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TUYEN BO BAN QUYEN:
Tai liéu nay thudc loai sach gido trinh nén cac ngudn thong tin c6 thé dugce
phép dung nguyén ban hoac trich dung cho cac muyc dich veé dao tao va tham khao.
Moi muc dich khac mang tinh l¢ch lac hodc st dung véi muc dich kinh
doanh thiéu lanh manh s& bi nghiém cam.



LOI GIOI THIEU

Vai nét gi6i thidu xuat x&r gido trinh :

Gi4o trinh nay duoc viét theo Du an thi diém xay dyng chuong trinh va giao
trinh day nghé nam 2011- 2012 cia TCDN- BLDTBXH d¢é lam tai liéu day nghé
trinh d cao ding nghé.

Qua trinh bién soan: Trén co s& tham khdo cac giao trinh, tai li€u cua cac
chuyén gia vé linh vuc vin phong, két hop véi yéu cau thuc té ctia nghé Quan tri
nha hang, Gido trinh nay dugc bi€n soan ¢ su tham gia tich cuc c6 hi¢u qua cua
cac gido vién co6 kinh nghiém trong gidng day mon Nghi¢p vu van phong.

M&bi quan hé cua tai liu v6i chuong trinh mon hoc : Can ctr vao chuong
trinh day nghé va thuc té hoat dong nghé nghiép, phan tich nghé, tiéu chuan k¥
ning nghé, Nghiép vu vin phong 1a mon hoc bd tro cho nghé Quan tri nha hang,
gitip cho nguoi hoc sau khi ra trudng c6 thé tng dung tét kién thire vé to chic vin
phong, quan li vin ban, khai thac théng tin, xay dung chuong trinh, ké hoach 1am
viéc khoa hoc cia nguoi lao dong trong van phong.

CAu trac chung ctia gido trinh Nghiép vu vin phong bao gdm 5 chuong:
Chuong 1. Téng quan vé vin phong

Chuong 2. Cong tac Thong tin

Chuong 3. Cong tac Van thu

Chuong 4. Cong tac Luu trir

Chuong 5. Nghi€p vu Thu ky van phong.

Sau moi chuong déu c6 hé thong cac cau hoéi va bai tap dé€ ciing c6 kién thuce
cho nguoi hoc.

Cubn gido trinh dugc bién soan trén co sd cac van ban quy dinh ctia Nha
nudc va tham khao nhi€u tai liéu lién quan c6 gia tri trong nudc. Song chac han qué
trinh bi€n soan khong thé tranh khoéi nhiing thi€u sét nhat dinh. Ban bién soan
mong muon va thuc sy cdm on nhiing y kién nhan xét, danh gia cta cac chuyén gia,
cac thay c6 dong gop cho viéc chinh stra dé gido trinh ngay mét hoan thién hon.

Ha Noi, ngay......thang.... nam 2012
Tham gia bién soan
1. Chu bién: CN.Tran T6 Nhu
2. CN.Pao Thi Hong Nhung
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MON HOQC
NGHIEP VU VAN PHONG
Ma mén hoc:MH 14
Vi tri, tinh chat, y nghia va vai tro ciia mén hoc:
- Vi tri:

Nghiép vu van phong 1a mén hoc thuéc nhém cdc mon hoc, mé dun ky thuat
co s¢ trong chuong trinh day nghé trinh d§ Cao dang nghé “Quan tri nha hang”.
- Tinh chit :

Mon hoc trang bi kién thirc bd trg cho nghé nghiép cua sinh vién
-Y nghia:

Moén hoc nghiép vu vin phong gitp cho ngudi hoc thiy duoc su can thiét
phai to chuc lao dong van phong mot cach khoa hoc, cung vai viée bo tri nhan su
thuc hién cac thao tac nghi€p vu van phong mdt cach hop li, hi¢u qua, tranh lang
phi, thuc hién ding cac quy dinh cua phép luat, gitt gin dugc bi mat cia co quan,
don vi ttr d6 gép phan thiét thuc vao cong cude cai cach nén hanh chinh quoc gia.

- Vai tro :

Gitip nguoi hoc hiéu duoc tAm quan trong cua cong tac van phong.
Muc ti€u cia mon hoc:

- Trinh bay duoc nhiing kién thirc co ban vé cong tac nghiép vu vin phong
nhu: cong tac thong tin van phong, cong tac van thu, cong tac luu trir va nghiép vu
thu ky van phong;

- Tién hanh hiéu qua viéc phan loai, sip xép thong tin, hd so, van ban, quan
1y con dau, quan Iy va luu trit ho so va cac cong viéc khac trong van phong;

- Hop téc trong thuc hién cac nghi¢p van phong.

Noi dung ctia mon hoc:

. Thaoi gian
50 Tén chwong, muc Téong | Ly | Thuc hanh, Kiém tra *
TT . . y
s0 |thuyét| Bajeap | (LThodc TH)
I | Téng quan vé cong tac vin 8 8 0 0
phong
Khai niém vé vin phong
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M0 hinh va cau tric cua van
phong

Chtrc nang va nhiém vu cua van
phong

Vi tri va y nghia

Céc yéu to anh hudng té1 cong
tac van phong

No6i dung hién dai hod cong tac
van phong

Nguyén tic hoat dong ctia cong
tac van phong

Kiém tra

II

Cong tac thong tin

Khai ni¢m, vai tro cia cong tac
thong tin

Hé thong thong tin

Phan loai cong tac thong tin
Yéu cau ddi véi to chirc cong
tac thong tin

Quy trinh hoat dong cta cong
tac thong tin

D61 méi cong tac thong tin

III

Cong tac van thu

Khai ni€m, vi tri va y nghia
cong tac van thu

Yé&u cau va ndi dung, hinh thirc
cua cong tac van thu

Phan cong trach nhiém do61 véi
viéc thuc hién cac nhiém vu
cong tac van thu trong co quan
T6 chirc quan 1y va giai quyét
van ban di
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T6 chirc quan 1y va giai quyét
van ban dén
Quan 1y con dau

Lap ho so va ndp ho so luu tai
CO quan

IV

Cong tac luu tri
Khai niém, vi tri, tinh chat cta
cong tac luu trir

Cong tac thu thap, bd sung tai
liéu luu trix

Cong tac chinh 1y tai liéu luu trix
Xéc dinh gia tri tai licu

Thdng ké va kiém tra tai liéu
Bao quan tai li¢u luu triv

T chic st dung tai li¢u luu trit

Nghi¢p vu thu ky van phong
Khéi ni¢m, vi tri thu ky van
phong

Chtrc nang va nhiém vu thu ky
van phong

Yéu cau dbi véi thu ky van
phong

11

10

Cong

45

42
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CHUONG 1
TONG QUAN VE CONG TAC VAN PHONG
Ma chuwong: MH14 -01

Gi6i thiéu: Chuong nay cung cap cho nguoi hoc kién thirc tong quét vé vian phong:
vi tri cia van phong, chitc ndng nhiém vu ctia van phong, cdc mo hinh van phong
hién nay ¢ nudc ta, cu tric cia vin phong va su can thiét phai hién dai hoa cong
tac van phong.

Muc tiéu:

- Trinh bay dugc mot so kién thirc co ban vé: khai niém vé van phong, chirc
nang va nhi€ém vu cta van phong va nguyén tac hoat dong cua cong tac van phong.

- M6 t4 dugc md hinh va cau triic cua van phong;

- Chi ra dugc cac y€u t6 anh huong to1 cong tdc van phong, ndi dung hién dai
hoa cong tadc van phong.

- Phéi két hop véi cac b phan trong co quan, td churc dé thuc hién tdt cac
chtrc nang, nhiém vu cua van phong; Chap hanh nghiém chinh cac quy dinh cua
van phong va nguyén tac hoat dong cia cong tac van phong.

Noi dung chinh:
1. Khai niém vé vin phong
Muc ti€u: nguoi hoc dinh hinh dugc van phong 1a gi.

Dé phuc vu cho cong tac lanh dao quan Iy & cac co quan, don vi san xuét va
kinh doanh dich vu cin phéi c6 cong tac van phong voi nhitng ndi dung chu yéu
nhu: T6 chire, thu thap xir 1y, phan phéi, truyén tai, quan 1y sir dung cac thong tin
bén ngoai va ndi b, trog gitip lanh dao thuc hién cac hoat dong diéu hanh quan ly
co quan, don vi ... Bd phan chuyén dam trach céc hoat dong ndéi trén duogc goi l1a
van phong.

Vin phong c6 thé duoc hiéu theo nhiéu goc d6 khac nhau:

Theo nghia rong: Van phong 1a bo may lam viéc tong hop va truc tiép tro
giap cho viéc diéu hanh cta ban 1anh dao mot co quan, don vi. Theo quan ni€ém nay
thi & cac co quan thim quyén chung, co quan don vi c6 quy mé 16n thi thanh lap
van phong (vi du Vin phong Quéc héi, Vin phong Chinh phi, Vin phong Tong
cong ty ...) con & cac co quan, don vi c6 quy mo nho thi van phong 1a phong hanh
chinh tong hop.

Theo nghia hep: Van phong 1a tru s& lam viéc cua mot co quan, don vi, la
diém giao ti€p d61i ndi va doi ngoai cia co quan don vi do.
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Ngoai ra van phong con dugc hi€u 1a phong lam viéc cua lanh dao c6 tam co
cao nhu: Nghi sy, kién tric su truéng ...

Mic du van phong cé thé hiéu theo nhiing cach khac nhau nhung déu co
diém chung do la:

- Van phong phdi la bé mdy dwoc té chire thich hop véi dic diém cu thé cua
tu’ng co quan. O cac co quan don vi co quy mo 16n thi bd mdy vin phong s& gdm
nhiéu bd phan voi s6 luong nhan vién can thiét dé thuc hién moi hoat dong; con cac
co quan, don vi ¢ quy mé nho, tinh chat cong viéc don gian thi sb luong nhan vién
vin phong c6 thé & murc d6 t6i thiéu.

- Van phong phdi ¢é dia diém hoat déng giao dich v&i co sé vat chat nhat
dinh. Pia diém, co s& vat chat ciia vin phong phu thudc vao quy md, dic diém hoat
dong ctia cong tac van phong.

- Van phong la bo phan tro giup cho lanh dao nhiéu viéc mang tinh su vu
nhu sdp x€p, phan loai ho so, td chirc thong tin lién lac, tinh toan ghi chép, xtr 1i luu
gilr moi loai cong van, giay to; ddm bao cac di€u kién vat chat khac cho ca co quan,
to chtrc.

Vin phong tré thanh trung tdm than kinh ndo bo cta co quan t6 chirc. Dicu
d6 c6 nghia la thiéu van phong thi co quan, to chure khong thé hoat dong duoc.

Tém lai, vin phong la bé mdy ciia co quan, t6 chire ¢6 trach nhiém thu thép,
xur Iy va tong hop thong tin phuc vu cho sw diéu hanh cua lanh dao, dong thoi dam
bao cac diéu kién vdt chat, ky thudt cho hoat dong chung cua toan co quan, toé churc
do.

2. M6 hinh va ciu triic ciia vin phong

Muc tiéu: Ngudi hoc biét duge cac md hinh van phong, cac kiéu cau trac cla van
phong hién nay.

2.1. M6 hinh cia van phong

Theo gido trinh Quan tri van phong cia Té6 Lan Phwong, mé hinh vin phong phé
bién o nuoc ta hién nay, gom:

2.1.1. Viin phong cip uy Pang

Hé théng t6 chiic cua Pang duoc 1ap twong Gmg v6i hé théng t6 chic hanh
chinh cia Nha nudc:

O trung wong c6 Ban chip hanh trung wong Pang, ¢ tinh c6 Ban chdp hanh
bang bo tinh (goi 1a tinh uy), 6 huyén c6 Ban chap hanh Pang b6 huyén (huyén uy)
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O mdi cap uy néi trén déu cé cac don vi giup viée. Trong s cac don vi d6 c6
mot don vi l1a van phong (goi 1a van phong cap uy Pang).

Vin phong cip uy 1a mot don vi to chirc trong hé thdng té chic Pang Cong
san Viét Nam:

- O trung wong c6 van phong trung wong;

- O tinh, thanh phd tryc thudc trung wong cé van phong tinh uy, vin phong
thanh uy;

O huyén c6 van phong huyén uy;

- O xd ¢ van phong Dang uy xi.

T6 chiic ctia van phong cap y gom:

- Lanh dao van phong: 1anh dao van phong c6 Chanh van phong va pho
chanh van phong.

Chanh van phong chiu trach nhiém trude Ban chap hanh, Ban Thuong vu vé
lanh dao, di€u hanh toan dién cdc mat cong tac cia van phong.

Pho chanh van phong: c6 hai phd chanh van phong. Mot pho chanh van
phong phu trach cong tac nghién ctru tong hop, van thu, luu trir. Mot pho chanh
van phong phu trach cong tac hanh chinh quan tri, tai chinh.

- Cac phong chue nang:

Phong Tong hop: co nhiém vu gitp 1anh dao van phong theo dbi, tong hop
tinh hinh phuc vu su 1anh dao, chi dao cua cap uy.

Phong c6 cac chuyén vién nghién ctru, mdi chuyén vién dugc phan cong
theo doi tirng linh vuc cong tdc nhu: cong tac xay dung Pang, cong tic doan the,
tinh hinh kinh t€, van héa, xa hdi, ndi chinh...Ngoai viéc theo doi linh vuc cong
tac, mdi chuyén vién con duge phan cong theo ddi céc to chitc co so dang cap dudi.

Phong Hanh chinh: ¢6 nhiém vu giup 1anh dao van phong quan 1y va thuc
hién cong tac van thu, co y€u, in an tai li¢u, k¥ thuat ghi 4m, truyén thanh, bao v¢,
cong tac buu dién; quan 1y ho so can bd cua van phong.

Phong luu trir: c6 nhiém vu gitp 1anh dao van phong quéan ly va thyc hién
cong tac luu trir bao gobm cac viéc : quan ly kho luu trir cap uy, hudng dan nghiép
vu cong tac van thu, cong tac luu trit & co quan DPang va Poan thanh nién cung cap
va cap dudi.

Phong quan tri: c6 nhi¢m vu gitp 1anh dao van phong quan 1y va thuc hi¢n
cong tac ke toan , thu kho, thu quy , tap vu, dién, nudc , lai xe , quan 1y nha khéch,
cong tac cai thién doi song vat chat , tinh than cho can bg, dang vién cta co quan.
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Chénh van phong

> Ph6 Chanh
v
A 4 A 4 \4 \4
B0 phan B0 phan B0 phan B6 phan
Tong Hanh Luu trir Quan tri
hop chinh

So do 1.1: Mé hinh t6 chire van phong cdp uy Dang

2.1.2. Vin phong co quan hanh chinh nha nuwéc ¢é thim quyén chung

Co quan hanh chinh nha nuéc c¢6 thdm quyén chung 1a nhfmg co quan co
chtrc ning quan 1y nha nude tit ca cac nganh, cac linh vuc, cac doi tuong trén pham
vi ca nuée hodc trén mot don vi hanh chinh 1anh thé. Cac co quan d6 gdm:

- Chinh phu;

- Uy ban nhan dan cép tinh, huyén, xa

V& t6 chirc bd may 1am viéc & mdi cp noi trén déu cd van phong:
- Van phong Chinh phu;

- Van phong Uy ban nhan dan tinh;

- Van phong Uy ban nhan dan huyén;

- Van phong Uy ban nhan dan xa.

Td churc cua van phong co quan hanh chinh nha nudc c6 thim quyén chung
gom:

Lanh dao vin phong: gdm chanh van phong va phé chanh vin phong.

- Chanh vin phong: di v6i UBND, chanh van phong chiu trach nhiém ca
nhan truéc UBND vé toan bd cong tac ciia van phong.

- Pho chanh van phong UBND: dugc chanh van phong phan cong phu trach
mot hodc mot s6 linh vuc cong tac cua van phong nhu cong tac nghién clru, cong
tac hanh chinh, cong tac quan tri.

Céc phong, chutc nang trong Van phong UBND :
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Phong nghién ciru tong hop: c6 nhiém vu gitp UBND theo ddi cac khbi
cong tac. Tuy theo khoi lugng cong viéc , phong co thé dugce chia thanh cac td6 hoac
nhém cén bd theo doi cac mat cong tac thugc UBND quan 1y nhu :

Cong tac thong ke, ké hoach, thong tin béo céo;

Cong tac an ninh chinh tri, trdt tu tri an, quan tri t6 churc, xay dung chinh
quyeén, phap ché, thanh tra;

Tinh hinh luong thuc, vat tu, gia ca, thuong nghiép, tai chinh, ngan hang;

Tinh hinh céng nghiép va thu céng nghiép, xay dung co ban, nha dit, giao
thong van tai, buu dién;

Theo doi tinh hinh ndng nghiép, thuy loi, 1am nghiép, thuy san, khi tugng
thity van, xdy dung kinh té méi, dinh canh dinh cu;

Theo ddi tinh hinh vin hoa thong tin, gido duc pho thong va chuyén nghiép, khoa
hoc k¥ thuat, thé duc thé thao, y té, bao vé ba me va tré em, thuong binh va xa hdi,

Phong Hanh chinh — T4 chirc: c6 nhiém vu gitip Chanh van phong quan 1y
va thuc hién cac cong viéc ve :

Cong tac van thu;

Cong tac giao thong lién lac;

Cong tac téng dai dién thoai;

Cong tac bao vé€ co quan;

Cong tac to chirc nhan sy cua co quan Vin phong UBND;

Phong Quan tri - Tai vu: c6 nhiém vu gitip Chanh van phong quan ly va
thuc hién céc cong viéc vé :

Cong tac tai vy, ké toan;

Cong tac quan ly tai san cia UBND;
Cong tac y té;

Cong tac doi xe;

Cong tac nha khach;

Cong tac dich vu.

Trung tdm luu trir (tinh), phong luu trir (huyén): c6 nhi€ém vu gitp Chanh van
phong va UBND quan 1y cong tac luu trir va tai liu luu trir cta dia phuong. Cu
thé:
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