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TUYEN BO BAN QUYEN
Tai liéu nay thudc loai sach gido trinh nén cac ngudn thong tin cd thé duoc
phép ding nguyén ban hodc trich dung cho cac muc dich vé dao tao va tham khao.
Moi muc dich khiac mang tinh 1éch lac hodc sir dung v&i muc dich kinh doanh

thiéu lanh manh s€ bi nghiém cam.



LOI GIOI THIEU

Quan tri van phong la viéc hoach dinh, td chire, phéi hop, ti€u chuén hoa va
kiém soat cac hoat dong xtr 1y théng tin. Cap quan tri ndo ciing phai 1én lich thoi
gian biéu cong tac, thoi gian biéu du 4n can phai quan tri thong tin, quan tri hd so,
can phai hoach dinh td chtrc cac cudc hoi hop, hdi nghi va céc chuyén di cong tac;
déu phai viét bao cdo tuong trinh, thu tir lién lac; déu phai tiép khach, goi dién
thoai, déu phai sip xép chd lam viéc theo ludng cong viée... Tat ca cac hoat dong
hanh chinh van phong néu trén déu duge quan tri bﬁng cac hé théng va thu tuc theo
tiéu chuan. Quan trji vin phong ngay nay tré thanh mot nganh hoc 16n trén thé gioi.
Céac nudc phat trién trén thé gi6i déu co hiép hoi quan trj van phong. Mén Quan tri
van phong ciing dugc dua vao giang day & Viét Nam tir kha sém khi Viét Nam ra
nhap nén kinh té thi trudng. Trong qua trinh bién soan chung t6i dd cd ging tiép
can nhitng kién thirc m&i nhat trong linh vuc quan tri van phong mit khac c¢b ging
chét loc nhitng van dé co ban nhat phu hop véi diéu kién quan 1y kinh té ¢ Viét
Nam hién nay. Tai liéu quan tri vin phong gdm 5 chuong:

Chuong 1: M6t s6 van dé vé van phong va quan tri van phong
Chuong 2: T6 chitc cong tac vin phong

Chuong 3: M6t s6 nghiép vu co ban vé vin phong

Chuong 4: T6 chirc cong tac 18 tan

Chuong 5: Soan thao va ky thuat soan thao van ban

Chung t6i tin rang cudn sach nay sé& gitp ich ban doc trong qué trinh hoc tap,
nghién ctru va ting dung trong cong vig¢c.

Tap thé tac gia da hét suc can trong trong qua trinh bién soan, song cudn
sach chac khong tranh khoi thi€u sot, ching t6i mong nhan dugc y kién dong gop
cua cac dong nghiép, cac nha nghién ctru va anh chi em sinh vién.

Xin chéan thanh cam on.

Ngay 30 thang 04 ndm 2019
Tham gia bién soan
1. ThS. Tran Thi Thanh TaAm
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GIAO TRINH MON HQC

Tén mon hgc: Quan trj van phong

Ma mén hoc: MH19

Vi tri, tinh chit, ¥ nghia va vai trd ciia mén hoc:

- Vi tri: M6n hoc quan tri1 van phong thude 1a mon hoc co sé nghé, duoc
hoc sau khi dd hoc cac mon chung khac cta nghé ké toan doanh nghiép san xuét.

- Tinh chat: Mén hoc quan tri van phong 1a mén hoc co s& bat budc, cung
cap nhimg kién thirc vé& cung cach t6 chirc, diéu hanh cac hoat dong trong vin
phong giup viéc cho cac nha quan tri dé nang cao hiéu qua hoat dong san xuit
kinh doanh ctia mot doanh nghiép trong diéu kién canh tranh cua nén kinh té thi
truong.

Muc tiéu ctia mon hoc:

- V& kién thirc:

+ Trinh bay dugc vai tro cia cong viéc van phong, quan tri van phong;

+ Nam dugc kién thic co ban quan tri thong tin, quan tri thoi gian va cong
tac cong tac lap ho so;

+ Nam duoc mot sd nghiép vu co ban cta van phong: hoach dinh va to
chtrc cac cudc hop, hoi nghi, cac chuyén di cong tac, t6 churc cong tac 1€ tan;

+ Nin dugc ndi dung soan thao va k¥ thuat soan thao va ban, cong tac luu
trit.

- Vé k¥ nang:

+ T6 chirc duoc noi 1am viéc, xay dung ban hanh vin ban, quan 1y van ban
va k¥ ning t6 chirc cong tac 18 tan hoi nghi, tiéc chiéu dai; cong tac soan thao, ky
thuat soan thao van ban, cong tac luu trir hd so tai liéu mét cach khoa hoc;

+ Dién ta dugc nghé thuat tiép khach va nghe dién thoai;

+ Kiém soat dugc cong viée van phong;

+ Van dung dugc bai hoc vao thuc té.

-Vé nang luc tu chu va trach nhiém:

+ C6 ¥ thire hoc tap theo phuong phap biét suy ludn, két hop 1y luan voi thue tién.

+ Co6 thai d6 nghiém thc, cach tiép can khoa hoc khi xem xét mot van dé
thudc linh vuc quan tri van phong.

Noi dung ctia mon hoc:

Chuong 1: M6t s6 van dé chung vé vin phong va quan tri van phong
Chuong 2: T6 chirc cong tac van phong

Chuong 3: M6t s6 nghiép vu co ban vin phong

Chuong 4: T chirc cong tac 1& tan

Chuong 5: Soan thdo van ban va cong tac luu trit



CHUONG 1: MOT SO VAN PE CHUNG VE VAN PHONG VA QUAN TRI
VAN PHONG

Ma chwong: MH19.01

Muc tiéu:

- Trinh bay khai niém, chirc nang nhi¢ém vu cia van phong va quan tri van
phong trong mot to chirc.

- Trinh bay duoc co cau td chtrc vin phong va té chirc bo may hanh chinh
van phong.

- Van dung bai hoc vao thuc té.

Noi dung chinh:

1. Khai niém, chirc ndng, nhiém vu van phong va quan tri vin phong
1.1. Cac khdi niém co ban

Vin phong 12 bo may 1am viéc tong hop va truc tiép ciia mot co quan chirc
nang , phuc vu cho viéc diéu hanh cta lanh dao; 14 noi thu thap, xur Iy thong tin hd
trog cho hoat dong quan ly; déng thdi dam béao cac diéu kién vé vat chat k¥ thuat
cho hoat dong chung cta toan co quan, to chire do.

Administration: 13 qué trinh 1am viéc thong qua con ngudi dé thuc hién
nhimg muc tiéu cua t6 chirc trong mot mdi truong ludn bién dong.

Quan tri 14 su phdi hop tat ca cac tai nguyén, thong qua tién trinh: hoach
dinh, t6 chtrc, 1anh dao va kiém tra nhim dat cac muc tiéu da dé ra.

Quan tri HC-VP 13 viéc nha quén tri tién hanh hoach dinh, t6 chtc, 1anh dao,
kiém tra céc cong tac van phong nam dat muc tiéu da dé ra mot cach c6 hiéu qua.

1.2. Chirc nang vian phong va quan tri van phong

1.2.1. Chirc nang van phong

a. Chirc néing giup viéc diéu hanh

Vin phong 1a bo phan truc tiép giup viéc cho ban linh dao trong cong tac
quan 1y diéu hanh co quan don vi.

Chtic nang nay thé hién théng qua cac hoat dong: xay dung, trién khai
chuong trinh, ké hoach, cong tac, to chire, tiép khach, to chire hoi hop, td chirc cac
chuyén di cong tac cua lanh dao, cong tac vin thu.

- Xay dung chuong trinh, ké hoach, lich 1am viéc.

- Theo ddi, d6n doc cac don vi thuc hién ké hoach.

- T chire, diéu phéi cac hoat dong chung cta co quan.

b. Chirc néing tham muwu tong hop



Tham muu 14 hoat dong trg gitip nham goép phan tim kiém nhimng quyét dinh
t6i uu.

Dé c6 nhitng quyét dinh téi wu, nguoi ldnh dao can cin ct vao ¥ kién tham
muu cua cac cap quan 1y, nhimg nguoi trg gitp. Nhitng v kién d6 duoc tong hop,
phan tich chon loc dé dua ra két ludn chung nhat nhdm cung cip cho lanh dao
nhing thong tin, phuong 4n ding nhét. Pay 1 hoat dong rat can thiét, hitu hiéu vi
n6 vira mang tinh tham vén, vira mang tinh chuyén sau.

Nhitng két qua qua tham van trén ddy phai xuét phat tir nhitng thong tin &
dau vao, dau ra va nhirng thong tin nguoc trén nhiéu linh vyc, nhiéu doi tuong ma
van phong thu thap duoc. Nhimg thong tin can phai dugc sang loc, phan tich, tong
hop luu giit va khai thac sir dung theo yéu cau cua lanh dao trong timg linh vuc cu
thé. Cong viéc nay thudc vé cong tac tong hop cia hoat dong vian phong.

Trong mét s6 co quan don vi, cht thé 1am cong tic tham muu c6 thé 1a ca
nhan hodc tap thé. B6 phan tham muu thudng duoc dit tai vin phong (ngoai bd
phan tham muu tai van phong, con c6 by phan nghiép vu cu thé 1am tham muu cho
lanh dao ting van dé chuyén sau).

Tong hop, xir Iy va cung cap thong tin moi mit vé tinh hinh hoat dong cua
co quan va tham muu cho lanh dao vé cac bién phéap giai quyét va xir 1y.

Nhu vay, Van phong vira 1a noi thyc hién cong tdc tham muu, vira 1a noi thu
thap, tong hop thong tin, tong hop ¥ cac v kién ctia cac bd phan khac, cung cip cho
lanh dao. Pay 1a 2 cong viéc co li€n quan mat thiét v6i nhau, cung nham mot muc
dich 1a tro gitp cho cong tac didu hanh, quan 1y co quan dat hiéu qua cao nhat.

¢. Chirc néing hdu cdn, quan tri

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

Hoat dong cua cac co quan, don vi khong thé thiéu cac diéu kién vat chat
nhu nha ctra, phuong ti¢n, thiét bi, dung cu. Quy mo va dac diém cua cac phuong
tién vat chat néu trén phu thudc vao dic diém va quy mo hoat dong cia cic co
quan, don vi. Van phong la bd phan xay dung ké hoach, t6 chic mua siam, cung
cap, quan 1y sir dung cac trang thiét bi, phuong tién vat chat nham dat hiéu qua cao
nhat d6 1a chirc ning hau can ctia vin phong.

Qua ba chirc ning trén, van phong vira 1a dau mdi giup viéc cho 1anh dao.
Cac chutrc nang nay vira doc 1ap vira hd tro bod sung cho nhau nhim khang dinh su
can thiét khach quan phai ton tai van phong tai mdi co quan, don vi.

1.2.2. Chirc nang cua quan tri van phong

a. Chirc nang hoach dinh



Bao gom cac cong viéc sau:

- Xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac thuong ky cia co quan va
chinh ban than van phong.

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

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

- Hoach dinh co s& vat chét, phuong tién lam viéc ctia co quan.

- Hoach dinh kinh phi bao dam cho céc hoat dong ctia co quan...

Hoach dinh 1a chirc ning dau tién giir vai trdo mé duong cho hoat dong
quan tri vin phong, 1a cin ctr dé trién khai dong bd va co trong tam, trong diém
cong tac ctia van phong trong thoi gian nhat dinh. Hoach dinh ting tinh tu chu
trong cong tac van phong, tao su phéi hop gifta cac by phan, ca4 nhan trong viéc
thuc hién cong tac van phong.

b. Chirc niing to chirc trong cong tic vin phong

Chtic nang nay gdém 2 ndi dung:

- Thiét 1ap bo may vin phong phu hop véi chirc nang nhiém vu duoc giao.

- T6 chirc thuc hién cac nhiém vu cua vin phong nhu thé nao dé dat hiéu
qua, nham phdi hop hd trg cho cac hoat dong ctia cac bd phan khac trong co quan,
don vi.

c. Chirc nang nhan sy

Day la hoat dong ctia nha quan tri ddi voi luc luong lao dong thudc van
phong.

Noi dung quan tri nhan su trong vin phong bao gdm cac cong viéc:

- X4c dinh nhu cau nhén sy 1am cong tac vin phong.

- Phan cong bb tri cong viée cu thé cho timg nguoi, ting bd phan cin ch
vao nhu cau cong viéc, trinh d6 chuyén mon va nang luc timg ngudi.

- Tuyén chon va phat trién ngudn nhan luc cia mdi ca nhén.

- Tuyén chon va phat trién ngudn nhan lyc ciia van phong.

d. Chirc nang lanh dao

Lanh dao 13 hoat dong tac dong, thuc day, hudng dan va chi dao nguoi
khac dé dat duge nhirng muyc ti€u da dé ra.

Chéanh van phong s€ 1anh dao doi ngli lao dong van phong thuc hi¢n céac
nhiém vu cua van phong.

e. Chirc niing kiém tra



- Kiém tra 1a qua trinh ap dung nhiing co ché, phuong phap dé dam bao
cac hoat dong va thanh qua dat dugc phu hop véi muc tiéu, ké hoach, chuan muc
ctia to chure.

- Trong quan trj vin phong, kiém tra 1a hoat dong c6 noi dung so sanh, dbi
chiéu giira hién trang coéng tic vin phong véi cac ké hoach, tidu chuan, quy ché
cong tac, quy trinh 1am viéc tir d6 c6 giai phap, udn nan sai léch.

- Kiém tra bao gém cac ndi dung sau:

+ Kiém tra hanh chinh: kiém tra viéc dé ra muc tiéu, chuong trinh ké
hoach, quy ché 1am viéc, quy trinh cong téc.. .

+ Kiém tra cong viéc: kiém tra nghiép vu chuyén mén cta van phong co
thie hién ding theo tiéu chuan, tha tuc, chuong trinh, ké hoach di dé ra hay khong

+ Kiém tra nhan su: nhan xét viéc thyc hién cac quy ché lam viéc va danh
gid nang luc cuia can bd nhan vién van phong.

1.3. Nhiém vu van phong

- Xay dung chuong trinh ké hoach va to chic thyc hién chuong trinh ké
hoach cong tac.

- Thu thap, xir 1y, cung cap, quan 1y thong tin.

- Truyén dat cac quyét dinh quan 1y cua lanh dao, theo ddi viée trién khai
thuc hién.

- Thuc hién cong tac van thu, luu triv ho so tai liéu.

- Tu van vé vian ban cho thi trudng.

- T chuc cong tac tiép khach, dbi noi, dbi ngoai.

- Chu tri hoac phéi hop v61 cac don vi cac chuan bi hoi hop.

- Phéi hop voi cac don vi td chitc chuyén di cong tac cua lanh dao.

- Bao dam co s& vat chat cho hoat dong cta co quan nhu kinh phi, trang
thiét bi 1am viéc.

- Xay dung co cau td chirc ciia van phong hop 1y.

Tuy theo diéu kién cu thé vé dic diém, tinh chét caa tung co quan, don vi
ma van phong co thé thém hodc b6t mdt sd nhiém vu cho phu hop.

1.4. Vai tro cua qudn tri van phong

- Quan tri van phong 1 bo phan khong thé thiéu trong mdi co quan, don vi.
T6 chirc khoa hoc cong tac vin phong s& ¢ nhiing loi ich sau:

+ Tao tién dé phat trién cho mdi co quan, don vi



+ Giam thoi gian lanh phi va nhiing ach tic trong tiép nhan, xtr 1y, truyén
tai thong tin phuc vu hoat dong ctia don vi.

+ Tang kha ning st dung cic ngudn luc ciia co quan don vi.

+ Nang cao nang suc lao dong ctia co quan, don vi.

+ Tiét kiém chi phi.

- Quan tri van phong s& gop phan quan trong dé co quan, don vi thuc hién
cac linh vuc quan tri khac mdt cach ¢6 hiéu qua nham dat muc tiéu da dé ra.
2. T6 chirc vin phong
2.1. Co cdu t6 chikc vin phong

2.1.1. Viin phong cip iy Pang

a. Chtrc nang, nhiém vu cia van phong cap ty Pang

Vin phong cip ay Pang c6 chic nang tham muu va t6 chirc diéu hanh cong viéc
lanh dao cua cac cap ty Péang.

Nhiém vu:

- Xay dung chuong trinh cong tac thuong ky.

- Phéi hop véi cac bd phan chirc ning gitp cap ty chuan bi va ban hanh cac nghi
quyét, quyét dinh, quy ché 1am viéc, d6n dbc va kiém tra viéc thuc hién.

- T6 chirc cong tac thong tin.

- T6 chirc cong tac thu tir, tiép dan, cong tac van thu luu trit.

- Pam bao diéu kién vat chit, phuong tién lam viéc cho co quan PBang.

b. Co céu t6 chtrc ctia van phong cip uy

- B6 phan hanh chinh

- B phén tong hop

- B6 phan quan tri

- B6 phan luu trix

- BO phan tai vu

2.1.2. Viin phong co quan hanh chinh Nha nuéc ¢é thim quyén chung

a. Chtrc nang, nhiém vu ctia van phong UBND

VP UBND tinh, huyén la co quan tham muu, phuc vu su quan 1y tap trung, théng
nhat moi linh vuc ciia UBND trén dia ban tinh huyén.

- Xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac cia UBND va HDND.

- Theo ddi, don dbc co quan chuyén mon thuc hién cac cong tac ké hoach.

- T6 chire truyén dat nghi quyét cia HDND, quyét dinh cia UBND xudng don vi
cap dudi va theo ddi thuc hién.

- T6 chirc hoi hop.

- T6 chirc tiép nhan don thu, giai quyét khiéu nai tb cdo...
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- Thyc hi¢én cong tac van thu luu trir.

- Bam bdo diéu kién hau can, vat chat...

b. Co cau to chirc

- B6 phan hanh chinh - t6 chuc

- B6 phén nghién ciru tong hop

- B phan quan tr1 - tai vu

- BO phan luu tri

2.1.3. Vin phong cia co quan hanh chinh Nha nwéc c6 thim quyén riéng

a. Chirc nang, nhiém vu

Giup vi€c cho thu trudng co quan.

Nhiém vu

- Xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac dinh ky, lich lam viéc...

- Thyc hién cong tac thong tin

- Bién tap céc vin ban tong hop

- To chitc cong tac hang chinh vin thu

- T6 chure hoi hop, 1€ tan

- To chirc cong tac bao véc, quan 1y va t6 chic sit dung kinh phi cia co quan..

b. Co cau t6 chiic

- B6 phan hanh chinh tong hop

- BO phan quan tri

2.1.4. Van phong doanh nghiép

a. Chlrc nang, nhi¢ém vu

Chtic ning ctia van phong doanh nghiép 1a xir 1y théng tin yém tro hanh chinh
gitp cho HDQT va TGD.

Nhiém vu:

- T6 chirc thu thap, tong hop va cung cép thong tin.

- Truyén dat cac quyét dinh, quy ché dén can bo cong nhan vién doanh nghiép.

- Thyc hién cong tac hanh chinh, van thu, luu trir.

- T6 chirc hoi hop.

- Pam bao diéu kién vat chat, tinh than cho can bo nhan vién.

- T6 chirc cong tac bao vé.

b. Co céu t6 chiic

- B6 phan hanh chinh tong hop.

- B6 phan quan tri.
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2.2. Bé tri vin phong

Noi lam viéc 1a nhitng khoang khong gian nhat dinh dwogc trang bi va b tri
nhirng phuong tién can thiét, trong d6 Can b0, cong chirc thuc hién cong vu, nhiém
vu cua minh.

2.2.1. Nhitng yéu ciu chung cin thiét ciia noi lam vigc:

- Phu hop voi tinh chat va quy mo hoat dong ctia co quan: tru s& co quan
phai thé hién duge bd mit co quan, tuong thich vdi vi tri, tuy nhién khong pho
truong qua murc 1am 1ang phi tién ctia dbi v6i co quan nha nude. Cac co quan can
sép xép, bo tri, st dung hop 1y tru s& lam viéc va phuong tién hién co dé phuc vu
cong viéc.

- Tinh thuan lg1 phuc vu cong viéc: moi truong xung quanh thich hop
(khong qua on 40), trang bi phuong tién day du (luon duoc hoan thién, cai tién) phuc
vu cho cong vu va sinh hoat ¢4 nhan, cach thuc t6 chirc va tao ra mot tAm 1y tich
cuc, giam cang théing, mét nhoc, tinh cam gén bo gilta can bg, nhan vién cling nhu
gitra ho va noi lam viéc.

- Tinh dé dang lién hé giao dich

- Tinh bao mat.

2.2.2. Sdp xép bé tri noi lam viéc:

Khoa hoc chimg minh rang viéc sap xép ban ghé, noi lam viéc mot cach
khoa hoc va tham my s& lam cho tinh than ctia nhan vién phan chan, giam bot cing
thang, ting ning suit lao dong.

Khi b6 tri sap xép chd lam viéc can thuc hién cac nguyén tic sau:

- Bam bao sy twong quan gitra cac bd phan.

- B4 tri cac bd phan, ban lam viéc theo luéng cong viéc.

- Han ché sir dung phong riéng (bd tri kin).

- Tao khung can thuan ti¢n, thoai mai cho nhan vién.

2.2.3. Cdc phwong phdp bé tri viin phong:

* Van phong “mo™:

Hién nay cac co quan, Doanh nghiép c6 xu huéng sap xép hé théng van
phong m¢. Cac phong ban dugc ngan cach badi vach ngan kinh, mica trong, cac 6
vudng cao khoang 2m...

- Uu diém:

+ Tiét kiém chi phi dién tich;

+ Dé giam sat quan ly;

+ Thuan tién trong viéc giao ti€p gitta nhan vién va cong viéc;
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+ Dé tap trung cc hoat dong trong vin phong;
+ D@ thay d6i khi can thiét

- Nhuoc diém:

+ Gay 6n a0

+ Giam sy tap trung
+ Kho bao méat thong tin

* Vidn phong “dong”:

Hé théng van phong dong dugc ngin cach bdi cac phong riéng. Uu diém
cua n6 la dam bao tinh an toan, bi mat, sy riéng tu, va phu hop véi cong vi¢c doi
hoi tép trung cao.

Tuy nhién n6 c6 nhitng nhuoc diém 1a chiém dién tich, ting chi phi trong
viéc chi tra tién dién, trang thiét bi van phong, kho kiém tra va lam tri tré 1u6ng

cong viéc.
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2.2.4. Cdc yéu té gdy dnh hwéng dén khd ning lam viéc

- Anh sang day du, thich hop lam giam mét moi, giam sai sot va nang cao
hiéu nang. Anh sang noi lam viéc phai dat do déng déu nén tan dung tdi da anh
sang thién nhién.

- Mau séc ¢ tac dung tam 1y dén nguoi lam viéc trong vian phong va khach
dén. Mau sic phan chiéu anh sang rat da dang. Sau day 1a mot s6 khai niém vé su
phan chiéu anh sang:

+ Mau trrfmg: 85%; mau tréng nga: 77%; Mau kem: 66%; Mau xam bac:
50%; mau xanh da troi: 50%; Mau xanh 14 cay 40%; Noi chung céc van phong
hay dung mau trang trén trdn nha, mau mat trén birc tudng trudec mat nhan vién vi
n6 1am diu mét. Cac phong tiép tin nén ding mau vui vé, trung hoa tranh don diéu;
phong tang ham hoic kho nén dung mau sang va phan chiéu anh sang cao.

- Tiéng 6n 1a mot nhan t& moi trudng cd nhiéu anh huong dén hiéu ning
ctia vin phong. Can sir dung vach ngin cach Am mat so trang thiét bj dé giam tiéng
dn, tranh dung nhiéu vat dung béng kim loai, g5 cung. Bdo dam an toan khi dung
cac thiét bi dién, thuc hién phong chay chira chay theo dung quy dinh.

2.3. Trang thiét bi van phong

2.3.1. Khai niém

Trang thiét bi van phong 14 tit ca cac yéu té vat chat can thiét cho hoat
dong van phong.

Phén loai trang thiét bi vin phong theo nhom.

2.3.2. Cdc do diung vin phong

- Ban ghé

- Tt dyng ho so

- Gia dung tai li€u

- Tu hodc mic 4o

- Céc vat dung khac

- May moc, thiét bj dung trong van phong

- Thiét bi dién tir

- Céc thiét bi khéc

2.3.3. Hié¢n dai hoa cong tac vin phong

La mot do1 hoéi cép thiét ctia nha quan tri, né co thé thuc hién theo cac
hudng: van phong dién tir, van phong tu dong hoa...

a. Muc tiéu cua hién dai hod vin phong:
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+ Tao tién dé dé phat trién cho mdi co quan to chic.

+ Giam thoi gian ldng phi va nhimg ach tic trong tiép nhan, xr 1y, chuyén
tai thong tin phuc vu cho hoat déng cua co quan t6 chic.

+ Néng cao ning suat lao déng cuia co quan to chirc, gitip cho nha quan 1y
thoat khoi nhitng cong viéc hanh chinh mang tinh su vy, tao diéu kién phat huy
tinh sang tao ctia mdi can bd cong nhan vién chirc trong VP, tim kiém céc giai
phap tbi uu dé diéu hanh cong viéc dat hiéu qua cao nhit.

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

b. Nhitng ngi dung co bdn cua hién dai héa cong tac van phong:

- T chirc bd may van phong khoa hoc, gon nhe, dung chirc nang.

- Turng budce cong nghé hoa cong tac van phong, tin hoc hda van phong, su
dung mang LAN, Internet, Wireless...

- Trang bi céc thiét bi hién dai nhu mdy tinh, fax, photocopy, may scan,
may ghi 4m, may chiéu da ning... Cac may moc hién dai ndy giam thiéu chi phi
suc luc, dem lai ndng suét cao trong hoat dong.

- Khong ngung hoan thién k¥ ndng va nghiép vu hanh chinh.
3. T6 chirc bd may hanh chinh viin phong
3.1. Hinh thirc va co cdu to chivc doanh nghiép

a. Hanh chinh van phong tap trung theo dia ban

Uu diém: DE bd tri va sap xép nhan su, dé kiém tra, dé tap trung thiét bi va
don giadn thu tuc.

Nhuoc diém: kho chuyén mon hoa, cong viéc thiéu chinh xac.

b. Hanh chinh van phong tap trung theo chirc nang

Nha quan tri hanh chinh:

- B0 phan cong viéc hanh chinh A

- Bo phan cong viéc hanh chinh B

- B0 phan cong viéc hanh chinh bg phan C

3.2. Cdc nguyén tic té chivc déi véi nha qudn tri

a. Nguyén tdc vé muc tiéu:

1. M61 nhom ¢6 mdt muc ti€u xac dinh moi twong quan trong pham vi co
cau to chuc.

2. Muc tiéu ctia moi nhom phai dugc mo ta r0 rang.
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3. Muc tiéu cua hanh chinh 1a phuc vu mot cach tiét kiém va c6 hiéu qua.
HCVP 1a mét churc nang tao su thuan loi cho cac bo phéan khac.

4. Muc tiéu cua nhom phuc vu phai & dudi muc ti€éu cua cdc nhém hoat
dong chinh.

b. Nguyén tic vé chirc ning:

5. Mot to chic hoan thién 1a mot to chic don gian va dé hiéu.

6. Chuc nang va nhiém vu phai dugc xac dinh trudce khi cac cd nhan duoc
b6 nhiém vao chirc vu do.

7. Céc don vi td chtrc phai dugc quan binh dya trén nhu ciu va tim quan
trong.

8. Khi cic chirc nang nhiém vu da dugc phan cong, cac chiic ndng moi
khac c6 thé phat sinh.

9. Cac thiéu hyt mat mat nhan vién trong bt ctr truong hop nao khong
dugc anh hudng dén su 6n dinh cua to chirc d6

¢. Nguyén tac lién quan dén cd nhdn

10. Nén dé cho nhéan vién tham gia thao luan cac van dé vé quan tri c6 anh
huong dén cong viéc cua ho.

11. Can phai chi y xem xét nhitng nhan vién ca biét, nhitng khac biét ca
nhan giira cac nhan vién voi nhau trong t6 chic.

12. Cac khuyén khich s& thiic day nd lyc ctia cac ca nhan nhiéu nhat.

13. Nhén vién can phai c6 kha ning xac dinh vai tro cia minh dbi véi cac
muc ti€u va tha tuc.

14. Nhan vién s& 1am viéc tot hon khi ho y thirc dugc tai sao phai thuc hién
cong viéc do, tai sao phai tuan theo mdt s6 chinh sach nao do...

d. Nguyén tic vé trdch nhigm:

15. Trach nhi¢m phai dugc quy dinh ro rang trude khi phan cong cong viéc.

16. Khi phan cong cong viéc, phai chi y dé viéc chuyén mon héa.

17. Cac chirc ning c6 lién quan hodc twong ty can duoc ghép chung lai véi
nhau thanh mdt nhom.

18. Trach nhiém phai duoc phan cong cu thé, 1 rang.

e. Nguyén tic vé bdo cdao

19. Mdi cong nhan chi bao cdo cho mot cip trén duy nhat (Nguyén tic
thong nhat chi huy).
20. Hinh thure, khoang cach va pham vi bdo céo phai dugc quy dinh r0 rang.

21. B4o céo chi gdm nhitng dit kién chinh yéu.
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22. Hinh thirc nhitng bao co cing loai nén cang théng nhét cang tét.

f. Nguyén tic vé quyén han:

23. Quyeén han phai duoc phan chia va chi dinh mét cach phu hop.

24. Quyén han phai duoc giao cu thé, rd rang va ngudi duge giao quyén
hién 5 rang.

25. Quyén han phai bang trach nhiém.

2. Nguyén tiic vé iiy quyén:

26. Quyén han va trach nhiém c6 thé duoc uy thac cho nguoi khac, nhung
ngudi ty thac van phai bao céo két qua cho cip trén.
27. Su uy thac quyén han va trach nhiém c6 hiéu qua gitp ta d& dang sir

dung nguyén tic biét 18.

h. Nguyén tic vé tam han kiém sodt:

28. S6 nhan vién truc thudc cé thé bao céo truc tiép cho mot cap trén phai
duoc han ché lai.

29. Co cdu t6 chitic phai dugc duyét xét lai theo dinh ky.

i. Nguyén tic diéu hanh t6 chirc:

30. So d6 t6 churc 1a kim chi nim hudng dan.

31. So db t6 chirc chi trinh bay hinh thtic to chtc, t6 chirc that su 1a két qua
ctia phan dong gop ctia nhiéu c4 nhan.

32. Tb chirc phai linh hoat, uyén chuyén.

33. Hiéu 15 yéu t6 con ngudi 1a can thiét cho viée to chire va quan tri co
hi¢u qua.
3.3. Cic moi quan hé ciia nha qudn tri hanh chinh

- M6i quan hé ndi bd

Mobi quan hé nay thudc quan hé truc tuyén, con c6 thé xem 13 quan hé tha
béac trong mot to chirc. Nha quan tri hanh chinh vin phong ¢6 quyén han va trach
nhiém ddi véi cac thanh vién thudc bd phan cua minh. Mbi quan h¢ nay bao gé)m
viéc hiéu biét mdi twong quan nhén sy, cach thirc va phuong phap kiém tra nhan
vién, hiéu biét day du vé cac tiéu chuan hanh chinh vian phong, cac thi tuc va cong
viéc hanh chinh.

- M6i quan hé lién b phan

Pay 1a mbi quan hé ngang: quan hé giita nha quan trj hanh chinh vé&i nhan
vién hodc cip quan tri cic bo phan khac. Nha quan tri hanh chinh can cin cr vao

tai liéu quy dinh chuc nang, nhi€ém vu cua cac don vi trong to chirc, tir 6 xac dinh
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mdi lién hé phdi hop gitta cac don vi. Nha quan tri hanh chinh c6 thé va nén ¢6 van
vé cac thil tuc va cong viéc hanh chinh vin phong ciing nhu tit ca nhiing chinh
sach anh hudng hodc chiu anh hudng béi hoat dong hanh chinh van phong cho tat
ca cac phong ban va don vi trong co quan. Ngoai ra, can c6 su hop tac chat che,
cung cap thong tin khi nhan dugc yéu cau tir cac don vi khac.

- Méi quan hé véi khach hang

Mbi quan hé nay duogc thuc hién thong qua thu tur, dién thoai, tiép xuc hoac
cac hoat dong twong ty. Doi voi nhiéu khach hang thi cac cudc tiép xtc chinh thirc
v6i cong ty déu 1a thong qua nhimg hoat dong hanh chinh vin phong. Vi thé nha
quan tri hanh chinh cin to chiic tot cac hinh thirc tiép xtc véi khach hang, dé ra
nhimg quy dinh cho cic don vi va c4 nhan thudng xuyén phai giao tiép véi khach
hang nhu nhan vién 18 tan, nhan vién kinh doanh, thu ky... tranh c4u tha trong moi
phuong tién giao tiép v4i khach hang ké ca bang vin ban, thu tir, dién thoai.

- M6i quan hé nghé nghiép

Pay 1a mdi quan hé vé6i cac nha quan tri hanh chinh d6ng nghiép trong céac

cudc hop, cac hi¢p hoi va cac chuong trinh huan luyén.
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CHUONG 2: TO CHUC CONG TAC VAN PHONG
Ma chwong: MH19.02

Muc tiéu:

- Trinh bay duogc cac bién phap quan tri thoi gian.

- Trinh bay duogc nodi dung quan 1y vin ban di, vin ban dén, vin ban noi bo
va quan 1y str dung con déu.

- Trinh bay duoc ndi dung cong tac 14p hd so

- Van dung kién thirc da hoc vao thuc té.

Noi dung chinh:

1. Quan tri thoi gian
1.1. Sw cén thiét phdi quan tri thoi gian

Quan tri thoi gian 1a mot tién trinh hoach dinh, t6 chirc va kiém soat viéc sir
dung quy thot gian v6 gid ciia minh mét cach co hi¢u qua.

Thoi gian 13 thir hiém c6 nhit trong cac loai tai san va néu khong kiém soat duoc
no6 thi ching ta s€ khong kiém soét dugc gi ca. Ddi véi cac nha lanh dao, thoi gian dugc
xem 1a tai san quan trong va c6 tinh quyét dinh. Lam quan 1y thuong 13 giao viéc cho
nguoi khac nhung nguoi 1anh dao khong thé to chirc giao viéc hiéu qua néu ho khong tu
minh t6 chtrc cong viéc cho minh. Tinh chit phtic tap trong t6 chitc ngay nay khién cho
ngudi ta phai thuc sy quan tim dén viée sip xép chuong trinh sao cho tin dung thoi gian
tdt nhat dé dat hiéu qua cao nhéat.

Quan ly thoi gian hiéu qua dem lai nhiéu loi ich thuyét phuc nhu: 1am cudc song
dé dang hon, giam cing thang, ting hiéu qua cong viéc, ting ning suat cd nhan va tap
thé, ting thoi gian riéng tu cho mdi nguoi.

- Hoach dinh gém céc hoat dong: xac dinh muc tiéu cho twong lai va phuong tién
thich hgp dé hoan thanh muc tiéu d6 gitip giam thiéu lang phi lao dong, thoi gian tién
bac, tranh trung 1ap cong viéc hoic gidm chan 1én nhau.

- Phan 16n cc nha quan tri coi thoi gian 13 thir tai san vo gia, ¢4 mat di roi thi
khong bao gid 1y lai duoc nén t6 chirc mot ngay 1am viéc ctia ngudi quan 1y 1a cong viée
phai lam hang ngay. Mot quan tri vién hay mot nhan vién van phong déu can phai biét
quan 1y qu¥ thoi gian, to chirc sap xép mot ngay lam viée co hiéu qua.

1.2. Cdc bién phap qudn tri thoi gian

1.2.1. Str dung cac cong cu hoach dinh thoi gian biéu

- Lich thoi gian biéu cong tac hang ngay

- S6 tay, nhat ky, lich dé ban
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