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TUYEN BO BAN QUYEN
Tai li¢u nay thudc loai sach gido trinh nén cac ngudn thong tin ¢ thé dugc phép ding
nguyén ban hoac trich dung cho cac muc dich vé dao tao va tham khao.

Moi muc dich khac mang tinh léch lac hoac st dung véi1 muyc dich kinh doanh thiéu
lanh manh s€ bi nghiém cam.



LOI GIOI THIEU

B6 phan vin phong dong vai trd rit quan trong trong hoat dong cua co quan ciing nhu
doanh nghiép, Quan tri vin phong rt quan trong va can thiét cho cac co quan, t6 chic,
doanh nghiép tir Trung wong dén dia phuong.

C6 nhiéu quan niém khac nhau vé vin phong, nhung cong viéc chu yéu cua vin phong
la: xir Iy va luu trit théng tin, to chire cac budi hop, chiéu dii, cong tac 1€ tan, trg gitp lanh
dao co quan....

Quan tri van phong 1a mot linh vuce quan tri c6 nd1 dung phong phu, vi vy sinh vién
can trang bi day du kién thic vé quan tri vin phong, dé c6 thé lam tbt cong viéc vian phong.
Noi dung bai giang gdm 4 chuong:

- Chwong 1: PAI CUONG VE VAN PHONG VA QUAN TRI VAN PHONG
- Chuwong 2: CONG TAC TO CHUC TRONG VAN PHONG
- Chuwong 3: QUAN TRI LAO PONG TRONG VAN PHONG
- Chwong 4: CAC NGHIEP VU CO BAN CUA VAN PHONG

Trong qua trinh bién soan gido trinh khong tranh khoi nhitng thiéu sét, rat mong nhan

duoc nhimg ¥ kién dong gop quy bau cta cac doc gia, cac ban sinh vién,... dé gido trinh

nay ngay cang hoan thién hon trong nhiing 1an tai ban sau.

TP Cao Lanh, ngay 15 thang 4 nam 2017
Tham gia bién soan
1. Chu bién: ThS. Nguyén Thi Kim Huong
2. ThS. Nong Thi My Duyén
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GIAO TRINH MON HQC
Tén moén hgc: Quan tri van phong
Ma moén hoc: KT413

Vi tri, tinh chit, y nghia va vai tré ciia mon hoc:

- Vi tri: M6n hoc Quan tri van phong 1a mén hoc bt budc thude khédi hoc phén chuyén
nganh trong chuong trinh dio tao cao dang nghé Quan tri kinh doanh, duoc bb tri giang day
sau cac mon hoc co so

- Tinh chat: Mén hoc Quan tri van phong 1a mén hoc quan trong trong chuong trinh
dao tao cao dang nghé Quan tri kinh doanh, trang bi kién thirc quan tri vin phong cho sinh
vién.

- Y nghia va vai tro cua mon hoc: Mon hoc Quan tri Van phong nham trang bi cho
sinh vién nhing kién thirc can thiét trong qua trinh quan tri hoat dong hanh chinh trong cac
vin phong, nhdn manh dén hanh chinh trong cic doanh nghiép (hanh chinh kinh doanh).
Pong thoi qua mon hoc sinh vién con duoc trang bi nhitng k¥ ning co ban trong hoat dong
nghiép vu van phong. Nhitng kién thirc vé quan tri hoat dong hanh chinh trong cac vin
phong 1a nén tang cho viéc didu hanh va xir 1y cac cong viéc hanh chinh van phong nham
phuc vu muc tiéu phat trién doanh nghiép.

Muc tiéu ciia mon hoc:

- Vé kién thirc: Gitp sinh vién nim duoc nhimg kién thirc co ban nhit vé quan tri hanh
chanh vin phong, cling nhu mét sé nghiép vu co ban trong cong tac van phong

- Vé ky nang: Trang bi cho sinh vién nhitng kién thirc can thiét cia quy trinh quan tri
cac hoat dong hanh chinh trong cac van phong, dac biét 1a van phong doanh nghiép. Cung
v6i d6 1a nhitng k¥ ning co ban trong hoat dong nghiép vu vin phong nhu: Tién trinh xir 1y
cong van, thu thap xu ly thong tin, hoach dinh td chure cac cudc hoi hop, cac chuyén cong
tac,...

- Vé nang lyc tw chii va trach nhiém: Sinh vién can ¥ thic rd day 1a mon hoc cung cap
nhimg k¥ ning 1am viéc trong cac co quan, t6 chirc va doanh nghiép... Vi vy trong qua
trinh hoc tap sinh vién can rén luyén k¥ ning cho ban thin, can chd ¥ va tich cuc tham gia
cac ndi dung thao ludn giang vién t6 chuc trén 16p ciing nhu tu nghién ctru cap nhat kién
thirc moi.

Noi dung ciia moén hoc:



Chuong 1: PAI CUONG VE VAN PHONG VA QUAN TRI VAN PHONG
Ma chuong: KT413-1

Giéi thiéu chuong:

Van phong va quan tri van phong la nhirng thudt ngir quen thugc trong cdc co quan,
16 chire, doanh nghiép nhung khong phdi ai ciing hiéu ré vé vai tro, ¥ nghia ciia quan tri
van phong dé c6 thé thuwce hién né mét cach c6 hiéu qud. Chwong nay sé cho nguoi hoc cdi
nhin tong quan vé van phong, quan tri van phong, cdc chirc ndng, nhiém vu ciia van phong
ciing nhu xu hudong van phong hién nay.
Muc tiéu:

- M6 ta dwoc cac chiee nang va nhiém vu cua quan tri hanh chinh van phong.

- Phan biét dwoc thé ndo la van phong va qudn tri hanh chinh vian phong.

- Hiéu duwoc cdac vi tri, tiéu chudn, chirc nang, nhiém vu cua cac ccfp bdc hanh chinh
van phong can phdi cé.

- Kiém sodt dwoc cong viéc hanh chinh van phong.

1. 1 Nhitng van dé co ban vé quan tri hanh chinh vin phong
1.1.1 Khai niém vé quan tri hanh chinh vin phong

DPdi voi nhidu nguoi van phong la noi thu tu, biéu mau, bao co, hd so luvu trit duoc
thy hién boi ngudi ddnh may, thu ky, nhan vién quan 1y ho so, ngudi van hanh may méc,
giam sat vién va quan ly. Trong moi truong nhu thé, diém nhan thuong 1a cic vat thé hitu
hinh nhu thu tur, ghi chép, b4do cdo, van ban va hoéa don, nhitng ban ghi chu, bién ban luu
trir va cac ti hd so chira day tai liéu duoc in sao. Hinh thirc van phong nay xuat hién trong
thuc tién nhung ddi v6i nha quan tri hanh chinh van phong, day chi 1a mot buc tranh khong
hoan chinh.

Nguoc lai voi cai nhin trude day vé vin phong, mot hinh thie vian phong méi dang
cham rai nhung chic chin s& xuét hién. D6 13 mot két cau chit ché chu yéu dua vao cac hé
thdng may moc dién tir va co tac dong 16n dén toan to chirc ma né phu thudc. Trong hinh
thirc van phong hién dai thi diém nhan khong phai 1a viéc luu trit biéu mau ma 1 cac thong
tin trong biéu mau. Piém nhan khong chi don thuan 1a may méc ma 14 toan bo hé thong bao

gom sy van hanh dong b ctia ca mdy mée va nhan vién.



MBoi trudng van phong méi da mang dén nhiéu thay ddi, cac thay doi ndy mang dén su
chuyén mén hoéa 16n hon cho hau hét cic nhan vién van phong. Dong théi n6 ciing mang
dén nhitng nhu cau danh cho nha quan 1y hanh chinh véi kién thtrc va su hiéu biét rong 1on
hon.Chtrc ning cua ngudi quan 1y 1a phai ddi mat va lam viée véi cac nhan t6 kinh té, nhan
lic, vat tu va ddc biét quan trong 13 voi nhan vién chiu su quan 1y truc tiép.

Véi thuc té néi trén, quan tri hanh chinh van phong da tré thanh mot nhu cau tat yéu
dbi véi bt ky mot co quan to chirc ndo. Qudn tri hanh chinh van phong la viéc hoach dinh,
16 chike, phdi hop, tiéu chudn héa va kiém sodt cdc hoat dong xir Iy théng tin, gilp co quan
td chirc van hanh tt dé dat duoc muc tiéu cia minh.

1.1.2 Chirc néiing cia nha quan tri hanh chinh vian phong

Hoach dinh (Planning): Két hop nhiing hinh thirc xtr 1y thong tin khac nhau: thong tin
lién lac, quan 1y hd so luu trit, thu tir, sao chép in an; tim kiém vi tri vin phong thich hop;
trang bi moi trudng lam viéc v6i nhitng thiét bi noi that hién dai, van hanh t6t va hiéu qua;
tuyén chon nhan vién thich hop dé dam bao cong viéc duoc tién hanh tréi chay va nhanh
chong.

T6 chirc (organizing): Ung dung nhitng nguyén tic co ban cua to chic vin phong
trong viéc hoach dinh nhiing mbi quan hé cong viéc gilta cac nhan vién, dugc trang bi
nhiing phuong tién t6t nhat dé dat dugc ning suét cao nhat.

Lanh dao (Leading): Din dit va giam sat hiéu qua cac hoat dong van phong: tuan thu
va thyc hién nhitng chinh sach tuyén chon nhan luc pht hgp nham duy tri mot mirc do tinh
than mong mudn; huin luyén, dao tao, thang cap va tra cong nhan lyc vin phong; cung cip
hé théng thong tin lién lac théng sudt giira cic cong nhan vién chc.

Kiém soat (Controlling): Phat trién, thiét 1ap va cai thién hé théng va qua trinh cua
hanh chinh van phong, hoan thanh tirng giai doan cia cong viéc van phong; giam sat sy tim
kiém, chuan bi cach thirc str dung nhitng hinh thirc van phong va cac ngudn cung cip khac;
do luong cong viéc hoan thanh va thiét 1ap tiéu chuan cho timg thanh qua cia no; cat giam
chi phi hoat déng vin phong; chuin bi ngan sach, bao céo, s sach vin phong nham 1am co
s& dé kiém soat va cat giam chi phi.

1.1.3 Vai tro ctiia nha quan tri hanh chinh vian phong



La mot vi tri chu yéu trong viéc tap hop, xtr 1y, luu trit, thu hdi va phan phdi thong tin,
nha quan tri hanh chinh vin phong déng vai trd quan trong trong qua trinh ra quyét dinh.
Nhiém vu ctia nha quan tri 13 ra quyét dinh voi nhimg théng tin chinh xac, d& truy cap va
hién hanh & mirc chi phi thip nhat.

Mic du mdi nha quan tri ¢ trach nhiém khac nhau, hau hét déu thuc hién mét s hoat
dong phé bién trong do6 c6 3 hoat dong dugc thyc hién nhiéu nhat, do la: tuyén dung nhan
su va kién tao mdi quan h¢; phan tich cong viéc; soan thao van thu va bao cdo. Ngoai ra nha
quan trj vin phong con st dung phan 16n thdi gian cho viée thong tin lién lac, dio tao thing
cip nhén vién ciing nhu phan tich hé théng cong viéc.

1.1.4 Cac mdi quan h¢ giao tiép ciia nha quan tri hanh chinh
1.1.4.1 Méi quan hé néi bé (Intradepartmental Relationship)

Mbi quan h¢ nay thudc quan hé truc tuyén, con ¢6 thé xem la quan h¢ thir bac trong
mot to chirc. Nha quan tri hanh chinh vin phong c¢6 quyén han va trach nhiém dbi véi cac
thanh vién thudoc bd phan cia minh. Mdi quan hé ndy bao gém viéc hiéu biét mdi twong
quan nhén sy, cach thic va phuong phap kiém tra nhan vién, hiéu biét day du vé cac tiéu
chuén hanh chinh vin phong, cac thu tuc va céng viéc hanh chinh.
1.1.4.2 Méi quan hé lién bé phdn ( Interdepartermental Relationship)

Pay 1a mdi quan hé ngang: quan hé giita nha quan tri hanh chinh véi nhan vién hoic
cap quan tri cic b phan khac. Nha quan tri hanh chinh can cin ctr vao tai lidu quy dinh
chtrc ndng, nhi¢m vu ctia cac don vi trong td chire, tir d6 xac dinh mdi lién hé phéi hop gitra
cac don vi. Nha quan tri hanh chinh c6 thé va nén cb van vé cac thu tuc va cong viéc hanh
chinh van phong ciing nhu tit ca nhitng chinh sach anh hudng hodc chiu anh hudng boi
hoat dong hanh chinh vian phong cho tit ca cic phong ban va don vi trong co quan. Ngoai
ra, cAn c6 sy hop tac chit ch&, cung cip thong tin khi nhan duoc yéu cau tir cac don vi khéc.
1.1.4.3 Méi quan hé véi khdch hang (Customers Relationship)

Mbi quan hé nay dugc thuc hién thong qua thu tir, dién thoai, tiép xuc hodc cac hoat
dong tuong tu. DS voi nhidu khach hang thi cac cude tiép xtic chinh thirc véi cong ty déu
1a thong qua nhitng hoat dong hanh chinh van phong. Vi thé nha quan tri hanh chinh can to
chtre t6t cac hinh thire tiép xuc voi khach hang, dé ra nhitng quy dinh cho cac don vi va ca

nhan thudng xuyén phai giao tiép véi khach hang nhu nhan vién 1& tan, nhan vién kinh
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doanh, thu ky... tranh cau tha trong moi phuong tién giao tiép v6i khach hang ké ca bang
van ban, thu tur, dién thoai.
1.1.4.4 Méi quan hé nghé nghiép véi nganh chuyén mén (Professional Relationship)

Pay 1a mdi quan hé véi cac nha quan tri hanh chinh dong nghiép trong cac cudc hop,
cac hiép hoi va cac chuong trinh hudn luyén.

1.1.5 Hoach dinh va kiém tra cong viéc hanh chinh.
1.1.5.1 Hoach dinh hanh chinh vin phong
a. TAm quan trong ciia hoach dinh

Hoach dinh 1a mt chirc nang cia quan tri bao gém cac hoat dong xac dinh ra cac muc
tiéu cho tuong lai va cac phuong tién thich hop dé hoan thanh cac muc tiéu d6. Két qua cia
hoach dinh 13 mot ban ké hoach, nghia 1a mdt tai liéu duoc viét ra xac dinh rd céc chudi
hoat dong ma cong ty hay to chirc s& thuc hién.

Trong linh vyc hanh chinh van phong, hoach dinh bao gém viéc thu thap cac thong
tin, sir dung chung va trién khai cho cac budc hanh dong. Cudi cung, hoach dinh 1a su duy
tri, bdo quan nhitng théng tin can thiét, cap nhat hoa, chinh xac hoa chiing dé tham khao khi
can dén. Tam quan trong cua hoach dinh:

- Néu cong viée di duge suy tinh k¥ ludng bang mot ké hoach chu d4o thi con nguoi,
thoi gian, ngudn luc duoc phdi hop mot cach hiru hiéu, s& nim viing cac nhiém vu co ban
ctia to chtrc dé phdi hop véi cac cip quan 1y khac, cong viée duge tién hanh mot cach nhanh
chong, dé dang va dung tién do, tap trung vao cac muyc ti€u va chinh sach cua td chire.

- Viéc 1ap ké hoach con gitip chiing ta tiét kiém dugc thoi gian. Mdi ca nhan thyc hién
cong vi¢e néu nidm ro nhiém vy, cach thac tién hanh cong vi¢c cling nhu thoi han hoan
thanh s& khong phai mat nhiéu thoi gian dé suy nghi viéc thuc hién cho timg cong doan.

- Viéc 1ap ké hoach con giup ngudi thuc hién cong viée co tu duy hé thdng dé tién liu
cac tinh hudng quan 1y, c6 kha ning linh hoat dé dap tng cac dién bién, thay do6i theo yéu
cau clia cong viée, giam cac kha ning xdy ra cac sy cd dot xuat va cac tinh hudng ngoai y
mudn.

b. Phén loai ké hoach

Néu phén loai theo tinh chat va thoi gian thi ké hoach bao gém nhiing loai sau:
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- Ké hoach chién lwoc: 14 ké hoach & cAp d6 toan doanh nghiép nhim xac dinh nhimng
muc tiéu tong thé cho doanh nghiép va vi tri cia doanh nghiép ddi v6i moi trudng.

- Ké hoach tac nghiép: 1 nhitng hoach dinh mang tinh chit anh huéng thudng xuyén
dén hoat dong cua cong ty nhu chién luge, cac chinh sach, quy trinh, quy dinh, muyc tiéu.

- K& hoach mot 1an nhu mét loai ké hoach dy 4n nhim phuc vu hay hd trg cho viée
thuc hién yéu cau, muyc tiéu cong viéc cu thé ctia vin phong hay cia cac phong ban khéc
trong cong ty.

- Nhitng cong viéc cu thé cta cac ké hoach trén lai duoc tich hop vao ké hoach 1am
viéc ting thang, ting tuan cta van phong.

- Cian ¢t vao d6 mdi nhan vién can c6 danh sach cic viéc can lam cua riéng minh
trong tuan va cho cé timg ngay.

c. Cac cong cu hoach dinh

- Bang danh sach cac vi¢c phai lam hom nay.

- Bang danh sach cong viéc trong tuan.

- Lich thoi biéu hang ngay.
1.1.5.2 Kiém tra céng viéc hanh chinh.

a. Vai tro ciia kiém tra.

Kiém tra 1a mot tién trinh do ludng va chan chinh cac hoat dong cta té chirc sao cho
két qua hoan thanh trong thuc t& phu hop véi cc tiéu chuan va muc tiéu ky vong cua to
chuc.

Kiém tra c6 nhitng ¥ nghia to 16n sau:

- Bao dam két qua dat duoc phu hop voi muc tiéu cua t chirc.

- Bao dam cac nguén lyc dugc str dung mdt cach hiru hiéu.

- Pho bién nhing chi dan can thiét mot cach lién tuc dé cai tién hoan thanh cong viéc,
tiét kiém thoi gian, cong sirc ctia moi ngudi.

- Phét hién kip thoi nhitng sai sot va bd phan chiu trach nhiém dé chan chinh.

b. Mirc d9 kiém tra.
Kiém tra chién luoc: bao gdm viée giam sat cac yéu td moi trudng co thé anh hudng

dén kha nang ton tai cua cac ké hoach chién lugc, ddnh gia két qua cac hoat dong chién lugc
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trong toan co quan va bao dam ré“mg cac ké hoach chién lugc duge thuc hién nhu di 4n dinh.
Kiém tra ¢ mutrc d6 nay thudc pham vi ctia cap quan tri cao cp.

Kiém tra chién thudt: tap trung vao viéc danh gia viéc thuc hién cac cép do bo phan
chuyén mon, giam sat cac két qua theo dinh ky va tién hanh stra chita sai 1am khi can thiét.
Kiém tra & mirc d6 nay chil yéu do cac nha quan tri trung cdp dam nhiém lién quan dén cac
muc ti€u, cac chuong trinh va ngan sach cta by phan chuyén mon.

Kiém tra tdc vu: bao gém viéc giam sat viéc thuc hién cac ké hoach tac vu, giam sat
cac két qua hang ngdy, tién hanh cac hoat dong sira chita theo yéu cau. Kiém soat & mic do
nay thudc vé trach nhiém cua cic nha quan trj cip co so, 1a nguodi quan tdim dén céac lich
trinh thoi biéu cong tac, ngan sach, luat 1¢ qui dinh va ning suat dau ra gin lién voi ting céa

nhan.

. CAP CAO
o Kiom tra Pham vi toan co quan
C.luge Dai han
v CAP TRUNG
H. Pinh Kiém tra Pham vi b¢ phan chuyén mon
C. thuét C.thuat Trung han theo tirng thoi ky
\% \% CAP THAP
H. Dinh Kidm tra Phetm vi don vi nhd
T4 ; Ngan han
ac vu Téac vu

Hinh 1.1.5.2a Cac mirc dg kiém tra
c. Cdc linh vwe kiém tra
Kiém tra hanh chinh (administrative control) 1a kiém tra qua cong vin gidy to. Nha
quan tri hanh chinh phai tao moi sy thuan lgi cho viéc kiém tra hanh chinh trong toan co
quan.
Kiém tra tac nghiép (operative control) 14 kiém tra cac nghiép vu chuyén mén nhu sip
sép hd so, luu trix, thong tin lién lac va cac hoat dong hanh chinh khac trong co quan xem c6

dung tiéu chuan va thu tuc khong.
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Hai linh vyc kiém tra noi trén s& dugc trién khai cu thé boi nhitng phuong thire nhu
sau.

- Kiém tra du phong (pre check): 1a hé thong tién liéu trude sai sot xay ra dé tién hanh
diéu chinh ngay 1ap tirc hodc dé ra cic bién phap kiém soat phong ngira. Kiém tra dy phong
duoc thuc hién bang cach giam sat cac yéu td ddu vao cua qué trinh dé chic chin rang
nhitg yéu t6 dau vao dap tmg dugc yéu cau cua dy kién, c6 kha ning 1am cho qué trinh di
dén két qua mong doi, néu khong sé& c6 su thay ddi va diéu chinh kip thoi.

- Kiém tra trong khi thwc hién (check in): 1a qua trinh kiém tra truc tiép cong viéc hodc
hanh vi dang thyc hién. Kiém tra trong khi theo ddi cac hoat dong dang dién ra dé dam bao
réng cac hoat dong déu hudng té1 muyc tiéu.

- Kiém tra sau khi thuc hién: 13 kiém tra sau khi qua trinh d3 hoan thanh. Két qua cua
qua trinh s& duogc dbi chiéu v6i muc tiéu va tiéu chuan. Kiém tra sau dugc thuc hién thong
qua hé théng bao cdo ndi bo va hé théng hd so cta bd phan.

d. Nguyén tic kiém tra

- Hé théng kiém tra can duogc thiét ké theo ké hoach. Thong qua hé thong kiém tra cac
nha quan tri ndm duoc dién bién cua qua trinh thyuc hién ké hoach.

- Kiém tra phai mang tinh déng bd. Trong qua trinh kiém tra can quan tim dén chat
luong hoat dong cua toan hé théng. Can quan tim dén chat luong cua ca qua trinh hoat
dong chr khong phai két qua cudi cung.

- Phai cong khai, chinh x4c va khach quan. Viéc danh gia con nguodi va hoat dong phai
dwa vao nhimng thong tin phan hoi chinh xac, day di, kip thoi va hé thong tiéu chuan rd
rang, thich hop.

- Can phu hop véi t6 chirc va con ngudi. Hé thdng kiém tra phai phu hop véi dic diém
cua hé théng. Phan 4nh co céu to chic, dam bao ¢ ngudi chiu trach nhi¢m trudc mot hoat
dong nao do va chiu trach nhiém diéu chinh khi c6 sao 1éch xay ra. Phu hop voi trinh d6 vi
tri cong tac cua can bd quan tri.

- Kiém tra phai linh hoat va c6 d6 da dang hop 1y. Phai c6 mot hé théng kiém tra cho
phép tién hanh do luong, danh gia, diéu chinh cac hoat dong mot cach co6 hi€u qua. Trong
qua trinh kiém tra can phdi hop nhiéu hinh thirc va thu thuat kiém tra khac nhau dbi voi

cing mot doi tuong kiém tra.
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- Can c6 hiéu qua. Yéu cau nay doi hoi loi ich cta kiém tra phai twong xtimg véi chi
phi cho né. Dé giam chi phi kiém tra can lya chon cic linh vuc quan trong, thiét yéu dé tién
hanh kiém tra.

- Phai c6 trong diém. Céan tip trung kiém tra vao céc hoat dong thiét yéu va quan
trong.

- Phai c¢6 dja diém kiém tra. Yéu cau can c6 dia diém cuy thé khi tién hanh hoat dong
kiém tra.

e. Tién trinh kiém tra
N6i mot cach téng quat, tién trinh kiém tra gdm c6 6 budc:

. Xac dinh khu vuc hay pham vi kiém tra.

o Thiét 1ap céc tiéu chuan.

o Po luong két qua hoan thanh thyc té.

e So sanh két qua hoan thanh v&i tiéu chuan

o Cong nhan két qua hoan thanh néu két qua dap (mg hodc vuot tiéu chuan.
Tién hanh hoat dong stra sai khi can thiét néu két qua khong dat tiéu chudn.

o bicu chinh céc ti€éu chuan va don vi do luong khi can thiét.

Xac dinh Thiét lap Do luong So sanh két Dat tiéu
pham vi tiéu chuan két qua qua hoan thanh chuan hodc
kiém tra > > hoan > voitieuchuan ™ yyuot tidu
thanh chuan
Khongdat

tiéu chuan

[ |

Hanh dong stra Cong nhan
sai khi két qua hoan
can thiét thanh

| |

Diéu chinh tiéu chuén va don vi
do luong khi can thiét.
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Hinh 1.1.5.2b Cdc budc trong tién trinh kiém tra
1.2. Quan ly cdng viéc vin phong
1.2.1 Khai niém, chirc nang va nhiém vu cia van phong
1.2.1.1 Khdi niém van phong

Vin phong duge hiéu theo nhiéu nghia khac nhau tiy theo timg tinh hudng cu thé,
nhin chung ¢ nhitng cach hiéu sau day:

- Vin phong 1a mét don vi trong co quan, ¢6 nhiém vu thu thap, t6 chirc, phan phdi va
truyén dat thong tin, bao quan, luu trit cac loai ho so tai liéu; tro gitp va tham muu cho 1anh
dao thuc hién cac hoat dong quan 1y diéu hanh co quan, don vi.

- Van phong 1a try so, 1a noi lam viéc ctiia co quan, don vi; la dia diém giao dich cua
co quan don vi d6. Vi du nhu: Vin phong B9, Vin phong Uy ban nhan dan. ..

- Vin phong 1a phong 1am viéc cy thé cua lanh dao ¢ vi tri cao nhu Van phong nghi
s1, Van phong Kién tric su, Van phong luat su...
1.2.1.2 Chikc nang cua van phong

Vin phong hodc Phong Hanh chinh 1a mét trong s6 nhitng phong chirc ning truc thudc
co quan. Tuy vé quy md c6 khac nhau nhung nhin chung vin phong nao ciing c¢6 nhiing
churc nang chinh sau day:

- Chirc ning tham muu tong hop: Vin phong tham muu cho linh dao co quan tong
hop, diéu phdi hoat dong ciia co quan theo chuong trinh ké hoach cong tac, to chirc thyuc
hién cong tac hanh chinh, van thu, luu trir, cong tdc quan tri va quan ly can bd nhan vién
ctia co quan. Tham muu 14 hoat dong tro gitip nham dé xuét nhitng sang kién, nhiing quyét
dinh dung dn kip thoi nham mang lai hiéu qua tdi uu trong quan 1y va diéu hanh. Tong hop
va tham muu 13 2 cong viéc nhung ciing c¢6 chung mét muc dich théng nhét 14 trg gitp tha
truéng co quan cd co sé khoa hoc dé lua chon quyét dinh quan 1y t6i wu nhat phuc vu cho
muc ti€u hoat dong ctia co quan.

- Chirc ning hau can: Vin phong 13 trung tdm cung cdp cac dich vu hd tro cho céc
phong, ban chirc nang trong co quan thuc hi¢n cac hoat dong hodc cac dy an chuyén biét.

Mat khac, hoat dong ctia co quan no6i chung va cua cac phong ban néi riéng khong thé thicu
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cac diéu kién vat chat nhu nha cira, phuong ti¢n, thiét bi, cong cuy, tai chinh...Cac yéu cau
nay phai duoc phan phdi, bd sung va cung cap kip thoi dé dam bao hoat dong hiéu qua. Noi
dung cong viéc ndy thudc chirc ning hau can ciia vin phong.

Bén canh d6, vin phong con 1a bo phan phuc vu truc tiép cac hoat dong hang ngay
nhu t6 chite cac cudc lam viée cua lanh dao, cac hoi nghi, céac chuyén di cong tac...Nhu vay
van phong 13 trung tAim cung cip cac dich vu hd tro cac phong ban chirc ning khac trong co
quan hoan thanh nhiém vu cua minh.
1.2.1.3 Nhiém vu cuia van phong
a. Phuc vu sy chi dao va sw diéu hanh cong viéc ciia linh dao co quan, té chirc

- Theo dbi, d6n déc téng hop két qua thuc hién chuong trinh, ké hoach lam viéc cua
co quan to chirc.

- Thong bao y kién két luan, chi dao cua lanh dao dén cac co quan, don vi co lién
quan.

- Téng hop bao cao tinh hinh hoat dong cta co quan, tinh hinh hoat dong trong tuan,
béo cao hoat dong trong thang; bao cio so két quy, 6 thang, 9 thang va bao cdo tong két
nam theo qui dinh.

- Xin ¥ kién cua lanh dao co quan, phdi hop véi cac phong ban co quan dé giai quyét
nhitng céng viéc moi hodc dot xuat.

b. Té chirc thure hién cong tac hanh chinh, quan tri co quan, to chirc.

- Thyc hién thu tuc phép 1y lién quan dén viéc thanh 1ap va hoat dong ctia co quan.

- Xay dung cac quy ché, quy trinh vé quan 1y ho so, quan 1y va kiém soat tai liéu,quan
1y con d4u, soan thao vin ban, quan 1y vin ban di va dén, quan 1y biéu miu va sdsach...

- Xay dyng quy dinh, chuong trinh, ndi dung t6 chirc cac sy kién cho co quan nhu so
két tong két cong tac; 18 ky niém ngay thanh 1ap, cic budi toa dam, hop mit nhan ngay 18
16n trong nam, hoi nghi khach hang...

- T6 chire su kién cai cach hanh chinh theo quy dinh ctia nha nudc, giam sat h¢ théng
quan 1y chit lvong ISO 9001-2000 hodc chuyén d6i sang ISO 9001-2008 tai co quan.

- T6 chirc thyc hién coéng tac quan 1y hanh chinh, quan tri, vin thu luu trit co quan;
huoéng dan quan 1y thuc hién cong tac van thu, luu trir ciia cac phong ban, don vi truc thudc

co quan.
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- Té chirc tap huin nghiép vu van thu, luu trit cho cac phong ban, don vi truc thudc co
quan.

- Xay dung quy dinh quy trinh don tiép khach va cac hoat dong giao tiép 1& tan co
quan, viéc hiéu, viée hy.

- Xay dung lich cong tac, lich giao ban, hoi hop, sinh hoat dinh ky va bt thuong; t6
chitc thuc hién viéc khanh tiét phuc vu cac ngay 18, hoi nghi,hoi thdo, cac cudc hop cua co
quan.

- Tb chtic cac chuyén di cong tac, thu xép vé may bay, visa, chd an nghi, khach san
cho can bd co quan di cong tac xa.

- T6 chirc thuc hién cong tac quan tri, bao ddm phuong tién, diéu kién lam viéc, di
cong tac phuc vu cho cac hoat dong. diéu hanh cua can bd co quan theo ding quy dinh ctua
phap luét; bao ddm cong tac v€ sinh moi trudong tai co quan; tuc hién cong tac phong chéng
chay nd, tham gia bao vé mdi sinh, méi truong.

- Quan ly, sir dung xe 0 t6 phuc vu theo nhi€ém vu cia co quan theo ding quy dinh,
dam bao an toan, tiét kiém.

- Phéi hop véi cong doan co quan chim lo doi séng ciia can bd, nhan vién theo quy
dinh cta phap luat; thuc hién cong tdc kham chira bénh ban dau va kham stc khoe dinh ky
cho cén bg, nhan vién toan co quan.

- Xay dung luc lugng thuc thi bao vé an ninh chinh tri ndi b , bdo v€ an ninh tru so
co quan va cac don vi truc thudc, tham gia cong tdc an ninh quéc phong.

- Quan 1y ngudn cung tng va st dung dich vu bén ngoai.

c. Tham muru, to chirc thue hién cong tic xAy dung co cdu td chirc co' quan va bo tri
nhan su.

- Tham muu cho thu trudng co quan t6 chuc thuc hién cOng ttac td churc can bo ctia co
quan theo qui dinh.

- Xay dyung bo mdy t6 chirc co quan va bé tri nhan sy cho cac phong ban chirc ning va
don vi truce thude dap Gmg yéu cau hoat dong va phat trién cta co quan.

- X4y dung quy ché lam viéc cho Ban lanh dao, cic phong ban chirc ning va don vi

truc thudc.
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- Xay dung quy hoach can bd dé phat trién ngudn nhén luc, ké hoach dao tao, bdi
dudng nghi¢p vy, boi dudng trinh do va cép bac k¥ thuat nham phuc vu cho viéc dé bat, bd
nhiém can bo lanh dao.

- Quan 1y hd so can bo, nhan vién toan co quan; giai quyét thu tuc chinh sach lién
quan dén van dé nhén sy, lao dong, tién lwong
d. Té chirc thwe hién cdng tac tai chinh, ké toan cia co quan.

- Quan 1y cac ngudn kinh phi cta co quan theo qui dinh cua phap luét, thuc hién cong
tac tai chinh ké toan theo qui dinh cua phéap luit (néu co quan chua c6 bd phan chuyén
trach).

- Quan 1y vat tu, tai san ctuia co quan theo qui dinh; td chirc thuc hién thanh 1y tai san,
mua tai san mai.

- Xay dyng tong quy tién luong va xét duyét phan bé tién lwong, kinh phi hanh chinh
co quan cho cac don vi tryc thudc.

- Xay dung cac dinh murc lao dong, don gia tién lwong dé trinh 1anh dao co quan phé
chuan.

- Xay dung cac qui ché, quy trinh vé mua sam, quan 1y va sir dung c6 hiéu qua cic tai
sdn cla co quan gém nha ctra, xe cg, trang thiét bi, may moc, vat tu va cong cu lao dong.

e. To chirc thuwe hién cong tac thong tin.

- Néu duoc uy nhiém cua lanh dao co thé dai dién cho co quan cung cép thong tin cho
cac co quan truyén thong dai ching (bdo chi, phat thanh, truyén hinh...), cac co quan hanh
chinh, cac t6 chirc c4 nhan theo quy dinh cia phap luat, giup lanh dap clia co quan trong
cong tac ddi ndi va déi ngoai.

- Tham muu dé xuét xay dung mang ndi bg cua co quan; trién khai thuc hién céac bién
phap bao mat thong tin; to chirc hoat dong tmg dung trén mang theo qui dinh.

1.2.2. T6 chirc bd may hanh chinh vin phong
1.2.2.1 Muc tiéu ciia viéc t6 chirc bg mdy hanh chinh véin phong

Nha quén tri hanh chinh quan tdm dén mot co cau to chirc hanh chinh duoc hoach dinh
k¥ ludng nham dat duoc cic muc tiéu sau day:

- Cung cép cac dich vu hanh chinh cho cac b phan khéc cua xi nghi€p mdt cach hiéu

qua va it ton kém nhat.

19



- T6 chire lyc lwong hanh chinh sao cho mdi thanh vién hiéu rd va hiéu dung bon phan
cua ho.

- Hiéu chinh x4c vi tri ctia minh trong doanh nghiép va hiéu nhitng méi quan hé cia
minh d6i voi cac cap quan tri cling nhu dbi véi cac chic nang khac trong xi nghiép.

- Truyén dat cho cac cép quan tri thugc cac b phan khac hiéu réng mot by phan hanh
chinh van phong dugc td chirc mot cach khoa hoc co thé phuc vu cong ty nhu thé nao.

- Giup d6 véi tinh cach ¢d van vé nhitng quyét dinh thyc tién anh hudng dén cong viée
HCVP & bét cr noi nao va & khap moi noi trong co quan.

- Muc dich chinh cta chirc ning t6 chtrc 1a phéi hop cac yéu té lién hé (con ngudi,
phuong phap, dung cu, may moc...) nham thyc hién mot cong viéc nao d6 c6 hidu qua nhat.
1.2.2.2 Hinh thikc t6 chire b mdy hanh chinh van phong
a. Tap trung vao mot dia ban:

Nghia Ia moi hoat dong ho so van thu déu phai tap trung tai mét dia diém duy nhét

dudi quyén quan tri cia nha quan tri hanh chinh.

NHA QTHC

l

Moi cong viéc hanh chinh cho céc bo phan
AB.C...

Hinh 1.2.2.2a Tap trung theo dia ban
- Uu diém: d& huy dong nhan sy, dé kiém tra, d& dao tao huan luyén, dé sir dung trang
thiét bi, dé nghién ciru cai tién thu tuc.
- Nhuwoe diém: kho chuyén mon hod, cong viée thiéu chinh xéc, thiéu quan tim dén
tAm quan trong ciia ting loai cong viéc va tri tré do chuyén giao cong viéc.Vi vay chi nén
ap dung hinh thirc ndy voi cac doanh nghiép nho hoic cé thé.

b. Tap trung theo chirc nang
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