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Chwong I: QUAN TRI HANH CHIiNH VAN PHONG LA Gi

Chuwong nay trinh bay khai niém vé vin phong, quan tri hanh chinh van phong va
cong tdc t6 chirc dwge bé mdy vin phong givip cho nguoi hoc khdi qudt chung cdc cong
viéc trong quadn tri van phong. Ngodi ra con givip cho nguoi hoc biét dwege cdc chire ndng,
co cdu t6 chire b mdy van phong va cdc trang thiét bi sir dung trong bg phdn vin phong.
I. VAN PHONG
1. Khadi niém van phong

Vin phong duoc hiéu theo nhiéu nghia khac nhau tiy theo ting tinh hudng cu thé,
nhin chung c6 nhiing cich hiéu sau day:

- Van phong 1a mot don vi trong co quan, c6 nhiém vu thu thap, t6 chure, phan phéi
va truyén dat thong tin; bado quan, luu trir cac loai ho so tai lidu; tro gitp va tham muu cho
lanh dao thuc hién cac hoat dong quan 1y diéu hanh co quan, don vi.

- Van phong 1a tru s, 1a noi lam vi¢c cua co quan, don vi; l1a dia diém giao dich cua
co quan don vi d6. Vi du nhu: Vin phong B, van phong Uy ban nhan dan. ..

- Van phong 13 phong 1am viéc cu thé cua lanh dao c6 vi tri cao nhu vin phong nghi
si, van phong Kién trac su, van phong ludt su...

Nhue vdy: Van phong la b6 mdy diéu hanh tong hop cia co quan, doanh nghiép; la
noi thu thdp, xir Iy théng tin hé tro cho hoat dong quan 1y; la noi cham lo moi linh viee
dich vu hdu can dam bdo cac diéu kién vat chat cho hoat dong cua moi co quan, doanh
nghiép, 16 chire.

2. Chirc nang cua van phong

Van phong ¢6 2 nhém chirc nang:

- Nhém chtrc ning tham muu va tong hop: hoat dong tham van cia cong tic vin
phong; thong ké, xir 1y thong tin dir liéu phuc vu thiét thuc cho hoat dong quén 1y.

- Nhém chire nang dich vu hau can: bo phan cung cip, bd tri, quan 1y cac phuong
tién dung cu do dé dam bao sir dung c6 hi¢u qua.

3. Nhiém vu cia van phong
Vin phong c6 nhimg nhiém vu chu yéu sau day:
- Xay dung chuong trinh va t6 chirc thuc hién chuong trinh
- Thu thap, xu ly, quan 1y va st dung thong tin
- Thyc hién nhiém vu tu vin van ban cho thu trudng



- X4y dung, cung cb t6 chirc bd may van phong

- T6 chirc giao tiép, d6i noi, ddi ngoai

- Duy tri hoat dong thuong xuyén, lién tuc ctia van phong

- Bao dam nhu cau hau can, kinh phi chi tiéu, quan 1y vat tu, tai san ciia doanh nghiép
II. QUAN TRI HANH CHIiNH VAN PHONG
1. Khai niém quan tri hanh chinh van phong

Quan tri hanh chinh vin phong (trén thuc té khong tach roi khoi quan tri tong quat

vitu k co6 muc tiéu 1o rét ) 13 viéc hoach dinh, t6 chirc, phdi hop, tiéu chuan héa va kiém
soat cac hoat dong xur 1y thong tin.
2. Chirc nang cia quén tri hanh chinh van phong

- Hoach dinh cong viéc hanh chinh

- Tb 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
I11. TO CHUC BQO MAY HANH CHINH VAN PHONG
1. Hinh thikc, co' ciu té chirc b may vin phong

C6 hai hinh thtrc t6 chirc: tap trung vao mot dia ban va tap trung theo chirc nang

* Tdp trung vao mgt dia ban: nghia 1a moi hoat dong ho so vén thu déu phai tap trung tai
mot dia diém duy nhét dudi quyén quan tri ciia nha quan tri hanh chinh vin phong.

So dd 1.1: Tap trung theo dia ban
Uu diém: d& huy dong nhan sy, dé kiém tra, d& dao tao hudn luyén, dé sur dung
trang thiét bi, d& nghién ctru cai tién thu tuc.
Nhurge diém: kho chuyén mon hoda, cong viée thiéu chinh xéc, thiéu quan tim dén
tAm quan trong cua ting loai cong viéc va tri tré do chuyén giao cong viéc.Vi vay chi nén
ap dung hinh thirc ndy voi cac doanh nghiép nho hodc cé thé.



*Tdp trung theo chirc néing: nghia 1a cac hoat dong hanh chinh van dit tai dia
diém cta cic bd phin chuyén mén cua nd nhung phai dat dudi quyén phdi hop, tiéu
chuan hoa va gidm sat cia nha quan tri hanh chinh.

2. Bo tri vin phong
2.1. Bé tri cdc phong ban

- Sap xép sao cho khi mot t6 chire phat trién, chung ta c¢6 thé d& dang thay doi vi tri

cac phong ban.

- Sép xép cac phong ban c¢6 quan hé mat thiét voi nhau & gan hay sat nhau. Mic du
tat ca cac bod phan c6 quan h¢ v&i nhau nhung vai by phan c6 quan hé nhiéu hon. Vi duy:
Phong hop nén & gan phong cta cac cap quan tri thudng hay sir dung no.

- B6 tri cac bo phan hay tiép xuc v6i khach hang hay véi co quan bén ngoai ¢ gan 16i
ra vio, thang may hodc khu vuyc tiép tan.

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

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

- Can luu ¥ 16i thoat hiém diéu kién kinh té cta cong ty. Loai ghé st dung cho vin
phong thuong 1a loai cé thé diéu chinh duogc d6 cao, ¢6 tya lung va dé dang xoay chuyén
khi can thiét.

2.2. Cdc hé thong vin phong
2.2.1. H¢ théng van phong “mé”

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

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

- Phong riéng 1am cho cong ty ting chi phi nhiéu hon dé tra tién dién, anh sang,
thong gio.

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

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



Tuy nhién cic cong ty cling s& c6 mdt s6 phong riéng, thudng 1a phong danh cho cac
cép lanh dao, cho cac bd phan can tap trung hoac can bao mat.

Hinh 1.1: Phong lam viéc c6 vac ngin thap

Loi diém:
- Tiét kiém chi phi, dién tich.
- D@ giam sat quan ly.
- Thuan tién trong viéc giao tiép giita cic nhan vién va cong viéc.
2.2.2. Hé théng van phong “déng”
Hé théng nay duoc ngin cach boi vach ngin, twdng cao, phan chia thanh timg
phong riéng biét.
Uu diém:
- Bao dam yéu tb an toan, bi mét ciia cong viéc.
- B4o dam tinh riéng tw cia mdi nhan vién trong vin phong.
- Phu hop véi cong viée tap trung cao.
Nhuoc diém:
- Chi phi hanh chinh cao.
- Ton dién tich.

- Kho gidm sat cong viéc, nhan vién.



Hinh 1.2: Phong lam viéc c6 vach ngan cao

2.2.3. B6 tri phong lam viéc ciia cdp lanh dao
Vin phong 1am viéc cta lanh dao cip cao thuong s& c6: mot phong tiép khach véi
co thu ky hoic tiép tan, mot phong hop, phong lam viéc khac.
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Hinh 1.3: Phong lam viéc cua lanh dao
2.2.4. B tri phong hop chung
Phong hop chung 13 mot bo phan van phong cta cdp quan tri cao cap. Tuy nhién,
n6 ciing duoc st dung cho cac cip quan tri khac, nhan vién va khach hang. Mot thu ky s&

chiu trach nhi¢ém 1én lich st dung céc cudc hop tai day.

Hinh 1.4: Phong hop ndi thit 16n va phong hop ndi thit nho



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

* May vi tinh (Computer)

Ngay nay, chiéc may vi tinh 13 vat dung khong thé thiéu dugc trong cac vin phong.
N6 giup cho cac thu ky trong viée soan thao cac vin ban, thong ké, tinh toan... va luu trir,
quan ly thong tin mdt cach tién dung va khoa hoc.

Ngoai ra, chiéc may tinh con la mdt phuong tién hiru hi€u trong vi¢c trao doi, cap
nhat va tim kiém nhitng thong tin can thiét véi tbe do cao; giri va nhan cic van
ban, tai li¢u vira nhanh chong, khong s¢ that lac, mat mat... lai vira it ton kém nhat.

Tuy theo qui mé va co cdu td chirc ctia bo phan hanh chanh vin phong ma cé thé
trang bj mot hay nhiéu may va dung luong may cho cac nhan vién.

* May in laser

May in laser 1a thiét bi khong thé thiéu dé két ndi v6i may vi tinh. Pay 1a thiét bi
rat can thiét dé dua (truy xuét) nhitng dit liéu trong may tinh ra gidy dé 1am hd so, chimg
tir, van ban giao dich, quan ly...
Tuy vao qui md hoat dong cua ting co quan hay doanh nghi¢p ma don vi trang bi nhiing
may in dé c6 thé in duoc nhimng trang gidy khd 16n nhu nhitng mau biéu hodc ban v&, ban
thiét ké...

* May scanner

May scanner 13 thiét bj ding dé chup (nhap) nhiing dir liéu dang hinh anh hodc chir
viét vao may tinh mot cach nhanh chéng dé lam ho so tai liéu vi ta khéng c6 file caa
nhirng dir liu do.

* May photocopy

May photocopy gitp ¢ duge ban sao nhanh chong va chinh xac theo ban gdc.
Gitp thay thé nhimng tai liéu cong kénh bang nhitng hd so thu nhé dé viéc luu trix trd nén
dé dang hon.

* May fax

That 1a thiéu sot khi cac cAp quan tri hanh chanh vin phong chua trang bi cho b
phan minh m{t may fax. Cling nhu may tinh va may photocopy, may fax giup tién loi
trong viéc chuyén nhan nhiing vin ban duoc nhanh chéng va chinh xac.

* Mdy hiy ho sw



May hay ho so dung dé tiéu hity nhimng ho, tai liéu khéng con sir dung nita nhung
khong duoc phép dé lot tai lidu nay ra ngoai.

* May dién thoai

May dién thoai & phuong tién thong tin lién lac nhanh chéng va tién loi nhat. Gitip
cho cac cudc dam thoai duoc truc tiép va dé dang hon, cong viéc duogc giai quyét nhanh
chong hon; tiét kiém duoc thoi gian va chi phi di lai.

Tuy nhién, n6 ciing c¢6 nhuoc diém 13 nhiéu nguoi loi dung may co quan dé noi
chuyén riéng tu vo ich, tén kém coéng quy, doi khi ngudi nghe cam thiy bi quiy rdy. Do
do, can phai ¢6 nhiing qui dinh, dinh mtc st dung dién thoai sao cho hop 1y va c¢6 hi¢u
qua.

* May ghi am, ghi hinh

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

- Ghi lai nhitng dién bién cua cac hoi nghi quan trong, cac cudc hdi dam c6 tinh cam
két. Ghi lai cac cong viéc ma giam dbc khong c6 mat tai co quan, ghi lai 10i nhan. ..

- Ghi lai nhitng bai gidng, tdp htidn nghi¢p vu phuc vu cho cac don vi.

M4y ghi 4m, ghi hinh dugc cai tién lién tuc dé thich hgp. C6 nhiing phong dic biét
c6 thé bd tri ghi 4m, ghi hinh ¢6 dinh.

* Phuong tién chuyén cho

Xe con cho lanh dao

Xe dua rude cong nhan

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

* Vat dung vin phong (van phongphdm)

Van phong phém bao gém: cap ba day, hop dung hd so, bia trinh ky, lich, kep giéy,
dung cu dap ghim, duc 19, cac loai phong bi, giéy, but, myc in...phai déy du, c6 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, mét thoi gian, gdy buc minh va lam mat vé thim my ciia vin ban.

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

*Tu, gia cac loai
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Gia gd hodc sit dé chira nhitng hop dung ho so dang khai thac, sach bio tham
khdo, hodc nhiing vat dung van phong khéc.

Tu hd so, tai liéu dé chira nhitng ho so, tai liéu hodc hop dia, hop bing can luu trit.
Ta phai c6 nhiéu ngin dé luu theo thir ty va phai c6 khéa chic chan.

* Ban ghé cdc lpai

Ban ghé c6 nhiéu loai tuy theo yéu cau sir dung:

- Ban 1am viéc cua lanh dao, cta thu ky va ghé phu hop. Ban ghé khong duoc qua
cao hay qua thap s& anh huong truc tiép téi ning suat lao dong. Nguoi ta thuong ké ban
hinh L va ghé ngéi c6 banh xe dé nguoi lam viéc duge thuén tién, khong phai ding 1én
nhiéu lan.

- Ban ghé tiép khach (ban tra).

- Ban dung dd dung tiép khéch: phich, 4m, chén, ly, cde. ..

3.2. Hién dai héa cong tac van phong

Hoat dong cua vin phong rat da dang, phong pht va phire tap. T6 chire khoa hoc
cong tac van phong co ¥ nghia thiét thuc tao didu kién cho doanh nghiép hoan thanh tét
muc tiéu dé ton tai va phat trién. Hién dai hoa cong tac van phong 13 mot doi hoi bire xtic
cua cac nha quan tri.
Hién dai hoé cong tac van phong theo hudéng:

“Van phong dién ti”.

“Vian phong khong gidy”

“Van phong tu dong hod”

“Vian phong ctia thé ky 217

Phuong phap hién dai hoa:

T chtrc b méy vin phong tinh, gon, diing chitic ning.

Timg bude tin hoc hoa cong tac vin phong. Str dung cac mang ndi bo va mang qudc
té internet.

Trang bi cac thiét bi van phong phu hop nhu: may tinh, may fax, may photocopy,
dién thoai... Khong nging phat trién k¥ thuat va nghiép vu hanh chinh. ..
IV. XAY DUNG QUY CHE TO CHUC VA HOAT PONG CUA VAN PHONG
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1. Tiéu chuan ciia nha quén tri hanh chinh vin phong
Dé tré thanh mot quan tri hanh chinh vin phong hay mot nghiép vu chuyén biét ho
can c6 trinh d6 hoc van va kinh nghiém nhét dinh trong linh vuc ciia ho. N6i mot cach
téng quat quan tri hanh chinh vin phong phai 1a ngudi c6 dau éc sang tao va la mot nha
lanh dao.
Nha quan tri hanh chinh vin phong phai c6 du 12 tiéu chuan sau:
1. La mot tri thirc duoc dao tao co trinh do téng 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. Co kha nang giang day cho cac nhan vién hanh chinh van phong trong toan cong
ty 9 9 r r r
4. C6 quan diém khoa hoc dé ti€p nhan nhitng y€u t6 va nhitng phuong phap lam
viéc moi
5. C6 tinh gan giii, biét hoa minh, hoa dong v6i nhimg ¥ tuéng va nhitng van dé cua
nhan vién
6. Co 6c khoi hai, gitip 1am viée va 1am diu di nhiéu tinh hudng khé khan.
7. Phong céch lich sy va ngoai giao.
8. Kiém soat cam xuc.
9. C6 6c 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, cip dudi, khach hang.
Thuat 1anh dao 1a mot qua trinh c6 tinh thuyét phuc ddi véi cac ca nhan trong mot
nhom cung nhau hop tac dé dat myc tiéu. Lanh dao 13 hoa hop nhitng muc tiéu riéng va
muc tiéu chung. Sy hoa hop va théng nhat cac quyén lgi doi hoi phai c6 mot trinh d6 lanh
dao cao.
2. Chire vu ciia cac cAp hanh chinh
- Trg 1y hanh chinh.
- Pho/Trudng phong hanh chinh hoac Phé/ Truéng phong xtr Iy van ban hodac Pho/
Truong phong quan 1y ho so.
- Ph6 Gidm ddc/ Giam déc hanh chinh.
- Phé Tong giam ddc hanh chinh.
3. Nhiém vu caa thw ky
Nhiém vu cua thu ky van phong ¢6 4 nhom nhi€ém vu:
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- Thu thép, xir Iy va cung cip thong tin vé cic linh viuc ma minh dugc giao phy
trach dé phuc vu cho hoat dong quan 1y ctia doanh nghiép.

- Bién tap vin ban, to chirc sap xép, quan Iy van ban, hd so tai liéu.

- T6 chue sip xép cac hoat dong hanh chinh ctia doanh nghiép.

- Giai quyét cac thi tuc hanh chinh dé ¢am bao kinh phi va co s vat chat cho hoat
dong ctua doanh nghiép.
4. Pic diém lao dong cia thu ky

Cé 4 ddc diém:

- Ban chét lao dong cua thu ky 1a hd trg, giup viéc.

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

- Thach thirc dit ra d6i voi thu ky 1a nhitng ap luc vé cong viée, thoi gian va d6i khi
1a van dé tinh cam.

- Két qua lao dong cua thu ky duge do théng qua su dong gop cua thu ky vao két
qua lao dong cua thu truong.
5. Tiéu chuin ciia ngudi thu ky
5.1. Tiéu chudn vé kj néing

- K¥ ndng td churc cong viéc mdt cach khoa hoc.

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

- K¥ nang giao tiép tot: nghe , noi, doc, viét.

- K¥ ndng ghi chép nhanh, chinh xac.

- K¥ nang soan thdo, bién tp van ban.

- K¥ nang luu trir van ban.

- K¥ nang diéu hanh cong viéc.
5.2. Tiéu chuin vé kién thirc co bin

- Kién thtc vé quan tri.

- Kién thuc vé luat kinh doanh va cac quy dinh ciia nha nudéc.

- Kién thtre vé kinh té hoc.

- Kién thirc vé toan hoc va ké toan.

- Kién thtc quan tri hanh chinh vin phong.

- Kién thuc tong quat.

- Biét ngoai ngi. .
5.3. Tiéu chudn dao dirc nghé nghiép
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- Tinh thang than: c6i md trong cong tac.
- Chan thanh: chu dao v61 moi nguoi.
- Trung thyc: viing vang.
- Nhanh nhen: kién quyét, cong bang.
- Kip thoi: ky luat.
- Bén bi: chinh x4c, nhanh chéng.
Tom lai: Thu ky phai dugc Thu truong tin cdy va xing dang véi su tin cay do.

Cau héi on tap:
Cau 1: Anh/chi hdy trinh bay chirc nang va nhi€ém vu van phong?
Cau 2: Anh/chi hay trinh bay Chttic nang ctuia quan tri hanh chinh van phong?
Cau 3: Anh/chi hdy trinh bay co cau td chirc bd may van phong?



Chwong II: THU THAP, XU LY VA CUNG CAP THONG TIN
TRONG NGHIEP VU VAN PHONG

Chuwong nay trinh bay khdi niém thong tin, vai tro va phan loai thong tin. Trinh bay
cdc bude trong quy trinh xir Iy thong tin. Xdy dung quy trinh t6 chirc cong tdc théng tin.
I. GIOI THIEU TONG QUAT
1. Khai niém thong tin

Thong tin 13 qua trinh trao doi gitra ngudi giri va ngudi nhan, 14 sy truyén tin hiéu,
truyén tin tirc vé nhimg sy kién, hoat dong da, dang va sé xdy ra cho nhiéu ngudi cling
biét.

Trong hoat dong quén ly, thong tin 1a sy phan &nh ndi dung va hinh thirc van dong
lién lac giita cac doi tugng, yéu to ciia hé théng d6 va giita hé théng d6 voi méi trudng.
2. Vai tro cua thong tin

- Thong tin 13 phuong tién dé thong nhat moi hoat dong cia cic co quan, doanh
nghiép nham dat dugc muc tiéu chung.

- Théng tin 13 co s dé ra cac quyét dinh cua cac nha quan 1y.

- Thong tin 1a phuong tién dac trung ctua hoat dong ly.

- Thong tin vira 1a doi tuong vura la cong cu déc lyc cia nha quan tri, thé hién

- X4y dyng va pho bién cac muc tiéu

- Lap ké hoach

- T6 chirc va quan 1y cac ngudn luc

- Lya chon, d4nh gia bo nhiém can bd

- Lanh dao, chi dao, diéu hanh, huéng dan thuc hién ké hoach

- Kiém tra hoat dong

- Thong tin 1a mot dang tiém ning ciing quan trong nhu cic dang tiém niang khac

- Théng tin 1a nhu cau thudng xuyén trong cudc séng va clia cac co quan doanh
nghiép.

- Thong tin 14 cua cai quy va dat trong quan 1y kinh té - xa hoi
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- Thong tin 1am phat trién dan tri
3. Phan loai thong tin
3.1. Phén logi theo cip qudn Iy

- Thong tin tir trén xudng, day 1a dong thong tin di tir nhitng ngudi & cap cao hon
xudng cap thap hon trong to chirc cé phan cap, Vi du nhu: cac chi thi, cdc vin ban cia cap
trén, cac bai phat biéu.

- Théng tin tir dudi 18n 13 nhitng thong tin di tir cAp dudi 1én cap trén.

- Thong tin chéo
3.2. Théng tin phdi ddam bdo yéu cdu bi mat

DPéi voi nhirng tai liéu mat, theo qui dinh cuia nha nudc
3.3. Thong tin dam bdo tinh hiéu qua

Yéu cau nay doi hoi khong phai to chirc cong tac thong tin véi bt ky gia ndo ma
phai dua vao yéu cau can thiét dé khai thac sé lugng, chit luong ching loai va thoi gian.
Viéc trang bi may moc, thiét bi hién dai cho cong tac thong tin phai dugc can nhic giira
nhu cau véi kha ning st dung.
3.4. Thong tin phdi chinh xdc

Thong tin 13 chat liéu dé cac nha quan 1y phan tich, danh gia tinh hinh do dé phai
dam bao tinh chinh x4c ciia thong tin. Néu thong tin sai 1éch s& 1am lam cho két qua phan
tich khong chinh xac, tir 46 quyét dinh c6 thé sai lam, gdy hau qua xau.
3.5. Théng tin phdi ddy dii

Thong tin déy di mdéi mo ta tron ven sy vat, hién tuong, qua trinh. Néu thong tin
khong déy da Iam cho nha quan 1y nhan biét sai hién tuong, sy vat.
3.6. Tong tin phdai kip thoi

Thong tin khong kip thoi thi s& khong cé gia tri trong viée ra quyét dinh, nhat 1a
trong thoi dai ngay nay cac don vi déu chay dua tim kiém théng tin thi tinh kip thoi lai
cang quan trong.
3.7. Thong tin phdi cé tinh hé thong va tong hop

Thong tin khong chi doi hoi day du vé lwong ma con phai duoc xay dung theo hé
thdng c6 loogic. Cung cép thong tin cé hé thong, mang tinh tong hop, giup cho nhan vién
van phong tiét kiém thoi gian, chi phi.
II. TO CHU'C CONG TAC THONG TIN TRONG NGHIEP VU VAN PHONG
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1. Thiét 1ap kénh thong tin ré rang

Dé tranh sy qua tai thong tin doi hoi cac nha quan 1y phai qui dinh, sip dit dong
thong tin bang viéc thiét 1ap cac kénh thong tin 16 rang. Cac kénh thong tin duoc thiét 1ap
theo nguyén tic: “cau thong tin” trong viéc truyén tin cho cip dudi. Cac nha quan tri phai
tra 101 cau hoi: “cép dudi co can thong tin nay dé thuc hién nhiém vu cua ho mot cach co
hi¢u qua khong”
2. Sir dung nhiéu kénh thong tin

Céc nha quén tri cta cac to chire c6 thé str dung nhiéu kénh thong tin bang viéc giao
nhiém vu cho nhiing nguo1 hodc cac bo phan khac nhau c6 trach nhiém thu thap va phan
tich cac khia canh hodc bd phan théng tin nhat dinh. Pay 13 biéu hién cua phuong phap
phan cip trong xtr Iy théng tin.
3. Tiang cwong thong tin phan hoi

Thong tin phan hdi phai duoc thiét 1ap dé cac nha quan tri biét duoc nhing thong
di€p cua ho co6 dugc hiéu, chép nhan va thi hanh hay khong? Néu nguoi dua tin hiéu duoc
rang théng tin ma ho truyén di dugc nhan thé nao thi ho c6 thé stra chita nhiing sai sot.
4. Sir dung ngudn ngdn ngir don gian

Str dung ngdn ngir phirc tap, thuat ngit chuyén mén va day an y s& lam nguoi nghe
kho hiéu va hiéu sai léch. Do vay nguoi thong tin phai can nhac sir dung tir ngit 18 rang,
dé hiéu. Cach tot nhat dé don gian héa 14 dwa ra vi vu minh hoa. Nhiing tu tudng phirc tap
khong chi khé hiéu ma con khé nhd.
5. Pau tw co sé vat chit cho hoat dong thong tin

M&i co quan, doanh nghiép phai cin ctr vao tinh chat hoat dong, diéu kién cu thé
clia minh dé xay dung va lya chon phuong an dau tu cho phu hop. Pé dam bao nguyén
tac: hé théng, déng b, hi€u qua.

Cau héi ong tap

Cau 1: Trinh bay khai ni¢m thong tin, vai tro va phan loai thong tin.

Cau 2: Trinh bay céac budc trong quy trinh xtr 1y thong tin.

Cau 3: Trinh bay quy trinh t6 chtc cong tac thong tin.
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Chuwong I1I: HOACH PINH TO CHU'C CAC CUQC HQP, HOI
NGHI, CAC CHUYEN PI CONG TAC CHO NHA LANH PAO

Churong ndy trinh bay khdi niém vé héi hop, hoi nghi, cach sdp xép chd ngéi trong
cdc cugc hop, hoi nghi, hoach dinh cho cac chuyén di cong tac. T 6 chire duoc cac cudc
hop théng thuong, cudc hop trang trong. Lip ké hoach cho cdc chuyén di cong tic sao
cho hop Iy: chudn bi trude khi di, gidi quyét cong viéc sau khi di vé.

I. NHUNG VAN PE CHUNG VE HQI HQP
1. Muc dich, y nghia ctia héi hop, hgi nghi

Hoi hop, hoi nghi 1a mot yéu td quan trong trong cudc sdn ciia doanh nghiép. Day
1a phuong phap t6t nhat dé lay dugc tu tudng ciia nhiéu ngudi cing lac. La co hdi cho cac
thanh vién thao luan cic van dé chung va cung tham gia tién trinh 1am quyét dinh.
2. Khai niém hgi hop, hoi nghi

Hoi hop: 1a su tap hop ciia mot sb nguodi & mot noi dé giai quyét cc van dé chung,
tir 6 dua ra nhitng hanh dong can phai thuc hién.

Hoi1 nghi: 1a cudc hop mat cua nhiéu nguoi dé ban vé mot van dé quan trong, dién
ra theo quy dinh, thu tuc nhét dinh.

Céc phuong phap t6 chire hoi nghi:

- Phuong phap truyén théng: moi dai biéu hop tai cac phong hop hodc trén hoi
truong.

- Cac cudc hop tryc tuyén trén online, thong qua may tinh ndi mang.

- Phwong phap sir dung cap quang nhu cau truyén hinh, hoi nghi tir xa.
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3. Cach sap xép chd ngoi trong hdi hop, hdi nghi
Sép xép chd ngdi trong cude hop, hoi nghi rat quan trong vi nd thé hién trinh do cua
nha quan 1y déng thoi gay an tuong tot hodc xau ddi véi ngudi tham dy.

Pé dam bao sép xép ngdi thir trong céac ban tiéc, budi 18, hoi nghi, nguoi ta dua vao
mot s6 cac quy tic. Viée sip xép nén duoc nghién ctru ki trude khi dién ra su kién. C6
mot s6 nguyén tic co ban sau:

- Quy tic bén phai trude, bén trai sau, gan trude, xa sau: Chu nhan duogc xac dinh 1a
vi tri quan trong nhat. Vi khach quan trong s6 1 dugc xép & bén phai chi nhan, vi khach
quan trong s 2 duoc xép & bén trai chii nhan va cir thé xen k& nhau. Quy tic nay co thé
linh hoat trén thuc té vi 1y do thé chét (thuan tay trai) ciia khach hay vi mét 1y do té nhi
nao d6 nhung phai bao cho khach biét.

- Quy tdc can cu cép bac, tudi tac, thAm nién, danh dyu cta khach: Nguoi co cép bac
cao hon dugc xép & vi tri cao hon; hai ngudi c6 cung cap bac thi nguoi cé tham nién cong
tac nhidu hon dugc xép cao hon; hai ngudi co cing cap bac, cung thim nién thi ai nhiéu
tudi hon dugc xép cao hon; néu ca 3 tiéu chi giébng nhau thi c6 thé can cir vao mot sb tiéu
chi khac nhu danh tiéng, mirc d6 quan hé...

- Quy tic lich sy voi phu nir: Phu nit cung cép bac vo1 nam gidi thi vu tién phy nir
trude. Phu nit khong ngdi bit dau ban, khong ngdi giita hai chan ban. Phu nhan ctia khach
thi duoc xép trudce khach.

- Quy tic ton trong khach nudc ngoai: Khach nudc ngoai dugc wu tién hon khach dia
phuong néu cung cip.

- Quy tic xen k& Xen k& khach trong nudc va nudc ngoai, nam va nif, cac cip vo
chong khong nén ngdi gan nhau trong mét bira tiéc trir trudng hop dong chu tri bira tiéc.

* Chu ¥: trong phong hop va phong tiéc, theo tdp quan, chd ngdi danh dy thuong 1a
dbi dién voi cilra ra vao. Néu clra ra vao & vé 1 bén, chd ngodi danh dy 13 ¢ phia ddi dién
v6i cac cira s6. Trong bita tiéc chi ¢6 nam gidi du, chd ngdi danh du 14 bén phai chu tiéc.
Néu chu tiéc mudn thé hién su quan tdm dic biét ddi voi 1 vi khach cip cao, chu tiéc co
thé moi vi khach do ngéi vao vi tri ddi dién dé cung chu tri ban ti€c
II. HOACH PINH VA TO CHUC CAC CUQC HOQI HQP, HOI NGHI
1. Hoach dinh va t6 chitc cac cude hop ndi bd binh thwong khong nghi thic

Céc cudc hop ndi bo binh thuong khong nghi thirc: hop nhéan vién, hop ty ban, hop
thong bdo.. .hau hét 1a do cac céip quan tri trong co quan, doanh nghiép tri¢u tap

Nha quan tri phai huan luyén thu ky chiu trach nhiém cac viéc sau:

- bang ky phong hop
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- Thong bao cho ngudi tham du
- Chuan bi tai liéu
- Chuén bi dung cu nghe nhin
- Chuén bj nuéc udng
- Ghi bién ban
- Theo doi
2. Hoach dinh va t6 chirc cudc hop trang trong theo nghi thirc
Hoi nghi, hoi thao trang trong, theo nghi thirc 1a:
- Céc cudc hop 16n
- Cac cudc hop c6 tinh chat quan trong
- Tap thé budc phai dua ra cac quyét dinh c6 tinh cach phap Iy ma tat ca cac thanh
vién déu phai bi rang budc tuan theo.
2.1. Giai doan chudn bj
Trach nhiém ctia 1anh dao:
- Xac dinh muc tiéu cia cudc hop (why)
- Xéc dinh nhitng ndi dung can phai giai quyét (what)
- X4c dinh thanh phan tham du (who)
- Xéc dinh ngay thang va thoi gian tién hanh cudc hop (when)
- X4c dinh dia diém cudc hop (where)
Trach nhiém cua thu ky va ban to chirc:
- Lap ké hoach chi tiét va noi dung hoi nghi, hoi thao
- Chuan bi chuong trinh nghi su
- Bé cir chu tich doan va thu ky doan
- Chuan bj cac vin kién, tai liéu
- Chuan bi dung cu nghe nhin
- Chuan bi gidy moi va moi dai biéu
- Chuan bi kinh phi, qua ting, tiéc chiéu dai
- P6n va bé tri khach
- Theo doi hoi nghi, hoi thao
Trach nhiém cua nguoi tham du
- Phan héi vé kha ning tham du
- Nghién ctu chuong trinh nghi su
- Nghién ctru cac tai li¢u
- Chuan bi thong tin dé thuyét trinh, cac y kién, cac cau hoi. ..
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