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Chwong I: MOT SO VAN PE CHUNG VE QUAN TRI HANH
CHINH VAN PHONG

Chirong ndy trinh bay khdi niém vé vin phong, quan tri hanh chinh vin phong
va ¢dng tdc t6 chire dwoc bg mdy van phong giip cho nguwoi hoc khdi qudt chung cdc
cong viéc trong quan tri vian phong. Ngodi ra con givp cho ngueoi hoc biét dwoc cdc
chire ndng, co cdu té chirc b6 mdy vin phong va cdc trang thiét bi sir dung trong bé
phdn van phong.

I. KHAI NIEM VAN PHONG

Vin phong duogc hiéu theo nhidu nghia khac nhau tuy theo ting tinh hudng cu thé,
nhin chung c6 nhitng cach hiéu sau day:

- Van phong 13 mot don vi trong co quan, ¢6 nhiém vu thu thap, té chic, phan
phdi va truyén dat thong tin; bao quan, luu trit cac loai hd so tai liéu; tro gitip va tham
muu cho lanh dao thuc hién cac hoat dong quan 1y diéu hanh co quan, don vi.

- Van phong la tru sé, 1a noi lam viéc ctia co quan, don vi; 1a dia diém giao dich
ctia co quan don vi 6. Vi du nhu: Vian phong Bo, Van phong Uy ban nhan dan. ..

- Vin phong 1a phong lam viéc cu thé ciia lanh dao ¢6 vi tri cao nhu Van phong
nghi si, Van phong Kién triic su, Van phong lut sur. ..

Nhue vdy: Van phong la bé may diéu hanh tong hop ciia co quan, doanh nghiép;
la noi thu thdp, xit Iy thong tin hé tro cho hoat dong qudn 1y, la noi cham lo moi linh
viee dich vu hdu can dam bao cdc diéu kién vdt chat cho hoat dong cua moi co quan,
doanh nghiép, t6 chikc.

1. Chirc nang cua van phong

Vian phong ¢c6 2 nhém chirc nang:

- Nhom chire ning tham muu va tong hop: hoat dong tham van ciia cong tac vin
phong; thong ké, xtr 1y thong tin dit liéu phuc vu thiét thue cho hoat dong quan 1y.

- Nhém chtrc nang dich vu hiu can: bd phan cung cip, bd tri, quan 1y cac phuong
tién dung cu d6 dé dam bao sir dung c6 hiéu qua.

2. Nhiém vu cta van phong
Vin phong c6 nhimg nhiém vu chu yéu sau day:
- Xay dung chuong trinh va to chirc thuc hién chuwong trinh
- Thu thap, xt ly, quan ly va st dung thong tin
- Thyc hién nhiém vu tu van vin ban cho thu trudng
- Xy dung, cung cb t6 chirc bd may van phong
- T6 chirc giao tiép, dbi noi, ddi ngoai
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- Duy tri hoat dong thuong xuyén, lién tuc cuia van phong
- Bao dam nhu cau hau can, kinh phi chi tiéu, quan 1y vat tu, tai san caa doanh
nghiép
II. QUAN TRI HANH CHINH VAN PHONG
1. Khai niém quan tri hanh chinh van phong
Quan tri hanh chinh vin phong (trén thyc té khong tach roi khoi quan tri tong
quat vi tu k c6 muc ti€u rd rét ) 1a viéc hoach dinh, t6 churc, phéi hop, tiéu chuin héa
va kiém soat cac hoat dong xtr Iy thong tin.
2. Chure nang cua quan tri hanh chinh van phong
- Hoach dinh cong viéc hanh chinh
- T6 chirc cong viéc hanh chinh van phong
- Lanh dao cong viéc hanh chinh van phong
- Kiém soat cong viéc hanh chinh
- Dich vu hanh chinh van phong
I1I. TO CHUC BQ MAY HANH CHINH VAN PHONG
1. Hinh thikc, co' cdu t6 chirc bd may viin phong
C6 hai hinh thtrc t chtrc: tap trung vao mot dia ban va tap trung theo churc nang
* Tdp trung vao mét dia ban: nghia 1a moi hoat dong ho so vin thu déu phai tap trung
tai mot dia diém duy nhét dudi quyén quan trj ciia nha quan tri hanh chinh vian phong.

NHA QTHC

Moi céng viéc hanh chinh cho cac bo phan
AB,C...

So dd 1.1: Tap trung theo dia ban

Uu diém: dé huy dong nhan sy, dé kiém tra, dé dio tao huan luyén, dé sir dung
trang thiét bi, d& nghién ctru cai tién thu tuc.

Nhurge diém: kho chuyén mon hoa, cong viée thiéu chinh xéc, thiéu quan tim
dén tAm quan trong cua timg loai cong viéc va tri tré do chuyén giao cong viée.Vi vy
chi nén ap dung hinh thirc nay véi cac doanh nghiép nho hoic ca the.

*Tdp trung theo chirc ning: nghia 1a cac hoat dong hanh chinh van dit tai dia
diém cua cac bo phan chuyén mén cua né nhung phai dit dudi quyén phdi hop, tiéu
chuan hod va giam sat ciia nha quan trj hanh chinh.

2. Bo tri viin phong
2.1. Bo tri cac phong ban
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- Sap xép sao cho khi mot t6 chirc phat trién, chung ta ¢ thé dé dang thay ddi vi

tri cac phong ban.

- Sip xép cac phong ban c6 quan hé mat thiét voi nhau & gin hay sat nhau. Mic
du tat ca cac bo phan c6 quan hé véi nhau nhung vai bd phéan c6 quan hé nhiéu hon. Vi
du: Phong hop nén & gan phong cia cac cap quan tri thuong hay sir dung né.

- B6 tri cac b phan hay tiép xtc voi khach hang hay véi co quan bén ngoai & gan
16i ra vao, thang may hodc khu vyec tiép tan.

- B6 phan nao can tap trung suy nghi thi bé tri & khu vuc yén tinh.

- Tach cac bo phan can bao mat xa khoi chd cong cong hodc nhiéu nguoi hay lui
toi.

- Can luu y 16i thoat hiém diéu kién kinh té cia cong ty. Loai ghé str dung cho vin
phong thuong 13 loai c6 thé didu chinh dugc dd cao, co tua lung va dé& dang xoay
chuyén khi can thiét.

2.2. Cac hé thong viin phong
2.2.1. H¢ théng vin phong “mé”

C6 nhiéu 1y do giai thich tai sao khuynh huéng ngay nay it sir dung phong riéng,
sau day 12 mot s6 1y do tiéu biéu:

- Phong riéng chiém tir hai dén mudi 1an dién tich danh cho mét nhan vién lam
viéc tai khu vuc tréng trai.

- Phong riéng 1am cho cong ty tang chi phi nhiéu hon dé tra tién dién, 4nh sang,
thong gi6.

- Phong riéng it uyén chuyén trong thay d6i cong viéc, thay doi vi tri.

- Nhuoc diém 16n nhat khi str dung nhiéu phong riéng 1a khé kiém tra va lam tri
tré ludng cong viéc.

Tuy nhién cic cong ty ciing s& c6 mot sé phong riéng, thuong 1a phong danh cho
cac cép lanh dao, cho cac bd phan can tap trung hoac can bao mat.
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e s L
Hinh 1.1: Phong lam viéc c6 vac ngan thap
Loi diém:
- Tiét kiém chi phi, dién tich.
- D@ giam sat quan ly.
- Thuén tién trong viéc giao tiép gitra cic nhan vién va cong viéc.
2.2.2. H¢ théng viin phong “déng”
Hé thdng nay duoc ngin cach boi vach ngin, tudng cao, phan chia thanh timg
phong riéng biét.
Uu diém:
- Baodam yéu t an toan, bi mat cua cong viéc.
- Bao dam tinh riéng trr ctia mdi nhan vién trong vin phong.
- Phu hop v6i cong viée tap trung cao.
Nhuoc diém:
- Chi phi hanh chinh cao.
~ Tbén dién tich.

- Kho giam sat cong viéc, nhan vién.

Hinh 1.2: Phong 1am viéc c6 vach ngan cao
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2.2.3. Bo tri phong lam viéc ciia cép lanh dao
Vin phong 1am viéc cia lanh dao cép cao thudng s& c6: mot phong tiép khach
vé6i o thu ky hodc tiép tAn, mot phong hop, phong 1am viéc khac.

Hinh 1.3: Phong lam viéc cta lanh dao
2.2.4. Bé tri phong hop chung
Phong hop chung 12 mot bo phan vin phong cua cdp quan tri cao cap. Tuy
nhién, né ciing dugc sir dung cho cc cap quan tri khic, nhan vién va khach hang. Mot
thu ky s€ chiu trach nhi¢m 1€n lich st dung céc cude hop tai day.

NOI THAT PHONG HOP_LLS)

Hinh 1.4: Phong hop noi that I6n va phong hop noi that nho

3. Trang thiét bi vin phong va hién dai héa cong tac vin phong
3.1. Trang thiét bi vin phong

* May vi tinh (Computer)

Ngay nay, chiéc may vi tinh 1a vat dung khong thé thiéu dugc trong cac vin
phong. N6 giup cho cac thu ky trong viéc soan thao cac vin ban, thong ké, tinh toan. ..
va luu trilt, quan 1y thong tin mét cach tién dung va khoa hoc.

Ngoai ra, chiéc may tinh con 1a mot phuong tién hiru hi¢u trong viéc trao doi, cap nhat
va tim kiém nhiing théng tin cAn  thiét v6i téc do cao; giri va nhan cac van ban, tai
liéu vra  nhanh chéng, khong s¢ that lac, mat mat... lai vira it ton kém nhat.

Tuy theo qui mé va co ciu td chirc ctia bd phan hanh chanh van phong ma cé thé trang
bi mot hay nhiéu may va dung lugng may cho cac nhan vién.

* May in laser
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May in laser 14 thiét bi khong thé thiéu dé két ndi voi may vi tinh. Day 1a thiét bi
rat can thiét dé dua (truy xuat) nhitng dit liéu trong may tinh ra gidy dé lam ho so,
chung tir, van ban giao dich, quan ly...

Tuy vao qui mo hoat dong cua ting co quan hay doanh nghiép ma don vi trang bi
nhimg may in dé c6 thé in duoc nhitng trang gidy kho 16n nhu nhitng miu biéu hoic
ban v&, ban thiét ké...

* May scanner

May scanner la thiét bi dung dé chup (nhép) nhiing dir liéu dang hinh anh hoic
chir viét vio may tinh mot cach nhanh chong dé lam ho so tai liéu vi ta khong c6 file
cua nhiing dir li¢u do.

* May photocopy

May photocopy gitp ¢ duge ban sao nhanh chong va chinh xéac theo ban gbc.
Gitip thay thé nhiing tai liéu cong kénh bang nhimg hd so thu nho dé viéc luu trir
tré nén dé dang hon.

* May fax

That 1a thiéu sét khi cac cip quan tri hanh chanh vin phong chua trang bi cho bo
phan minh mdt may fax. Cling nhu may tinh va may photocopy, may fax giap tién loi
trong viéc chuyén nhan nhiing vin ban duoc nhanh chéng va chinh xac.

* Mdy hiy ho suw

M4y hay ho so dung dé tiéu hity nhitng ho, tai liéu khong con str dung nita
nhung khong dugc phép dé lot tai liéu nay ra ngoai.

* May dién thoai

May dién thoai 1a phuong tién thong tin lién lac nhanh chong va tién loi nhat.

G1up cho céac cugc dam thoai dugc truc tiép va dé dang hon, cong viéc duogc giai
quyét nhanh chéng hon; tiét kiém duogc thoi gian va chi phi di lai.
Tuy nhién, n6 ciing c6 nhugc diém 1 nhiéu ngudi loi dung may co quan dé néi chuyén
riéng tu vo ich, ton kém cong quy, d6i khi ngudi nghe cam thiy bi quiy rdy. Do do,
can phai c6 nhitng qui dinh, dinh muc sir dung dién thoai sao cho hop 1y va c6 hiéu
qua.

* May ghi am, ghi hinh

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

- Ghi lai nhitng dién bién cua cac hoi nghi quan trong, cac cudc hdi dam co tinh
cam két. Ghi lai cic cong viéc ma giam ddc khéng c6 mit tai co quan, ghi lai 16

nhan...
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- Ghi lai nhitng bai giang, tdp huan nghi¢p vu phuc vu cho céc don vi.

May ghi am, ghi hinh duoc cai tién lién tuc dé thich hop. C6 nhiing phong dic biét co
thé bé tri ghi 4m, ghi hinh ¢ dinh.

* Phwong tién chuyén cho

Xe con cho lanh dao

Xe dua rugc cong nhan

Xe dung di chuyén dung cuy, vat tu, hang hoa...

* Vat dung vin phong (van phongphdm)

Vin phong pham bao gom: cip ba day, hop dung hd so, bia trinh ky, lich, kep
gidy, dung cu dap ghim, duc 15, cac loai phong bi, gidy, bat, muc in...phai day du, co
san tai noi lam viéc tao nén uy tin trong cong viéc.

Vin phong pham khong nén mua loai x4u, ré tién vi chiing c6 thé 1am hu hong
cac trang thiét bi, mat thoi gian, gy buc minh va 1am mat vé thAm my cta vin ban.

Mot s6 loai van phong pham can phai dung kich ¢&, dung qui dinh nhu: Danh
thiép, gidy viét thur. ..

*Tu, gia cac loai

Gia g hodc sit dé chira nhitng hop dung hd so dang khai thac, sach bao tham
khéo, hodc nhiing vat dung van phong khac.

Tu hd so, tai liéu dé chira nhiing ho so, tai liéu hodc hop dia, hop bang can luu
trir. Ta phai ¢6 nhiéu ngin dé luu theo thir ti va phai c6 khoa chic chan.

* Ban ghé cdc loai

Ban ghé c¢6 nhiéu loai tiy theo yéu cau sir dung:

- Ban lam viéc cua 1anh dao, cta thu ky va ghé phu hop. Ban ghé khong dugc
qua cao hay qua thip s& anh hudng truc tiép t6i nang suat lao dong. Nguoi ta thuong
ké ban hinh L va ghé ngdi c6 banh xe dé ngudi 1am viéc duoc thuan tién, khong phai
dang 1én nhiéu lan.

- Ban ghé tiép khach (ban tra).

- Ban dyng dd dung tiép khach: phich, 4m, chén, ly, céc...

3.2. Hién dai hda cong tac van phong

Hoat dong cua vin phong rat da dang, phong pht va phirc tap. T6 chuc khoa
hoc cong tac vin phong co ¥ nghia thiét thyc tao diéu kién cho doanh nghiép hoan
thanh t6t muc tiéu dé ton tai va phat trién. Hién dai hoa cong tac van phong la mot doi
hoéi bilrc xuc cia cac nha quan tri.

Hién dai hoé cong tac van phong theo hudng:

“Van phong dién t”.
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“Vin phong khong gidy”

“Van phong tu dong hoa”

“Vin phong cua thé ky 217

Phuong phap hién dai hoa:

T chtrc bd méy van phong tinh, gon, diing chtrc ning.

Tung budc tin hoc hoa cong tdc van phong. St dung cac mang ngi  bo
va mang qudc té internet.

Trang bi cic thiét bi vin phong phu hop nhu: may tinh, may fax, may
photocopy, dién thoai... Khong ngimg phat trién k¥ thuat va nghiép vu hanh chanh...

Cau héi on tap:
Cau 1: Anh/chi hay trinh bay chtrc ndng va nhi€ém vu van phong?
Cau 2: Anh/chi hay trinh bay Chtrc ndng cua quan tri hanh chinh van phong?
Cau 3: Anh/chi hdy trinh bay co ciu t6 chirc bd may van phong?
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Chuwong II: QUAN TRI HANH CHINH VAN PHONG

Chuwong nay trinh bay vé quan tri thoi gian, sw can thiét ciia qudn tri thoi gian,
nguyén nhdan lam mat thoi gian va cdc bién phdp quan tri thoi gian. Trong phan nay
gilip nguwoi hoc c6 cach nhin nhdn vé tam quan trong trong qudn 1y van phong tranh
cdc yéu té gdy mat thoi gian, lang phi thoi gian. Khéng nhitng vdy chwong nay ciing
trinh bay cdch quan tri théng tin, qudn tri hé so givip nguoi hoc ndm bdt dwge vé cdc
xit Iy van ban dén, van ban di va cdc tién trinh quan 1y heu tri ho so trong nghiép vu
van phong.

I. QUAN TRI THOI GIAN
1. Sw can thiét ciia quan tri thoi gian

Quan tri thoi gian 1a mot tién trinh hoach dinh, t6 chirc va kiém soat viéc st dung
quy thoi gian v6 gia cia minh mdt cach co6 hi¢u qua.

Thoi gian 14 thir hiém c6 nhit trong cac loai tai san va néu khong kiém soat dugc
no thi ching ta s€ khong kiém soat duoc gi ca. DPdi v6i cac nha lanh dao, thoi gian
dugc xem 1a tai san quan trong va c6 tinh quyét dinh. Lam quan 1y thuong 14 giao viéc
cho ngudi khac nhung nguoi lanh dao khong thé td chirc giao viéc hiéu qua néu ho
khong ty minh t6 chirc cong viéc cho minh. Tinh chat phuc tap trong to chic ngay nay
khién cho nguoi ta phai thuc sy quan tim dén viée sip xép chuong trinh sao cho tin
dung thoi gian tot nhat dé dat hiéu qua cao nhat.

Quan ly thoi gian hiéu qua dem lai nhiéu loi ich thuyét phuc nhu: 1am cudc séng
dé dang hon, giam cing thang, ting hiéu qua cong viéc, ting ning suat c4 nhan va tip
thé, tang thoi gian riéng tu cho mdi ngudi
2. Nguyén nhéin lam méit thoi gian

Trong thoi gian 1am viéc, mat thoi gian do cac nguyén nhan sau:

- Céc cudc goi dién thoai

- Cac cudc tham viéng, x4 giao, tiép khach.

- Céac cau hoi cua nhan vién.

- Céc su ¢ nho, tra 101 thu tin.

- Cac cudc hop kéo dai.

-Ban gidy ngdn ngang, bita bon.

- Poc tai liéu qua cham, khong biét phuong phap doc nhanh.

- Khung canh van phong lam viéc gay su chia tri lo ra.

3. Cac bién phap quan tri thoi gian
3.1. Cdc cong cu hoach dinh thoi gian biéu
* Lich thoi gian biéu cong tdc hang ngdy
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Chinh vi khong 1én lich thoi biéu cong tac dé quyét dinh nén dit trong tim vao
cong viéc nao trong ngay, céng viéc nao 1a phuy, cho nén nhiéu cip quan tri ciing nhu 1a
cac thu ky va cac chuyén vién thuong s& mat thoi gian rit nhiéu vao cac cong viéc vun
vat.

Theo luat 20-80: Chung ta thuong st dung 80% thoi gian cho cac cong viéc
tuong d6i khong quan trong hodc khong can thiét va 20% cho cac cong viée thuc su
quan trong hodc c¢6 nang sudt cao.

Thot gian Hoat dong
Céac hoat dong kém hiéu 20% céc hoat dong kém hiéu
qua qua

80% thoi gian danh cho
cac hoat dong nay

20% cac cong viéc co hi¢u 80% tho1i gian danh cho cong
qua viéc c6 hi€u qud nhing cai
quan trong c6 muc tiéu dai
han
Dién hinh Nén lam

So dd 2.1: Thoi gian thudong duoc sir dung va nén duoc sir dung nhu thé nao

* S6 tay, nhdt ky, lich dé ban
Day la nhiing cong cu giup cho vi¢c ghi nhd cac cong viée phai lam, vi vay nén:

- Cap nhat hoa ké hoach lam viéc.

- Xép nhiing van d& quan trong nhat 1én hang dau va danh so theo thir ty lac nao
thuc hién né tt nhat, chir khong phai theo thir ty quan trong hay wu tién.

- Ping bao gid bi 16i cudn theo ¥ mudn giai quyét nhimng viéc nho trude, do 1a
con duong don san dén that vong.

- Loai khoi ké hoach ctia minh nhirng viéc c¢6 thé phan cong cho ngudi khac.

Ngay thang nam

8 gio

9 gio

10 gio

Bang 2.1: Mau ghi chép cac cudc hen hodc cac viée cin giai quyét
* Bia ho so va thé ho so nhdt ky
Bia ho so va thé hd so nhat ky 13 cong cu dé cac nha quan trj va thu ky ghi chép nhimg
viéc can phai lam ting ngay trong thang rat hitu ich. Nhimng viéc nay dugc ghi chép
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mot cach vén tat trén mot phiéu nho. Cac phiéu nay dugc bo trong mot hop ho so the
nhat ky. Cac ho so duoc giai quyét theo ting ngdy trong thang duge dung trong cac bia
c6 ghi timg ngdy cu thé trong thang. Khi tién hanh thé hd so nhat ky, can luu ¥:

- Khong duoc sir dung né nhu mot cudn soé ghi cac cude hen vi nd 1a ho so cong
viéc dang tién hanh.

- Sir dung thé ho so nhat ky nhu mét phuong tién nhic nhé ky han sap dén.

3.2. Tiét kigm thoi gian trong thw tin

Pé tiét kiém thoi gian trong thu tin nén tip trung toan bd thu mang vé nha hoic
tranh thu doc trong luc ngdi may bay, tau lira, hay trén xe oto. ..
3.3. Tiét kiém thoi gian bang cdch doc va ghi Gm

Dung may ghi am thi 16i n6i ghi lai dugc chinh xac hon ban toc ky, ¢6 thu ky c6
thé nghe lai va danh mdy lai vao luc nao co thay thuan tién nhat, dé thoi gian khi vi
lanh dao noi co thu ky co thé tap trung 1am viéc khac quan trong hon hay can thiét hon
tai thoi diém do.

3.4. Tiét kigm thoi gian biang phwong phdp doc nhanh

Trong thoi dai ching ta kho c6 ai c6 thé xem thuong nhiing tién bd mdi nhat
trong linh vuc hoat dong ctia minh. Néu khong nim dugc nhimng gi dang dién ra thi tai
hai dén tuong lai cua to chirc. Co nhiéu cach tiép can van dé lam thé nao théng qua
viéc doc ma cap nhat hoa kién thirc cua minh. C6 cac bién phap hiéu qua nhu:

Phén cong ngudi khic doc: dam bao tai liéu dugc chuyén thang téi ngudi lién
hé; nhém cua ban dugc cap nhat hoa nhitng kién thirc méi nhat trong linh vuc hoat
dong ctia minh kip thoi; ban s& duoc thira huong nhitng kién thirc méi tir suy nghi cta
nguoi phan cong doc khi ho ghi lai nhitng bai quan trong va cach trng dung no.

Doc nhanh: dung lic dau tir trai sang phai; dimg xuéng am trong khi doc, ding
bao gio quay nguoc tré lai, mé rong ving doc bang cac doc bao quat ciu thay vi ting
chir..

II. QUAN TRI THONG TIN
1. Tong quan

Bét clr cip quan tri nao ciing phai biét quan tri hé thong thong tin. Quan tri hé
thong thong tin 1a viéc hoach dinh, t6 chirc — phdi hop, diéu hanh va kiém séat cac hé
thdng thong tin sao cho c6 higu qua.

Thong tin hién dién & dau vao va dau ra. Thong tin ddu vao c6 ludng thong tin
dau vao (input information flow); Thong tin ddu ra ¢ ludng thong tin dau ra (output
information flow) hay con goi 14 van thu di. Thong Tin dau vao-dau ra gdm co: cic vin
ban, thu tir, cac loai thong tin dién tr dau vao ké ca viée luu chuyén thong tin, van thu

dén cac bg phan lién h¢.



Chuwong II: Hanh chinh vin phong mdt nganh nghé chuyén nghié¢p 7

Thong tin dau vao s& duoc phan phdi dén cac bo phan lién quan dé xtr 1y, d6
1a ludng thong tin nodi bd (internal information flow).
2. Xir Iy cong vin dén — di
2.1. Khdi niém vin bin dén

Tat ca cac vin ban, ké ca don, thu do ca nhan giri dén co quan, doanh nghiép
duoc goi chung 13 vin ban dén.

* Quy trinh qudn Iy van ban dén
Buiéc 1: Kiém tra, phén logi, mé phong bi vin bén
Kiém tra:

- Khi tiép nhan van ban nhan vién van thu phai so bd kiém tra vé sb lugng, tinh
trang bi, noi nhan, ddu niém phong (néu co); ddi véi vin ban mat phai kiém tra ddi
chiéu véi noi giri trude khi nhan va ky nhan.

- Néu phat hién thiéu mat bi, tinh trang bi khong con nguyén ven hodc vin ban
dén muon hon thoi gian ghi trén bi (d6i véi van ban c6 dong dau “Hoa téc” hen giod)
phai bao cao ngay véi ngudi duogc giao trach nhiém; trong trudng hop can thiét phai
1ap bién ban v4i nguoi dua van ban.

- Péi véi van ban dén dugc chuyén phat qua may Fax hodc qua mang, nhan vién
vin thu cling phai kiém tra vé sd luong van ban, sb lugng trang cia mdi vin ban...;
treong hop phét hién c6 sai s6t phai kip thoi thong bao cho noi giri hodc bdo cao cho
ngudi duge giao trach nhiém xem xét, giai quyét.

Phan loai:

Sau khi tiép nhén, cic vin ban Pén dugc phan loai so bd va xir 1y nhu sau:

- Loai khéng boc bi: bao gdm cac bi vin ban giri cho Hoi dong quan tri, Ban
giam doc, Truong cac bo phan va cic bi van ban giri dich danh ngudi nhan; van ban
mat; van ban gt cAp iy va cac doan thé trong co quan. Vi nhitng vin ban nay, néu la
vin ban lién quan dén cong viéc chung ctia co quan, t6 chirc thi ca nhan nhan van ban
c6 trach nhiém chuyén cho van thu dé dang ky.

- Loai do nhan vién vin thu boc bi, vao s6 chi tiét: gdm nhitng vin ban ngoai bi
dé tén co quan; vin ban khong déng dau mat, khong ghi rd tén nguoi nhan, nhiing vin
ban gui cac don vi chirc ndng cua co quan.

Luuy ddi voi mot sb loai van ban dic biét:

- Nhitng bi c6 déng cac dau do khan can duogc boc trude dé giai quyét kip thoi.

- Péi véi cong vin co dau “mat” khong duge boc va chuyén ngay cho ngudi co
trach nhiém giai quyét va qua van thu vao so “tai liu mat dén” dé theo doi.

- Khéng gay hu hai ddi voi van ban trong bi; khong lam mat s, ky hiéu vin
ban, dia chi co quan giri va dau buu dién
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- Péi v6i don, thu khiéu nai va nhitng van ban can duoc kiém tra, xdc minh mot
diém gi d6 hodc nhimng vin ban ma ngay nhin cach qua xa ngay thang cua vin ban thi
can gitr lai bi va dinh kém véi van ban dé lam bang chtng.

Buiéc 2: Dong diu “dén”

- Vin ban Pén cua tit ca cac don vi déu duoc dang ky tap trung tai van thu, trur
nhitng loai van ban dugc dang ky riéng theo quy dinh ctia co quan nhu hoa don, chiing
tir ké toan.

- T4t c4 van ban Pén thudc dién dang ky tai van thu phai dugc dong dau “Pén”,
ghi s6 dén va ngay dén. Nhitng vin ban khong thudc dién ding ky tai van thu thi khong
phai dong dau “Dén” ma dugc chuyén cho don vi hodc ca nhan c6 trach nhiém theo ddi
giai quyét.

- Dau “Pén” duoc dong rd rang, ngay ngin vao khoang gidy tréng, dudi s, ky hiéu
(v6i van ban co tén loai), dudi trich yéu noi dung (ddi v6i cong vin) hodc khoang trong
giita tac gia va quc hiéu.

Buéc 3: Ding ky vin bin dén

- Khi dang ky van ban, can dam bao rd rang, chinh xac; khong viét bang but chi, muc
do; khong viét tat nhitng tir, cum tir khong thong dung.

- Vin ban dén ngay nao can phai vao sd va chuyén giao ngay ngay hom do6. Tuy theo
lwong coéng vin cla co quan ma dung mot hay nhiéu s6.

ngéy SO Tac gid SO ky'N%ray Tf:n lgai va trichIDon‘ .Vi ancKyA .
dén [dén hi¢u thang [y€u ndi dung nguoi nhan |nhan
A 32 13 4) 5) 0) (7) 8) 19

Bang 2.2: Mau s6 viin ban dén
Huwéng din ding ky
Cot 1: Ngay dén. Ghi theo ngay, thang duoc ghi trén diu “Dén”, vi du: 05/02, 21/7
Cot 2: S6 dén. Ghi theo s6 duge ghi trén diu “Pén”.
Cot 3: Tac gid. Ghi tén co quan, t6 chirc ban hanh van ban hodc ho tén, dia chi cua
ngudi giri d6i voi don, thu.

Cot 4: SO, ky hiéu. Ghi sé va ky hiéu cta vin ban dén.

Cot 5: Ngay thang. Ghi ngay, thang, nim cta van ban dén hoic ngay, thang,
nim cta don, thu. Dbi voi nhitng ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s 0 & trudc;
nam dugc ghi bﬁng hai chit s6, vi du: 05/02/13, 31/12/13.

Cot 6: Tén loai va trich yéu ndi dung. Ghi tén loai (trir cong van thi khong phai
ghi tén loai) ctia van ban dén (tén loai van ban co thé duoc viét ta’it) va trich yéu noi
dung. Truong hop vin ban dén hoic don, thu khong co trich yéu thi ngudi dang ky
phai tom tat noi dung ctua van ban hodc don, thu do.
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Cot 7: Bon vi hodc nguoi nhan. Ghi tén don vi hodc ¢4 nhan nhan van ban dén
can ctr theo ¥ kién phan phdi, ¥ kién chi dao giai quyét ctia ngudi c6 thAm quyén.

Cot 8: Ky nhan. Chit ky ctia nguoi tryc tiép nhan van ban.

Cot 9: Ghi chii. Ghi nhitng diém can thiét vé van ban dén (van ban khong co so,
ky hiéu, ngay thang, trich yéu, ban sao v.v...)

Buéc 4: Trinh vian ban dén

Sau khi thyc hién cac budc trén, trinh van ban cho Thu truéng co quan hodc
Chanh vin phong xem xét, cho y kién.

Buéc 5: Giao trdch nhiém gidi quyét

- Nguoi dimg dau co quan, to chirc co trach nhiém chi dao giai quyét kip thoi
van ban dén.

- Cin ¢t vin ban dén, ngudi ding dau co quan, t6 chuc giao cho don vi, ¢4 nhan
giai quyét theo thoi han cta phap luat quy dinh hay theo quy dinh ctia co quan.

- Nguoi ding dau co quan c6 thé giao cho Chanh vin phong hay Truéng phong
hanh chinh. Ho c¢6 trach nhiém thyuc hién cong viéc dugc giao: xem xét toan bg van ban
dén va bao cao vé nhitng van ban khan cép, quan trong; Phan loai van ban cho cac don
vi c4 nhan giai quyét déng thoi theo ddi, don ddc viée giai quyét.

Buéc 6: Chuyén dén don vi gidi quyét

- Vin ban dén phai dugc giao trong ngay, dung luc va truc tiép cho ddi tuong
chiu trach nhiém giai quyét va ddi tugng d6 phai ky xac nhan vao phan “ky nhan”
trong sb “ diang ky cong van dén” hodc “ s6 chuyén giao vin ban cia vin thu.

- Néu cong vin c6 dau “khan” phai dugc wu tién chuyén ngay, t6t nhat 1 trong
vong 30 phut trong gid hanh chinh va 1 gi¢ ngoai gid hanh chinh.

- Khong dé nguoi khong co trach nhiém xem cong van , tai liéu ciia ngudi khéc.
Buiéc 7: Theo déi viéc gidi quyét cong vin

Cén bo vin thu can theo ddi va bao céo thuong xuyén viée giai quyét cong vin
ctia cac b phan cho ngudi phu trach vin phong dé trinh 1anh dao co quan biét va don
dbc giai quyét khan truong cong viéc.

Nhirng cong vian c6 thoi han hoan thanh can ghi & & cot ghi chu.

2.2. Khdi niém vin bdn di

Tt ca cac loai vin ban do co quan t6 chirc phat hanh dé quan 1y, diéu hanh cong
viéc theo chuc nang, nhi¢ém vy, quyén han cta doanh nghi¢p dugc gui dén cac dbi
tuong co6 1ién quan goi 1a van ban di.

TAt ca cac vin ban di déu duoc diang ky vao s6 quan 1y van ban di ¢ vin thu va
phai dugc kiém tra ni dung va thé thirc trude khi giri di.

* Quy trinh qudadn ly van bdn di
Buéc 1: Kiém tra lai vin ban
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Kiém tra hinh thtc, thé thirc, k¥ thuat trinh bay; ghi s6 va ky hiéu, ngay thang
nim cta van ban. Néu co sai sot thi bao v6i ngudi cé trach nhiém sira chita, bo sung.
Buéc 2: Pong diu co qua, diu mirc dp khin, mét (néu c6)

Buwoc 3: Dang ky vin ban di

- Can ghi 5 rang, chinh xé4c, gon 18 vio timg cot, myc trong s6 nhing diém can

thiét vé mot van ban nhu: sd va ky hi€u van ban, trich yéu ndi dung, noi gui, noi

nhan...

- Khong viét bang but chi, khong tdy x6a hodc viét tit nhitng chit chua thong
dung.

- Khong nén lam nhiéu sb, ngoai trir khéi lwong van ban qué nhiéu co thé lap sd
riéng.

-Dé tranh nham 14n trong viéc guri van ban, vin thu cin ¢ vao noi co quan
thudng xuyén c6 quan hé giri van ban di, lay bia dong thanh mot hodc hai cip c6 nhiéu
ngin dung dé chia van ban. Khi phan chia hét vin ban vao timg 6 & cip bia, mbi 6 kém
mot phong bi, vian thu cho van ban véo bi va viét bi.

Phan dang ky van ban di duoc trinh bay trén trang gidy kho A3 (420mm x 297mm),
bao gdm 08 cot theo mau sau

S6, ky . N Pon Vi, |

Pﬂ ky Ngay Tén loai va trich .. o .. | So .
hiéu thn fo 06l dun Nguoi | Noi nhén | nguol lon Ghi
van ang | eI ®ky |vanban |nhan ban|. % | cha
. vin ban | van ban ban

ban lvu

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8

Béang 2.3: Mau vao s6 van ban di
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Huéng dan ding ky

Cot 1: Sb, ky hi¢u van ban. Ghi s6 va ky hi¢éu ctia van ban.

Cot 2: Ngay thang vin ban. Ghi ngay, thang ctia vin ban; dbi voi nhimg ngay duéi
10 va thang 1, 2 thi phai thém $6 0 & trudc, vi du: 05/02, 31/12.

Cot 3: Tén loai va trich yéu ndi dung van ban. Ghi tén loai va trich yéu noi dung
ctia van ban. Trudng hop s6 dung dé dang ky nhiéu loai vin ban khac nhau thi phai ghi
tén loai ciia van ban; néu sd dung dé dang ky mdt loai van ban hoac duoc chia ra thanh
nhiéu phan, mdi phan dung dé diang ky mot loai van ban thi khong can ghi tén loai.

Cot 4: Nguoi ky. Ghi tén ciia nguoi ky van ban.

Cot 5: Ghi tén cac co quan, td chttc hodc don vi, ca4 nhan nhan vin ban nhu
duoc ghi tai phﬁn noi nhan cta van ban.

Cot 6: Ghi tén don vi hodc ca nhan nhan ban luu.

Cot 7: Sb lugng ban. Ghi sb lugng ban ban hanh.

Cot 8: Ghi nhitng diém can thiét khac.

Buéc 4: Lam thii tuc chuyén phdt va theo déi viéc chuyén phdt vin ban
Chuan bj bi thu

-Bi dung van ban c6 thé dung nhiéu loai khac nhau nhung khong vuot quéa cac
kich thuéc do buu dién quy dinh. Gidy lam bia phai bén, dai, nhin ngoai khong thay 6
chit trong vin ban, néu bi uét khong mun.

-Ngoai bi thu phai ghi rd rang, khong viét tat , phai kiém tra cac chi tiét: goc trai
bi thu ghi ddy du tén co quan (thudng duoc in sin); chit “kinh gii” va tén noi nhin vin
ban ghi day du va chinh x4c ca bén trong vin ban va ngoai bi; tem duoc dan goc trén,
bén phai cua bao bi.

Tén co quan gui TEM

(s0 ky hiéu va so luong van ban)

Kinh gui: (t€n co quan , ca nhan nhéan van ban)
bia chi:

Hinh 2.1: Mau ghi bi van ban
Sau khi viét bi xong, gap van ban cho vao bi kiém tra lai s6 ghi vdi s6 van ban,
noi nhan ghi trong vin ban va noi nhan ngoai bi vin ban dé tranh nham Ian.
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Vin ban c6 dau “khan”, “thuong khan”, “héa téc”, can dong dau ca trong vin
ban va ngoai bi. Nhirng vin ban quan trong ciing nhu vin ban “mat” (du chuyén trong
hay ngoai co quan) can kém phiéu giri dé tién kiém tra, theo doi.

Khi chuyén cong vin di cn gii lai ban chinh dé dwa va luu trit.

Khi chuyén phat vin ban di

-Vin ban can chuyén ngay trong ngay hodc chdm nhat 13 sang hom sau ngdy vio
sO va dang ky phat hanh. Vin ban c6 thé giri qua dudng buu dién hodc van thu dwa dén
noi nhan, nhung déu phai vao s6 chuyén vin ban va nguoi nhan van ban phai ky nhan
Va0 s0.

Bwoc 5: Luu van ban di

Vin ban gui di phai luu tai co quan 2 ban, 1 ban dé bo phan van thu va 1 ban dé
tai don vi thdo ra van ban d6. Nhirng vin ban luu ¢ van thu phai sip xép theo timg loai,
vian ban nim ndo dé riéng nam 4y. Nhiing van ban luu phai 1 ban chinh, thoi gian luu
tuy thudc vao nodi dung, tinh chit cia vin ban va theo quy dinh cua Nha nuéc, cia
nganh hodc cua co quan.

3. Vin thw néi b

Van thu ndi bg 1a nhiing van ban, giéy toy, sO sach st dung trong ndi by co quan,
doanh nghiép, do chinh co quan, doanh nghiép ban hanh.

Vin thu ndi bd duge to chire, giai quyét nhu d(’)iqvc'ri vin ban di va d&én.

- Van ban noi bd l1a nhitng van ban, gidy td, s6 sach st dung trong ndi by co

quan, doanh nghi¢p do chinh co quan, doanh nghi€p ban hanh.

- Vin ban nodi bo duoc t6 chirc, giai quyét nhu dbi véi van ban di va dén. Vian
ban nd1 bo g@)m: cac quyét dinh nhan su, chi thi, thong béo, giéy cong tac, giéy gioi
thiéu....cling dugc luu nhu cac loai van ban khac. C6 s6 dang ky riéng, ky nhan 1o rang.
4. Van thu dién tir

Van thu dién tr 1a phuong tién truyén thong béng dién tr cac loai van ban, su

kién, hinh anh, tiéng noi. Viéc truyén thong duoc truyén tir may nay sang mdy

khac. Ngay nay nguoi ta dong hoa thu dién tir truyén qua computer 13 E.mail : 1a
mot hé thong giri thong tin tryc tiép tr may computer nay sang may computer khac
thong qua hé thong duong truyén.

- Mbi nhan vién c6 mot hop thu dién tir. Nguoi gui truyén truc tiép thong tin cho
hop thu cua nguoi nhan va thong tin dugc luu trir tai day. Thu dién tr da giap céc co
quan trao d6i thu tir v6i nhau chi trong gidy lat, ngdy ciing nhu dém. Viéc truyén va
nhan thu di¢én tir gitp cho co quan, doanh nghiép tiét kiém duoc hang tan giéy, chi phi
thap va nhanh chéng.

- Khéc véi van thu thuong, gidy to& mdi ngay phéat 1-2 1an, van thu dién tir phai luu
chuyén theo timg gid. Vi vay trong qua trinh 1am viéc nguoi nhan phai thuong xuyén
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kiém tra hé thong thu dién tir dé ldy thong tin. Viéc nhan va chuyén thong tin nhanh
gitip cho cac nha quan tri diy nhanh tién trinh ra quyét dinh.
III. QUAN TRI HO SO
1. Khai niém
Hb so 13 mot tap hodc mot vin ban, tai lidu c6 lién quan v6i nhau nham phan 4nh mot
van dé, mot sy viéc, mot ddi tugng cu thé
2. Tién trinh quan tri ho so
Theo dinh nghia trén, mudn quan Iy hd so phai thuc hién cac giai doan sau day:
- Phan loai ho so can luu trit,
- Lén lich trinh luu trit,
- Luu chuyén ho so,
- Hity b6 ho so va chup vi phim ho so.
3. Cong cu va hé thong luu trir hd so
- Ho so dé dung.
- Ho so dé nam.
- HO so dé & hai bén.
- H6 so dé truy tim.
- Ho so banh xe.
- HO so dé trén ké.
- H6 so di dong.
- HO so dé trén ban.
4. Thi tuc lwu trir hd so
4.1. Muc dich ciia hé théng quén Iy luu triv
— Lam co s¢ thong tin phuc vu cho viéc hoach dinh va ra quyét dinh & moi cép
trong cong ty.
— Lam chung liéu cho céc quyét dinh va cac hoat dong da thuc hién.
— Gop phan t6i vu hiéu suit hoat dong ctia vin phong (bang cac sb liéu cap nhat,
céc bao cao dién bién mai nhit...).
— Chia sé thong tin trong ndi bd va véi cac mdi quan hé lién két, ddi tac. ..
— Cung cap s liéu thong ké cho co quan quan 1y.
— Lam ngudn tham khao cho cic chuong trinh nghién ctru-phat trién.
— Pép tmg yéu cau vé luu trit theo qui dinh ctia phap luat.

Xac dinh rd rang muc dich, sé gitp ta hoach dinh va t6 chirc hé théng quan 1y luu
trit h so phu hop, gop phan ting cudng hiéu qua hoat dong chung cua toan cong ty.
4.2. To chire quén Iy lwu triv hé so

Trudce tién, can xac dinh rd nhiém vu chinh cta cong tac nay la: kiém sobat, luu
gitr va bao mat.
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Pé thyc hién nhiém vu d6, can c6 ké hoach va xac 1ap qui trinh dé huéng dan
nhan vién chiu trach nhiém, ciing nhu c6 duogc su hd tro thuc hién cua toan cong ty.
Qui trinh cling nham dap tng yéu cau vé phap 1y va dam bao hiéu qua cia cong tac
quan 1y ho so. Thong thudng, qui trinh can néu rd cac diéu nhu:

Ai chiu trach nhiém quan 1y luu trix

Ai dugc quyén tiép can véi cac loai hd so nao
— Céch phan loai, sip xép va luu trir
— Cach ghi ky hiéu hodc danh ma sd
— Thoi han luu trit cho mdi loai
— Cach t6 chire theo ddi, ghi chép, giao, tra
— Qui udc danh gia tinh trang ho so dé xir 1y, luu, hay...
— Céch t6 chic hudng din, tap huin cin thiét cho nhan vién
— Dinh ky danh gia, cap nhat, cai tién hé théng
Ciing can luu y mot sé dic diém ciia mot hé thdng quan 1y hd so hiéu qua 13 né phai:

+ Dé sir dung + Pon gian, tién gon

+ Dé tim, dé truy lyc

+ Co tinh an toan

+ Bdo mat

+ Cap nhat

+ C6 thé theo ddi hién ai dang dung

+ C6 thé tham khao chéo duoc (cho nhitng truong hop van ban luvu dudi nhiéu dé
muc khac nhau).

Nhu vay, thi tuc luu trit hd so bao gom cac phan sau day: Chuan bi ho so dé luu
va tién hanh bo hd so vao ti/ngin kéo. Riéng viéc chuin bi hd so dé luu trir, can phai
theo tién trinh sau day:

(1). Kiém tra (inspecting)
(2). Lam thu muc tra ctru (indexing)
(3). Ghi mi s6 hodc ky hiéu (coding)
(4). Lam phiéu tham khao chéo (cross-referencing)
(5). Sap xép thir ty bo vao ti (sorting).
5. Luu trit hd so qua hé théng may vi tinh

Khéng thé noi luu trir hd so bang computer 13 vu viét hon ca, bai vi ¢6 nhimng
van ban, gidy to, hoa don, hop dong... can phai luu hd so theo kiéu ¢ dién. Mt khac,
d6i khi virus may tinh ciing gay khong it kho khin vt va khi 1am mat hét dir liéu cua
h6 so luu. Tuy nhién, viéc luu trir nhitng ho so, van ban bang computer hét stitc don
gian, nhanh chong, khoa hoc va noi chung 1a rat thuan tién. Can phai c6 cic chuong
trinh Iwu trit hd so mot cach khoa hoc.
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CAau héi on tap:
Cau 1: Anh/chi hdy trinh bay sy can thiét cua quan tri thoi gian? Nguyén nhan lam mat
thot gian?
Cau 2: Anh/chi hiy trinh bay cach xir 1y cong van dén — di?
Cau 3: Anh/chi hiy trinh bay thu tuc luu tri hd so?



