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Chuwong I

PAI CUONG VE QUAN TRI HANH CHINH VAN PHONG
I. VAN PHONG
1. Khai niém vian phong

Vin phong duoc hiéu theo nhiéu nghia khac nhau tuy theo timg tinh hudng cu
thé, nhin chung c6 nhimg 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 cic 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, xir 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 vt chat cho hoat dong cua moi co quan,
doanh nghiép, t6 chikc.

2. Chirc nang cia 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; théng 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.

3. Nhiém vu cia 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 chtrc bd may van phong
- T6 chirc giao tiép, dbi noi, ddi ngoai
- Duy tri hoat dong thudong xuyén, lién tuc cua van phong
- Bao dam nhu cau hdu can, kinh phi chi tiéu, quan 1y vat tu, tai san caa doanh
nghiép
4. Hién dai ho6a cong viéc van phong
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Hoat dong cua vin phong rat da dang, phong phu va phirc tap. T6 chirc khoa hoc
cong tac vin phong c6 ¥ nghia thiét thuc tao diéu kién cho doanh nghiép hoan thanh t6t
muc tiéu dé ton tai va phat trién. Hién dai hoa cong tac van phong 1a doi hoi bire xuc
va cap thiét cua thoi dai. Huéng hién dai hoa cong tac vin phong nhu: vin phong dién
tir, van phong khong giay..

II. QUAN TRI HANH CHINH VAN PHONG
1. Khai niém quan tri hanh chinh van phong

Quan tri hanh chinh vin phong (trén thyc t& khong tach rdi khoi quan tri tong
quat vi ty k co6 muc tiéu rd rét ) 1 viéc hoach dinh, t6 chirc, phdi hop, tiéu chuan hoa
va kiém soat cac hoat dong xir Iy thong tin.

2. Chirc nang cia quén tri hanh chinh van phong

- Hoach dinh cong viéc hanh chinh

- T6 chirc cong viéc hanh chinh vin phong

- Lanh dao cong viéc hanh chinh van phong

- Kiém soat cong viéc hanh chinh

- Dich vy hanh chinh van phong
3. Phan biét cong viéc quan tri hanh chinh vin phong va cong viéc quan tri
3.1. Cong viéc hanh chinh vin phong

Cong vi¢c hanh chinh van phong: Cong viéc hanh chinh van phong do nhén vién
thuc hién, ho lam cach cong viéc hanh chinh don thuan nhu: dién thoai, soan thdo vin
ban, xtr 1y cong van di va dén. .., sir dung cic cong cu va cac trang thiét bi hanh chinh
vin phong dé hoan thanh cong viéc nhu may dién thoai, may fax, may computer. ..

3.2. Cong viéc qudn tri

Cong vi¢c quan tri: do nha quan tri thuc hién, ho lam cong viéc hoach dinh, to
chirc, 13nh dao va kiém tra.

Moi twong quan gitta cong viéc HCVP va cong viée quan tri tiy thudc nhiéu mirc
d6 khac nhau. O tim murc quan tri cao cép: hau hét cong viéc 1a thude vé 1anh vuc quan
tri. Tuy nhién, ho ciing khong thé khong lam mot vai hoat dong HCVP (nghe dién
thoai, viét bang ghi nhg, chuyén bao cdo...). O cip bac thap: hau hét cong viéc 1a
nhitng hoat dong thuc tién, chuyén moén nhung nhan vién HCVP trong khi lam viéc
ciing hoach dinh déi chut va to chirc cac cong viée tryc tiép lién quan dén minh.



Chwong I : Pai cwwong vé quan tri hanh chinh vin phong




Chuwong II: Hanh chinh vin phong mdt nganh nghé chuyén nghié¢p 4

Chuong 11
HANH CHINH VAN PHONG MOT NGANH NGHE CHUYEN

NGHIEP
I. NHA QUAN TRI HANH CHINH VAN PHONG
1. Khai niém nha quén tri hanh chinh van phong

Nha quan tri 1a: 12 mot ngudi 1am viée thong qua ngudi khac va gitip ho nd luc duoc
muc tiéu.

Nha quan tr1 HCVP trudc tién phai 1a nha quan tri. La nha quan tri ho phai hoan
thanh 4 chic nang, nhiém vu: hoach dinh, to chure, 1anh dao va kiém tra bod phan hanh
chinh ctia minh.

2. Tiéu chuin ciia nha quan tri hanh chinh vin phong
Pé tro thanh mot nha quan tri HCVP hay mot cap quén tri chuyén biét ho can
c6 trinh do hoc vén va kinh nghiém nhat dinh trong linh vuc ctia ho. N6i mét cach téng
quat nha quan tri HCVP phai 1 ngudi c¢6 dau éc sang tao va 1a mot nha lanh dao.
Nha quan tri hanh chinh vin phong phai c6 du 12 tiéu chuan sau:
1. La mot tri thire duoc dao tao c6 trinh do té)ng quat va dugc dao tao chuyén vé
hoat dong quan tri hanh chinh van phong
2. C6 kha niang ganh vac cong viéc va kha ning uy thac trach nhiém va quyén
hanh
3. Co6 kha ndng giang day cho cic nhan vién HCVP trong toan cong ty
4. C6 quan diém khoa hoc dé tiép nhan nhimng yéu td va nhitng phuong phéap lam
viéc moi
5. C6 tinh gan giii, biét hoa minh, hoa ddng véi nhitng ¥ twéng va nhitng van dé
cua nhan vién
6. Co 6c khoi hai, gitip 1am viéc va 1am dju di nhiéu tinh hudng khé khan.
7. Phong céch lich sy va ngoai giao.
8. Kiém soat cam xuc.
9. C6 6¢ sang kién va tri tudng tuong
10. Ty tin
11. Oc phan doan
12. Kha ning ndi dé thuyét phuc dugce dong nghiép, cap trén, cap dudi, khach hang.
Thuét 1anh dao la mot qua trinh co6 tinh thuyét phuc dbi vé6i cac ca nhan trong
mot nhom cung nhau hop tac dé dat muc tiéu. Lanh dao 1a hoa hop nhiing muc ti€u
riéng va muyc tiéu chung. Sy hoa hop va théng nhat cac quyén loi doi hoi phai c6 mot
trinh d6 1anh dao cao.
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3. Chic vu ciia cac cAp hanh chinh

- Tro 1y hanh chinh.

- Pho/Truong phong hanh chinh hoac Phé/ Trudéng phong xur Iy van ban hodc
Phé/ Truéng phong quan 1y hd so.

- Ph6 Gidm doc/ Giam déc hanh chinh.

- Pho Tong giam ddc hanh chinh.

II. THU KY CHUYEN NGHIEP
1. Khai niém thu ky

Hiép hoi thu ky chuyén nghiép Qudc té (The Professional secretaries
international — PSI ) dinh nghia thu ky nhu sau:

Thuw ky la mét tro' Iy ciia cdp quan tri (an executive assistant), la ngwdi ndm
vitng cdc nghiép vu hanh chinh van phong (office skills), co kha nang nhdan lanh trach
nhiém ma khéong can kiém tra truc tiép, c¢6 6¢ phan dodn, éc sdng kién va dwa ra cdc
quyét dinh trong quyén han cia minh.

Mic du nhiéu nhan vién hanh chinh thuc hién mét sb cong viéc cua thu ky
nhung khong phai tit ca nhan vién hanh chinh déu 1a thu ky. Cong viéc thu ky doi hoi
ho phai st dung nhiéu loai tai ning khac nhau, 1am viéc v6i nhiéu ngudi khac nhau.
N6i mot cach khéc, cong viée thu ky doi hoi phai c6 nhiéu kinh nghiém. Day 1a mot
cong viéc quan trong. Thu ky ludn ludn 14 ngudi khong thé thiéu duge trong moi loai
hinh t6 chtrc boi vi ho gitp cho cac cip quan tri khoi mat thoi gian lam cac viée chi tiét
vun vat, quan liéu giéy to.

2. Chirec nang cua thw ky: C6 2 nhom chirc nang

- Nhom chire ning lién quan dén cong tic van ban: soan thao vin ban, quan 1y,
giai quyét cac van ban di, dén, lap ho so, luu trit ho so, tra ciru tai lidu, don ddc, kiém
tra viéc thi hanh cac quyét dinh, chi thi cua lanh dao...

- Nhom chure ndng thudc quan 1y cong vige: tiép khach, dién thoai, hoach dinh,
t6 chtrc cac cude hop, hoi nghi, cac chuyén di cong tac cho nha lanh dao. ..

3. Nhiém vu cia thu ky
Nhiém vu cua thu ky van phong c6 4 nhom nhiém vu:

- Thu thap, xtr 1y va cung cip thong tin vé cac linh vuec ma minh duogc giao phu
trach dé phuc vu cho hoat dong quan 1y ctia doanh nghiép.

- Bién tap van ban, to chirc sip xép, quan Iy vin ban, ho so tai lidu.

- T6 chirc sap xép cac hoat dong hanh chinh cua doanh nghiép.

- Giai quyét cac thu tuc hanh chinh dé dam bao kinh phi va co s& vat chat cho
hoat dong cua doanh nghiép.

4. Pic diém lao dong cia thwr ky
Co 4 dic diém:
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- Ban chét lao dong cua thu ky 1 hd trg, giup viéc.

- Hoat dong cua thu ky duoc xac dinh trong pham vi méi quan hé truc tiép va
thudng xuyén véi nha quan tri va cac dong nghiép.

- Thach thire dat ra dbi v6i thu ky 1a nhitng ap luc vé cong viée, thoi gian va doi
khi la van dé tinh cam.

- Két qua lao dong cua thu ky duoc do thong qua su dong gop cua thu ky vao két
qua lao dong cua thu truong.
5. Tiéu chuén ciia nguoi thu ky
5.1 Tiéu chuan vé ky ning

- Ky nang to chirc cong viéc mot cach khoa hoc.

- K§ ning st dung thanh thao, sang tao cac thiét bi vin phong: dién thoai,
photocopy, fax, computer...

- K§¥ ning giao tiép t6t: nghe , noi, doc, viét.

- K¥ ndng ghi chép nhanh, chinh xac.

- K¥ néng soan théo, bién tap van ban.

- K¥ nang luu trir van ban.

- K¥ nang diéu hanh cong viéc.
5.2 Tiéu chuén vé Kién thirc co ban

- Kién thtc vé quan tri.

- Kién thirc vé luat kinh doanh va cac quy dinh cta nha nudc.

- Kién thtre vé kinh té hoc.

- Kién thtrc vé toan hoc va ké toan.

- Kién thtc quan tri hanh chinh vin phong.

- Kién thuc tong quat.

- Biét ngoai ngi. ..
5.3 Tiéu chuin dao dirc nghé nghiép

- Tinh thang than: céi md trong cong tac.

- Chan thanh: chu dao v&i moi nguoi.

- Trung thyc: virng vang.

- Nhanh nhen: kién quyét, cong bang.

- Kip thoi: ky luat.

- Bén bi: chinh x4c, nhanh chéng.

Tom lai: Thu ky phai duge Thu trudng tin cdy va xing dang véi su tin cay do.
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Chuong 11

HOACH PINH VA TO CHUC HANH CHINH VAN PHONG
I. HOACH PINH CONG VIEC HANH CHINH
1. TAm quan trong ciia hoach dinh

Hoach dinh 14 cai cau bic nhitng khoang tréng dé di dén dich. Ching ta it khi
tién doan duogc twong lai mot cach chinh x4c va nhitng yéu té ndm ngoai sy kiém soat
ctia chung ta c6 thé pha v ca nhitng ké hoach tot nhat dd ¢, nhung néu khong c6 ké
hoach ching ta co thé dé cho cac su kién xdy ra mot cach ngéu nhién. Hoach dinh la
mot qua trinh can c6 tri thic.

Hoach dinh quyét dinh ké hoach tbi wu nhat. Giup cho:

- Giam tdi thiéu lang phi lao dong, thoi gian, tién bac.

- Tranh cho cong viée trung lap va gidm chan 1én nhau.

- Gitp cho nguoi 1am viée thay ré muc tiéu, hudng di cu thé.

Hoach dinh 1a chitc niang quan trong cta bat ky cap quan tri ndo. Cap quan tri
cang théip bao nhiéu cang dé ra ké hoach cu thé béy nhi€u, goi la hoach dinh tac
nghiép. Nguoc lai, cp quan tri cang cao bao nhiéu hoach dinh cé tinh cach chién luoc.
2. Khai niém hoach dinh, hoach dinh hanh chinh van phong
2.1 Khdi niém hoach dinh

Hoach dinh 1a mét chtrc ning cta quan tri bao gdm cac hoat dong xac dinh ra
cac muc tiéu cho twong lai va cac phuong tién thich hop dé hoan thanh cac muc tiéu
d6. Két qua cua hoach dinh 1a mot ban ké hoach — nghia la mot tai liéu duogc viét ra rd
rang cac chudi hoat ddng ma cong ty hay td chirc s& thuc hién.

2.2 Khdi niém hoach dinh hanh chinh vin phong

Hoach dinh HCVP bao gdm viéc: thu thap cac thong tin, xir 1y thong tin, si
dung chiing va trién khai cho cac budc hanh dong.
3. Phan loai hoach dinh
3.1 Hoach dinh chién lwoc (Strategic planning)

La xé4c dinh nhiitng muc ti€éu co ban cho toan cong ty, va su lya chon cac giai
phap t6i wu dé dat dugc muc tiéu d6. C6 tinh chat dai han, do cac cip quan trj cao cip
thuc hién. Thoi gian thuc hién 1a trén 5 nam.

3.2 Hoach dinh chién thudt (Tactical planning)

La dé ra ké hoach cho bd phan chuyén moén (bd phan nhan sy, san Xuét, tai
chinh...) c6 tinh chat trung han, do cic cAp quén tri cAp trung thyc hién. Thoi gian thyuc
hién la trén 1 nam va dudi 5 nam.

3.3 Hoach dinh tac nghiép ( operational planning)
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La dé cac ké hoach cu thé ciia moi hoat dong san xuét, kinh doanh, dich vy,
trong d6 c6 hoach dinh HCVP, do céac cip quén tri cip co sd thuc hién dudi 1 nim.
4. Cac can ctr hoach dinh
- Chu truong, chinh sach, duong 16i cuia Nha nudc, cac quyét dinh cua cip trén truc
tiép.
- Chtrc nang nhiém vu cia co quan doanh nghiép.
- Chuong trinh, ké hoach dai han, trung han, ngén han cua co quan,doanh nghiép.
- Tinh hinh thyc té cua timg giai doan va xu thé phat trién cua thoi dai.
5. Cac cong cu hoach dinh
Cong cu hoach dinh hanh chinh vin phong bao gdm cac du an 16n nho khac
nhau, mét sb cong cu ai cling phai thuc hién dé 1én ké hoach va lich cong tac hang
ngay:
- Bang danh sach cac viéc phai lam hom nay
- Bang danh sach cong viéc trong tuan.
- Lich thoi biéu hang ngay
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Things TODAY
to do ‘

Béing 3.1 Bang danh sach cac viéc phai lam hom nay
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JOB TASK LIST
Priority Task Must Do | Nice to

Do
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Bang 3.2 Bang danh sach cong viéc trong tuin

DAILY TIME LOG
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Time | Activity Importance Interruptions 7,; E
(Phone calls, wisits, § 5
ect.) ~
1 2 3
1 2 3
1 2 3
1 2 3
1 2 3
1 2 3
1 2 3
1 2 3
1 2 3
1 R 3
1 2 3
1 2 3
1 2 3
- Today was: Comment:
- O Typical

- O Slow

Bang 3.3 Lich thoi biéu hang ngay

II. TO CHUC BQ MAY HANH CHINH VAN PHONG
1. Hinh thikc t6 chirc b) may HCVP

C6 hai hinh thirc t6 chtre: tip trung vao mot dia ban va tip trung theo chirc ning

* 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.

NHA QTHC

)

Moi cong vi€éc hanh chinh cho cac by phéan
AB,C...
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Hinh 3.4: Tap trung theo dia ban

Uu diém: dé huy dong nhan sy, dé kiém tra, d& 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 cic bo phan chuyén mén cta né nhung phai dit dudi quyén phdi hop, tiéu
chuan hod va giam sat ciia nha quan trj hanh chinh.

Bd phan A

Cong viéc HC

B6 phan B
Nha QTHC

\ 4

Cong vi¢c HC

B6 phan C

Cong viéc HC

) _ Hinh 3.5: Tap trung theo chirc ning
Uu diém: c6 thé 1 ~ ic quan ly. Cac chuyén vién

nay sé tham muu (c6 van) cho nha quan tri hanh chinh vé cac hoat dong HCVP cho
tung b phan chuyén mon.

Nhurge diém: hinh thire nay néu khong khéo ap dung sé vi pham ché do mét thi trudng
nghia 13 14n quyén cac cip quan tri chuyén mén.

2. Quy trinh to chirc

Cac budc dé dat duoc mot t6 chirc hanh chinh van phong c6 hiéu qua:

Xac dinh cac hoat dong hanh chinh

v

Panh gia cac hoat dong hanh chinh

A

Lap thanh nhom cac hoat dong tuong
quan
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Chi dinh phan cong

Theo doi cai hoat dong

rc
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Chuong IV

KIEM TRA CONG VIEC HANH CHINH VAN PHONG
I. GIOI THIEU TONG QUAN VE KIEM TRA
1. TAm quan trong ciia kiém tra

- Kiém tra 1a mot chtrc ning cta quan tri, luén gin lién véi ba chic ning khac
cua quan tri: hoach dinh, td chuc, 1anh dao.

- Kiém tra dugc xdy dyng chu yéu duwa trén chirc ning hoach dinh bang cach
cung cip cac phuong tién kiém soat, dé ra cac diéu chinh, udn nin nhim dat dugc chi
tiéu ké hoach.

- Kiém tra hd tro cac chuc ning t6 chic va linh dao bang cach dam bao ring
cac tai nguyén déu dugc t6 chirc hudng toi cac muc tiéu.

2. Khai niém kiém tra

Kiém tra 1a mot tién trinh qui dinh cac hoat dong cta td chiic sao cho két qua
hoan thanh trong thuc té phit hop véi cac tiéu chuan va muc tiéu ky vong cua to chic.

Kiém tra dé:

- Khuyén khich cac hanh vi phi hop.

- Phat hién cac sai sot.

- Pé danh gia két qua thuc té: so sanh, xem xét qué trinh thyc hién cac nhi€ém vu
cu thé theo ké hoach, tién do giai quyét dé diéu chinh céach tién hanh cong viéc.

3. Mitrc d¢ kiém tra

_ — CAP CAO
H. Dinh ‘x‘ Kiém tra Pham vi toan co quan
C.lugc ¢¥N Cluoc Dai han

/ : : \ CAP TRUNG
H.binh L J Kiémtra Pham vi bd phan chuyén mon
C. thuat ‘zr C.thuat Trung han theo tirng thoi ky
le I }e‘ CAP THAP

Pham vi don vi nho

H. Binh ‘§ Kiém tra P
i X Ngan han
Tacvy Téc vu

Hinh 4.1: Cac mirc d9 kiém tra

3.1 Kiém tra chién lwgc
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Bao gdm viéc giam sat cac yéu to méi truong c6 thé anh huéng dén kha ning
tdn tai cua cac ké hoach chién luoc, do céac cép quan tri cao cép thyc hién. Thoi gian
thuc hién dai han: hang quy, hang 6 thang, hang nam.

3.2 Kiém tra chién thudt

Danh gia viéc thuc hién céac ké hoach chién thuét & cac bo phan chuyén mon, c6
lién quan dén cac muc tiéu, cac chuong trinh va ngan sach cua cac bo phan chuyén
mon. Giam sat cac két qua theo dinh ky va tién hanh sira sai khi can thiét. Do cp quan
tri trung cép thuc hién. Thoi gian thuc hién trung han: hang tuan, hang thang.

3.3 Kiém tra tdc nghiép

Giam sat viéc thuc hién cac ké hoach tac vy, cac két qua hang ngay va tién hanh
cac hoat dong sira sai theo yéu cau. Do cip quan tri tuyén co s& thuc hién ngin han:
theo ngay, theo ca.

II. KIEM TRA CONG VIEC HANH CHINH VAN PHONG
1. Phan loai kiém tra:

- Kiém tra hanh chinh: 13 kiém tra qua cac cong vin gidy to. Nha quan tri HC
phai tao moi thuan loi cho viéc kiém tra hanh chinh trong toan co quan.

- Kiém tra hoat dong hay tac vu la kiém tra cac nghiép vu chuyén mén nhu sip
xép hd so, luu trit, théng tin lién lac va cac hoat dong hanh chinh khéc trong co quan
¢6 dung theo tiéu chuan va tha tuc hay khong.

2. Cac phwong phap Kiém tra hanh chinh
Bao gdm cic van dé:

-Kiém tra chat luong xir 1y thong tin

-Kiém tra tai chinh van phong

- Kiém tra céc phuong tién lam vi¢e

- Kiém tra qua trinh giai quyét cong viéc hang ngay theo muc tiéu, ké hoach da
thong qua

- Kiém tra kha ning chuyén mén hoic kién thirc

-Kiém tra sy tha vi ctia nhan vién trong viéc lam
3. Tién trinh kiém tra

Budce 1 Budc 2 Budc 3

Xay dung cac » | Doluongviee | _____ | Diéuchinh

tiéu chuan va thuc hién va doi sai léch
chon phuong chiéu voi tiéu ;
phép do luong chuan (néu co)

Hinh 4.2: Cac buéc trong tién trinh kiém tra
Buéc 1: Xay dung cdc tiéu chudn va chon phwong phdp do lwong
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-Tiéu chun 1a chi tiéu ciua nhiém vu can duoc thuc hién. C6 nhiéu tiéu chuin
trong doanh nghiép: tiéu chuan dinh tinh( 1ong hing hai, su trung thanh...); tiéu chuan
dinh lugng (chét lugng, ) lugng, thoi gian hoan thanh cong viéce...), nhung can luu v
trong doanh nghiép céc tiéu chuan can hop 1y va co tinh kha thi.

- Mot s6 phuong phap kiém tra hanh chinh thudng c6: thanh tra; kiém tra ngan
sach; kiém tra tap trung; kiém tra biéu mau; kiém tra chinh sach; kiém tra thu tuc; kiém
tra lich cong tac; kiém tra hd so vin ban...

Buwoc 2: Do lwong viéc thuc hién cong viéc hanh chinh vin phong

Néu ¢6 su 4n dinh cac tiéu chuan mot cach thich hop va co phuong tién dé nhan
dinh xem cép dudi thuc sy dang 1am gi thi viéc danh gia thanh tich nhan vién tuong
dbi d& dang. Nhung trén thuc té c6 nhiéu cong viée rat kho cé thé ap dung duoc cac
tiéu chuan cy thé va kho do ludng dugc két qua, vi du : kiém soat cong viéc cua giam
dbc qua viée giao té, chi c6 thé danh gia gian tiép thong qua su hai long cta khach
hang...

Buwéc 3: Piéu chinh cdc sai léch

Truong hop sau khi kiém tra cac tiéu chuan dit ra khéng dat yéu cau thi can tién
hanh stra chita.Sy khic phuc cac sai lam trong cong viéc 1a cac nha quan tri co thé diéu
chinh sai léch bﬁng cach td chirc lai bd may, dao tao lai nhan vién, hay diéu chinh muc
ticu...

II1. TIEU CHUAN PO LUONG CONG VIEC HANH CHINH
1. Do lwong cong viéc hanh chinh

Po luong cong viée rat can thiét dé xac dinh hiéu qua ctia nhan vién hanh chinh,
danh gia kha ning ctia nhan vién mot cach khach quan. Mudn do luong cong viée
HCVP phai dya vao mot s6 tiéu chuan do luong.

2. Tiéu chuén

Tiéu chuin khong can thiét phai 1a mot 1y tuong, ciing khong phai 13 ddu hiéu
chung té sy hoan thién. N6 chi 1a cai can ban nhat dé ddi chiéu, so sanh.

1. Kich thude hay dac tinh

2. Chat luong

3. S6 luong , tiéu chuén nay c6 3 loai:

- Chu quan
- Tinh toan qua cac mau
- Ning suét trung binh

4. Thoi gian hoan thanh cong viéc

IV. CAC CONG CU KIEM SOAT CUA CAC CAP QUAN TRI



Chuwong IV: Kiém tra cong viéc hanh chinh viin phong 18

1. Bang chia thoi gian biéu (schedule sheet)

Véi nhitng dir liéu can thiét, bang chia thoi gian biéu 1a mot trong nhimg
phuong phap thong dung va hiéu qua nhat dé kiém tra cong viéc hanh chinh. Cac bang
loai nay thuong duoc cép trén st dung chu yéu dé tom luoc cong viéc, thao ké hoach.

KE HOACH

Hoat dong Ky han Phan cong Ngay khoi | Ngay hoan | Thoi  gian
cong thanh trdi qua

A

B

C

D

E

V.V..

Hinh 4.3: Mét vi du vé lich cong tac
2. Thé hd so dé truy tim (visible card files)
Puogc sir dung dé 1én ké hoach, chia thoi biéu va nhiing hinh thic kiém tra khéc.
Pay 1a nhitng thé roi phan biét d& dang nho cac bia mép nho 1én thyut xudng, dé phan
chia timg loai cong viéc. may méc. Mau sic co thé dugc dung phdi hop dé theo ddi
nhanh chong tién trinh thuc hién ké hoach nhu: may maoc, thiét bi, nhan vién hay moi
truong lam viéc da sin sang chua.

Hinh 4.4: Vi du vé thé hd so dé truy tim

3. Bang treo tuwong (wall boards)
Céc dung cu kiém tra treo tuong giup nhan vién dé dang theo ddi va nhan moi
viéc vi chinh cac dung cu d6 chi rd cac hoat dong cua mdt vai bo phan, mot vai chuong




