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TUYEN BO BAN QUYEN

Tai liéu nay thudc loai sach gido trinh nén cac ngudn thong tin co thé dugc phép
dung nguyén ban hoic trich ding cho cac muc dich vé dao tao va tham khao.

Moi muc dich khac mang tinh 1éch lac hoac sir dung véi muc dich kinh doanh
thiéu lanh manh s& bi nghiém cam.



LOI GIOI THIEU

Hién nay, khi nén kinh té Viét Nam phat trién, hoi nhap voi quéc té mot
cach sau rong trén tat ca cac linh vuc thi nhiéu co quan/doanh nghiép rat can dén
vi tri lao dong gidp viéc cho cac nha lanh dao. D6 1a vi tri “thu ky”, nguoi gidp
viéc truc tiép cho cac nha lanh dao. Ciing khong han rang trudc day khong cé vi
tri lao dong nay trong cac 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 chét dao
duc, vé trinh do, 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 gdm céc
nghiép vu hanh chinh vin phong ma con c6 nhitng yéu cau vé cdng tac tai chinh,
ké toan, quan tri, thong k&, I tan dbi ngoai, nghiép vu vé kinh té-thuong mai...

Tap tai liu nay cung cap mot phan nho kién thuc, ki ning vé nguoi thu
ky lanh dao, gilp hoc sinh chuyén nganh Vin thu luu trit ¢6 nhitng hiéu biét
nhat dinh vé vi tri lao dong nay dé co thé thuc hién dugc cac yéu cau cdng viéc
trong tuong lai tai cac co quan/doanh nghiép

Gi4o trinh bao gom 5 chuong:

Chuong 1: Téng quan vé thu ky

Chuong 2: Nghiép vu chuan bi va cung cap thong tin cho hoat dong quan Iy
va lanh dao.

Chuong 3: Xdy dung va quan 1y chuong trinh ké hoach

Chuong 4: T6 chirc cac cudc hop, hoi thao va chyén cong tac cua lanh dao

Chuong 5: Tiép dai khach va cac nghiép vu giao tiép hanh chinh co ban.

Mic du di rat ¢6 ging trong qua trinh bién soan gido trinh, nhung viéc
bién soan chic chan khong tranh khoi nhitng thiéu s6t va han ché. Rat mong
nhan duogc su dong gop ¥ kién quy bau cia cac ban doc va quy dong nghiép dé
gido trinh duoc hoan thién tot hon trong cac 1an xuat ban sau. Xin trin trong cam

on.

TP Cao Lanh, ngay 15 thang 9 nam 2019
Chu bién
ThS. Nguyén Thi Kim Huong
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GIAO TRINH MON HOQC
Tén mon hoc: NGHIEP VU THU KY
Ma& mon hoc: TKT241
Vi tri, tinh chat cia mon hec:

- Vj tri: M6n hoc Nghiép vu thu Ky thudc nhdm cac mon hoc co so bat budc thude
khéi kién thirc co sé chuong trinh trung cap nganh Vian thu - Luu trit. Pugc hoc sau
khi ngudi hoc di hoc xong cac mdn Tiéng Viét thuc hanh, ki thuat danh may vi tinh.

- Tinh chdt: Mén hoc Nghiép vu thu ky 1a mén hoc co sé bit bude dé ngudi hoc co
thé bd sung kién thirc dé hoan thanh tét cac mdn hoc chuyén nganh van thu luu tri.
M6n hoc nay cung cap cac kién thic ly luan va k§ ning vé nghiép vu caa mot nguoi
thu ky trong van phong.

Muc tiéu caa mon hec:

- Vé kién thirc: Trinh bay céc kién thic co ban vé chuyén mén nghiép vu cua mot
nguoi thu ky; nhi€ém vy, vi tri, trach nhiém cua minh trong viéc thuc hién nghé nghiép.
Xay dung va quan 1y chuong trinh, ké hoach cta co quan, lanh dao.

- Vé kj nang: Rén luyén k¥ ning 1am viéc doc 1ap, tu duy sang tao va tinh can thin
trong cong viéc. Van dung céac kién thire da hoc vao nghién ctru mén hoc chuyén mén
nganh luu trit va thu ky dé ap dung c6 hiéu qua trong thyc tién.

- Vé nang lwc tw chii va trach nhigm: Nguoi hoc phai c6 y thuc tich cuc, chi dong
trong hoc tap. Tuan thu yéu cau pham chat ciia mot ngudi thu ky van phong trung
thuc, chinh xac, khoa hoc, nhay bén,...

Noi dung ctia moén hoc:



CHUONG 1: TONG QUAN VE THU KY
Ma chuwong: TKT241-01

Muc tiéu:

Chuong nay giup nguoi hoc hiéu duoc khai quat vé nghé thu ky, hiéu duogc vi
tri, vai tro va cac y€u cau ky nang cua mdt nguoi thu ky van phong.

Niam duoc cac cong viée co ban ctia ngudi thu ky nhu: quan 1y va soan thao vin
ban, cac k¥ nang, pham chat dao duc va céac kién thirc xa hoi lién quan dén thu ky.

Co y thure chu dong, tich cuc trong qua trinh hoc tap
Noi dung:
1. Khai niém, vi tri cia nguoi thu ky

1.1. Khai niém

Bat ky mdt co quan, cong ty, doanh nghiép (sau day goi chung la to chuc), dé
gitip viéc cho cac nha 1anh dao cip cao déu bd tri bd phan giai quyét cic cong viec
hanh chinh nhu thudng truc tai van phong; 18 tan, giao tiép, huéng dan cho khach va
déng nghi¢p; truc dién thoai; tiép nhan vin ban, don, thu; soan thao van ban; kiém tra
email, fax va bao cdo lanh dao; giai quyét cac thi tuc hanh chinh lién quan t&i linh dao
va déng nghié¢p; t6 chirc va tham gia t6 chure cac hoat dong nhu hop, hoi nghi, chuan bi
chuyén cong tac cho lanh dao... Do vi tri 1am viéc lién quan t6i cong tac quan ly, diéu
hanh cua 1anh dao nén ngudi duoc bd tri vao cong viée nay 1 nhitng ngudi duoc lua
chon can than. Ho thuong la nhiing nguoi nha nhén, lich sy, nhanh nhen, giéi giao
tiép; am hiéu vé hoat dong ciia to chiic cling nhu cac quy dinh, quy trinh thii tuc trong
hanh chinh; ¢ hinh thirc ua nhin, ning dong va cau tién. C6 nhiéu quan niém khac
nhau, nhung twu trung lai thi thu ky 1a nhitng nguoi truc tiép giai quyét nhitng cong
viéc hanh chinh, giup viéc cho ldnh dao dé ho tip trung vao cong tac diéu hanh t6 chirc
mot cach hi¢u qua.

Theo t6 chirc thu ky chuyén nghiép qudc té (IPS) thi thu ky 13 nguoi tro gitp
clia cap quan tri, 13 nguoi nam viing cic nghiép vu hanh chinh vian phong, ¢6 kha ning
nhan lanh trach nhiém ma khong can kiém tra truc tiép, co 6c phan doan, oc sang kién
va dua ra cac quyét dinh trong pham vi quyén han.

Thu ky van phong: 1a ngudi dugc giao ddm nhan mot phﬁn hodc toan bo cac
cong viée ¢o lién quan dén chuyén mén cia vian phong nhu quan Iy ho so tai liéu; dam
nhan cac yéu cau vé thong tin, giao tiép a t6 chirc sap xép cong viéc hang ngdy nhim
hd tro, phuc vu cho hoat dong ctia mot co quan/té chirc hoac nguoi 1anh dao ciia mét
co quan/té chuc (TS. Vii Thi Phung)

Nghé thu ky: mot nghé va xuat hién ¢ hau hét t6 chirc (ddc biét 1a cac doanh
nghiép) vi don giancac nha quan tri cAp cao c6 qua nhiéu viéc phai giai quyét, va ho
can c6 nguoi trg giup, gitip viéc hang ngay. Nhiém vu cia thu ky tuong d6i rong va co
tinh t6ng hop nhu cac cong viéc lién quan t6i thil tuc hanh chinh; xir Iy van ban, ho so,
tai li€u; thu thap va bao céo thong tin; vé 12 tan, giao tiép; sép xép cudc hop, cudc lam
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viéc cho lanh dao... Ngoai nhiing cong viéc néu trén, nguoi thu ky khi lam vi¢e tai cac
doanh nghiép con hd trg cho hoat dong quan 1y - san xuat — kinh doanh nhu tham gia
vao cong tac tuyén dung lao dong; lam viéc véi cac nha cung cép, nha phan phdi,
khach hang theo yéu ciu cua lanh dao, giai quyét cac thu tuc lién quan t6i xuat nhap
khau hang hoa; lo thu tuc hanh chinh lién quan t6i hoat dong cua doanh nghiép...
Trong qué trinh 1am viéc, ho thudng xuyén tiép xuc va giai quyét cong viée véi cac
nha lanh dao, v6i dong nghiép va véi nhiing ca nhan, t6 chirc bén ngoai. Cac cong viée
nay déu anh hudng téi hoat dong chung cia to chic va téi su chi dao, diéu hanh va
quan 1y cua ldnh dao. Chinh vi thé, d6i véi cac to chire thi viéc Iya chon nhan su thuc
hién coéng viéc nay ciing nhitng yéu cau nhit dinh vé phim chit dao dirc, vé chuyén
mon 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 co
quy mo6 16n thi ngay trong mot don vi ctia doanh nghiép, do khdi luong coéng viée 1on
thi ngay cac phong ban ciing can c6 mét thu ky cia phong. Chang han phong Kinh
doanh cuia cong ty ciing can mot nguoi thudng xuyén thuong truc tai phong va giai
quyét cac cong viée nhu: tiép nhan cac ho so, tai lidu va chuyén cho lanh dao phong va
cac dong nghiép; chuyén giao cac vian ban, thong tin theo yéu cau ciia truéng phong dé
thyc hién; soan thdo cac van ban theo yéu cau cua lanh dao va dé nghi hd trg cac déng
nghiép; truc tiép hudng din ddi véi khach hang t&1 giao dich hodc qua di¢n thoai, qua
email; giai quyét cac cong viéc c6 lién quan tdi cic phong ban khac va voi bén ngoai;
hd tro cac dong nghiép bang viéc cung cap thong tin, sd liéu mot cach nhanh chong,
chinh xéc... Nho ¢6 ho ma cong viéc cua phong dugc sap xép, bo tri ngan nip, khoa
hoc; thong tin dugc truyén dat hay xir Iy nhanh chéng; cac cong viéc hau can cia
phong dugc xir Iy nhanh chong gdp phan giai quyét nhanh chong cac hop dong, dir an
hay cac nhiém vu ma phong phai thuc hién.

Chinh vi thé, thu ky 1a mot cong viée, dong gop khong nho vao su thanh cong
ctia 1anh dao va ctia doanh nghiép. Nguoi lam cong viéc ndy ciing can nhan thic 1 vi
tri cia minh va nd lyc khong ngimg dé nang cao hiéu qua cong viée, xay dung niém
tin, uy tin véi lanh dao, ddng nghiép va khach hang.

1.2. Vi tri cia nguoi thw ky trong doanh nghiép

Cong tac cta ngudi thu ky 1a mot cong viée thuong xuyén, lién tuc, cé tinh chat
gitip viéc cho cong viéc quan 1y va diéu hanh cta ldnh dao va hd trg cho cong tac
chuyén mon ctia dong nghiép va khach hang, dbi tac. Chire trach cua nguoi thu ky 1a
thuc hién tot cac nghiép vu hanh chinh van phong, gitup viéc cho lanh dao va hd trg vé
mit tha tyc, gidy to, thong tin cho déng nghiép ¢ cac don vi, phong ban chuyén mén
cling nhu cac khach hang, dbi tac trong qua trinh 1am viéc. Pong thoi tham muu cho
lanh dao trong cong tac quan 1y to chirc.

2. Nhiém vu cia nguoi thu ky

Tuy vao dic diém cta timg co quan, doanh nghiép va theo phan cdp quan 1y thi
nhi¢m vu cta nguoi thu ky c¢6 thé khac nhau. Tuy nhién, trén thuc t€ c6 thé nhan thay
cac nhiém vu chinh cua nguoi thu ky t6 chire nhu sau:
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2.1. Dam bao thong tin phuc vu lanh dao

Nhiém vu t6 chirc va trg gitp lanh dao diéu hanh:

- Lién hé, sip xép ké hoach 1am viéc cua lanh dao véi déng nghiép va voi khach.
Thong bao, phdi hop véi dong nghiép chuan bi ndi dung khi lam viéc véi lanh dao.

- Phéi hop vdi cac don vi/phong ban chuan bi ddy di thong tin, hd so, tai liéu cac budi
lam viéc theo yéu cau cua lanh dao.

- Sip xép, chuan bi, dam bao cac thu tuc can thiét cho lanh dao di cong tac trong va
ngoai nudc.

- Tong hop, béo cdo, cung cap thong tin theo yéu cau cia lanh dao; bao cao kip thoi
cho 13nh dao cac van dé phat sinh trong co quan/doanh nghiép.

- Lién hé, giai quyét cac cong viée co lién quan tdi cdc co quan nha nude theo yéu cau
cua lanh dao.

- Thyc hién cong tac khac khi dugc yéu cau (phién dich, ghi bién ban, 1& tan...)

Ngoai cac cong viéc chung, phd bién trén thi ngudi thu ky con ¢ trach nhiém
tham gia, hd tro, phdi hop voi cac phong ban, cd nhan dé thyc hién cac nhiém vu
chung; tham gia vao cac hoat dong cu thé khac theo su phan cong cua lanh dao.

2.2.Soan thiao va quan ly van bén tai liéu

Nhi¢m vu hanh chinh van phong:

- Tryc van phong lanh dao, tryc téng dai dién thoai, huéng dan va giai quyét
thu tuc hanh chinh cho dong nghiép; huéng dan cho khach hang t&i giao dich, lam viéc
vo1 lanh dao.

- Tiép nhan bao chi, cong van, gidy to gui tdi chd 1anh dao va chuyén giao cho
cac don vi, ca nhan theo tham quyén.

- Tiép nhan cac m¢nh 1€nh, yéu cau cua lanh dao va trién khai, thong bao tdi
cac ca nhan, don vi dé thi hanh.

- Soan thdo, danh may cac van ban theo yéu cau cua lanh dao. Ti€p nhan cac du
thdo van ban tir cac don vi, ca nhan va trinh Ianh dao phé duyét.

- Thyc hién vi¢c xur Iy van ban di, van ban dén, luu ho so cua lanh dao.

- Xay dung (tham gia xdy dung) ké hoach lam viéc cua lanh dao nhu lich cong
tac tudn, thang, cac ké hoach chuyén mon khac... Thong bao t6i cac don vi, phong ban
lich 1am viéc sau khi 1anh dao ky duyét.

- Phéi hop véi cac don vi, bd phan khac trong vi¢c td churc cac cude hop, hoi
nghi, héi thdo, cac su kién 16n cua co quan/doanh nghi¢p va c¢6 sy tham gia cua lanh
dao.

- Giai quyét cac thi tuc hanh chinh khac theo yéu cau cia lanh dao.

2.3. Ve to chirc cong viéc



Sip xép lich 1am viéc & co quan

S'Eip Xép lich 1am viéc, lich hop, lich cong tac.

T chirc cac cude hop, ghi chép va tong hop ndi dung cac cudc hop dé phuc vu
viéc quan 1y diéu hanh.

T6 chirc hoi ¥ dé nghe cac bd phan hodc can bo bao céo truc tiép va ghi y kién
vao bién ban.

Ghi ¥ kién cua lanh dao va chuyén y kién d6 xudng cac don vi hodc ca nhan dé
ho gop ¥ bang van ban.

2.4. Cac nhiém vu khac

Pon tiép khach hang

Tiép khach va giai quyét mot sé cong viéc trong gidi han va sy hiéu biét cia
minh.

Sap xép chd doi cho khach, khong dé khach da ngdi cho mot thoi gian dai ma
khong duoc dé y dén.

Chuan bi phuong tién ghi chép lai thong tin d6i vai cac cude hop.
Chuan bi nudc giai khat va cha tam vao cach phuc vu.
Sip xép cac chuyén di cong tic cho cap trén

Phac thao, soan lich trinh cho chuyén di: Muc dich cua chuyén di, cac noi dén,
thoi gian di, thoi gian dén, cac diém dung, ...

Lap ban chuong trinh hen gip: Ngay, gid, gip ai, thudc t6 chirc ndo, & dau, can
hd so gi (tap hd so sé may),...

bat vé phuong tién giao thong
bit khach san: Can tim hiéu ky: vi tri, cac loai phong, gid ca, phuong thirc dat

Lap ho so chuyén di: Tai liéu cho tirng cudc lam viéc cta lanh dao (semi riéng,
dan nhan, danh so tap ho so,...)

Tam Gng va quyét toan chi phi.

3. Yéu cau doi voi thu ky

3.1. V& chuyén mén nghiép vu

Thanh thao cac nghiép vy hanh chinh vin phong: Ngudi lam thu ky can phai

hiéu biét chuyén sau vé cac nghiép vu hanh chinh van phong. Trong thoi ky hoi nhap
thi cac nghi¢p vu van phong (dac biét 1a tai cac doanh nghi¢p) khong thé thuc hién mot
cach qua loa, tiy tién hay theo chi nghia kinh nghiém. Viéc hiéu biét chuyén sau vé
chuyén mén cta ngudi thu ky thé hién o


https://ketoanleanh.edu.vn/khoa-hoc/khoa-hoc-ke-toan-tong-hop-thuc-hanh

- Nam chic cic quy dinh cta phap ludt vé cac nghiép vu van phong. Hién nay
cac quy dinh d6 1a twong d6i day du va chi tiét, dugc quy dinh trong cic vin ban quy
pham phap luat va cac vin ban huéng din cia cic co quan cé thim quyén. Trong
truong hop cac co quan, doanh nghiép khéng c6 quy dinh cu thé thi ngudi thu ky can
véan dung cac vin ban quy pham phap luat, tham khao cac kinh nghiém t6t dé xay dung
thanh cac quy trinh nghiép vu cu thé nhu: quy trinh xir Iy vin ban quy trinh t6 chuc
hop/hoi nghi, quy trinh thong tin béo céo, quy trinh gidi quyét cac thi tuc hanh chinh
trong ndi bg... trinh 1anh dao phé duyét va td chure thuc hién.

- Trong trudng hop co quan, doanh nghiép di ap dung tiéu chudn ISO thi nguoi
thu ky phai nim chéc va thuc hién chinh x4c cac quy trinh nghiép vu da c6 nhim dam
bao cht luong ddu ra cua cong viéc.

- Van dung tdt cac kién thuc di duoc hoc trong nha truong vao thuc té cong
viéc. C6 thé trong qua trinh dao tao cac kién thirc chuyén mon khong sat thuc té (vi su
phat trién ctia xa hoi rat nhanh) nhung d6 1a nhimng kién thirc nén tang gitp ngudi thu
ky c6 thé nhan dinh dugc su viéce, biét cach giai quyét nhanh chong va hiéu qua. Pong
thoi kién thirc nén tang d6 cho phép nguoi thu ky c6 nhiing tu duy vuot trdi, dua ra
duogc sang kién, sang tao trong cong viéc va phat trién nghé nghiép. Viéc nam bat, cap
nhat va van dung cac kién thurc, cac quy dinh thyuc su rat quan trong ddi véi nguoi thu
ky vi do la diéu kién quan trong dam bao két qua cac cong viéc dugc chinh xac, nhanh
chéng va hi¢u qua.

Thanh thao vé k¥ niang nghé nghiép: Dé hoan thanh tét nhiém vu, ngudi thu ky
phai thanh thao vé k¥ nang nghé nghiép.

Céc k¥ ning d6 bao gém:

e Nhom céc ky nang chuyén mon:

- K¥ nang soan thao van ban

- K§¥ ning 14p ké hoach, t6 chirc cong viéc, quan 1y thoi gian.

- K¥ ning thu thap, xt 1y, tong hop, bao céo va cung cap thong tin.
- K§¥ ning tb chirc su kién, hoi nghi, hop

- K§¥ ning to chiic chuyén cong tac

- K¥ ning xtr Iy van ban, 1ap va quan Iy ho so.

- K¥ nang vé st dung may tinh, st dung cac phin mém hd tro; khai thac tai
nguyén internet, gui va nhan email...

- K§¥ nang sir dung cac trang thiét bi vin phong ...
e Nhom céc k¥ ning hd tro:
- K§¥ ning giao tiép.

- K¥ nang lam viéc nhom.



- K¥ nang dam phén, thuong lugng
- K§ nang giai quyét xung dot. ..

Huéng dan nghiép vu cho dong nghiép: Trén thuc té, mic du c¢6 quy dinh
nhung khong phai tit ca nhitng nguoi lam viée trong cting mot t6 chirc déu ¢ thé nim
dugce hét cac quy dinh, thu tuc duge ap dung trong van phong. Nguoi thu ky can co
ning luc huéng dan ho thyc hién mot cach thé)ng nhét, nhanh choéng va hiéu qua. Vi du
khong phai ai ciing hiéu va thanh thao cach lap hd so nguyén tic cong viéc ciia minh.
Ho hiéu 13 can phai lam dung theo quy dinh nhung viéc tap hop cac vin ban hudng
dan, cac quy dinh lién quan va viéc sép Xép, cap nhat, loai bé cac van ban, diéu khoan
hét hiéu luc khong dé duoc thyc hién thuong xuyén va khoa hoc. Do do, trong viéc
nay, ngudi thu ky can biét cach trao ddi, hudng dan dong nghiép dé ho thuc hién duoc
thong nhét, thudng xuyén va giap ho 1ap duoc cac hd so nguyén tic phuc vu cho cong
viéc cua minh.

3.2. Vé pham chit dao dirc

Pham chét nghé nghiép ciia ngudi lao dong 1a mot khai niém dung dé chi nhiing
dic trung ban chat nhat dugc két tinh trong con ngudi lao dong dé c6 kha ning thuc
hién mdt cong viéc, mot nghé nhét dinh.

Dbi voi nguoi thu ky gitup viée cho cac nha quan tri cap cao doi hoi cac yéu cau
sau: Trung thyc: Chu tich HO Chi Minh quan ni¢m “trung thyc” l1a séng phai that tha,
trung thuc, thang than, nghia tinh; trung thyc 1 n6i phai di doi véi lam. Nguoi thu ky
trong qué trinh 1am viéc can phai rat trung thyc, trung thuc trong suy nghi, trong 1oi
n6i, trong hanh dong. Chinh sy trung thuc cia nguoi thu ky gop phan xdy dung uy tin
cta lanh dao, cta to chirc va uy tin ctia chinh ban than nguoi thu ky.

Cén trong, ti mi: Cong viéc hang ngdy cua ngudi thu ky phan nhiéu lién quan
téi sb lidu, t6i quy trinh thu tuc, quy dinh cta td chirc va cua phap luat; déng thot lién
quan téi cac quyét dinh cua 1anh dao. Chinh vi thé trong qua trinh thuc hién nhi€ém vu
cia minh, nguoi thu ky phai can than, ti mi, ton trong va thuc hién dung cac quy trinh
nghiép vu dé dam bao sy chinh xac trong timg khau nghiép vu, dam bao chit luong
cong viéc, tranh tinh trang xay ra sai so6t anh hudong td1 cong viée cua lanh dao, ctua
d6ng nghiép, ctia khach hang.

Bao mat thong tin: D6i v6i diéu hanh cua 1anh dao thi sy bao mat thong tin la
cuc ky quan trong. Trong qua trinh lam viéc, ngudi thu ky duoc tiép xic va nam dugc
nhiéu thong tin quan trong thong qua nhitng nghiép vu nhu soan thao vin ban cho lanh
dao; tiép nhan, xu ly cac van ban, ho so thudc thaim quyén cua lanh dao; téng hop $6
liéu, bao cdo; tham du cac cudc hop véi lanh dao, su trao ddi cua déng nghi¢p khi phéi
hop gidi quyét cong viéc... Do do, viéc 16 thong tin s& gay anh hudng nghiém trong téi
hoat dong cua t6 chic, t6i uy tin ciia lanh dao va dong nghiép.

Do do, phai luon y thirc trong viéc bdo mat: thuc hién dung cac quy dinh trong
ché do thong tin; khong truyén dat cac thong tin khi chua dugc phép, khong trao dbi
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thong tin quan trong véi nhitng ngudi khong lién quan; quan 1y ho so tai liéu chat
ché...

Nang dong, sang tao trong cong viéc: Trong qua trinh thyc hién nhiém vy, bén
canh viéc thuc hién nghiém tac cac quy dinh, quy trinh nghi€p vu thi nguoi thu ky
cling can chi y phat hién nhimg diém chua hop 1y cia cac quy trinh thu tuc, cua hé
théng biéu mau dang ap dung hay nhiing diém con bét cip trong cac khau nghiép vu
khac vi nhitng yéu cau méi cta thuc té. Tir d6 nghién ctru cach xtr Iy va dé xuat y kién
v6i cap trén dé cai tién, thay doi, chinh stra hay b sung hoan thién cac quy dinh, quy
trinh nghiép vu, gép phan nang cao hiéu qua quan 1y cia lanh dao cling nhu ciia co
quan, doanh nghiép. Hoc héi ning cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu: Trong diéu
kién hoi nhap hién nay, cac co quan/doanh nghiép khong ngimg cai tién, thay doi dé
nang cao nang lyc canh tranh, nang cao chat lugng san pham dong thoi toi ru hoa hoat
dong quan ly. Chinh vi vdy, dé hoan thanh t6t cong viée, dé xay dung uy tin thi nguoi
thu ky ciing phai khong nging nd luc va hoc héi dé ning cao trinh do chuyén mén
nghiép vu, hoan thién cic k¥ ning nghé nghiép, thay doi tu duy, cach giao tiép..., tir
d6 hoan thanh tdt cac nhiém vu ctia minh.

Tu giac, ky luat lao dong: Hang ngay nguoi thu ky can phai tu gidc trong viéc
thyc hién chirc trach, nhiém vy theo su phan cong nhung d@)ng thot cling can chu dong
phdi hop véi cac dong nghiép dé hoan thanh cac cong viéc chung cling nhu hd trg ho
trong qua trinh cong tac. Do d6 y thtc tu gidc, chu dong, ky ludt trong cong viée, su
ton trong va thuc hién nghiém tic cac quy ché, quy trinh lam viéc 1a diéu kién quan
trong dé ngudi thu ky hoan thanh tot nhiém vy ciia minh.

3.3. V& Kkién thire xa hdi

Yéu cau sy hiéu biét vé chuc nang, nhiém vy, nganh nghé hoat dong cu thé cua
co quan/doanh nghiép minh 1am viéc: Khi lam viéc & mot co quan/doanh nghiép cu thé
thi nguoi 1am thu ky ngoai viéc thanh thao vé cac nghiép vu hanh chinh thi con phai
biét rat ro hoat dong cua t6 chirc noi minh dang lam viéc. Ngay tur khi dugc nhan vao
1am viéc (thdm chi 13 trude khi vao lam viéc), cAn tim hiéu rd chirc ning, nhiém vu,
nganh nghé hoat dong, co ciu t6 chirc dong thoi cling phai tim hiéu rd quy trinh hoat
dong, tham quyén, trach nhiém cua céc phong ban, don vi dé c6 thé thuc hién duoc cac
cong viéc cua minh mot cach chinh xéc, théng nhét v&i hoat dong cua toan bd may.
Chang han mot ngudi khach dién thoai héi vé san pham cta cong ty thi khong thé noi
ngay rang “em khong biét” hay “dé em goi ngudi phu trach”, ma ngudi thu ky can
phai biét tong quan vé san pham dé trao d6i v6i khach hodc biét duoc van dé cu thé gi
ctia khach lién quan t&i san pham dé bao cdo 1anh dao hic chuyén may t6i dang phong
nghiép vu dé xir 1y. Yéu cau nay doi hoi nguoi thu ky phai ty tim hiéu, chu dong, tu
gidc va thuong xuyén dé nang cao nhan thic, hiéu biét ciia minh, nhanh chong hoi
nhap voi déng nghiép, va hoat dong ctia co quan/doanh nghiép.

Yéu cau su hiéu biét vé co quan hanh chinh va phap luat lién quan: Cong tac
diéu hanh ctia nha lanh dao trong moi t6 chirc déu doi hoi phai tuan thi cac quy dinh
ctia phap luat, do d6 ngudi thu ky ngoai viéc nim chic cac quy dinh nghiép vu hanh
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chinh thi con phai chu dong tim hiéu cac quy trinh, tha tuc c6 lién quan tdi cong viéc
khac dé phdi hop, hd trg ddng nghiép hoic truc tiép xur Iy. Thong thudng dé 1a cac quy
dinh vé lao dong nhu: tuyén dung lao dong, str dung lao dong, ché do chinh sach dbi
v6i nguoi lao dong, khai trinh lao dong véi co quan nha nudc ¢ thim quyén...), tha
tuc quan ly lao dong nudc ngoai (trong truong hop co quan, doanh nghiép cé ngudi
nude ngoai lam viéc) hodc lién quan t6i hai quan... Cac cong viée ndy déu phai thuc
hién theo cic quy dinh cta phap ludt nén nguoi thu ky phai hiéu rd nhimg co quan nha
nudc co tham quyén tai dia phuong dé lién hé giai quyét cong viéc, cap nhat cac quy
dinh dé hd tro 1anh dao trong viéc giai quyét cong viée cua td chic.

Yéu cau vé giao tiép, hoi nhap: Nghé thu ky duoc vi nhu “lam ddu trim ho” vi
ho phai tiép xuc, lam viéc véi rat nhidu ddi tuong. Bén trong ndi bo co6 lanh dao, dé)ng
nghiép. Bén ngoai co dbi tac, khach hang... Chinh vi thé ngudi thu ky can giir thai do
niém nd, nhi nhin; ngdn nglr chuan muc; hanh vi lich su; cung v&i su quan tam,
hudng dan chu ddo, an can; tac phong nhanh nhen, dut khoat; cach xu ly chuyén
nghiép, linh hoat... s& gdy 4n tuong tot dep trong lanh dao, trong dong nghiép va
khach hang. Va nho dé, nhiém vu du phuc tap tdi dau, nhung véi su khéo 1éo, té nhi,
chan thanh va cach giai quyét thong minh cta ngudi thu ky s& nhan duoc sy giup dd,
hd tro va tng ho ctia ddng nghiép, ctia khach hang va chic chin s& dat hoan thanh va
dat két qua cao.

Yéu cau vé trinh do ngoai ngir: Hoi nhap quéc té dang la xu thé thoi dai va Viét

Nam cling dang tich cyc tham gia vao qua trinh nay thong qua cac hi¢p dinh thuong
mai qubc té di dugc ky két trong nhimng nim vira qua nhu Hiép dinh thuong mai
xuyén Thai Binh Duong, hi¢p dinh thuwong mai tu do khu vuc Asean, .... biéu d6 doi
hoi cac co quan, to chirc (ddc biét 1a cac doanh nghiép) ciing phai nang cao ning luc
ctia minh va mot trong nhitng yéu cau 13 doi ngii can bo, nhan vién phai giao tiép duoc
v6i d6i tac nude ngoai. Do d6, ngudi thu ky can phai trang bi cho minh c6 trinh d6
ngoai ngi t6t, thudng xuyén hoc tap, trau dbi dé c6 thé giao tiép thanh thao véi nguoi
nudc ngoai va hd trg cac nha quan 1y trong qua trinh 1am viéc, hop tac véi dbi tac nude
ngoai.
4. Ky nang nguwoi thu ky

4.1. K§ ning nghé nghiép

a) K¥ nang quan ly

La mot nguoi thu ky chuyén nghi¢p thi k¥ nang quan 1y 1a vO cung quan trong.
Khong chi can biét quan 1y cong viéc ma con can quan 1y thdi gian, biét t6 chic tot
cong viéc va phdi hop cong tic quan 1y. C6 kha nang quan 1y thi thi ban c6 thé quyét
dinh chinh x4c va kip thoi nhimg van dé can thiét giup nang cao hiéu qua cong viéc.

b) K§¥ ning giao tiép tot

Khong chi riéng cong viée thu ky ma bat ky céng viée ndo cling can co k¥ ning
giao tiép. La mot thu ky thuong s& phai lam viée truc tiép vai cap trén, dong nghiép
hodc ¢6 thé 12 khach hang nén néu ban giao tiép kém thi s& gip rat nhiéu khé khan & vi
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tri nay. Ngoai ra, cong viéc ciia mot thu ky tong hop kha nhiéu mang nén sb lugng
nguoi hang ngay phai giao tiép khé 14 nhiéu.

K¥ ning dau tién va rat quan trong chinh 1 k¥ ning giao tiép. Nhitng méi quan hé
trong cudc sdng thudng duoc duy tri béi qua trinh giao tiép voi nhau. Viée ban co
dugc kha ning giao tiép tbt co thé gitip mé rong cac mdi quan hé cua minh, tir d6 co
dugc thanh cong trong cong viée 13n cude sdng.

Han 12 ai ciing biét k¥ nang giao tiép hét stc quan trong, khong chi véi Tro Iy ma
Vi tat ca cac vi tri khac. Mot Tro 1y véi k¥ nang giao tiép tot sé gdy duoc thién cam
v6i dong nghiép, dbi tac cling nhu khach hang. K¥ ning nay duoc thé hién qua kha
ning nghe, kha ning thiu hiéu, kha ning nim bt tim 1y dbi phuong, kha ning thuyét
phuc va dam phan. Ngoai ra, ddi v6i méi trudng 1am viée qudc té, Tro ¥ can c6 sy am
hiéu cac quy tic ctia nhiéu nén van héa khac nhau .Day chinh 1 “vii khi loi hai” mang
lai thanh cong cho cong viéc cua ban. K¥ ning nay c6 thé duoc trau dbi qua co xat
trong cong viéc, hoc hoi tir nguoi khac, sach vé hay cac 16p hoc.

c) K¥ nang tin hoc van phong

Viéc thanh thao k¥ ning tin hoc vin phong khong nhat thiét 1 ban phai gioi cac k¥
nang vé tin hoc nhu nhitng chuyén gia nhung it nhat mot nguoi thu ky van phong ciing
phai biét duoc céc chuong trinh can ban nhu Word, Excel, Powerpoint dé soan thao
vin ban, 1am mot ban hop dong, chuan bi ndi dung thuyét trinh, thu chi hay thu moi. ..
Néu nhu trong thoi dai nay ma nhimng k¥ ning co ban nhu trén ma ban con chua nim
duogc thi kha nang dugc tuyén dung cia ban sé rat thap. Pé khong ling tung trong viéc
sit dung may tinh, khién cho Giam d6c va dong nghiép danh gia thap tat ca cac kha
ning khac ctia ban thi khi muén tré thanh thu ky van phong ban nén trang bi nhiing
kién thirc t6i thiéu trong viéc sir dung vi tinh.

K¥ nang may tinh/ky thuat

S& rat do néu Tro 1y khong biét sir dung may in, may fax hay cac thir may moc vat
dung van phong khac. Khong nhitng thé, Tro 1y can phai 1a ngudi tién phong trong
viéc cap nhat cac cong nghé mai. Khoa hoc thi luon thay doi timg ngay. Nguoi tro 1y
khong nhitng can phai am hiéu ma con phai tré thanh nguoi huéng din cho giam déc
clia va dong nghiép cta minh st dung nhiing tién ich méi nhat. Hién nay c6 rat nhiéu
chuong trinh méy tinh phuc vu hiéu qua cho cong viéc cua Tro Ly va gitp ho tiét kiém
rat nhiéu thoi gian so voi cach lam truyén théng. Néu cac trg 1y khong biét va khong
mg dung thi d6 1a mot thiéu sot 16n. (Ching toi s& c6 mot loat bai gidi thiéu vé cac
cong cu htru ich phuc vu cho cong viéc cua Tro 1y)

d) Nhay bén trong cong viéc

Thu ky van phong nhu canh tay phai ctia sép trong moi viéc cho, nhan va xu ly
thong tin nén khi tuyén dung nhan su, cac nha tuyén dung ludn doi hoi mét thu ky vin
phong nhay bén va cé thé khéo 160 xir ly tat ca nhitng su kién lién quan. Vi du ban
phai biét duoc thong tin nao 14 quan trong trong mot hop dong méi cua cong ty hay
cong viéc nao can 1am trude trong lich trinh cua cip trén.
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Tri nhé tot
Nhiing s6 dién thoai can thiét, ngay gio cudc hop, lich trinh sép c6 hen v6i khach
hang, hodc don gian chi 1 cau hoéi “Hom nay 1a ngay bao nhiéu?” ciing 13 nhiing diéu
ma mot thu ky vin phong chuyén nghiép can luu ¥ va phai ghi nhé. Bé giup viée ghi
nhé t6t hon thi cic ban nén 14p cho minh nhitng bang biéu thoi gian hodc bang ghi
nhé. Nhu vay, cc ban s& ¢ 4n tuong tot hon rit nhiéu trong mét vi sép cua minh.

Doc lap, kién dinh va ¢6 chinh kién

Ban mic du khong dugc toan quyén quyét dinh moi cong viéc trong cong ty
nhung néu gap nhitng truong hop can thiét véi k§ nang nay ban ciing c6 thé giai quyét
dugc van dé. Ngoai ra khi sép di ving ban ciling phai c6 kha ning xtr 1y nhitng ric rdi
nhu khat ng, 1ui lich hen, théa thuin hop ddng méi... Néu khong thi ban ciing phai
biét didu hudng duogc cac cong viée sang mot hudng tich cuc ¢6 1oi cho cong ty ban.

Moi treong lam viéc nang dong s€ doi hoi mot nguoi thu ky van phong phai
thanh thao nhiéu k¥ ning, déng thoi day ciing 1a mot vi tri cho phép ban hoc hoi duoc
nhiéu kién thic da dang trong cong viéc. Ngoai cac ki ning chuyén mén trong nghé
nghiép hoic ky ning mém khac thi cac ban nén trang bi cho minh nhiing ky ning
Viecoi noi trén that tot dé ban co thé trg thanh mot canh tay phai dac luc cho sép cua
minh. Néu ban yéu thich cong viéc nay thi nhitng ki nang duoc liét ké o trén s& 1a goi
y gilp ban hoan thién ban than va tién xa hon trén con dudng sy nghiép.

e) K¥ nang dat muc tiéu

C6 thé ban cam thay viéc dat muc tiéu khong can phai co k¥ nang. Tuy nhién,
¢6 nhiéu ban thuong dua ra nhitng k¥ ning vuot qua tim véi ciia ban than dan dén sy
chan nan khi khong thyc hién dugc. Chinh vi thé, biét dua ra muc tiéu, dinh hudng rd
rang chinh la chia khoa gitp ban thanh cong.

f) K¥ nang sang tao

Nhiéu nguoi s& cho rang, sang tao 1a thién bam khong thé thay do6i. Tuy nhién,
suy nghi d6 hoan toan sai lam, ban c6 thé tu hoc hoi dé nang cao kha nang sang tao
clia ban than bang viéc tham khao nhiing noi dung, tai liéu c6 lién quan thuong xuyén.
Véi su sang tao, ban co thé dua ra nhirng ¥ tudng tuyét voi cho cong viée, cudc séng
cua minh.

9) K¥ ning ling nghe

Nghe c6 vé phi 1y, thé nhung, ling nghe 12 mot k¥ ning quan trong. Boi vi
chung ta thuong c6 xu huéng mudn néi vé chuyén ciia ban than ma quén mat viéc phai
ling nghe chiéu nguoc lai. Viéc ling nghe s& giup ban phan tich, tong hop thong tin

mot cach chinh xac va sau sac hon.

h) K§ ning thuyét phuc
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Ban 14 lanh dao hay nhédn vién ciing cin ning cao k¥ ning nay dé thuyét phuc
moi ngudi di theo ¥ tuong, tu duy ciia ban. K§ ning nay khong thé co duge trong mot
som mot chidu ma can théng qua nhiing trai nghiém thyc té ctia ban than.

i) K¥ ning lam viéc nhom
Day chic han 13 k¥ ning khong con qua xa la voi ban. Ngay nay, bat ky su

thanh cong nao déu can su chung stc cua ca tap thé. Néu ban khong c6 ky ning lam
viéc nhom, sém mudn ban cling s€ b1 dao thai boi tap thé do.

Lam viéc nhom

Khong ai c6 thé thanh cong mot minh, nén 1am viéc nhdm 1a mét trong nhing
k¥ ning toi quan trong dé thanh céng. Tro 1y 1a nguoi duoc coi 1a “dudi mot ngudi ma
trén van ngudi”, chic han s& khdng tranh khoi su xa cach giira cac thanh vién con lai
trong nhom. Piéu ma trg Iy can 1am duoc dé 1a x6a bo khdng khi dé chiing, nghi ngo
hoac phong thu cua nhirng thanh vién trong nhom, tao ra méi trueong lam viéc vui vé,
hop tac ma trong d6 ngudi trg 1y dong vai tro hd tro tich cuc dong thoi dinh hudng cho
ca doi.

j) K¥ nang quan ly thoi gian

Biét quan 1y thoi gian s& giip ban sap xép cong viéc trong nhitng khoang thoi

gian phu hop, tir d6 nang cao hiéu qua cong viée trong khoang thoi gian ngan nhat.

k) K¥ niing danh gia va ra quyét dinh doc lap

Moi quyét dinh duoc dua ra déu can dam bao sy chinh xac. Cho nén, ban can
phai c6 su tu tin vao ban than ciling nhu nam bat dugce van dé, tinh hinh cu thé. Néu
quyét dinh sai 1am, n6 c6 thé anh hudng dén ca nhan ban hoic ca cong ty cho nén, ban
can than trong trong timg quyét dinh ma minh dua ra.

Khi CEO di vang va Tro 1y dugc giao “trong coi” moi tha. Lic nay trinh do
quan tri caa Tro Ly méi duoc boc 16 toi da. Tat nhién, Tro Ly thong thuong khdng co
quyén ra quyét dinh thay cho CEO. Nhung khi vi lanh dao cao nhat khéng c6 mat dé
giai quyét mot vu viéc khan cap, va Trg Ly duoc dit vao vi tri kho khin ay, ho s&
khong con cach nao khac. Do vay, Tro ly can tap cho minh kha ning danh gia tinh
hinh va ra quyét dinh, dé khi roi vao tinh huéng ké trén, ho cé thé phan &ng mot céch
nhanh va hiéu qua nhat. Bé danh gia va quyét dinh dung, hiy thuong xuyén dé y va
hoc hoi tir sép ciia minh. Hay dat cau hoi va cac tinh huéng dé xem néu la CEO ho s&
lam gi. Nhirng gi ban quan sat va hoc dugc hang ngay tu chinh vi 1anh dao cua minh sé
c6 ich cho ban trong nhitng lic ban phai chéo chong mét minh. P6 1a 1y do tai sao Tro
ly cang gioi lai cang c6 tAm nhin va tu duy ngang bang véi sép cia minh.

4.2. Ky niing bo trg khac
a) Kha nang thich irng

Tro ly 1am viéc trong mot moi truong ludén ludn thay doi. Sy thay doi lién tuc
d6 co thé xuét phat tir ban chat mdi trudng kinh doanh/ hoat dong ciia t6 chirc/doanh
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nghiép ca bén trong 1an bén ngoai. Mot mit Tro 1y 1a ngudi lam viéc bén canh CEO
hay ngudi ldnh dao, ho cling thuong xuyén phai d6i mat voi cac van dé CEO d6 gap
phai trong cong viéc hang ngay. Bén canh do, Trg ly cling tham gia vao cac hoat dong
ndi bd lién quan t6i cac bd phan hay nhan vién khac. Nén viéc phai xir Iy nhimng bién
dong bit ngd hay cac tinh hudng phat sinh ngoai ké hoach 1a chuyén thudng ngay cia
Tro Ly. Néu khong c6 kha ning thich tng cao voi su thay d6i, Tro 1y s& cam thay rat
kho khan vét va dé xu 1y tinh huéng ciing nhu kiém soat tinh hinh. Thich nghi chinh 13
k¥ nang sinh ton cta nguoi Tro 1y. Pé rén luyén dugc didu do, trude hét nguoi Tro Ly
phai c6 mot tim 1y sin sang dén nhéan su thay doi. Coi viéc phat sinh ngoai du kién 1a
diéu duong nhién. Vi thé khi né xay ra, Tro Ly khong bi shock hay bi roi vao cai goi
1a “bay tam 1y tiéu cuc”. Ngoai ra, nhdm tmg pho va dua ra giai phap kip thoi cho van
dé, hang ngay Tro Ly phai khong nging hoc héi va rén luyén minh vé mat chuyén
mon. Vi mdi ké hoach dua ra bao gid cling nén c6 mot hodc vai phuong an du phong.
D6 mai 1a cach 1am viée cia mot nguoi Trg Ly CEO chuyén nghiép.

b) K§ ning cham séc khach hang

Moi ngudi van lam tuong chi nhan vién Sale méi can c6 k¥ ning chim soc
khach hang. Thuc té, d6 13 k¥ ning ma bét ¢t ai 1a dai dién cho thuong hiéu c6 co hoi
tiép can khach hang déu phai c6. Hon thé nira, nd c6 vai tro dic biét quan trong ddi véi
nguoi Tro 1y. Nhiéu khi, Tro 1y phai tham gia vao cong tic d6i ngoai cing véi CEO
hodc thay mit cho CEO. Trong cac sy kién c6 su tiép can véi khach hang cia cong ty,
Tro 1y can c6 sy am hiéu vé khach hang d6 va gop phan duy tri dugc su hai long cia
ho thong qua viéc giao tiép gdy dugc thién cam, cung cip thong tin khach hang can va
dua ra cac phuong an giai quyét hop 1y néu c6 sy khiéu nai hay chi trich. Tat ca nhiing
diéu d6 déu thudc trong tap hop k¥ ning Chim soc khach hang ma ching ta dang dé
cap.

c¢) Kha ning to chirc

Tro 1y bao gid cling 1a ngudi to chirc rat tot ca khong gian va thoi gian. Noi 1am
viéc, van phong, tai lidu bao gio cling can duoc sip xép khoa hoc va gon gang. Hiy
thir hinh dung mot tinh huéng khan cép ma tai liéu ban can lai 1an 16n trong mot déng
hd so ngdn ngang trén mat ban. Rat co thé 1a ban s& lam mat thoi gian giai quyét mot
tinh hudng khan cap chi vi sy thiéu ngin nip cta ban than. Khi dua tai liéu cho sép
phé duyét, néu mot Tro 1y c6 dau 6c to chic sé giup sép ciia minh nhén ra ngay tap tai
liéu nao can duyét gip, cai nao c6 thé chd bang cach sir dung cac gidy tag c6 mau sic
khac nhau. Thi du, tdp dan gidy d6 nghia 1a “can doc ngay lap tac”, dan gidy xanh la
“Can c6 quyét dinh trong tudn nay” v.v.. Bang cach d6, Tro Ly khién moi viéc dién ra
dé dang hon.

Kha ning to chirc vé mit thoi gian nghia 13, Tro 1y biét phan chia thoi gian phu
hop cho cac ddu muc cong viéc khac nhau theo ding thi tu wu tién cua chung. Khi
phai hoan thanh mét danh sach dai cac thir phai lam trong mot ngdy, Tro Ly can biét
cong viéc nao can nhiéu thdi gian hon cong viée ndo, cai gi 1am trudce cai gi 1lam sau.
Sau do, ho s& phan b thdi gian hop 1y dé cac cong viée d6 déu dugce hoan thanh dung
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