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TUYEN BO BAN QUYEN
Tai liéu nay thuoc loai sach gido trinh nén cac ngudn thdng tin c6 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 sur dung vai muc dich kinh doanh

thiéu lanh manh s& bi nghiém cam.



LOI GIOI THIEU

Thu ky 1a mot chirc danh quan trong trong cong tac van phong, dong gop khong
nho vao su phét trién cua mot don vi co quan néi riéng va su phat trién cua kinh té, xa
hoi ngay nay néi chung. Chirc ning va vai trd cia ngudi thu ky ngay cang dwoc khang
dinh .

Nghiép vu thw ky di tré thanh mot mdn hoc khdng thé thiéu trong noi dung
dao tao cac nhan vién cong tac Vin phong. Mon hoc Nghiép vu thw ky nham trang bi
cho hoc sinh, sinh vién... nhitng kién thic co ban vé nghé nghiép cua ngudi thu ky
nham nang cao ky nang nghé nghiép cua nguoi thu ky noi riéng va can bo vian phong
noi chung.

Thu ky ra doi nhu mot nghé, doi hoi cé chuyén mén nghiép vu cao, ¢d ky ning
st dung cac cong cu hién dai dé 1am viéc co hiéu qua. Dé thu thap, xu Iy va st dung c6
hiéu qua vé thong tin trong diéu kién hién dai, mot mat cac co quan can ting cudng
dau tu trang thiét bi méi, mat khac phai boi dudng kién thic chuyén mén nghiép vu
van phong cho can bo, vién chirc van phong. Can ctr vao chuong trinh dio tao, ciu
trdc chung cia 1 quyén giéo trinh, quyén gido trinh nay tap hop c6 hé thdng cac ky
nang, tri thirc co ban cho mot thu ky vin phong, nham dao tao nguoi thu ky c6 mot tay
nghé viing vang. Pay 1a quyén gido trinh luu hanh ndi bo, dé giang day mén hoc
Nghiép vu thw ky cho nhém nganh dao tao nghi¢p vu van phong, day con la tai li¢u
tham khao tot cho nhitng ngudi dang lam cong tac van phong hién nay.

Téc gia da tham khao nhiéu tai liéu vé cong viéc cua ngudi thu ky, nghiép vu
thu ky, nghiép vu vin phong, duoc su dong gop ¥ kién caa nhiéu chuyén gia, can bo
c6 kinh nghiém thyc tién trong cong tac quan 1y vin phong. Pa ting lam thu ky nhiéu
nim va qua thyc té giang day nhiéu nim véi cac 16p va cac ddi teong khac nhau, tir d6
néu ra nhitng ndi dung co ban cua gido trinh nay.

Téc gia xin chan thanh cam on cac giang vién thuoc khoa Kinh té - Luat da hd
trg, dong gop ¥ kién quy bao cho quyén gido trinh nay.

Lan dau tién ra mat, do trinh d6 va thoi gian c6 han chiac chan quyén sach s&
khéng tranh khoi nhitng thiéu sét. Rit mong duoc su dong gop v kién cua ban doc dé
quyén Nghiép vu thw ky duoc hoan thién hon.
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GIAO TRINH MON HQOC/MO PUN
Tén moén hoe/méd dun: NGHIEP VU THU KY
M& mon hoc/mé dun: MH25
1. Vi tri, tinh chat, ¥ nghia va vai tré cia mdn hoc/mé dun:
- Vi tri: Man hoc nay ¢ vj tri rat quan trong, nd cung cap cho sinh vién nhing kién
thirc co ban cia ngudi thu ki nhdm nang cao ky ning nghé nghiép cia ngudi thu ki néi
riéng va can bo van phong noi chung.
- Tinh chat: Sau khi hoc xong mén hoc nay, ngudi hoc ¢6 kha niang quan Iy cac cong
tac van phong, soan thao, luu trit vin ban, to chac hoi nghi, 1ap ké hoach cong tac...
2. Muc tiéu ctiia mon hoc/mé dun:
- V¢ kién thuc:
+ Trang bi cho ngudi hoc vé nghé thu ki vin phong, cic cong tac van thu, kién thuc
vé to chirc cac chuyén cong tac, tiép dai khach, cac cong viéc hd trg lanh dao, cac kién
thirc vé viéc b tri may mac trang thiét bi van phong.
- Vé k¥ ning:
+ M&n hoc nay rén luyén cho nguoi hoc k§ nang quan 1y van phong ctia nguoi thu ki.
- V& ning luc tu chi va trach nhiém:
+ Rén luyén cho nguoi hoc hinh thanh nang luc ty hoc, tw nghién ciu. Bong thoi
ngudi hoc phai ¢6 trach nhiém rén luyén pham chit cua nguoi thu ki.

3. Ngi dung ciia mén hoc/mé dun:



BAI 1: THU KY VA VAN PHONG
A. Muc tiéu :

Trang bi cho ngudi hoc kién thuc vé nguoi thu ky trong cac van phong hién dai.
B. Noi dung
1. Nguwoi thw ky trong van phong hién dai

1.1. Vin phong hién dai

Vin phong hién dién khap moi noi, tir co quan nha nuéc cho téi cac doanh nghiép
nhung vé6i cac tén goi va cach td chirc khac nhau. Vin phong dugc hiéu theo nhiéu
nghia: Van phong hiéu mét cach don gian 13 noi lam viéc gidy to hay lam cong viéc
hanh chinh.

Vin phong dugc hiéu 12 bo may diéu hanh tong hop cua ca don vi;

Hiéu theo nghia cu thé vin phong la phong lam viéc tryc tiép cua giam doc, nghi
sy, dai biéu Quéc hdi...;

Van phong 1a tru s& lam viéc cta co quan, don vi, doanh nghiép... C6 ngudi cho
rang van phong 1a noi lam viéc gidy to, & ddu c6 giao dich gidy to d6 1a vian phong.

Tir nhiéu cach hiéu nhu trén, ta hiéu van phong theo cach chung nhat nhu sau: Vin
phong 13 noi 1am viéc cua cip quan 1y don vi, 13 noi dit co quan dau ndo, noi ma cap
quan 1y don vi str dung lam bo may gidp viéc tong hop.

Vin phong 12 bd mat caa co quan, dau mdi giao tiép thong tin, 12 bo phan khdng
thé thiéu dugc trong qué trinh hoat dong, ton tai va phét trién cia co quan...

Vin phong 13 noi xtr ly thong tin cua cac cap quan 1y don vi nham dat myc tiéu
nhéat dinh.

T6m lai, khai niém vé van phong: “Vian phong 1a bd may diéu hanh téng hop cua to
chtrc; 1a noi thu thap, bao quan, xt ly théng tin hd tro cho hoat dong quan 1y; 1a noi
dam bao diéu kién vat chat cho cac hoat dong cua té chie”.

1.2. Nhiém vu cia van phong

Xay dung chuong trinh cong tac hang nadm, 06 thang, 03 thang, hang thang, hang
quy, hang ngay va dén déc thuc hién va theo ddi tién d6 duoc thuc hién cua céc
chuong trinh.

Xay dyng chién lugc phat trién cua co quan trong 03, 05, 10, 20 nam.

Thu thap, xu ly théng tin. Thong tin 1a nguén, 14 cin ct dé ngudi lanh dao, ngudi

quan 1y dua ra cac quyét dinh sang sudt, kip thoi. Chuan bi dé an, van ban, ra quyét



dinh quan 1y theo sy giao phd cua thu truong. Kiém tra thé thic, noi dung va tham
quyén ban hanh vin ban.

Bién tap va quan ly van ban.

T chirc giao tiép: d6i noi - dbi ngoai, tiép cap trén - cip dudi, ngang cap,...; giit vi
tri chiéc “cau ndi”. Van phong thé hién bo mat ciia mdi co quan, to chuc.

Hoan thién té chuc bo may, xay dung doi ngii cong chuc, xay dung quy ché, quy
tic, noi quy hoat dong cua co quan. Bao vé co quan duoc an toan vé moi mat.

Bao dam nhu cau hau can, kinh phi chi tiéu hanh chinh: quan Iy vat tu, i san cua
co quan. Vin phong can coi trong viéc hoach dinh cong viéc nham phdi hop tét cac bo
phan; kiém tra céng tac vin phong kip thoi 1am cho co quan, t6 chic, doanh nghiép
dat hiéu qua cao. Duy tri hoat dong thudng nhat cia vin phong, c¢6 su phdi hop chit
chg, ddng bo cua cac bo phan, cac cap quan 1y trong co quan.

1.3. Thw ky trong van phong

Thu ky (secretary) chi mot loai cdng viéc, nghé nghiép trong méi quan hé véi hoat
dong quan ly. Bé dap ung nhu cau cia hoat dong van phong nghé thu ky da ra doi, n6
trg thanh mot nghé co lich sir hang trim nim & nhimg nudc tién tién. N6 c6 mic do
lao dong twong duong chanh, phé van phong; trudng, phd phong hanh chinh; tro ly, bi
thu, uy vién hoi ddng quan tri. Thu ky 1a mot mat xich quan trong trong co cau to chirc
hanh chinh vin phong, & vi tri nay doi héi con nguoi ¢6 nhitng pham chit, ning luc va
k¥ nang nghiép vu van phong.

Theo Hiép hoi Thu ky chuyén nghiép Qudc té thi “Thu ky 1a ngudi tro gidp cua
C4p quan tri, nam vitng cac nghiép vu hanh chinh vin phong, c6 kha nang chiu trach
nhiém ma khdng can kiém tra truc tiép, c6 6c phan doan, sang kién va dua ra cac quyét
dinh trong pham vi quyén han cia minh”.

TOm lai, thu ky la nguoi giup viéc, tro ly cho thu truong trong hoat dong quan ly
c6 hiéu qua.

O nudc ta do yéu cau chuyén ddi nén kinh té, né da ra doi va dang duoc khang
dinh. Thu ky vin phong cé cac vi tri sau ddy dé giai phong thu truong khoi nhiing
cdng viéc co tinh chat sy vy, dé thi truong ¢ nhiéu thoi gian hon, quan tam dén
nhitng van dé chién luoc.

- Ngudi gilp viéc tong hop cho thu truéng véi nhitng quyén han va nhiém vu caa

minh.



- Nguoi trg thii hanh chinh dac lyc. Cong viéc cua thu ky gan lién véi viéc hoan
thanh nhiém vu cua nguoi tha trudng.

- Ngudi can bo ky thuat trong bé may quan ly, nam chic dugc cac nghiép vu vin
phong. Sir dung thanh thao cac thiét bi vian phong hién dai.

- Nguoi dai dién cho thu truong & mot s6 van dé trong diéu kién ngudi lanh dao
khong thé giao tiép duoc rong rai vai tap thé.

- L& mat xich néi tha trudng co quan véi cac can bo cong chic, cac don vi trong
€O quan va nguoc lai.

TOm lai, ngudi thu ky gan lién véi lao dong quan Iy caa nguoi lanh dao.

Sy xuat hién cua lao dong thu ky 13 mot van dé tat yéu khach quan trong diéu kién
kinh té thi truong phét trién c6 sy quan Iy cia nha nude va dinh huéng xa hoi chi
nghia. Thu ky 13 ngudi cong tac than can nhat caa thu truong va duoc thi truong dat
vao ho su tin cay thich dang.

2. Chirc nang nhiém vu cua ngwoi thw ky

2.1. Chirc nang caa nguwoi thw ky

Cac chire nang cua nguoi thu ky dugc chia lam ba nhom:

- Chirc nang thudc nhitng cdng viéc lién quan dén vin ban nhu ding ky cic vin
ban; luu trit, Kiém tra, soan thao van ban; kiém tra viéc thuc hién chi thi, quyét dinh
cua thu truéng. NOi gon lai l1a quan 1y van ban trong co quan.

- Chure ning t6 chirc cong viéc nhu to chic tiép khach, hop, hoi nghi, chuan bi cho
thu truong di cong tac, dam thoai, dam bao nhimng diéu kién vat chat can thiét cho
chuyén di, thu thap thong tin, to chirc phong lam viéc.

- Chire ning gitp viéc tong hop nham giai phong tha truong khoi nhitng cong viéc,
su vu lat vit. Chirc ning gitp viéc tong hop, vi du nhu thong tin, kiém tra viéc truyén
tin dé tap trung vao nhitng cong viéc co tinh chét chién lugc, quan trong. TUy theo
thuc té & mdi co quan ma ngudi thu ky tham gia & mirc d6 khac nhau cua cong viéc.

2.2.Nhiém vu cia nguoi thu ky

Nhiém vu cta thu ky duoc chia thanh hai nhom: vin ban, va t6 chac cng viéc.

2.2.1. Nhi¢m vu lién quan dén céng tac viin ban

Nhiém vy lién quan dén cong tac vin ban bao gom: soan thao, giai quyét viéc trao

d6i van ban don gian theo chi thi cua thu truéng, kiém tra viéc thuc hién van ban; tiép

nhan, xtr 1y, quan 1y van ban dén, vian ban di; trinh ky van ban; ghi bién ban céc cudc



hop, ban bac, hoi nghi; 1ap va quan ly hd so phuc vu viéc nghién cau, sir dung theo yéu
cau cua thu trueéng. Kiém tra thé thac va noi dung, thim quyén dbi véi van ban cia céc
don vi trinh ky. Cham lo viéc chuyén giao, ludn chuyén vin ban giita cac bo phan.
Quan 1y thu vién, tu liéu, hd so cong tac cua thu trudng.
2.2.2. Nhié¢m vu lién quan dén té chirc cong viéc
Nhiém vu lién quan dén té chirc cong viéc: td chirc cong tac vin thu, cong tac tiép
dai khach; to chic cac hoi nghi, chuyén di cong tac; t6 chic cac cong tac thong tin,
phong 1am viéc; quan 1y chuong trinh ké hoach, thoi gian biéu cong tac, thuc hién cac
hoat dong mang tinh chat d6i ngoai.
2.2.3. Nhiém vu lién quan dén phuc vu thi truéng
Lam trung gian trong viéc lién lac bang dién thoai cua tha truéng, chuan bi, triéu
tap cac cudc hop, thao luan cua thu truong. T6 chirc mot sé van dé hanh chinh su vu
c6 tinh chat c4 nhan cua tha truong. Chiam lo mot s6 ¢éng viéc can thiét khac do tha
trudng yéu cau.
Nguoi ta c6 thé phan loai cac nhiém vu cia nguoi thu ky theo cac cong viéc, theo
cach phan loai nay nguoi thu ky c6 14 nhiém vu:
- Xit Iy buu tin.
- Nhan va goi dién thoai.
- Bién tap van ban thong thuong.
- Chuan bi thu tir, ban ghi nhé, cac vin ban, bao céo.
- Tiép khéach va sap xép cudc hen.
- Ghi téc ky, sir dung may ghi am.
- Thu thap dir liéu trong va ngoai co quan nap vao may tinh.
- Danh may, in sao tai li¢u va phat hanh.
- Phan phéi thang tin, truyén dat céng viéc cho ngudi khac.
- Lap va tra ctru ho so.
- Chuan bj cac cudc hop, chuong trinh, tai liéu. ..
- Chuan bj cac chuyén di cong tac.
- Lam viéc vai tai chinh, ngan hang...
- H0 tro cong tac quan ly.
3. Yéu cau dbi véi thw ky
3.1. Y&u ciu di véi cong chire viin phong: 5 yéu cau d6i véi mdi céng chire vin
phong cu thé la:

a. Trung thuc, that tha, thang than; nhanh nhen, kip thoi, bén bi, chu d4o, cdi ma,



virng vang trong chuyén mon.

b. Thiu hiéu cdng viéc duoc giao va linh hoat déi véi cong viéc dugc giao thém,

thue hién mot cach nhanh chéng, cong bang.

c. COvy thtc t6 chuc ky luat, y thirc hoan thanh cong viéc mot cach tét nhat.

d. D& lam quen, d& két ban, twong tro, giup d& nhau trong cong tac.

e. Biét gitr gin suc khoé, bao dam sirc 1am viéc, dn mic di dimg ding muc.

3.2. Yéu cau riéng ddi véi thw ky: co 16 yéu cau cta nguoi thu ky dugc trinh bay

nhu sau:
3.2.1. Xir sw mgt cach chinh xéac

Pay 1a yéu cau quan trong, nd Ia tién dé dé thuc hién yéu cau khac. Muén dat yéu
cau nay phai rén luyén trong truong hoc va trong thuc té cong tac, tirng budc nang cao
nghiép vu, k¥ nang cta minh.

Cach xtr sy phu hop nhat véi mdi dbi twong, phai cha y téi d6i tugng dé du doan
dugce dong co, kha ning dé c6 duoc cach xur sy dang. Ton trong, chan thanh va ldy
duogc 10ng tin & moi nguoi khi giao tiép. Phai cha y dén moi ngudi, hiy gitp d& moi
ngudi mot cach chan thanh.

3.2.2. Biét kiém ché

Biét kiém ché ngay ca khi tinh huéng cing thang va phirc tap. Vi vi tri van phong
la b mit cia co quan, mdi biéu hién khong binh thuong cta van phong déu dé anh
huong dén mdi quan hé, uy tin cia co quan. Xét vé tam 1y, ngudi thu ky thuong cé
tam 1y bi phuc vu, bi sai khién nén d& phan ung. Sy ndng nay thuong dua lai hau qua
xau, khong duoc tu minh noi ndng véi ngudi khac. Khi ¢ van dé bat dong quan diém,
Xay ra cang thang hoac bi xdic pham ciing phai that binh tinh suy nghi chin chan vé cac
khia canh cta su viéc dé dua ra cac giai phap phu hop, nhiam to rd thai d6 hodc quan
diém ctia minh nhung van giir duoc 1a ngudi lich su, c6 van hoa, c6 su gido duc. Su
nong nay luon dua dén mot két qua xau vi “ca gian mat khon”. Phai chin chin khi phat
ngdn, &ng xir trong giao tiép.

3.2.3. Swtin cay

Sy tin cay trong hoan thanh céng viéc 1a niém tin cua thu truong, can bo céng chirc
khac di véi thu ky. Bé c6 duoc niém tin tot nhat 1a hoan thanh céng viéc va cach cu
xtr phai gii virng niém tin. Ngudi thu ky ludn giit virng niém tin cua 1anh dao bang
cach tu giac hoan thanh nhiém vu tt nhat. Trong thuc té do phai thyc hién nhiéu cong

viéc nén ngudi thu truong khéng co thoi gian dé kiém tra thuong xuyén cong viéc cua



nguoi thu ky ma thudng dat 1ong tin vao ho. Du diéu kién thuan lgi hay kho khin,
nguoi thu ky phai lubn hoan thanh nhiém vu, khéng bao gio dugc bo soét hay lo la
nhiém vu cia minh. Nguoi thu ky phai chu dong thuc hién cong viéc theo chuong
trinh céng tac cua minh. Chi khi c6 dugc su tin cay cua thu trudng thi nguoi thu ky
méi c6 niém phan khoi va diéu kién thuan loi trong nghé nghiép caa minh.

3.2.4. Sw Kkin ddo, bi mat

La nguoi 1am cong tac van phong biét nhiéu, nim duoc nhiéu théng tin nén phai
biét kin dao, bi mat. Khong tiét 16 nhiing s viéc tin can va bi mat.

Chi ndi nhitng théng tin chinh thirc dugc phép; khéng noi véi nguoi khoéng co trach
nhiém vé co quan, vé thu trudng caa minh, vé cdng viéc cia ngudi Khac.

Bi mat vé nhitng ndi dung cia van ban, nhat 1a nhitng vin ban mat. Phai xép vin
ban, gidy to gon gang trén ban lam viéc.

Khi ra vé phai sip xép van ban dua vao tii khoa lai, nhitng ban thao caa vin ban
khong dung dén hay xong rdi phai huy bo dé tranh ké xau loi dung.

Kin d4o nhung can phai kip thoi thong bao nhiing nét quan trong cta dong su Voi
thu truong vé cong tac, hoc tap caa ho. Lubn ludn cd y thic gitr gin bi mat nha nudc,
bi mat co quan va bi mat ca nhan.

3.2.5. Phai ti mi, chu d4o, khoa hoc va triét dé

Phai ti mi, chu dao, khoa hoc va triét dé trong nhitng cong viéc: ti mi trong cong
tac thong ké, chu déo khi ghi chép 10i nhan, sap xép vin ban khoa hoc, quan 1y vin
ban chu déo, triét dé trong cdng viéc, khong bo sét cong viéc, chi tiét cong viéc. Gitr
dung nguyén tic ky va ban hanh vin ban, cac nguyén tac cong tac vian thu, luu trir. Bat
ctr viée gi, ngudi thu ky cling phai ti mi, chu do, khoa hoc va triét dé.

3.2.6. Biét to chirc va phdi hop hop ly

C6 y thuc ddi véi mdi phuong phap lam viéc, ¢6 y thuc trat tw, ngan nip trong
phong 1am viéc, trén ban, trong ta sach, trong cac van ban, s sach... Phai biét té chuc
va phdi hop cong viéc co hiéu qua cao, tranh lang phi thoi gian va cong sic.

Biét két hop cac cong viéc hop Iy nhét. Biét t6 chic hop ly phong lam viéc caa
minh va cua lanh dao.

3.2.7. Quyét dinh chinh x&c va kip thoi
Nguoi thu ky khong chi 14 cai tay ma con 1a cai dau cua nguoi tha trudng khi dung

truéc mot van dé can ¢ quyét dinh chinh xac. Poi khi thu ky phai thay mat tha truong



dé giai quyét nhitng van dé thudc tham quyén hay duoc uy quyén. Mai viéc chi cd y
nghia trong mot thoi gian nhit dinh vi vay quyét dinh phai kip thoi. Néu khéng kip
thoi thi cong viéc kém hiéu qua, nhiéu khi con hong viéc. Khi can phai quyét dinh mot
viéc gi thi phai quyét dinh cho dung dén, chinh xac.

Muén dap ang tot yéu cau ndy, nguoi thu ky phai ting budc nang cao trinh do vé
moi mat va tinh quyét doan trong cong viéc.

3.2.8. Tinhy

Tinh y, biét n6i nhitng 10i khuyén phu hop véi tinh huéng, biét phan doan nhu cau
ctia ngudi khac dé trén co s& d6 ma dap ung. Nguoi thu ky phai ludn phan doan duoc
nhu cau cua tha trudng trong cong viéc dé dap tng nhitng nhu cau dé mot cach phi
hop, kip thoi. Thu ky ludn ludn biét cach xir Iy cac tinh huéng. Nguoi thu ky phai co
6c quan sat tt, khdng bo qua du chi tirng ctr chi nho caa ddi tac. Moi dién bién xay ra,
di nhé nhat nguoi thu ky ciing phai nhan thay va c6 cach xir ly thich hop.

3.2.9. Phan &ng va tu dinh hwong

Phan ung va ty dinh huéng mot cach nhanh chong. Ngudi lam cong tac van phong
phai c6 nu cudi thuong truc trén moi, nhung khi can thiét cling phai biét phan tng lai
va tur dinh hudng. Phai tng hd, phan ddi hodc ¢ thai do trung gian trudc mot su viéc
cu thé. Khi da to thai do roi phai giai quyét theo hudng da chon. Trong trudng hop
chua hiéu rd ban chat van dé thi can binh tinh ndm chéc lai cac noi dung c6 lién quan,
réi méi bay to quan diém.

3.2.10. Biét tap trung va biét thay ddi sw chi y

Biét tap trung va biét thay d6i su chii y trong qua trinh thudng xuyén thay doi hoat
dong, ké ca moi truong c6 tinh chat cau lac bo. Phai biét tap trung vao cong viéc gi
trong thoi gian nay. Phai biét thay doi cong viéc trong mot thoi gian ngan.

Nguoi thu ky luén hoan thanh nhiém vu va cé thé 1am thém nhiing nhiém vu dot
Xuit. Hoat dong cua nguoi thu ky rat phong phd nhiéu cong viéc khac nhau, c6 khi
dung trudce nhiéu viéc can 1am, nén can biét sap xép cong viéc cho phl hop nhét.

3.2.11. Co tri nhé

Co tri nhd mot cach chinh xac vi nhé la su tai hién nhitng su viéc, nhitng hoat dong
ctia con ngudi da xay ra trong quéa khi. Tri nhé can cho moi ngudi, dac biét 13 nguoi
thu ky. Can nhé cong viéc cia minh, cua tha truéng; nhd khéch, nhé yéu cau cua

khach, s trudng, so thich caa khach; nhé noi dung cong van, gidy to, ho so luu va cac



thong tin khac. Nhé nhitng nét khai quét nhat vé tat ca cac su kién khac nhau dién ra
hang ngay. Ngudi thu ky can nhé cac nhan vat quan trong, dia diém, thoi gian, sb
lidu... vi tri ciia cac tai liéu vin ban duoc sdp xép & vi tri ndo. Muébn nhé duogc phai rén
luyén va kién tri tap tri nhé. Tri nhé tt giup ngudi thu ky giai quyét cong viec mot
cach nhanh chéng, chinh xac va hiéu qua cao.

3.2.12. Suy nghi mét cach logic, phan biét ban chat va sw cap bach

Suy nghi logic 14 biét tu duy khoa hoc bién ching, c6 hé théng gitp ta danh gia
mot vain dé sau sic, toan dién va day du trong cai chung.

Ban chat va cap bach la hai van dé khac nhau, can phan biét & rang. Thu ky suy
nghi déo dai la phai biét suy di tinh lai nhiéu lan truéc khi néi hay truéc khi hanh
dong. Khi suy nghi chua ra, khong du thong tin thi khéng nén bo da, khéng nén hanh
dong hap tap, ma phai biét tiép tuc suy nghi cho thau dao hiéu rd ban chat cua van dé.
Muén nghi dung phai ding trén quan diém hé théng, phat trién, lich sir cu thé.

3.2.13. Biét thich &ng

Su thich nghi céng viéc trong hoat dong van phong, thich nghi véi cac phong cach
lam viéc tap thé, cua thir trudng. Phong cach lanh dao 1a su két hop phuong phap lanh
dao (1a cach thuc, bién phap dé diéu hanh quan 1y) véi dic diém ca nhan (dic diém
riéng biét).

Phong céch c6 thé phan loai bao gém: gia trueong, dan chu, quan liéu, gia truéng +
dan chi. Mai thu trudng co phong cach lanh dao riéng vi vay dé hoan thanh tét cong
viéc nguoi thu ky phai thich nghi duoc phong cach cua thi trusng trong méi thoi ky
(tht truong cd thé ra di, ngudi thu ky ludn & lai), thich ¢ng véi hoan canh cong viéc
trong diéu kién cu thé. Thich tmg khong c6 nghia 12 hoc céi xau ciia nguoi khac. Phai
thich wng véi mat tot, mit tich cuc ma cac tha truéng co.

3.2.14. Tinh cha dgng

Nguoi thu ky phai chi dong trong cdng viéc, nhét 1a nhitng cdng viéc nam trong
nhiém vy, quyén han cua minh, trong viéc du doan nhu cau, yéu cau cua thii truong
trong cong viéc, chi dong dap (ng nhitng nhu cau caa cong viéc do.

Trong viéc thyuc hién nhiing cong viéc mang tinh dot xuat hay ddi ngoai chi ¢ chi
dong trong cbng viéc méi phat huy dugc hi¢u qua.

Tinh nang dong, sang tao, linh hoat cua nguoi thu Ky s€ gitp hoan thanh céng viéc.

Tu minh giai quyét nhiing cdng viéc thuoc nhiém vu, giai quyét nhitng van ban c6 tinh



chat hinh thuc, it ¥ nghia. Phan chia cac cudc dién thoai, cac truong hop lién hé cong
tac.

Nguoi thu ky tranh bi dong trudc cdng viéc. Tinh chu dong duoc rén luyén trong
qua trinh cdng tac va trong y thac cua nguoi thu ky.

3.2.15. Vui vé nhan nhiém vu

Vui vé nhan nhiém vu ngoai chuy&n mén cua minh, chuyén tim d6i vé&i nhiing
nhiém vu duoc giao. Nhitng nhiém vu dugc giao thém cé tinh d6t xuat nhung khong
dugc bé tré cong viéc hang ngay cua nguoi thu ky. Ngudi thu ky c¢6 thé nhan thém
nhitng cong viéc khong c6 trong quy dinh, can thiét con phai lam thém gio hoic dua
viéc vé nha tranh thu 1am. Khi da nhan thém cong viéc, phai 1am tét nhu cong viéc
trong quy dinh va hoan thanh vai tinh than trach nhiém cao, an can, thoai mai thuc su.

3.2.16. Sw té nhi ciia thu ky

Nguoi thu ky phai c6 su té nhi vira phai, khong thai qua truéc nhitng céng viéc
cam thay rac rdi, khdng hai 1ong hoic trudc nhitng van dé, dic biét 1a nhiing van dé
kho xir trong cong viéc hay trong cudc séng. Phai binh tinh, khéo 1éo, nhi nhin, khéng
qua quan tam d6i Vi nguoi khac, khong cu xtr thiéu té nhi trudc sy thiéu quan tam cua
ngudi khac. Phai ¢4 kha ning nhan biét, phan doan, su linh hoat, nhay bén trong du
doan nhu cau, trong suy nghi va hanh dong. Phai chd y ca nhitng diém nho dé bi nguoi
khéc bo qua. Phai chién thang tam trang khong hai long.

Nghé thuat trong giao tiép ting xu: biét in, noi, nghe, nhin, doc, viét; hiéu biét vé
xa hoi hoc, tdm ly hoc, khoa hoc, chinh tri, luat phap, phong tuc, tap quén cua dia
phuong, dan toc, chau luc, khu vuc... Biét d6i xir v&i nguoi khéac 18 do, than mat va
Kién tri.

Yéu cau vé hinh thirc bén ngoai: an mic dep (gon gang, phu hop véi minh, véi moi
truong, hoan canh); néi phi hop, dé nghe, dé hiéu; trang diém phi hop, hinh thé wa
nhin.

4. Nhirng tién dé can thiét dé nguoi thuw ki hoan thanh tét nhiém vu

Nguoi thu ky phai quan sat rat nhiéu va hiéu biét rong. Ho thuong 1a ngudi ¢6 ban
chat caa hai nghé: nghé ciia minh va nghé cua thu truong. C6 nhu vay ngudi thu ky
lam viéc méi ¢6 hiéu qua cao, méi duoc su tin cay, quy mén. Thu ky phai c6 dugc cac
k§ ning co ban: noi, nghe, doc, viét, tinh toan va ning luc suy doan, k¥ ning to chuc

cong viéc, sir dung thanh thao cé4c thiét bi van phong, ghi téc ky va danh may, ky nang



soan thao va bién tap vian ban, ky ning diéu hanh, k§ ning luu trit can duoc tinh luyén
va nang cao hon nita. Ngoai ra, con phai c6 cac hiéu biét vé kinh té, ky ning nghiép vu
thu ky va cac pham chét c& nhan.

4.1. Pugc dao tao co hé théng

Thuec tai ngay nay thu ky khong phai chi biét doc biét viét va tinh toan don gian ma
phai coi 1a mot nghé, ma phai dugc dao tao bai ban, hé thong dé dam bao lam tét cong
viéc duoc giao va hd tro dong sy khi can thiét, c6 kha ning dap ung duoc truéc su doi
méi sap t6i, 6 cao vong trong cac nic thang nghé nghiép sau nay. Dao tao ¢6 hé théng
qua trudong lép 1a con dudng ngan nhat, khoa hoc nhat, it that bai nhat. Pao tao dé
ngudi thu ky c¢6 duoc trinh d6 chuyén mon, c¢6 duoc pham chat, tu cach. Biét va sir
dung duoc ngoai ngir trong nghiép vu thu ky.

Vi duy: van téc téc ky: 180 van/phit; danh may: 300 ky tu/phit. Str dung thanh thao
c4c thiét bj van phong.

4.2. Khéng ngirng bo sung kién thic

Khong ngirng bo sung kién thize dé c6 sy hiéu biét ngay cang sau rong, khdng bang
long véi kién thuc da co, khong ngung trau doi kién thirc ca vé ly luan va thyc tién dé
dap tng ngay cang cao cdng viéc trong diéu kién dang dién ra mot cudc cach mang
cdng nghé mai trong cong tac van phong. C6 nhiéu cach bo sung kién thirc nhu tu hoc,
tham dur 16p boi dudng, nang cao. Rén luyén dé co dugce phuong phap su pham tdt, co
thé ndi chuyén duoc véi nhiéu ngudi véi nhitng dé tai rong lon.

4.3. Nghién cau tdm ly hoc

Nghién ctu tdm Iy hoc dé loai trir nhitng mau thuan ¢ noi 1am viéc. Nam duoc tam
ly cua lanh dao, cua nguoi cong su, cia khach hang va nhiing yéu té thugc vao tam ly
tac dong dén nang suat lao dong nham han ché va loai trir nhiing tré ngai, anh huong
xau dén viéc thuc hién cong viéc. Ngudi c6 hiéu biét vé tam 1y ¢ nhiéu co hoi giao
tiép, d& phdi hop, thuong hoan thanh tét cong viéc.

4.4. Ung dung nhirng nguyén tic truyén théng thudc vé xa hdi vao cugc song

hang ngay

Vin phong 14 ¢au méi giao liép, thong tin, 1a noi gap go, lam viéc caa nhiéu nguoi
Vi vay van phong co thé coi 1a mot x& hoi thu nho. Moi yéu t6 xa hoi tac dong trude
hét d6i voi van phong, vi vy ngudi thu ky phai biét van dung nhitng nguyén tic thudc

x& hoi co tinh chat truyén théng vao cong viéc nhu nguyén tic giao tiép (ng xu,



nguy@n tic d6i nhan xir thé, nguyén tac séng lich su c6 van hoa.

Biét van dung kinh nghiém thuc té xa hoi vao cong viéc.

4.5. Theo ddi, nam bit nhirng théng tin méi

C6 y thirc theo ddi, ndm bit nhitng thdng tin méi trong linh vuc chuyén mén cua
minh dé dap tmg dugc nhu ciu ngay cang cao cdng viéc ciia minh. Pac biét 1a nhiing
thong bdo méi, nhitng xuat ban pham thudc vé chuyén mén caa minh.

4.6. C6 von tir phong phu, doc nhiéu

C6 von tir phong phu, doc nhiéu dé qua dé nang cao dan trinh d6 chuyén mén, vin
hoa.

4.7. Bang hoat @ong thuc tién ciia minh chitng minh véi thi truong vé kha niang,

nang lyc hoan thanh céng viéc cta minh.
4.8. Biét cw xir mdt cach dang hoang, thing than
4.9. Biét @6i xir mdt cach réng rai, chan thanh

4.10. An mic, trang diém hop ly



BAI 2: NGUOI THU KY VOI CONG TAC VAN THU

A. Muc tiéu

Trang bi cho ngudi hoc vé cong tic vin thu, quan 1y van ban dén ,van ban di, 1ap
va nop hd so.

B. N@i dung
1. Cong tac van thw

1.1. Khai niém cong tac vin thw

Cong tac vin thu con goi 1a cong tac cong vin gidy to.

Cong tac van thu 13 toan bo nhitng hoat dong bao dam théng tin bang van ban bao
gom viéc soan thao van ban, ban hanh, xt ly, quan 1y vin ban dugc hinh thanh trong
qua trinh hoat dong cua cac co quan, to chizc xa hoi, doanh nghiép.

Nguoi lam cong tac van thu can c6 nhitng pham chat: trung thuc, can than, can cu,
lich su, diém dam.

1.2. N§i dung cong tic van thuw

Cong viéc co ban cua cong tac vian thu bao gobm: xay dung vin ban; quan 1y vin
ban dén, bao quan con dau, quan 1y van ban di, 1ap ho so. Noi dung cong tic van thu
cd thé do nhiéu bo phan thuc hién tuy thuoc vao chie nang, nhiém vu va sy phan cong
cta co quan. Thong thuong viéc nghién ctru, soan thao va tra loi cac van ban la cong
viéc cua cac bo phan chuyén mén; sua chira, duyét, ky cac van ban la céng viéc cua
lanh dao; danh may, nhan, dang ky van ban la trdch nhiém cua van thu va nhan vién
danh may, do6i khi co quan lai giao cho thu ky.

1.2.1. Xay dwng va ban hanh vin ban

Xay dung va ban hanh vin ban gém: thao van ban, duyét van ban. Ddi véi nhiing
van ban quan trong phai xin y Kién cac don vi lién quan hay phai hoi thao gop y kién.
DPanh méy van ban, trinh ky van ban, in an, ban hanh van ban.

1.2.2. Té chirc quan ly, xir Iy viin ban

T6 chtc quan Iy, xi 1y vin ban bao gom nhiing cdng viéc nhu: quan ly s6 sach, vin
ban, gidy t& noi bo. To chire giai quyét vin ban dén, giai quyét van ban di. T6 chuc lap
va giao nop hod so vao luu trit co quan, sap Xép lai tai liéu tai van phong.

1.2.3. Quan ly va sir dung con dau
Bao quan va st dung con dau la quan ly va st dung céc loai con diu: co quan, vin

phong, tén, chuac vy, “dén", “mat”, “tuyét mat”, “t5i mat”, “khan”, “thwong khan”,



“hoa téc™.... Viéc quan Iy con dau co thé do thu ky hay thu thu ddi véi co quan nho
hay co quan 16n.

Céc loai con diu khong dugc mang ra khoi van phong, ké ca thu trudong co quan
khi di cong tac cling khong duoc cAm déu theo nguoi.

DAu phai giao cho mét can b van thu du tin can giit va dong dau, khi ving mit
phai giao lai cho nguoi khac theo yéu cau cua giam doc. DAu phai dé trong ta c6 khoé
chac chan sau gio 1am viéc. Khi con dau bi mat phai bao ngay cho co quan cong an.

Nguyén tdc déng ddu

Chi duoc déng dau sau khi c6 chir ky vao van ban cua cap c6 tham quyén. Khong
dong dau trén gidy trang, gidy khéng chi. Dau phai duoc dong rd rang, ngay ngan. Chi
nguoi giit dau mai duge dong vao vin ban.

Sir dung céc logi ddu

DAu noi chi dugc dong vao anh trong céac loai bang, chung chi tét nghiép. Dau
chim déng trong nhitng truong hop dic biét. Dau dé dong trén cac van ban quan ly.

1.3. Y&u cau ciia cong tac vin thw

1.3.1. Nhanh chéng

Cong tac van thu lién quan chat ché dén viéc diéu hanh, quan 1y ¢ co quan nén giai
quyét cong tac van thu nhanh chong s& gop phan thic day cac hoat dong chung cia co
quan. Néu cong tac vin thu tién hanh cham tré s& 1am éch tic, can tro toi gudng may
hoat ¢ong chung cta co quan, tham chi mat y nghia va hong viéc ciia co quan. Ngugc
lai néu giai quyét nhanh chéng s& thac day cong viéc cua co quan thong subt va co
hiéu qua. Viéc giai quyét nhanh hay cham vin ban ¢ co quan phu thudc vao kha niang
t6 chirc, quan 1y vin ban & co quan d6. Tt ca cac cong viéc du Ion hay nho, don gian
hay phtrc tap déu c6 tinh thoi gian, doi hoi phai giai quyét trong mot thoi gian nhat
dinh, dac biét 1a cong tac van thu.

1.3.2. Chinh xac
a. Chinh xac vé ndi dung

Noi dung vin ban phai ding voi duong 16i, chi truong, chinh sach cia Pang va
Nha nudc d ban hanh. Pung muc tiéu, chién luoc, chirc nang cua mdi co quan, don
vi, doanh nghiép.

- Vin ban phai c¢6 du co so ly luan va thuc tién trong mot ndi dung cu thé. Céc

van ban khi ban hanh c6 s liéu, ching ¢t trung thuc va do tin cay cao, phai c6 nguon



rd rang.
- Vin ban phai dam bao dang dbi twong va yéu cau.
- Dan chang hay trich dan van ban phai hoan toan chinh xac.
b. Chinh xac vé thé thirc vin ban

Pung thé thirc do Nha nudc quy dinh dé dam bao tinh phap Iy va hiéu luc thi hanh.

Dung phap ché, khdng trai véi nhirg vin ban c6 tinh phap 1y cao hon.

Pung tham quyén Nha nudc giao, khong trai van ban cap trén, dam bao quyén loi
ctia moi ngudi, binh dang. Khong gay thiét hai dén lgi ich cua cong dan. Khéng duoc
lam dung quyén hoac sir dung khdng hét quyén luc.

c. Chinh xac vé cac khau ky thuat nghiép vu

Yéu cau chinh xac, phai dugc thuc hién mot cach day du trong tat ca cac khau
nghiép vu (d4nh may, dang ky van ban, chuyén giao...) va cac quy dinh caa Nha nudc
Vvé cong tac van thu.

1.3.3. Bi mat

Nhitng van ban lién quan dén duong 16i, chu trwong, chinh sach, cach thuc, bién
phép diéu hanh ciia Nha nuéc cling nhu quyén lgi va trach nhiém cuaa céng dan. Co
nhitng ndi dung vin ban quan trong chi duoc cdng bd nodi bo, hay mot sé luong it
ngudi dugc biét, vi vay trong cong tac van thu phai dam bao yéu cau bi mat vé noi
dung vin ban, vé noi dung cong viéc khi chua c6 quyét dinh chinh thirc, khong dé lot
van ban ra ngoai, hay dé nguoi khdng c6 trach nhiém biét, nhat 1a vin ban mat. Phai
thue hién tét phap 1énh bao vé bi mat quc gia va quy ché bao vé bi mat caa Nha
nudc.

1.3.4. Hién dai

Cong tac van thu doi hoi dugc ap dung khoa hoc, cdng nghé hién dai vao tién hanh
cbng viéc. Viéc ap dung khoa hoc céng nghé hién dai vao cong tac van thu phai phu
hop véi diéu kién kinh té, chinh tri caa dat nuéc, phu hop véi kha ning tai chinh cua
co quan dé tranh pho truong, lang phi. Viéc thuc hién nhitng noi dung cu thé cia cong
tac van thu gan lién véi viéc stir dung cac phuong tién k§ thuat vin phong hién dai. Vi
vay, hién dai hoa - céng nghiép hod cong tac vin thu trd thanh mot yéu cau dé dam
bao cho cong tac quan Iy Nha nudc ndi chung, caa mdi co quan néi riéng dé cé ning
suit, chat luong va hiéu qua. Phai chéng tu twong bao thu lac hdu, coi thudng céc

phuong tién ky thuat hién dai, cong nghé tién tién co lién quan dén viéc nang cao hiéu



