d6 sé& c6 thong tin phan hdi cho phép kiém soat
hiéu qua hoat dong ctia mot hé thdng. Bén thanh phan nay ctia hé théng duoc bao
boc boi mdi trudng ctia hé théng, noi vira cung cip dau vao vira nhan dau ra khoi
hé théng.

Ly thuyét vé& hé thong phat sinh tir nghién ctru nhiing khoa hoc khac, dic biét
12 sinh hoc, trong d6 viéc nghién ctru hé théng ctia mot co quan trong moi trudng
ctia n6 dugc goi 1a sinh thai hoc. Nhiéu mdi quan hé song song dén co quan sinh
hoc do6 s€ tré nén rd rang. N6 cling rat ra mot sb v niém tu tu dong duoc khoi dong
théng qua nhitng thong tin phan hoi theo thoi gian thuc nhu trong trudng hop cua
cac hé théng diéu hoa khoéng khi va sudi 4m toan dién nhét. Tuong tu, cac hé
thdng c6 thé mé hodc déng: Hé théng md c6 cac mdi lién két 16n voi méi trudng
hon 14 hé théng déng véi cac bién gidi gidi han su trao d6i véi moi truong.

b. Nhitng dic trung tong quat cia mot hé thong

Cac hé théng c6 mot sb cac dic trung téng quat dén su xac dinh, muc tiéu,
cac lién két thong tin lién lac va thong tin phan héi. Mot tinh chét chu yéu 1a céac
hé thong thi nang dong.

- Su xac dinh
- Cac muctiéu
- Théng tin liénlac
- Phan hoi
- Tinh nang dong
c. Hé thong cong viéc vin phong
Cong viéc van phong phai duoc thuc hién trong mot to chirc ¢6 thé duge xem
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nhu mot hé thdng phu duy nhét cta t6 chtrc d6 tuy ciing c6 thé xem timg khia canh
c4 nhan ciia céng viéc van phong nay nhu nhitng hé théng phu nhé hon cua hé
thdng hanh chinh va quan 1y vin phong.

Niam dic diém chu yéu ctia nhitng hé thdng khi duoc phat trién cho thay
nhitng thanh phan chinh ctia cong viéc van phong va cac dich vu cung véi nhitng
quan hé giita chiing voi nhau. Cung lac d6 né thiét 1ap hé thdng cong viée vin
phong hoan chinh trong bdi canh nhitng linh vuc chirc ning chu yéu cua hé thong
cong viéc van phong trong doanh nghi€p. Nhiing linh vyc nay tao nén bién gioi
trong d6i voi hé thong cong viéc van phong. Bién gidi ngoai va nhimng thanh phan
khac ctia moi truong kinh doanh. Phan tich hé théng duoc don gian héa néu hai
moi truong ma trong do chira cac chirc nang cia van phong dugc xem nhu bién
gi6i duy nhat dbi voi céng viée van phong cua to chtre. Tir bién gidi nay, nhirng
dau vao dit liéu va nguén Iuc s€ duoc dua vao hé théng.

Khi xem xét nhitng cach td chire, hoach dinh, kiém soat va xem xét lai, phai
cht ¥ dén thai d6 cu xir cia nhitng nguoi 1am viéc trong hé thdng vin phong. Day
12 noi xuét phat dong co thuc day. Phai c6 mot hiéu biét sau sic vé nhiing hé thong
phu kém theo vi¢c tao ra, thu nhap va xu ly dir li¢u, co thé bao gém tinh toan va
tao ra van ban, cling nhu phan tich van ban trudc khi co thé xem xét mot cac hitu
ich nhirng phuong phap luu trir, truy xuét va co thé 1a huy bo cac hd so sau nay.
Thoéng tin co thé dugc yéu ciu cho cac muc dich hoach dinh hodc kiém soat cling
nhu cho céc khia canh khéc cua viéc ra quyét dinh ngdn va dai han cho ca nhiing
tinh hudng théng thuong 13n tirc thoi. Nhitng muc tiéu phia sau viéc tao ra théng
tin s& cung cap mot trong nhitng tiéu chuin dugce dung trong cac quyét dinh nhu
liéu c6 luu trir thong tin dé st dung sau ndy hay huy bé né di khi khdng con thich
hop.

d. Nhitng yéu t6 méi trwong anh hwéng cia ching dén hé théng vin
phong

*Nhitng anh huong bén trong

Cac td chitc c6 mot sd bd phan chitc ning va ban chéat ciia ching tiy theo
ting t6 chtrc. Nhiing t6 chtic trong nganh thudc khu vuc tu nhan thuong co cac
cong viéc chinh nhu mua hang va tiép thi, trong khi d6 nhiing nganh trong khu
vuc phuc vu lai cho nhitng hoat dong khac cé tam quan trong 16n hon. Trong khu
vuc nha nudc, cac to chtc chinh quyén trung wong va dia phuong. Cac bd phan
chirc ning ctia mot t6 chirc s& c6 mot anh huong chu yéu dén thanh phan ciia cong
tac van phong va cach thuc hién cong viéc nay tai bd phan do.

- B phan san xudt c6 thé yéu cau nhitng chirc niang thu ky di kém theo hoach
dinh san xut va kiém tra chat luong, churc ning dau cting dugc lién két véi 1anh
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vuc tiép thi thong qua nhitng chtrc ning nhu du bao doanh sb ban. Trong khi vuc
nha nudc, s€ c6 nhitng yéu cau quan tri duoc tao ra do viéc cung ung nhiing dich
vu y t& va xa hoi, cling nhu trong khi cung tng nhiing tién nghi nhu dién, nudc,
van chuyén... tit ca nhitng dich nay s& c¢6 anh hudng riéng cua minh ddi véi ban
chit ctia cong viéc van phong va co ciu dugc phat trién dé thuc hién cong viée do.

*Nhitng anh huong bén ngoai

Khong mot hé théng quan tri cia mot doanh nghiép nao la mét hon dao. Vi
du mot doanh nghiép thuong mai c6 thé cb gang ap dit 1én nhitg ngudi khac cach
thirc n6 mong muén thuc hién cong viéc van ban quy trinh thu tuc nhung khach
hang s& c6 nhitng phan ung. Piéu nay co6 thé gay nén xung dot giira hai hé théng
quan tri cua to chtrc va néu khong c6 phuong phap nao té ra chip nhan duoc cho
phia bén kia thi n6 c6 thé dan dén mét khach hang hodc nha cung tng.

Khi xa hoi chuyén tir dinh hudng xi nghiép tu doan mot vi tri bi kiém soat va
diéu kién nhiéu hon thi khong thé tranh khoi viéc nha nude cb ging ap dit cac yéu
cau gidp to ctia minh 1én cong dong va cac doanh nghiép do vy phai cé nhiing
quy dinh vé phép 1y vé viéc hoan tit nhimg biéu mau diéu tra, ban khai thué... véi
hoach dinh ma t6 chtrc ¢6 trach nhiém phai hoan tt.

Nhiéu anh hudng bén ngoai 1én cong viéc vin phong c6 ngudn gdc kinh té
hodc xa hoi va da da gay nén nhitng quan tdm tao stc ép lén nhitng nha chinh
sach.

1.2. Chirc nang van phong

Xuit phat tir quan niém vin phong va cong tac vian phong, cé thé thdy vin
phong c6 nhiing chirc nang sau day.

1.2.1. Chirc niing tham muwu tong hop

Tham muu 13 mot hoat déng can thiét cho cong tac quéan ly. Ngudi quan Iy
phai quan xuyén moi ddi tuong trong don vi va két ndi duoc cac hoat dong cua ho
mot cach nhip nhang, khoa hoc. Mudn vay doi héi ngudi quan 1y phai tinh thong
nhiéu linh vuc, phai c6 mat & moi luc, moi noi, phai quyét dinh chinh xac kip thoi
moi van dé...Piéu d6 vuot qua kha nang hién thyc cta cac nha quan 1y. Do do, doi
hoi phai c6 mot luc luong tro gitp cac nha quan 1y trude hét 1a cong tac tham muu
tong hop.

Tham muu 13 hoat dong tro gitip nham gop phan tim kiém nhiing quyét dinh
tdi wu cho qua trinh quan 1y dé dat két qua cao nhat. Chu thé 1am cong tac tham
muu trong co quan don vi co thé 1a ca nhan hay tap thé ton tai doc lap tuong doi
voi chi thé quan 1y. Trong thuc té, cdc co quan, don vi thuong dit bo phan tham
muu tai vin phong dé gitp cho cong tac nay duoc thuan loi. Pé co ¥ kién tham
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muu, vin phong phai tong hop cac thong tin bén trong va bén ngoai, phan tich,
quan 1y sir dung cac thong tin d6 theo nhirng nguyén tic trinh ty nhat dinh. Ngoai
bd phan tham muu tai van phong con c6 cac by phan nghiép vu cu thé 1lam tham
muu cho lanh dao tung van dé mang tinh chuyén sau nhu cong nghé, tiép thi, tai
chinh, ké toan...

Cach thtrc t6 chitc nay cho phép tdn dung kha ning cta cac chuyén gia & ting
linh vuc chuyén moén song cling c6 lac lam tdn man nd1 dung tham muu, gay kho
khan trong viéc hinh thanh phuwong an diéu hanh tong hop. Pé khic phuc tinh
tranh nay, van phong 1a dau méi tiép nhan cac phuong an tham muu tir cic bo
phan chuyén mon, nghiép vu tap hop thanh hé théng théng nhét trinh hoic dé xuat
voi 1anh dao nhitng phuong an hanh dong téng hop trén co sd cac phuong an riéng
biét ctia cac bd phan nghiép vu.

Nhu vay van phong vua la noi thuc hién cong tdc tham muu vura 1a noi thu
thap tiép nhan, tdng hop cac ¥ kién cuia cac bo phan khac cung cép cho lanh dao
co quan, don vi.

1.2.2. Chirc ning gitip viéc diéu hanh

Vin phong 1a don vi truc tiép gitp cho viéc diéu hanh quan Iy cua ban lanh
dao co quan don vi théng qua cac cong viéc cu thé nhu: Xay dung chuong trinh ké
hoach cong tac quy, thang, tuan, ngay va td chirc trién khai thuc hién cac ké hoach
d6. Vian phong 1a noi thuc hién cac hoat dong 18 tan, t6 chtrc cac hoi nghi, cac
chuyén di cong tac, tu van cho 1anh dao vé cong tac soan thao vin ban. ..

1.2.3. Chirc niing hiu cin

Hoat dong cua cac co quan, don vi khong thé thiéu cac diéu kién vat chat nhu
nha ctra, phuong tién, thiét bi, dung cu. Van phong 1a bo phan cung cap, bd tri,
quan 1y cac phuong tién thiét bi dung cu d6 dé bao dam sir dung c6 hiéu qua. o 1a
chirc ning hau can ctia van phong. Quy mé va dic diém cta cac phuong tién vt
chit néu trén s& phu thudc vao dic diém va quy mé hoat dong cia cic co quan,
don vi. chi phi thap nhéat véi hiéu qua cao nhét 1a phuong cham hoat dong cua
cong tac van phong.

Tém lai, van phong 1a dau mdi giup viéc cho lanh dao théng qua ba chitc
nang quan trong trén day. Cac chirc nang nay vira doc 1ap, vira hd tro bod sung cho
nhau nham khang dinh sy can thiét khach quan phai t6n tai vian phong ¢ mdi co
quan, don vi.

1.3. Nhiém vu van phong
Tu nhitng chtic ning trén, van phong phai thuc hién nhimg nhiém vu cy thé

Sau:
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- Téng hop chuong trinh ké hoach céng tic cia co quan don vi, xdy dung
chirong trinh ké hoach cong tac hang quy, thang, tudn ciia 1anh dao.

Modi co quan, don vi c6 nhiéu ké hoach do cac b phan khac nhau xay
dung. Song mudn dat duoc muc tiéu chung cta co quan thi cac ké hoach trén phai
duoc két ndi thanh hé théng ké hoach hoan chinh an khép va hd trg nhau. Vin
phong 1a don vi tong hop ké hoach tong thé cuia co quan don vi va don ddc cac bo
phan khac thyc hién. Mit khac vin phong phai truc tiép x4y dung chuong trinh ké
hoach cong tac quy, thang, tudn cua ban lanh dao, giup lanh dao trién khai thuc
hién cac ké hoach d6.

- Thu thap xu ly, quan 1y sur dung thong tin

Hoat dong cua bat ky co quan don vi ndo ciing can phai co thong tin.
Thong tin 1a cin ctr dé 1anh dao dua ra quyét dinh kip thoi, chinh xac. Thong tin
bao gém nhiéu loai va tir nhiéu ngudn khéac nhau. Ngudi lanh dao khong thé ti thu
thap xir 1y tit c4 moi thong tin ma can phai c6 bd phén tro gitip — d6 chinh 1a vin
phong. Vin phong 13 “ctra s6” 13 “bo loc” thong tin vi tat ca cac thong tin dén hay
di déu duoc thu thap, xur ly, chuyén phat tai van phong.

- T ruyén dat cac quyét dinh quan ly cua lanh dao, theo doi viéc trién khai
thuc hién cac quyét dinh, téng hop tinh hinh hoat dong ctia cac don vi dé bao céo
lanh dao, dé xuit cac bién phéap phuc vu su chi dao diéu hanh cua lanh dao.

- Thwee hién céng tdc van thu, lwu trit ho so tai liéu theo cac quy dinh hién
hanh. Theo ddi, d6n ddc viée giai quyét cac vin ban & cac bod phan.

- Tw vdn vé van ban cho thii trudng, tro gilp thu truéng vé ky thuat soan thao
van ban dé dam béo c4c vin ban c6 ndi dung diy du, dung thim quyén, dung quy
dinh cua nha nudc

- Té chirc cong tdc 1é tdn: Pbn tiép khach, bd tri noi dn chdn &, lich lam
viéc vai khach, t6 chire cac cude hop, 18 nghi khanh tiét cia co quan.

- Té chitc cdc chuyén di cong tic cua lanh dao, gitp lanh dao duy tri, phat
trién mbi quan hé véi co quan nganh va dia phuong.

- Bdo dam cac yéu té vdit chat cho hoat déng ciia co quan théng qua cong
viéc: Lap ké hoach nhu cau, du tru kinh phi, t6 chirc mua sam, cép phat, theo doi
st dung nham quan 1y chit ché cac chi phi van phong.

- Ldp ké hoach di todan kinh phi hoat dong hang nam, quy (néu co quan
khong c¢6 bd phan tai chinh chuyén trach). Du kién phan phdi han muc Kinh phi
nam, quy theo ché d6 nha nudc va theo quyét dinh cua thi trudng co quan.
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- T6 chirc ¢éng tdc bao vé trdt ti an toan trong co quan. Phéi hop véi cong
doan, to chirc cong tac cham lo stc khoe doi séng vat chat, van hda tinh than cho
can bo nhan vién co quan.

Trén day 1a nhimg nhiém vy chu yéu ctia van phong trong mot co quan, don
vi no1 chung. Tuy tung diéu kién cu thé vé dic diém, tinh chit hoat dong cua tung
co quan, don vi ma van phong c6 thé thém, bot mot sd nhiém vu cho phu hop.
2. Quan tri hanh chinh van phong
2.1. Khai niém quan tri va Quan tri hanh chinh van phong

Quan tri hanh chinh vin phong 1a viéc hoach dinh, t6 chic phdi hop tiéu
chuan héa va kiém soat cac hoat dong xir Iy thong tin.
2.2. Chirc nang cua Quan tri hanh chinh van phong
2.2.1. Ngwoi kiém soat viin phong

Nguoi kiém soat phai c6 thé dugce dinh nghia nhu "Quan déc van phong".
Nhirng ngudi kiém soat thi hanh nhimg chinh sach hoat dong trong linh vuc trach
nhiém va kiém soat nhitng nhan vién thudc trach nhiém truc tiép ctia minh.
2.2.2. Quan ly con nguwoi trong van phong

Viéc phan tich hanh vi cta con ngudi tai noi lam viée d3 tré nén rit quan
trong. Nhitng anh huong vé hanh vi 1a nhitng thai d6 cua con ngudi ddi voi viée
lam va nhitng yéu t6 thic diy ho. Can nhic tit ca cic khia canh thic diy nhan
vién van phong ctia mét té chirc di tré nén ngay cang can thiét.
2.2.3. Kiém soat chit lwong ciia céng viéc vin phong

Ngudi quan 1y van phong duoc sy hd trg bdi cac giam sat vién, chiu trach
nhiém vé viéc kiém soat cac cong viéc vin phong. Piéu nay duoc tham khao dén
nhu 13 chirc ning thanh tra, bao gdm nim van dé sau:
2.2.4. Kiém soat tai chinh trong vin phong

Hau hét nhitng ngudi quan tri van phong sé dugc yéu cau phai cé6 mot sy hiéu
biét vé kiém soat tai chinh. Kiém soat tai chinh trong vin phong vé co ban gom:

- Tién tiéu vit trong vian phong:

Cac van phong thuong dugc cap mot khoan tién tiéu vat dé sam cac khoan
nho vé nhitng vat tu can thiét, khan cdp ma khong c6 san & kho trung tam. Hé
thong tién tiéu vit ciia van phong s& thuong 13 tién Gng truéc. O nhirng khoang
thoi gian da dinh trude, tuy theo giai doan kiém soat ké toan dugc sir dung trong
co quan sb tién tiéu vit s& dugc can déi.

2.2.5. Bao hiém trong vin phong
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Bao hiém la phuong tién ma qua do cac rui ro dugce san s¢ gitta nhiéu nguoi
hodac nhiéu t6 chtrc.

Mot s6 cac co quan muon bdo vé cho ban than cac van phong cua ho khoi bi
ph& huy vi héa hoan c6 thé mua bao hiém dé han ché rii ro nay.

Co quan hoic bén mudén mua bao hiém duoc goi 1a ngudi duge bao hiém.
2.2.6. Piéu tra cong viéc viin phong

biéu tra cong viéc van phong gitp dua ra quyét dinh vé lich trinh cong viéc
va dat ra cac muc ti€u cho tung cd nhan dudi quyén minh trong moi quan hé véi
chat luong va khéi luong.

2.2.7. Sap xép thoi khda biéu trong vian phong

Mot chtrc ning quan trong trong céng tac vin phong la sip xép cong viéc;
viéc thiét 1ap nhitng tiéu chuan biéu hién c6 thé gilp & day.
2.2.8. Kiém soat viin phong

Kiém soat cia ban quan tri da tré thanh mot cong cu kinh dién dé xem xét bat
ky khia canh cong viéc nao cua mdt co quan.

Thyc hién kiém soat vian phong bao gdm ra cac quyét dinh va chiu trach
nhiém dbi véi viéc hoach dinh va kiém soat cong viéc. Néu céac kiém soat cong
viéc van phong duoc thuc hién dinh ky, chung c6 thé nhéan dién nhiing linh vuc co
thé cai tién dugc. C6 hai cau hoi chu yéu lién quan dén kiém cong viée vin phong
do 1a ai phai thuc hién né cau thir hai 1a n6 phai duoc thyc hi¢n nhu thé nao.

3. T6 chirc by may vin phong
3.1. Hinh thitc, co cAu té chirc b may viin phong

Co ciu to chirc van phong 1a tong hop cac bd phan khac nhau cua vin phong
dugc bd tri dé dam nhéan nhirng nhiém vu cta cong tic vin phong. Tuy theo linh
vuc hoat déng, dic diém cu thé cua ting co quan ma co cdu td chirc vin phong s&
khac nhau. Tuy nhién, cac bd phan chu yéu trong co ciu t6 chirc van phong cua
mot co quan thudng bao gdm:

- B¢ phdn hanh chinh vén thw: C6 nhiém vu quan ly diéu hanh cong tac tiép
nhan, xir 1y bao quan, chuyén giao van ban trong va ngoai co quan, to chirc cong
tac 18 tan, khanh tiét bao mat, quan 1y st dung c6 hiéu qua cac trang thiét bi k¥
thuat phuc vu cho hoat dong cua van thu.

- B¢ phdn téong hop: Gom mdt sb chuyén vién co trinh ¢ c6 nhiém vy nghién
ctru chu truong duodng 161 chinh sach cua cép trén, cac linh vuc chuyén méon cé
lién quan tu van cho thil trudng trong cong tac lanh dao, diéu hanh hoat dong, theo
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di tong hop tinh hinh hoat dong cua co quan dé bao cao kip thoi cho thu trudng va
dé xuat cac phuong &n giai quyét.

- B¢ phdn quan tri: Cung cip kip thoi day du cac phuong tién, diéu kién vat
chit cho hoat dong cia co quan, quan 1y stra chita theo ddi str dung cac phuong
tién vat chat d6 nham st dung tiét kiém c6 hiéu qua.

- B¢ phdn luu triF: Suu tam nhimg tai liéu c6 lién quan dén hoat dong cta co
quan, phan loai danh gia, chinh 1y tai liéu va thyc hién luu trit cac tai li¢u theo quy
dinh cua nganh va yéu ciu cua co quan, té chitc huéng dan cong tac luu trir, khai
th&c str dung tai liéu luu trit cho c4c bo phan cua co quan.

- B¢ phdn tai vu: (néu co quan khong c6 bd phan chuyén trach) Du tra kinh
phi cho hoat dong ctia co quan, té chtrc thuc hién viéc cap phat va theo ddi st
dung kinh phi ctia cac bo phan trong co quan.

-BJ phdn t6 chire nhan s (néu co quan khéng ¢ bo phan chuyén trach): xay
dung ké hoach va t6 chirc thue hién cac hoat dong nhu: tuyén dung, bd tri sir dung,
dao tao, boi dudng lao dong, theo do1, danh gid lao dong, td chirc cong tac khen
thuong, k¥ luat, quan 1y hd so nhén su.

- B¢ phdn bdo vé: t6 chirc cdng tac bao vé trat ty tri an cho hoat dong cua co
quan, bao vé mdi trudng, canh quan cua don vi, kiém tra don ddc cac bd phan
chip hanh quy dinh vé bao vé an ninh trat tu trong pham vi co quan.

Phu trach van phong la Chanh van phong. Chanh van phong chiu trach nhiém
trude thi truéng co quan vé didu hanh va két qua hoat dong cua van phong. Gitp
viéc cho chanh van phong 1a phé van phong chiu trach nhiém truéc Chanh van
phong vé nhitng viéc dugc phin cong va giai quyét mot sd cong viée khi duoc su
uy nhiém cta Chanh van phong.

MGi bo phan cta van phong s& c6 mot ngudi phu trach (Trudng phong hoic
t6 trudng) chiu trach nhiém trude Chanh vin phong vé diéu hanh va két qua thuc
hién cac hoat dong ctia bo phan do.

3.2. B0 tri vin phong

B tri cac bod phan cta van phong 1a mot ndi dung quan trong ctia cong tac to
chirc van phong va c6 anh hudng truc tiép dén hiéu qua cta cong tac van phong.
Vi vay né doi hoi bd tri cac bo phan ciia van phong phai mang tinh khoa hoc. Tuy
theo nodi dung, tinh chat cong viéc va hoan canh cu thé ctia mdi co quan, don vi ma
cach bd tri cac bd phan vin phong co6 thé khac nhau song phai quan triét day du
cc yéu cau sau day.

B6 tri van phong 14 to chite, sap xép phong 6c, ban ghé, dung cu sao cho phu
hop dé c6 mot tién nghi tdi da cho nhan vién va cho khach; Sap xép sao cho viéc
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