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TUYEN BO BAN QUYEN
Tai ligu nay thudc loai séch gido trinh nén cac ngudn thang tin cé thé duoc phép
dung nguyén ban hoac trich dung cho cac muc dich vé dao tao va tham khao.
, Moi muc dich khac mang tinh 1éch lac hoac st dung véi muc dich kinh doanh
thieu lanh manh s€ bi nghiém cam.



LOI GIOI THIEU

q Nghiép vu vin phong 1a viéc hoach dinh, t chirc, phdi hop, tiéu chuan héa va
Kiém soat cac hoat dong xur 1y thong tin trong cac co quan, doanh nghiép.

Ngay nay, van phong khéng con chi Ia hinh anh quen thudc vaéi nhitng hanh
lang im ang, cac canh ctra khép véi bang dé tén phong ban ké chit nghiém trang, hay
tiéng danh may chit loc coc. Ngay nay van phong did mang mot bo mit da dang hon:
trang thiét bi hién dai. khong gian ma, bai trf linh hoat, thich ang vai nhidu nhu ciu va
phuong thic lam viéc phong phd. Tham chi c6 ca cac van phong lam viéc tir xa, van
phong tai nha va van phong ao.

Cho du dudi dang thic ndo, mot khi da xac 1ap sy ¢ mat cua van phong thi
cac nha quan tri van c6 nhirng méi quan tdm chung vé chat luong, tinh hiéu qua tir cac
hé théng, qui trinh va théi quen cling nhu tap quan lam viéc tot nham phét huy tbi da
c4c chuc nang va nhiém vu cia vin phong. Hon thé nira, nha quan tri s& ngay cang
nhan rd rang viéc to chic va quan ly tét hoat dong vin phong c¢é anh husong Ion dén
hiéu suat chung, tham chi ca dén loi nhuan caa cong ty.

Hanh chanh vian phong hién dién trong bat ctr cac bo phan phong ban chi
khéng chi riéng & phong hanh chanh quan tri. Cac co quan déu c6 nhiéu phong ban
khac nhau, v mdi bo phan d6 déu cé cong viéc hanh chanh vin phong va vi thé can
phai c6 cong tac quan tri hanh chanh vin phong. B4t cir cap quan tri ndo, ngoai trir
cdng nhan truc tiép san xuét, déu phai 1am céng viéc hanh chanh vin phong. Tét ca
déu phai quan tri hanh chanh vin phong ctia minh sao cho c6 hiéu qua. Bo phan nao
cling can phai Ién lich thoi biéu cong tac, thoi biéu du &n; can phai quan trj théng tin,
quan tri ho so, can phai hoach dinh to chtc cac cudc hoi thao, hoi nghi va cac chuyén
di cong tac; déu phai viét bao cao cac chwong trinh va thu tir lién lac; déu phai tiép
khach va goi dién thoai; déu phai sap xép chd lam viéc sao cho vira tham my, vira quan
tri qua cac hé thong va tha tuc, va vira ¢ hiéu qua. Tat ca cac hoat dong hanh chanh
vin phong néu trén déu phai duoc thuc hién mot cach khoa hoc theo tiéu chuan hién
dai dtroi nhan quan quan tri. Noi dung gido trinh gdm 7 bai, duoc phan bé nhu sau:

Bai 1 : Mot s van dé chung vé quan tri hanh chinh van phong
Bai 2: Quan tri hanh chinh van phong

Bai 2: Xur ly dir liéu trong bang tinh

Bai 3: Mot s nghiép vu co ban cia vian phong

Bai 4: Biéu hanh va kiém tra cong viéc hanh chinh vin phong
Bai 5: Giao tiép va T chtrc cong tac 18 tan

Bai 6: Soan thao vin ban

Bai 7: Cong tac luu trix

Chuong trinh dao tao nghé Tin hoc vin phong cua trudng Cao Pang nghé Can
Tho dwoc xdy dung cin cir vao chwong trinh khung cua Téng cuc day nghé, nay la
téng cuc nghé nghiép, cac mon hoc trong chwong trinh duoc xay dung theo phuong
phap phan tich nghé, viéc nguoi hoc nghé Tin hoc van phong hoc mon hoc Nghiép vu
van phong va luu tri thong tin 1a mot diéu can thiét, ngudi hoc duoc trang bi kién thic
cling nhu k¥ ning hoat dong trong vin phong co st dung cac thiét bi tin hoc, gidp
ngudi hoc khi ra trudng s& tng dung duoc cac kién thuc vao thuc tién vao diéu kién
thuc té tai doanh nghiép.



Sy thanh cdng cua cac ban tai cac doanh nghiép hay khéng, phan Ion la nho
vao Viéc quan tri hanh chanh van phong! Gido trinh nay sé gilp cho cac ban sinh vién
nam duoc nhitng diéu co ban nhat vé nghiép vu van phong va luu trit théng tin. Trong
qua trinh bién soan khong sao tranh khoi nhitng khiém khuyét, rit mong nhan duoc su
dong gop chan tinh cua qui ddng nghiép va cac ban sinh vién dé cudn sach nay ngay
cang hoan thién hon!

Can Tho, ngay 4 thang 5 ndam 2017
Tham gia bién sogn

1.Cha bién : Lé Hoang Phuc
2. Lé Hai Trung
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CHUONG TRINH MO PUN
NGHIEP VU VAN PHONG VA LUU TRU THONG TIN

M3 s md dun: MD 32

» VITRI, TINH CHAT CUA MO BUN:

- Vi tri cia m6 dun: mé dun dwogc bd tri sau khi hoc sinh hoc xong cac mén hoc
chung, va sau cac mén hoc, mé dun dao tao ky thuat co so.

- Tinh chat cia mé dun: La mé dun dao tao chuyén mén nghé bét bugc.
» MUC TIEU MO bUN

- Hiéu thyuc hanh thanh thao cac nghiép vu vin phong va luu trir thong tin
> NOI DUNG MO BUN
1. Nbi dung tong quat va phan phéi thoi gian:

sS4 Thoi gian
0
T Tén cac bai trong mé dun Téng Ly | Thuc | Kiém
so | thuyét | hanh | tra*
1 | Mat sb van dé chung vé quan tri hanh chinh 2 2 0
van phong
, 2 LS . < . 6 2 4
2 Quan tri hanh chinh van phong
3 | Mot sb nghiép vu co ban cuia vian phong 0 2 4
4 | biéu hanh va kiém tra cong viéc hanh chinh 10 3 6 1
van phong
TR 10 3 7
5 Giao tiep va To chac cong tac e tan
6 Soan thao van ban ! 2 >
4 1 2 1
7 Cong tac luu trix
2
Cong - 45 15 28




BAI 1: MOT SO VAN PE CHUNG VE QUAN TRI HANH CHIiNH VAN
PHONG

Mai bai: MP32-01
Muc tiéu cua bai:
- Hiéu duoc cac khai niém co ban vé quan tri hanh chinh van phong

- Nam duogc cac nguyén tic to chac va quan Iy cac nghiép vu hanh chinh van
phong.

1.1 Khai niém, chirc ning va nhiém vu hanh chinh van phong
1.1.1 Khai niém hanh chinh van phong

La bo may lam viéc tong hop va truc tiép cia mot co quan chire ning , phuc vu
cho viéc dieu hanh cua lanh dao. Cac co quan tham quyén chung hoac c6 quy md I6n
thi thanh 1ap van phong, nhiing co quan nho thi ¢é phong hanh chinh.

Hanh chinh vin phong duoc hiéu la try s& 1am viéc cua co quan, don vi, 1a dia
diem giao tiep doi ngi, doi ngoai cua co quan, don vi do.

Hanh chinh van phong la mot phong lam viéc cu thé cua lanh dao, cia nhing
ngudi ¢6 chirc vy nhu Tong giam ddc, nghi si..

Hanh chinh van phong la mot dang hOat dong cua co quan, to chuc, trong dé
dién ra viéc thu nhan, bao quan, Iuvu trit cac loai van ban, giay to, nhirng cdng viéc lién
quan dén cong tac van thu.

1.1.2 Chirc nang hanh chinh van phong
- Xay dung chuong trinh, ké hoach, lich 1am viéc.
Theo di, d6n ddc cac don vi thuc hién ké hoach.

T6 chuee, diéu phdi cac hoat dong chung cua co quan

Tong hop, xur ly va cung cap thong tin moi mit vé tinh hinh hoat dong cua co
quan va tham muu cho 1anh dao vé cac bién phap giai quyét va xir ly.

- Pam bao co sd vat chit va phuong tién, diéu kién 1am viéc cho co quan.
1.1.3 Nhiém vu hanh chinh van phong

- Xay dung chuong trinh cong tdc cua co quan va don dbc thuc hién chuong
trinh d6; b tri; sip xép chuong trinh 1am viéc hang tuan, quy, 6 thang, nim cua co
quan;

- Thu thap, xu Iy, quan ly va t6 chic sir dung thong tin dé tir d6 tong hop, béo
cao tinh hinh hoat dong trong don vi, dé xuat kién nghi cac bién phap thuc hién, phuc
vu su chi dao, diéu hanh cua thu truong

- Tu van van ban cho tha truéng, chiu trach nhiém phép Iy, ki thuat soan thao
van ban cua co quan ban hanh

- Thuc hién cong tac van thu — luu trir, giai quyét cac van thu to trinh cua cac
don vi va ca nhan theo quy ché cua co quan; t6 churc theo doi viéc giai quyét cac van
thu, to trinh do;



- T6 chuc giao tiép ddi ndi, dol Ngoai, giup co quan t6 chirc trong cong tac thu
tir, tiép khach, giir vai trd 12 chiéc cau néi co quan, to chirc minh véi co quan, t6 chirc
khac;

- Lap ké hoach tai chinh, du toan kinh phi hang nam, quy, du kién phan phdi
han muc kinh phi, bdo cao ké toan, can doi hang quy, nam; chi tra tién luong, thudng,
nghiép vu;

- Mua sam trang thiét bi co quan, xay dung co ban, stra chita, quan 1y co so Vat
chat, ky thuat, phuong tién lam viéc cta co quan , dam bao yéu cau hau can cho hoat
doéng va cong tac cia co quan;

- T chuc va thuc hign cong tac y té, bao vé suc khoe; bao vé trat ty an toan co
quan; to6 chac phuc vu cac buoi hop, 1€ nghi, khanh tiét, thuc hién cong tac I€ tan , tiép
khach mot cac khoa hoc va van minh

- Thuong xuyén kién toan bé may, xay dung d6i ngi Can bo nhan vién trong
van phong, timg budc hién dai hoa cong tac hanh chinh - van phong; chi dan va huéng
dan nghi€p vu van phong cho céac vén phong cap dudi hodc don vi chuyén mon khi can
thiet .

1.2 Quén tri hanh chinh vian phong
1.2.1 Khai niém quaén tri va quan tri hanh chinh van phong

Khéai niém quan tri: Quan tri 12 sy phdi hop tat ca cac tai nguyén théng qua
tien trinh hoach dinh, t6 chirc, 1anh dao va kiém tra nham dat duoc cac muc tiéu da de
ra.

Khai ni¢ém quan tri hanh chanh van phong: Quan tri hanh chanh van phong
la viéc hoach dinh, t6 chirc, phoi hop, tiéu chuan hoa va kiém soat cac hoat dong xur ly
thong tin.

1.2.2 Churc nang cua quan tri
- Hoach dinh cdng viéc hanh chinh
- T6 chitc cdng viéc hanh chinh
- Lanh dao cdng viéc hanh chinh
- Kiém soat céng viéc hanh chinh
- Thyc hién dich vu hanh chinh

Nhu vay, Quan tri hanh chinh van phong trudc hét phai thuc hién céc chirc
ning quan tri (phong, ban nao ciing cd), va bd sung thém chirc ning dich vu hanh
chinh (chi c6 & phong hanh chinh)

Hoat dong cuia doanh nghiép vi nhu 1 chiéc xe 6 t6, thi cac chuc nang dich vy
hanh chinh van phong la 4 banh xe.

1.3 T6 chirc viin phong
1.3.1 Co ciu to chirc viin phong
1.3.1.1 Lanh dao Van phong (Phong hanh chinh) :

- Chanh van phong (Truong phong hanh chinh): Chanh vén phong la ngu:orl
diéu hanh chung, chiu trach nhiém vé toan b cong tac van phong, chi dao mot s6 cong
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viéc quan trong nhu xay dung va theo ddi thuc hién chuong trinh, ké hoach céng tac,
hoan chinh cac du thao van ban quan trong, cong tac co yéu...

- Gilp viéc c6 cac Pho van phong (hoac Pho Trudng phong hanh chinh)

‘ Vin phong lam viéc theo ché do thu trudng. Chanh, Pho Chanh vian phong phai
de cao trach nhiém quan 1y trong van phong va chiu trach nhiém trudc tha truéng.

1.3.1.2. Cac bg phan truc thudc Vian phong :
- B phan hanh chinh,van thu :

+ Quan ly, diéu hanh cong tac tiép nhan, xur Iy, bao quan, chuyén giao vin ban
trong va ngoai co quan, doanh nghiép;

+ T chuc cdng tac 18 tan, khanh tiét

+ Quan ly, st dung c6 hiéu qua cac trang thiét bji ky thuat phuc vu cho hoat
dong cua van thu

- Bo phan tong hop: gom mot sé chuyén vién, c6 nhiém vu nghién ciu chu
trrong, dwong 16i, chinh sach cua cap trén, cac linh vuc chuyén mén cd lién quan;

+ Tu véan vin ban cho thii truong trong cong tac 1anh dao, diéu hanh hoat dong;

+ Theo doi, tong hop tinh hinh hoat dong cia co quan don vi dé béo cép kip
thoi cho thu trudng va dé xuat phuong an giai quyét.

- B6 phan luu trir : Thuc hién cong tac Iuu trir

+ Phan loai, danh gia, chinh ly, théng ké tai liéu luu tri;
+ Khai thac, t6 chtc st dung tai liéu luu trir

- B phan Quan tri :

+ Cung cap day du Kip thoi cac phuong tién, diéu kién vat chat cho hoat dong
Cua co quan, doanh nghi¢p;

+ Stra chira , quan ly, sir dung cac phuong tién vat chat cé hiéu qua.

- B6 phan tai vu (tuy ting co quan )

- B6 phan bao ve, 18 tan, tap vu ...

1.3.2 Bo tri vin phong

'BO tri vén phong 1a t6 chic, sap xép phong oc, ban ghé, dung cu sao cho phu
hop dé co mot tién nghi toi da cho nhén vién va cho khach; Sap x€p sao cho viéc di
chuyén tai liéu cang ngan cang de kiém soat. Bé nghién ciu su xép dat trong cong
viéc, ta theo cac giai doan sau:

- Tru6c hét, can phac hoa lugc do cia khoang tréng. Sau d6 v& ban do cua
phong oc theo ti 1€ chiéu cao, chicu ngang, chiéu dai caa moi phong va nhan dinh moi
phong bang cach do chu vi hanh lang ctua cdc buc tuong, cau thang... D6 la nhirng
diém chinh phai cha y khi vé ban do.

- Po cac khoang cach d¢ xép dat cac ban ghé sao cho thuan tién. V6i ban do, ta
co thé thay doi vi tri cua cac vat mot cach de dang trudce khi bat tay thuc hién khuan

VA4C sap Xep; dong thoi n6 cho ta mot hinh anh dién tién cdng viéc. Khoa hoc ching
minh duoc rang viéc sap xép phong bc, ban ghé mot cach khoa hoc va thim my sé& lam
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cho tinh than nhan vién phan chan, thu dan bét can thang va nhat 13 ning suat lao dong
cao. Viéc sap xép phong 6c¢ cho tirng bd phan chuyén mén khong khoa hoc, s& gay ra
hau qua mat rat nhiéu cong stc va thoi gian di chuyén ludng cong viéc (flow of work)
s& rat phi pham.

Ngoai ra, viéc bé tri cac phong lam viéc riéng (private offices) cho nhan vién s&
gay ra lang phi.

Hinh dnh so dé van phong hién dai
1.3.3 Trang thiét bi vin phong
a)- May vi tinh (Computer)

May tinh cé nhan

Ngay nay, chiéc may vi tinh la vat dung khong thé thiéu duoc trong cic van
phong. N¢ gitp cho céc thu ky trong viéc soan thao cac van ban, thng ke, tinh téan...
va luu trit, quan ly thdng tin mot cach tién dung va khoa hoc. Ngoai ra, chiéc may tinh
con 1a mot phuong tién hiru hiéu trong viéce trao ddi, cap nhat va tim kiém nhitng théng
tin can thiét voi téc do cao; gui va nhan cac van ban, tai liéu vira nhanh chéng, khong
so that lac, mat mat... lai vira it ton kém nhat. Tuy theo qui mé va co cau to chic cua
bo phan hanh chanh vin phong ma c6 thé trang bi mét hay nhidu may va dung luong
may cho cac nhan vién.

11



b)- May in laser

7
P

May in laser

May in laser 1a thiét bi khong thé thiéu dé két ndi v6i may vi tinh. Day 1a thiét
bi rat can thiét dé dua (truy xuat) nhitng dir liéu trong may tinh ra gidy dé lam ho so,
chung tur, van ban giao dich, quan ly... Tuy vao qui mé hoat dong cua tung co quan
hay doanh nghiép ma don vi trang bi nhitng may in dé c6 thé in dugc nhitng trang giay
kho 16n nhu nhitng mau biéu hodc ban vé, ban thiét ké...

Hién nay viéc in an bang may in laser 1a viéc binh thudng trong cac vian phong,
cac noi dung trong may tinh can dugc thé hién bang van ban gidy phd hop véi quy
dinh vé quan 1y do nha nudc ban hanh, tuy nhién néu 1a van phong dién tu thi viéc in
an s& giam di dang ke.

c)- May scanner

May scan

May scanner la thiét bi dung dé chup (nhap) nhitng dix liéu dang hinh anh hozc
chir viét vao may tinh mot cach nhanh chéng dé 1am hé so tai lidu vi ta khdng co file
cta nhirng di liéu d6, tuy nhién cac file van ban nay chi c6 tinh chat luu trit hoic tao
ban sao, muén chinh sira duoc ndi dung cua file scan ta can dén cac phan mém chuyén
dung duoc goi 14 phan mém convert to text. Tuy nhién d6 chinh xac caa nhan dién ky
tu chi & mic tét, can phai chinh stra méi st dung duoc
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d)- May photocopy

May photocoppy

Mady photocopy gitp c6 dugc ban sao nhanh chong va chinh xac theo ban géc.
Giup thay the nhitng tai liéu cong keénh bang nhiing ho so thu nho dé viée luu trix tro
nén dé dang hon.

Vin phong hién dai khong thé thiéu may Photocoppy vi nhitng ti¢n ich ma né
mang lai, so véi may in Laser thi may photocopy co nhiéu wu diém nhu gia thanh in an

ban sao thip hon, toc do photo thuong cao hon in 4n, di véi cac may hién dai, ta c6
thé c6 thém chirc nang in 4n va c6 thé sao chép vian ban 2 mat cling 1 luc.

e)- May fax

May fax

Ciing nhu may tinh va may photocopy, may fax gitip tién loi trong viéc chuyén
nhan nhirng van ban dugc nhanh chong va chinh xéac.

Tuy nhién do su phét trién cong nghé thong tin nhat 1 sy phat trién cua cong
nghé vién thdng va mang x& hoi nén viéc chuyén nhan théng tin théng qua mang
internet dudi hinh thac email ¢ nhiéu vu diém hon dung may fax vi vay tuong lai
may fax s€ khdng con trang bi trong van phong hién dali
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f)- May hity hd so

T
May hiy hé so

May hiy ho so dung dé tiéu hiy nhiing ho, tai ligu khang con sir dung nira
nhung khong dugc phép dé lot tai liéu nay ra ngoai.

g)- May dién thoai

Pién thogi dé ban

May dién thoai 1a phuong tién théng tin lién lac nhanh chéng va tién loi nhat.
Gilip cho cac cudc dam thoai duoc truc tiép va dé dang hon, cong viéc duoc giai quyét
nhanh chong hon; tiét kiém duoc thoi gian va chi phi di lai. Tuy nhién, n6 ciing c6
nhugce diém 14 nhiéu nguoi loi dung may co quan de noi chuyén riéng tu vo ich, tén
kém cdng quy, d6i khi ngudi nghe cam thay bi quay ray Do d6, can phai ¢6 nhitng qui
dinh, dinh mrc str dung dién thoai sao cho hgp ly va co hiéu qua.

h)- May ghi am, ghi hinh

May ghi &m May ghi hinh
14



- Trong diéu kién k¥ thuat phat trién hién nay, viéc trang bi may ghi am, ghi
hinh tai van phong 1a mét viéc can thiét.

- Ghi lai nhitng dién bién cua cac hdi nghi quan trong, cac cudc hoi dam co tinh
cam két. Ghi lai cac céng viéc ma giam doc khdng cd mat tai co quan, ghi lai loi
nhan...

- Ghi lai nhitng bai giang, tap htan nghiép vu phuc vu cho cac don vi. May ghi
am, ghi hinh duqc,céi tien lién tuc dé thich hop. Cé nhiing phong dac biét co thé bo tri
ghi @m, ghi hinh co6 dinh.

i)- Phwong tién chuyén ché
- Xe con ch¢ lanh dao
- Xe dua rudc cong nhan

- Xe dung di chuyén dung cu, vat tu, hang héa...

Xe con Xe dwa ruéc cong nhan  Xe nang chuyén hang hoa
j)- Vat dung vin phong (vin phong pham)

Vin phong pham bao gf)m cap ba day, hop dung hd so, bia trinh ky, lich, kep
glay, dung cu dap ghim, duc 13, cac loai phong bi, gidy, bat, muc in...phai day du, c6
san tai noi lam viéc tao nén uy tin trong cong viéc. Van phong pham khéng nén mua
loai xau, ré tién vi ching co thé lam hu hong cac trang thiét bi, mat thoi gian, gay buc
minh va lam mat vé tham my ciia vin ban. Mot So loai van phong pham can phai ding
kich ¢, dting qui dinh nhu: Danh thiép, gidy viét thu...

Vin phong pham

k)- T, gia cac loai
Gia gd hoic sit dé chira nhirng hop dung hé so dang khai thac, sach bao tham
khao, hoac nhitng vat dung van phong khac. Tu ho so, tai li¢u dé chira nhitng ho so,
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tai liéu hodc hop dia, hop bang can luu trir. T4 phai c6 nhiéu ngin dé luu theo thir tu
va phai c6 khoa chic chan.

)- Ban ghé cac loai
Ban ghé c6 nhiéu loai tiy theo yéu cau sir dung:

-Ban lam viéc cua lanh dao, cua thu ky va ghé phu hop. Ban ghé khong duoc
qua cao hay qué thap s€ anh huong truc tlep t6i ning suit lao dong. Ngudi ta thudng
ké ban hinh L va ghe ngm c6 banh xe dé nguoi lam viéc dugc thuan tién, khéng phai
dung 1én nhiéu lan.

-Ban ghé tiép khach (ban tra).
-Ban dung d6 dung tiép khach: phich, 4m, chén, ly, céc...

1.3.4 Hién dai hoa cong tac van phong

Hoat dong cua vin phong rat da dang, phong phu va phuc tap. To chac khoa
hoc cong tacvan phong c6 y nghia thiét thuc tao diéu kién cho doanh nghiép hoan
thanh t6t muc tiéu dé ton taiva phat trién. Hién dai hoa cong tac vin phong 1a mot doi
hoi burc xuc cua cac nha quan tri. Hién dai hoa cong tac van phong theo hudng:

- “Van phong dién tu”.

- “Van phong khong gidy”

- “Van phong tu dong hoad”

- “Vin phong cta thé ky 21”.

Phuong phap hién dai hoa:

- To chirc bd may van phong tinh, gon, dung chirc ning.

- Tung budc tin hoc hoa cong tac van phong. Str dung cdc mang ndi bo va mang
quoc te internet.

- Trang bi c4c thiét bi van phong phi hop nhu: may tinh, may fax, may
photocopy, dién thoai...

- Khéng nging phét trién ky thuat va nghiép vu hanh chanh...
1.4 T6 chirc bd may hanh chinh vin phong
1.4.1 Hinh thirc t6 chire

Hinh thtc to chirc bo may hanh chinh vin phong nén tap trung hay phan tan?
Phén tan nghia 13 céng viéc hanh chinh vin phong cua mdi bo phan phong ban dé do
bo phan d6 quan ly mot cach doi 1ap va vi thé thiéu han su phdi hop. Hiéu qua la cong
viéc hanh chinh van phong sé& tring lap nhau, hao ton vin phong pham va sic lyc, Vi
vay, can phai tap trung céng viéc hanh chinh vin phong sao cho théng nhat. C6 hai
hinh thac tap trung:

- Tép trung theo dia ban
- Tap trung theo chirc nang.
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1.4.2 Co céu tb chirc doanh nghiép

Déi véi doanh nghiép ca thé va doanh nghiép ¢ qui mé rat nho, khéng can co
bo phan hanh chinh van phong chuyén biét. Pbi voi doanh nghiép c6 qui mé vira va
nho bat dau co truang phong hanh chinh kiém ludn céng cong viéc quan tri tai nguyén
nhan su. Ddi véi doanh nghiép vira va 16n ¢6 tir 500 cong nhan tré 1én thuong c6 cac
cap quan tri nhu sau:

Téng’
Gidm ddc
Tro I Téng
gidm ddc
Phé Téng G Phé Téng GB Phé Téng GB
Marketing Tai chinh Dich vu HCVP
cv.
G.D Nghién Téngkitmtodn | |G.D G.B.
clu tEp thi Qdihh doanh Nhén sw Dich v
HCVP
Truing Trwing Truing Truing. Truwing P Trwing
khu e khu wae khu wae P. Ktoan nhan sy P. Hanh chinh
A B C tong cquat

MJi cong ty c6 mét so dd co cau td chic riéng. So d6 to chuc chi trinh bay hinh
thire to chirc, t6 chic thuc su 1a két qua dong gop cia nhiéu ca nhan. Khong cé co cau
t6 chac nao 1a tdi wu ca. Mot to chirc tét 1a to chirc nang dong va uyén chuyén, phu
hop voi méi trudng, khung canh va chién luoc cua cong ty.

1.4.3 Cac buéc di dé to chirc hanh chinh viin phong c6 hiéu qua
Thuc hién tién trinh t6 chirc 5 budc:
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Panh gia cac hoat dong hanh chinh

Xac dinh cac hoat dong hanh chinh

l

Lip thanh nhom cac hoat dong
tuong quan

l

Chi dinh phin cong

y

Theo dbi cac hoat dong

1.4.4 Cac nguyén tic to chirc véi nha quan tri
a.Nguyén tic vé muc tiéu.

- M3i nhém cd mot muc tiéu xac dinh méi twong quan trong pham vi co cau to
chuc.

- Muc tiéu caa mdi nhdm phai dugc mo ta rd rang.

- Muc tiéu cta hanh chinh 1a: phuc vu mét céch tiét kiém va c6 hiéu qua. Hanh
chinh van phong la mét chirc nang tao su thuan lgi cho céc bo phan khac.

- Muc tiéu cua nhom phuc vu phai & dudi muc tiéu ciaa nhém hoat dong chinh.
b.Nguyén tic vé chirc niing
- M6t t6 chirc hoan thién 13 mot td chirc don gian va dé hiéu.

- Chtrc nang va nhiém vu phai duoc xac dinh truéc khi cac ca nhan dugc bod
nhiém vao chic vu do.

- Cac don vi td chirc phai dugc binh quan duwa trén nhu cau va tim quan trong.

- Khi céc chirc nang nhiém vu da duoc phén cong, cac chirc naing mai khac ¢
thé sé phat sinh.

- Vigc thiéu hut mat mat nhan vién trong bat cir treong hop nao khong duoc anh
hudng dén su 6n dinh cua to chuc.

c.Nguyén tiac lién quan dén ca nhan

- Nén dé cho c6ng nhan tham gia thao luan c4c van dé vé quan tri c6 anh huong
den cbng viéc cua ho.
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- Can phai y thac va xem xét nhitng di biét ca nhan gira céng nhan véi nhau
trong khi t6 chuec.

- Céc khuyén khich sé& thuc day nd luc ctia cac ca nhan nhiéu nhat.

- Nhan vién can phai c6 kha ning xac dinh vai trd cia minh d6i voi cac muc
tiéu va thu tuc.

- Nhan vién s& 1am viéc tét hon khi ho y thic duoc tai sao phai thuc hién cong
Viéc do, tai sao phai tuan theo mot s6 chinh sach nao d6 va tai sao lai c6 mot vai quy
dinh nao do.

d.Nguyén tic vé trach nhiém
-Tréach nhiém phai dugc quy dinh rd rang trude khi phan cong
- Khi phan céng cong viéc phai cht y dén viéc chuyén mdn hoa.

- C4c chire ning c6 lién quan hoic trong tu can duoc ghép chung lai véi nhau
thanh mot nhom.

- Trach nhiém phai duoc phan céng cu thé, rd rang.
e.Nguyén tic vé bao cio
- Mdi cdng nhan chi b4o céo cho mot cap trén duy nhat
- Hinh thire, khoang cach va pham vi bao céo phai duoc quy dinh ré rang.
- B4o céo chi bao gdm nhitng dir kién chinh yéu
- Hinh thac nhitng b4o c4o cling loai nén cang thong nhat cang tét
f.Nguyén tic vé quyén han
- Quyén han phai duoc phan chia va chi dinh mot cach phu hop.
- Quyén han phai duoc giao cu thé va ngudi dugc giao quyén hiéu rd rang
- Quyeén han phai bang trach nhiém
g.Nguyén tic vé uy quyén
- Quyeén han va trach nhiém cd thé duoc uy thac cho ngudi khac

- Sy uy thac quyén han va trach nhiém c6 hiéu qua gidp ta dé dang sir dung
nguyén tac biét I¢.

h.Nguyén tic vé tam han Kkiém soat

- S6 nhan vién thudc cap co thé bao céo tryc tiép cho mot cap trén

- Co cau td chire phai dugc duyét lai theo dinh ky

- Khai nigm : Tam han kiém soat hay tam han quan tri cho biét mot nha quan tri
quan 1y duge bao nhiéu nguoi cap dudi hay ndi mot cach khac: c6 bao nhiéu ngudi cap
dudi phai bdo cdo méot nguoi cap trén.

- Phéan loai :

+ Tam han quan tri rong: Mot nha quan tri quan 1y duoc nhiéu ngudi cap dudi.

+ Tam han quan tri hep: mot nha quan tri quan 1y duoc it ngudi cap dudi
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i.Nguyén tac diéu hanh to chirc.
- So dd t6 chuc 1a mot kim chi nam huéng dan

- S0 do to chirc chi trinh bay hinh thirc t6 chic, to chic thuc sur 1a két qua cua
phan dong gop cua nhiéu ca nhan.

- T6 chirc phai linh hoat, uyén chuyén
- Hiéu rd yéu té con ngudi 1 can thiét cho viéc té chirc va quan tri ¢6 hiéu qua.
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