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ciia Hiéu trieong Truong Cao dang Céng dong Kon Tum)

Kon Tum, nam 2022



MUC LUC

Trang

TUYEN BO BAN QUYEN

Gi4o trinh “Quan tri vin phong” dugc xay dung chu yéu dua trén cdu trac
ctia chuong trinh dao tao da duoc Trudng Cao dang Cong dong Kon Tum phé

duyét danh cho dao tao nganh, nghé Hanh chinh vin phong, trinh d6 trung cap.

Trong qua trinh bién soan Gido trinh Quan tri van phong, tac gid nghién
ctru va tham khao tir nhiéu ngué)n tai liéu khac nhau nhu: Gido trinh Quan tri
van phong cua tac gia Nguyén Thanh Do, Nguyén Ngoc Diép, Tran Phuong

Hién; tai liéu boi dudng ngach chuyén vién ctia B6 ndi vy, ban hanh kém theo
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Quyét dinh s6 2721QD/BNV, ngay 28/12/2918 ctia Bo ndi vu.

Muc dich cua gido trinh 1a lam tai li€u giang day chinh thurc cho nha gido
va lam tai liéu hd trg cho nguoi hoc nganh, nghé Hanh chinh vin phong, trinh

d6 trung cap o truong Cao dang Cong dong Kon Tum.

Giéo trinh nay dugc luu hanh noi bo, cac ngué)n thong tin co thé dugc st
dung nguyén ban hodc trich st dung cho cac muc dich vé dao tao va tham khéo.
Moi muc dich khiac mang tinh Iéch lac hoac st dung v61 muc dich kinh doanh

thiéu lanh manh s bi nghiém cam.



LOI GIOI THIEU
Quan tri van phong la gido trinh duoc bién soan nham muc dich phuc vu
cho céng tdc dao tao nganh, nghé Hanh chinh van phong, trinh do trung cdp ¢

triwong Cao dang Céng dong Kon Tum.

Pady la mén hoc hé thong cho nguwoi hoc nhitng kién thitc chuyén sdu vé
quan Iy lién quan dén qud trinh qudn tri hoat déng hanh chinh trong van phong,
dong thoi trang bi cdc kj ndng co ban va nghiép vu chit yéu ciia van phong, lam
tai lidu cho ngwoi hoc nganh, nghé Hanh chinh vin phong, trinh d¢ trung cdp ¢

trwong Cao ding Céng dong Kon Tum.

Ngi dung thé hién trong gido trinh givip nguoi hoc vieng vang, tw tin trong
qua hoc tap, nhan thirc ro vai tro cua mon hoc trong nganh, nghé ma minh da
lwa chon. Tw do, ndng cao kha nang tié:p nhan, kha nang tw hoc, tw ren luyén ae

thanh cong hon trong sy nghiép cua minh.
Gido trinh dwoc cdu tric 4 chwong:
Churong 1: Téng quan vé van phong
Chwong 2: Nguyén tdc quan tri hanh chinh vin phong
Chirong 3: Mot s6 néi dung chii yéu ciia Quadn tri hanh chinh van phong
Chirong 4: Po6i méi va hién dai héa van phong

Gido trinh dwoc trinh bay mét cach ¢é dong, ngdn gon, dé hiéu dudi dang
mét bai gidng b6 mén nham giam bot thoi gian ghi chép cia ngwoi hoc dé tip
trung vao viéc nghién ciru, trao doi thao ludn trén 16p. Trong méi chwong dwoc
trinh bay theo cdu triic: gidi thiéu nhitng kién thirc co' ban, muc tiéu, ni dung,
cdu hoi on tap va thao ludn.

Trong qua trinh bién soan, toi luon bam sat chwong trinh mon hoc da
dwoc nha truong phé duyét va cdp nhdt nhiing kién thirc méi dwoc dwa vdo theo
noi dung cua gido trinh bo mon. Vi vay, toi hy vong day sé la tap tai lieu co ich

cho viéc hoc tap cua nguoi hoc trong nha truong.



Tuy dd nhiéu cé gang, nhwng vi nhitng han ché vé mdt thoi gian ciing nhuw
nhdn t6 chii quan ciia nguoi bién soan nén chdc chdn tdp tai liéu nay khéng
tranh khoi nhitng thiéu sét. Ching t6i rdt mong nhdn dwoc sw déng gép v kién

clia cdc thay, cé trong nha truong dé gido trinh ngay cang dwoc hoan thién hon.
Kon Tum, ngay 7 thang 7 nam 2022

THAM GIA BIEN SOAN

A

ThS Lé Thi Hoan



GIAO TRINH MON HQC

TEN MON HOQC: QUAN TRI VAN PHONG
THONG TIN CHUNG VE MON HQC
M3 mén hoc: 51013013
Vi tri, tinh chat, y nghia va vai tro ciia mén hoc

- Vi tri: La mon hoc bat budc, thudc khdi kién thirc chuyén nganh trong
chuong trinh gido duc nganh, nghé Hanh chinh van phong, trinh d6 trung cap,

nam tha hai.

- Tinh chat: Mén hoc Quan tri van phong 12 mot mon hoc quan 1y thé hién
nhimg nguyén tic, yéu cau, ndi dung lién quan dén qua trinh quan tri hoat dong
hanh chinh trong van phong, dong thoi trang bi cac ki ning co ban va nghiép vu
cht yéu cta van phong nhu  xt 1y va luu trit thong tin, to chirc vin phong, to
chtic cac budi hop,... Pay 1a mon hoc két hop giira 1y thuyét va thue hanh, thudc
khéi cac mon hoc chuyén nganh trong chuong trinh dao tao nganh, nghé Hanh

chinh van phong, trinh d6 trung cép.

-Y nghia va vai trd ciia mén hoc: Quan tri vin phong la mén hoc gitp
ngudi hoc hiéu duoc y nghia, vai trd viéc hoach dinh, td chirc, phéi hop, tiéu
chuan hoa va kiém soat cac hoat dong xur 1y thong tin trong qué trinh quan tri
hoat dong hanh chinh trong van phong cua to chirc, doanh nghiép. Tir d6, giup
cho bd may t6 chirc doanh nghiép c6 thé hoat dong van hanh mot cach thong

suot.
Muc tiéu mon hoc:
1. V¢ kién thtrc:

- Trinh bay dugc cac kién thirc co ban vé van phong va quan tri van

phong; phan tich nhitng cong viéc dic trung cua cong tdc quan tri van phong



trong co quan nha nudc, t6 churc chinh tri, xa hoi. ..
- Xac dinh céch thuc lap ké hoach t6 chtrc hoi hop, quan ly thoi gian.

- Phan tich dugc cac nguyén tic quan tri hanh chinh van phong, sy ra doi
cua van phong hién dai; noi dung d61 mdi va hién dai hoa van phong; van de
hién dai hoa van phong hién nay.

2. Vé ky nang:

- Van dung kién thirc co ban vé vin phong, quan tri van phong dé thuc
hién tét cac k§ ning nghiép vu co ban, phd bién cua cong tic vin phong nhu:
nhan, phan loai giai quyét cong vin dén, cong van di, luu trir hd so khoa hoc,
dam bao tinh bi mat, déy du, dé tra clru, tim kiém; soan thao dugc van ban cho
thi truong; sap xép lich cong tac, tro gitip cong viéc hang ngay tai noi lam viée

cua thu trudng;
- Lap ké hoach va t6 chuc hoi hop, quan 1y thoi gian.

- Xay dung tac phong lam viéc khoa hoc: lam viéc ca nhan va lam viéc

nhom dé thao ludn va giai quyét cac van dé lién quan dén ndi dung mén hoc.
3. V€ nang luc ty chu va trach nhiém:

- Nghiém tac, chu dong, tich cuc hoc tap va nghién ctru mén hoc; rén

luyén tinh can than va trung thyc.

- Cap nhat kién thirc mé1i lién quan dén mon hoc mot cach khoa hoc;



NOI DUNG CUA MON HOQC

CHUONG 1: TONG QUAN VE VAN PHONG
Ma chwong: 51013013 - 01

GIOI THIEU

Pay 1a chuong mé dau trong toan thé chuwong trinh ndi dung mén hoc
Quan tri vin phong danh cho hé trung cdp. Noi dung chil yéu cia chuwong 1a
nham cung cap cho ngudi hoc cé nhimg hiéu biét dau tién vé khai niém, chic
nang, nhiém vy cta vin phong va co cau to chirc lao dong van phong. Qua do,
gitip nguoi hoc hinh dung dugc cac nghiép vu co ban, phd bién clia cong tac vin
phong; tao tién dé dé tiép can cac nodi dung chuyén siu cta cong tac quan tri vin

phong & cac chuong tiép theo.
MUC TIEU
Sau khi hoc xong chuong nay, nguoi hoc co kha nang:

- Trinh bay dugc khai niém, chirc ndng, nhi€ém vu ctia van phong; to6 chirc

lao dong van phong.

- Thuc hién duogc cong tac van thu, luu triv hd so tai liu; téng hop
chuong trinh ké hoach cong tac cua co quan don vi, xdy dung chuong trinh
ké hoach cong tac hang quy, thang, tuan ctia lanh dao; nhan, phén loai giai quyét
cong van dén, cong van di, luu trix hd so khoa hoc; soan thao dugc van ban cho
thi truong; sap xép lich cong tac, tro gitip cong viéc hang ngay tai noi lam viée

cua thu truéng.

- Y thire duge tim quan trong ctia nghiép vu cong tic van phong; nang
cao y thuc trach nhiém véi cong viéc thuc hanh phan quan tri vin phong nghiém

tac, ¢ chat lugng.

NOI DUNG:



1. Khai niém, chirc ning, nhiém vu
1.1. Khai niém van phong

DPé phuc vu cho cong tac 1anh dao quan 1y & cac co quan, don vi can
phai c6 cong tac van phong voi nhitng ndi dung chu yéu nhu: T chirc,
thu thap xir 1y, phan phdi, truyén tai quan 1y st dung cac thong tin bén
ngoai va ndi bo, trg gitp lanh dao thuc hién cac hoat dong diéu hanh quan ly
co quan, don vi... B phan chuyén dam trach cac hoat dong noéi trén duge goi

la van phong.
Vin phong c6 thé duogc hiéu theo nhiéu giac d6 khac nhau nhu sau:

Nghia réng: 1a bd may lam viéc tong hop va tryc tiép tro giup cho viée
diéu hanh cua ban 1anh dao mét co quan, don vi. Theo quan ni€ém nay thi &
cac co quan thAm quyén chung, co quan don vi ¢6 quy mé 16n thi thanh lap
van phong (vi du Van phong Québc hoi, Van phong Chinh phu, Vin phong
Tong cong ty...) con & cac co quan, don vi ¢6 quy mé nho thi van phong 1a

phong hanh chinh téng hop.

Nghia hep: 1a tru sé lam viéc cia mot co quan, don vi, 1a dia diém

giao tiép d6i ndi va ddi ngoai clia co quan don vi d6 (1).
1.2. Chirc nang vin phong
1.2.1. Chirc nang tham muu téng hop

Tham muu 1a mot hoat dong can thiét cho cong tac quan 1y. Nguoi
quéan 1y phai quan xuyén moi ddi tuwong trong don vi va két ndi duoc cac
hoat dong cuia ho mdt cach nhip nhang, khoa hoc. Mubn vay doi hoéi nguoi
quan 1y phai tinh thong nhiéu linh vuec, phai c6 mat & moi lic, moi noi, phai
quyét dinh chinh xac kip thoi moi van dé...Piéu d6 vuot qua kha nang hién
thuc cua cac nha quan ly. Do d6, doi hoi phai c6 mét luc lugng trg gitup cac

nha quan Iy trudc hét 1a cong tac tham muu  téng hop.

Tham muu 1a hoat dong trg giip nham goép phan tim kiém nhiing
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quyét dinh t6i wu cho qua trinh quan 1y dé dat két qua cao nhat. Chua thé 1am
cong tac tham muu trong co quan don vi c6 thé 12 ca nhan hay tap thé ton tai
doc 1ap twong ddi véi chu thé quan ly. Trong thuc té, cac co quan, don vi
thuong dat bo phan tham muu tai van phong dé giup cho cong tac nay
duoc thuan lgi. Pé c¢6 v kién tham muu, van phong phai tong hop céc
thong tin bén trong va bén ngoai, phan tich, quan 1y sit dung cac thong tin dé
theo nhitng nguyén tac trinh tu nhat dinh. Ngoai bd phan tham muu tai van
phong con ¢ cac bd phan nghiép vu cu thé 1am tham muu cho lanh dao timg

van dé mang tinh chuyén sau nhu cong nghé, tiép thi, tai chinh, ké toan. ..

Cach thurc t6 chitc nay cho phép tan dung kha ning cuia cac chuyén gia
o tung linh vyc chuyén mon song ciing c6 luc lam tan man ndi dung tham
muu, gy kho khan trong viéc hinh thanh phuong 4n diéu hanh tong hop.
Dé khic phuc tinh tranh nay, van phong 14 dau mdi tiép nhan cac phuong an
tham muu tir cac bd phan chuyén mén, nghiép vu tap hop thanh hé thong
thdng nhat trinh hodc dé xuat véi lanh dao nhitng phuong 4n hanh dong tong

hop trén co s& cac phuong an riéng biét ctia cac by phan nghiép vu (1).

Nhu vay van phong vira 1a noi thyc hién cong tac tham muu vira 1a noi
thu thap tiép nhan, tong hop cac y kién cta cac bd phan khac cung cap cho
lanh dao co quan, don vi.

1.2.2. Chikc ndng gip viéc diéu hanh

Vin phong 1a don vi truc tiép gitip cho viéc diéu hanh quan 1y cua ban
lanh dao co quan don vi thong qua cac cong viéc cu thé nhu: Xay dung
chuong trinh ké hoach cong tac quy, thang, tuan, ngdy va to chirc trién khai
thuc hién céac ké hoach do. Van phong 13 noi thuc hién cac hoat dong 1€ tan,
to chirc cac hoi nghi, cac chuyén di cong tac, tu van cho lanh dao vé cong
tac soan thao van ban...(1, 2)

1.2.3. Chikc ndng hdu can

Hoat dong ctia cac co quan, don vi khong thé thi€u cac diéu kién vat



11

chat nhu nha cua, phuong tién, thiét bi, dung cu. Van phong la bd phan
cung cap, bd tri, quan 1y cac phuong tién thiét bi dung cu d6 dé bao dam sur
dung co6 hiéu qua. Do 1a chirc ning hau can ctia vian phong. Quy mé va dic
diém cua cac phuong tién vt chat néu trén sé& phu thudc vao dic diém va
quy md hoat dong ctia cac co quan, don vi. chi phi thap nhét véi hiéu qua

cao nhat 1a phuong chdm hoat ddng ctia cong tac vin phong (2, 3).

Tém lai, van phong 1a dadu mdi giap viéc cho lanh dao théng qua ba
chtrc ning quan trong trén day. Cac chirc ning nay vira doc 1ap, vira ho tro
bo sung cho nhau nham khang dinh sy can thiét khach quan phai ton tai vin

phong & mdi co quan, don vi.
1.3. Nhiém vu van phong
Tu nhitng chuc nang trén, van phong c6 nhitng nhi¢ém vu cu thé sau:

- Tong hop chuong trinh ké hoach cong tac ctia co quan don vi, xay

dung chuong trinh ké hoach cong tac hang quy, thang, tun cua lanh dao.

Mbi co quan, don vi co nhiéu ké hoach do cac bod phan khac nhau xay
dung. Song muén dat duoc muc tiéu chung cua co quan thi cac ké hoach trén
phai dugc két ndi thanh hé thdng ké hoach hoan chinh an khép va hd trg
nhau. Vin phong 1a don vi tong hop ké hoach tong thé cta co quan don vi va
don ddc cac bo phan khac thuc hién. Mat khac van phong phai truc tiép xay
dung chuong trinh ké hoach cong tic quy, thang, tuan cia ban lanh dao,

giup lanh dao trién khai thyc hién cac ké hoach d6.
- Thu thap xtr 1y, quan ly sir dung thong tin

Hoat dong cta bat ky co quan don vi ndo ciing can phai c6 thong tin.
Thoéng tin 13 cin ctr dé 1anh dao dua ra quyét dinh kip thoi, chinh xac. Thong
tin bao gdm nhiéu loai va tir nhiéu ngudn khac nhau. Nguoi lanh dao khong
thé tu thu thap xur 1y tit ca moi thong tin ma can phai c6 bd phan trg giup —
d6 chinh 1a van phong. Vin phong 1a “cira s6” 1a “bd loc” thong tin vi tat ca

cac thong tin dén hay di déu duoc thu thap, xir 1y, chuyén phat tai vin
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phong.

- Truyén dat cac quyét dinh quéan 1y cua lanh dao, theo ddi viéc trién
khai thuc hién cac quyét dinh, tong hop tinh hinh hoat dong cua cac don vi
dé bao cao lanh dao, dé xuit cac bién phap phuc vu su chi dao diéu hanh cua

lanh dao.

- Thyc hién cong tac van thu, luu triv ho so tai liéu theo céc quy dinh

hién hanh. Theo do6i, don doc viéc gidi quyét cac van ban & cac bo phan.

- Tu van vé van ban cho thu trudng, tro giup th trudng vé ki thuat
soan thao vin ban dé dam bao cac vin ban cé nodi dung day du, ding tham

quyén, ding quy dinh ctia nha nudc

- To chirc cong tac 1€ tan: Pon ti€p khach, bo tri noi an chon o,
lich 1am viéc vé&i khach, t6 chitc cac cudc hop, 1& nghi khanh tiét cia co

quan.

- T6 chtic cac chuyén di cong tac cua lanh dao, gitp lanh dao duy tri,

phat trién moi quan hé vdi co quan nganh va dia phuong.

- Bao dam cac yéu t6 vat chat cho hoat dong ctia co quan théng qua
cong viéc: Lap ké hoach nhu cau, du tru kinh phi, t6 chirc mua sam, cép

phat, theo ddi  str dung nham quan 1y chit ché cac chi phi van phong.

- Lap ké hoach du toan kinh phi hoat dong hang nam, quy (néu co
quan khong c6 bo phan tai chinh chuyén trach). Du kién phan phdi han muc
kinh phi nim, quy theo ché d6 nha nuéc va theo quyét dinh cia thi truong co
quan.

- T6 chitc cong tac bao vé trat tu an toan trong co quan. Phdi hop véi
cong doan, t6 chirc cong tac cham lo sttrc khoe doi séng vat chét, van hoa
tinh than cho can bd nhan vién co quan.

Trén day 1a nhitng nhiém vy cha yéu cia vin phong trong mot co

quan, don vi noéi chung. Tuy ting diéu kién cu thé vé dic diém, tinh chat
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hoat déng cua tirng co quan, don vi ma van phong c6 thé thém, bét mot sb
nhi¢ém vu cho phu hop.

2. T6 chirc lao dong vin
2.1. Khdi niém

Van phong 1a noi xtr Iy thong tin - mot khau then chdt tao ra sy nang dong
ctia doanh nghiép trong thé gidi hién dai, van phong nhit thiét phai dugc hién
dai hoa bo may xu 1y théng tin. Trong d6, mot trong cac van dé then chdt 13
nhan t6 con ngudi ciia van phong. Nhan vién vin phong ngay nay can duoc dao
tao va boi dudng theo hudng vira co trinh do nghiép vu vira c6 ¥ chi hoai bdo

vuon 18n, vira phat huy ¥ thtrc lam chi tap thé (1).
2.2. Ngi dung
2.2.1. Thu ky van phong

Néu nhu truéc kia chi can biét doc, biét viét, biét tinh toan chut it 1a ¢6 the
lam dugc thu ky van phong thi ngay nay thu ky 1a mot nghé. Trong vin phong,
thu ky 1a lyc luong cha yéu gitip 1anh dao to chirc thuc hién cac cong viée, giai
phong lanh dao khoi nhimng cong viéc mang tinh chat su vu dé tap trung vao

nhimg van dé co ban (1).
2.2.1.1. Chtrc nang nhi¢ém vu cia nguoi thu ky

Thu ky 12 “bd nhd™, 1a “gach ndi” ciia nguoi thil trudng véi cac bd phan
khac cua van phong. Chtic niang nhiém vu cua ngudi thu ky rat da dang va phu
thudc rat 16n & vi tri cta thu trudng trong b may quan 1y. Do vi tri cua cac thi
truéng & cac don vi, co quan khac nhau nén nhiém vu cua nguoi thu ky s€ khac
nhau (Vi du: nhiém vu cta thu ky Bo truong khac voi thu ky cua giam déc
doanh nghi¢p...) song nhin chung, nhi€ém vu co ban ctia nguoi thu ky van phong

cua mdt co quan c6 thé x&p thanh hai loai:

- Loagi thir nhat: D6 1a nhiing cong viéc c6 lién quan dén cong tac van ban

14
A2

nhu: soan thao van ban, quan 1y giai quyét cac van ban” di” va “dén”, danh ma
: y y y
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sao in cac van ban, 1ap ho so luu trir va tra cuu tai liéu, don doc kiém tra viéc

thi hanh cac quyét dinh, chi thi cua lanh dao...

- Loai thir hai: Cac nhiém vy li€n quan dén t6 churc cong viéc nhu: nhan
va no6i dién thoai, tiép khéch, t6 chiic cac cudc hop, cac chuyén di cong tac cua

lanh dao, t chirc cac 18 hoi, thu thap xir 1y thong tin...

Tuy nhién tuy theo t6 chirc, nhiém vu cua cac phong chiic ning & cac
doanh nghiép c6 thé khac nhau, trén co sé do, nhiém vu cua thu ky co thé thém
hodc bdt cho phu hop véi diéu kién ctia mdi doanh nghiép. Vi du & cc co quan
16n, nguoi thu ky co6 thé khong kiém cong tac vin thu, con & cac co quan (doanh

nghiép nho) ngudi thu ky phai kiém ca cong tac van thu.

Trong truong hop nguoi thu ky c6 nhiém vu ddm nhan cong tac van thu
thi doi hoi nguoi thu ky phai co trinh d6 nghié vu vé cong tac quan 1y van ban
"dén” va “di”.

Trong trudng hop co quan, doanh nghiép 16n c¢é to chirc phong van thu
riéng thi nguoi thu ky chi c6 nhiém vu xt 1y nhitng vin ban lién quan truc tiép
dén 1anh dao (phan nay s& duoc trinh bay k§ ¢ chuong).

2.2.1.2. Nhitng yéu cau ddi v6i nguoi thu ky

Vi tinh chét phtrc tap cua cong viéce, dé hoan thanh nhiém wvu, nguoi thu
ky doi hoi phai co cac kha ning chuyén mon, tu cach phadm chét ctia ngudi thu
ky van phong hién dai. Viéc tuyén chon dao tao bdi dudng thu ky can bam sat
vao cic yéu cau co ban sau:

* Cdc ky ning co ban: Nghe, noi, doc, viét, tinh toan. Pay 1a nhitng kha
nang thu nhan tir dao tao & bac phé thong, can duoc rén luyén va nang cao.

* Cdc kj nang vé nghiép vu thuw ky

Nguoi thu ky mudn hoan thanh tot nhiém vu can phai c¢6 chuyén mon va
¢ 6c quan sat. Co thé noi thu ky 13 ngudi co hai nghé: nghé ciia minh va nghé

cua thu truédng (thanh thao nghé ctia minh va hi€u nhiing van dé co ban nghé cua
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thil truong). Nhitng yéu ciu co ban vé trinh do chuyén moén ctia ngudi thu ky 1a:

- Panh may vi tinh thanh thao (dat 300 ky tu/phut) va ghi téc ky (180
van/phit).

- Tin hoc van phong: xtr ly van ban, xu ly dir li¢u, trinh bay céc ban danh

may, ban in tir may vi tinh hip dan dep mit.

- Sir dung thanh thao cac thiét bi van phong.

- Soan théo vian ban dat chét luong.

- K¥ nang 1ap hd so va tra ciru nhanh.

- B6 sung nhiing kién thtrc chung, rén luyén dé c6 phuong phap su pham
tbt, c6 thé noi chuyén duoc véi1 moi nguoi vé nhirng dé tai rong lon.

- Nghién ctru tam 1y hoc dé van dung vao cong viéc, han ché hodc loai trur
mau thuan & noi lam viéc.

- Co k¥ nang quan 1y thoi gian lam viéc hi€u qua.

- C6 kién thirc chuyén mén trong linh vuc kinh doanh cua doanh nghiép.

- Co du trinh d§ ngoai ngit dé hoan thanh nhiém vy thu ky.

- C6 vén tir phong phu.

* Pham chdt cd nhan

La ngudi truc tiép gitip viée cho thi truong, thu ky phai dugc thi truong
tin cdy va ximg dang véi sy tin cay d6. Mudn vay, ngudi thu ky phai rén luyén
pham chat ca nhan theo nhiing yéu cau can thiét cia nguoi lao dong binh thuong
nhu: théng than, chan thanh, trung thuc, nhanh nhen, kip thoi, bén bi, chu ddo,
thau hiéu cong viéc dugc giao, co v thic td chire ky luat, hoan thanh cong viéc
dugc giao mot cach tot nhat, hop tac, giip d& nhau hoan thanh nhiém vu. Ngoai
ra ngudi thu ky mudn thanh dat trong cong tac can phai rén luyén nhitng pham
chét dudi day:

- Xur sy chinh x4c v6i moi ngudi: Nghé thuat 1y duoc 1ong tin cta ngudi
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khac, nhay cam va suy nghi vé tinh hinh cta ngudi khac, t6n trong va chan
thanh gitp do ho.

- Biét ty kiém ché minh: Binh tinh trong moi tinh hudng

- Kin dao: Khong tiét 16 véi nhiing ngudi khong c6 trach nhiém vé cong
viéc ctia ngudi khac va vé tha truong, vé co quan minh... giit gin bi mét hd so tai
lidu c6 lién quan dén cong viéc.

- Biét t6 chitc va phdi hop hop 1y cong viée (t6 chic phong 1am viée, cac
phuong tién lam viéc).

- Tinh cha dong: Nguoi thu ky phdi dy doan nhitng gi ma thu truéng sé
can, tu minh giai quyét nhirng cong viéc vun vat, chu dong b tri cong viéc...

- Quyét dinh chinh xéc, kip thoi.

- Tinh triét dé trong moi khau cong viéc.

- Suy nghi mot cach 16gic, phan biét ban chat va hién tuong.

- C6 tri nhé tot (Vé cac su kién, vi tri sép Xép cua cac van ban va lua chon
ching mdt cach nhanh chong va chinh xac).

- Tinh ¥, biét tiép thu nhiing 15i khuyén thich hop trong moi tinh hudng.

- Biét thich tmg: Mdi tha trudng c6 mot phong cach va phuong phap lam
viéc khac nhau. Nguoi thu ky phai ton trong phuong phap lam viéc cua thu

truong va thich tmg véi phuong phap do.

- Puoc tin cdy, trong nhiéu trudng hop, nguoi thu truong ludn dit sy tin
cay vao nguoi thu ky ctia minh. Vi vay, nguoi thu ky phai ludn gitt viing su tin
cay do.

2.2.1.3. Quan hé ctia nguo1 thu ky véi thu truéng

* Thu ky 1a mot can b trong bd may quan ly cua co quan, doanh nghiép:

Lao dong quan 1y rat da dang phuc tap, doi hoi nguoi quan 1y phai co

trinh d6 cao vé nghiép vu va to chirc. Nguoi thu ky duoc xem nhu mét can bo
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chuyén mon trong bd méay quan 1y, 14 trg thiit hanh chinh dac luc nhat cta thu
truong. Cong viéc cua thu ky luon gén lién vé6i sy hoan thanh nhiém vu cua
nguoi thu trudng. Vi vay nguoi thu ky phai hudng hoat dong cua minh phuc vu

cho hi¢u qua lao dong quan 1y cta thu trudng.
* Quan h¢ cua nguoi thu ky voi thu truong

Quan h¢ cia nguoi thu ky véi thu trudng va cac thanh vién trong co quan,
doanh nghiép 1a méi quan hé c6 ¥ nghia to 16n ddi véi hiéu qua lao dong cia

nguoi thu trudng. Mbi quan hé nay duoc thé hién & nhirng nd1 dung co ban sau:

- Su giao Iuu: Giao luu 1a hoat dong xac 1ap va van hanh cac moéi quan hé
ngudi - nguoi dé thuc hién cac nhiém vu. Su giao luu nay duoc dién ra & tat ca

cac cd nhan, nhom tap thé, doan thé, giai cap khac nhau.

Su giao luu cua cac chu thé duoc thuc hién dudi 2 hinh thirc: chinh thirc

va phi chinh thtrc.

Su giao luu gitra thu ky va nguoi thu trudng 1a sy giao luu gitta 2 nguoi
dang thuc hién moét chuc trach nhét dinh. Cach thiec, phuong tién cua su giao

lwu nay thudng theo mot quy ude (quy dinh) duoc thé ché hoa.

Ngoai su giao luu chinh thtc, gitta tha truong va thu ky con ¢ su giao
lwu khong chinh thie: d6 1a cac cudc ndi chuyén voi nhau khi di hiéu 6 y do
ctia nhau, biét muc dich, dong co, Iy twong ciia nhau, cung nhau to thai do 1ap
truong d6i voi mot s6 thong tin, ciing nhau xir Iy chung hoic chia sé lo lang vui

buon.

- Mong muén chinh déng cta ngudi thu ky 13 su thanh dat ctia nguoi thi

trudng.

Két qua lao dong ctia nguoi thu ky duge do mot cach gian tiép bang két
qua hoat dong ctia nguoi thu trudng va cia té chirc. Do d6 ngudi thu ky phai
todn tAm toan y cho cong viéc ctia nguoi thi truong dé giup cho nguoi thu

truéng dat hi¢u qua cong viéc cao.
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- Théng nhét dinh hudng hoat dong cua ngudi thi trudng va nguoi thu
ky:

Hoat dong cua thil truong va ngudi thu ky khong thé thay thé cho nhau
song lai phai théng nhit v6i nhau theo mot muc dich chung. Khong nén cho
rang ngudi thu truong 1a ngudi hoat dong chinh, 14 ngudi chi dan, giang giai, bat

budc, do1 hoi con nguoi thu ky chi 1a nguot thu dong, ngoan ngoan phuc tung.

Nguoi thu ky phai biét tAm 1y cta cac cip lanh dao; phai biét van dung
nhimg kién thirc tAm 1y trong cong viéc. Mit khac nguoi thi trudng phai tao ra
nhimg diéu kién can thiét cho ngudi thu ky nang cao trinh d6 va trén phuong
dién nhét dinh con quan ni¢m: Thu ky 1a ngudi than can nhét cua thu trudng va

dat ¢ ho su tin cay thich dang.

Thi truéng ton trong nhan cach ciia nguoi thu ky: Thi trudng can nhan
thirc dugc rang can ton trong nhan cach ciia nguoi thu ky, xay dung duoc mdi
quan hé t6t voi nguoi thu ky va quan chung, qua d6 khoi day & nguoi thu ky
tinh tich cuc, ning dong. Mudn vay nguoi thu trudng phai khic phuc thai do gia
truong, doc doan tuy tién, bat chdp moi quy luat. Tha truéng phai tu yéu ciu
minh sdng va 1am viéc khoa hoc, khong budng tha tuy tién, biét chién thang cac

thoi hu tat xau khong phu hop véi yéu cau cong viée.
2.2.2. Cac quan tri vién van phong khac

Ngoai thu ky van phong (thu ky gidm ddc), cac quan tri vién vin phong
khac cta vin phong bao gdm: chanh, pho vin phong, tro 1y giam ddc, trg Iy vin
phong 1 ngudi do giam dbc bd nhiém. Chéanh, phé vin phong 1a nguoi chiu
trach nhiém trude giam dbc vé diéu hanh moi hoat ddng ctia vin phong theo ché
d6 mot thu trudng, 1a dau méi lién hé giira thu trudng co quan véi cac bd phan

khac trong don vi dé dam bao cho hoat dong duoc thong subt.

* P& hoan thanh nhiém vu cta vin phong, chanh van phong co thé duoc

giao nhiing quyén han nhu:

- Phé duyét quy ché t6 chtic hoat dong cua timg to chuyén mon, quy dinh
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chtrc nang nhi€m vu, bo tri can bd nhan vién cua van phong.

- C6 quyén ra ménh 1énh c6 lié€n quan dén t6 chirc moi hoat dong ctia van

phong cho cac can bg nhan vién cua van phong.

- Kién nghi véi giam doc vé cong tac tuyén chon, dao tao, boi dudng,

khen thudng, ky luat cdn by nhan vién thudc van phong.

- Tuy theo quy mé cta vin phong, chanh vin phong c6 thé c6 mot hoic
hai ph6 van phong gitp viéc. Cac pho van phong s& dugc giao phu trach mot sd

cong viéc cu theé.

* Céac quan tri vién van phong hién dai can duoc dao tao boi dudng theo

nhiing ti€éu chuan co ban:
- Hi€u va van dung sdu sac cac chltc nang quan tri

bé quan tri mdt doanh nghiép can thé hién cac chirc nang hoach dinh, to
chtrc, phdi hop, diéu khién va kiém tra. Quan trj vién vin phong phai am hiéu
-va van dung siu sac ca cac chirc nang d6 vao linh vuc cong tac ctia mdi nguoi
béi vi vin phong c6 chirc ning thu thap, xt 1y, cung cap thong tin tur vin cho céc
cap quan 1y tat ca cac linh vuc dé cac cip ra quyét dinh. Mit khac c6 am hiéu
sdu sac cac chirc nang thi cc quan tri vién van phong méi c6 kién thirc va ning
luc phét trién cac quy tic nghiép vu dé di sdu di sat diéu hanh cong viéc cia

minh.
- Van dung céc k¥ ndng quan tri

Pé thuc hién cac chirc ning quan tri, cc quan tri vién van phong phai co
va van dung cac ky ndng quan tri.

K¥ nang nghiép vu - k¥ thuat: La trinh d0 chuyén moén nghi€p vu cua cac
nha quan tri ¢ tung linh vuc khac nhau. K§ nang nay c6 duoc nho dugc dao tao
¢ cac chuyén nganh khac nhau.

K¥ niang nhan sy (k¥ nang giao tiép tng xur): La kha ning thuyét phuc

nguoi khac, xay dung khong khi hgp tac gifta moi nguoi cung hoan thanh nhiém
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Ky ning tu duy (con goi 1a k¥ ning khai niém chién luoc): La k¥ ning
phan tich, du bdo, du doan nhay bén, thich tmg v61 hoan canh, biét giam thiéu

su phtec tap ctia hoan canh dé c6 thé d6i pho duge.

Su am hiéu va van dung cac k¥ ning trén day tuy thudc vao cip bac va vi
tri cta cac quan tri vién. Cac quan tri vién van phong déu phai am hiéu va van
dung cac loai k¥ ning d6. Song chanh pho vin phong can nhan manh k¥ ning
nhan su, k¥ ning tu duy, con d6i véi cic quan tri vién van phong khac thi ki

nang nghiép vu k¥ thuat duoc nhan manh hon ca (1).
* Pham chét ca nhan

Ngoai nhitng phdm chét c4 nhan can c¢6 nhu mot thu ky van phong, cic
quan tri vién van phong khac, dic biét 1a chanh, phé van phong can nhan manh

cac pham chit sau:
- Thé hién sy chin chan tu tin trong giai quyét cong viéc.
- Nghiém tuc tiép nhan nhitng phé binh, goi ¥ ctia cip trén va cap dudi.
- Xac dinh chinh xac cac uu tién.

- Nhan dién duoc cac nhan t0 quan trong cia nhirng tinh hudng ca biét,

phan tich dé thay rd ban chat.

- Phéi hop hoat dong ctia vian phong, xdy dung tip thé vin phong doan két

nhat tri, quyét tAm hoan thanh tot cong viéc.
- Dam lam, dam chiu trach nhiém.
- Y chi quyét tim lam viéc t6i cing, khong so va vap.
2.3. Y nghia ciia té chivc lao déng vin phong

- La co so cho viéc khai thac kha ning tiém Iuc hién cé trong mdi co
quan. T6 chtrc lao dong van phong gép phan tiét ki¢ém nhitng nguoén lyc va nang

cao hiéu qua nhimg hoat dong. To chirc lao dong van phong giup cho can bo



