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TUYEN BO BAN QUYEN
Tai ligu nay thudc loai séch gido trinh nén cac ngudn thang tin cé thé duoc phép
dung nguyén ban hoac trich dung cho cac muc dich vé dao tao va tham khao.
, Moi muc dich khac mang tinh 1éch lac hoac st dung véi muc dich kinh doanh
thieu lanh manh s€ bi nghiém cam.



LOI GIOI THIEU

q Nghiép vu vin phong 1a viéc hoach dinh, t chirc, phdi hop, tiéu chuan héa va
Kiém soat cac hoat dong xur 1y thong tin trong cac co quan, doanh nghiép.

Ngay nay, van phong khéng con chi Ia hinh anh quen thudc vaéi nhitng hanh
lang im ang, cac canh ctra khép véi bang dé tén phong ban ké chit nghiém trang, hay
tiéng danh may chit loc coc. Ngay nay van phong did mang mot bo mit da dang hon:
trang thiét bi hién dai. khong gian ma, bai trf linh hoat, thich ang vai nhidu nhu ciu va
phuong thic lam viéc phong phd. Tham chi c6 ca cac van phong lam viéc tir xa, van
phong tai nha va van phong ao.

Cho du dudi dang thic ndo, mot khi da xac 1ap sy ¢ mat cua van phong thi
cac nha quan tri van c6 nhirng méi quan tdm chung vé chat luong, tinh hiéu qua tir cac
hé théng, qui trinh va théi quen cling nhu tap quan lam viéc tot nham phét huy tbi da
c4c chuc nang va nhiém vu cia vin phong. Hon thé nira, nha quan tri s& ngay cang
nhan rd rang viéc to chic va quan ly tét hoat dong vin phong cé anh husong Ion dén
hiéu suat chung, tham chi ca dén loi nhuan caa cong ty.

Hanh chanh vian phong hién dién trong bat ct cac bo phan phong ban chi
khéng chi riéng ¢ phong hanh chanh quan tri. Cac co quan déu c6 nhiéu phong ban
khac nhau, v mdi bo phan d6 déu cé cong viéc hanh chanh vin phong va vi thé can
phai c6 cong tac quan tri hanh chanh vin phong. B4t cir cap quan tri ndo, ngoai trir
cdng nhan truc tiép san xuét, déu phai 1am céng viéc hanh chanh vin phong. Tét ca
déu phai quan tri hanh chanh vin phong ctia minh sao cho c6 hiéu qua. Bo phan nao
cling can phai Ién lich thoi biéu cong tac, thoi biéu du &n; can phai quan trj théng tin,
quan tri ho so, can phai hoach dinh to chtc cac cudc hoi thao, hoi nghi va cac chuyén
di cong tac; déu phai viét bao cao cac chwong trinh va thu tir lién lac; déu phai tiép
khach va goi dién thoai; déu phai sap xép chd lam viéc sao cho vira tham my, vira quan
tri qua cac hé thong va tha tuc, va vira ¢ hiéu qua. Tat ca cac hoat dong hanh chanh
vin phong néu trén déu phai duoc thuc hién mot cach khoa hoc theo tiéu chuan hién
dai dtroi nhan quan quan tri. Noi dung gido trinh gdm 7 bai, duoc phan bé nhu sau:

Bai 1 : Mot s van dé chung vé quan tri hanh chinh van phong
Bai 2: Quan tri hanh chinh van phong

Bai 2: Xur ly dir liéu trong bang tinh

Bai 3: Mot s nghiép vu co ban cia vian phong

Bai 4: Biéu hanh va kiém tra cong viéc hanh chinh vin phong
Bai 5: Giao tiép va T chtrc cong tac 18 tan

Bai 6: Soan thao vin ban

Bai 7: Cong tac luu trix

Chuong trinh dao tao nghé Tin hoc vin phong cua trudng Cao Pang nghé Can
Tho dwoc xdy dung cin cir vao chwong trinh khung cua Téng cuc day nghé, nay la
téng cuc nghé nghiép, cac mon hoc trong chwong trinh duoc xay dung theo phuong
phap phan tich nghé, viéc nguoi hoc nghé Tin hoc van phong hoc mon hoc Nghiép vu
van phong va luu tri thong tin 1a mot diéu can thiét, ngudi hoc duoc trang bi kién thic
cling nhu k¥ ning hoat dong trong vin phong co st dung cac thiét bi tin hoc, gidp
ngudi hoc khi ra trudng s& tng dung duoc cac kién thuc vao thuc tién vao diéu kién
thuc té tai doanh nghiép.



Sy thanh cdng cua cac ban tai cac doanh nghiép hay khéng, phan Ion la nho
vao Viéc quan tri hanh chanh van phong! Gido trinh nay sé gilp cho cac ban sinh vién
nam duoc nhitng diéu co ban nhat vé nghiép vu van phong va luu trit théng tin. Trong
qua trinh bién soan khong sao tranh khoi nhitng khiém khuyét, rit mong nhan duoc su
dong gop chan tinh cua qui ddng nghiép va cac ban sinh vién dé cudn sach nay ngay
cang hoan thién hon!

Can Tho, ngay 4 thang 5 ndam 2017
Tham gia bién sogn

1.Cha bién : Lé Hoang Phuc
2. Lé Hai Trung
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CHUONG TRINH MO PUN
NGHIEP VU VAN PHONG VA LUU TRU THONG TIN

M3 s md dun: MD 32

» VITRI, TINH CHAT CUA MO BUN:

- Vi tri cia m6 dun: mé dun dwogc bd tri sau khi hoc sinh hoc xong cac mén hoc
chung, va sau cac mén hoc, mé dun dao tao ky thuat co so.

- Tinh chat cia mé dun: La mé dun dao tao chuyén mén nghé bét bugc.
» MUC TIEU MO bUN

- Hiéu thyuc hanh thanh thao cac nghiép vu vin phong va luu trir thong tin
> NOI DUNG MO BUN
1. Nbi dung tong quat va phan phéi thoi gian:

sS4 Thoi gian
0
T Tén cac bai trong mo dun Téng Ly | Thuc | Kiém
so | thuyét | hanh | tra*
1 | Mat sb van dé chung vé quan tri hanh chinh 2 2 0
van phong
, 2 LS . < . 6 2 4
2 Quan tri hanh chinh van phong
3 | Mot sb nghiép vu co ban cuia vian phong 0 2 4
4 | biéu hanh va kiém tra cong viéc hanh chinh 10 3 6 1
van phong
TR 10 3 7
5 Giao tiep va To chac cong tac e tan
6 Soan thao van ban ! 2 >
4 1 2 1
7 Cong tac luu trix
2
Cong - 45 15 28




BAI 1: MOT SO VAN PE CHUNG VE QUAN TRI HANH CHIiNH VAN
PHONG

Mai bai: MP32-01
Muc tiéu cua bai:
- Hiéu duoc cac khai niém co ban vé quan tri hanh chinh van phong

- Nam duogc cac nguyén tic to chac va quan Iy cac nghiép vu hanh chinh van
phong.

1.1 Khai niém, chirc ning va nhiém vu hanh chinh van phong
1.1.1 Khai niém hanh chinh van phong

La bo may lam viéc tong hop va truc tiép cia mot co quan chire ning , phuc vu
cho viéc dieu hanh cua lanh dao. Cac co quan tham quyén chung hoac c6 quy mé I6n
thi thanh 1ap van phong, nhiing co quan nho thi cé phong hanh chinh.

Hanh chinh vin phong duoc hiéu 1a try s& 1am viéc cua co quan, don vi, 1a dia
diem giao tiep doi ngi, doi ngoai cua co quan, don vi do.

Hanh chinh van phong la mot phong lam viéc cu thé cua lanh dao, cia nhing
ngudi ¢6 chirc vy nhu Tong giam ddc, nghi si..

Hanh chinh van phong la mot dang hOat dong cua co quan, to chuc, trong dé
dién ra viéc thu nhan, bao quan, Iuvu trit cac loai van ban, giay to, nhirng cdng viéc lién
quan dén cong tac van thu.

1.1.2 Chirc nang hanh chinh van phong
- Xay dung chuong trinh, ké hoach, lich 1am viéc.
Theo di, d6n ddc cac don vi thuc hién ké hoach.

T6 chuee, diéu phdi cac hoat dong chung cua co quan

Tong hop, xur ly va cung cap thong tin moi mit vé tinh hinh hoat dong cua co
quan va tham muu cho 1anh dao vé cac bién phap giai quyét va xir ly.

- Pam bao co sd vat chit va phuong tién, diéu kién 1am viéc cho co quan.
1.1.3 Nhiém vu hanh chinh van phong

- Xay dung chuong trinh cong tdc cua co quan va don dbc thuc hién chuong
trinh d6; b tri; sip xép chuong trinh 1am viéc hang tuan, quy, 6 thang, nim cua co
quan;

- Thu thap, xu Iy, quan ly va t6 chic sir dung thong tin dé tir d6 tong hop, béo
cao tinh hinh hoat dong trong don vi, dé xuat kién nghi cac bién phap thuc hién, phuc
vu su chi dao, diéu hanh cua thu truong

- Tu van van ban cho tha truéng, chiu trach nhiém phép Iy, ki thuat soan thao
van ban cua co quan ban hanh

- Thuc hién cong tac van thu — luu trir, giai quyét cac van thu to trinh cua cac
don vi va ca nhan theo quy ché cua co quan; t6 churc theo doi viéc giai quyét cac van
thu, to trinh do;



- T6 chuc giao tiép ddi ndi, dol Ngoai, giup co quan t6 chirc trong cong tac thu
tir, tiép khach, giir vai trd 12 chiéc cau néi co quan, to chirc minh véi co quan, t6 chirc
khac;

- Lap ké hoach tai chinh, du toan kinh phi hang nam, quy, du kién phan phdi
han muc kinh phi, bdo cao ké toan, can doi hang quy, nam; chi tra tién luong, thudng,
nghiép vu;

- Mua sam trang thiét bi co quan, xay dung co ban, stra chita, quan 1y co so Vat
chat, ky thuat, phuong tién lam viéc cta co quan , dam bao yéu cau hau can cho hoat
doéng va cong tac cia co quan;

- T chuc va thuc hign cong tac y té, bao vé suc khoe; bao vé trat ty an toan co
quan; to6 chac phuc vu cac buoi hop, 1€ nghi, khanh tiét, thuc hién cong tac I€ tan , tiép
khach mot cac khoa hoc va van minh

- Thuong xuyén Kkién toan bé may, xay dung d6i ngi Can bo nhan vién trong
van phong, timg budc hién dai hoa cong tac hanh chinh - van phong; chi dan va huéng
dan nghi€p vu van phong cho céc vén phong cap dudi hodc don vi chuyén mon khi can
thiet .

1.2 Quén tri hanh chinh vian phong
1.2.1 Khai niém quaén tri va quan tri hanh chinh van phong

Khai niém quan tri: Quan tri 12 sy phdi hop tat ca cac tai nguyén théng qua
tien trinh hoach dinh, t6 chirc, 1anh dao va kiém tra nham dat duoc cac muc tiéu da de
ra.

Khai ni¢ém quan tri hanh chanh van phong: Quan tri hanh chanh van phong
la viéc hoach dinh, t6 chirc, phoi hop, tiéu chuan hoa va kiém soat cac hoat dong xur ly
thong tin.

1.2.2 Churc nang cua quan tri
- Hoach dinh cdng viéc hanh chinh
- T6 chitc cdng viéc hanh chinh
- Lanh dao cdng viéc hanh chinh
- Kiém soat céng viéc hanh chinh
- Thyc hién dich vu hanh chinh

Nhu vay, Quan tri hanh chinh van phong trudc hét phai thuc hién céc chirc
ning quan tri (phong, ban nao ciing cd), va bd sung thém chirc ning dich vu hanh
chinh (chi c6 & phong hanh chinh)

Hoat dong cuia doanh nghiép vi nhu 1 chiéc xe 6 t6, thi cac chuc nang dich vy
hanh chinh van phong la 4 banh xe.

1.3 T6 chirc viin phong
1.3.1 Co ciu to chirc viin phong
1.3.1.1 Lanh dao Van phong (Phong hanh chinh) :

- Chanh van phong (Truong phong hanh chinh): Chanh vén phong la ngu:orl
diéu hanh chung, chiu trach nhiém vé toan b cong tac van phong, chi dao mot s6 cong
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viéc quan trong nhu xay dung va theo ddi thuc hién chuong trinh, ké hoach céng tac,
hoan chinh cac du thao van ban quan trong, cong tac co yéu...

- Gilp viéc c6 cac Pho van phong (hoac Pho Trudng phong hanh chinh)

‘ Vin phong lam viéc theo ché do thu trudng. Chanh, Pho Chanh vian phong phai
de cao trach nhiém quan 1y trong van phong va chiu trach nhiém trudc tha truéng.

1.3.1.2. Cac bg phan truc thudc Vian phong :
- B phan hanh chinh,van thu :

+ Quan ly, diéu hanh cong tac tiép nhan, xur Iy, bao quan, chuyén giao vin ban
trong va ngoai co quan, doanh nghiép;

+ T chuc cdng tac 18 tan, khanh tiét

+ Quan ly, st dung c6 hiéu qua cac trang thiét bji ky thuat phuc vu cho hoat
dong cua van thu

- Bo phan tong hop: gom mot sé chuyén vién, c6 nhiém vu nghién ciu chu
trrong, dwong 16i, chinh sach cua cap trén, cac linh vuc chuyén mén cd lién quan;

+ Tu véan vin ban cho thii truong trong cong tac 1anh dao, diéu hanh hoat dong;

+ Theo doi, tong hop tinh hinh hoat dong cia co quan don vi dé bao cép kip
thoi cho thu trudng va dé xuat phuong an giai quyét.

- B6 phan luu trir : Thuc hién cong tac Iuu trir

+ Phan loai, danh gia, chinh ly, théng ké tai liéu luu tri;
+ Khai thac, t6 chtc st dung tai liéu luu trir

- B phan Quan tri :

+ Cung cap day du Kip thoi cac phuong tién, diéu kién vat chat cho hoat dong
Cua co quan, doanh nghi¢p;

+ Stra chira , quan ly, sir dung cac phuong tién vat chat cé hiéu qua.

- B6 phan tai vu (tuy ting co quan )

- B6 phan bao ve, 18 tan, tap vu ...

1.3.2 Bo tri vin phong

'BO tri vén phong 1a t6 chic, sap xép phong oc, ban ghé, dung cu sao cho phu
hop dé co mot tién nghi toi da cho nhén vién va cho khach; Sap x€p sao cho viéc di
chuyén tai liéu cang ngan cang de kiém soat. Bé nghién ciu su xép dat trong cong
viéc, ta theo cac giai doan sau:

- Tru6c hét, can phac hoa lugc do cia khoang tréng. Sau d6 v& ban do cua
phong oc theo ti 1€ chiéu cao, chicu ngang, chiéu dai caa moi phong va nhan dinh moi
phong bang cach do chu vi hanh lang ctua cdc buc tuong, cau thang... D6 la nhirng
diém chinh phai cha y khi vé ban do.

- Po cac khoang cach d¢ xép dat cac ban ghé sao cho thuan tién. V6i ban do, ta
co thé thay doi vi tri cua cac vat mot cach de dang trudce khi bat tay thuc hién khuan

VA4C sap Xep; dong thoi n6 cho ta mot hinh anh dién tién cdng viéc. Khoa hoc ching
minh duoc rang viéc sap xép phong bc, ban ghé mot cach khoa hoc va thim my sé& lam
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cho tinh than nhan vién phan chan, thu dan bét can thang va nhat 13 ning suat lao dong
cao. Viéc sap xép phong 6c¢ cho tirng bd phan chuyén mén khong khoa hoc, s& gay ra
hau qua mat rat nhiéu cong stc va thoi gian di chuyén ludng cong viéc (flow of work)
s& rat phi pham.

Ngoai ra, viéc bé tri cac phong lam viéc riéng (private offices) cho nhan vién s&
gay ra lang phi.

Hinh dnh so dé van phong hién dai
1.3.3 Trang thiét bi vin phong
a)- May vi tinh (Computer)

May tinh cé nhan

Ngay nay, chiéc may vi tinh la vat dung khong thé thiéu duoc trong cic van
phong. N¢ gitp cho céc thu ky trong viéc soan thao cac van ban, thng ke, tinh téan...
va luu trit, quan ly thdng tin mot cach tién dung va khoa hoc. Ngoai ra, chiéc may tinh
con 1a mot phuong tién hiru hiéu trong viéce trao ddi, cap nhat va tim kiém nhitng théng
tin can thiét voi téc do cao; gui va nhan cac van ban, tai liéu vira nhanh chéng, khong
so that lac, mat mat... lai vira it ton kém nhat. Tuy theo qui mé va co cau to chic cua
bo phan hanh chanh vin phong ma c6 thé trang bi mét hay nhidu may va dung luong
may cho cac nhan vién.
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b)- May in laser

7
P

May in laser

May in laser 1a thiét bi khong thé thiéu dé két ndi v6i may vi tinh. Day 1a thiét
bi rat can thiét dé dua (truy xuat) nhitng dir liéu trong may tinh ra gidy dé lam ho so,
chung tur, van ban giao dich, quan ly... Tuy vao qui mé hoat dong cua tung co quan
hay doanh nghiép ma don vi trang bi nhitng may in dé c6 thé in dugc nhitng trang giay
kho 16n nhu nhitng mau biéu hodc ban vé, ban thiét ké...

Hién nay viéc in an bang may in laser 1a viéc binh thudng trong cac vian phong,
cac noi dung trong may tinh can dugc thé hién bang van ban gidy phd hop véi quy
dinh vé quan 1y do nha nudc ban hanh, tuy nhién néu 1a van phong dién tu thi viéc in
an s& giam di dang ke.

c)- May scanner

May scan

May scanner la thiét bi dung dé chup (nhap) nhitng dix liéu dang hinh anh hozc
chir viét vao may tinh mot cach nhanh chéng dé 1am hé so tai lidu vi ta khdng co file
cta nhirng di liéu d6, tuy nhién cac file van ban nay chi c6 tinh chat luu trit hoic tao
ban sao, muén chinh sira duoc ndi dung cua file scan ta can dén cac phan mém chuyén
dung duoc goi 14 phan mém convert to text. Tuy nhién d6 chinh xac caa nhan dién ky
tu chi & mic tét, can phai chinh stra méi st dung duoc
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d)- May photocopy

May photocoppy

Mady photocopy gitp c6 dugc ban sao nhanh chong va chinh xac theo ban géc.
Giup thay the nhitng tai liéu cong kénh bang nhitng ho so thu nho dé viée luu trix tro
nén dé dang hon.

Vin phong hién dai khong thé thiéu may Photocoppy vi nhitng ti¢n ich ma né
mang lai, so véi may in Laser thi may photocopy co nhiéu wu diém nhu gia thanh in an

ban sao thip hon, toc do photo thuong cao hon in 4n, di véi cac may hién dai, ta c6
thé c6 thém chirc nang in 4n va c6 thé sao chép vian ban 2 mat cling 1 luc.

e)- May fax

May fax

Ciing nhu may tinh va may photocopy, may fax gitip tién loi trong viéc chuyén
nhan nhirng van ban dugc nhanh chong va chinh xéac.

Tuy nhién do su phét trién cong nghé thong tin nhat 1 sy phat trién cua cong
nghé vién thdng va mang x& hoi nén viéc chuyén nhan théng tin théng qua mang
internet dudi hinh thac email ¢ nhiéu vu diém hon dung may fax vi vay tuong lai
may fax s€ khdng con trang bi trong van phong hién dali
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f)- May hity hd so

T
May hiy hé so

May hiy ho so dung dé tiéu hiy nhiing ho, tai ligu khang con sir dung nira
nhung khong dugc phép dé lot tai liéu nay ra ngoai.

g)- May dién thoai

Pién thogi dé ban

May dién thoai 1a phuong tién théng tin lién lac nhanh chéng va tién loi nhat.
Gilip cho cac cudc dam thoai duoc truc tiép va dé dang hon, cong viéc duoc giai quyét
nhanh chong hon; tiét kiém duoc thoi gian va chi phi di lai. Tuy nhién, n6 ciing c6
nhugce diém 14 nhiéu nguoi loi dung may co quan de noi chuyén riéng tu vo ich, tén
kém cdng quy, d6i khi ngudi nghe cam thay bi quay ray Do d6, can phai ¢6 nhitng qui
dinh, dinh mrc str dung dién thoai sao cho hgp ly va co hiéu qua.

h)- May ghi am, ghi hinh

May ghi &m May ghi hinh
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- Trong diéu kién k¥ thuat phat trién hién nay, viéc trang bi may ghi am, ghi
hinh tai van phong 1a mét viéc can thiét.

- Ghi lai nhitng dién bién cua cac hdi nghi quan trong, cac cudc hoi dam co tinh
cam két. Ghi lai cac céng viéc ma giam doc khdng cd mat tai co quan, ghi lai loi
nhan...

- Ghi lai nhitng bai giang, tap htan nghiép vu phuc vu cho cac don vi. May ghi
am, ghi hinh duqc,céi tien lién tuc dé thich hop. Cé nhiing phong dac biét co thé bo tri
ghi @m, ghi hinh co6 dinh.

i)- Phwong tién chuyén ché
- Xe con ch¢ lanh dao
- Xe dua rudc cong nhan

- Xe dung di chuyén dung cu, vat tu, hang héa...

Xe con Xe dwa ruéc cong nhan  Xe nang chuyén hang hoa
j)- Vat dung vin phong (vin phong pham)

Vin phong pham bao gf)m cap ba day, hop dung hd so, bia trinh ky, lich, kep
glay, dung cu dap ghim, duc 13, cac loai phong bi, gidy, bat, muc in...phai day du, c6
san tai noi lam viéc tao nén uy tin trong cong viéc. Van phong pham khéng nén mua
loai xau, ré tién vi ching co thé lam hu hong cac trang thiét bi, mat thoi gian, gay buc
minh va lam mat vé tham my ciia vin ban. Mot So loai van phong pham can phai ding
kich ¢, dting qui dinh nhu: Danh thiép, gidy viét thu...

Vin phong pham

k)- T, gia cac loai
Gia gd hoic sit dé chira nhirng hop dung hé so dang khai thac, sach bao tham
khao, hoac nhitng vat dung van phong khac. Tu ho so, tai li¢u dé chira nhitng ho so,
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tai liéu hodc hop dia, hop bang can luu trir. T4 phai c6 nhiéu ngin dé luu theo thir tu
va phai c6 khoa chic chan.

)- Ban ghé cac loai
Ban ghé c6 nhiéu loai tiy theo yéu cau sir dung:

-Ban lam viéc cua lanh dao, cua thu ky va ghé phu hop. Ban ghé khong duoc
qua cao hay qué thap s€ anh huong truc tlep t6i ning suit lao dong. Ngudi ta thudng
ké ban hinh L va ghe ngm c6 banh xe dé nguoi lam viéc dugc thuan tién, khéng phai
dung 1én nhiéu lan.

-Ban ghé tiép khach (ban tra).
-Ban dung d6 dung tiép khach: phich, 4m, chén, ly, céc...

1.3.4 Hién dai hoa cong tac van phong

Hoat dong cua vin phong rat da dang, phong phu va phuc tap. To chic khoa
hoc cong tacvan phong c6 y nghia thiét thuc tao diéu kién cho doanh nghiép hoan
thanh t6t muc tiéu dé ton taiva phat trién. Hién dai hoa cong tac vin phong 1a mot doi
hoi burc xuc cua cac nha quan tri. Hién dai hoa cong tac van phong theo hudng:

- “Van phong dién tu”.

- “Van phong khong gidy”

- “Van phong tu dong hoad”

- “Vin phong cta thé ky 21”.

Phuong phap hién dai hoa:

- To chirc bd may van phong tinh, gon, dung chirc ning.

- Tung budc tin hoc hoa cong tac van phong. Str dung cdc mang ndi bo va mang
quoc te internet.

- Trang bi c4c thiét bi van phong phi hop nhu: may tinh, may fax, may
photocopy, dién thoai...

- Khéng nging phét trién ky thuat va nghiép vu hanh chanh...
1.4 T6 chirc bd may hanh chinh vin phong
1.4.1 Hinh thirc t6 chire

Hinh thtc to chirc bo may hanh chinh vin phong nén tap trung hay phan tan?
Phén tan nghia 13 céng viéc hanh chinh vin phong cua mdi bo phan phong ban dé do
bo phan d6 quan ly mot cach doi 1ap va vi thé thiéu han su phdi hop. Hiéu qua la cong
viéc hanh chinh van phong sé& tring lap nhau, hao ton vin phong pham va sic lyc, Vi
vay, can phai tap trung céng viéc hanh chinh vin phong sao cho théng nhat. C6 hai
hinh thac tap trung:

- Tép trung theo dia ban
- Tap trung theo chirc nang.
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1.4.2 Co céu tb chirc doanh nghiép

Déi véi doanh nghiép ca thé va doanh nghiép ¢ qui mé rat nho, khéng can co
bo phan hanh chinh van phong chuyén biét. Pbi voi doanh nghiép c6 qui mé vira va
nho bat dau co truang phong hanh chinh kiém ludn céng cong viéc quan tri tai nguyén
nhan su. Ddi véi doanh nghiép vira va 16n ¢6 tir 500 cong nhan tré 1én thuong c6 cac
cap quan tri nhu sau:

Téng’
Gidm ddc
Tro I Téng
gidm ddc
Phé Téng G Phé Téng GB Phé Téng GB
Marketing Tai chinh Dich vu HCVP
cv.
G.D Nghién Téngkitmtodn | |G.D G.B.
clu tEp thi Qdihh doanh Nhén sw Dich v
HCVP
Truing Trwing Truing Truing. Truwing P Trwing
khu e khu wae khu wae P. Ktoan nhan sy P. Hanh chinh
A B C tong cquat

MJi cong ty c6 mét so dd co cau td chic riéng. So d6 to chuc chi trinh bay hinh
thire to chirc, t6 chic thuc su 1a két qua dong gop cia nhiéu ca nhan. Khong cé co cau
t6 chac nao 1a tdi wu ca. Mot to chirc tét 1a to chirc nang dong va uyén chuyén, phu
hop voi méi trudng, khung canh va chién luoc cua cong ty.

1.4.3 Cac buéc di dé to chirc hanh chinh viin phong c6 hiéu qua
Thuc hién tién trinh t6 chirc 5 budc:
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Panh gia cac hoat dong hanh chinh

Xac dinh cac hoat dong hanh chinh

l

Lip thanh nhom cac hoat dong
tuong quan

l

Chi dinh phin cong

y

Theo dbi cac hoat dong

1.4.4 Cac nguyén tic to chirc véi nha quan tri
a.Nguyén tic vé muc tiéu.

- M3i nhém cd mot muc tiéu xac dinh méi twong quan trong pham vi co cau to
chuc.

- Muc tiéu caa mdi nhdm phai dugc mo ta rd rang.

- Muc tiéu cta hanh chinh 1a: phuc vu mét céch tiét kiém va c6 hiéu qua. Hanh
chinh van phong la mét chirc nang tao su thuan lgi cho céc bo phan khac.

- Muc tiéu cua nhom phuc vu phai & dudi muc tiéu ciaa nhém hoat dong chinh.
b.Nguyén tic vé chirc niing
- M6t t6 chirc hoan thién 13 mot td chirc don gian va dé hiéu.

- Chtrc nang va nhiém vu phai duoc xac dinh truéc khi cac ca nhan dugc bod
nhiém vao chic vu do.

- Cac don vi td chirc phai dugc binh quan duwa trén nhu cau va tim quan trong.

- Khi céc chirc nang nhiém vu da duoc phén cong, cac chirc naing mai khac ¢
thé sé phat sinh.

- Vigc thiéu hut mat mat nhan vién trong bat cir treong hop nao khong duoc anh
hudng dén su 6n dinh cua to chuc.

c.Nguyén tiac lién quan dén ca nhan

- Nén dé cho c6ng nhan tham gia thao luan c4c van dé vé quan tri c6 anh huong
den cbng viéc cua ho.
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- Can phai y thac va xem xét nhitng di biét ca nhan gira céng nhan véi nhau
trong khi t6 chuec.

- Céc khuyén khich sé& thuc day nd luc ctia cac ca nhan nhiéu nhat.

- Nhan vién can phai c6 kha ning xac dinh vai trd cia minh d6i voi cac muc
tiéu va thu tuc.

- Nhan vién s& 1am viéc tét hon khi ho y thic duoc tai sao phai thuc hién cong
Viéc do, tai sao phai tuan theo mot s6 chinh sach nao d6 va tai sao lai c6 mot vai quy
dinh nao do.

d.Nguyén tic vé trach nhiém
-Tréach nhiém phai dugc quy dinh rd rang trude khi phan cong
- Khi phan céng cong viéc phai cht y dén viéc chuyén mdn hoa.

- C4c chire ning c6 lién quan hoic trong tu can duoc ghép chung lai véi nhau
thanh mot nhom.

- Trach nhiém phai duoc phan céng cu thé, rd rang.
e.Nguyén tic vé bao cio
- Mdi cdng nhan chi b4o c4o cho mot cap trén duy nhat
- Hinh thire, khoang cach va pham vi bao céo phai duoc quy dinh ré rang.
- B4o céo chi bao gdm nhitng dir kién chinh yéu
- Hinh thac nhitng b4o c4o cling loai nén cang thong nhat cang tét
f.Nguyén tic vé quyén han
- Quyén han phai duoc phan chia va chi dinh mot cach phu hop.
- Quyén han phai duoc giao cu thé va ngudi dugc giao quyén hiéu rd rang
- Quyeén han phai bang trach nhiém
g.Nguyén tic vé uy quyén
- Quyeén han va trach nhiém cd thé duoc uy thac cho ngudi khac

- Sy uy thac quyén han va trach nhiém c6 hiéu qua gidp ta dé dang sir dung
nguyén tac biét I¢.

h.Nguyén tic vé tam han Kkiém soat

- S6 nhan vién thudc cap co thé bao céo tryc tiép cho mot cap trén

- Co cau td chire phai dugc duyét lai theo dinh ky

- Khai nigm : Tam han kiém soat hay tam han quan tri cho biét mot nha quan tri
quan 1y duge bao nhiéu nguoi cap dudi hay ndi mot cach khac: c6 bao nhiéu ngudi cap
dudi phai bdo cdo méot nguoi cap trén.

- Phéan loai :

+ Tam han quan tri rong: Mot nha quan tri quan 1y duoc nhiéu ngudi cap dudi.

+ Tam han quan tri hep: mot nha quan tri quan 1y duoc it ngudi cap dudi

19



i.Nguyén tac diéu hanh to chirc.
- So dd t6 chuc 1a mot kim chi nam huéng dan

- S0 do to chirc chi trinh bay hinh thirc t6 chic, to chic thuc sur 1a két qua cua
phan dong gop cua nhiéu ca nhan.

- T6 chirc phai linh hoat, uyén chuyén
- Hiéu rd yéu té con ngudi 1 can thiét cho viéc té chirc va quan tri ¢6 hiéu qua.
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BAI 2: QUAN TRI HANH CHINH VAN PHONG
Mai bai: MP32-02
Muc tiéu cua bai:
- Niam duoc cac ki ning vé quan Iy thoi gian, quan 1y hd so, quan Iy théng tin

2.1 Quan tri thoi gian
2.1.1 Sw cin thiét phai quan tri thoi gian

Quan tri thoi gian 1a maot tién trinh hoach dinh, to chic va kiém soat viéc sir
dung quy thoi gian vo gia caa minh mét cach co hiéu qua.

Phan 16n nhitng nha quan tri coi thoi gian 1a mot thi tai san. Hon nita, d6 13 thi
tai san ¢ mot khong hai. Nguoi ta khong thé tich liy né nhu tich trit nhién liéu. DU
mudn hay khong thi chling ta van ct phai tiéu dung no, véi toc d6 sau muoi gidy trong
mot phit. Nguoi ta khéng bat né chay hay bat né nghi nhu mét cai may duoc, ciing
khong thé thay thé né nhu thay thé con nguoi. Va ngudi ta cling khong thé thu hdi nd
lai dugc. Chaphin Tyler ¢6 noi: “Thoi gian la nhan t6 khong suy suyén va khong co
gidn nhat trong cudc séng ching ta”. Nhung chinh ching ta lai c6 thé quyét dinh
phuong thac sir dung no.

Ciing nhu moi tai san, thoi gian c6 thé duoc kiém soat c6 hiéu qua hoic khdng
duogc kiém soét gi ca. Cac Mac nhin nhan van dé nay nhu sau: “ Tt ca moi van dé suy
ra cho cling 1a van dé tiét kiém thoi gian:, va Lé Nin ciing n6i: “ Tranh thu duoc thoi
gian 1a tranh thu duoc tit ca”. Theo Peter Drucker, mot tac gia vé quan tri va mot cd
van vé kinh doanh d3 nhan xét: “ Thoi gian la th hiém c6 nhat trong céc loai tai san
va néu khong kiém soat dugc né thi ching ta s& khang kiém soat duoc gi ca”. Con
theo tap chi Tuan kinh doanh ( M) thi cho rang “ Chinh la thoi gian cha khdng phai
|4 tién bac mai 14 tai san qui nhat cua mot xi nghiép. Xi nghiép nao biét giao cho nhan
vién cua minh trach nhiém gitp d& cac giam doc thi d6 1a xi nghiép biét sir dung thoi
gian mot cach tét nhat.

2.1.2 Cac bién phap quan tri thoi gian

Véi tu cach 1a cap quan tri hay chuyén vién, ban phai biét té chirc mot ngay lam
viéc khoahoc, biét Ién lich cong tac trong tuan va trong thang. Ban phai biét tiét kiem
thoi gian bang céch sir dung may doc hay may ghi am, bang phuong phap doc nhanh;
khong nén lang phi thoi giancho viéc tiép khach; biét loc lya nhitng ct dién thoai. Ban
phai biét st dung thoi gian trong caccudc hop; can phai sap xép ho so, ban gidy va
khung canh 1am viéc sao cho khéng mat thoi gian vao cac viéc vun vit. Dé dat dugc
nhitng muc tiéu do, ta cd cac bién phap quan tri thoi gian nhu sau:

-Céc cbng cu hoach dinh thoi gian biéu.
-Tiét kiém thoi gian trong thur tin.
-Tiét kiém thoi gian bang céch sir dung may doc hay may ghi am.
-Tiét kiém thoi gian bang phuong phap doc nhanh.
-Tiét kiém thoi gian tiép khéach.
-Tiét kiém thoi gian goi va tra 161 dién thoai.
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-Tiét kiém thoi gian hoi hop.
-Sap xép chd 1am viéc khoa hoc.
2.2 Quan tri thong tin
2.2.1 Tong quan
Bt cir cAp quan trj nao ciing phai biét quan tri h¢ thong thong tin. Quan tri he
thong thong tin la viéc hoach dinh, t6 chuc - phoi hop, diéu hanh va kiém séat cac hé
thong théng tin sao cho ¢o hiéu qua.

Thong tin hién dién ¢ dau vao va dau ra. Thdng tin dau vao c6 luong thong tin
dau vao (input information flow); Thong tin dau ra c6 IUOng thong tin dau ra (output
information flow) hay con goi la van thu di. Thong Tin dau vao-dau ra gdm co: cac
van ban, thu tu, c4c loai thong tin dién tir dau vao ké ca viéc luu chuyén thong tin, vin
thu dén cac bo phan lién hé .

Thong tin dau vao s& duoc phan phéi dén cac bo phan lién quan dé xir 1y, do
Ia luong théng tin noi bo (internal information flow).

Céc co quan
bén ngoai

Lp&mg 1T Lyéng 1T
dau vao dau ra (van
- (van thu - thu di)

...............................................

Cong ty, Xinghiép

Ludng thong tin ndi b(}b

2.2.2 Xir Iy cong vin dén

Mbi vin ban, thu tir, sdch béo, tap chi... do nhan vién buu dién, lién lac co quan
dem dén déu phai qua bo phan van thu co quan. Khi nhan, thu ky thuc hién cac céng
viéc sau day:

1/ Kiém tra dé xem c6 diing cong van gui cho co quan minh khong.
2/ Phan loai so bd:

Sach bao tu liéu dé riéng, cong van dé rieng. Néu coéng van nhiéu thi tiép tuc
phan loai: loai gui thu truong, loai giri cac don vi (cuc, vu, ban, phong) dé riéng vao
tung cap ba day hoac tung to bia da viet san tén don vi, hay dé vao ting 6 cua tu, gia
phén loai d¢ phan cho nhanh chdng, tranh nham lan.

3/ Béc bi cong van:

Tuy theo qui dinh cu thé va cach to chirc van thu cta timg co quan ma van thu
boc bi, vao so tat ca hay chi boc bi vao so loai giri chung cho co quan; con loai guri Cac
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don vi thi chi vao s6 phan ghi ngoai bia I’OI chuyen giao cho van thu don vi bdc, vao s6
& don vi. Nhitng cong van “khan”, “hoa téc” can boc trudc.

Cong van “mat”, “t5i mat” néu khong duoc giao trach nhiém thi phai chuyén
dén cho nguoi da duoc co quan giao trach nhiém. Vian thu chi dang ky so dén ngoai bi.

Khi boc bi tranh lam rach céng van hodc 1dm mat dia chi noi giri, mat diu buu
dién... Can soéat lai bi xem con sot cong van khong. Doi chieu so, ky hiéu, so lugng
cong van ghi ngoai bi vdi thanh phan tuwong tng cua cong van lay trong bi ra va doi
chiéu vai phieu gui (truong hop cong van kém phiéu guri). Néu c6 diém nao khéng
khép thi phai ghi lai @€ hoi co quan gri.

Truong hop cong van dén c6 kém phiéu gui thi khi nhan xong phai ky xac nhan
dong dau vao phiéu gui roi tra lai phiéu do cho co quan guri cong van.

Déi voi nhimg don tir khiéu td, thu nic danh hoic cong vin can kiém tra, xac
minh mot diém gi d6 thi nén git lai phong bi, dinh kém vao cong van dé lam bang
chung.

4/ Pong “dau dén”, ghi sd dén va ngay dén:

Sau khi da boc bi va rat cong vin ra phai dong dau dén, ghi s6 dén va ngay dén
vao cong van dén. SO dén ghi vao cong van phai khép véi so thir tu trong so ghi cong
van dén, ngay dén l1a ngay van thu nhan cong van. So dén (hay so thir tu cong van dén)
ghi lién tuc tr so 001 bat dau tir ngay 01 thang Giéng dén hét ngay 31 thang 12 moi
nam.

O mot s6 co quan, mudn phan biét phan cong van cua trén giri vé hoic phan
don tr ctia can bo va nhan dan gtri dén riéng ra cho de tim, co6 thé dung so dén riéng
hay phan so dé theo ddi cac phan thich hop va ghi so riéng.

“Déu dén” nén dong rd rang va thong nhat vao khoang gidy tring phia trén, bén
trai, phan I€ cong van, dudi muc “trich yéu.

5/ Va0 s6 cong van dén:

Va0 s cong vin dén ciing phai dam bao yéu cau nhu cong vin di, nghia 1a phai
ghi 13 rang, chinh xac, day du, khong viét bat chi, khéng dap xda hoac viét tat nhirng
chir chua thong dung.

NGi chung nén 1am mat s6 dén cho dé kiém tra va bao quan.

Nhung tuy tinh hinh, dic diém cua co quan, néu s6 lugng cong vin nhiéu hoic
do nhu cau cong tac can phai phan nhiéu loai cong van dén dé dé tra tim va theo dai thi
cling c6 thé lam thém vai, ba s6 dén (hoac lam mét nhung chia ra nhiéu phan).

Pay 1a khau quan trong trong viéc to Chuc quan ly cong van den dé nam duoc
s6 cong van dén trong ngay, ndi dung, cong van nam & dau, da giai quyét chua...

6/ Trinh cong van:

Sau khi vao s6 cong van dén, tly theo ché d6 van thu ctia co quan, van thu phai
xep theo tung loai dé trinh thu truong co quan hodc chanh vin phong, truéng phong
hanh chanh xem va cho y kién phan phoi.

7/ Chuyén giao cong vian dén:
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Van thu ghi vao s6 chuyén cong vin nhitng cong van sau khi trinh lanh dao c6
y kién giai quyét dén dia chi phong ban lién quan. Cong vin nhan duwgc ngy nao phai
phan phdi ngay trong ngay do, cham nhat 14 sang hom sau. P6i voi cong vin khan,
thuong khan, hoa téc, mai hop phai phan phdi ngay sau khi nhan dugc.

Nhitng cong van phai chuyén qua nhiéu don vi hoic nhiéu ngudi cing tham gia
giai quyét thi dinh kém “Phiéu luan chuyén cong vin” dé quan ly duoc chat ché. Trén
phiéu luan chuyén can dé rd tha tu cac don vi nhan trude, nhan sau, ngay thang phai
chuyén cong vin tir don vi nay sang don vi khac, trich yéu noi dung, noi nhan va ky
nhan céng van.

Don vi hodc can bg c6 lién quan giai quyet xong phai ky x&c nhan vao phiéu
ndy trude khi dua cong van lai van thu dé Chuyen cho don vi hoac céan bo tlep theo giai
quyét. Khi chuyén giao cong vin phai c6 s6 dé ky nhan va theo ddi, tim kiém khi can.

2.2.3 Xir ly cong van di
Ddi véi cong van di, thu ky thuc hién cac cong viée sau day:

1/ Xem xét cdng vin 1an cudi va trinh ky: Dé kiém tra xem van ban da ding thé
thire chua.Néu phat hién sai sot, thu ky yéu cau bo phan soan thao van ban sira lai.
Pong dau vao nhitngeong vin co chit ky hop 18, khong dong dau khdng chi. Dau dong
dung qui cach rd rang, khongdong ngugc, chong 1én nhau, dau khong duoc nhoe, dong
deé 1én 1/4 dén 1/3 chit ky vé bén trai.Bén dudi con dau co tén va chac vu nguoi ky
cOng van.

2/ Ghi sb cong van di, ngay thang, va trich yéu cong van vao sb cong van di. SO
cong van phal bat dau tir ngay 01 thang 01 va két thic ngay 31 thang 12 cua nam do.
O hhirg co quan 16nnhu BY, Tong cuc... thi cac loai quyét dinh, thong tu, chi thi...
phai 13y sb riéng dé d& theo ddi.Ngay thang trén cong van phai khop véi ngay thang
gui va dang ky cong van di.

3/ Vao so6 dang ky cong vian di: Ghi nhitng thong tin can thiét vao s6 nhu: ngay
thang ctiacong vin, sd va ky hiéu, tén loai, trich yéu, nguoi ky, noi nhan.

4/ Cong van guri di phai luu tai co quan 2 ban: 1 ban dé ¢ bo phan van thu; 1
ban dé tai don vi noi thao ra van ban do.

5/ Khi gui cong van phai kiém tra can than so to, sb trang dé tranh nham Ian,
thira thiéu 1am anh huong dén hiéu qua cdng tac Cua co quan nhén. Dong day du céc
dau chi mac do mat, khan 1én cong van theo yéu cau cia thu trudng co quan.

6/ Cho cong vian vao phong bi: Bi lam bang gidy c6 trang nhua bén trong hoic
gidy khong dé 16 chir ciia cong vin ra bén ngoai. Trén bi phai ghi rd tén va dia chi co
quan guri, tén va dia chi co quan nhan, sé céng van. Cong van t6i mat phai 1am 2 bi: bi
trong dong dau mic do mat; bi ngodai dé binh thudng nhung phai dan loai keo khé bac.

7/ Coéng van quan trong phai c6 phiéu gui kém dé theo dai.
8/ Giao cong vin qua Buu dién phai c6 so riéng dé theo ddi dé phong that lac.
2.2.4 Van thw ngi bo

Cong tac van thu 13 toan b cac cdng viéc vé xay dung, ban hanh vin ban, to
chire giai quyét va quan 1y van ban trong cac co quan, doanh nghigp.
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Vin thu ndi bo 12 nhitng van ban, gidy to, sé séach sir dung trong noi b co quan,
doanh nghiép, do chinh co quan, doanh nghiép ban hanh.

Van thu ndi bo duoc t6 chuc, giai quyét nhu d6i voi van ban di va dén.

Céc van ban noi bo bao gom: céc quyet dinh nhan sy, chi thi, thong béo, gidy
cong tac, giay gidi thiéu, so sao van ban...

Mai loai van ban noi by phai co s6 ding ky riéng twong tu nhu déi véi quan ly
cac van ban di va dén, va cling duoc luu gitt nhu cac van ban Khac.
2.2.5 Van thw dién tir

Van thu dién tir 1a phuong tign truyén thdng bang dién tir cac loai van ban, su
kign, hinh anh, tiéng ndi... Viéc truyen thong dugc thyc hi¢n truyen tir may nay qua
may khac. Cac may do c6 the 1a: may di¢n bao (teleprinter), may fax (facsimile), may
vi tinh (microcomputer)... hoac ké ca man hinh phuc vu trong cac hoi nghi tur xa
(teleconference).

~ Céc thiét bi néu trén c6 thé truyén qua duong ddy dién thoai, qua vé tinh, qua hé

thong viba...

2.3 Quan tri hd so
2.3.1 Khai niém

o Ho so 1a mot tdp cong van gidy to cd lién quan véi nhau vé mot su viec, mot
van d¢, hoac mét nguoi hinh thanh trong qué trinh giai quyét cong viéc.

Ho so 6 thé day hay mong tly theo sb luong cong vin giay to hinh thanh trong
qua trinh giai quyét céng viéc ay nhieu hay it.

Quan tri ho so 1a viéc hoach dinh, t6 chic, §ép Xép, luu trir thong tin dung noi
dung Iuc (in the right place at the right time), va dong thoi kiém tra sao cho hé thong
thong tin dat dugc hié¢u qua nhat.

2.3.2 Tién trinh quan tri ho so

Theo dinh nghia trén, mudn quan Iy ho so phai thuc hién céc giai doan sau day:
Phan loai ho so can luu trit, 1€n lich trinh luu trlr, luu chuyén ho so, hay bo ho so va
chup vi phim ho so.

Phanloai | | Lénlich Chon |, Luu Chup vi Huy bo ho
hé so can luu trir phuong chuyén ho phim 80
luu triv thirc luu S0

2.3.3 Cong cu va hé thong lwu trir ho so

C4c cong cu luu trir:Co rat nhiéu cong cu luu trir hd so hién nay, va vi thé ho
so cling dugc sap xép tuy theo loai. Hién nay cé cac cdng cu sau day:

1.Hd so dé ding.
2.Ho so dé nam.
3.Hd so dé & hai bén.
4.Hb so d& truy tim.

5.H0 so banh xe.
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6.Ho so dé trén ké.
7.Hb so di dong.
8.Ho so dé trén ban.

Hé thong luu trit hd so: Mic du ¢ nhiéu loai huéng dan va cac thu tyc tiéu
chuan dé quan tri ho s0, tuy nhién mdi cong ty thay ddi cac tiéu Chuan cho phu hgp vai
muc tiéu va nhu cau cua té chic minh. Béi vi tinh da dang cua mdi doanh nghiép,
khong c6 hé théng nao 1a tdi wu cho moi t6 chtic ca. Thong thudng cd cac hé théng co
ban sau day:

- Ho so luu trix theo th tu chix cai
- Ho so luu trit theo s6
- H6 so luu trit két hop gitra chit va sé (ma s6)
- Ho so luu trit theo dé tai (chang loai)
- H6 s0 Iuu trir theo dia danh
- Ho so luu trit theo trinh ty thoi gian
2.3.4 Thii tuc lvu trir ho so

s ¥
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Lueu triz hé so

Tha tyuc luu trit hd so bao gdm cac phan sau day: Chuan bi hd so dé luu va tién
hanh bo ho so vao tii/ngan kéo. Riéng viéc chuan bi ho so dé Iuu trir, can phai theo cac
nguyén tac sau day:

C6 mot s nguyén tic quan trong phai tuan tha cho hoat dong cia mét hé thdng
Iuu trit ho so tot. Nén sir dung nhiing thiét bi chira dung hiéu qua dé giir va phan biét
nhitng loai hd so khac nhau. Thiét bi chtra dung, du cho d6 1a bia, phong bi, hop hoic
bat ky vat dung nao, ciing phai c¢6 kha ning chira nhitng nodi dung cd thé ¢ caa no.

Viéc chia ra tirng 5 h6 so mot 1a mét cach hiru ich dé xac dinh vi tri ho so. Viéc
ding mau sac dé ma hoa cac tén mang lai sy nhan dién tic thoi d6i véi mot phan loai
hd so str dung mot mau nao do6. Tai liéu cta hd so nén luén ludn dua vao phia sau
huéng dan.

Thi tu cua cac phan loai hd so nén theo thtr ty cua nhitng d&¢ muc chic chan
duoc néu lai truéc tién. Vi du, khi s dung tén ho thi tén riéng nén dung trudc, tiép sau
d6 1a nhitng chir viét tit cua tén hoic néu qudc gia 1a nhitng phan loai chii yéu thi
chung nén duogc tiép theo bai tén thanh phd va thi tran. Tat ca nhiing phan loai hd so
dya trén tir ngit nén theo thir tu chit cai cua tir hodc chudi cac chir cai; cac tir kép nén
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duogc xir Iy nhu mot tir. Nén tranh viét tit trong cac tén goi hd so. Ciing nén tranh dung
tor dong nghia.

Tai liéu nén dugc chia thanh nhitng nhém nhé hon dé luu trit. Nhu vy, tai liéu
trong mot nhdm theo thi tu chit cai ¢ thé duoc chia thanh nhitng ho so gdm tir A dén
F, G dén L, M dén R va tir S dén Z. ciing 4p dung diéu twong ty cho tai liéu luu trix
theo s6, theo dia Iy hoic bang mét phuwong phéap khac.

Ho so goi nhé

Diy 1a tén goi cua hd so “goi nhé” cho tri nhé vé bat ky cdng viéc hoic van dé
chua két thuc nao doi héi su luu y thém trong tuong lai. N6 ¢6 thé chira nhitng d& muc
khong dat thoi gian biéu hodc can duogc theo ddi. Pé ¢6 gia tri, hd so nay nén duoc
xem lai trén co s¢ dinh ky.

CA4c hé thong va thiét bi quan 1y hd so

Mot cach don gian nhit, hd so cé thé dugc giir trong bia carton hoic nhiing hop
ré tién, dugc dat trén san vachong 1én nhau. Dé c6 thé truy cap tét hon, cic ngin dugc
cung cap dé chtra cac hop. Ngay nay, nhiing loai hop duoc san Xuat riéng biét cho muc
dich nay c6 thé mua dugc voi gia twong dbi ré, mot sé con cé ca khung cang, khoa
maoc va mot hinh thirc ngan kéo don gian.

T dung ho so theo mdt bén

Day 1a mot phat trién tuong dbi gan day trong viéc cung cap khoang trong cho
hd so gom cac tai liéu bang giay. Cac ho so duoc dat trong cau tric mot bén bang cach
duogc treo theo chiéu ngang, tic 1a nam canh nhau. Thong thudng cac thanh treo s&
duogc thiét 1ap trong cac ta hd so chuyén dung kiéu ngin nho, bang thép tuy rang c6
nhitng tu kiéu nay duoc 1am bang gd dé hoa nhap véi d6 dac van phong.

T dung ho so kiéu ngin kéo

Loai ta dung hd so kiéu ngin kéo 1a mot loai thuong duogc thiy trong cac vin
phong. Chung thuong cé hai hoac bon ngan kéo rat sdu, tuy mot so6 ¢6 ba ngan.

Loai ta ndy c6 mot sé bat loi nhu: ching nhd ra va do d6 chiém rat nhiéu
khoang tréng van phong, dac biét khi m ra; do do sau tong cong khi ngan kéo mo, 4
ngan kéo la gidi han thuc té cua chiéu cao, tuy rang mat phang trén cung co loi thé la
cung cap thém khoang tréng ; ching nang né, co thé gay ra nhirng van dé trong luong
néu str dung nhiéu don vi ta trong mot vin phong & tang trén; can c6 suc manh dé mo
hoan toan cac ngin kéo day nhung ho s0; va néu mot ngan kéo day phia trén dugc mo
khi cac ngan kéo dudi tuong ddi rong thi chiing cd thé khdng 6n dinh va nguy hiém
(tuy hau hét nhitng loai ti ndy hién c6 mot co ché cho phép sir dung mot ngin kéo mdi
lan dé tranh mat thang bang).

2.3.5 Luu trit hd so qua h¢ thong mAy tinh

Khong thé noi luu trir ho so bang computer 1 wu viét hon ca, bai vi ¢o nhiing
van ban, giay to, héa don, hop dong... can phai luu hd so theo kiéu ¢ dién. Mit khac,
d6i khi virus may tinh ciing gdy khong it khé khin vét va khi lam mat hét dix liéu cua
hd so luu. Tuy nhién, viéc luu trir nhitng hd so, vin ban bang computer hét sic don
gian, nhanh chéng, khoa hoc va néi chung 1a rat thuan tién.

Can phai ¢6 cac chuong trinh luu trir hd so mét cach khoa hoc, d6 1a cac phan
mém chuyén dung dé luu trit van ban..
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Phan mém luu trit van ban sé& 1a lya chon tuyét voi khi ban mudn luu lai nhitng
giay to, cong van can thiét mét cach nhanh chong, gon gang va bao mat.

Tam quan trong cua phan mém luu trit vin ban

C6 thé khang dinh, viéc luu trit dang cang — tic 1a hé thdng lai vin ban va dua
vao nha kho quan 1y dudng nhu di “18i thoi”. Thue té, chiang doanh nghiép ndo muébn
bo ra ca mot khoang dién tich vai chuc mét vudng, dau tu hé thdng gia d&, bao vé va
tra luong cho nhan vién trong coi quan ly mét noi kho sinh lgi nhuan.

- Vay néu nhu hé thong trén “16i thoi” thi phuong phap quan ly nao s 1a “hop
mot”? Vi cau hoi nay thi co thé khang dinh ngay rang, xu thé dién tir hoa, quan ly
bang hé thong cong nghé thong tin méi chinh 1a diéu ma cac doanh nghiép, don vi can
xay dung va ap dung thuc hién. Ly do cua di€u nay la béi, su phat trién cua cac nganh,
cac linh vyc; su linh dong trong cac giao deh,’ hoat dong thuong mai... s€ khong the
“ch¢” dé ban tim lai cac ban Iuu tri¥ téi vai tieng, tham chi la ca ngay. Hon nita, voi
nhiing loi ich thiet thuc, nhitng gia tri kinh té to I6n ma phuong phap nay mang lai
thi... “chang tdi gi” ma cac doanh nghiép khong dung.

Nhitng lgi thé khi sir dung phan mém luu trir vin ban

Hiéu qud lam viéc cao

Thong qua phan mém luu trit vén ban, chi can mot ¢t click chudt thi cac dir ligu
ban can s& ngay lap tic hi¢n ra trudc mat. Picu nay trai ngugc hoan toan véi viéc mot
nguoi dang rat can so sach dé xir ly thi lai phai chd mot ngudi di tim kiém lai. Nho
Viéc Xu ly nhanh chong, don gian ma cac cong doan, cong viéc sau d6 ciling don gian
hon rat nhiéu.

Tiét kigm chi phi

, Mot uu diém nira caa phuong phap nay chinh 14 sé tién doanh nghiép phai bo ra

rat it. Xeét vé mat nhan luc nhan cdng thi cach quan ly nay, doanh nghiép chi phai tra
luong cho 1 nguoi. Xeét vé mat he thong vat tu thi lai cang don gian, doanh nghiép chi
phai dau tu ban dau hé thong va may tinh quan ly.
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BAI 3: MQT SO NGHIEP VU CO BAN CUA VAN PHONG
Ma bai: MD32-03
Muc tiéu cua bai:
- Nam duoc céc ngiép vu co ban clia van phong nhu: to chirc cudc hop, hoach
dinh sap xép cac chuyeén di cong tac

3.1. Hoach dinh t6 chirc cac cudce hop

Hoi hop, hoi nghi 1a mot yeu t6 quan trong trong cudc séng cua doanh nghiép.
Diy 1a phuong phap tét nhit dé lay duoc tu tudng cua nhiéu ngudi cing mot luc. La
co hoi cho céc thanh vién thao luan cac van dé chung va cing tham gia tién trinh 1am
quyét dinh.

Tuy nhién, cac cudc hop thudng 1am tiéu tén nhiéu thoi gian va tién bac, 1a hai
thi rat qui d6i vai ching ta. Do do6, chi nén to chirc cudc hop khi can thiét va dam bao
rang cac cudc hop dé phai ngan gon va mang lai hiéu qua.

Nhu vay, thé nao 1a cudc hop? Mét cudc hop gom nhimg nguoi ¢ lien quan
hop lai dé ban bac, thao luan va giai quyét hay quyét dinh van dé nao do. Pé cudc hop
cd két qua, can phai tién hanh mot cach nghiém tdc, c6 an dinh thoi gian, dia diém,
thanh phan tham du va noi dung... (néu can thiét, nhitng ndi dung chinh c6 thé duoc
gui truede cho nhitng nguoi tham dy).

3.1.1 Cac cudc hgp khong nghi thirc

Céc cudc hop ndi bd binh thuong khdng nghi thirc nhu cac cudc hop nhan vién,
cac cudc hop uy ban, cac cudc hop théng bao, cac cudc hop dot xuat, cac cudc thao
luan va céac cudc hop ban bac giai quyét van dé... Hau hét cac cudc hop nay do cac cap
quan tri trong co quan, doanh nghiép tri¢u tap.

Sy thanh cong cta hau hét cac cudc hop phan Ién tly thudc vao cong viéc
chuan bi. Thoi gian chuan bi cho mot cudc hop khong bao gio 1a phi pham, phai dam
bao ding nguoi tham duy, ding thoi diém va dia diém. Do d6, nha quan tri phai huan
luyén thu ky chiu trach nhiém céc viéc sau day:

-bang ky phong hop.

-Thong bao cho nguoi tham du biét lich trinh cudc hop va yéu cau ho mang
theo ban tuong trinh, hudng dan cudc thao luan...

-Chuan b tai liéu.

-Chuan bi dung cu nghe nhin.
-Chuan bi nuéc giai khat

-Ghi bién ban.

-Theo doi.

3.1.2 Cac cudc hop theo nghi thirc

Mic du cac cudc hop déu co thé tién hanh theo kiéu nghi thirc, nhung hau hét
cac cacdoanh nghiép chi ap dung cac cudc hop trang trong theo nghi thac trong cac
treong hop sau day:
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- Céc cudc hop l1on.
- C4c cudc hop ¢ tinh cach quan trong va cac thanh vién c6 y kién khac nhau.
 -Téapthe can dua ra cac quyét dinh ¢ tinh cach phap Iy ma tat ca céc thanh vién
déuphai bi rang budc tuan theo.

Hoach dinh va té chirc cac cudc hop trang trong theo nghi thirc chia 1am ba giai
doan:

+Giai doan chuan bi.

+Giai doan tién hanh.

+Giai doan két thic hoi nghi.

3.1.3 Cac hoi nghi tir xa

Hoi nghi tir xa la cac cudoc hop ma céac thanh vién yén & tai dia diém cta minh
khong phai di xa, va theo ddi tai phong hop cac bai thuyét trinh qua cac phuong tién
nghe nhin.

U'u diém: Giam bét chi phi di chuyén, thai gian di chuyén, tiét kiém céng swc.

Nhwoe diém: Nguoi trinh bay chi thdy nhimg nguoi dang hop & trong phong
ctia minh, nghia la nguoi ndy khdng nhin thay nhitng nguoi dang tham dy ¢ noi khac.
Clng nhu nguoi tham dy chi thay nguoi trinh bay trén man hinh va nhirng nguoi ¢
chung quanh minh.

3.1.4 Cach sip xép cho ngdi trong cudc hop va tiéc chiéu dii (trong phén 18
tan)

Sap xép chd ngdi: Viéc sap xép chd ngoi cho nhimg nguoi tham gia cudc hop
c6 mot anh huong quan trong doi véi su thanh cong cua cugc hop. Hay can nhic truéc
viéc sap Xep chd ngdi va néu can thiét, vé so do chd ngdi dé cudc hop co thé dat dugc
muc tiéu dé ra.

Chu toa ludn ludn nngi & dau ban. Pau ban thuong c6 ban den, khung man
hinh. Cura chinh dugc Xép doi dién voi chu toa. Céc nhép Vién cua co quan va cac
thanh vién tham du s€ dugc xép thanh mot nhdm va sé ngoi phia bén phai va trai cua
chu toa. Neu khong phan biét thi nhitng nguoi tham dy ty chon cho ngoi riéng cho
minh. Hon thé nira, nhitng nguoi tham du cung mot phong ban sé thich gan nhau dé
ban vé nhitng van d¢ khi ching phat sinh.

Céch sip xép chd ngoi trong phong hop, hai nghi:

1.Néu chi ¢6 hai nguoi:

- Kiéu sap xép chd ngdi “hd tro™: néu mudn thé hién su ho trg, hdy ngdi vudng
goc va&i nguoi kia. Bieu nay gilp pha va rao can va cho phép nhin vao mat nhau.

- Kiéu sap xép chd ngdi “hop tac”: ngdi ké nguoi do dé thé hién su hop tac.
Céch ngoi nay the hién y kién cua hai nguai la giong nhau.

- Kiéu sip xép chd ngoi “ddi khang™: ngdi ddi dién dé tao khoang céch giita hai
nguoi. Vi tri nay giup viéc thé hién sy bat dong y kién dé hon.

2.54ap xép chd ngdi cho nhom lam viéc:
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~ Trong nhiing cudc hop lon, can thiét phai xac dinh cch sap xép chd ngoi. Khi
sap xép cho mot nhém nguroi ngoi quanh ban, co ba cach sap xép vai hai kiéu ban.

- Néuqdu: [(ién c¢6 thuong thao hay ddi khang thi hay chon ban hinh chir nhat dé
hai bén cd thé ngoi ¢ hai phia, nguoi chu tri trung 1ap ngoi ¢ vi tri gitra ctia mot bén.

_ - bé thuc hién mire d cap bac cao thap trong mot cudc hop, hay dé nguoi chu
tri ngoi ¢ dau ban hinh chir nhat, va xép nhirng nguoi khac theo thir tu giam dan cua
cap bac. Nguoi kém quan trong nhat ngoi xa nguoi chu tri nhat.

‘ - Doi v6i cude hop khong chinh thac va khong phan biét cap bac, moi nguoi
deu co thé thao luan tu do thoai mai, hdy chon ban tron dé moi nguoi cé thé ngoi ¢ vi
tri nhu nhau.

- Néu cugc hop c6 mot s6 lugng nguoi dang ké tham gia duoc to chirc trong
thinh phong hay trong phong Ion, hay thu xép cho moi ngudi ngoi theo timg day doi
dién véi nguoi cha tri. Cu thé nhu sau:

a.Bb tri chd ngdi “Dién gia - Khan gia:

~ Ngoi theo kiéu nay s& tao khong khi cang thang, lam han ché trao doi va phat
biéu dé dat.

Moi nguoi dé tro thanh nguoi nghe thu dong thay vi 1a ngudi tham dy, mac du
nguoi tham du co6 thé dat cau hoi hoac chu toa c6 goi y phét biéu.

l E

b.Bb tri chd ngdi theo dia vi:
- Chi toa ngdi vi tri s6 4 (ghé 16n), c6 dia vi cao hon ngudi khéc.
- Nhitng nguoi quan trong tiép theo ngoi vi tri 3 va 5.

- Nguoi ngdi ¢ vi tri s6 1 va 7 o thé bat lgi, khd giao tiép bang mét véi chi toa
va ngai ngan khong dam dong gop y kién.
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c.Bé tri chd ngdi tranh bat hoa vé dia vi:

1 2 3
12 4
11 5
10 6
9 3 7

Co nhiing net khé&c biét vé van hoa, trong mot s6 nén van hoa, cap bac duoc coi
trong hon. O mét s6 nudc chau A, tudi tac dugc xem trong, Vi thé nguoi 16n tudi nhat
trong cudc hop duoc danh vi tri quan trong nhat; G mot sé noi khac, chic danh lai
quan trong hon, vi thé phé giam doc khong bao gio duoc xép chd quan trong hon chi
tich.

Céch b tri chd ngoi 1y tuong cho cudc hop 1a khéng c6 mot chit an y gi vé dia
vi. Moi nguoi va chu toa ngoi dau cling dugc va phai dam bao rang tat ca nhirng nguoi
tham gia déu cd thé nhin thay dugc nhau.

~ Tuy nhién, viéc sap xép chd ngoi con tly thudc vao phong hop va céc loai ban
ghé c6 trong phong hop.

3.2. Hoach dinh sip xép cac chuyén di cong tac
3.2.1.Sdp xép, chuan bi

Trong doi song cua mot doanh nghiép hay cua bat ci té chirc ndo, cac can bo,
chuyén vién thuong CO cac chuyén di cong tac xa lau ngdy, ké ca cac chuyén di cong
tac & nudc ngdai. LA cap quan tri, ban phai dao tao cho thu ky biét hoach dinh, sip xép
c4c chuyén di cong tac ciia ban sao cho thanh cong. La mot tro 1y hay thu ky cua cap
quan tri, phai biét hoach dinh cac chuyén di cong tac cua tha truong. Ké hoach chuyén
di bao gdm céc hoat dong sau day:
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-Xay dyng chuong trinh cho chuyén di cong tac

-Giai quyét céc thu tuc gidy to

-Chuan bi phuong tién di lai cho doan

-Lién hé véi cac noi doan dén dé chuan bi diéu kién an nghi va lam viéc cho
doan

-Chuan bj tai liéu chuyén mén va phuong tién nghe nhin

-Chuan bi kinh phi

-Lén ké hoach dam nhan trach nhiém & nha

-Kiém tra chuyén di phut chot.
3.2.2. Trach nhiém trong thoi gian thi trwéng ving mit

- Lam viéc véi nguoi duogc uy thac xem cong viéc da dugc thuc hién chua.

- P4i véi cong tac thu tin, hay phan loai thu tin theo tam quan trong nhu: Ho so
khan (high priority folder) hoic ho so nhitng viéc can phai lam dé chung vao mot ho
s0; bia “ Pé thong bao” trong mot hd so; nhitng viéc ma thu ky hodc nguoi ndo khéc
da thuc hién dé vao ho so “Dé doc khi co thoi gian”.

- Chuyén cac van thu trén cho cac ca nhan da duoc uy quyén xir ly. Can phai
Xem qua Cac loai thu tr mac du cap quan tri 1a ngudi duy nhét tra 161 thu do. Trong
truong hop can thiét, phai viét thu tra 101 cho ddi phuong blet rang tha truong da di
cong tac, thu s& duoc chuyeén tiép va sé tra 10i khi tha truang ve.

- Cong cu dé theo ddi nhitng cong viéc phai 1am ddi véi thu tin 14 s6 tom tat thu
tin va s6 nhat ky cac hoat dong can luu y. Nhat ky cac hoat dong nén bao gdm mot ban
tom tat cac hoat dong hanh chinh tong quéat, nham giup cho nha quan tri cap nhat hoa
théng tin ldc tro vé.

3.2.3. Trach nhiém khi thii truwéng tré vé
-B&o c4o tom tat nhitng dién bién trong doanh nghiép.

-Trinh bay nhitng cong van, sach béo, thu tir cho thu treéng. Bdo co s6 tom tat
thu tin, s6 nhat Ky cac hoat dong hanh chanh.

-Nhan giay to, chiing tir chi phi cong tac dé l1am tha tuc thanh téan.

-Soan thao cac thu cam on nhitng ngudi da tiép va giup dd tao diéu kién thuan
loi trong chuyén di.

~Luu trit c4c tai liéu, hd so cua chuyén di.
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BAI 4: PIEU HANH VA KIEM TRA CONG VIEC HANH CHINH VAN
PHONG

Ma bai: MD32-04

Muc tiéu cua bai:
- Nim viing cac kién thirc va ki nang vé diéu hanh va kiém tra cac cong viéc hanh
chinh van phong

4.1. Piéu hanh céng viéc hanh chinh — viin phong

- biéu hanh céng viéc hanh chinh : La viéc ap dungnhimg phuong phép, nhiing
cach thac chi huy, duy tri tinh ky luat nham bao dam thyc hién dung nhitng muctiéu va
nhiém vu cua hé thong hanh chinh doanh nghiép.

- Piéu hanh cong viéc hanh chinh doi hoi phai duy tri mot khéng khi 1am viéc
tich cuc va c6 trach nhiém.

- Vai tro

- La chuc nang thuc day qua trinh hoat dong.

- biéu chinh nhitng sai sot ¢ thé ¢ ¢ cac chire ning trudc.

- Phdi hop hoat dong gitra cac bo phan va giai quyét cac mau thuan phat sinh
trong hoat dong.

4.1.1 Cac phwong thirc diéu hanh céng viéc hanh chanh - vin phong

Pieu hanh bang h¢ thong “nguyén tic thi tuc” : 1a qua trinh thiét 1ap nhiing
nguyén tic va qui tr|nh phu hop nham giai quyet nhitng cong viéc. Khi giai quyét cac
cdng viéc lién quan can tuan tha cac nguyén tic va thu tuc da ban hanh.

- bay la phuong thirc dac trung ctia hanh chinh

Pi¢u hanh bang hé thong viin ban : Qua trinh truyén dat ménh lénh, giai
quyét cdng viéc thdng qua nhitng van ban viét chinh thac va cu thé. La phuong thirc
mang tinh dac trung cta hanh chinh

- Chinh thic : ¢6 tham quyeén
- Cu thé : gdn lién véi nhitng cong viéc nhat dinh

Piéu hanh thong qua ay quyén va phan quyén : dya vao co cau to chic bo
may dé phan quyén va phan trach nhiém giai quyét cong viéc.Pay 1a phuong thirc tao
ra d6 linh hoat cao cho hé thong.

- Mtc d6 phan quyén
- Trach nhiém
- Kiém soat phan quyén

Pi¢u hanh théng qua nhém “hoat dong” (nhém dac nhiém) : 1a phuong
thirc tao nhém hoat dong giai quyét nhirng vu viéc nhat dinh, khi cong viéc két thic
nhém tu giai tan,
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- Xu hudng ngay cang duoc su dung Vi

- Muc tiéu rd rang

- Trach nhiém va d6 tu quan cao

- Khai th4c tiém ning nhan vién
4.1.2 Phwong phap chi huy cua nha quan tri hanh chanh - van phong

-Thudng st dung phuong phap chi huy theo cac giai doan phat trién cua nhan
vien

- Céc giai doan phat trién cua nhanv ién hinh thanh tr 2 nhém yéu t6 : tinh than
lam viéc va k§ nang nghé nghiép

- Tinh than 1am viéc = {ly tudng, thai o, quan diém ,tinh cam, tam Iy ...}

- K§ nang lam vi¢c = { trinh d§ chuyén mon, van hoa, kinh nghiém, thu thuat
lam viéc ...}

- C6 4 giai doan phat trién caa nhan vién : S1, S2, S3, S4. twong @ng vai 4 kiéu
chi huy ctia nha quan tri la D1, D2, D3, D4.

D3: D2: KEM
HO CAP
TRQ
D4: uy D1:
quyén HUONG
DAN
g ol = et N
™ N NN ™ NV
S4 S3 S2 S1

- D1 : Huéng dan nhan vién (nhap cudc)

- D2 : Kém cédp nhan vién

- D3 : H6 tro nhan vién

- D4 : Uy quyén cho nhan vién
4.1.3 Ung dung cac ly thuyét dong vién trong hoat dong vin phong
4.2. Kiém tra cong viéc hanh chanh — vin phong

- Kiém tra cong viéc hanh chinh 1a viéc kiém tra cong van gidy to, nha quan tri
phai tao diéu kién thuan lgi cho viéc kiém tra hanh chinh ¢ co quan.

- Kiém tra hanh dong hay tac vu 1a kiém tra cac nghiép vu chuyén mén nhu sap
xeép ho so, luu trlr, thong tin lién lac va cac hoat dong hanh chinh khac trong co quan
c6 dung theo tiéu chuan hoac tha tuc hay khong
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4.2.1 Céc phwong phap kiém tra cong viéc hanh chanh — vin phong

Kiém tra theo qui trinh cdng viéc : 1a qua trinh kiém tra thiét ké theo nhiing
budc cong viéc, theo nguyén tac phat hién va diéu chinh ngay nhiing sai sét nay sinh
trong hoat dong.

- Phuong phép kiém tra ndy thich tng véi phuong thic diéu hanh bang hé

thong nguyén tac thu tuc.

Kiem tra két qua “phan hoi” : Con goi la kiém tra theo két qua cong viéc. La
qua trinh kiém tra dya vao ket qua de so sanh va danh gia véi nhitng muc tiéu da de ra
de tim sai léch, nguyén nhan va de ra bién phap khac phuc.

4.2.2 Nhirng nguyén tic Kiém tra trong hanh chinh doanh nghiép

4.2.3 Qui trinh kiém tra trong hoat dong hanh chanh — viin phong
Gom 7 budc:
Budc 1: Lap ké hoach kiém tra
Budc 2: Lén lich cong tac
Buégc 3: Chuén bi kiém tra
Budc 4: Xay dung tiéu chuan kiém tra
Budc 5: Thu thap théng tin vé noi dung kiém tra
Budc 6: Xir ly két qua phan tich
Budc 7: Két luan vé ddi tuong kiém tra
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Pat chuan
hodc

Phan tich
két qua

Hanh dong

4.2.4 Tiéu chuin do lwong cong viée hanh chinh.
- Pam bao yéu cau vé luong, chat, chang loai va thoi gian.

-Tinh hop ly, tinh khoa hoc (giita thuc té va tiéu chuan phai c6 mot khoang dao
dong hop 1y) dugc dung ddi véi ting loai d6i twong kiém tra. Tinh khoa hoc vira phai
dam bao dugc tinh nguyén ly, vira dam bao tinh thuc té dap tng véi diéu kién hién tai
va tuong lai.

-Tiéu chuan phai dugc thdng bao rong rai voi ca ngudi kiém tra va nguoi duoc
Kiém tra dé cho moi nguoi ¢6 thé nam bat dugc tiéu chuan va cha dong van dung.

4.2.5 Cac cong cu va phuong tién kiém tra trong hanh chanh doanh nghiép
- Cong cu kiém tra trong hanh chinh
- Ngan sach
- Ho so tai lidu
- Bé4o céo
- Lich & ké hoach céng tac
- Thanh tra
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BAI 5: GIAO TIEP VA TO CHUC CONG TAC LE TAN
Ma bai: MDP32-05

Muc tiéu cua bai:

-Hiéu duoc céc k§ nang vé giao tiép va cong tac I8 tan
I. Giao tiép
1. Vai tro va cac nguyén tic trong giao tiép.

a. Vai tro ctia giao tiép trong cong s va trong doi séng thuong ngay.

Giao tiép c6 vai trd quan trong dbi véi su hinh thanh va phat trién nhan cach.
Néu tach khoi su giao tiép xa hoi, con nguoi khéng thé hinh thanh va phat trién nhan
cach dugc. Mat khac, giao ti€p cé chirc nang dinh hudong hoat dong, dicu khién, dicu
chinh hanh vi cua con nguoi.

Trong giao tiép, mdi nguoi vira la chu thé, vira 1a d6i tuong. Mdi chu thé giao
tiep 1a mot thuc thé tdm ly - x&8 hoi, [a mot nhan cach véi nhiing thudc tinh tam ly, tri
tué, tinh cam ... khac nhau va déu cé vai tro vi tri nao d6 trong xa hoi.

Giao tiép tich cuc c6 tac dung tao sy twong giao tot dep, tac dong tét dén tu
tuong, tinh cam cua con nguoi. Nguoc lai, giao tiép tiéu cuc tao cho con nguoi sy dau
kho, cang thang, sa st ban chat con nguoi ¢ nhirng mac d6 khac nhau. Theo cac nha
tdm ly hoc, dua vao dic diém giao tiép ctia mot nguoi ching ta cé thé biét dugc tinh
cach cua nguoi do.

b. Cac nguyén tic co ban cta giao tiép

Giao tiép c6 4 muc tiéu sau

- Chuyén tai duoc nhirng thong diép.

- Gitp nguoi nhan hiéu nhitng dy dinh ciia nguoi phat tin.

- Nhén duoc su phan hi tir ngudi nhan.

- Duy tri méi quan hé tot dep voi nguoi nhan.

Trong moi nganh nghé, dé thanh cong, mdi nguoi déu can co sy hop téc, bo tro,
gitip d&, hay tdi thiéu la gop y tir nhiéu phia va dé cac bén phéi hop hiéu qua, dung
lic, dung “lidu lugng”, can phai c6 su trao ddi théng tin chinh xac. Tuy nhién, qua
trinh chuyén tai nhitg thong diép c6 kha ning bi mac 18i do thong diép thuong duoc
hiéu sai di do chinh nhitng yeu to, thanh phan tham gia vao qua trinh nay. Céc yéu to
nay gom: Nguoi giri thong dlep, Thong diép; Kénh truyén thong diép; Nguoi nhan
thong diép; Nhitng phan hdi va Boi canh.

Pé trg thanh mot nguoi giao tiép tét, trudc tién ban phai tao duoc cho minh sy
tu tin vao ban than, diéu nay thé hién bang nhirng hiéu biéet cua ban vé chu de, ve
nguoi tiep nhan (nhitng c& nhan hay nhom ngudi ma ban muon truyén dat thong diép
caa minh téi) va boi canh truyén dat thong diép. Néu khong, sé dan dén viéc théng
diép cua ban c6 thé bi hiéu sai.

c. Céc rao can trong giao tiép
Thiéu niém tin va ton treng Ian nhau khi giao tiép noi cong sé
38



MGt 6 cong ty c6 nhiing nguoi lanh dao cap cao chuyén quyen va bio thu, coi
nhén vién nhu nguoi gidp viéc cua minh va khong can phai Iang nghe ho. Ngoai ra, c6
mét s6 phong ban trong cdng ty khdng quan tdm hozc hiéu biét rat it téi nhitng phong
ban khac, tham chi con coi nhém minh I1a nhit va xem thuong cac nhém khac. O mot
s6 cong ty khac, nhan vién lai khong tin twdng hoic nghi ngd vao ban 1anh dao vi rat
nhiéu ly do khac nhau. Mot sb cong ty lai phan &nh tit ca nhitng tinh hudng trén.

Thiéu hieng tha trong giao tiép noi cong sé

Ngay nay, ai cling ban ron véi tram cong nghin viéc. Gio lam viéc kéo dai
khién moi ngudi ngai giao tiép bai giao tiép lam ho mét nhiéu thoi gian hon. Hon nita,
moi ngudi chi giao tlep v6i nguoi khac khi can dat myc dich nao d6. Néu cong ty
khong quan tam, khuyén khich nhan vién giao luu, 8ap go lAn nhau ciing nhu tao moi
treong, diéu kién 1am viéc thich hop hon, ning suét va hiéu qua cua cong ty s& giam
sut.

Thiéu k¥ niing giao tiép

RAt nhiéu nguoi, bao gom ca lanh dao hang dau, 1a nhimg nguoi xuat sic trong
cong viéc. Ho giai quyét nhiing van dé phuc tap va vuot qua tré ngai mét cach de
dang. Ho mang téi nhitng ket qua dang khen nggi va dong gop dang ké cho cong ty.

Tuy nhién, k¥ nang giao t1ep cua ho chi I1a con sé 0. Biéu nay s& khién su nghiép cua
ho gap nhiéu kho khan dé phat trién.

2. Cac hinh thire giao tiép

Cac hinh thuc giao tiép phé bién :

- Giao tiép 2 nguoi,

- Giao tiép theo nhom,

- Giao tiép cong dong/dai ching.
3. Nhitng diéu kién dé giao tiép c6 hiéu qua.
a.Xay dung kién tric thong tin hop 1y
b.Phan tich nguoi dbi giao ding dan
¢.Tao duoc uy tin trong giao tiép
d.Nam virng va biét van dung hoan thién cac k¥ ning giao tiép co ban.
4. Mot s6 k¥ thuat giao tiép co ban trong giao tiép.
a.Thu thuit, k¥ nang nghe

Giao tiép thong thwong:

- Thoa mé&n nhu cau cuia doi twong: bict lang nghe ching to ban ton trong nguoi
khéc va théa mén nhu cau dugc tén trong ctua nguoi khac.

- Thu thap duogc nhiéu thong tin: théng tin chi tiét hon s& d& dang khi ra quyét
dinh.

- Tao moi quan hé tot dep: ling nghe gilp tao moi quan h¢ va that chit moi
quan hé va de¢ dang cho su hop tac tot hon.

- Tim hiéu nguoi khac tét hon: lang nghe gilip ban nam bét thdng tin, hiéu vé
doi twgng hon vi ho s€ boc 16 cam xdc khi noi.
39



, - Gitip ngudi khac c6 sur lang nghe higu qua. Bang cach tao dung bau khong khi
lang nghe tot, ban s€ giup cho nguoi noi chuyén vai ban trg thanh nguoi lang nghe co
hiéu qua.

~ - Gilp ching ta giai quyét van dé. C6 nhieu van deé, nhiéu mau thuan khong giai
quyet dugc chi vi ching ta khong bi€t lang nghe d€ hieu nhau. Hay khuyen khich
nguoi ta noi, ban s€ tim dugc mau chot caa sy mau thuan va giai quyeét van dé de dang
hon.

Giao tiép trong té chic.

- Tiép thu day du va chinh xac thong tin : gidp nha quan tri va nhan vién hoan
thanh céng viéc tét hon do han ché cua cac yéu té gay nhiéu ra.

- Cai thién mdi quan hé gitra nha quan tri va nhan vién. Nhan vién s& cam thay
hai long néu nha lanh dao bi€t lang nghe va hieu ho. Thong qua d6 nha lanh dao ciing
thu thap duoc nhiéu thong tin, nam bat dugc tam tu nguyén vong cua nhan vién dé kip
thoi phan tng, tao dong co gitp ho lam viéc tot hon.

- Lugng hoa mirc d¢ chinh xac hop ly cua cac quyét’dinh: dua vao théng tin
phan hoi ma nha quan tri biet dugc mirc d6 chinh xac cua quyét dinh ma ho dua ra.

- Nay sinh cac y tuong méi, sdng tao trong viéc giai quyét van dé. Néu ca nha
quan tri va nhan vién déu viét ling nghe thi s& c6 nhiéu y tudng mai khi ho trao doi
cling mot van dé.
b.Thu thuat, k¥ nang noéi

NOGi truc tiép

Nguoi Viét Nam ¢6 caw’ > ubn ludi bay lan trude khi noi” qua khong sai. Tiéc
thay ching ta lai quen mat diéu nay. Mdi ngay chung ta danh kha nhiéu thoi gian trong
Viéc trao dbi tryc tiép thé nhung ching ta quen rang minh can phat trién ky nang noi
néu mudn moi ngudi hiéu mot cach chinh xac va mudn ho 1am theo nhitng gi minh noi

Ban can phai biét két qua ma minh muén dat duoc truée khi néi. Khi ¢ sai sot
thi ban hay bao chira bang cac ly do nay no. Vi thé khi muon noi chuyén véi ai ban can
cha y nhirng diém sau:

-Chuan bj truéc nhitng gi ban muén néi, diéu nay s& gilp cho ban dua thong
dié€p rod rang hon.

-Tao su tap trung chd y ling nghe trudc khi ban noi, don gian chi 1a mot cau
hoi.

-NGi mét cach rd rang va du nghe thi ngudi nghe c6 thé nhan théng tin chinh
xac ma khong can ban phai lap lai.

-Ty hoan canh, tinh huéng ma ban can c6 giong diéu cho pht hop dé truyén tai
thong diép mot cach chinh xac.

-Hay sir dung cau hoi nhu mot cong cu dé ban biét nguoi nghe nhan thire nhu
thé nao vé nhitng gi ban da noi.

Noéi qua dién thoai

Trong cudc song hién dai, dién thoai 1a phuong tién truyén thdng khong thé
thiéu doi vai con nguoi. nhung c¢6 nghirng cude dién thoai bi cho la quay ray, lam xao

40



trén cudc song riéng tu cta ngudi khac. Thé nén, ban can phai biét dung hoa véi mot
phong cach vira té nhi, vira khéo Iéo khi sir dung dién thoai.

Trong moéi trudng cong ty, an tuong noi bat nhat ma bat cr mot doanh nghiép
nao ciing mudn tao dung noi khach hang chinh 1a hiéu qua va chat luong cua dich vu.
thong thudng tiép xtc 1am an dau tién 1a qua dién thoai. Nhirg nguoi goi c6 khuynh
huéng nhan dinh va danh gia cong ty qua trinh do giao tiép cua nguoi tra 161 dién
thoai. vy néu mudn thanh cong trong mdi truong kinh doanh thi ban can phai biét
cach noi chuyén dién thoai that khéo léo va té nhi.

c.Thu thuat k¥ nang doc,
*bit ra nhitng cau hoéi trude khi doc:
-Poc vin ban ndy nham muyc dich gi?
-Van dé can khai thac la gi?
-Can nhé gi sau khi doc?
*Ban dau:

~ -boc qua cac myc dé, doc nhanh va tap trung vao nhiing y chinh, nhiing diém
cot yeu.

-Chu dong tim nhitng y, nhitng noi dung minh can.

-X4c dinh dugc y chinh thi viéc nghién ngam s& giup cho ngudi doc di sau vao
noi dung cua bai viét nhanh hon, hiéu qua hon.

*Dung k¥ thuat ghi nho:
-Xac dinh bd cuc cua van ban nhu y chinh, y phuy, két luan.
-Duing céc Ky hiéu, but danh dau dé phan biét cac y quan trong khac nhau.
-T6m tat van ban.
d.Tha thuét, k§ nang viét
Giai doan chuan bi:
-Xac dinh muc dich bai viét dé cap.
-Lén ké hoach tim va nghién ctu tai liéu lién quan.
-Lap dan y cho bai viét.
Giai doan viét:

-Viét phan mo dau: Gigi thiéu chung vé chi dé bang hinh thic quy nap hay
dién dich.

-Phan khai trién:

+ Viét theo dan y da 1ap san.

+ Trién khai tirng y theo thi ty. M3i ¥ trién khai nén viét thanh mot doan van.

+ MJ3i phén trién khai duoc viét theo hinh thirc nao phu thudc vao muc dich va
noi dung cua bai vieét.

-Viét phan két:
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+ Duc két lai toan bd ndi dung bai viét.

+ Goi |én nhitng suy nghi cho van dé da duoc dé cap va trinh bay.

Giai doan kiém tra:

-Lbi chinh ta.

-CAu trdc bai viét.

-S4 liéu, hinh anh.
e.Thu thuat phan hoi

MGt trong nhirng k¥ ning giao tiép co ban la viéc cho va nhan phan hoi. Thang
ti?n phan hc‘)i thé hién su lién hé dén Mot so hanh dong cu thé,, khéng phai 1a danh gia
tong quéat vé ca con ngudi. Sy phan hoi cling tuy thuoc vao boi canh, thoi gian, nguoi

cho va nhan phan hdi, hanh déng va van dé cu thé. Phan hdi can mot béi canh voi
nhitng yéu to nhu:

Quan tam dén nhitng nhu cau cia ngudi khac
-Tin tudng
-Col mo
-Chap nhan
I1. Lé tan va vai tro ciia cong tac I tin
1. Khai niém va y nghia
L& tan 1a nghi thtc va tap quén trong viéc don, tiép va giao tiép vai khach.
Trong cong so, trong doanh nghiép, giao tiép trong hanh chéanh 1a hoat dong

thiét lap mdi quan hé va su tiép xdc giira con ngudi vSi nhau nham théa man nhiing
nhu cau nhat dinh caa quan ly hanh chanh.

Chung ta thudng nghe néi: “An tugng xau ban dau khi tiép xic khé ma phoi
pha trong long ngudi duoc”. An tuong do thuong kéo dai tuy theo mue do. Cho du la
thu ky, tiép tan hay tro 1y giam déc, phai nhé rang khi tiép xuc véi khach minh 1a
ngudi dai dién cho cong ty, xi nghiép... Do d6, khi tiép khach hay goi dién thoai, Voi
thai d6 niém no, vui vé, va té ra quan tam that sy ddi véi ho, 1a di gy mot an tuong
t6t dep dau tién cho khach roi do.

Tiép khach 1a cong viéc hang ngay cua cac co quan, doanh nghiép. O cac don
vi hanh chanh su nghiép, tlep khach nham gial quyét cac van dé vé quan ly va doi
ngoai. O cac doanh nghiép, tiép khach 1a mot phan cua hoat dong san xuat kinh doanh.
Chét luong tiép khach nhicu khi gép phan quyét dinh cho sy thanh bai cua mot ké
hoach lon. Tlep khach tét s& giit dugc khach hang, nguoi cung tng, do la diéu kiéen
quyet dinh sy ton tai phat trién cua doanh nghiép. Vi vy, can quan niém rang: “Khach
la tit ca”, “Khach hang 1a thuong dé”.

Vai tro ciia cong tac I& tan
L& tan la thi tuc can thlet trong hoat dong cua bat ky doanh nghiép nao. Do do,
vé thai d6 va hinh thire don tiép khach thé hién muac d6, noi dung va méi quan hé gitra

hai bén. L& tan ciing tao nén khung canh va bau khéng khi cho méi quan hé duoc tién
hanh thuan loi hon.
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Giao tiép dung muc s& biéu hién dugc tinh trong thi, mén khach, trinh do van
hoa.

Giao tiép thdng minh, té nhi, s& gop phan dat dugc cdc muc dich dit ra cho cac
cugc giao tiep trong cac linh vuc.

Giao tiép lich sy, khon khéo, mém déo, s& gop phan thic day hoat dong kinh
doanh cua cac doanh nghiép phat trién va dat dugc hiéu qua ngay cang cao.

2. Mt s6 hoat dong 1€ tan co ban:
a.Bit tay

Truong hop khach dén tiép xdc tai co quan, néu 1a khéach quan trong, chu nha
c6 thé ra tan xe don tiép, tu tay chu nha mo cira don khach. Néu co quan ¢6 nhiéu
ngudi ra don tiép cung ldc,thi xép hang theo thtr bac tir cip cao dén cap thap. Sau khi
bt tay, chu nha can gisi thiéu timngngtroi ra dén.

Khi d6n khach, yéu cau phai niém né, than mat, binh tinh va lich su. Khi tra loi
phai rd rang, lich sy, tu tin.

Thu ky phai don khach mot cach than thién, c6 y thic va I8 do, csi mé. Neu
khach dén lan dau, thu ky phai gidi thiéu tén minh trude. Sau d6 khéo 1éo hoi tén
khach, dia vi, co quan.

Khi chao khach nén két hop dong tac bat tay (theo qui tic bat tay):

+Gitra nguoi €ao tudi véi ngudi it tudi, nguoi cao tudi gio tay ra trudc.
+Giira cap trén véi cap dudi, cap trén gio tay ra trudc.

+Gitra nguoi dén sau voi nguoi dén trude, ngudi dén sau gio tay ra trudc.
+Gitra khach vai cha nha, chi nha gio tay ra trudc.

+Gitra nam véi nir, nir chu dong gio tay ra trudc.

Dau gio sang va chiéu, khi gidm dbc di qua ban thu ky dé vao phong Iam viéc,
thu ky phai dimg day chao. Khach cap trén hay khach danh dy cua co quan, cong ty,
luc dén va vé, thu ky déu phai ding day chao khach mét cach lich su, vui vé.

b.Vi tri ngoi xe
c.Tiép khach

- T6 sw chua y d6i véi khach

Khéng dugc khd chiu khi phai tra loi nhieu lan vé mot cau hoi. Doi voi mdi
nguoi khach, do 1a cau hoi dau; con doi véi thu ky co the la cau trd 1o tha 10 hay 20
trong ngay. Doi véi bat cir khach nao, thu ky ciing phai to thai do la minh chu y téi ho.
Thu ky t6 ra ho hung voi khach hay say mé lam cong viéc khac s€ gay cho khach an

tuong bi coi thuong. Hay dé khach thay dugc day 1a mot co quan 1am viéc quy ci, né
nép va hiéu khach.

- Hay t6 ra quan tdm dén cong viéc caa khach

Boi to ra sot sang, quan tam dén cdng viéc cua khach 1a dieu rat can thict. Cai
ma khéch can nhit 13 thu ky nao t6 ra quan tdm dén cong viéc cua ho, chéc chin s&
gy duoc cam tinh tét dep d6i voi khach, duoc khach danh gid tét ca vé co quan, ca vé
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tha truong. Thu ky khong nén ho hiing, hach dich hay 1am viéc khac khi khach téi ban
lam viéc cua minh.

- Ghi tén khach

O nhiéu co quan, tit ca khach dén 1am viéc déu dugc ghi tén vao so. S6 khéch
gom céc yeéu to: Ai? O dau? Chirc vu? Ly do dén? Giai quyét?

Déi véi khach khdng quen, khong tu gisi thiéu ho tén va muc dich viéng thiam,
thi thu ky phai khéo Iéo, té nhi khai théc. Truong hop khach c6 tinh khudc tir thi phai
bao cao thu truong va xin y kién giai quyet tiép theo. Thu ky co thé ndi voi khach:
“Xin 16i 6 ong, dong chi giam dbc rat muén duoc biét trude 1a dong chi ay sé tiép xlc
VGi ai? vé van dé gi? dé chuan bi tét hon”. Di véi khéch tu giéi thiéu bang cach dua
danh thiép, thu ky phai nam bat dugc nhitng thong tin can thiét tir danh thiép do, khi
bao céo thu truong thi can kém theo danh thiép caa khach.

- Sap xép va chuan bi phong doi

Doi vai nhing khéch quan trong hay 1a phu nit, khach dén lan dau thi phai dua
khach dén phong giam doc hoac giam doc phai ra ngoai dé don khach vao van phong.
Thu ky phai gidi thiéu mot cach trinh trong, than mat va céi mo.
d.Chiéu dai, b6 tri chd ngdi

Chiéu dai

Dii khach 13 mot cong viéc gan lién véi qué trinh lao dong cua lanh dao, nguoi
thu ky phai 6 nhan thirc dting trong viéc dai khach.

Dai khach thuong gén lién véi nhing cudc tiép xtic mai, cac cudc thao luan,
ban bac lam viéc. N6 ho trg dac luc cho cdng tac cua can bo 1anh dao néi chung va
giam doc noi riéng.

Viéc dai khach khong chi nham giai quyét van dé déi véi khach, ma con lam
tang thém sy hi€u bict, gan giii, cam thong. Do do, nguoi 1anh dao phai quyet dinh
nhhirng cudc tiep xuc vei nhiing thanh vién trong xa hoi. Cong vige dai khach nham tao
moi quan hé bén chat, trén co s¢ do giai quyet cong viéc dat hiéu qua kinh té 16n nhat.

Trong giao tiép d6i ngoai, viec ma tiéc chiéu dii ciing nhu du tiéc chiéu dai co
y nghia rat quan trong:

-Biéu thi su nhiét tinh, than thién, hitu hao.

-M@ rong quan hé ngoai giao nhan céc dip 18 ky niém, ky két hop tac...

-Thiét lap, duy tri va phat trién mdi quan hé giira cac bén doi tac.

-Mé dau hoic két thic tét dep mot cudc giao dich lam an trong kinh doanh.

Bo tri chd ngdi

Trong mot bira tiéc chiéu dai, nhat la nhiing bita tiéc c6 dong ngudi du Vi
nhicu cuong vi khac nhau, tham chi c6 ca nguoi nude ngoai, thi viéc sap xep cho ngoi
cho chu-khach ¢ ban tiéc 1a van dé phuc tap va té nhi. Biéu nay thé hién phép lich su,
long mén khéch, dong thoi tao dugc khong khi vui ve, coi mo trong bira tiéc. Bén canh
do, viéc bo tri cho ngoi hop 1y cling s€ tao thuan lgi cho sy phat trien moi quan hé
trong cong viéc cling nhu trong giao dich tiep xUc sau nay.
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Vi vay, ngudi phu trach viéc xép chd ngdi o ban tiéc can nghién ctu, nam trudc
ddi tuong, s6 lugng khach moi, gidi tinh, tudi tac, cuong vi... va dé nghi chu tigc théng
qua phu’O‘ng an sap Xep chd ngol & ban tiéc nham tranh nhiing so suat déng tiéc khong
nén co. Vige sap xép chd ngoi trong maot bira tiéc thuong dugc ap dung theo mot s6
nguyeén tic sau day:

- Néu khach du déu 1a nam thi:

+ Nguoi khach chinh dugc xép lién ké phia bén phai chu tiéc.

+ Ngudi khach thir hai ngdi lién ké bén trai chu tiéc.

+ Nguoi ngdi ddi dién véi chu tiée 1a nguoi thudc phia chu tiée va co cuong
vi, cap bac cao lién sau chu tiéc.

- Truong hop muon dé cao khéch chinh trong bira tigc chiéu dai, thi ¢6 thé

xép khach chinh ngoi doi dién chu tiéc.

- Nhitng dbi turgng khach khac dwgc moi t6i duy tiée thi cin ct theo thir tu cip
bac dé xép cho ngoi xen ké lan luot ra téi dau hoac cudi ban tiéc va theo tap quan sau:

+ Chu va khach ngoi dan xen v&i nhau.
+ Chdng khong xép ngdi canh vo.

+ Vo dugc xép ngdi theo cap bac ngang véi chong hodc cao hon mot cht,
tham chi c6 thé xép ngoi ¢ vi tri cao hon khach nam gidi ¢6 cung cap bac vai chong.

+ Hai nguoi khach nit khong xép ngdi canh nhau trong bira tiéc, trir truong
hop nguoi phu nir thir hai 1a phién dich.

Viéc sap xép chd ngdi trong bira tiéc chiéu dai van theo cap bac 1a chinh,
nhung vi phép lich su, phia chu tiéc thuong nhudng khach ngoi vao phia bén trong va
danh chd ngdi dau ban hoic cudi ban cho phia chu tiéc, cac vi khach cap thap hon sé&
lan Iuot ngdi dan vao phia giira ban tiéc. Tuy nhién, cach sap xép nay chi nén ap dung
khi ban tiéc ngin, con néu ban tiéc dai thi khéng thuan tién.

Khi bay tiéc trén ban dai hinh chir nhat hodc ban hinh bau duc thi khéang céch
giita ban tiéc 1a chd ngdi danh dy danh cho cha tiéc va khéach chinh. Phia hai bén phai
trai 1a chd ngdi danh cho nhitng khach khac. Thong thuang, nhitng chd ngdi xép phia
bén phai chu tiéc 1a danh cho khach c6 cuong vi cip bac cao hon so véi khach dugc
xép ngdi phia bén trai chu tiéc. Tuy nhién, khi van dung nguyén tic nay ciing can linh
hoat, béi vi ¢6 truong hop trong bira tiéc chiéu dai co khach nuéc ngoai cung duy, néu
theo dung cwong vi thi khach phai ngdi bén phai chu tiéc, song ciing c6 thé xép khéch
ngoi bén trai chu tiéc néu bén nay co ngudi biét mot ngoai ngir voi khach, ¢6 thé cing
khach noi chuyén duoc.

- Truong hop ca hai v chdng cha tiéc clng du tiéc tiép khach trong ban tiéc
thi vo chu tiéc ngoi doi dién vai chu tiéc. Khach chinh s& ngoi bén phai chu tiéc, khach
tha hai sé ngoi bén trai chu tiéc.

, - Trudng hop ca khach va chu déu cd vo clng du tiéc thi chd ngdi duoc sap
Xep nhu sau:

Chu va khach chinh la nam gigi ngoi ddi dién nhau; v khéach chinh ngoi bén

phai dng chu tiéc; vo chu tiéc ngoi bén phai éng khach chinh.
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Khong nén moi hai nguoi dang kinh dich nhau hodc dang c6 méau thuin sau sac
v6i nhau t6i dy tiéc. Trong truong hop nay nén can nhic chi moi mot trong hai dol
tugng d6 ma thoi. Néu bat dac di phai moi ca hai, thi trong ban tiéc can xép chd ngoi
cho ho cach xa nhau.

S6 lugng ngu’c‘ri ,tham du mot bira tiéc chiéu dai gitra khach va chu khong nén
qua chénh léch. Tot nhat la ap dung theo nguyén tac: khach mot-cha mét.

Khi mé tiéc chiéu dai khach, néu c6 thu truéng cia chu tiéc hoac ngudi c6
chuic vi cao hon chu tiéc tai du, thi cha tiéc nén nhuong cho ngoi danh du & ban tiéc
cho vi khach quan trong do.

e. Tiép khéach qua di¢n thoai

Dién thoai 1a mot phuong tién lién lac hitu ich nhat cho ching ta ngay nay. La
Mot nhan vién van phong, sé cO rat nhiéu dip giao tiép vai moi ngudi qua cac cudc
dién dam. Do d6, phai biét cach sur dung dién thoai trong bat cur tinh huong nao.

That vay, du c6 &n méc dep dén dau, gon gang, hap dan dén miy ciing khong
gay duoc an tuong tét vai ngudi déi thoai vi ho ’khdng nhin thay ban (trir loai dién
thoai c6 hinh anh). Nhu vay, chi c6 thé gay duoc 4n tuong tét voi ngudi dbi thoai qua
giong néi, loi ndi thong qua nhitng tir ngir ma thdi. Nén nhé rang, mdi lan dién dam 1a
mét dip may dé gay thém thién cam cua khach hang ddi véi co quan. Vay, ldc nao
cling nén to ra lich sy, than thién, hiéu biét va san sang gitp d& ngudi ddi thoai.

Yéu cau

Giong ndi co thé mang lai su thich thd, sy cham cht cho nguoi nghe, hay nguoc
lai, n6 cling c6 thé phan anh moét thai do lanh nhat, ho hiing, ndng nay... Do d9, giong
noi phai:

- N6i cho rd rang.

- NGi giong binh thuong.

- N6i Vi toe do vira phai.

- Chon dtng chir.

- NGi thap giong xudng.

- Nhan manh mat vai chit.

- Giong ndi can c6 am diéu.

- Lich sy: mim cuoi trong 1Gc n6i chuyén.
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BAI 6: SOAN THAO VAN BAN
Mai bai: MP32-06

Muc tiéu cua bai:
-Nim duogc cach thic soan thao cac loai vin ban thdng dung, van ban hanh
chinh,...

I.Khai quat vé vin ban
1. Khai niém van ban

Vin ban 13 d6i tuong nghién ctu caa nhiéu nganh khoa hoc, nhiéu linh vuc
khéac nhau. Vi vay tuy theo goc d6 nghién ciru va muc dich tiép can, nguoi ta co nhieu
cac dinh nghia vé van ban . Theo nghia rdng van ban dugc hiéu Ia mot phuong tién dé
ghi tin va truyén dat cac théng tin tir cha thé nay dén chua thé khac bang maot ky hiéu
hoac ngbn nglr nhat dinh. Theo cach dinh nghia nay tir cac loai giay to, tai liéu sach vo
den céc loai bia, hoanh phi, cau doi, khau hi¢u, ap phich, bang ghi am, ban v¢...dcu
duoc coi la van ban.

Theo nghia hep vin ban duoc hiéu la c4c tai liéu, gidy to dugc st dung trong
hoat dong cua cic co quan, cac doan thé, cac to chic x& hoi. Trén thuc té vin ban
duogc hiéu theo nghia nay 1a pho bién. Tom lai van ban noi chung la mét phuong tién
ghi tin va truyén dat thong tin bang mot ngén ngix (hay ky hiéu) nhat dinh.

2. Cac loai van ban

Tuy theo ting linh vuc cu thé cia doi song x& hoi va quan 1y nha nude ma vian
ban ¢ nhitng hinh thirc va ndi dung khac nhau. Van ban co céc loai pho bién nhu sau:

- Vin ban quan ly: 1a cc tai tai lidu, gidy to dung dé ghi lai va truyén dat cac
quyét dinh quan Iy hoic cac théng tin can thiét hinh thanh trong hoat dong cua cac co
qua, to chtrc phan anh két qua hoat dong quan Iy caa cac co quan do.

- Vian ban phap luat 12 hinh thic thé hién cua nhitng quyét dinh do céc co quan
nha nudc ¢ tham quyén ban hanh theo mét hinh thac va trinh tu do phap luat quy
dinh thé hién y chi ciia nha nudc budc cac ddi twong co lién quan phai thi hanh va
duge dam bao thyc hién bang cac bién phap cudng ché nha nudc. Can ctr vao noi
dung, pham vi tac dong va tinh chat phap Iy van ban phap luat dugc chia thanh hai loai

+ Van ban quy pham phap luét: 1a nhitng van ban do cac co quan nha nudc €6
tham quyen ban hanh theo hinh thirc va trinh ty do phap luat quy dinh, cé chira dung
cac quy tic xir sy mang tinh bat budc chung, hoic stra ddi, dinh chi viéc thi hanh, bai
bo, &4p dung, thay d6i pham vi hiéu luc cta cac quy tic d6 nham diéu chinh maot loai
quan hé xa hoi nhat dinh duoc &p dung nhiéu lan trong thuc tién doi séng hoac hiéu
luc cuia nd khdng cham dut khi né duoc thuc hién.

+ Van ban ap dung quy pham phap luat (van ban ca biét) la nhitng van ban do
cac co quan nha nuéc cO tham quyén ban hanh trén co s cac van ban quy pham phap
luat dé giai quyét cac vu viéc cu thé, truc tiép 1am phat sinh, thay doi hay cham dut
nhitng quan hé phap luat nhat dinh.

47



- Vin ban hanh chinh thong thudng: 1a hinh thire dwoc dung phé bién trong cac
co qua, cac to chire dé truyén dat, trao ddi cac thdng tin quan ly; hudng dan thuc hién
nhitng tc nghiép cu thé vé& chuy@n mén; b4o c&o phan anh tinh hinh; giao dich trao doi
cdng viéc ghi chép va theo ddi nhirng van dé can quan ly trong noi bo co quan... vin
ban hanh chinh thuong mang tinh su vu c¢6 hé qua phap Iy truc tiép (khong lam thay
ddi hé théng quy pham phap luat hoic thay ddi cac quan hé phap luat cu thé) nhung lai
khong thé thiéu duoc trong hoat dong quan Iy cia cac co quan.

IL.Phan cip phat hanh vin ban

Cin ctr theo Hién phap nam 1992 va théng tu s6 33-BT ngay 10 thang 12 nim
1992 cua B¢ truong, Chua nhiém Van phong Chinh phu, viéc xay dung va ban hanh
van ban dugc qui dinh nhu sau:

Cic vin ban do Quéc hdi thong qua

Theo diéu 84 chuong VI cua Hién phap, Qudc hoi thong qua cac vin ban:
-Hién phap

-Luat

-Phép Ignh: Phap Iénh 1a van ban phap luat do Uy ban thuong vu Quéc hoi ban
hanh, qui dinh nhirng van dé dugc Quoc hoi giao, sau mot thoi gian thyc hién trinh
Quoc hoi xem xét quyét dinh ban hanh thanh luat.

Thi du: Phap Iénh Buu chinh Vién théng, Phap lénh dy trir quéc gia, Phap lénh
thi'y, Phap Iénh dan so, Phap 1énh can b cong chirc, Phap Iénh xtr ly vi pham hanh
chanh, Phép Iénh luu trir quoc gia...

Cac van ban ciaa Chinh phua
a)- Nghi quyét

Nghi quyét ciia Chinh phu dé ban hanh cac cha trwong 16n, céc chinh sach cu
thé; thong qua du &n ké hoach va ngan sach nha nuée trude khi trinh Quéc hoi; phé
duyét diéu woc quoc té nhan danh Chinh pha; vé nhitng cong tac quan trong khéc
thudc tham quyén cua Chinh phu da duoc Hién phép va Luat té chac Chinh phi qui
dinh do tap thé Chinh phu quyét dinh; danh gia két qua thuc hién phap luat, ké hoach
nha nudc, ngan sach nha nudc va cac chu truong, chinh sach cta Chinh phu.

b)- Nghi dinh

Dung dé ban hanh cac qui dinh vé quyén loi va nghia vu caa céng dan, nham
thie hién Hién phép va céc luat 1é cua nha nudc, cac qui dinh vé nhiém vu quyén han
t6 chirc bd may cta cac co quan nha nudc, cac diéu 18, cac qui dinh vé ché do quan ly
hanh chanh nha nuéc.

c)- Quyét dinh

Quyét dinh cua Thu tuéng Chinh phi dé ban hanh cac chu truong, bién phép
lanh dao va diéu hanh hoat dong cua Chinh pha va hé théng hanh chanh nha nudc tir
trung wong dén co s&; quyét dinh nhitng cha truong, ché d6, thé 18 thudc tham quyén
Tha tuéng. B6 nhiém, mién nhiém, diéu dong dé nghi huu, khen thuong, ky luat can
bo thudc tham quyén cia Tha tudng. Phé chuan viéc bau ctr thanh vién Uy ban nhan
dan tinh thanh phé truc thudc trung wong. Pinh chi thi hanh hoic bai bo nhiing quyét
dinh, chi thi B9, co quan thudc Chinh phu va Uy ban nhan dan dan tinh thanh phé truc
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thudc trung wong trai voi Hién phap, Luat va cac van ban cua co quan nha nudc Cép
trén. Dinh chi viéc thi hanh nhiing nghi quyét cia Hoi ddng nhan dan tinh thanh phd
truc thugc trung wong trai voi Hlen phép, Luat va cac van ban cua co quan nha nuoc
cap trén va quyét dinh nhiing van dé theo tham quyén da duoc luat phap qui dinh.

d)- Chi thi

Chi thi cia Tha tuéng Chinh phu dé chi dao, don déc, kiém tra, huéng dan,
phdi hop hoat dong cua cac Bo, co quan ngang B, co quan thudc Chinh pha, Uy ban
nhan dan tinh thanh phd truc thudc trung wong trong viéc thuc hién cac chu truwong,
chinh sach, luat phap cia nha nuéc, cac quyét dinh cia Chinh phu.

Cac van ban caa B trwéng, thi troeéng co quan ngang Bo
a)- Quyét dinh

Quyét dinh cia B trudng, thu trudng co quan ngang B dé ban hanh bién
phap, thé 1& cu thé dé thuc hién luat phap nha nudc va cac chu truong, chinh sach cua
Chinh phi vé quan 1y nganh, linh vuc trong ca nudc. CAc tieu chuan, qui trinh qui
pham va cac dinh muac kinh té ky thuat thuoc nganh. Thanh lap, giai thé qui dinh
nhiém vu quyén han va to chic bd may cua céc co quan, don vi thudc tham quyén B,
co quan ngang Bo quyét dinh. B6 nhiém, mién nhiém, diéu dong, cho nghi huu, khen
thuong, Ky luat can bo thugc tham quyén cia Bo truang, thi truéng co quan ngang Bo.
Quyét dinh nhiing van dé khac thuoc tham quyén duoc phap luat qui dinh hoic duoc
1y quyén cua Chinh phu.

b)- Thong tw va thong tw lién bo

Thong tu ciia Bo truong, thi trudng co quan ngang Bo dé huéng din giai thich
cac nghi quyét, nghi dinh ciia Chinh phii, quyét dinh, chi thi ciia Thia tuéng Chinh phi
hodc hudng dan thuc hién nhitg qui dinh vé quan Iy thudc nganh, linh vyc do Bo, co
quan ngang B0 phu trach. Trong truong hop cac B9, co quan ngang B0, co quan thudc
Chinh phu cing phdi hop véi nhau hodc phdi hop véi mét co quan trung wong cia
doan thé nhan dan dé qui dinh chi tiét hodc huéng dan thuc hién cac qui dinh cua
Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu thi goi la thong tu Lién Bo.

c)- Chi thi

Chi thi Bo truong, thu truéng co quan ngang Bo dé dé ra chu truong, bién phép
va chi dao cac co quan don vi thuoc quyén thuc hién quyét dinh, chi truong luat phap
thudc linh vuc cbng tac cua nganh. Giao nhiém vu cho cac don vi thugc trach nhiém
quan ly cia Bo, co quan ngang Bo giai quyét cac van dé khac thudc tham quyén cua
Bd, co quan ngang B da duoc luat phap qui dinh.

Cic vin ban ciaa Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc thudc trung wong
a)- Quyét dinh

Quyét dinh dé ban hanh cac chu truong, bién phap cu thé thuc hién phap luat
nha nudc, cac chu truong chinh sach qui dinh cua co quan ngang B9, co quan thudc
Chinh phu va Nghi quyet cua Hoi d6ng nhan dan cing cap. Quyét dinh vé t6 chic va
nhan su thuoc tham quyén quyét dinh cua Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc thuoc
trung wong; dé to chic viéc thyc hién va kiém tra, thanh tra doi V61 cac co quan, t6
chuc trong viéc chap hanh luat phap cua nha nudc (ké ca co quan, té chic cia co quan
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trung wong dong tai dia phuong); va nhitng van dé khéc thuoc tham quyen cua Uy ban
nhan dan tinh, thanh pho truc thudc trung wong da duoc luat phap qui dinh.

b)- Chi thi

Chi thj dé truyen dat va chi dao thuc hién cac chu truong, chinh sach cua trung
uong, cac Nghi quyet cua Hoi dong nhan dan, va quyet dinh cua Uy ban nhan dan tinh,
thanh pho truc thudc trung wong trong truong hop khong can thiét ban hanh quyeét
dinh. Giao trach nhiém cho co quan hanh chanh cap dudi thuc hién chu truong cong
tac.

Cac van ban khac

Ngoai cac hinh thic van ban noi trén, Chinh phu, Thua tuéng Chinh phu, Bo

truong, tha treong co quan ngang B9, co quan thuge Chinh phu, Uy ban nhan dan tinh,
thanh pho truc thudc trung wong con dung cac hinh thirc van ban dudi day:

a)- Thdng céo

Thong cao dung dé cong bé mot su kién quan trong vé dbi noi, déi ngoai cua
Chinh phu.

b)- Thong bao

Thong béo dung dé thong tin vé hoat dong cua Chinh phu, Thu twéng Chinh
phu, B truong, co quan ngang B9, co quan thugc Chinh phu, Uy ban nhan dan tinh,
thanh pho truc thudc trung wong, thong tin nhanh nhirng quyét dinh quan trong cua
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B truong, thu trudng co quan ngang B9, co quan
thuoc Chinh phu, Uy ban nhan dan tinh, thanh pho truc thudc trung wong.

Cc)- Cong van hanh chanh

Cong vin hanh chanh (cong thu) dé glal quyét cong viéc giira cac co quan nha
nude voi nhau, gitra co' quan nha nude Voi td chirc xa hoi va cong dan; trinh v&i cap
tren’mot du th,ao van ban, gie an hoic dé nghi mot vin dé véi cap trén giai quyét. Giai
quyeét cac quyet dinh cua cap trén.

~ Ngoai ra con c6 cac van ban hanh chanh khac nhu: dién bao (ké ca dién mat),
giay gidi thi¢u, giay di duong, giay nghi phép, phiéu gui... thuc hién theo qui dinh hi¢n
hanh.

III.Nguyén tic soan thao vin ban hanh chinh nha nuéc
1.Hinh thirc cia van ban

Thé thirc trinh bay mot van ban duoc tuan theo Nghj dinh s6 110/2004/ND-CP
ngay 08 thang 4 ndm 2004 cua Chinh phu ve€ cong tac van thu. Ngudi soan thao phai
dam bao cho van ban dugc ban hanh dang thé thic cua no. Thé thac day du caa mot
van ban bao gom: quoc hi¢u; dia diém, ngay, thang, ndm ban hanh van ban; tén co
quan, don vi ban hanh; s6 va ky hiéu; tén loai va trich yeu ngi dung; n6i dung; chix ky
cua nguoi cd tham quyén; con dau ciia co quan ban hanh; noi nhan van ban...

Tiéu ngir (hay quéc hiéu)

Tiéu ngit 1a tén nudc va ché do chinh tri ciia nha nudc. Phan nay dugce qui dinh
trinh bay bang chit in, trang dau tién, bén tay phai, phia dudi cé gach ngang.
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Thi du: CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

Tén co quan ban hanh vian ban

Tén co quan cho biét vin ban do co quan nao trong hé théng to chirc bo may
nha nudc ban hanh, va moi quan hé gitra co quan nhan va co quan gui van ban

Tén co quan ban hanh van ban dugc trinh bay & goc trén bén trai cua van ban.
Doi véi van ban cia mot don vi truc thugc mot co quan, thi phai dé tén co quan chu
quan ¢ trén va co quan truc thuéc & dudi.

Thidy: TONG CONG TY BUU CHINH VIET NAM
BU'U PIEN TiNH BINH THUAN

Déi vai cac Bo, Uy ban nhan dan cac cap hoic co quan nha nudc khong theo
ché do cha quan thi chi can ghi truc tiép tén co quan ban hanh van ban.,

Thide:  UY BAN NHAN DAN
THANH PHO HO CHI MINH
S6 va ky hiéu ciia viin ban
-S6 va ky hiéu caa van ban dugc ghi ¢ phia duéi tén co quan ra vin ban.
, -S6 van ban dugc viét bang chir s6 Arap va dugc bat dég tir ngay dau nim cho
dén ngay cuoi cung ctia nam do, cac so dudi 10 phai viet thém so 0 ¢ dang trudce.
-Ky hiéu vin ban duoc viét sau nhom sé va ngin cach boi mot dau gach chéo
(/).
-Ky hiéu 1a chir viét tat cua loai van ban va tén don vi chu quan cua vian ban do.
-Giira hai nhém ky hiéu nay duoc phan cach bang dau gach ngang (-).
-Muyc dich ciia nhém s6 va ky hiéu la dé vao so theo ddi quan Iy va tim kiém dé
dang khi can.
Thi du: -S6 62/2005/ND-CP (Nghi dinh ctia Chinh phu)
-S6 18/QD-HVCS (Quyét dinh cua Hoc vién co s6)
-S6 900/VPCP-HC (cong vin hanh chinh ciia Vian phong Chinh phu)
Trich yéu

Trich yeu ndi dung la phan ghi tom tét tong quét, chinh xéc noi dung van ban,
gilp cho viéc xac dinh nhanh chéng ngi dung chu yéu cta van ban, thuan ti¢n vao so
va theo ddi giai quyet céng viéc, tra tim khi can thiét.

Trich yéu vin ban phai gon va rd, thé hién dugc mot cach tong quat noi dung
Cua van ban.

Trich yéu caa mot van thu hanh chanh duoc ghi ¢ dudi s6 va ky hiéu (theo diéu
16 vé cong tac cong vin gidy to va cong tac luu trir ban hanh theo Nghi dinh sé 142 —

CP ngay 28 thang 9 nam 1963 ciia Hoi dong Chinh phu). Nguoi ta ciing ¢6 thé ghi ¢
gitra cong van ngay dudi tén loai van ban.
~ Trich yéu thuong bét dau bang cum tir “Vé viéc”, cudi trich yéu khong dat dau
cham.
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Thi du: -V/v phat dong phong trao thi dua phu nir hai gioi trong toan Hoc vién
-V& viéc nang bac lwong cho can bd cdng nhan vién
Dja diém va ngay thang nim ban hanh vin ban

. bia diém va ngay thang ban hanh vin ban gitp cho co quan nhan vin ban biét,
nham lién hé giao dich cbng tac thuan loi.

-Dja diém la noi dit tru s& cua co quan, to chic ban hanh.

~ -Ngay thang 1a ngay duoc théng qua (d6i v6i van ban cua tap the); hodc thoi
diém ky ban hanh, do nguoi ky dién vao.

Luwu y: Néu ngay nho hon 10 va thang nhé hon 3 thi phai ¢ s “0” phia trudc.
-Sau dia danh phai c6 dau phay roi moi dén ngay thang nam.

‘ -Dia danh va ngay thang nim dugc trinh bay bang chit in nghiéng, duoc ghi ¢

dau cong van ngay dudi tiéu ngir.

Thi du:

Thanh phé Ho chi Minh, ngay 10 thang 3 nim 2006.

Noi nhan van ban

Noi nhan van ban 1a noi van ban dugc gui téi. V6i nhiing van ban thuong, noi
gui dwoc ghi ngay dudi dong dia diém va ngay thang, bat dau bang chit “Kinh giri”.
N€u van ban dong thoi lién hé den nhicu co quan khéc thi ghi chir “Dong kinh gui”
duci chir “Kinh gui” va lan luot ghi tén céc co quan tir trén xuong dudi, moi co quan
mot hang ¢6 gach dau dong.

Ddi véi loai van ban pé tén goi nhu: quyét di(\h, chi thi thi noi nhan duoc ghi &
goc trai phia dudi trang cudi cung (ngang hang phan chix ky) va lan luot ghi tén co
quan nhan va trach nhiém lién hé véi van thu. Mot so cong van thuong cling ap dung
16i nay.

Thi du:

Noi nhan:

- Co quan X (dé thay bao cao)
- Co quan Y (dé biét)

- Co quan Z (dé thi hanh)

- Co quan T (dé phéi hop)

- Luu...

Tén goi phap ly cia vian ban

Tén goi phép ly cua van ban duogc trinh bay ¢ gitra, bén dudi dia danh va ngay
thang, thuong duoc ghi chir in hoa dam nhu: quyét dinh, chi thi, bién ban, thong tur...

Tén goi phap ly rat quan trong, vi né noi lén tinh chat phép Iy cua van ban,
quyét dinh cach bd cuc, co cau va cach viét vian ban.
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2.Tinh chit viin ban

Ngoai hinh thirc néu trén, ching ta con phai luu y nhitg diém vé tinh chit cua
van ban nhu sau:

1.Mtc d6 khan: Bao dam tinh chét thoi gian ma cdng viéc can phai giai quyét,
c6 ba mace do: khan, thuong khan, hoa toc.

2.Mtc do mat: Bao dam tinh chat bi mat cua vin ban, ¢6 ba mic do: mat, toi
mat, tuyét mat.

Mtc d6 khan va mat do ngudi ky cong van quyét dinh.

3.Ban thao: C6 nhitng ban thao can phai luu giit, nhat 1a nhitng ban thao lién
quan dén nhiing van dé can ban bac, gop ¥ hodc ¢ bat phé, tic 1 c6 stra chira noi
dung cua van ban. Dai khi can phai giit ban thao vi gia tri lich st, khoa hoc. Ngoai ra,
cac ban thao khac khéng can phai giir khi da ¢ ban chinh.

4.Ban chinh: Ban chinh con goi 12 nguyén ban (viét tay hay danh may), ban dau
tién chinh thic cé chir ky va con du.

5.Ban sao: Ban sao la ban sao chép lai ban chinh (bang céch viét tay, danh
may, hay photocopy lai dung ni dung va hinh thtrc cua ban chinh). Ban sao chi c gia
tri khi c6 chit ky va con diu caa co quan c6 tham quyén ching nhan. Ban sao c6 ba
loai sau day:

~ -Saoy ban chinh: Sao y ban chinh la ban sao y toan bo ban chinh ma nguoi €6
tham quyeén da ky vao mot ban, do ngudi dudi mot cap ky vao nhieéu ban. Ban sao y
ban chinh do chinh co quan da ban hanh van ban sao ra.

-Sa0 luc: Sao luc 1a ban sao mot van ban cd thé ban chinh hay ban sao y ban
chinh cua mot co quan khac lam ra.

-Trich sao: Trich sao 1a ban sao lai mét phan noi dung can thiét caa mot van
ban.

-Phu luc hoac phu ban: Phu luc 1a van ban kem theo dé thuyét minh vin ban
chinh. Néu c6 phu luc hay phu ban thi phai ghi rd so lugng ban kém theo, ciing nhu
phai danh so thu tu trén tung loai phu ban.
3.N¢i dung van ban

Tinh chat chung

Vin ban la mot the thong nhét bao dam tinh tron ven vé ni dung. Vin ban du
dai hay ngan ciing phai thé hién day du, tron ven vé mét su vat, su viéc.

,M(:)i cdu trong van ban phai mang mot y rd rang, song y nghia cua cac cau phai
lién két vd&i nhau dé thé hién nén ndi dung cua van ban. Vi vay, khi soan thao bat ctr
loai van ban nao, ngudi soan thao can phai nam viing noi dung cua van de can van ban
hoa. Noi dung van ban dugc chuan bi ban hanh phai thiét thuc, dap ung duoc yéu cau
va phi hop véi phap luat hién hanh. Cac théng tin duoc sir dung dé dua vao vin ban
phai duoc kiém tra xu 1y dé dam bao d6 chinh xac cao.

Déi vé6i cac van ban quan ly, tranh tinh trang Iap lai nhiing théng tin tir cac vin
ban hién hanh da ban hanh trude d6 hoac viét chung chung, théng tin khéng chinh xac.
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bdi véi cac véan ban giao dicI} kinh doanh, cac don ki¢n Vi?l mot s6 van ban khéc
lién quan truc tiep dén quyen loi can cu thé, chat ché nhung van dam bao tinh mem
déo, ngoai giao.
Thong thudng, ndi dung mot van ban gém nhiing phan nhu sau:
1.Phan dit van dé: Phén dit van dé 12 phan mé dau, néu 1y do phat sinh vin
ban, xac dinh pham vi van de.
2.Phan trinh bay su viéc: Phan trinh bay su viéc 1a néu 18n nhitng su kién, phan
tich, danh gia, tim nguyén nhan su viéc...
3.Phan giai quyét van dé: Phan giai quyét van dé la két hop chit chg véi phan
trén, da dat van de ra thi phai giai quyeét hoac dé ra phuong hudng giai quyét.
4.Phan két thic: Phan két thic nhac lai diém quan trong cia noi dung, dong
vién, khuyen khich hoac phan céng thuc hién...
Tinh cht riéng
‘ Néu soan thao mot cong van hanh chanh thong thuong, thi khong pén thiét co
day du cac phan néu trén. Néu 1a van ban loai phap quy, thuong cé co cau trinh bay
nhu sau:
1.Phan m¢ dau: Phan mé dau 1a phan dat van dé, néu ly do can phai ban hanh
van ban, néu can cu phap 1y hodc ban hanh theo y kien de nghi cua ai? Co quan nao?
Phan m¢é dau ciing xac dinh muc dich, pham vi cta van ban.
q 2.Phan qui dinh: Phan qui dinh 12 noi dung caa van ban, néu nhiing qui dinh cu
thé nham giai quyét van dé néu ra & phan m¢ dau.
Phan nay c6 thé dai hay ngan tly theo tinh chat va ngi dung cia ting loai vén ban va
phai thé hién chinh x&c, rd rang theo 161 hanh van cta nha nudéc.
3.Phan bién phap thi hanh: Phan bién phép thi hanh 14 nham dé ra nhiing bién
phép to chac thuc hién hay phan cong, xac dinh trach nhiém cho cac bo phan ca nhéan
¢ nhiém vu thyc hién van ban.
4.Phan két thiic: Phan két thic tét nhat la két thic theo cong thirc két thuc thong
thuong.
Dién dat ndi dung
Vin trong vin ban 1a vin viét. Hiéu qua truyén dat théng tin chu yéu phu thugc
vao viéc lya chon cac thuat ngir va phuong phép hanh vén ctia nguoi soan thao. Trong
thuc te cho thay, viéc lya chon thuét ngir va van phong khong thich hop cho tung loai
vén ban da lam han ché viéc truyén dat thong tin, tiep nhan thong tin qua van ban mot
cach thieu chinh xac dan dén khong dat dugc muc dich cta viéc ban hanh van ban.
Tuy theo thé loai, pham vi va ddi tuong tac dong cua van ban ma ngudi soan thao sir
dung ngbn nglr va cach hanh van cho phu hop dé dat duwgc muc dich cua minh.
1.Vé tir ngir:
- Dung nhiing tir thdng dung pho bién, tranh ding tho ngi, tiéng dia phuong,
tieng long.
- DUNg nhiing tir ¢6 san trong ngdn ngit dan toc, chi muon tiéng nuéc ngodai khi
khong co tiéng tuong duong.
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- Chi dung tir chuyén mén trong van ban danh cho nguoi chuyén mon.
- Khong tly tién dit ra tir mai, néu 6, phai xac dinh nghia cta né cho rd rang.
- C4c tir ¢6 noi dung phap ly phai dung nhat quén tir dau dén cubi.

- Néu dung tir ph6 thong nhung dinh cho né mét nghia qui wdc thi phai xac
dinh rd rang nghia qui udc do.

- Khéng ding chir thira, vo ich, tranh ding chit van van, diu chim lang vi can
phai dut khoat.
, - Viét chinh x4c tén cac co quan, dia phuong khéng tuy tién thay doi hoic viét
tat.

- Viét dang chinh ta.

- Cht ¥ cach xung ho: Cong ty chung t6i... (cho ngdi thir nhat). Quy co quan,
quy cong ty... (cho ngdi thir hai).

2.Vé thé viin:

+Viét don gian, nghiém tuc, dat khoat.

+Cau van ngan gon, it ménh de.

+Viét chan phuong, khong ta canh, bién luan séo rong.
+Tranh cau van dao nguoc khong can thiét.

+Hanh van theo kiéu dan toc, dai chdng, tranh cach dién dat kiéu cua nguoi
nudc ngoai, cau ky, kho hiéu...

4 Mot s6 diém luu v khi soan thdo van ban va ban hanh van ban

Co quan soan thao va ban hanh van ban phai bao dam néi dung va hinh thuc
van ban theo ding phap luat va dang tham quyén.

1.N6i dung cac qui dinh trong van ban cia Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu va
cac co quan thudc hé théng hanh chinh khong dugc trai voi Hién phéap, Luat, Phéap
lénh va cac qui dinh trong vin ban cta co quan nha nuéc cap trén. Cac quy dinh trong
van ban cua B¢ truong, Thu truéng co quan ngang B, co quan thudc Chinh phu
khong duoc trai voi cac qui dinh trong van ban cua Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu.
Céac qui dinh trong vin ban cua Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thudc Trung
wong ngodai viéc tuan thu cac qui dinh cia Hién phap, Luat, Phap Iénh, vin ban caa
Chinh phu con phai tudn tha cac qui dinh trong van ban cua Bo trudng, Thu trudong co
quan ngang B9, co quan thugc Chinh phu ¢ chirc nang quan 1y nganh, linh vyc trong
ca nudc.

2. Pé vin ban c6 hiéu luc, khiac phuc duoc tinh trang so hd, cham tré (ndi dung
van ban trai phap luat, c6 mau thuan chéng chéo, qui dinh khéng rd rang, thiéu dong
bo v.v... khién cho cip dué6i khé thuc hién hoic hiéu va lam khac nhau), co quan soan
thao vin ban dé trinh cap trén ban hanh hoic ty minh ban hanh can phai:

a) Thuc hién dung quy ché ciia Chinh phu vé viéc soan thao vin ban, thi truong
co quan chu tri viéc soan thao vin ban can dich than t6 chtc hodc chi dao viéc lay y
kién, ban bac véi tha truong co quan c6 lién quan dé thdng nhét y kién chi dao va phi
hop hoat dong cho dong bo, khong nén giao cho can bo Cap duai lam viéc nay. Khi
soan thao van ban ma noi dung van dé can dugc huéng dan thi ciing phai soan thao
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ngay van ban hudng dan thi hanh dé nang cao hiéu luc va hiéu qua trong viéc thuc
hién quyét dinh.

b) Khi soan thao van ban phai cha ¥ dén nhitng van ban hién hanh dé bao dam
tinh chat cua cha truong luat phap. Néu sira d6i hoac bai bo nhitng qui dinh cua cac
van ban truge, thi ghi rd diéu khoan va vin ban can sta ddi hoic bai bo, tranh ghi
chung chung gay kho khan khi thi hanh.

¢) Nhing diéu qui dinh trong vén ban gén thé hién rd rang, cu thé dé cac co
quan, to chirc va moi nguoi hiu thong nhat. Het strc tranh dua vao van ban nhitng qui
dinh hoac nhiing tir ngtr khién cho nguai thi hanh co thé hiéu khac nhau.

d) Khi qui dinh thoi han c6 hiéu lyc cua van ban, co quan ban hanh van ban
phai tinh téan ky dé vira thyc hién dung qui dinh cua Chinh phu, vira bao dam cho co
quan, to chac hoac ca nhan cé trach nhiém thi hanh co thoi gian chuan bi dicu kién
thuc hién.

3.Céc Bo, co quan ngang B9, co quan thugc Chinh phu, cac Uy ban nhan dan
tinh thanh phd truc thudc trung uong can bd tri can bo co kién thirc co ban va hiéu biét
vé quan ly hanh chanh, phap luat dé soan thao van ban. Qua trinh soan thao vian ban
can co sy tham gia cua can bo chuyén mén, phap luat. Trude khi trinh ky, cac can bo
nay phai thim tra va chiu trach nhiém vé noi dung, phap ly va vé hinh thic van ban.
Chénh vin phong B, co quan ngang B9, co quan thudc trung wong phai ky tit va chiu
trach nhiém vé vin ban trinh lanh dao co quan ky.

IV.Soan thao mot so vin bin thong dung
1.Soan thio hop dong
Khai ni¢m hop déng kinh té

Pa s6 phap luat caa cac nudce trén thé giéi khdng cd sy phan biét gitta hop dong
kinh té, hop dong dan sw va hop dong thuong mai. Céc nguyén tic cua hop dong dan
su duoc ap dung cho hop dong thuong mai (kinh té). Tuy nhién tai mot s6 nudc, mot
s6 hop dong duoc coi l1a hop dong thuong mai, tuc la nhitng hop dong c6 hanh vi
thuong mai va duoc chi phéi bai cac qui tic dic biét do phéap luat danh cho cac hanh
vi d6. O nudéc ta hién nay ton tai ba loai hop dong: hop dong dan su, hop dong kinh té,
hop dong thuong mai. Bo luat dan su diéu chinh hop dong dan su. Phép lénh hop dong
kinh té ngay 25-9-1989 diéu chinh hop ddng kinh té, con hop déng thuong mai dugc
diéu chinh bai luat thuong mai c6 hiéu lyc tir ngdy 01-01-1999. Ngoai nhitng dic
diém chung, hop dong kinh té c6 nhitng diém khac biét déi véi hop dong dan sy va
hop dong thuong mai.

Hop ddng kinh té 1 sy thoa thuan bang vin ban, tai liéu giao dich giita cac bén
ky két vé viéc thuc hién cdng viéc san xuit, trao d6i hang hoa, dich vy, nghién cuu,
tng dung tién bo khoa hoc ki thuat va cac thoa thuan khac c6 muc dich kinh doanh
Vi sy qui dinh rd rang quyén va nghia vu cua mdi bén dé xay dung va thyuc hién ké
hoach cua minh.

Pic diém caa hep dong kinh té

- Chu thé cua hgp dong kinh té bat bugc mot bén 1a phap nhan con bén kia c6
thé a phap nhan, doanh nghiép tu nhan, cong ty hop danh hoac ca nhan c6 dang ky
kinh doanh theo qui dinh cta phap luat.
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- Hinh thie caa hop dong kinh té:
+ Hop dong kinh té duoc ky két bang van ban va tai liéu giao dich.

+ Hop ddng kinh té ky bang vin ban duogc thé hién Ia cac bén cha thé cung ky
trén mot ban hop dong, con hop dong kinh té duoc ky két bang tai liéu giao dich 1a
téng hop cac van ban giao dich thé hién cac diéu khoan chinh cua hop dong, con dau
va chit ky dai dién hop phap cua cac bén.

- Muc dich ctia hop ddng kinh té 1a kinh doanh.
Ngbn ngir dung trong hep déng

- T ngit st dung trong cac van ban hop ddng phai chinh xéc, cu thé va don
nghia:

+ Tinh chinh xac tir ngt.
+ Tinh cy thé cua tir ngit.
+ Tur ngit st dung trong hop dong phai don nghia.

- Trong céc van ban hop dong chi sir dung tir thdng dung, pho bién, khdng diing
tieng dia phuong hoac tiéng “long”.

- Trong vin ban hop dong khong dugc tly tién ghép chir, ghép tieng, khong tiy
tién thay doi tir ngir, phap ly.

- Trong van ban hogp dong khong dung thira tir, khong tiy tién ding chix: v.v...
hoac dau...

- Vian pham trong vian ban hop dong phai nghiém tic, dut khoat.

- Vian pham trong hop dong phai rd rang, ngan gon va du y.

- Chon ng6n ngit ciia hgp dong mua ban hang héa quéc té.

- Pinh nghia cac khai niém trong hop dong.
2.Soan thao cac loai van ban khac.

Khai niém to trinh

To trinh 12 loai vin ban dé xuat véi cap trén mot van dé mai dé xin cap trén phé
duyét. Van d¢ mai cé thé 1a mot chu truong, mot phuong an cong tac, mot chinh séch,

tiéu chuan, dinh mirc hodic mot dé nghij thay doi, bo sung, béi bo mot van ban, mot quy
dinh khéng con phu hop véi dieu kién Kinh té xa hoi.

Két cdu cua to trinh

T trinh dugc két cau thanh ba phan: phan mé dau, phan noi dung va phan két
luan.

- Phan mé dau 1a phan nhan dinh tinh hinh, phan tich mat tich cuc, tiéu cuc cua
tinh hinh lam can ctt cho viéc dé xuat cai mai.

- Phan noi dung néu tém tit ndi dung cia d& nghi méi, clia y twéng mai; phan
tich nhirng phan ung cta x& hoi co thé xay ra xoay quanh dé nghi méi néu duoc ap
dung; nhirng kho khan thuan lgi khi trien khai thuc hién; nhitng bién phap khac phuc.
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- Phan két luan phan tich duoc y nghia tac dung ciia dé nghi méi d6i véi san
xuat, doi song kinh té-xa hoi, cong tac lanh dao, quan ly. Nhirng kieén nghi, dé nghi cap
trén xem xét chap thuan dé xuat da néu dé soém duoc trién khai thuc hién.

Khai niém thong bao
Thong bao 1a mot vin ban hanh chanh thong thuong dung dé truyén dat noi

dung mét quyét dinh, mat tin tirc, mot sy viéc, thong tin vé hoat dong cua cac co quan
nha nudc, t6 chirc Xa hoi cho cac co quan, don vi, ¢d nhan lién quan biét.

Théng bao con duge dung dé gigi thiéu mot chi truong, mot chinh sach duge
thé ché héa bang vin ban thich hop. Trong truong hop nay thong bao mang tinh chat
phd bién chinh sach, cha truong duge cic co quan quan 1y nha nuéc st dung dé dinh
huéng cong viéc caa cac don vi tryc thudc hoic dé phdi hop cong tac véi cac co quan
cd lién quan. Tuy theo muc dich sir dung théng bio ma ngudi soan thao bd cuc noi
dung cho phu hop.

Noi dung théng bao khdng can c6 phan trinh bay Iy do hoic md ta tinh hinh
nhu & cac van ban khac, ma gidi thiéu thang noi dung can thong bao. Do yéu cau cia
théng bao 1a thong tin nhanh, kip thoi dén d6i twong nén phai viét ngan, cu thé, dé
hiéu, khdng yéu cau phai 1ap luan hay boc 16 tinh cam nhu mot s6 van ban khac.

Céac loai théng bao
Cac loai thong bao thuong st dung la:

1.Thong bao truyén dat mot van ban méi ban hanh, mét chu truong, chinh sach
méei... Vi du: che do tuyén dung can b, ché d6 nang béc luong... Noi dung thdng bao
nay gom:

- Nhac lai tén van ban can truyén dat.
- Tom tat noi dung co ban cua vin ban can truyén dat.
- Y&u cau quén triét, trién khai, thyc hién.

2.Thdng bao mot sy viéc, mot tin tirc. Vi du: thong bao vé két qua cudc hop
(hoi thao khoa hoc, hoi nghi giao ban, hoi nghi 1anh dao...). N6i dung can the hién:

- Néu ngay, gid hop, thanh phan tham dy, ngudi cha tri cudc hop.
- Tom tat cac quyét dinh caa hoi nghi cude hop.

- Néu céc nghi quyét cua hoi nghi (néu co).

3.Thdng bao vé nhiém vu duoc giao. Noi dung ghi:

- Ghi ngin gon, day du nhiém vu duoc giao.

- Néu nhirng y&u cau khi thuc hién nhiém vu.

- Néu céc bién phap can duoc 4p dung dé trién khai thuc hién.

4.Thong béo vé cac quan hé mai trong hoat dong cua by may quan ly va lanh
dao. Vi du: théng bao vé thay d6i co quan chu quan, thay doi pham vi hoat dong, dia
giagi hanh chinh... N6i dung bao gom:

- Ghi 13, day du tén co quan cha quan, tén tru sé, s6 dién thoai, Fax...
- Ngay, thang, nim thay doi.
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5.Thong béo vé thdng tin trong hoat dong quan ly. Noi dung bao gom:
- Ghi rd noi dung cua hoat dong quan ly.

- Ly do phai tién hanh céc hoat dong quan ly.

- Thoi gian tién hanh (thoi gian bat dau, thoi gian két thuc).

Khai niém quyét dinh

Quyét dinh 12 mot loai vin ban twong ddi thong dung duogc cac co quan, to
chie, don vi dung dé thuc hién tham quyén caa minh trong viéc qui dinh cac van dé
ché do, chinh sach, t6 chirc bo may, nhan su va giai quyét cac cong viéc khac duéi
hinh thirc van ban ap dung quy pham phap luat.

Quyét dinh chta dung quy pham phap luat 1a quyét dinh ban hanh qui dinh vé
cha truong, ché do, thé 18, nhiém vu, quyén han to chiic bo may, hodc ban hanh vin
ban phu co6 chira quy pham phéap luat.

Quyet dinh duoc su dung Véi tu cach van ban ap dung quy pham phap luat dé
giai quyet nhitng cong viéc vé to chic thuc hién, kiém tra, thanh tra dbi voi cac co
quan, to chic trong viéc chap hanh phap luat; bd nhiém, mién nhiém d6i voi nhiing
can bo gitr chirc vy thudc tham quyén quan ly cia minh.

Co cau caa quyét dinh
Co cau cua quyét dinh gébm hai phan:
- Phan 1: Can cr ban hanh quyét dinh:

Cin cir thudng bao gom cin clr phap 1y va co so thuc tién dé ban hanh quyét
dinh. Cén ctr phép ly thuong la nhiimg van ban luat, van ban dudi luat qui dinh vé chic
nang, nhiém vu, quyén han cia co quan ban hanh véan ban quyet dinh va van ban cua
O quan cap trén lam co s cho nhiing quyét dinh cu thé & phan quyet dinh. Co s¢ thyc
tién dé ban hanh quyét dinh thuong 1a tinh hinh thuc té trong doi Song xa hoi yéu cau
va theo dé nghi ctia co quan c6 trach nhiém quan 1y nha nudc vé van dé nay. Phan cin
ctr thuong khong chia thanh cac dé muc, nhung mdi can ct phai gach dau dong.

- Phan néi dung:

Noi dung cua quyét dinh chira dung quy pham phép luat c6 thé chia thanh
chuong, muc, diéu, khoan. Trong truong hop dung de ban hanh van ban phu c6 chua
quy pham phép luat thi noi dung quyét dinh duoc Vlet twong tu nhu nghi dinh tuong
g, song co diém khéc véi nghi dinh 1a trong quyét dinh khong co diéu khoan vé thi
hanh. Diéu khoan thi hanh van ban phu da dugc qui dinh trong chuong cudi cua vin
ban nay. Noi dung cua quyet dinh thong thuong duoc trinh bay dudi dang “van diéu
khoan”. Cac diéu cua quyét dinh duogc trinh bay ngan gon, co dong va sap xép theo
trrinh ty logic nhat dinh.
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BAI 7: CONG TAC LUU TRU
Ma bai: MD32-07
Muc tiéu cua bai:
-Hiéu va thyc hanh thanh thao cong tac luu trix

i. Khai niém, vi tri va tinh chit ciia cong tac hru trir
1. Khai niém vé cong tac lwu trir

Cong tac luu trit 12 viéc lva chon, giit lai va td chirc khoa hoc nhiing vin ban, tu
liéu c6 gi4 tri duoc hinh thanh trong qué trinh hoat déng cia co quan, c4 nhan dé lam
bang chiing va tra ctu thdng tin quéa kha khi can thiét. Cong tac luu trir 14 mot cong
viéc khong thé thiéu trong hoat dong quan ly cia bo may nha nudc.

Nhirng cong van, tai li¢u sau khi da dugc giai quyet va sap xép thanh ho so dem
nop vao bo phan luu trix, phong luu trit cia co quan dé tra cau va sir dung khi can thiét
thi duoc goi 1a hd so, tai liéu luu trit.

HO so, tai liéu luu trit dwoc hinh thanh trong qua trinh cong tac cia mdi co quan
gom cac cong van, tai liéu, van kién thuoc vé khoa hoc, k¥ thuat, phim anh, anh, day
ghi am...

S& rat nhiéu phién téai xay ra khi ta thiéu sy quan 1y, luu trir cac thong tin dudi
dang ho so, van ban. Tuy nhién, ta ciing s& khong thé Iuu trir tat ca va luu trir mai mai
vi khong c6 nguoi, khong du chd, va ciing khong can thiét phai 1am nhu vay. Vay,
phai xac dinh muc tiéu, d6i twong st dung, nham té chic hé thong quan 1y luu trit hd
so mang céc tinh chat phi hop véi yéu cau hoat dong ciia cong ty minh.

O mdi co quan, phai c6 bo phan hoic phong luu trix dé bao quan ho so, tai liu
lwu trit cha co quan. O cic co quan nho it hd so, tai liéu luu trix, thi viéc nay do mot
nhan vién lam céng tac tlep nhan “cong van dén” kiém nhiém. Nhiém vu caa bo phan
hoac phong Iuu trit ciia co quan la:

- Huéng dan va gitp d can bg, nhan vién trong co quan 1ap ho so; thu nhan hd
s0, tai liéu dang theo qui dinh.

- Sap xép cac ho so, tai lidu luu trit cia co quan theo qui dinh chung.

- Théng ké hd so nhan duge va dé nghi qui dinh thoi han bao quan hé so, tai
liéu ay theo hudng dan cua Cuc Luu tr.

- Bao quan hd so, tai liéu luu trit ctia co quan va cia cac doan thé trong co
quan.

- Phuc vu viéc khai thac ho so, tai liéu luu trit cia co quan.
- Nop hd so, tai liéu luvu trit vao kho luu trit theo qui dinh ciia Nha nuéc.
a)- Phong luu triv

Phong luu trit 12 toan bo khéi tai liéu hoan chinh hinh thanh trong qua trinh hoat
dong cua mot co quan, mot to chirc hay mot ca nhan, c6 ¥ nghia chinh tri, kinh té khoa
hoc, van hoa, lich sir va cac y nghia khac, duoc thu thap va bao quan trong mot luu trir
nhat dinh. Co quan hoic ca nhan c6 diy du nhitng yéu té dam bao tinh doc lap trong
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qua trinh t6n tai caa minh tao nén phong luu trir goi 1a co quan, don vi hinh thanh
phéng. Cac yéu to d6 bao gom:

- C6 van ban qui pham phap luat do co quan nha nudc ¢6 tham quyén ban hanh
ve thanh 1ap co quan, qui dinh r@ chac nang, nhiém vy, quyen han va co cau té chac
caa no.

- C6 t6 chure bién ché can bo riéng theo sy phan cip quan ly cua nha nudc.

- C6 quyén doc lap vé mat tai chinh, cu thé 13 co quan c6 tai khoan riéng & ngan
hang.

- C6 van thu va quyén st dung con diu riéng dé trao dbi, giao dich véi cac co
quan, don vi khac.

Ngoai phong luu trit co quan, phong luu trir ca nhan, con c¢6 phong luu trit gia
dinh, phong luu trlr dong ho va cac suu tap luu trir. D6 cling 1a nhitng don vi phan loai
va thong ké trong cong tac luu trir.

b)- Phéong lwu trir quoc gia

Phong luu triy quoc gia la toan bo khoi tai ligu luu trit cua mot quoc gia, co gia
tri chinh tri, Kinh t&, van hoa, khoa hoc lich sir va cac y nghia khac, khong phan biét
thoi gian, ky thuat, vat liéu che tac, dugc bao quan trong cac kho luu trir nha nudc nhat
dinh.

c)- Tai li¢u lwu triv

Tai liéu Iuu trir 1a nhitng vat mang tin duéi dang gidy, vai, vo cay, da thd, hoic
duéi dang hinh anh, 4m thanh... duwoc hinh thanh trong qué trinh hoat dong cua cac co
quan, cac ca nhan tiéu biéu, c6 y nghia chinh tri, kinh té, van hoa, khoa hoc, lich sir va
cac y nghia khac, dugc bao quan trong cac kho luu trit nhat dinh.

2. Vai tro cua cong tac luu triv

Ho so, tai liéu chic chin danh dé phuc vu cho hoat dong ndi bo. Cac cap quan
ly, nhitng nguoi can hoach dinh, can 1ap bdo cao, can ra quyét dinh déu thuong dung
den nhiing tai liéu san cho cac cong viéc khac nhau ciaa minh. Bén canh d6, khong it
khéach hang hoac than chu cta cong ty cling ¢6 nhirng khi can dung dén tai liéu, trao
doi thdng tin véi chung ta. Cac doi tac, cac cong ty trong nganh, va nhat la cac co quan
quan ly ciling c6 yéu cau cung cap thong tin, tai liéu caa cong ty. Con nira, ngay ca cac
don vi cung ung dich vu cho vén phong (cong ty quang cao Chang han) hodc don vi
nghién ciu thudc mot linh vuc nhat dinh nao dé ciing mudn tiép can ngudn thdng tin
ctia van phong. Vi thé, cong tac luu trir ho so, tai liéu 6 vai tro quan trong nhu sau:

- Lam co so thdng tin phuc vu cho viéc hoach dinh va ra quyét dinh & moi cap
trong cong ty.

- Lam chiing liéu cho céc quyét dinh va hoat dong da thuc hién.

- Gop phan t6i wu hiéu suat hoat dong ciia van phong (bang céc sd lidu cap nhat,
cac béo céo dien bien mai nhat...).

- Chia sé thong tin trong ndi bo va véi cac méi quan hé lién két, ddi tac...

- Cung cp s liéu théng ké cho co quan quan ly.

- Lam ngudn tham khao cho cac chuong trinh nghién citu, phat trién.
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- Pap ung yéu cau vé luu trir theo qui dinh cia phap luat.
3. Tinh chat cia cong tac luu trir
Luu trit ¢6 cac tinh chat:

+Tinh chat co mat: Nhitng hd so, tai liéu luu trir chira dung nhiéu bi mat cua
Nha nuée. Do d6 doi hoi cong tac lwu trit phai duoc tién hanh theo nhitng nguyén tic,
ché do, thu tuc chat ch&; doi hoi nhan vién luu trit phai c6 y thic to chac ky luat cao,
chap hanh nghiém chinh céc qui dinh vé bao vé tai liéu luu trit.

+Tinh chét khoa hoc: Nhitng hd so, tai liéu luu trit chira dung mot khdi luong
thong tin rat 16n vé nhidu mit. Bé bao quan an tdan va té chic sir dung ¢ hiéu qua,
doi hoi cac khau nghiép vu luu trir nhu phan loai, xac dinh gia tri tai liéu, xay dung
cong cu tra ciru... déu phai duoc tién hanh theo nhitng phuong phap khoa hoc, 6 tinh
hé thdng va nhiéu bién phap ty my.

+Tinh chat nghiép vu: Nhitng ho so, tai liéu duoc luu tri ludn gin lién vai ting
nganh, linh vuc cu thé trong moi hoat dong kinh té, xa hoi dat nuée. Vi du, quan ly
cong tac luu trir cia Bo, cac so Gido duc va Pao tao lién quan chat ché dén hoat dong
chuyén mon, nghiép vu cta nganh Giao duc va Pao tao...

4. Cong tac thu thap bo sung tai liéu luu trir
Cong tac thu thap tai liéu luu triv

HO so, tai liéu luu trit nop vao bd phan hoic phong luu trit cia co quan phai la
cac ho so, tai liéu vé nhitng céng viéc da giai quyét xong. Phai ghi s6 va lam muc luc
cac van ban cé & trong ho so.

Can bo, nhan vién lam cac cong tac cong van, gidy td va cac can bo nhan vién
lam cac cong tac chuyén mén khac nhung doi khi ¢ lam cong viée lién quan dén cong
van, glay td chi duoc giir ho so, tai lidu vé hhimg viée da giai quyét xong trong thoi
gian nhiéu nhat 1a mot niam, ké tir ngay viéc dé két thlic; sau thoi han mot nam, phai
dem nop cé&c ho so, tai lidu d6 vao bd phan hoic phong luu trit cia co quan. Khi giao
nop c6 théng ké thanh “Muc luc hd so, tai liéu nop luu”.

, Phai chuan bi kho tang va cac phuong tién can thiét dé tiép nhan tai liu. Khi
tiép nhan va ban giao tai liéu phai c6 bién ban. Danh muc ho so tai liéu ndp luu va
bién ban dugc 1ap thanh hai ban: mot ban bén ndp luu va mét ban bén tiép nhan git.

Cong tac bo sung tai liéu luu trir

B6 sung tai liéu vao cac kho luu trix 12 cong tac swu tam, thu thap, hoan chinh
thém tai liéu vao cac kho luu trir theo nhitng phwong phap va nguyén tic théng nhat.
Cong tac bo sung tai liéu vao cac kho luu trir doi hoi phai duoc tién hanh thuong
xuyén, thiét thyc va kip thoi. Khi bd sung tai liéu can chii y dén kha nang sir dung
ching trong thuc té.

Giai quyét tét van dé bo sung tai liéu luu trit ¢ ¥ nghia quan trong khong chi
dbi v6i nganh luu trir ma con dbi véi nhidu nganh khéc. Tai liéu luu trir ngoai nhirng y
nghia chinh tri, kinh té, vin hoéa, lich su... c6 tim quédc gia, con cd gia tri thuc tién cao
dbi vai tirng nganh, ting cap va mdi co quan da san sinh ra ching. Néu dé tai liéu mat
mét, that lac, khéng to chire duoc viéc bo sung kip thoi thi thanh phan phong luu trit s&
ngay cang nghéo di, kha ning phuc vu s& ngay cang bi han ché.

Céc nguon tai liéu bo sung cho kho luu trix 13
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- Tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua cac co quan nha nudc, don vi vil
trang, to chirc Kinh té.

- Tai liéu do cac co quan thudc chinh quyén cii dé lai.

- Tai liéu dang dugc bao quan trong thu vién, vién bao tang.
- Tai liéu cta ca nhan, gia dinh, dong ho.

- Tai liéu dang duoc bao quan ¢ cac vién luu trir nudc ngoai.
Bd sung tai liéu luu trir duoc tién hanh véi cac noi dung sau:
+ Xac dinh ngudn bé sung tai liéu.

+ Qui dinh thanh phan va noi dung tai liéu can bd sung cho mdi phong, kho luu
trix.

+ Cé&c nguyén tic, bién phép td chirc dé tién hanh hop ly cong tac bo sung tai
licu. Bé thuc hién nghiép vu bé sung tai liéu, phai dam bao cac yéu cau sau:

- Bo sung tai liéu phai tién hanh thuong xuyén, c6 tinh thiét thuc, kip thoi, dic
biét Ia kha nang st dung trong thuc té.

- Khi bo sung tai liéu can cha y dén kha nang st dung ching trong pham vi
rong, trong dicu kién &p dung cac phuong tién k¥ thuat hién dai.
5. Cong tac chinh ly tai liéu luu triv

Khai niém cong tac chinh ly tai liéu luu triv

Chinh ly tai liéu luu trix la t6 chuc lai tai liéu theo mot phuong an phén loal
khoa hoc, trong d6 tién hanh chinh stra hoan thién, phuc hoi hoac l1ap méi ho so, xac
dinh gia tri, h¢ thong héa ho so tai liéu va lam cac cong cu tra ctru doi véi phong hodc
khoi tai li¢u dua ra chinh ly.

Muc dich cua cong tac chinh ly la:

-To chirc, sap xép ho so, tai liéu cua phong hogc khéi tai liéu dua ra chinh ly
mot cach khoa hoc tao diéu kién thuan lgi cho céng tac quan ly, bao quan va khai thac,
sur dung tai liéu.

-Loai ra nhing tai liéu hét gia tri dé tiéu huy, qua d6 gop phan nang cao hiéu
qua su dung kho tang va trang thiét bi, phwong tién bao quan.
Nguyén tic chinh ly:

+Khong phan tan phong luu trir. Tai liéu cua tirng don vi hinh thanh phong phai
duoc chinh ly va sap xép riéng biét.

+Khi phan loai, 1ap hd so (chinh swra hoan thién, phuc hoi hodc 1ap mai ho so),
phai ton trong su hinh thanh tai li¢u theo trinh tu theo ddi, giai quyet cong viéc.

+Tai liéu sau khi chinh ly phai phan anh dugc cac hoat dong cua co quan, to
chuc hinh thanh tai liéu; su lién hé 16gic va lich sur cua tai liéu.

Noi dung cong tac chinh ly tai liéu luu triv

Cong tac chinh ly tai liéu luu trir cd ndi dung nhu sau:

- Nghién cut va bién soan tém tit lich st co quan, don vi hinh thanh phéng va
lich st phong.
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- Tién hanh 1ap ho so ddi véi nhitng phéng tai li¢u chua 1ap hé so, kiém tra cac
ho so da 1ap, hoan thién nhitng hd so chua dat yéu cau luu trit.

- Chon va xay dung phuong an phan loai, hé thdng hoa hd so theo phuong 4n
da chon.Trinh tu chinh ly tai liéu luu trir dugc tién hanh nhu sau:

+ Khao sét tai liéu, nghién ctu va xa@y dung lich sir don vi hinh thanh phéng va
lich str phéng.

+ Xay dung ké hoach kiém tra, hoan thién ho so.

+ Lap céac bang hudng dan ddi vai mot s loai cdng viéc cu thé, vi du huéng
dan cong tac bo sung tai liéu, hudng dan xac dinh gia tri tai liéu, huéng dan lap ho so...

+ Chon va xay dung phuong an phan loai.

+ Du kién nhan lyc va thoi gian thuc hién céng tac chinh Iy tai liéu luu trit.

+ Chinh 1y tai liéu theo phuong 4n di dinh, hoan thanh viéc hé théng hoa tai
liéu.

+ Tong két, chinh Iy nham rat kinh nghiém, thay duoc wu-khuyét diém cua qué
trinh chinh 1y dé lam tét céng tac chinh 1y cho céac dot tiép theo.

6. Xac dinh gia tri tai liéu

Khai niém xac dinh gia tri tai liéu luu triv

Khong phai tat ca moi tai liéu duoc san sinh ra trong qué trinh hoat dong cua
cac co quan va ca nhan tiéu bi€u déu cd gia tri nhu nhau va déu duoc luu trir tat ca.
Van d¢ la ¢ cho can phai lya chon nhu thé nao dé chi dua vao luu trir nhirng tai liéu co
gia tri bao quan lau dai va vinh vién. Muon vay phai tién hanh cdng viéc lua chon,
danh gia tai li¢u, tirc la dya trén nhirng nguyén tac, phuong phap va tiéu chuan nhat
dinh dé nghién ctru va qui dinh thoi han bao quan cua ting tai liéu hinh thanh trong
hoat dong cua cac co quan, cac ca nhan tiéu biéu theo gia tri cta cac tai liéu d6 vé mat
c6 y nghia luu trir. CONng Vviéc nay chinh la xac dinh gia tri tai liéu (danh gia tai liéu luu
trir).

Viéc xac dinh gia tri tai liéu nham muc dich qui dinh thoi han bao quan tai liéu,
loai ra dé huy bo nhirng tai liéu da hét gia tri, nhu vay s€ dam bao git gin dugc nhirng
tai liéu cd gia tri ma lai giam bét chi phi bao quan, tao diéu kién d@é st dung cé hiéu
qua tai liéu luu trir.

Nhu vay, muc dich, ¥ nghia, yéu cau cua cong tac xac dinh gia tri tai liéu luu
trir la:

- Qui dinh thoi han can thiét cho viéc bao quan tai liéu, loai ra nhiing tai liéu
luu trit het gia tri.

- Xac dinh ding gia tri tai liéu s& bao quan dwoc nhitng tai liéu qui, dong thoi
huy bo nhiing tai liéu thuc sy hét y nghia nham giam bét chi phi khéng can thiét cho
viéc luu trir nhirng tai liéu do.

- Cong tac xac dinh gié tri tai liéu luu trir cAn dam bao cac yéu cau chinh xéac va
than trong.

Nguyén tic xac dinh gia tri tai li¢u luu trir
Khi tién hanh xac dinh gia tri tai liéu can bao dam cac nguyén tac sau:
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Bao dam tinh chinh tri

Nhirng tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua cac co quan luén phan
anh quyén lgi cia mot giai cap nhat dinh, do dé phai tién hanh xem xét ¥ nghia cua tai
liu dé bao quan hoic loai ra va hay bo tir lap truong bao vé quyén loi giai cap, tac 1a
phai xem xét tim quan trong cua tai liéu d6 ddi véi lgi ich cua Pang, Nha nudc va cua
nhan dan.

Khi tién hanh xac dinh gi4 tri tai liéu thudc cac co quan, chinh quyén dia
phuong can xem xet tam quan trong cua tai liéu @6 doi véi loi ich cia Bang, cia Nha
nudc va nhan dan ndi chung, loi ich cua dia phuong noi riéng.

Bao dam tinh lich si

Mang dau an cua tirng thoi ky lich sir san sinh ra minh, cac tai liéu luu trir lubn
c6 gia tri gan lién véi tirng thoi ky lich sir d6. Chinh vi vay, khi xem xét ¥ nghia cta
ting loai tai liéu cu thé can phai co6 quan diém lich sir, can dic biét chu y dén nhiing
diéu kién cu thé da san sinh ra tai liéu va chtic nang, ¥ nghia cua nhitng tai liéu nay
trong hoat dong cua bd may nha nudc noi riéng va trong xa hoi néi chung. Nguyén tic
lich sir c6 ¥ nghia rat quan trong d6i Vi viéc xem xét, xac dinh gia tri caa tai liéu hinh
thanh trong quéa kht, dac biét ddi voi cac co quan tirng gap kho khan trong bao quan
va s6 lugng tai liéu con lai khdng nhiéu.

Bao dam sw dong b, tdoan dién

Cac tai liéu ludn c6 méi lién hé chat ch& véi nhau, do d6 trong nhiéu truong
hop, gia tri cia mot tai liéu nao d6 chi boc 16 rd rang khi dugce dat vao méi quan hé
chung. Nhu vay, khi xem xét gia tri tai liéu can phai nghién cau chung tir nhiéu phia,
tranh viéc nhan dinh cha quan, phién dién. C6 nhirng tai liéu cd thé khéng cé gia tri
cao vé mit kinh té, song lai chira dung nhitng thong tin qui gia vé cac mat chinh tri,
van hoéa... Khi mét tai liéu duoc dit trong hé thdng thi gid tri s& ting lén.

Tiéu chuan xac dinh gia tri tai liéu lwu trir

Viéc xéac dinh gia tri tai liéu can duoc tién hanh dya vao cac tiéu chuan cha yéu
va tuong doi thdng dung nhu sau:

+Tiéu chuan y nghia, ndi dung cua tai liéu.

+Tiéu chuan tac gia cua tai lieu.

+Tiéu chuan y nghia co quan hinh thanh phéng.

+Tiéu chuan sy lap lai théng tin trong tai liéu.

+Tiéu chuan thoi gian va dia diém hinh thanh tai liéu.

+Tiéu chuan mic do hoan chinh va khéi luong cua phong luu trit.

+Tiéu chuan hiéu luc phap ly cua tai liéu.

+Tiéu chuan tinh trang vat ly cua tai liéu.

+Tiéu chuan ngdn ngi, k¥ thuat ché tac va dic diém hinh thanh tai liéu.
7. Thong ké va kiém tra tai liéu

Khai niém thong ké kiém tra tai liu
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Théng ké kiém tra tai liéu la sir dung céc cdng cu, phuong tién chuyén mon
nghiép vu dé nam dugc chinh xac so lugng, chat luong, thanh phan ni dung, tinh hinh
tai liéu, tinh hinh can bo, hé thong bao quan... dé c6 ké hoach va phuong an luu trir tot
hon.

Théng ké kiém tra tai liéu luu trir 1A mot khau nghiép vu chuy@n mén cua cong
tac luu trlr, €6 Vi tri quan trong trong quan ly tai liéu luu trlr. Bei I€, nhiing s6 ligu
théng ké tai liéu 1a co s& dé cac kho luu trir xay dung ké hoach bd sung thu thap, chinh
ly, xac dinh gia tri va t6 chirc sir dung tai liéu luu trit. Dong thoi, can ctr vao sb liéu
thng ké tai liéu luu trit, co quan quan 1y luu trix 14p céc ké hoach hang nham quan ly
tap trung thong nhat cong tac luu trit trong pham vi ca nuéc.

Péi tuong théng ké luu trir bao gém: théng ké tai liéu luu trir, kho luu tri,
phuong tién bao quan tai liéu luu trir va can bo, cong chue luu trir.

Thong ké luu trit duoc thuc hién theo ché do dinh ky. S ligu thong ké luu trix
dinh ky hang nam duogc tinh tir 0 gio ngay 01 thang 01 dén 24 gio ngay 31 thang 12.

Cong tac thong ké kiém tra tai liéu luu trit cin dam bao cac nguyén tic sau day:
- Pam bao sy toan ven cua tai liéu luu trit dé to chuc sir dung 6 hiéu qua.
- Dam bao théng ke tai liéu luu trir toan dién, kip thoi, chinh xéc va triét dé.

- bam bio thuc hién quan diém tap trung thong nhat quan 1y tai liéu luu triy
quoc gia.

N@i dung cong tac théng ké kiém tra tai liéu

Cong tac thong keé tai liéu luu trir bao gdm théng ké tai lidu luu trit co quan va
thong keé tai liu luu trix trén pham vi ca nudc véi nhitng ndi dung nhu sau:

- Théng ké s6 lugng, chat lwong, thanh phan, noi dung tai liéu luu trit.

- Théng ké h¢ thong cong cu tra ctru, phuong tién bao quan, tinh hinh to chac
ngwhién cau su dung tai liéu va doi ngti can b luu trir. Cong cu thong ké thich hop cé
the la:

*Muc luc hd so.

*S6 dang ky muc luc hd so.

*Phiéu phong.

*Danh sach phoéng.

*S6 nhap, s6 xuat tai liéu luu tri.

*Thé phong, bo thé phdng, sb ding ky cac loai tai liéu dac thu...

Cac loai s6 sach thdng ké phai lap theo mau duoc nha nude qui dinh.

Ho so, tai lidu luu trir phai ludn luén duoc sip xép gon gang dé co thé di
chuyén nhanh chong khi can thiét.

8. Bdo quan tai liéu luu trir

Khai niém bao quan tai li¢u lwu trir

Bao quan tai liéu luu trit 12 tdan bo nhitng cdng viéc duoc thuc hién nham bao
dam gitr gin nguyén ven, lau bén va an toan tai liéu luu trit.
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Tai liéu luu trit phai dwoc bao quan an toan trong kho luu tr.

Tai liéu luu trir co gia tri lich sir phai dugc bao quan trong kho luu trir chuyén
dung.

Tai liéu luu trit ddc biét qui, hiém phai dugc bao quan theo ché d6 bao hiém tai
liéu Iuu trir.

Bao quan tai liéu luu trir nham:

-Ngin chin nhitng hu hai do thoi tiét, khi hau hoic do tac dong ciia con ngudi.

-Bao quan tai liéu dé sir dung hién tai va luu lai cho doi sau.

Noi dung bao quan tai liéu lwu triv

Noi dung cong viéc bao quan tai liéu luu trir gom:

+ Tao diéu kién tdi wu nham kéo dai tudi tho cua tai liéu.

+ Bao dam git gin toan ven trang thai vat ly, hoa hoc cua tai liéu.

+ Sap xép tai liéu trong kho mot cach khoa hoc, quan Iy viéc xuat-nhap tai liéu
theo cac qui dinh chat ché.

+ Kiém tra thuong xuyén kho luu trit, tinh trang tai liéu, 1ap phéng bao hiém
doi véi cac tai liéu ¢ gia tri dac biét, chuan bi cac tai liéu dua di tu bo, phuc ché, sao
chup.

Dé cong tac bao quan dugc tot, y&u cau vé co sd vat chat phai ¢ nhu:

Xay dung hoic bé tri kho luu trit theo ding tiéu chuan qui dinh, dam bao cac
yéu cau ve thiét ke va kién trac nham tao ra dieu kién vé khi hau

Thuc hién céc bién phap phong, chdng chay no, phong chong thién tai, phong
gian, bao mat doi véi kho luu trit va tai liéu luu trit.

Trang bi day du céc thiét bi ky thuat, phuong tién bao quan tai liéu luu trix, cac
phuong tién dung cu chira chay.

Duy tri nhiét do, d6 am, anh sang phu hop véi ting loai hinh tai liéu luu trit.

Thuc hién céc bién phap phong, chdng con tring, nam méc, khir axit va céac tac
nhan khac gay hu hong tai li¢u. Phong luu trir phai 1a noi cao rdo, thoang khi va c6 cura
khoa chac chan.

Tu bd, phuc ché tai liéu Iuu trit bi hu hong hoic c6 nguy co bi hu hong.

Thuc hién ché d6 bao hiém tai liéu luu trir doi vai tai lidu luu trir dic biét quy,
hiem.

9. T6 chirc sir dung tai liéu lwu trir

Khai niém

T6 chuc sir dung tai liéu trong cac phong, kho luu trit 1a toan bo cong tac nham
dam bao cung cap cho cac co quan nha nudc va xa hoi nhirng théng tin can thict phuc
vu cho muc dich chinh tri, kinh t¢, khoa hoc, tuyén truyén gido duc, van hoa, quan su,
ngoai giao va cac quyen loi khéc cua cong dan.

St dung tai liéu Iuu trit trong cdc phong, kho luu trir Ia mot mat cua hoat dong
thong tin khoa hoc. Moi hoat dong cua cac phong, kho luu trir déu hudng vao muc tiéu
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cudi ving 1a st dung c6 hiéu qua cac tai liéu luu trir phuc vu cac nhu cau khéc nhau
cua doi song xa hoi va nham tiét kiém tién cua, cbng strc va thoi gian trong quan ly,
lanh dao va nghién ciu khoa hoc...

Tai liéu luu trir dac biét quy, hiém; tai liéu luu trit ¢6 nguy co hu hong chi dugc
khai thac, st dung ban sao.

T6 chuc sir dung tai liéu luu trit can dam bao cac nguyén tic sau:

- Pam bao ding duong 16i, chinh sach cua Pang va Nha nudc.

- Bam bao thyc hién cac nguyén tic, ché d6 da duoc qui dinh.

- Bam bao phuc vu cong tac thong tin tu liéu nhanh chong, chinh xac.
Noi dung

™Thdng bao vé tai liéu luu trir cho cac co quan, don vi ¢6 nhu cau théng tin la
mét trong nhitng hinh thirc t6 chire st dung tai lidu luu trir mot cach chu dong. Hinh
thizc nay gitp cho cac co quan, don vi duoc thdng bao nam dugc noi dung, tai lidu va
str dung ching trong cong tac cia minh. Co quan luu trit ¢6 thé gui cho cac co quan,
don vi ¢6 nhu cau nhitng thdng bao, muc luc tai liéu theo chuyén dé, dong thoi co thé
dé xuat viéc str dung tai liéu.

™ T chic phong doc tai liu Iuu trit. Viéc t6 chuc st dung tai liéu tai phong
doc luu trit 13 mot hinh thirc mang tinh truyén thdng va duoc ap dung rong rai. Bé hinh
thire nay dat duoc hiéu qua cao can té chic hé théng cong cu tra ctu khoa hoc: muc
luc, cac bo thé; bién soan cac sach hudng dan...

Muc luc ho so:

Muc lyc ho so (hay muc luc thdng ké ho so) Iuu trit 1a mot trong nhitng loai
cong cu tra ciu khoa hoc pho bién, tién loi va truyén théng. D6 1a ban ké bién c6 hé
théng tén goi cac hd so luu trir va nhitng théng tin khac vé thanh phan va noi dung hd
so cua mot khéi tai liéu nhat dinh nhu mot phdng, mot bo phan cua phéng (cac hd so
ctia mot nam, cia mot don vi té chic...), mot suu tap luu trir. Muc luc hd so thudng co
hai phan chinh nhu sau:

- Phan théng ké cac tiéu dé hd so bao gom: cac thong tin vé ting hé so cu thé
(don vi bao quan), tic la nhirng théng tin vé thanh phan va ndi dung cua ho so.

- Phan tra tim bd trg bao gom: to nhan d¢, 161 n6i dau, bang ké chir viét tat va to
muc luc.

Cac bo thé tra tim tai liéu luu triv:

BO thé 1a céc tam the dung dé gisi thigu noi dung tai ligu, trong d6 cac thong tin
tai liéu dugc phan nhom theo cac dac trung chuyén d€, nganh hoat dong hay tac gia...
va dugc sap xep theo khung phan loai thdng tin tai liéu nhat dinh. Cac bg the cd the la
bao gom cac thé chuyén de, thé su vat chuyén de, the hé thong.

Séch chi dan tai liéu luu tri:

Sach chi dan tai liéu luu trir duoc bién soan dé thong bao va hudng dan noi dung tai

liéu duoc bao quan trong kho tai liéu luu trit. B6 c6 thé la cac sach chi dan vé thanh

phan va ndi dung tai liéu cac phong luu trit dwoc bao quan trong kho luu tri, cac sach

chi dan phong luu trir cu thé nham gigi thiéu ré thanh phan va ndi dung tai liéu cua

phong dé nguoi doc bict dugc nhitng yéu to thudc phong Iuu trir nhu: thoi gian bat
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dau, két thic phong; cac nhom tai liéu chu yéu; noi dung cua cac nhom tai liéu do; sb
hiéu tra tim..., hoac la cac sach chi dan tom tat cac phong va cac suu tap véi ndi dung
ve tén phéng va so tra tim vé phong luu trir do.

Str dung may vi tinh dé tra tim tai liéu luu trix

Ung dung cac thanh tyu cua cong nghé tin hoc vao cong tac t6 chirc st dung tai
lieu luu trit 14 mot tat yéu khach quan, ngay cang duoC quan tam va phat trién nhanh
chong. Tuy nhién, khong dwgc quan niém rang may tinh cé thé thay thé cho ban than
cac tai liéu luu trir.

e Trién Iam tai liéu luu trir. Day 1a hinh thuc té chuc st dung tai liéu luu trir phuc
vu cOng tac gido duc, tuyén truyen Dé tai trién 1am co thé rat da dang va phong
ph. Viéc nay c6 thé duoc t6 chirc thudng xuyén hoic khong thudng xuyén, co
dinh hodc luu dong.

e Cung cip cé4c chung nhan luu trit, cac ban sao lyc va trich luc tai liéu luu tri.
Gidy chang nhan Iuu trit 1a mot loai van ban c6 gid tri phéap 1y, trong dé cho biét
nhitng noi dung cé trong tai liéu cta kho luu trit va ghi rd cac dan liéu tra tim chung.
Ban sao luc luu trir 1a ban sao tdoan van cua tai liéu luu trix, c6 ching thuc cua
co quan luu trir.
Ban trich luc 1a ban sao mot phan tai liéu luu trir lién quan dén mot van dé, mot
su viéc hoac cé nhén, c6 chang thyc cta co quan luu trir.

e CONg b tai liéu luu trir: Cong bd tai liéu luu trir bao gom nhiing n6i dung cong
tac sau: chon dé tai, xac dinh thé loai va hinh thuc cong bo luva chon va truyen
dat noi dung tai liéu... Hinh thitc céng bé tai liéu luu trir rat phong pht nhu xut
ban cac tap sach cdng bo tai liéu; dang bao, tap chi; xay dung cac bo phim tai
liéu...
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