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LOINOI PAU

Hién nay, khi nén kinh té Viét Nam phat trién, hoi nhap voi quéc té mot cach siu
rong trén tat ca cac linh vyc thi nhiéu co quan/doanh nghiép rat can dén vi tri lao dong
gitip viéc cho cac nha lanh dao. D6 1a vi tri “thu ky”, nguoi giup viée tryc tiép cho cac nha
lanh dao. Ciing khong han ring truéc diy khong co vi tri lao dong nay trong cic co
quan/doanh nghiép, nhung vi tri “thu ky” ngay nay (dic biét trong khdi doanh nghiép) thi
c6 sy khac biét rat 16n vé pham chat dao duc, vé trinh d6, vé k§ ning nghé nghiép, tac
phong lao dong va su tu duy trong lao dong. Pham vi nghiép vu cua nguoi thu ky kha
rong, khong chi bao gom cac nghiép vu hanh chinh van phong ma con cé nhiing yéu cau
vé cong tac tai chinh, ké toan, quan tri, théng ké, 12 tan dbi ngoai, nghi¢p vu vé kinh té-
thwong mai... Tap tai liéu nay cung cidp mot phan nho kién thirc, k§ niang vé nguoi thu ky
lanh dao, gitp sinh vién chuyén nganh Ngoai ngit c6 nhimng hiéu biét nhat dinh vé vi trf lao
dong nay dé co thé thyc hién duoc cic yéu cau cong viéc trong twong lai tai cic co

quan/doanh nghiép.

TAC GIA



CHUONG 1
TONG QUAN VE NGHE THU KY

1.1. Quan niém vé thu ky va nghé thu ky

1.2. Chuec trach, nhiém vu ctia nguoi thu ky

1.3. CAc yéu cau ddi véi nguoi thu ky

1.1. Quan niém vé thw ky va nghé thwr ky
1.1.1. Thu ky

Bat ky mot co quan, cong ty, doanh nghi¢p (sau dy goi chung la t6 chirc), dé gidp
viéc cho cac nha lanh dao cap cao déu b tri bo phan giai quyét cac cong viéc hanh chinh
nhu thudng truc tai vin phong; 18 tan, giao tiép, huéng dan cho khach va ddng nghiép; truc
dién thoai; tiép nhan vin ban, don, thu; soan thao vian ban; kiém tra emal, fax va béo cao
lanh dao; giai quyet cac thu tuc hanh chinh lién quan téi 1anh dao va dong nghiép; t6 chuc
va tham gia t6 chirc cac hoat dong nhu hop, hoi nghi, chuan bi chuyén céng tac cho Idnh
dao... Do vi tri 1am viéc lién quan t&i cong tac quan 1y, diéu hanh cua lanh dao nén ngudi
duoc bé tri vao cdng viéc nay la nhitg ngudi duoc lya chon can than. Ho thudng 1a nhitng
ngudi nha nhan, lich sy, nhanh nhen, gioi giao tiép; am hiéu vé hoat dong cua t6 chic ciing
nhu cac quy dinh, quy trinh thu tuc trong hanh chinh; trung thyc, cham chi, chu déo, ning
dong va cau tién. C6 nhiéu quan niém khac nhau, nhung tuu trung lai thi 4w ky 1a nhiing
nguoi truc tiép giai quyet nhirng cong viéc hanh chinh, gilp viéc cho lanh dao dé ho tap
trung vao cong tac diéu hanh t6 chic mot cach hiéu qua.

Theo té chirc thu ky chuyén nghiép quéc té (IPS) thi thur ky la ngwoi tro gilp cua
cap qudn tri, la nguoi ndm vieng cac nghiép vu hanh chinh vin phong, c6 kha ndng nhdn
13nh trach nhiém ma khéng can kiém tra truc tiép, cé éc phdn dodn, éc sdng kién va diea
ra cac quyét dinh trong pham vi quyén han.

Bén canh d6, cing vé&i su phat trién cia xa hoi thi ciing xuat hién thém nhiing vi tri
lao dong m&i nhu thu kyltro ky giam doc (nhu thu ky); thie ky van phong (1a nguoi dugc
giao dam nhan mot phan hodc toan bo cac cong viéc co lién quan dén chuy@n mén cia vin
phong nhu quan ly ho so tai liéu; dam nhan cac yéu cau vé thdng tin, giao tiép va to chic
sap xép cdng viéc hang ngay nham hd trg, phuc vu cho hoat dong cia mot co quan/don
Vi); thu ky y khoa (1a nguoi tu van, hd tro, huéng dan bénh nhan; tlep nhan va xu 1y budc
dau cac hod so bénh an, lam nghiép vu hanh chinh, t6 chic phdi hop gitta cac khoa —
phong; tro gilp cho bac sy va diéu dudng trong co sO' Yy té); thur ky dir &n (1a nguoi thuc
hién c&c cong viéc van phong, giai quyét cac thu tuc hanh chinh, duy tri cac méi quan hé,
thuc hién cong tac diéu phdi nguon lyc nham trg glup cho 1anh dao quan ly, trién khai thyc
hién céc du an). Cac vi trf lao dong nay déu c6 diém chung l1a thuc hién cac cong viéc hanh
chinh-vin phong, hd tro ldnh dao diéu phdi céc hoat dong cua to chirc/don vi; giai quyét
cac tha tuc va quan 1y vin ban, ho so, tai lidu; huong dan, giai dap, tu van cho khéch
hang...



1.1.2. Nghé thw ky

Thu ky mot nghé va xuat hién ¢ hau hét to chuc (dac bigt 1a cac doanh nghiép) vi
don gian la cac nha quan tri cip cao c6 qua nhiéu viéc phai giai quyét, va ho can co ngu:ol
gitp viéc hang ngay. Nhiém vy cua thu ky tuong d6i rong va cé tinh tong hop nhu céac
codng viéc lién quan toi cdng viéc hanh chinh van phong; xt Iy van ban, hd so, tai liéu; thu
thap va b&o céo thong tin; thuc hién cac hoat dong I& tan, giao tiép, ddi ngoai; diéu phdi
cac hoat dong lién quan téi chuong trinh, ké hoach 1am viéc cua lanh dao; sap xép cudc
hop, cudc 1am viéc cho 1anh dao; kiém tra cac van ban, tai liéu trude khi trinh 1anh dao phé
duyét... Ngoai nhitng cong viéc néu trén, nguoi thu ky khi lam viéc tai cac doanh nghiép
con hé trg cho hoat dong quan ly - san Xuat — kinh doanh nhu tham gia vao cong tac tuyen
dung lao dong; 1am viéc véi cac nha cung cap, nha phan phdi, khach hang theo yéu cau cua
lanh dao, giai quyét cac thu tuc lién quan téi xuat nhap khau hang hoa; lo thu tuc hanh
chinh lién quan toi hoat dong cua doanh nghiép... Trong qua trinh lam viéc, ho thuong
Xuyén tlep xdc va giai quyét cong viéc véi cac nha lanh dao, véi ddng nghiép va voi nhung
ca nhan, t6 chirc bén ngoai. Cac cong viéc nay déu anh huong téi hoat dong chung cua to
chirc va toi sw chi dao, diéu hanh va quan ly cua lanh dao. Chinh vi thé, doi véi cac to chuc
thi viéc lya chon nhan sy thuc hién cong viéc nay ciing nhitng yéu cau nhat dinh vé pham
chat dao durc, vé chuyén mén nghiép vu; vé hinh thirc, vé kha ning giao tiép.

Ngay nay, voi md hinh cac tap doan, tong cong ty hay véi cac doanh nghiép c6 quy
mo Ion thi ngay trong mét don vi cua doanh nghiép, do khéi lwong cbng viéc Ion thi ngay
cac phong ban ciing can c6 mot thu ky cua phong. Chang han phong Kinh doanh cua cong
ty cung can mot ngu’(n thuong xuyén thucrng truc tai phong va giai quyet cac cong viéc
nhu: tlep nhan cac ho so, tai liéu va Chuyen cho lanh dao phong va cac dong nghiép;
chuyén giao cac van ban, thdng tin theo yéu cau cua trudng phong dé thuc hién; soan thao
cac vin ban theo yéu cau cua lanh dao va dé nghi hd trg cac dong nghiép; truc tiép husng
dan ddi véi khach hang téi giao dich hodc qua dién thoal, qua email; giai quyét cac cong
viéc co lién quan toi cac phong ban khac va véi bén ngoai; hd tro cac dong nghiép bang
viéc cung cap thong tin, So liéu mot cach nhanh chéng, chinh xéac... Nho €6 ho ma cong
viéc ctia phong duoc sap xép, bd tri ngan nap, khoa hoc; théng tin dugc truyén dat hay xu
ly nhanh chéng; cac céng viéc hau can cia phong duoc xir ly nhanh chéng gép phan giai
quyét nhanh chéng cac hop ddng, du an hay cac nhiém vu ma phong phai thyc hién.

Chinh vi thé, thu ky 1a mot cong viée, dong gop khong nho vao su thanh cbng cua
lanh dao va cta doanh nghiép. Ngudi lam cong viéc nay ciing can nhan thac rd vi tri cua
minh va nd luc khdng ngimg dé nang cao hiéu qua cong viéc, xay dung niém tin, uy tin voi
lanh dao, dong nghiép va khach hang.

1.2. Chirc trach, nhiém vu cia nguwoi thw ky
1.2.1. Chwc trach cua nguwoi thu ky

Cong viéc cua ngudi thu ky 1a thuong xuyén, lién tuc, ¢6 tinh chat gidp viéc cho
lanh dao trong cdng tac quan 1y va diéu hanh va hd tro cho cong tac chuy@n mén cua dong
nghiép va khach hang, d6i tac. Chuc trach cia ngudi thu ky 1a thuc hién tot cac nghiép vu
hanh chinh vin phong, gitip viéc cho linh dao va hd trg vé mat tha tuc, gidy to, thdng tin
cho dong nghiép ¢ cac don vi, phong ban chuyén mén ciing nhu cac khach hang, di tac
trong qua trinh lam viéc. Bén canh d6, trong pham vi chirc nang, nhiém vu ciua minh ho
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con ¢6 trach nhiém tham muu cho 1anh dao trong céng tac quan 1y, té chic va diéu hanh
cong viéc.
1.2.2. Nhiém vu cua ngwoi thw ky

Tuy vao dic diém cua ting co quan, doanh nghiép va theo phan gép quan 1y thi
nhiém vu cua nguoi thu ky cé thé khac nhau. Tuy nhién, trén thuc té c6 thé nhan thay cac
nhiém vu chinh ctia nguoi thu ky nhu sau:

1.2.2.1. Nhiém vu hanh chinh van phong:

- Tryc van phong, truc téng dai dién thoai, huéng din va giai quyét tha tuc hanh
chinh cho déng nghiép; tu van, huéng dan cho khach hang téi giao dich, 1am viéc veéi lanh
dao/cong ty.

- Tiép nhan béo chi, van ban, giay to gui toi cho lanh dao va chuyen giao cho cac
don vi, ca nhan theo tham quyen.

- Tiép nhan cac ménh 1énh, yéu cau cua lanh dao va trién khai, thong béo toi cac ca
nhan, don vi dé thi hanh.

- Soan thao, danh may cac van ban theo yéu cau cua lanh dao. Tiép nhan cac du thao
van ban tir cac don vi, ¢4 nhan va trinh 1anh dao phé duyét.

- Thyc hién viéc xu 1y vian ban di, van ban dén, luu hd so cua lanh dao.

- Xay dyng (tham gia xay dung) ké hoach lam viéc ciia 1anh dao nhu lich cong tac
tuan, thang, cac ké hoach chuyén mon khac... Théng bao tdi cac don vi, phong ban lich
lam viéc sau khi lanh dao ky duyét.

- Phéi hop véi cac don vi, bo phan khac trong viéc to chic cac cudc hop, hoi nghi,
hoi thao, cac sy kién 16n cua co quan/doanh nghiép va c6 sy tham gia cia lanh dao.

- Giai quyét cac thi tuc hanh chinh khéc theo yéu cau caa lanh dao.
1.2.2.2. Nhiém vu té chirc Va tro givip lanh dao diéu hanh:

- Lién h¢, sap xép ké hoach lam viéc cua lanh dao. Thong béo, phdi hop véi dong
nghiép chuan bi noi dung khi lam viéc véi 1anh dao.

- Phéi hop véi cac don vi/phong ban chuan bi day du théng tin, ho so, tai liéu cac
budi 1am viéc theo yéu cau cua lanh dao.

- Sap xép, chuan bi, dam bao cac tha tuc can thiét, co s vat chat cho 1anh dao di
cong tac trong va ngoai nudc.

- Tong hop, bao céo, cung cip thong tin theo yéu cau cua lanh dao; bao céo thuong
xuyén va kip thoi cho l1anh dao c4c van dé phat sinh trong co quan/doanh nghiép.

- Lién hé, giai quyét cac cong viéc cd lién quan téi cac co quan nha nudc theo yéu
cau cua lanh dao.

- Thuc hién cong tac khac khi duoc yéu cau (phién dich, ghi bién ban, 18 tan....).



_Ngoai céc cong viéc chung, pho bién trén thi ngudi thu ky con co trach nhiém tham
gia, ho trg, phoi hop véi cac phong ban, ca nhan dé thuc hién cac nhi¢ém vu chung; tham
gia vao cac hoat dong cu thé khac theo sy phan cong cua lanh dao.

1.3. Y&u ciu dbi véi ngwoi thu ky
1.3.1. Y@éu cau vé pham chat dao dic.

Pham chat nghé nghiép cua nguoi lao dong 1a mot khai niém dung dé chi nhirng dic
trung ban chat nhat duoc két tinh trong con nguoi lao dong dé c6 kha nang thuc hién mot
cdng viéc, mot nghé nhat dinh. Ddi véi nguoi thu ky gitp viéc cho cac nha quan tri cap
cao doi hoi cac yéu cau sau:

Trung thuc: Chu tich H5 Chi Minh quan niém “trung thuc” 1a séng phai that tha,
trung thyc, thang than, nghia tinh; trung thyc 1a ndi phai di déi voi lam. Nguoi thu ky
trong qué trinh 1am viéc can phai rat trung thuc, trung thuc trong suy nghi, trong 15i noi,
trong hanh dong. Sy trung thuc ciia nguoi thu ky gop phan xay dung uy tin cua linh dao,
cua t6 chac va uy tin cta chinh ban than nguoi thu ky.

Can trong, ti mi: Cong viéc hang ngay cua nguoi thu ky phan nhiéu lién quan téi s6
liéu, 61 quy trinh thu tuc, quy dinh cta t6 chuc va cia phap luat, déng thoi lién quan toi
cac quyét dinh cua lanh dao. Trong quéa trinh thuc hién nhiém vu, ngudi thu ky phai can
than, ti mi, ton trong va thuc hién dang cac quy trinh nghiép vu dé dam bao su chinh xéc
trong ting khau nghiép vu, dam bao chét lugng cong viéc, tranh tinh trang xay ra sai sot
anh hudng t6i cong viéc cua lanh dao, cia déng nghiép, cia khach hang.

Bdo mdt thdng tin: D4i véi hoat dong didu hanh cua lanh dao noi riéng va cua
doanh nghiép noi chung thi van dé bao mat théng tin la cuc ky quan trong. Trong cong
viéc cua minh, nguoi thu ky duoc tiep xtc va nam dugc nhieu thng tin quan trong thang
qua nhiing nghlep vu nhu soan thao véan ban cho 1anh dao; tlep nhan, xt Iy c&c vin ban, ho
so thudc tham quyen cta lanh dao; tong hop sé liéu, béo cdo; tham du cac cudc hop voi
lanh dao, su trao doi cua dong nghiép khi phdi hop giai quyét cong viéc, tiép xuc voi
khach hang... Viéc 16 théng tin s& gay anh hudng nghiém trong tgi hoat dong cua to chuc,
tGi uy tin cua 1anh dao va dong nghiép. Do d6, phai lubn y thirc trong ki thuat bao mat nhu
thuc hién dung cac quy dinh trong ché do théng tin; khdng truyén dat cac thong tin khi
chua dugc phép, khong trao d6i thdng tin quan trong voi nhitng nguoi khong lién quan;
quan Iy ho so tai lidu chat chg, hay tai liéu néu in sao dy, dit mat khau cho file tai liéu. ..

Nang dong, sdng tao trong céng viéc: Trong qua trinh thuc hién nhiém vy, bén canh
viéc thuc hién nghiém tac cac quy dinh, quy trinh nghiép vu thi nguoi thu ky ciing can chd
y phét hién nhimg diém chua hop 1y cia cac quy trinh thu tuc, cua hé thong bicu mau dang
&p dung, cac chinh sach con bat cap hay nhirng diém con bt cap trong cac khau nghiép vu
khac. Tur d6 nghién cuu cach xu Iy va dé xuat y kién voi cap trén dé cai tién, thay doi,
chinh stra hay bé sung hoan thién cac quy dinh, quy trinh nghiép vu, gép phan nang cao
hiéu qua quan ly cua lanh dao cling nhu cta co quan, doanh nghiép.

Hoc héi ndng cao trinh do chuyén mon, nghi¢p vu: Trong diéu kien hoi nhap hién
nay, cac c¢o quan/doanh nghiép khong ngung thay d6i dé nang cao nang luc canh tranh,
nang cao chat lugng san pham d6ng thoi toi uu hoa hoat dong quan ly. Chinh vi vay, de
hoan thanh tét cong viéc, dé xay dung uy tin thi ngudi thu ky ciing phai khong nging nd

6



lyc va hoc héi dé ning cao trinh d6 chuy@n mén nghiép vy, hoan thién cac ky ning nghé
nghiép, thay doi tu duy, cach giao tiép..., tir d6 hoan thanh tot cac nhiém vu cta minh.

Tuw giéc, ky ludt lao déng: Hang ngay ngudi thu ky can phai tu giac trong viéc thuc
hién chic trach, nhiém vu theo su phan cong nhung d6ng thoi ciing can chu dong phdi hop
V6i céc dong nghiép dé hoan thanh cac cdng viéc chung ciing nhu hé trg ho trong qué trinh
cong tac. Vi thé y thirc tu giac, chu dong, ky luat trong cong viéc, sy ton trong va thuc hién
nghiém tdc cac quy ché, quy trinh 1am viéc 1a diéu kién quan trong dé ngudi thu ky hoan
thanh tot nhiém vu caa minh.

1.3.2. Yéu cau vé chuyén mén, nghiép vu

- Am hiéu va thanh thgo cac nghiép vu hanh chinh vin phong: Nguoi 1am thu ky
can phai hiéu biét chuyén sau vé cac nghiép vu hanh chinh van phong. Trong thoi Ky hoi
nhap thi cac nghiép vu vin phong (dic biét 1a tai cac doanh nghiép) khong thé thuc hién
mét cach qua loa, tly tién hay theo chu nghia kinh nghiém. Viéc hiéu biét chuyén sau vé
chuyén mén cua nguoi thu ky thé hién o:

+ Niam chéc cac quy dinh cia phap luat vé cac nghiép vu van phong. Hién nay cac
quy dinh d6 1a twong d6i day du va chi tiét, dugc quy dinh trong cac van ban quy pham
phap luat va cac van ban huéng dan cta cic co quan co tham quyén. Trong trudng hop cac
co quan, doanh nghiép khéng co quy dinh cu thé thi nguoi thu ky can van dung cac vin
ban quy pham phap luat, tham khao cac kinh nghiém t6t dé xay dung thanh cac quy trinh
nghiép vu cy thé nhu: quy trinh xir ly van ban quy trinh to chic hop/hodi nghi, quy trinh
théng tin bao cao, quy trinh giai quyét cac thi tuc hanh chinh trong noi bo... trinh lanh dao
phé duyét va to chic thyuc hién.

+ Trong truong hop co quan, doanh nghiép di ap dung tiéu chuan ISO thi ngudi thu
ky phai ndm chic va thuc hién chinh xac cac quy trinh nghiép vu da c6 nham dam bao chat
lugng cua cong viéc.

+ Van dung tbt cac kién thirc da duoc hoc trong nha truong vao thuc té cong viéc. Co
the trong qua trinh dao tao cac kién thuc chuyén mon khong sét thuc té (vi su phat trién
cta xa hoi rat nhanh) nhung do la nhirng kién thuc nén tang giup nguoi thu ky co thé nhén
dinh duoc su viéc, biét cach giai quyét nhanh chong va hiéu qua. Bong thoi kién thic nén
tang d6 cho phép ngudi thu ky c¢6 nhitng tu duy vuot troi, dua ra dugc sang kién, sang tao
trong cbng Vviéc va phét trién nghé nghiép.Viéc nim bat, cap nhat va van dung céc kién
thire, cac quy dinh thuc su rat quan trong doi véi ngudoi thu ky vi d6 1a diéu kién quan
trong dam bao két qua cac cong viéc duoc chinh xac, nhanh chéng va hiéu qua.

- Thanh thao vé ky nang nghé nghiép: Dé hoan thanh tot nhiém vu, ngudi thu ky phai
thanh thao vé ky nang nghé nghiép.

e Cac k¥ nang chuyén mon:
+ K¥ nang soan thao van ban
+ K¥ ning 1ap ké hoach, t6 chirc cong viéc, quan ly thoi gian.
+ K¥ ning thu thap, xt Iy, tong hop, bao cdo va cung cap thong tin.
+ K¥ nang to chirc sy kién, hoi nghi, hop
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+ K¥ ning to chirc chuyén cdng tac
+ K¥ ning xtr 1y van ban, 1ap va quan Iy hé so.
+ K§ nang sir dung cac trang thiét bi van phong ...

+ K§ nang vé sit dung may tinh, sit dung cac phan mém, khai thac tai nguyén
internet...

e Cac k§ nang ho tro:

+ K§ nang giao tiép.

+ K¥ nang lam viéc nhom.

+ K¥ nang dam phan, thuong luong
+ K§ nang giai quyét xung dot. ..

- Huéng ddn nghiép vu van phong cho dong nghiép: Trén thuc té, mic du co quy
dinh nhung khong phai tt ca nhitng ngudi 1am viéc trong cling mot t6 chac déu co thé
nam duoc hét cac quy dinh, thu tuc dugc ap dung trong van phong. Nguoi thu ky can ¢
ning luc huéng dan ho thuc hién mot cach thong nhat, nhanh chong va hiéu qua. Vi du
khong phai ai cling hiéu va thanh thao cach 1ap hd so nguyén tic cdng viéc cia minh. Ho
hiéu 1a can phai lam dung theo quy dinh nhung viéc t4p hop cac van ban hudng dan, cac
quy dinh lién quan va viéc sap xép, cap nhat, loai bo cac van ban, diéu khoan hét hiéu lrc
khong dé dugc thuc hién thuong xuyén va khoa hoc. Do d6, trong viéc ndy, ngudi thu ky
can biét cach trao d6i, huéng dan dong nghiép dé ho thuc hién duoc thong nhat, thuong
Xuyén va gitp ho lap dugc cac ho so nguyén tac phuc vu cho cbng viéc cia minh.

1.3.3. Yéu cau s hiéu biét vé nganh nghé hoat déng cu thé caa té chicc minh
lam viéc

Khi 1am viéc & mot co quan/doanh nghiép cu thé thi ngudi lam thu ky ngoai viéc
thanh thao vé cac nghiép vu hanh chinh thi con phai biét rat rd hoat dong cua t6 chirc noi
minh dang lam viéc. Ngay tir khi dugc nhan vao lam viéc (tham chi 1a trude khi vao lam
viéc), can tim hiéu rd chirc ning, nhiém vy, nganh nghé hoat dong, co cau té chirc ddng
thoi ciing phai tim hiéu rd quy trinh hoat dong, tham quyén, trach nhiém cua cac phong
ban, don vi dé c6 thé thuc hién dugc cac cong viéc cia minh mot cach chinh xac, thdng
nhat voi hoat dong cua toan bo may. Chang han mot nguoi khach dién thoai hoi vé san
pham cua cong ty thi khong thé noi ring “em khong biét” hay “dé em goi ngudi phu
trach”, ma ngudi thu ky can phai biét tong quan vé san pham dé trao doi véi khach hoic
biét dwoc van dé cu thé gi cua khach lién quan toi sdn phdm dé bao cao lanh dao hic
Chuyen may toi dung phong nghiép vu dé xu ly. Yéu cau nay doi hoi nguoi thu ky phai tu
tim hiéu, chi dong, tu giac va thuong xuyén dé nang cao nhan thuc, hiéu biét caa minh,
nhanh chéng hoi nhap véi dong nghiép, va hoat dong caa co quan/doanh nghiép.

1.3.4. Yéu cau vé s hiéu biét vé co quan hanh chinh nha nwéc va phap luat
Cong tac diéu hanh cua nha lanh dao trong moi to chitc déu doi hoi phai tuan tha
cac quy dinh cua phap luét, do d6 ngudi thu ky ngoai viéc nam chac cac quy dinh nghiép
vu hanh chinh thi con phai chu dong tim hiéu cac quy trinh, thu tuc c6 lién quan téi cong
viéc khac dé phoi hop, ho tro dong nghiép hoac truc tiep xur ly. Thong thuong d6 la cac
8



quy dinh vé lao dong nhu: tuyén dung lao dong, st dung lao dong, ché do chinh sach dbi
v6i ngudi lao dong, khai trinh lao d6ng véi co quan nha nudc ¢d tham quyén...), tha tuc
quan 1y lao dong nudc ngoai (trong trueong hop co quan, doanh nghiép c6 nguoi nudc
ngoai 1am viéc) hoic lién quan téi hai quan... Cac cong viéc nay déu phai thuc hién theo
cac quy dinh caa phap luat nén ngudi thu ky phai hiéu rd nhitg co quan nha nuée ¢6 tham
quyén tai dja phuong dé lién hé giai quyét cong viéc, cap nhat cac quy dinh dé hd trg 1anh
dao trong viéc giai quyét cong viéc cua to chuc.

1.3.5. Y&u ciu vé giao tiép, hoi nhap

Nghé thu ky duoc vi nhue “lam dau trim ho” vi ho phai tiép xdc, 1am viéc véi rat
nhiéu d6i tugng. Bén trong noi bo ¢ lanh dao, ddng nghiép; bén ngoai c6 ddi tac, khach
hang... Chinh vi thé nguoi thu ky can gitr thai do niém né, nhd nhan; ngdn ngir chuan
muc; hanh vi lich su; clng vdi st quan tdm, huéng dan chu déo, 4n can; tdc phong nhanh
nhen, dat khoét; cach xir Iy chuy@n nghiép, linh hoat... s& gay an twong tt dep trong lanh
dao, trong dong nghiép va khach hang. Va nho d6, nhiém vu di phuc tap téi dau, nhung
véi su khéo léo, té nhi, chan thanh va cach giai quyét thong minh cua nguoi thu ky s& nhan
duoc sy giup dd, hd tro va ang ho caa dong nghiép, caa khach hang va chac chan s& dat
hoan thanh va dat két qua cao.

1.3.6. Yéu cau vé trinh d9 ngoai ngir

Hoi nhap quéc té dang 1a xu thé thoi dai va Viét Nam ciing dang tich cuc tham gia
Va0 qua trinh nay thdng qua cac hiép dinh thuong mai quoc té da duoc ky két trong nhiing
nam vura qua nhu Hiép dinh thwong mai xuyén Thai Binh Duong, hiép dinh thuong mai tu
do khu vic Asean, .... Piéu d6 doi hoi cac co quan, to chirc (dac biét 1a cac doanh nghiép)
cling phai nang cao ning lyc ciia minh va mot trong nhitng yéu cau 1a doi ngii can bd, nhan
vién phai giao tiép duoc véi dbi tac nudc ngoai. Do do, ngudi thu ky can phai trang bi cho
minh c6 trinh d6 ngoai ngir tt, thudng xuyén hoc tap, trau doi dé co thé giao tiép thanh
thao v&i ngudi nudc ngoai va hd trg cac nha quan ly trong qua trinh lam viéc, hop tac véi
dbi tac nudc ngoai.




CHUONG 2
TO CHUC THONG TIN PHUC VU LANH PAO VA PONG NGHIEP

2.1. C4c van dé chung vé thdng tin quan ly.

2.2. Trach nhiém caa ngudi thu ky trong viéc to chuac thong tin

2.3. Phuwong phap cung cap thdng tin.

2.1. Céc van dé chung vé théng tin quan ly
2.1.1. Thong tin quan ly

Trong nén kinh té toan cau nhu hién nay voi dic trung 1a vira canh tranh, vira hop
tac thi thong tin dong vai trd rat quan trong. N6 khong chi quan trong dbi voi mot quoc
gia, mot doanh nghiép ma con d6i véi tirng ca nhan. Thong tin: theo nghla rong la tin tac
du6i nhiéu hinh thac khac nhau phan &nh cac hién twong tu nhién va xa hoi. Théng tin
quan ly duogc hiéu la nhirng tin hiéu, dir liu, tin tac dugc thu nhan, phan tich, xtr ly, lva
chon va duoc st dung cho viéc ra quyét dinh cia mot to chac.

Chua bao gio thdng tin lai dong vai tro quan trong nhu hién nay dbi véi cac co
quan/doanh nghiép. Néu trudc day, trong nén kinh té nho bé, manh mln thi thong tin dugc
coi la thtr yéu, it quan trong hon cac van dé khac nhung trong nén kinh té hoi nhap quéc té
thi thong tin duoc coi 1a ngudn lec quan trong cua t6 chuc. Dac biét trong hoat dong san
xuat-kinh doanh thi théng tin tham chi quyét dinh téi sy thanh c()ng, thét bai cua mot
doanh nghiép, vi du nhu bai hoc cua cac doanh nghiép trong nganh ché bien thuy san xuat
khau cua Viét Nam. Trong boi canh do, nguoi thu ky c6 vai tro quan trong trong viéc dam
bao thong tin dugc lién tuc (béng van ban va cac kénh théng tin khac) cho lanh dao va ho
tro vé thdng tin cho cac don vi/dong nghiép, gop phan khéng nho trong su thanh céng cua
to chuc.

2.1.2. Vai tro caa thong tin trong hoat dgng cia co quan/doanh nghiép

- Vai tro cua thdng tin trong viéc 1dp ké hoach: Lap ké hoach 1a [dng viéc phuc tap
va kho khan nhung n6 ¢6 y nghia quan trong trong su phat trién caa to chirc. Pé ¢ dugc
nhitng ké hoach dung dan, cac nha quan ly can rat nhiéu thong tin. D6 1a:

+ Xac dinh co hoi ciing nhu thach thic di véi td chic.

+ Nhan thtc vin dé ma co quan/doanh nghiép phai giai quyét.

+ XA&c lap cac co so tién dé can thiét dé xay dyng cac muc tiéu hanh dong.
+ Lya chon cac phuong an dé thuc hién cac quyét dinh quan ly.

+ Sap xép cac ngudn luc dé trién khai thuc hién.

- Vai tro cua thong tin trong cong tac to chizc bg may: Trong qué trinh thyc hién
chtrc nang to chuc, théng tin co vai tro quan trong ¢ cac phuong dién:

+ Panh gia cac van dé lién quan téi viéc thiét ké mo hinh co cau t6 chic.
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+La co s& quan trong trong cdng tac phan céng va giao quyén.

+ Xay dung cac phuong an dé bé tri, sip xép, st dung nhan lc.

+ Lam co s& cho viéc xay dung ndi quy, quy ché va chinh sach cua to chic.
+ Xay dung cac phwong phap quan ly trong té chire dwoc hiéu qua.

+ Cung cap cac di liéu can thiét dé sir dung hiéu qua cac nguon luc.

- Vai trod cia théng tin trong céng tdc lanh dao, diéu hanh: Khi thuc hién chirc ning
lanh dao, théng tin gilp cac nha quan ly giai quyét dung dan va hiéu qua cac noi dung sau:

~ + Nam bat duoc moi hoat dong trong t6 chirc, qua d6 nhan thuc cac vén dé lién
quan dé co bién phap quan ly, diéu hanh.

+ Gilp cho viéc ban hanh céc quyét dinh quan 1y duoc nhanh chdng, chinh xac.
+ Gilp nha lanh dao thyc hién tét cong tac truyén thong dé thic day cdng vieéc,
dong vién, khuyén khich nguoi lao dong.

- Vai tro cua thdng tin trong cong tac kiém tra, danh gid: Trong linh vuc kiém tra,
danh gia thi thong tin c6 vai tro quan trong, duoc thé hién o:

+ Cung cap dir liéu cho viéc xay dung cac tiéu chuan dé danh gia, kiém tra.
+ Xay dung céc ké hoach danh gia, kiém tra trong t6 chuc.
+ Xay dung céc bién phap khic phuc nhitng han ché phat hién duoc.

Nhu vay, c6 thé thay rang thong tin 1a “mach mau” trong mot co quan/doanh
nghiép, 1a mot trong nhitng nguon lyc cua t6 chuc. Cung véi cac dong nghiép, nguoi thu
ky can y thic va thuc hién tét cac nhiém vu vé cong tac théng tin, hd tro cho lanh dao va
cac don vi chuyén mén, dong gop vao su phat trién cua co quan/doanh nghiép.

2.1.3. Nhu cau cia ldnh dao vé thong tin dé quan ly, diéu hanh

Dé diéu hanh, quan 1y thi cac nha lanh dao cua cac co quan/doanh nghiép hang
ngay Can lwong thdng tin rat 16n va cac don vi, phong ban, ¢4 nhan déu co trach nhiém
cung cap, bao cao cho lanh dao. Cac thong tin d6 rat da dang vé ndi dung nhu tinh hinh
thuc hién cac chuong trinh, ké hoach; tinh hinh tai chinh, tinh hinh nhén su... cho t&i cac

théng tin vé thi truong, dbi thu canh tranh, khach hang. Véi cuong vi Ccla thu ky thi hang
ngay can cung cap cac nhom théng tin chi yéu sau:

- Thong tin vé tinh hinh hogt dong chung cia co quan/doanh nghiép: Py la nhing
théng tin nhém giip cho lanh dao ndm dugc thuc trang cua co quan/doanh nghiép dé tir do
co cac quyet dinh dieu hanh hop Iy. O nhém thong tin nay, ngudi thu ky thuong bao cao
cac van de chu yeu sau:

v" Tinh hinh thuc hién cac chuong trinh, ké hoach hoat dong chung toan co
quan/doanh nghiép da duogc phé duyét.

v Tinh hinh thuc hién noi quy, quy ché hoat dong cia co quan/doanh nghiép.

v Viéc thuc hién cac quy trinh thu tuc hanh chinh, cac van dé phét sinh trong qua
trinh thuc hién can co6 su diéu chinh dé dam bao tinh hop ly.
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v Tinh hinh dam bao an toan lao dong.

v Phan anh caa nguoi lao dong, tap thé nguoi lao dong vé hoat dong quan 1y, diéu
hanh; vé moi quan hé trong lao dong; tam tu, nguyén vong cua tap thé...

- Thong tin vé tinh hinh x& hdi lién quan téi hoat déng quan 1y, linh viec hoat déng
kinh doanh cia co quan/doanh nghi¢p. Dy 1a nhom thong tin quan trong giup cho lanh
dao xac dinh chinh xac nhitng van dé lién quan téi hiéu qua hoat dong cua t6 chuc, né anh
huong rat 16n toi su tdn tai va phét trién cua co quan/doanh nghi¢p. Céac thdng tin thugc
nhom nay rat da dang va do cac don vi chirc ning phdi hop cung cip. Bao gém céc thong
tin co ban sau:

v' Théng tin phan anh cua x& hoi vé hoat dong, vé san pham, vé dich vu cua co
quan/doanh nghiép.

v' Thdng tin tir cic co quan quan |y nha nuéc gui toi hode duge dang tdi tai cac
phuong tién thong tin dai chung lién quan truc tiép téi hoat dong cua co
quan/doanh nghiép.

v/ Thdng tin noi bat cia nén kinh té x4 hoi nhu: thi trudng lao dong, xu hudng moi
cua thi hiéu, nghién cau mai vé nén kinh té, chinh sdch mai cua doi thu canh
tranh... lién quan truc tiép téi hoat dong cia co quan/doanh nghiép.

Nhom théng tin nay thuong dugce dang tai trén cac phuong tién thong tin dai chdng,
cac tap chi chuyén nganh, tham chi 1a trén cac mang xa hoi. Nguoi thu ky can to6 chiic
nhiéu kénh thong tin dé cd thé nam bat kip thoi va lya chon bao cao 1anh dao.

- Thong tin quy pham phap lugt, nhitng quy dinh c6 tinh bat bugc thi hanh. Viéc tuan
theo quy dinh cua phap luat 1a diéu kién tién quyét cho hoat dong cua co quan/doanh
nghiép, Vi vay day la nhom thong tin doi hoi phai dugc bao cdo ngay dé cac nha linh dao
c6 nhitng quyét dinh kip thoi. Trong pham vi chuc trach ciia minh, ngudi thu ky can chd y
tim hiéu va lién tuc cap nhat nhiing quy dinh maoi vé:

v" Quy dinh mai vé phép luat lao dong, ché do, chinh sach cho ngudi lao dong.

v" Quy dinh méi vé cac thu tuc hanh chinh lién quan t6i hoat dong san xuat — kinh
doanh ma doanh nghiép thuong thyc hién.

v" Quy dinh mai vé an toan lao dong, phong chay chita chay, méi truong...

v" Quy dinh mai vé cac linh vuc cong tac khac ma nthu ky truc tiép dam trach.

Nhom thong tin nay thuong dugc guri t6i co quan/doanh nghi¢p bang vin ban hoic
thu dién tir. Tuy nhién dé cap nhat duoc cac thong tin quy pham phap luat mét cach nhanh
nhat, nguoi thu ky c6 thé dang ky véi cac co quan c6 tham quyén pho bién phap luat dé
duoc gui cac van ban méi nhat thdng qua email ciia minh. Ngoai ra ciing chu dong lién hé
Véi co quan quan Iy nha nude chuyén nganh hay cac co quan/doanh nghiép ban dé c¢6 duoc
thong tin cap nhat.
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2.1.4. Yéu cau caa thdng tin khi cung cip cho linh dao va dong nghiép

Thong tin ma nguoi thu ky cung cép cho lanh dao va dbng nghiép khong thé tay
tién, nd doi hoi phai dam bao nhiing yéu cau nhat dinh vi gian tiép anh huong toi cac quyét
dinh cua 1anh dao, cua cac don vi chuyén mon. Do d6, phai dam bao cac yéu cau sau:

- Thong tin phai chinh xac, cgp nhgt: Thong tin trudc khi cung cap cho lanh dao va
dong nghiép can phai duoc kiém tra ki ludng dam bao cho cac noi dung, sé liéu, dién
bién, két qua cua su viéc. .. phai chinh xéac nhu thuc té, khong duoc chinh sua theo quan
diém cha quan. Bén canh d6 viéc truyén dat cac ménh 1énh cua 1anh dao hay trién khai céc
y kién chi dao cua nha quan Iy phai trung thuc, khong duoc chinh sira hay phat trién theo
cach hiéu cua ca nhan.

- Théng tin phdi c6 tinh téng hop cao: Thong thudng nguoi thu ky chi tim va cung
cap ding vin ban, dang hd so' ma lanh dao/dong nghiép yéu cau, tuy nhién c6 nhiéu truong
hop phéat sinh nhitng yéu cau cung cip thém vi lwong thong tin vi chwa day du. Viéc nay
dan t6i mat thém thoi gian cua lanh dao, anh hudng téi tién d6 cong viéc cua cac don vi
chtic nang, dong thoi co thé xuat hién sy danh gia khong tét vé chuyén mon cua thu ky.

Théng tin khi cung cap cho lanh dao doi hoi phai xt ly, phan tich ky cang, phai c6
co sé thuc té va nhat 1a n6 phai duoc khai quét tir nhidu mit, nhiéu van dé, tim kiém trén
nhiéu ngudn dé c6 thé gitp nha quan 1y di sdu nim bat dwoc hién trang cua ting su viéc
nhat dinh. Chinh vi thé nguoi thu ky khi duoc yéu cau cung cap thong tin can chd y phan
tich va tim kiém cac thong tin, vin ban, tai liéu lién quan, ho so luu trit... dé dam bao viéc
cung cip dugc day da nhat (trir trudng hop duoc yéu cau cung cap mot vian ban, mot ho so
hay moi noi dung théng tin cu thé). Vi du: khi lanh dao yéu cau bao céo vé tinh hinh nhan
su cua cdng ty trong 6 thang dau nam, thi can thu thap thong tin dc?y du, xur ly sé lidu va
lgp mét bang théng ke, trong dé thé hién twong doi day di cac thdng tin vé bé may nhan
Suw Cua cong ty nhu hinh duwoi day:

TT

Ho | Chic | Pon Niam | Giéi | Trinh piém | Mac | Tham | Thanh Panh Ho Nhiing
tén vu vi sinh | tinh i ) manh/ | lwong | nién tich/ gialao | khau/ noi
cdng chuyén | diém cbng Sang dong Qué tirng
tac mon yéu tac tao hang quan lam
nim viéc

Ghi
cha

DPay 1a mot yéu cau cao ddi voi nguoi thu ky vi nd doi hoi khi thuc hién nhiém vu
ve thong tin can phai cd su khai quat cao, sy quan sat thuc te va hoc hoi dong nghié¢p; dong
thoi qua qué trinh [am viéc phai ty rat kinh nghiém dé nang cao hiéu qua cdng viéc.

- Théng tin phdi dwoc cung cdp va truyén dat nhanh chéng, kip thoi: Pay 1a yéu cau
quan trong vi cic nha lanh dao 1a ngudi thuong xuyén ban hanh cac quyét dinh dé diéu
hanh t6 chirc. Nhitng quyét dinh, ménh 1énh cua ho ¢ anh huéng truc tiép téi hiéu qua
quan Iy, hiéu qua san xuat kinh doanh cua doanh nghiép. Chinh vi thé nguoi thu ky phai co
y thirc cao trong viéc cung cip va truyén dat théng tin cua cac cap lanh dao mot céch
nhanh chéng, kip thoi téi cac don vi, ca nhan bén trong ciing nhu bén ngoai tb chirc dé to
chirc thyc hién co hiéu qua cac nhiém vu.

- Thong tin phai ro rang, tin cdy: Nguoi thu ky can phai kiém tra ky cac thdng tin
trugc khi cung cap vé noi dung, vé hinh thic theo dung quy dinh cia co quan/doanh
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nghiép. Trong truong hop phai thé hién cac noi dung thong tin dudi dang van ban thi can
lya chon céch trinh bay phu hop, dam béo su rd rang, cu thé dé lanh dao nam bat thang tin
nhanh chong. Ngoai ra, dé dam bao thong tin duoc tin cay can luu y phai lua chon thong
tin tr nhirg ngudn tin dang tin cay, va trong nhitng truong hop nhat dinh phai ghi rd
ngudn cua théng tin dé cd thé giai trinh, xac minh khi can thiét.

- Thong tin phdi bdo mat: Bao mat thong tin tai noi lam viéc 1a trach nhiém cua moi
ca nhan nhim gitr an toan thong tin caa khach hang, cua té chac. Viéc 16 bi mat thong tin
(nhit 1a théng tin chién luoc, cdng nghé, khach hang, tai chinh...) s& dan dén nhitng hau
qua nghiém trong khong luong trude duoc. Chinh vi vay, khi thuc hién cac nhiém vu lién
quan t&i thdng tin quan 1y, diéu hanh; cac théng tin quan trong, thudc dién bao mat thi
ngudi thu ky phai hét ste luu ¥ trong viéc bao mat dé khong 1am 16 cac thong tin d6. Phai
tuyét ddi tudn thi cac quy dinh cua co quan/doanh nghiép trong viéc bao mat thong tin.

T6m lai, théng tin khi phuc vu cho hoat doéng quan Iy cua t6 chic ndi chung va cua
nha 1anh dao noi riéng doi hoi phai dap tng duoc cac yéu cau co ban trén. Cac yéu cau do
dé duogc thuc hién tét rat can sy hd tro tir cac don vi, dong thoi ban than ngudi thu ky ciing
phai rat chu trong trong cac nghiép vu, dam bao cho viéc thuc thi cac nhiém vu dat dugc
két qua cao nhat.

2.2. Quy trinh thu thap, xir Iy va cung cap théng tin
2.2.1. Thu thap théng tin
2.2.1.1. Xdc dinh céc yéu cau cung cdp thong tin cia ldnh dao

- Xdc dinh ngi dung thdng tin can cung cdp: Can chd y t6i noi dung thdng tin ma
lanh dao yéu cau lién quan toi van dé gi, loai hinh thong tin d6 1a thong tin gi (quy pham
phap lugt, thdng tin b&o c&o néi bg, tién do cdc chwong trinh, ké hoach...) dé co thé xac
dinh c&c nguén tin dé thu thap duoc nhanh chéng, chinh xéc.

- Xac dinh thoi gian cho phép hoan thanh: Thoi gian chuan bj théng tin phu thudc
vao mirc d¢ phuc tap cua ndi dung va hinh thic cung cap tin. Néu noi dung théng tin phtc
tap, phai tong hop dir lieu, s6 lieu hay can ¢6 cac nhan dinh, dy bao trong dé hoic can phai
tim kiém tir cac nguon tin khdng c6 san thi phai co thoi gian chuan bj du dai; nguoc lai cac
thong tin don gian vé hinh thic, vé noi dung va cé sin thi cé thé cung cap ngay.

- Hinh thic cung cap thdng tin: Can phai lam rd lanh dao tiép nhan thong tin dudi
hinh thtrc nao (vin ban, bao céo truc tiép, biéu bang, so d6 hay e-mail, fax, dién thoai.. )
Viéc xac dinh dung hinh thic s€ giap thu ky chuan bi dung theo yéu cau cua lanh dao va
quy dinh cua to chic.

2.2.1.2. Xdc dinh cac nguén cung cdp théng tin

Pé thu thap thong tin dugc hiu qua theo nhitng dinh hudng & phan trén, nguoi thu
ky can xac dinh cac nguon tin co ban. Thong thuong cé cac ngudn tin chinh sau:

- Hé thng vin ban quy pham phap luét.
- Ménh 1énh, y kién chi dao cua cép trén.

- Ché db thong tin bao cdo tir cac phong ban, don vi.
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- Cudc hop, hoi y, hoi nghi trong va ngoai doanh nghiép.

- Qua viéc kiém tra, thanh tra, khao sét thuc té.

- S6 liéu thong ké duoc cung cap boi cac co quan quan 1y nganh, linh vuec.
- Tur cOng tac quan ly van ban, ho so, tai liéu ctia doanh nghiép.

- Qua phuong tién thong tin dai chung.

- Tur cac thu vién, tu liéu, trung tam dich vu thong tin.

Khi xac dinh ngudn tin, can luu y gia tri ciia thong tin phu thudc vao ngudn thong
tin khai thac. V& co ban, cac thong tin thé hién & hinh thirc vin ban s& d& dang xéac dinh gia
trj hon céc théng tin truyén miéng, béo chi. Tuy nhién, khong phai lic nao ciing lya chon
ngudn thong tin tin cdy va khong phai lic nao ciing dé dang co dugc nhimg thong tin da
dugc van ban hoa. Do viy, trong nhiéu trudng hop can két hop cac ngudn tin khac nhau dé
c6 dugc thong tin can thiét va lya chon cac ngudn tin dang tin cdy hay da dugc kiém
chung. Ngoai ra, khi khai thac céc thong tin c6 tinh khai quat cao (nhu bao cdo nam, bao
cao téng két mot giai doan cong tac, bao cdo danh gid mot dy an...), cling can cha y vi loai
hinh thong tin nay cang diéu chinh, rat gon nhiéu lan thi do tin cdy s& bi giam di.

2.2.1.3. Xdc dinh cdc phwong phdp thu thdp thong tin phu hep
_ Khi thu thap thong tin, cung voi viéc xac dinh nhu cau thong tin cung cép, cac

nguon thong tin c¢d thé khai thac cling rat can chi y dén phuong phéap khai thac, thu thap
thong tin. Hién nay viéc thu thap thong tin thuong su dung cac phuong phép sau:

- Phuong phép quan sat.

- Phwong phap phong van.

- Phuong phéap thuc nghiém, kiém nghiém.

- Phuong phéap tham do, khao sat.

- Phwong phap thong ké, tong hop

Ngoai ra, trong nén kinh té thi truong hién nay thi viéc thu thap thong tin con duoc
tién hanh thong qua cac bién phap khac nhu mua, trao d6i... va viéc van dung linh hoat cac
phuong phap de thu thép thong tin Ia rat can thiét. Khi str dung thong tin tur nguodn nio can
phai ghi 1o Xuit Xt (ngudn) cua thong tin dé khi can ¢6 thé xac minh, kiém tra. Diéu nay
rat quan trong vi cac nha lanh dao, cac cap quan 1y rat quan tim toi do chinh x4c va ngudn
gbc cua thong tin vi néu cac s6 lidu, dit liéu, thong tin thiéu kiém chimg, thiéu co so s&
khong dugc chap nhan.

2.2.2. Xwr ly, phén tich théng tin

Xir 1y thong tin 13 viéc tac dong 1én cac thong tin, dir liéu da thu thap duoc bang cac
bién khap khac nhau nhim dam bao thong tin cung cdp cho ldnh dao dugc chinh xAc.
Thong tin, di¥ lidu thu thp dugc ban dau méi chi & dang “th6”, doi hoi can dugc xir Iy moi
dam bao chat luong cua thong tin theo yéu cau cta hoat dong quan ly. Viéc phan tich, xir
ly thong tin tap trung vao cac van dé cu thé sau:
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- Phan tich va kiém tra d6 chinh x4c cta cac thong tin: Trong giai doan nay, can
danh gia, kiém tra cac thong tin, cac dit liéu ban ddu nhim phét hién cac thong tin tring
lap, khong thong nhat tham chi trai nguoc vé cling mot van dé. Dicu nay thuong gip phai
trong cac bao céo cia cac don vi hay tir cic co quan khac nhau nhung cing phan anh vé
mot van dé cu thé nao d6. Vi du nhu cung vé chi s6 CPI nhung thong tin tir bao chi, cac co
quan cé chirc ning quan 1y kinh té (Phong Thuong mai va Cong nghiép Viét Nam, Bo Tai
chinh...) hay c6 sy khac biét. Chinh vi thé, dé khang dinh duoc thong tin, dir liéu do co
chinh xac hay khong, can phdi phin tich xdc dinh mirc do tin cdy cua nguon tin. Dleu nay
rat quan trong vi khong phai moi ngudn tin déu dang tin cay, dic biét ddi véi cac nguon tin
dai ching, hon ntra trong thot dai “bung n6 thong tin” nhu hién nay cac thong tin rat dé bi
diéu chinh theo quan diém khac nhau. Truong hop phat hién c6 sy trai nguoc vé cling mot
su viéc thi can so sanh, giai thich nguy nhan ctia su mau thuan do, tir d6 lya chon thong tin
c6 do chinh xac, do tin cay cao hon.

- Tong hop, hé théng hoa thong tin da kiém tra: Tap hop va hé théng hda thong tin
theo tirng van dé, tung linh vuc cu thé: Sau khi di phan tich tinh chinh xac va lua chon
dugc cac thong tin, di li€u dang tin cdy, cac thong tin do can phai tap hop lai thanh ting
linh vuc, ting van dé cy thé lién quan dén noi dung thong tin can cung cap ciing nhu cac
yéu cau cua lanh dao. Hiéu mot cach don gian thi céng viéc nay chinh la su tong hop
thong tin thanh theo ting van dé hay ting nodi dung cu thé trén co sé tir nhiéu dit liéu,
nhiéu thdng tin roi 1&. Viéc tong hop, hé théng hda thdng tin phai tuan theo cac nguyén tac
khoa hoc, khach quan nham dam bao tinh chat ché va hé thong cua tirng van dé.

Vi du:

Khi dwgc lanh dao yéu cdu bao céo tinh hinh hogt dong cua cong ty trong 6
thang dau nam, thuw ky tién hanh thu thap thong tin tr tat ca cdc phong ban/don
Vi trong cong ty. P la lwong thdng tin rdt 1on va trén tat ca cac mdat hoat dong
cua cdng ty, nhung khi bdo cdo lanh dao thi can tong hop lai va soan thao mét
bao cao trén cac mat chinh:

- Tinh hinh sdn xudt — kinh doanh.

- Tinh hinh tai chinh.

- Tinh hinh co sé vat chat — cong nghé.
- Tinh hinh nhén su.

- CoOng tac quan tri - hanh chinh.

2.2.3. Cung cép théng tin cho linh dao
2.2.3.1. Céc hinh théc cung cdp thdng tin

- Sao chup mét phan hay toan bé cdc van ban, tai liéu can thiét: Sau khi da thu thap
c4c tai liéu va kiém tra su chinh xac ciia thong tin, nguoi thu ky tién hanh photo céc tai
liu do, sap xép theo mét trat ty nhat dinh (theo dién bién cua su viéc, theo tirng chu dé,
theo tinh chat phap ly caa vin ban, theo thoi gian ban hanh...). Cé nhiing truong hop nhat
dinh dé dam bao tich chinh xac caa théng tin thi phai thuc hién thi tuc sao, dong dau treo,
dau giap lai... Ién tai li¢u trude khi cung cap cho lanh dao.
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- Téng hop thanh van ban hoan chinh: Hinh thac cung cap ndy yéu cau cao hon, doi
hoi thu ky phai soan thao mot vin ban dé thé hién nhiing noi dung thong tin da thu thap,
Kiém tra. Trén co s& cac thong tin/dir liéu da thu thap va kiém tra xt ly, thu ky bién soan
mot van ban hoan chinh vé thé thire va day da vé noi dung thé hién céc noi dung théng tin
da duoc yéu cau.

- Cung cap thong tin truc tiép: Day 1a viéc cung cap théng tin dudi dang bao céo
tryc tiép hay qua dién thoai cho lanh dao. Thong thuong, hinh thire nay duoc thuc hién khi
bao cao tinh hinh trong mét cugc hop, trong mot budi 1am viéc tai phong cua lanh dao hodc
khi ldnh dao di cong tac. Dé c6 thé cung cap duogc chinh Xxac can nam chic duoc cac sb
liéu, thong tin da thu thap va kiém tra; déng thoi chuan bi sin sang cac van ban, tai liéu,
hinh anh... cu thé dé gilp cho viéc bao céo duoc day du va dé ting thém tinh thuyét phuc.

- Cung cap qua email, fax: Khi cung cp thong tin da chuan bi cho lanh dao (hay
dong nghiép, doi tac) qua hinh thac nay can chia y tgi tinh bao mat vi khi da gui di thi
khong thé lay lai dugc. Do d6, trudc khi gui can kiém tra ky cac file tai liéu dinh kém
email (hodc céc van ban trude khi dua vao may fax); dia chi email cua ngudi nhan (hoac
so fax noi nhan). Doi vai cac file tai liéu quan trong can dat mat khau dé 16 c6 giri nham
thi khéng bi mat thong tin. Pay la hinh thirc cung cap théng tin rat pho bién hién nay.

2.2.3.2. Y8u cdu khi cung cdp théng tin cho linh dgo

- Han ché trung gian vi c6 thé dan toi thong tin bj sai Iéch. Nguyén nhéan c6 thé do
yéu to khach quan (vi quy dinh) hoac bai yéu to chu quan (cua nhirng ngudi trung gian).

- Plng thoi gian duoc 1anh dao yéu cau.
- H6 so, tai liéu, thdng tin/dix liéu phai day da, han ché tinh trang phai tim kiém bo
sung.

‘ - Khdng thong tin véi cac d6i twong khong cé nhiém vy. Khdng ban tan, binh luan
ve noi dung thong tin khi cung cap cho lanh dao.

2.2.4. Bao quan, lwu trir thong tin sau khi cung cap
_ Trong quan ly, thong tin khong chi dugc s dung mot lan, ma s& dugc sir dung
nhiéu lan phyc vu cho hoat dong lau dai cua nguoi thu ky. D6 1a nhing thong tin quan
trong, cac so liéu lién quan to1 hoat dong cua doanh nghi€p (nhu tai chinh, nhan sy, cong
nghg, chién luge hoat dong, ¥ kien chi dao cua cac nha lanh dao...). Cac thong tin luu gitr
can dugc chon loc va thuc sy ¢6 gia tri. Phuong phap sap x&p phai khoa hoc dé khong bi
nham lan; phuong tién luu trir phai phu hgp nham bao ddm cho cac thong tin luu trit dugce
an toan va thuan loi cho viéc khai thac stir dung.
2.3. Té chirc hé théng thong tin tai vin phong khoa hoc, hiéu qua
La “dau méi thong tin” cia lanh dao, ngudi thu ky ¢an to chic tot cong tc thong
tin dé quan ly, khai thac va phuc vu thong tin hiéu qua cho lanh dao ciing nhu cho dong
nghiép. Viéc to chirc hé thong thdng tin cho 1anh dao gom céc cong viéc chinh sau:
2.3.1. Té chiic tét vigc quan Iy véin ban di, vin bin d@én ciia linh dao
Cong tac quan 1y van ban di, van ban dén va luu ho so thuoc nghiép vu vén thu.
Nha nude da co6 quy dinh chi tiet ve viéc nay nén nguoi thu ky can van dung cac quy dinh
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d6 dé thuc hién trén thuc té. Can xay dung quy trinh xir 1y vin ban di vin ban dén mot
cach chit ch&, phu hop véi diéu kién quan 1y diéu hanh cua 1anh dao ciing nhu cach thuc to
chtrc van thu cuia té chire. Can chl y thiét 1ap céc s6 sach quan 1y thong tin van ban di, van
ban dén (hoac lya chon phan mém thich hop trong quan 1y van ban) dé kiém soat chat ché
va tra tim van ban nhanh chéng.

2.3.2. Té chirc khoa hec Viée lwu triv o so, tai liéu

Trong qua trinh diéu hanh cia lanh dao chac chan phat sinh rat nhiéu ho so, tai liu
do d6 nguoi thu ky can luu trl va sap xep khoa hoc dé khai thac, quan ly, tra tim duoc
nhanh chéng. Cu thé:

e Lap céc loai hd so chinh sau dé phuc vu cdng tac quan 1y caa lanh dao nhu:

TONG CONG TY ABC - Hb so nguyén tic: D6 1a tap hop cc vin ban huéng dan
CONG TY CO PHAN XYZ vé chuyén mén, nghiép vu dé 1am co so giai quyét cong
Viéc hang ngay duoc dung quy dinh, dung phap luat. Pé
lap loai h6 so nay, chi can ldy mét bia hd so (in sin), va
ghi tiéu d& ho so bén ngoai bia twong &ng Vi cac van
ban, tai liéu huéng dan nghiép vu bén trong. Trong qué
trinh 1am viéc, can thuong xuyén theo ddi, cap nhat céc
quy dinh méi vao ho so nguyén tic, danh dau loai bo cac
~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ van ban, cac diéu khoan khéng con hiéu luc thi hanh.

Mahdso: ............

Vi du: “Quy dinh vé ché dg phuc loi”, “Quy dinh vé ché

Gom ...t »
do bao hiem ...
Phong s :........ Thoi han bao quan....
Muc lyc s6 ......
Hososb:........

- H6 so vu viéc: 1a viéc tap hop tat ca cac van ban, gidy to, tai liéu... lién quan toi
qua trinh giai quyét mot cong viéc cu thé cua lanh dao va cia ban than nguoi thu ky
dé theo di, quan Iy. Khi giai quyét mot cong viéc phat sinh cac van ban, tai lidu thi
ldy maot bia hd so, bén ngoai bia ghi rd tiéu dé hd so va thu thap day du cac tai liéu
lien quan trong sudt qua trinh giai quyét cong viéc do. (vi du: Ho so gidi quyét
khiéu nai ciia khach hang Nguyén Vin A, nam 2017).

- H0 so luu vin ban dén: Tap hop céc vin ban dén r]hén duoc tir van thu cong ty, tur
khach hang, tir email, fax... guiri t6i cho lanh dao dé giap lanh dao theo doi, quan ly
va chi dao thuc hién doi véi cac don vi, phong ban.
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- H0 so trinh ky: Sir dung cc bia nhya véi mau sic khéac
nhau d¢é phan biét. Vi du:

+ Bia mau xanh - van ban trinh ky thong thuong.

+ Bla mau vang - van ban du thao Quyér dinh, Quy ché, Ngi
quy... xin y Kién.

+ Bia mau dé - don, thw khiéu nai ciia khach hang, doi tac
+ Bia mau nau: dir thao hop dong, théa thugn kinh té
+ Bia mau trang: Thi moi, Gidy moi, dé nghi lam viéc...

e Sip xép ti dung hd so ngan nip, gon gang:

.I I I I I I Im - bt mua céc hop dung ho so bang nhya dé chira cac ho

so. Ghi rd cadc nhom tai liéu Iuu trong ho so 1én gay cua

m |“"" l |“ l' hop ho 50 dé tra tim dwoc nhanh chéng. (vi du: Hop
. dong thu viéc cong nhan nam 2017).

- H0 so, tai liéu sap xép trong ti can duoc sap xép theo
tiéu chi nhat dinh dé viéc quan 1y duoc théng nhat. Vi du
c6 thé sap xép theo linh vuc hoat dong va nam lam viéc
(Vi du: Hop dong chuyén giao cong nghé xit Iy nuéc thdi
khu cong nghé Tra N6c - Can Tho nam 2016, ho so
tuyén dung nam 2017...).

- Viéc ghi ky hiéu trong ta dung hd so phai thong nhat dé
viéc quan ly, tra tim dugc nhanh chéng.

2.3.3. Quadn ly théng tin trén may tinh va s dung cac phan mém

Hi¢n nay, trong cong tdc vén phong thi mdy tinh la cong cu cuc ky hitu dung, viéc
Iuu trix cac théng tin trén may tinh cua ngudi thu ky can chi y cac van dé chinh sau:

- Thong tin luu trén may tinh nén dugc luu trit theo thu myc. Mdi thu muc 1a mot
linh vuc cu thé, trong d6 chia nhé tiép cho ting noi dung (vi du: tat cd cac béo céo trong
nam 2016 dwoc luu trong thuw muc “Baocao2016”, trong do chia nho thanh
“baocaothangl ”, “baocaothang?”...). Nén sap xép va phan loai dir liéu mot cach cd trat
tu ngay tir dau. khong dugc ¢6 y nghi nhu “luu tam vao day”, “luu dai vao day, mai tinh

au”, “bira ndo ranh sap xép lai”..., dir liéu s& ngay cang nhiéu va s& tré nén 1on xon, kho
quan ly va tra tim.

- Khong dit tén file bang tiéng Viét co dau. Nhiing ky tu tiéu chuan caa may tinh
khong c6 dau tiéng Viét do d6 ¢ ciu trdc nén tang cua hé diéu hanh, may tinh s& ma hoa
cac dau tiéng Viét thanh nhitng ky tu tiéu chuan, khi c6 su cb vé virus, hong thiét bi luu
trix, viéc tim kiém va khoi phuc file s& rat khé khan. Bong thoi, khong dat tén file tai lieu
quéa toi gian kiéu nhu “BCTKDA.docx™. Dit liéu trong may tinh s& ngay cang nhiéu, viéc
viét tit s& gay kho khan khi tim kiém. Nén dit tén ddy du, c6 thoi gian thi viéc quan ly, tra
tim s& dé dang va nhanh chéng (vi du: baocaotongketquy1-2016).
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- Phai dam bao nguy@n tic bao mat. Viéc luu trir trén may tinh rat tién ich nhung khi
két ndi mang internet, mang cuc b (LAN) thi viéc xam nhap tir bén ngoai la dé dang. Do
d6 may tinh ca nhan va vai céc flie tai liéu quan trong phai dat mat khau nhung tranh viéc
dat mat khau dé phat hién nhu theo ho tén, ngay thang nam sinh, s6 xe, tén ngudi yéu..
hodc dit mat khau qué phtc tap dén ban than ciing khéng nhé. Cha ¥ nén ddi mat khau
thuong xuyén va khong dit chung mat khau cho nhiéu file tai liéu.

- Tuyét ddi khong luu dir lidu trén hé diéu hanh (6 C). Phai luu trén cac 6 D, E... vi
khi may tinh nhidm virus thi ching sé& tin cong hé diéu hanh va file lién quan dén hé diéu
hanh, tham chi ¢ thé anh huong toi toan bo phan ving chira hé diéu hanh. Vi thé, néu luu
dir liéu ¢ hé diéu hanh dong nghia véi viec s& mat tat ca dit liéu da luu. Hodc khi cai dat lai
hé diéu hanh thi 6 C sé& bi x6a hét nhung cac dit liéu luu trén 6 D, E.. van con.

- Trong truong hop cong ty trang bi cac phan mém quéan 1y nhu phan mém quan ly
van ban, phan mém quan Iy nhan sy, phan mém quan ly khach hang... thi ngudi thu ky
can phai chi y thao tac thanh thao nham st dung hiéu qua nhat cac phan mém nay dé phuc
vu cong Viéc.

- Viéc sir dung cac cong cu tim kiém théng tin trén mang ciing 1a mot trong nhiing
cach hiru hiéu d€ nguoi thu ky c6 the khai thac thong tin hiéu qua. Tat nhién viéc st dung
théng tin tir nguon nay phai dugc kiém tra hét suc ky cang va than trong dé phuc vu cho
cong Vviéc.

2.3.4. Pat mua cac sach bao, én pham can thiét cho céng viéc.

Pé phuc vu cho viéc cung cap thdng tin (nhat 1a théng tin trong nganh nghé kinh
doanh, thong tin quan tri doanh nghiép...) cho lanh dao thi ngudi thu ky c6 thé chon va dé
Xuat Vvoi lanh dao dat mua cac béo, tap chi phuc vu cho cong viéc. bac bict chi y la céc
loai 4n pham chuyén nganh (vi du: khi lam viéc tai cong ty chuyén vé thuong mai €O thé
tim dgt cac dan phdam nhiw Tap chi Khoa hoc Thirong mai, Thoi béo Kinh té Viét Nam, Tap
chi Kinh té va Dy bdo...). Céc 4n pham chuyén nganh rat hitu ich vi dem lai nhiing thong
tin méi, cap nhat tin tc trong nganh ¢ trong va ngoai nudc, tir d6 ¢ thé gip cho lanh dao
nam bit duoc thong tin, diéu chinh ké hoach hoic dwa ra cac chinh sach méi phu hop.

2.3.5. Quadn ly tét thong tin tir dién thogi, may fax, email
Thu ky 14 ngudi truc dién thoai va fax tai van phong cua lanh dao, do d6 can luu ¥:

- Bién thoai dit ¢ vi tri thuan loi, dé st dung. Trén ban lam viéc c6 cac dung cy nhu
s6 ghi chép, lich dé ban, gidy, buat... dé san sang ghi chép thong tin tir cac giao dich dién
thoai. Tranh truong hop ghi tam (vao béo, giay nhap, mit sau cia cong van...) vi rat dé
quén hay that lac.

- Lap danh ba cac sb dién thoai, trong d6 cac dia chi thudng xuyén lién hé phai dwoc
danh dau hoac in ngay ¢ trang dau dé de tra cuu, st dung.

- B4i véi cac vin ban tir may fax chuyén tgi phai quan ly chat ché, tranh viéc théng
tin bi 10.

- Can kiém tra thuong xuyén hop thu dién tir dé tiép nhan va xu ly céc thong tin tur
bén ngoai guri dén. Ngoai ra, ciing co thé dang ky vai cac to chirc cd chirc nang pho bién
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