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LOI GIOI THIEU

Cong tac van phong c6 & tit ca cac co quan, don vi tir trung wong dén dia phuong.
Du la co quan quan ly nha nudc, doanh nghi¢p nha nudc, doanh nghiép tu nhan hay
cdng ty da qudc gia ciing khéng thé thiéu duoc bo phin van phong, bd phan nay dong
vai trd rit quan trong trong hoat déng cua co quan ciing nhu doanh nghiép. Cong viéc
d6 phai duoc quan 1y, thuc hién théng nhét. Hoat dong quan 1y, chi dao cong tac Vin
phong trong mét co quan 1a hoat dong quan tri hanh chinh Van phong. Hoat dong quan
tri hanh chinh van phong bao gdm hoach dinh va t6 chtrc, diéu hanh va kiém tra cong
viéc hanh chinh van phong va cac nghi€p vu hanh chinh trong cédc van phong doanh
nghiép, bao gom: cong tac van thu, cong tac luu trit, hiy bo tai lidu, t6 chiic cac cudce
hop, hoi nghi, cong tac 1& tin soan thdo cac vin ban hanh chinh.

Quan tri hanh chinh vin phong hiéu qua s& gitip doanh nghiép giam thiéu thoi gian
lang phi trong chuyén tai thong tin phuc vu hoat dong cua doanh nghiép, ting kha ning
st dung nguén luc, tiét kiém chi phi... Néu nhu vi t chie, doanh nghi€p nhu mot ) may
thi hoat dong quan tri hanh chinh vin phong chinh 1a chat boi tron gitip cho ¢d may d6 c6
thé van hanh mot cac tron tru va hiéu qua nhat.

DPé van hanh hoat dong quan tri hanh chinh Van phong mdt cach linh hoat, hi¢u
qua va mém déo doi hoi nha quan tri can c6 nhimng tiéu chuan can thiét cia mot nha quan
tri chuyén nghiép nhu co tri thic, ¢ kha ning truyén dat, to chirc, sap xép, sir dung
ngudn lyc higu qua....

Niém bét duge tAm quan trong ctia quan tri hanh chinh van phong trong to chic,
dic biét dbi véi sinh vién nganh quan tri kinh doanh néi riéng sau khi tot nghiép cong
viéc ho thuong gin véi cong tac vin phong nén viée trang bi kién thire quan tri vin
phong 1a hét strc can thiét. Vi 1& d6, tap thé giang vién Khoa Quan trj kinh doanh bién
soan tai li¢u hoc tdp Quan tri hanh chinh van phong. Tai liéu hoc tap bién soan dya trén
co s& tham khdo tai liéu trong nudc va ngoai nude cling voi su dong gop cia cac dong
nghiép véi mong mudn gitip sinh vién, cic nha quan tri ndm nhing kién thirc vé quan ly
hanh chinh van phong va van dung vao hoat dong thuc tién kinh doanh .

Tai liéu hoc tap duoc bién soan theo ding chwong trinh dao tao va cac quy dinh vé
cach trinh bay cua Trudng Pai hoc Kinh té K§ thuat Céng nghiép. Tai liéu gom 8 chuong
V61 su tham gia bién soan ndi dung cua céc thanh vién:

ThS Lé Thi Huyén, ThS Nguyén Thi Thu bién soan chuong 1, chuong 2

ThS Nguyén Thi Thu bién soan chuwong 3

ThS Lé Thi Anh, ThS Tran Thi Hang bién soan chuong 4

ThS Tran Thuy Linh bién soan chuong 5, chuong 6

ThS Nguyén Vin Hai bién soan chuong 7

ThS Hoang Thi Chuyén, ThS Tran Thi Van bién soan chuong 8



Do thoi gian va trinh d¢ cé han nén tai li¢u hoc tap kho co thé tranh khoi nhitng
thiéu sot nhét dinh. Chung to61 rat mong nhan dugc sy gop y cua ban doc dé tai liéu hoc
tap duoc tai ban hoan thién hon trong nhitng 1an sau.

Xin chan thanh cam on!

Nhom téc gia



CHUONG 1
NHAP MON QUAN TRI HANH CHINH VAN PHONG

Muc dich cia chuwong:

Sau khi hoc xong chuong nay, ngudi hoc can nam duoc:

- Khéi niém vin phong, cac nhiém vu cu thé ma bo phan van phong dam nhiém.

- Khai niém hanh chinh van phong, vai tro, chirc nang céng tac hanh chinh vin
phong

- Khéi niém quan tri hanh chinh van phong, vai tro, chicc nang cta cong tac hanh
chinh van phong
1.1. Khai niém hanh chinh van phong
1.1.1. Vin phong
1.1.1.1. Khdi niém, nhiém vu cua van phong

* Khai ni¢m

C6 nhiéu cach hiéu khac nhau vé van phong;

Vin phong duoc hiéu theo nghia chung nhét 13 noi hoat ddng mang tinh chat gidy
to (ban giay).

Vin phong 1a bo phan phu trach cong tac cong van gidy to hanh chinh trong co
quan don vi. Quan niém nay déng nhat van phong véi bd phan vin thu cia co quan, don
Vi.

Vin phong 12 try s 1am viéc cua mot co quan, don vi, 1a dia diém ma hang ngay
c4c can bo, cong chire dén do dé thyc thi cong viéc (Vi du: Van phong UBND céc cap,
van phong BJ,...)

Van phong la bo may gilp viéc cho thu trudng co quan trong cong tac lanh dao,
quan 1y diéu hanh thuc hién chirc ning, nhiém vu cia co quan, don vi.

Cac quan niém trén day déu méi phan anh cac khia canh riéng ré cia vin phong.
Pé c6 mot khai niem day du vé van phong ching ta can xem xét toan dién cac hoat dong
dién ra & bo phan nay trong cac co quan, don vi. O dau vao van phong can thu thap, xu
ly, cung cap thong tin tir bén ngoai va ndi bo gidp cho 13nh dao co quan c6 quyét dinh
dung din. Pau ra gom nhiing hoat dong phan phdi, truyén tai, thu va xu Iy théng tin phan
hdi gitp cho cdng tac quan 1y diéu hanh co quan dat két qua cao. Mat khéac hoat dong cua
céc co quan don vi déu can c6 cac phuong tién vat chat ki thuat can thiét. Van phong vira
1a don vi nghién ciru dé xuét y kién véi tha truong co quan, vira 1a don vi truc tiép thuc
hién cong viéc sau khi co y kién phé duyét caa thii truong nhu: to chirc mua sam, quan ly
sir dung cac tai san, trang thiét bi ki thuat, kinh phi hoat dong nham nang cao hiéu qua st
dung cua c4c yéu td nay.

Tir cac quan niém trén, chdng ta c6 thé néu dinh nghia dy du nhat vé van phong:
“Van phong 1a bé mdy diéu hanh tong hop cia co quan, don Vi, la noi thu thap xi ly,



cung cdp, truyén dat thdng tin trg gidp cho hoat dong quan 1y, la noi chdm lo dich vu hau
can, dam bdo cdc diéu kién vdt chat van phong cho hoat dong ciia co quan, don vi”.

* Nhiém vu ciia van phong

Tuy theo dic diém vé linh vyuc hoat dong, vé quy mé caa mdi co quan don vi ma
vin phong s& dugc giao nhitng nhiém vy khéac nhau. Cac nhiém vu d6 thuong gom:

- Xay dung chuwong trinh ké hoach va té chirc thyc hién chwong trinh ké hoach
cdng tac. Nhiém vy quan trong hang dau ctia vian phong 1a xay dung chuong trinh ké
hoach c6ng tac hang thang, quy, tuan va thudng xuyén theo ddi don ddc viéc thuc hién
chuong trinh ké hoach cong tac d6. Pdng thoi van phong ciing phai truc tiép xay dung
chuong trinh ké hoach, lich cong tac cua lanh dao, gitp lanh dao thyc hién. Mdi co quan,
don vi ¢6 thé c6 nhiéu chuong trinh ké hoach do cac bo phan khac nhau xay dung. Vi
vy, van phong 1a noi tong hop cac chuong trinh ké hoach cong tic d6 dé tao thanh hé
théng hoan chinh dn khép nhiam dat muyc tiéu chung cia co quan.

- Thu thdp, xi# Iy, cung cdp, quan ly théng tin. Hoat dong cua bat ki co quan don
Vi nao ciing can phai c6 théng tin. Thong tin 13 cin ctr dé lanh dao dua ra quyét dinh khéc
nhau. Théng tin bao gém nhiéu loai va tir nhiéu nguén khac nhau. Nguoi lanh dao khdng
thé tu thu thap xu ly tat ca moi théng tin ma can phai c6 bo phan tro gitp, d6 chinh 13 vin
phong. Vin phong 13 “cira $6”, 1a “bd loc” thong tin vi tit ca thong tin dén hay di déu
duoc thu thap, xt Iy chuyén phat hay luu trit tai van phong. Pay 13 hoat dong quan trong
anh huong truc tiép dén chat luong quan Iy cua co quan, don vi. Vi vdy vin phong phai
tuan tha nhimg quy dinh vé van thu, luu trir khi thu thap, xir Iy, chuyén phét, bao quan,
luru trir thong tin.

- Truyén dat cac quyét dinh quan ly cia lanh dao, theo ddi viéc trien khai thuc
hién céac quyét dinh cua lanh dao, tong hop tinh hinh hoat dong cua cac don vi dé béo cdo
lanh dao, dé xuét cac bién phap phuc vu cho viéc chi dao diéu hanh cua lanh dao.

- Thuc hién cong tac van thu, leu triv o so tai liéu theo cdc quy dinh hién hanh.
Theo ddi don dbc viéc giai quyét cac vin ban & cac bo phan.

- Tw van vé van ban cho thi trieong, tror gilp tha trieong vé ki thuat soan thao vin
ban dé dam bao cac vin ban c6 noi dung day du, dung tham quyén, ding quy dinh cua
Nha nudc.

- Té chite cong tdc don tiép khdch, doi ngi, doi ngogi cua co quan, giit vai trd cau
ndi lién hé gitra co quan véi co quan cap trén, ngang cap hay cap dudi.

- Chu tri hodgc phdi hop Véi cdc don vi khdc chuan bi t chirc cac cudc hop, 1am
viéc cua lanh dao co quan, thuc hién viéc ghi bién ban cudc hop.

- Phdi hop Véi cac don vi té chirc chuyén di cong tdc cia lanh dao, bao dam cho
cac chuyén di dat két qua cao nhat.

- Bdo ddm co sé vt chdt cho hoat déng ciia co quan nhw kinh phi hoat déng, cac
trang thiét bi phurong tién 1am viéc. Quy md yéu cau cu thé vé cac diéu kién vat chat nay
phu thudc vao dic diém, tinh hinh cua ting co quan don vi. Song van phong phai lap ké



hoach vé nhu cau, du tri kinh phi, té chicc mua sam, trang bi, quan Iy sir dung cac co s
vat chat do dé nang cao hiéu qua cua van phong.

Tuy theo diéu kién cu thé vé dic diém, tinh chat hoat dong cua timg co quan don
vi ma vin phong c6 thé thém, bt mot s6 nhiém vu cho phu hop.
1.1.1.2. Cac yéu 16 cdu thanh van phong

- Con ngudi: moi hoat dong cua van phong déu truc tiép hoic gian tiép lién quan
dén yéu té con nguoi. Su hiéu biét va tinh than caa moi nguoi s& quyét dinh rat 1on dén
hi¢u qua van phong.

- Hé thdng trang thiét bi: 1a mot yéu té khong thé thiéu trong van phong bao gom:
may moc van phong, trang bi ki thuat, yéu t6 vat chat... Vi su phat trién manh mé cua
khoa hoc k¥ thuat, hé théng trang thiét bi vin phong ngay cang hién dai gitp cho vin
phong thuc hién cac hoat dong xir 1y thong tin, luu trit va truyén thdng tin trong pham vi
mét co quan, mdt dia phuong, mot nganh, ca nudc va gitta cac qudc gia véi nhau mot
cach nhanh chéng, thuan lgi, chinh xac.

- Hé thdng nguyén tic tha tuc: 1a nhitng quy dinh vé chirc nang, nhiém vu, quyén
han, trach nhiém cua tirng bo phan, tirng ca nhan. Nhiing nguyén tic thu tuc nay 13 can ctr
dé moi bo phan, ca nhan thyc thi céng viéc cua minh trong d6 ¢ vin phong.

- Hé thong nghiép vu hanh chinh vian phong: Cac nghiép vu hanh chinh vian phong
dugc xay dung day du, hoan chinh c6 sy hd tro cua trang thiét bi hién dai gip cho cong
viéc hanh chinh vin phong duoc van hanh trdi chay, thdng sudt theo nhitng quy tac, quy
trinh thong nhat, hop 1y. Céc nghiép vu hanh chinh vin phong c6 vai tro két ndi cac thiét
bi ki thuat v&i con ngudi 1am vin phong, 1am cho cdu trac vin phong trd nén hai hoa.

Hiéu qua hoat dong hanh chinh vin phong phu thudc vao chét luong va méi quan
hé giira cac yéu to trén.
1.1.1.3. T6 chirc khéng gian van phong
a. Sur dung va sap xép mat bang vin phong

e Yéu cau cua thiét ké va sdp xép mat bang vin phong

B& tri cac bo phan cua vin phong 13 mot ndi dung quan trong caa cdng tac to chuc
van phong va c6 anh hudng truc tiép dén hiéu qua cta cong tic van phong. Vi vay né doi
hoi bé tri cac bo phan cua van phong phai mang tinh khoa hoc. Tuy theo néi dung, tinh
chat cong viéc va hoan canh cu thé cua mdi co quan, don vi ma céch bé tri cac bo phan
van phong c6 thé khac nhau song phai quan triét diy du cac yéu ciu sau day:

- Tan dung t6i wu mat bang, tiét kiém va str dung co dong dién tich vin phong.

- Giam thiéu thoi gian va cong st cho viéc di chuyén gitra cac b phan cua nguoi
lao dong ndi chung va nhan vién van phong noi riéng.

- Tao méi trudng 1am viéc khoa hoc cho nhén vién vin phong nhim ning cao ning
suit lao dong va bao vé strc khoe.

- Tao diéu kién thuan loi nhat cho cong tac thu thap, xu ly thong tin.

- Tiét kiém chi phi vin phong



- Bao dam yéu cau ki thuat, tuan tha nhiing quy dinh vé bao mat, phong chay chira
chay, an toan lao dong theo quy dinh.

e Céc phuong phap bd tri van phong

- Vian phong b tri dong (Vin phong chia nhé): day 1a cach bd tri truyén thdng
theo kiéu tach bach tirng phong, bo phan vai tuong xiy ngin cach, co cira ra vao, co thé
dong kin, khoa khi can thiét. B6 tri theo kiéu nay c6 vu diém la bao dam su doc lap gitra
cac bo phan, khdng gay on a0, mat trat tw, dap ung duoc yéu cau bi mat théng tin khi can
thiét. Tuy nhién no6 lai vip phai nhugc diém 1 ton dién tich sir dung mat bang, thiéu ning
dong, chi phi ldp dit 16n, tén thai gian di chuyén gitra cac bo phan cua van phong. Mt
khac, nguoi phu trach rat kho kiém soat duoc hoat dong ciia nhan vién.

- Vin phong bé tri ma: trong thuc té kiéu bd tri van phong chia nhé dang dan dan
thu hep thay vao do6 1a kiéu van phong bd tri mg. Toan vin phong 1a mot khoang khong
gian rong 16n dugc ngan thanh ting 6, tirng khoang bang cac vat liéu, dung cu thich hop.
B4 tri kiéu van phong nay c6 nhiéu vu diém nhu: tan dung dugc dién tich mat bang t6i da
vi khong cé tuong ngin, dién tich dugce diéu chinh theo sé lwong nguoi nham tao diéu
kién 1am viéc thuan lgi nhat, co dong do khong c6 tudng ngian nén dé b tri lai khi can
thiét, vira nhanh vira giam phi ton. Do c6 thé bd tri cac nhdm nhan vién phu trach céc
cdng viéc co lién quan voi nhau sat canh nhau nén giam thiéu duoc thoi gian, cong stc
cho viéc di chuyén, nang cao hiéu qua cong viéc. Mat khac, bd tri theo kiéu nay, nhan
vién c6 diéu kién gan giii nhau hon, nguoi phu trach cé thé quan xuyén theo déi nhan
vién caa minh. Tuy nhién, b6 tri theo kiéu mo c6 nhuge diém nhu gay on a0 anh huong
dén xung quanh, giam su tap trung trong cong viéc, kho dam bao bi mat thong tin khi can
thiét.

- Vin phong b tri hdn hop: dé tan dung wu diém va han ché nhuoc diém cua hai
cach bb tri trén, nguoi ta co the &p dung céch bé tri hdn hop: c6 bd phan cia vin phong
bd tri dong, c6 bo phan bd tri ma.

b. Cdc diéu kién vat Iy trong vin phong

Trong 24 gio ngodi sé gid danh cho viéc nghi ngoi an uéng, it nhat ai ciing lam
viéc 8h/ngay va sdng tai noi 1am viéc. Nhung néu nhan vién c6 du sy khoan khoai himng
thi trong cong viéc ho s& cam thay thoi gian trén rat ngan lai. Khi nhan vién hing tha
trong cong Viéc, ning sudt lao dong s& cao. Do d6, trong hoat dong hanh chinh can tao
nhitng diéu kién lao dong dé tang nang suat, hao himg va an toan, ciing nhu giir gin kha
ning cong tac 1au dai. Trong ki thuat to chirc noi lam viéc ngay nay nguoi ta chl trong
dén su tao ra hoan canh thuan tién cho nhan vién 1am viéc va nhan thay hoan canh anh
hudng vao ning suét rat nhidu. Hoan canh lam viéc anh huong téi con ngudi trén hai
phuong dién tam ly va sinh ly.

- Anh huong tam ly: Nhan vién 1am viéc trong mot khung canh thuan tién, mat
mé, hod thuan voi dong nghiép, cap trén tin cdy... ho s& cam thdy dé chiu va lam viéc
hang hai thém.



- Anh huong vé sinh ly: khi bi néng nuc, 6n a0, ch6i mat... lam con nguoi kho
chiu khdng muén 1am viéc. Tréi lai vai mot bau khong khi méat mé dé chiu... nguoi ta sé
cam thay hang hai thoai mai trong cong viéc 1am. Do d6 khi bé tri noi lam viéc can tao
khung canh thuan tién, thoai mai.

Céc diéu kién vat 1y trong van phong bao gdm: Khéng khi, am thanh, anh sang,
MAu Sac.

e Khong khi

- Khéng khi trong phong 1am viéc rat quan trong. Tiéu chuan vé khéi luong khong
khi can thiét cho mot nguoi trong mot phong dwoc an dinh 1a trong bén gio 1am viéc it
nhét phai c6 7m?3 khong khi trong sach.

- Nhiét do anh huong dén stc khoé con ngudi. O nhiét d6 thip phan Ién ning
luong cua co thé bi tiéu phi khong phai 1am viéc ma dé chng lanh va vi vay kha ning tap
trung sy chd y cua nhan vién bi giam nhanh. Sy ha thap nhiét d6 caa ngoai canh 1am cho
hoat dong cua cac co ché trao d6i nhiét va diéu hoa nhiét caa co thé ting 1én, sy hao ton
nang luong cua co thé tang lén, diéu d6 giam nang suét lao dong. Khi lam viéc & nhiét do
cao, co thé lai mat thém ning lugng dé gitr cho nhiét do co thé dugc binh thudng. Piéu
d6 lai 1am cho sy hd hap tang nhanh, ting sy bai tiét md héi, giam ham lwong mudi trong
co thé. Két qua 1a nhan vién cam thdy ué oai va hau qua 1a cac dong tac thuc hién sé
cham va ning suét lao dong s& giam xudng. Do d6 tuy thudc vao nhiét do ma ching ta sir
dung cac thiét bi bao ho khac nhau nhu hé théng théng gio, quan 4o dic biét, may diéu
hoan khong khi, mau sic twong (ng cua cac btc tudng.

e Am thanh

Tiéng dong khong chi anh hudng dén cong viéc ma con anh huong dén than kinh
cta con ngudi. Khung canh quéa on ao lam cho con nguoi bi 1ang tri. Néu tiéng dong cur
lien tuc va 16n c6 thé gay nén mot tinh trang rdi loan than kinh. Vi vay nha quan tri hanh
chinh vin phong phai tim cach dé giam tiéng dong. Mot tiéu chuan duoc an dinh dé do
cudng d6 cua tiéng dong 1a decibel (d). Sau ddy 1a mot vai con sé tinh ra decibel tinh tir
cudng do thap nhat dén cao nhat:

0d: khéng c6 tiéng dong

10d: tiéng dong cua hoi tho

20d: tiéng néi thi tham

30d: tiéng dong thudng & mot noi yén tinh

40d: trong thu vién, tiéng xi xa0 noéi chuyén hoic di lai

50d: tiéng dong trong nha theo tiéu chuan binh thudng

60d: tiéng phd x4 dong nguoi

70d: tiéng dong trong phong danh may

80d: tiéng trong xudng may

90d: tiéng xe lra chay

100d: tiéng may dong co mo

110d: tiéng may bua



120d: tiéng dong co may bay

Tir 0d -10d 13 cudng d6 thich hop dé nghi ngoi, tir 40d c6 thé nghi ngoi dugc, tir
50d - 80d Ia khung canh 4n ao, tir 90d tré Ién 1a nguy hiém cho suac kho¢, 130d tiéng
dong nguy hiém c6 thé 1am rach mang nhi. Trong vin phong c4c tiéng dong thuong xay
ra do cac nguyén nhan: Nhan vién ndi chuyén véi nhau, canh cira khi khép lai gay tiéng
dong, tiéng chudng dién thoai, nhan vién noi dién thoai, nhan vién dung Ién ngdi xudng
dung ghé gay tiéng dong, nguoi di lai trong phong ... Tuy theo ting nguyén nhan gay on
ma c6 bién phap khac phuc han ché giam tiéng on. Vi du:

- Nhic nhé va quy dinh nhan vién n6i nho

- DUNg nep cao su & cira dé khi dong lai cira khdng bi kéu.

- Pit dién thoai gan ngudi truc khi dién thoai reo nhic may ngay.

- L6t chan ghé bang cao su.

- Sap xép nhitng ngudi ma cong viéc can giao dich véi nhau ngdi gan nhau hoic
bé tri phong kin, han ché di chuyén trong phong.

e Mau sic

- Mau sic tao mét téng thé hinh dang bén ngoai cia mot van phong do d6 cé thé
dé lai an twong hai long hay khé chiu cho ngudi dén co quan. Mat khadc mau sic anh
huong dén cam xuc, 1am chan nan hay kich thich, 1am cho cac hoat dong tinh than phan
chan hay tri tré.

- Mau sic duoc chia thanh hai lai chinh: cac mau néng va cac mau lanh. Cac mau
néng nhu hong, do, da cam, vang. ... thuc day hoat dong, hd trg nang cao ning suit lao
d6ng ngay lap tic, trong khoang thoi gian ngan. Cac mau lanh gém xanh nudc bién, xanh
da troi... tao nén su mat mé, giup cho viéc tap trung tinh than, giir vitng va 6n dinh ning
SUAL.

- Mau sic khong thich hop c6 thé gay cam giac khong gian ndng va lanh. Déi voi
phong cd cira s6 huéng Béc thi nhitng mau néng 1a thich hop. Di vai phong cé chiéu
anh sang mat troi thi sy dung cac mau lanh la thich hop.

- Trong viéc chon do dam nhat ciia mau sic can tinh dén dic tinh caa cac loai anh
sang (&nh sang tu nhién, anh sang nhén tao). Béi vi dudi anh sang cua tu nhién hay anh
séng cua bong dén s& lam cho do dam nhat caa mot lai mau sic s& khac nhau.

e Anh séng

Viéc chiéu sang thich hop s& anh huéng dén ning sut lao dong cé thé phan chia
anh sang lam hai loai.

- Anh séng tu nhién: cac phong can thiét ké ctra s6 thich hop dé don nhan anh sang
tu nhién.

- Anh sang nhan tao: 1a 4nh sang cua cac loai dén. Van phong cé thé sir dung ca
hai loai 4nh sdng nhan tao cua hai loai chiéu sang: chiéu sang truc tiép: anh sang tir dén
roi thang xudng noi lam viéc va chiéu sang gian tiép: roi anh sang vao chd khac (thuong
la trAn nha) dé phan chiéu xudng chd lam viéc.



Khi sir dung dén chiéu sang can chi y: Néu anh sang choi va qua gan sé lam rdi
loan thi giac, gay ra su mét moi. Va trong viéc mic deén, ngudi ta nhan thay, nhiing tran
nha va tudng ban 1am giam 50% nang suat dén, vay tuong phong nén son mau cang sang
thi hé s6 phan chiéu anh sang cang ting.

T6m lai, khung canh van phong véi bau khéng khi mat me, khéng nong, khdng
lanh, yén tinh, mau sic hai hoa hap dan, 18i cudn, c6 day du anh sang cho tirng loai cong
viéc s& tao ra sy hung thl thoai mai cho nhan vién 1am viéc voi niang suét cao.

1.1.2. Hanh chinh vin phong
1.1.2.1. Khai niém hanh chinh, hanh chinh van phong

Hanh chinh: hoat dong hanh chinh xuat hién gan lién véi sy ra doi ciia Nha nudéc.
Khai niém hanh chinh cé thé dugc hiéu theo 2 nghia:

Theo nghia rong: hanh chinh gan lién véi tinh quyén luc Nha nudc. Do d6: “Hanh
chinh 1a cbng viéc cia cac co quan quyén luc Nha nudc s dung quyén lyc Nha nudc
trong quan 1y va diéu hanh xa hoi”.

Theo nghia hep: hanh chinh gan lién véi nghia vu phuc vu hd trg. Do d6 c6 thé
hiéu: “Hanh chinh 14 cac hoat dong diéu hanh céng viéc caa mot té chitc nham dam bao
qua trinh hoat dong thong sudt va hiéu qua cua bo may quan 1y”.

Nhu vay, ¢d thé hiéu: “Hanh chinh 1a hoat dong chap hanh va diéu hanh trong
quan Iy mot hé thong theo nhimg quy udc dinh trudc nham dat duoc muc tiéu cia hé
thng”.

Tir khai niém nay ta thay hanh chinh gan lién véi tinh quyén lyc, va mang nghia
vu phuc vu, ho tro.

Hanh chinh véan phong 1a véin phong dién ra cac hoat déng kiém soéat kinh doanh,
nghia la noi sogn thdo siz dung va té chic cac ho so, cong vin gidy to nham muc dich
théng tin dat hiéu qua cao nhat.

Cong viéc hanh chinh hién dién & khap moi noi trong co quan xi nghiép, tir phong
hanh chinh dén phong nhan su, tai vu, kinh doanh. T4t ca khéi gian tiép, tir cip quan tri
cao cho dén nhén vién cap dudi ai ciing phai lam cong viéc hanh chinh van phong nhu
sap xép, phan loai ho so, thong tin lién lac, tinh toan va ghi chép lai moi loai ho so, cong
van, gidy to. Mdi ngudi tuy theo chirc nang nhiém vy ciia minh déu phai xir Iy cong van
giay to.

1.1.2.2. Vai tro cua hanh chinh van phong

Vai tro ciia hanh chinh van phong trong doanh nghiép thé hién nhu sau:

Hanh chinh vin phong 1 trung tm xtr Iy va ghi nhé cong van gidy to cho tat ca
cac bo phan cua mot td chire kinh doanh bei vi tit ca cac giao dich kinh doanh déu duoc
thuc hién bang van ban gidy to hoic s& két thic bang vin ban, do d6 hanh chinh vin
phong tra thanh mot trung tdm than kinh hozc 12 bo ndo cho mot doanh nghiép.



Hanh chinh van phong con 1a dich vu hd trg tit ca cac bo phan hoat dong cé hiéu
quA.
1.1.2.3. Chirc nang cua hanh chinh van phong

Xuat phat tir quan niém vé van phong va cong tac van phong, c6 thé thay hanh
chinh van phong cd cac chuc nang sau day:

a. Chute ndng tham mueu tong hop

Tham muu 13 hoat dong can thiét cho cong tac quan 1y. Nguoi quan ly phai quéan
xuyén moi ddi twong trong don vi va két néi duoc cac hoat dong cua ho mot cach nhip
nhang an khép. Mudn vdy doi hoi nha quan Iy phai tinh thong nhiéu linh vuc phai c6 mat
& moi luc, moi noi, phai quyét dinh chinh xac kip thoi moi van dé. Diéu dé vuot qua kha
nang hién thyuc cta cac nha quan ly. Do d6 doi hoi phai cd mot luc lwong tro gilp cac nha
quan 1y trudc hét 1a cong tac tham muu tong hop.

Tham muu 13 hoat dong tro gidp nham gop phan tim kiém nhiing quyét dinh t6i
vu. Pé c6 nhitng quyét dinh téi vu nguoi ldnh dao can cin cr vao nhirng y kién tham
muu cua cac cap quan ly, nhitg nguoi tro gidp. Nhiing y kién d6 dugc tong hop, phan
tich chon loc dé dua ra nhitng két luan chung nhat nhim cung cdp cho 1anh dao nhiing
thong tin, phuwong an ding nhat. Cong viéc sang loc, phan tich, téng hop, luu gitr va khai
thac st dung nhitng théng tin thu thap dugc thudc vé cong tac tong hop cua hoat dong
van phong.

Nhu vay, van phong vira la noi thuc hién cong tac tham muu, vira 1a noi thu thap
tiép nhan, tdng hop théng tin, tng hop cac y kién cua cac bo phan khac cung cap cho
lanh dao. Pay 1a hai cong viéc co lién quan mat thiét véi nhau, ciing nham mot muc dich
1 tro gitip cho cong tac diéu hanh quan Iy co quan dat hiéu qua cao nhat.

b. Chitc nang tro givip diéu hanh:

Vin phong 12 bo phan truc tiép gilp viéc cho ban lanh dao trong cdng tac quan Iy
diéu hanh co quan don vi. Chirc ning nay thé hién théng qua cac hoat dong nhu: xay
dung va trién khai chuong trinh ké hoach cdng téc, t6 chuc tiép khéach, t6 chuc hoi hop, to
chuc céc chuyén di cong tac cua lanh dao, cong tac van thu...

c. Chire ndng hdu can

Hoat dong cua cac co quan don vi khong thé thiéu diéu kién vat chat nhu nha cura,
phuong tién, thiét bi, dung cu. Quy mé va dic diém cua cac phuong tién vat chat néu trén
s& phu thudc vao dic diém va quy md hoat dong cua co quan, don vi. Vin phong 12 bo
phan xay dung ké hoach, t6 chirc mua siam, cung cap quan ly sir dung céc trang thiét bj
phuong tién, vat chat nham dat hiéu qua cao nhat.

T6ém lai van phong 1a ddu méi giup viéc cho lanh dao théng qua ba chirc ning
quan trong trén. Cac chirc ning nay vira doc 1ap vira hd trg bd sung cho nhau nham khang
dinh sy can thiét khach quan phai ton tai vin phong & mdi co quan, don vi.
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1.2. Quaén tri hanh chinh vian phong
1.2.1. Khdi niém qudn tri hanh chinh vin phong

Quan tri hanh chinh van phong 1a linh vyc quan tri trong mét co quan, don vi. Ta
c6 khai niém vé Quan tri hanh chinh vin phong nhu sau:

Qudn tri hanh chinh van phong 1a viéc hoach dinh, té chic, phoi hop, tiéu chudn
hoa va kiém soét cac hoat dong xir ly thong tin.
1.2.2. Vai tro cua qudn tri hanh chinh van phong

Vin phong 1a bd phan khong thé thiéu duoc trong mdi co quan, don vi. Quan tri
van phong la mot linh vuc quan tri vira ¢6 noi dung hoat dong doc lap vira co6 quan hé
mat thiét véi cac linh vuc quan tri khac trong cic co quan, néu vin phong lam viéc co né
nép, ky cuong, khoa hoc thi cng viéc cua co quan s& chay déu, quan Iy hanh chinh s&
thong sudt va co hiéu qua. Nhu vay, to chiac khoa hoc cong tac vin phong sé c¢d nhiing
loi ich sau:

- Tao tién dé phat trién cho mdi co quan don vi.

- Giam thoi gian 13ng phi va nhitng &ch tic trong tiép nhan, xi ly, chuyén tai théng
tin phuc vu hoat dong ctia don vi.

- Tang kha ning sir dung céc ngudn lec cua co quan, don vi.

- Nang cao nang sut lao dong cua co quan don vi.

- Tiét kiém chi phi

T6m lai, hoat dong van phong rat da dang, phong phu va phirc tap. Chét luong lam
viéc cuia vian phong anh hudng dén hiéu qua hoat dong caa cac bo phan khac va toan thé
co quan. Do d6, quan tri hanh chinh vin phong s& gop phan quan trong dé co quan, don
vi thuc hién cac linh vuc quan tri khac mot cach c6 hiéu qua nham dat muyc tiéu da dé ra.
1.2.3. Chirc nang ciia qudn tri hanh chinh van phong
1.2.3.1. Hoach dinh cong viéc hanh chinh van phong

Hoach dinh 1a chirc niang dau tién gitr vai trd mé duong cho hoat dong quan tri vin
phong. Hoach dinh 14 cin ct trién khai ddng bo va c6 trong tam, trong diém cong tac cua
van phong trong thoi gian nhat dinh. Hoach dinh ting tinh cha dong trong cong tac cua
van phong ndi riéng va co quan ndi chung.

Noi dung hoach dinh trong quan tri hanh chinh van phong la xdy dung chuong
trinh ké hoach cong tac thuong Ki ciia co quan va chinh ban than VP.

- Hoach dinh cac cudc hop cua co quan va cta lanh dao co quan.

- Hoach dinh cac chuyén di cong tac cua lanh dao co quan

- Hoach dinh co sé& vat chat, phuong tién 1am viéc cia co quan.

- Hoach dinh kinh phi bao dam cho cac hoat dong cta co quan.

- Xac dinh nhu cau nhan sy 1am cong tac van phong: trén co s& chirc nang, nhiém
vu Va quyén han pham vi hoat dong cua vian phong, thu truéng vin phong s& xay dung
phuong 4n nhu cau vé nhan su dé nghi cip ¢ tham quyén quyét dinh.
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1.2.3.2. T6 chikc céng viéc hanh chinh vin phong

- Thiét 1ap bo may van phong phi hop véi chice nang, nhiém vu duoc giao

- T4 chuc thuc hién cac nhiém vu cua van phong dé dat hiéu qua, nham phéi hop
hé trg cho cac hoat dong cua cac bd phan khac trong co quan don vi

- Phan cbng b tri cdng viéc cu thé cho trong bo phan timg ngudi cin ¢t vao nhu
cau cdng Viéc, trinh do chuyén mén va nang luc ciia mdi nguoi

- Tuyén chon va phét trién nguén nhan lyc

- Tuyén chon va phat trién nguén nhan lyc cia vian phong.
1.2.3.3. Lanh dao cong viéc hanh chinh van phong:

Lanh dao 14 hoat dong tac dong, thic day, hudng dan va chi dao ngudi khac dé dat
duoc nhitng myc tiéu da dé ra. Chanh van phong s& lanh dao d6i ngil lao dong van phong
thue hién cac nhiém vu cta vin phong. Dé thuc hién duoc vai trd ndy, chanh vin phong
phai c6 nhitng tiéu chuan va phwong phéap lam viéc hiéu qua.
1.2.3.4. Kiém sodt céng viéc hanh chinh van phong

- Kiém tra hanh chinh: kiém tra viéc dé ra muyc tiéu, chuong trinh ké hoach, quy
ché 1am viéc, quy trinh cong tac...

- Kiém tra cong viéc: kiém tra cac nghiép vu chuy@n mdn cua vin phong co thuc
hién theo dung tiéu chuan, thu tuc, ké hoach da dé ra hay khong.

- Kiém tra nhan su: xem xét viéc thuc hién cac quy ché 1am viéc va danh gia ning
luc cta can bo nhan vién van phong.

CAU HOI HUONG DAN ON TAP, THAO LUAN
Bai 1: Tra loi cac cau hai sau
Cau 1: Khai niém van phong, hanh chinh van phong, quan tri hanh chinh van
phong?
Cau 2: Trinh bay cac cbng viéc chinh cta hanh chinh van phong? Cac chirc nang
cua hanh chinh van phong?
Bai 2: Lya chon phuong 4n tra loi dung nhat
Céau 1. Theo nghia rong, van phong la:
A. La bo may quan ly cia co quan, to chic.
B. La tru s& 1am viéc cua co quan, t6 chuc.
C. La bo may diéu hanh téng hop cua co quan, t chic
D. Noi lam viéc cua nhan vién
Cau 2. Quan tri hanh chinh van phong la:
A. Hoach dinh céc hoat @¢ong xtr ly thong tin
B. T6 chuc cac hoat dong cho van phong
C. Kiém soét cac hoat dong xir ly thdng tin
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D. Hoach dinh, t6 chtrc, phbi hop, kiém soét cac hoat dong xu ly thong tin
Cau 3. Pau la chire nang cua quan tri hanh chinh van phong?
A. Tham muu, tong hop
B. T6 chuc thuc hién cong viéc vian phong.
C. bai dién
D. Hau cén
Céu 4. Theo nghia hep, van phong la:
A. Bd may diéu hanh cia co quan, t6 chirc
C. Tru s& lam viéc cua co quan, t6 chuc
C. Bo may quan ly cia co quan, to chirc.
D. Phong lam viéc cua nhén vién
Cau 5. Dudi goc do quan tri, Van phong la bo may.............. Clia co' quan, to chic.
A. Biéu hanh tong hop
B. Chuyén mon
C. Quan Iy
D. Quan tri
Cau 6. Van d& nao sau ddy khong thudc chirc ning ctia Vin phong:
A. Tham muu, tong hop
B. Hau can
C. bai di¢n
D. Phan phéi
Cau 7. Pau mdi giao tiép, cong tiép nhan va cung cap théng tin chinh thic cua co
quan to chuc the hién chire nang nao cta van phong?
A. Tham muu, tong hop.
B.Dai dién
C.Gilp viéc diéu hanh
D. Hau can
Cau 8. T chuc theo ddi, don dbc cac bo phan, don vi thuc hién ké hoach chung la:
A. Nhiém vy bat budc ciia van phong
B. Cong viéc tuy chon cua van phong
C. Cong viéc tuy chon cta van phong
D. Phu thudc vao quy mo van phong
Cau 9. Quan Iy viéc sir dung co s& vat chat, phwong tién, trang thiét bi 1am viéc cua
co quan, to chic 12 nhiém vy cta bo phan nao trong vin phong?
A. B phan tong hop
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