Qudn Tri Hanh Chanh Vdn Phong

CHUGONG 7
_CONG TAC VAN THU
VA LAP HO SO CONG VIEC
Céc van ban ciia nha nuéc vé cong tac van thu

Nghi dinh s6 142/CP ngay 29/9/1963 cua Hoi ddng Chinh phu ban hanh
Diéu I¢ ve cong tac cong vin, giay to va cong tac luu tri.

Luat ban hanh van ban quy pham phap luat ngay 12/11/1996

Nghi dinh 110/2004/ND — CP ngay 08/4/2004 cua Chinh phii vé cong tac
vian thu...

NHUNG VAN BE CHUNG VE CONG TAC VAN THU
1.1. KHAINIEM CONG TAC VAN THU

Cong tac van thu la toan bo cac cong viéc vé xay dung, ban hanh van
ban, té chuc giai quyet va quan ly van ban trong cac co quan, don vi, doanh
nghiép.

1.2.  YEU CAU CUA CONG TAC VAN THU
Nhanh chéng
Chinh xac
Bao mat

buang phap luat

1.3. Y NGHIA CUA CONG TAC VAN THU

Giai quyét cong viéc cua co quan ddng ché do, nguyén tic

G6p phan tiét kiém cong sirc, tién cua

GOp phan giir gin bi mat

Gitt gin duoc nhiing tai liéu, thong tin phuc vu l&nh dao, quan ly, luu trit
van ban.

TO CHUC QUAN LY, GIAI QUYET VAN BAN
2.1. QUAN LY VAN BAN PEN
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2.1.1. Khai niém van ban dén
Tt cd cac van ban tir co quan ngoai giri dén bang con dudng truc tiép hay
nhiing tai liéu quan trong do ca nhan mang tir hoi nghi ve hodc qua con duong
buu dién... duoc goi chung la van ban dén.
2.1.2. Nguyén tic quan ly van ban dén
= Céc van ban dén phai qua van thu dang ky

= Trudc khi van ban duoc giao giai quyét phai qua Thu truong co quan hodc
chanh van phong xem xét

= Ngudi nhan van ban dén phai ky vao s6

= Van ban dén phai dugc té chuc, giai quyét kip thoi.

2.1.3. Quy trinh quan ly van ban dén
»  Budc 1: Nhan, so bo phan loai, bdc bi van ban
= Budc 2: Bong diu dén
= Budc 3: bang kyvao s cong van dén
= Budc 4: Trinh ¢ong van dén
= Budc 5: Giao trach nhiém giai quyét
= Budc 6: Chuyén dén don vi giai quyét
= Budc 7: Tim phuong &n giai quyét
= Budc 8: Theo ddi giai quyét
Hinh 7.1: Mu dong dau ngay gio
va so cong van dén (kich thudc 30. 50 mm)

TEN CO QUAN
DPEN S0 et

NOAY: oo
Chuyen: ..o

Hinh 7.2: Mau s6 cong van dén
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.| Séva . Trich
) Noi Ky Ngay yéu _
SO | Ngay | gl | g | thang g | NQUOT g pan
TT den cong N cua d nhan
van cbng Y ung
van cv

Hinh 7.3: Phiéu chuyén tai liéu

Xin vui long doc tai ligu dinh kem nay va chuyen n6 cho nguoi ke
tiep

Chuyén cho Ngay nhan Ngay chuyen ticp
theo

— Ong Thiét

- BaYén

— Ong Thién

— CO Duyén Lan

2.2.  QUAN LY VAN BAN DI
2.2.1. Khainiém van ban di

Tat ca céac loai van ban do co quan 1am ra dé quan ly, diéu hanh cong viéc

theo chuc nang, nhiém vu, quyén han cia minh dwoc gui dén céc déi twong co
lién quan goi la van ban di.

Thir nhét 12 nhém van ban quy pham dudi luat nhu: Nghi dinh, Nghi quyét
caa Chinh phu; Chi thi, Quyét dinh cia Thu tuéng;Chi thi, quyét dinh,
Thong tu caa Bo truong, Tha trudng co quan ngang bo, co quan truc thudc
Chinh phu; Chi thi, Quyét dinh ciia Uy Ban Nhan Dan...

Thir hai 1a nhém van ban théng thuong nhu: dé én, ké hoach, thong bao, bao
céo, cong van...

2.2.2. Nguyeén tic quan ly van ban di
Tat ca van ban di phai duoc diang ky vao s6 quan ly van ban di & van thu

Tat ca van ban di phai dugc kiém tra vé noi dung va thé thirc trudc khi g
di

Hinh 7.4: Miu vao s6 cong van di
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Sé va ky Ngay Trich yéu néi | Noi nhan Pon vi hoac Ghi
hiéu CV thang CV dung CV CcVv nguoi nhan cha
1 2 3 4 5 6

2.2.3. Quy trinh quan ly van ban di

= Budc 1: Kiém tra hinh thic, thé thic va ki thuat trinh bay; ghi sé, ky hiéu
va ngay, thang cta van ban.

= Budc 2: Bong dau co quan va diu mic do khan, mat (néu co)

= Budc 3: Pang ky van ban di

= Budc 4: Lam céc thu tuc chuyén phét va theo ddi viéc chuyén phat van ban

di

=  Budc 5: Luu.van ban di.

2.2.4. Truong hop gui van ban di qua buu dién

Gf;i vin ban qua buu dién, trach nhiém cua ban phai kiém tra ky cong van,
theo tién trinh 4 buéc:

= Budc 1: Kiém tra. Truéc khi bo van thu vao phong bi phai kiém tra ky
nhiing diem:

o o o o o

Vin thu d3 dé ngay thang chua?
bia chi c6 chinh xac khong?

bia chi bén trong cd phu hop vai dia chi bén ngoai khdng?
Van thu dé ky tén chua?
Phan dinh kém c6 bo vao bao thu chua?

= Budc 2: Gap va bo vao bao thu

=  Budc 3: Can va dan tem

= Budc 4:Vao so cong van di

Trang 63




Qudn Tri Hanh Chanh Vdn Phong

Hinh 7.5: Cach gap thu dlng tiéu chuan quéc té

B4
= =)

L]

I

top back

2.3.  QUAN LY VAN BAN NOI BO
~Van ban noi b duoc t6 chirc, giai quyét nhu ddi véi van ban di va van ban

den.
2.4. QUAN LY VAN BAN MAT
Céc van mat duoc quan ly theo quy dinh caa Nha nuéc. Cu thé:

= X4c dinh dlng din mic d6 “Mat”, “Tdi mat”, “Tuyét mat” trong cac van
ban

= Thyc hién ding céc quy dinh phé bién, luu hanh, tim hiéu, st dung, van
chuyén, giao nhan, tiéu huy tai liéu mat.

= Thuyc hién dung cac quy dinh vé béo céo, thong ké, kiém tra viéc quan ly tai
liéu mat.
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= Chon nhéan vién, can bd quan ly tai liéu mat theo quy dinh caa Nha nudc.
Thuc hién khen thuong, ky luat kip thoi.

Hinh 7.6: Mau s6 cong van dén — loai mat

Trich
Noi Ngay yéu

S6 | Ngay | gui | thang | noi I\gc Nguoi | Ky | Ghi
TT | deén cébng | cbng dung mat nhan nhan | chd
van van cong :
van

2.5. VAN THU BIEN TU

Vin thu dién tir 13 phuong tién truyén théng bang dién tir cac loai van ban,
su kién, hinh anh, tiéng néi...Viéc truyén thong dugc thyc hién truyén tir may
ndy qua may khac. Cac may d6 cé thé la may dién bao (Teleprinter), may fax
(Facsimile), may vi tinh (Computer)...

Thu dién tar (E.mail): La mot hé théng gui théng tin qua duong gidy dién
thoai tryc tiép tir mot may computer ndy sang may computer khac. Cac may
computer ¢6 thé nam trong pham vi mét doanh nghiép, duoc goi la hé thong
mang noi b LAN (local area network). Hoac c6 thé truyén di khap thé gigi qua
mang internet, goi 1a hé théng mang quéc té hay con duoc goi la hé thong mamg
rong WAN (wide area netword).

Xir Iy van thu dién tir: Khac véi van thu thuong, bang gidy to, mdi ngay
phat 1 -2 lan. Van thu dién ti phai lueu chuyén theo ting gio.

3. QUAN LY VA SU DUNG CON DAU
Quan Iy va sir dung con dau theo Nghi dinh s6 62/CP ngay 22/9/1993 ciia
Chinh phu quy dinh ve viéc to chuc va quan lyg st dung con dau va Nghi dinh
110/2004/ND — CP ngay 08/4/2004 cua Chinh phu ve cdng tac vin thu.
3.1. CAC LOAI CON DAU
= DA4u co quan gom diu uét, day ndi, dau thu gon.
= DA4u van phong, diu cong van dén

=  Céc con du chi do mat, do khan
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Céc con diu chic danh, dau ho, tén nguoi c6 tham quyén ky van ban

DAu tén co quan.

3.2.  NGUYEN TAC BONG DAU
Kiém tra van ban
Chi déng diu van ban dlng thé thirc, yéu cau
Vin thu ty tay déng dau
Déau déng tram 1/3 chir ky léch vé bén tréi

C6 thé dong déu treo.

Ba diéu khong
Khoéng déng dau khdng chi
Khéng déng nham I3n con dau

Khéng déng tram Ién con dau déng trudc bi mo
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3.3. QUANLY CON DAU
= MJdi co quan chi dugc ding mot con dau phap ly.
= Khic con diu phai do Bo cong an quan ly
= Muec dau sir dung ding quy dinh
= Con dau duoc giao cho nguoi cd trach nhiém giir

= Nguoi giir con dau phai chiu trach nhiém truéc phap luat vé quan ly va sir
dung con dau

= Con dau phai duoc bao quan can than. Mat phai bao céo ngay cho ngudi c6
trach nhiém

= Phai c6 gia dé con diu, khong dé dau do ban.

4. CONG TAC LAP HO SO
4.1.  NHUNG VAN DE CHUNG
4.1.1. Khainiém hé so
Ho so la mot tap (hoac mot) van ban, tai ligu co lién quan véi nhau nham

phan anh mét van de, mot su viéc, mot doi tuong cu thé.

4.1.2. Céc loai hé so
= Hb so cong vu (cong Viéc)
= Hb so nguyén tic
= Hb so trinh duyét

*  Hd so nhan su.

4.1.3. Vai tro caa cong tac lap ho so

= Lap hd so la khau cudi ciing, quan trong cua cong tac van thu

= GOp phan giit gin bi mat théng tin

= Han ché luu c6ng van gidy to vo dung, bo s6t van ban c6 gié tri.
4.1.4. Yéu cau cua cong tac 1ap ho so

= Hb so phan anh dung chirc nang, nhiém vu co quan

= Giatrj van ban twong déi dong déu
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= Hb so phan anh hoat dong chinh yéu
* Van ban cé quan hé légic
= Hb so phai dugc bién muc

= Thuan lgi cho bao quan, sir dung.

4.2.  LAP DANH MUC HO SO
4.2.1. Danh myc ho so
Danh muyc hé so 1a ban liét ké c6 hé thdng tén goi cac hd so ma co quan,
doanh nghiép can phai Iap trong nam, dugc duyét theo maét ché do nhat dinh.
4.2.2. Céc loai danh muc hé so
= Danh muyc hd so tong hop

»  Danh muc ho so theo don vi té chirc

4.2.3. Céac budc 1ap danh myc hd so
»  Budc 1: Xac dinh loai danh muc hé so
= Budc 2: Xay dung d& cuong phan loai
»  Budc 3; Du kién tiéu dé ho so
= Budc 4: bat ky hiéu hd so
= Budc 5: Nguoi lap hd so
= Budc 6: Thoi han bao quan.

Theo quy dinh ctua Cuc luu trit nha nuéc mau ban danh muyc ho so dugc
trinh bay nhu sau:

Tén co quan chu quan
Tén co quan (don vi)

Cong Hoa Xa Hoi Chu Nghia Viét Nam
boc Lap — Tu Do — Hanh Phuc

NEIM e
So vakky hiéu Tidu dé hd so Thoi gian bdo | Nguoi lap ho Ghi chi
ho so quan SO
€)) ) @) (4) ()
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Ban danh muc hd So ndy CO............ccoeeeeeevvvnennnn.......nd S0, bao gom:
s hd so ¢d thoi han bao quan vinh vién.
s hd so ¢d thoi han bao quan 1au dai.
e hd so ¢6 thoi han bao quan tam thoi.
DUYET

...ngay...thang...nam
THU TRUONG CO QUAN
(HOAC CHANH VAN PHONG)
(Ky tén, dong dau)
43. LAPHO SO
= Mo hoso
= Chia tai liéu van ban thanh cac ho so

= Sap xép tai ligu trong ho so (theo tén goi, van dé, tac gia, thoi gian, dia du,
van chix céi...)

= Bién muc ho so (bén trong va bén ngoai)

= Pong quyén.

Noi dung bién muc ho so:

= Panh s6 to: Phuong phap déanh so to: mdi to trong van ban, tai ligu trong
don vi bao quan du Ién hay nho deu duoc danh MOT SO VAO GOC BEN
PHALI, phia trén t& van ban bang chir so Arap, bang but chi den, mem (loai
2B, 4B). Khong dugc danh bang but myc, bit bi, co the dung may dap so de
déanh so to.

= Ghi muc luc van ban

= Viét bia hd so: Theo biéu mau:

TEN COQUAN o

Ponvito chliiC ....cveeeviieiii,
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(Tirngay ... &énngay ...)

. o
PRONG SO ..oovvvvvveceviecrnc s Thoi han bao qUaN: .......cccecevevevceae.
Muc qu 1 T O URUUPPPPPPRSPPR
HO SO SO .ttt e
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MUC LUC VAN BAN

L e X . .. | Trichyéu
So6 - ky Ngay, Tac gia A o C o
STT hicu vb thang vb VB nolvdémg Soty | Ghichua
1) ) @) (4) (©) (6) ()
Ngay.....thang.....nam 2005

Nguoi lgp

NOP LUU HO SO VAO LUU TRU CO QUAN

Tén co quan chu quan

Tén co quan (don vi)

Cong Hoa Xa Hoi Chu Nghia Viét Nam
boc Lap — Tu Do — Hanh Phuc

sé6..ML e 000------
MUC LUC HO SO NOP LUU
Nam: ...
sévaky | 0 | Tieudd | Ngaythangbdt | Sé | Ghi
STT N X Iuorng X X 5 1A ’ \ .
hiéu ho so PVBO ho so dau va ketthac | lugngto | chua

Tong cong ban muc luc nay cé: ... ho so (bao gom: ... don vi bao quan)
trong d6 cd: ... ho so (... don vi bao quan) co thoi han bao quan vinh vién ... ho
so (... don vi bao quan) cé thoi han bao quan lau dai.

Ngay ... thang ... nam ...
Ho tén, chirc vu, chit ky cia nguoi phu  Ho tén, chirc vy, chit ky cua ngudi phu
trach LTCQ nhan HS nop luu

Ngay ... thang ... nam ...

trach don vi c6 ho so
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a > W D

CAU HOI ON TAP
Céc van ban ciia Nha nuéc vé cong tac van thu?
Khéi niém cong tac van thu? Yéu cau, y nghia cua cong tac van thu?
Quan ly van ban dén, di? Nguyén tic, quy trinh?
Quan ly va sir dung con dau? Nguyén tic déng diu?

Cong tac 14p hd so: Khai niém h so, phan loai hd so, nhiing yéu cau khi lap
ho so?

Céc budc can tién hanh khi 1ap danh muc hé so va 1ap hé so hién hanh?
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CHUONG 8
CONG TAC LUU TRU

C4c van ban cta nha nude vé cong tac luu trix
= Phép lénh Luu trir Quéc gia ngay 4/4/2001
= Nghi dinh cua Chlnh phu 6 111/2004/ND — CP ngay 8/4/2004 quy dinh chi
tiét thi hanh mot sé diéu cua Phap lénh Luu trir Qudc gia.
1.  NHUNG VAN BE CHUNG VE CONG TAC LUU TRU
1.1.  KHAINIEM
Cong tac luu trix 1 gitr lai va to chuc khoa hoc van ban, gidy to ¢6 gia tri,
hinh thanh trong hoat dong cta co quan, ca nhan dé lam bang ching va tra ctu
khi can thiét.
1.2. CHUC NANG

= T6 chirc bao quan hoan chinh phéng luu trir quéc gia, phong luu trix co
quan.

= T chuc sur dung tai liéu luu trix c6 hiéu qua.
1.3. NOI DUNG
*  Thuc hién cac khau nghiép vu luu trix
= Xay dyng hé thdng ly luan khoa hoc vé cong tac luu trir
= Xay dung hé thong t6 chirc thich hop.
1.4.  TINHCHAT
»  Tinh chét co mat
= Tinh chét khoa hoc
= Tinh chét nghiép vu.
1.5. NGUYEN TAC QUAN LY

Nguyén tic quan ly cong tac luu trir: Theo nguyén tic tap trung théng nhét.

Lich str don vi hinh thanh phéng va lich st phéng
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1.5.1. Lich sir don vi hinh thanh phéng
Gigi thigu qua trinh hinh thanh va phat trién doanh nghiép

Chuc nang, nhiém vu cuaa doanh nghiép

Co ciu t6 chuc cia doanh nghiép
1.5.2. Lich sir phéng

2. TO CHUC TAI LIEU LUU TRU VA CONG TAC LUU TRU
2.1. TO CHUC TAILIEU LUU TRU
2.1.1. Tai liéu luu trix

La tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat déng cta cac co quan Nha nudéc,
don vi vii trang, cac to chuc chinh tri, x& hoi, doanh nghiép va ca nhan c6 y
nghia chinh tri, kinh té, quéc phong, an ninh, vian hod, khoa hoc, lich st... duoc
dua vao bao quan trong cac phong, kho luu trir dé sir dung vao muc dich phuc vu
xa hoi, con nguoi.

2.1.2. Cac loai tai liéu luu trix

Tiéu chi phan loai Céc loai tai liéu luu trix

+ Tai liéu cua cac co quan, to chic ciia Pang
Noi dung tai liéu d& cap dén | + Tai liéu quan ly hanh chinh

+ Tai liéu cta cac doanh nghiép

+ Tai liéu viét trén giay

K§ thuat ché tac tai liéu + Tai liéu nghe, nhin

+ Tai liéu khoa hoc, ky thuat

+ Tai liéu cua Chinh phu

+ Tai liéu cua cac Bo

+ Tai liéu cia UBND tinh, thanh phé
+ Tai liéu cia HDND tinh, thanh phé

Tac gia tai liéu

2.2. CONG TAC LUU TRU

= Luu trix hign hanh: La t6 chirc luu trit tai ligu chu yéu phyc vu cho hoat
dong cua co quan, don vi. T6 chirc va bao quan sur dung theo phong.

»  Luu tri lich st LA td chac luu trév tai lieu phuc vu cho hoat dong chung cua
Nha nudc, toan xa hdi, cong dong. To chirc bao quan, sir dung trong cac
kho, c6 bo may thuc hién cac khau nghiép vu.

3. CAC KHAU NGHIEP VU LUU TRU
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3.1. PHAN LOAI TAI LIEU LUU TRU
Khai ni¢m: Phan loai tai liéu luu trix 1a sy phan chia tai li¢u thanh cac khdi,
céq nth, cac don vi bao quan cu thé can cr vao cac dac trung chung cua ching
nham té chirc mot cach khoa hoc va st dung ¢é hiéu qua nhiing tai liéu do.
Cac giai doan phan loai tai liéu huu trix
= Phan loai tai liéu phong luu trix quéc gia.
»  Phan loai tai liéu trong cac kho luu trix

= Phan loai tai liéu trong cac phong luu trit cu thé.
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Bang 8.2: Bang cac dac trung caa cac giai doan phan loai

Giai doan phan
loai

Dic trung dé phan loai

Van dung thuc té dé phén
loai

Ph(‘)ng luu tri
quoc gia

+ Dic trung thoi dai lich str
+ Dac trung y nghia toan
quoc, dia phuong

+ Pac trung lanh thé hanh

chinh

+ Piac trung nganh hoat
dong

+ Pbac trung vat Ii{;u, ky
thuét phuong phap ché tac

+ Kho luu trix trudc cach
mang thang 8

+ Kho luu trir sau cach
mang thang 8

+ Kho luu trit chinh pha

+ Kho luu trir tong dia
phuong

+ Kho luu tri tinh, thanh
phd

+ Kho luu trir huyén, quan

+ Kho luu trix bo tai chinh

+ Kho luu trir b giao duc
dao tao

+ Kho luu trix tai liéu nghe
nhin

+ Kho luu tri tai liéu ky
thuat

Trong céc kho

+ Phong luu trit co quan

+ Phong luu trir ¢ nhan gia
dinh dong ho

+ Phong luu trir UBND tinh
+ Phong luu trir HDND tinh
+ Phong luu trit cha tich HS
Chi Minh

+ Phong luu trir gia dinh

luu triv Pham Ngoc thach

+ Phong luu trir dong ho
Nguyén tréi
+ La tai liéu khéng dua thanh

+ Suu tap luu tri lap mot phong luu trix

Phan chia tai liéu thanh cac

nhém:

+ Chon phuong an phan loai | Thoi gian — co ciu té chuc

Trong cac + Xay dung phwong an phan | Co ciu t6 chirc — thoi gian

phong luu tri

loai

+ Sap xép theo nhom

Thoi gian — nganh hoat dong
Nganh hoat dong — thoi gian

3.2.

XAC PINH GIA TRI TAI LIEU LUU TRU
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Khai niém: Xac dinh gi tri tai liéu luu trit 12 viéc nghién ctu dé quy dinh
thoi han can bao quan cho tung loai tai li¢u hinh thanh trong qua trinh hoat dong
cua cac co quan va lya chon dé dua vao bao quan trong cac phong, kho luu trix
nhimng tai liéu co gia tri kinh t¢, van hoé, khoa hoc... Bong thoi, loai ra, huy bé
nhiing tai liéu thuc sy hét y nghia, nham néng cao chat lugng cua kho luu trix.

Nguyén tic
»  Tinh chinh tri
=  Tinh lich str

= Tinh ddng bo, toan dién
Céc tiéu chuan
= Tiéu chuan y nghia, noi dung cua tai liéu
= Tiéu chuén tac gia tai liéu
= Tiéu chuan y nghia co quan hinh thanh phéng
= Tiéu chuan sy lap lai thong tin trong tai liéu
= Tiéu chuan thoi gian va dia diém hinh thanh tai liéu
= Tiéu chuan mirc d6 hoan chinh va khéi luong cua phong luu trix
= Tiéu chuan hiéu luc phép ly cua tai liéu
= Tiéu chuan tinh trang vat ly cua tai liéu

= Tiéu chudn ngdn ng, ky thuat ché tac va dic diem hinh thanh tai ligu.
Bang 8.3: So Bo H¢ Thong
Céc Tiéu Chuan Xac binh Gia Tri Tai Liéu

| Cac tiéu chuan xéac dinh gia tri tai liéu |

Nhom tiéu chuan nguén Nhom tiéu chuan noi Nhom tiéu chuan
san sinh TL dung TL hinh thuc bén ngoai
Co quan hinh Y nghia noi Tinh trang vat
thanh phong dung ly
L, Su lap lai Ngbn ngtr, k§
Tac gia thong tin thuat ché tac
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Muc do hoan
chinh

Hiéu luc phap
ly

Thoi g[an, dia
diém
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3.3. BOSUNG TAI LIEU LUU TRU
Khéi niém: B6 sung tai liéu vao cac kho luu trit 1a cong tac suu tam, thu
thép, hoan chinh thém tai liéu vao cac kho luu trit theo nhing phwong phap va
nguyén tac thong nhat.
Ngudn b sung

= Tai ligu hinh thanh trong hoat dong cua cac co quan nha nuéc, don vi vii
trang, t6 chac kinh té.

= Tai liéu do céc 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 dugc bao quan & cac vién luu trir nuege ngoai.

3.4. THONG KE TAI LIEU LUU TRU
Khéi niém: Théng ké tai lieu luu trix la su dung cac cong cy, phuong tign
chuyén mon, nghi¢p vu dé¢ nam duoc chinh xac so luong, chat luong, thanh
phan, ndi dung, tinh hinh tai liéu, tinh hinh can bg, hé thong bao quan.
3.5. CHINHLY TAI LIEU LUU TRU
Khai ni¢gm: Chinh Iy tai liéu luu tri¥ 1a sy két hop chat ché va hop ly céc
khau nghiép vu cua cong tac huu trir dé t6 chirc khoa hoc cac phéng luu trir nham
bao quan va sir dung chdng toan dién va hiéu qua.
NGi dung

= Nghién ctu bién soan tom tat lich sir co quan hinh thanh phong va lich sir
phéng.

»  Hoan thién hd so

= Chonva xéy dung phuong an phan loai.
Céc budc tien hanh

= Budc 1: Xay dung ké hoach chinh ly
= Budc 2: Tién hanh chinh ly
= Budc 3: Tong két cong tac chinh ly.

3.6. BAO QUAN TAI LIEU LUU TRU
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thii niém: Bao quan tai liéu luu trix la tgén bo nhitng cong viéc dugc thuc
hién nham bao dam gitt gin nguyén ven, lau bén va an toan tai liéu luu trix.

Y nghia
= Do thoi tiét, khi hau, tic dong cua con ngudi, tai liéu d& bi hu hai.

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

Noi dung bao quan
»  Tao diéu kién tdi uu kéo dai tudi tho.
» Bao dam gitt gin toan ven trang thai vat ly, hod hoc cua tai liéu
= Sip xép tai liéu trong kho mot cach khoa hoc

= Kiém tra thuong xuyén

Y&u cau co s& vat chat
= Nhakho
= Trang thiét bi théng thuong.
= Trang thiét bi chuyén dung.

3.7. TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TRU

Khai ni¢m: Té chuc sir dung tai li¢u trong cac phong, kho luu trix la toan b
cong tac nham ddm bao cung cap cho cac co quan Nha nuéc va xa hoi nhiing
th()n‘g tin can thiét phuc vu cho muc dich chinh trj, kinh‘ te, khoa hoc, tuyén
truyén, gido duc, van hoa, quan su, ngoai giao va cac quyén lgi khac cua cong
dan.

Noi dung bao quan
= T chuc phong doc
= Théng bao cho ddi twong c6 nhu cau
»  Triénlam
= Cip chimg nhan, sao luc, trich lyc.

= Viét bai, ding bao.
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CAUHOI ON TAP
Cong tac luu trir? Tinh chat, chac nang, noi dung, cac khau nghiép vu luu
trie?
Trinh bay phuong phap phan loai tai liéu trong mét kho leu trix?
Hay 1ap muc luc hd so va théng ké 10 lan nhap vao phan théng ké hé so

Céc yéu cau cia kho tang va trang thiét bi trong kho luu tri? Cac bién phap
phong chéng am, moi trong kho luu trir?
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CHUGONG 9

PHAN LOAI, PHAN CAP VA KY THUAT
SOAN THAO CAC VAN BAN

KHAI QUAT VE VAN BAN
1.1.  KHAI NIEM VAN BAN

Vin ban theo nghia hep 1a céc tai liéu, gidy to...duoc hinh thanh trong quéa
trinh hoat dong cua doanh nghiép. Bao gom cac chi thi, théng tu, nghi
quyét, nghi dinh, dé an cong tac, béo céo, don tir.... Ngay nay khai niém
nay duoc ding maot cach rong réi trong hoat dong quan ly, diéu hanh & cac
doanh nghiép.

Van ban theo nghia rong la vat mang tin duoc ghi bang ky hiéu hay ghi
bang ngdn ngir. Vi du bia da, cu déi ¢ dinh chua, chic thu, tac pham van
hoc nghé thuat, cong trinh khoa hoc ky thuat, cong van, gidy to, khau hiéu,
bang ghi am, & cac co quan, doanh nghiép.

1.2.  PHAN LOAI VAN BAN
1.2.1. Phan loai theo muc tiéu: Cé 3 loai van ban

Van ban hanh chinh: La nhiing van ban hinh thanh trong qua trinh hoat
dong hanh chinh cua doanh nghi¢p.Vi du: Thong bao, thong cao, bién ban,
cobng van hanh chinh, dién bao, giay di duong, gidy gidi thiéu, giay nghi
phép...

Vian ban ky thuat: La nhiing van ban hinh thanh trong qua trinh san XUAt,
nghién ctru khoa hoc k§y thuét. Vi du: ban vé, thiét ke, xay dung...

Van ban chuyén mén: La cac vian ban cua cac nganh chuyén mén, phuc vu
riéng cho cong tac chuyén mén nhu: vin ban ké toan, thong ké, lao dong
tién luong...

1.2.2. Phan loai theo ban chét: C6 2 loai van ban

Vin ban phéap quy: La van ban do Nha nuéc ban hanh dé pho bién mot sd
quy dinh bugc nguoi dan phai tuan theo. Van ban phap quy gom co: Hién
phap, luat, nghi quyét, nghi dinh, théng tu, chi thi, quyét dinh, quy dinh, ..

Van ban hanh chinh: La nhiing van ban do co quan, Nha nuéc, hay don vi
kinh té sir dung trong hoat dong thudng ngay caa minh.

PHAN CAP PHAT HANH VAN BAN PHAP QUY
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2.1. CAC VAN BAN DO QUOC HOI THONG QUA: HIEN PHAP,
LUAT

= Hién phap: La dao luat cia mot nudc, la nén tang cho ché do phép luat
chung cua ca nudc.

= Luét: La nhing van ban phap luat nham cu thé hoa nhiing diéu co ban ghi
trong hién phép.

2.2.  CAC VAN BAN DO UY BAN THUONG VU QUOC HOI THONG
QUA

Phép Ignh: La van ban phap luat quy dinh nhiing van dé do Uy ban thuong
vu Quoc hoi théng qua dé thi hanh céac dao luat.

2.3. CAC VAN BAN CUA CHINH PHU

= Nghi quyét: La van ban ciia Chinh Phu dé ban hanh céac chu truong I6n, cac
chinh sach cu thé, théng qua dy an ké hoach va ngan sach Nha nudc truge
khi trinh Quéc hoi. Phé duyét diéu woc qudc té nhan danh Chinh Pha. Panh
gia két qua thyc hién phép luat, ké hoach Nha nudc, ngan sach Nha nuée va
chd truong, chinh sach cua Chinh Phu.

= Nghj dinh: La vin ban caa Chinh Phi dé ban hanh cac quy dinh vé quyen
loi, nghia vu ciia cong dan. Cac quy dinh nhiém vy, quyén han, t6 chic bo
may cua cac co quan Nha nudc. Cac diéu 18, cac quy dinh vé ché do quan ly
hanh chinh Nha nudéc.

2.4. CAC VAN BAN CUA THU TUONG CHINH PHU

= Quyét dinh: La van ban cia Tha Tuéng dé ban hanh cac chu truong, bién
phap lanh dao, diéu hanh hoat dong ciia Chinh Phu va hé théng hanh chinh
Nha nudc tir trung wong dén co so. BS nhiém, mién nhiém va diéu dong
nhan sy tryc thudc trung wong. Phé duyét bau cir cac thanh vién cua Uy ban
nhan dan thugc tinh, thanh phd. Dinh chi thi hanh hodc bai bo quyét dinh,
chi thi va théng tu cua cip bo, ngang b, UBND tinh thanh.

=  Chi thi: La van ban cua Tha Tuéng dé chi dao, dén ddc, kiém tra, huéng
dan, phéi hop hoat dong cac b, co quan ngang bo, co quan cua Chinh Phu,
UBND tinh, thanh phé truc thudc trung wong nham thuc hién cac chu
trwong, chinh sach, luat phap caa Nha nudc.

2.5. CAC VAN BAN CUA BO TRUONG, THU TRUONG CO QUAN
NGANG BO
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= Quyét dinh: La van ban cia B¢ truong, Thu truong co quan ngang b dé
ban hanh céc bién phap, thé 1€ cu thé nham ghuc hién luat phap Nha nuéc va
céc chu treong, chinh sach ciia Chinh pha vé quan Iy nganh trong ca nudc.

= Thong tu: La van ban cua B9 truong hodc Thu truong co quan ngang bo dé
huéng dan, giai thich cac nghi quyét, nghi dinh cia Chinh phu Céc quyet
dinh, chi thi cia Thu Tuéng. Hodc hudng dan, thyuc hién cac quy dinh vé
quan ly thudc nganh cta minh.

» Thong tu lién bd: Trong truong hop cac b, co quan ngang bd, co quan
thuoc Chinh phu phédi hop voi nhau hodc phdi hgp véi mét co quan trung
wong cua doan thé nhan dan dé huong dan thuc hién cac quy dinh cua
Chinh phu, Thu Tuéng.

= Chi thi: La vin ban cia B truong, co quan ngang by dé dé ra cac chu
trwong, bién phap va chi dao cac co quan, don vi thudc quyen.

2.6. CAC VAN BAN CUA THU TRUONG CAC CO QUAN THUQC
CHINH PHU

Str dung cac hinh thirc van ban nhu ddi véi Bo truong, Thu truéng co quan
ngang bo.

2.7. CAC VAN BAN CUA UY BAN NHAN DAN TiNH, THANH PHO
TRUC THUOC TRUNG UONG

= Quyét dinh: La van ban ciia UBND tinh, thanh phé truc thudc trung wong dé
ban hanh céac cha truong, bién phép cu thé dé thyuc hién luat phap Nha
nudc.Cac chu truong chinh sach, quy dinh cia co quan ngang bg, co quan
truc thudc Chinh phu va nghi quyet Hoi dong nhan dan cing cap. Quyet
dinh Vé t6 chirc va nhan sy thudc thim quyén caa UBND tinh, thanh phé...

= Chi thi: La vin ban dé tuyén truyeén, chi dao thyc hién cac chu truong, chinh
sach cua trung wong, cac nghi quyet cua Hoi dong nhan dan, cac quyet dinh
cua UBND tinh,thanh pho.

2.8. CAC VAN BAN KHAC

= Théng c4o: La van ban dé cong bé mot su kién quan trong vé ddi noi, ddi
ngoai cua Chinh phu.

= Théng bdo: La van ban dé thoéng tin vé& hoat dong cia Chinh phu, Thu
Tudng Chinh phu, co quan ngang bg, co quan thugc Chinh phu, UBND
tinh, thanh phé; Théng tin nhanh nhiing quyét dinh quan trong cia cac co
quan trén.
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= Cong van hanh chinh: La van ban dé giai quyét cong viéc gitra co quan Nha
nuéc véi nhau, gitra co quan Nha nudéc voi to chuc xa hoi va cong dan;
Trinh véi cap trén mot du thao van ban, de an hoac de nghi cac van de voi
cap trén giai quyet.

= Céc van ban khac: Nhu dién béo, gidy giéi thiéu, gidy di duong, gidy nghi
phép...

3. NHUNG YEU CAU CO BAN VE THE THUC CUA VAN BAN
Theé thirc mot van ban duoc tuan theo Nghi dinh s6 110/2004/NP — CP ngay

08/4/2004 cta Chinh Phu vé cong tac van thu.
Céc thanh phan thé thuc caa van ban:

= Tiéu ngir (Quéc hiéu va tiéu dé)

» Tén co quan ban hanh vin ban

= S vaky hiéu caa van ban

» bia danh va ngay, thdng, nam ban hanh van ban

= Tén loai va trich yéu cua van ban

= Noi dung van ban

=  Chixky

= Déu

= Noi nhéan van ban

= Céc phan khéc: chi do mat, d6 khan...

3.1. TIEUNGU

Tiéu ngir la tén nudc va ché do chinh tri cua Nha nuéc. Phan nay duoc quy
dinh trinh bay bang chir in, trang dau tién, bén tay phai, phia dudi cé gach
ngang.

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
béc 1ap — Tu do — Hanh phuc

3.2.  TEN CO QUAN BAN HANH VAN BAN

~ Trudng hop c6 dé tén co quan chi quan thi chi dé tén co quan cAp trén tryc
tiep. Vi du:
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Truong BPHKT Tp.HCM Cong Hoa Xa Hoi Chu Nghia Viét Nam
Khoa Quan Tri Kinh Doanh boc Lap — Tu Do — Hanh Phic
------ 000------ ------000------

Déi v6i cac bo, Uy ban nhan dan cac cap hodc co quan Nha nusc khong
theo ché do6 chu quan, chi can ghi truc tiép tén co quan ban hanh van ban.Vi du:

Uy Ban Nhan Dan Cong Hoa Xa& Hoi Chii Nghia Viét Nam
Tp. H6 Chi Minh boc Lap — Tu Do — Hanh Phuc

3.3. SO VA KY HIEU CUA VAN BAN
Dic diém: S6 va ky hiéu van ban giGp cho viéc vao s, tim kiém van ban
dugc d& dang. S6 van ban duoc viét bang chir sé Arap va duoc danh thi ty lién
tuc tir s6 01 va bt dau tir ngay 01 thang 01 dén ngay 31 thang 12 mdi nam. Cac
s6 dudi 10 phai viét thém sé 0 & dang trude. S6 van ban dugc viét trudc ky hiéu,
ngan cach véi ky hiéu boi mot dau gach chéo (/).

Ky hiéu van ban la nhém chir viét tat cua tén loai van ban va tén co quan
soan thao van ban. Gitra hai nhém ky hiéu nay duoc phan cach bang dau gach
ngang (-)

Co ciu cua s6 va ky hiéu
= Ddi v6i van ban quy pham phap luat: S6.../nam ban hanh/viét tat tén loai

van ban — viét tat tén co quan ban hanh. Vi du: S6 62/2005/ND — CP (Nghi
dinh cta Chinh phu)

= P4i v6i van ban ca biét va van ban hanh chinh théng thuong: Nguoi ta chi
can phan biét: van ban c6 tén loai va van ban khéng c6 tén loai.
= Van ban c¢6 tén loai nhu: Quyét dinh, Chi thi, Thong bao... viéc danh sb
va ky hiéu nhu sau: S .../ tén loai van ban — co quan ban hanh. Vi du:
S6 18/QP — CTCS (Quyét dinh cua Cong ty Cao su)
= Van ban khong c6 tén loai nhu: Céc loai cong van, cach ghi s6 va ky hiéu
nhu sau: So.../co quan ban hanh — don vi soan thao van ban. Vi du: theo
cong van sb 900/VPCP — HC (cong van cia van phong Chinh pha — hanh
chinh)

3.4.  PIA DANH VA NGAY, THANG, NAM BAN HANH VAN BAN

= Dia danh: La dia diém dat tru so chinh cia co quan, to chic ban hanh van
ban.

= Ngay thang: La ngay van ban duoc thdng qua (d6i véi van ban cua tap thé)
hoac thoi diém ky ban hanh, do nguoi ky dién vao.
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Sau dia danh phai c6 dau phdy, moi dén ngdy thang. bia danh va ngay,
thang dugc trinh bay bang chit in nghiéng, duoc viét ngay duéi quoc hiéu. Vi
du:

Truong BHKT Tp.HCM Cong Hoa Xa Hoi Chu Nghia Viét Nam
Khoa Quan Tri Kinh Doanh boc Lap — Tu Do — Hanh Phic
------ 000------ ------000------

S6 19/TB - KQTKD TP.Ho Chi Minh, ngay 09 thang 02 nam 2005

3.5. TENLOAI VA TRICH YEU
3.5.1. Tén loai

LA tén goi chinh thirc cia van ban nhu: Quyét dinh, Chi thi, Thong tu, Bao
c40... Tén loai van ban dugc trinh bay ¢ gitta trang giay, bén dudi dia danh va
ngay thang, thuong dit ¢ gitra trang, ghi chir in hoa dam.

3.5.2. Trich yéu noi dung van ban

La mot cau ngan gon, tom tit chinh xac, day di noi dung chinh hoic muc
dich cua van ban.

_ Doi véi van ban c6 tén loai: Thuong bt dau bang cum tir “Vé viéc ...” Yéu
t6 nay duoc ghi phia dudi tén loai van ban, bang chir in thuong. O cudi trich yéu
khéng dat dau cham.

‘ , TO TRINH
Ve viéc lién két dao tao boi dudng nghiép vu nim 2005

3.5.3. Bdi véi van ban khong co tén loai (cong van):

Trich yéu dwoc ghi bén dudi s6 va ky hiéu. Thuong dugc bat dau bang cum
tir viét tat: V/v. Sau d6 viét ludn noi dung trich yéu, khong viét hoa, khong in
dam. Vi du:

Truong BHKT Tp.HCM Cong Hoa Xa Hoi Chu Nghia Viét Nam
Khoa Quan Tri Kinh Doanh boc Lap — Tu Do — Hanh Phic
------ 000------ ------000------

S6 19/TB - KQTKD TP.Ho Chi Minh, ngay 09 thang 02 nam 2005

VI thi chuyén ngach cdng chirc
Kinh giri: Ban t6 chirc can bo Bo Dai hoc
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3.6. NOI DUNG VAN BAN
3.6.1. Caccancu

Pay 1a yéu t6 thuong cb dbi véi van ban dua ra quyét dinh quan ly. Chi néu
nhiing can cir truc tiép lién quan dén noi dung cua van ban. D6 la cac can cbr
phap ly va can cir thuc té. Hét mdi can cir sir dung diu cham phay (;). Hét can ci
cudi cung la dau phay (,).Vi du:
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Tong Cong Ty Than Cong Hoa Xa Hoi Chu Nghia Viét Nam
------ 000------ boc Lap — Tu Do — Hanh Phuc
------ 000------
S6 545/Qb - TVN Ha Ngi, ngay 1 thang 02 nam 2005

QUYET BINH CUA TONG GIAM BOC
TONG CONG TY THAN VIET NAM
Ban hanh Quy ché quan ly khai thac va tiéu thu than

TONG GIAM BOC CONG TY THAN VIET NAM

= Can ctrnghi dinh s6 13/CP ngay 27 — 01 — 1995 cua Chinh phu vé thanh lap
Tong cong ty Than Viét Nam va ban hanh Diéu 1€ cia Tong cong ty;

= Cin ctr quyét dinh 381/TTg ngay 27 — 71994 va két luan cua Thu tuéng
Chinh phu tai cudc hop ngay 19 — 4 — 1996 ve lap lai trat tu trong khai thac
kinh doanh than;

= Can cu nghi quyét ciia Hoi dong quan tri thdng qua “Duy an doi méi to chirc
va co ché quan ly tién téi muc tiéu 20 triéu tan than vao nan 2005”,

QUYET BINH:

3.6.2. Noi dung quyét dinh

bay la trong tam cta van ban. Tuy theo quy m6 cua van ban, noi dung van
ban cé thé duoc chia thanh:

= Phan (danh s6 tha ty bang chir s Lamall, 11, 111, 1V...)
= Chuong (dung chit s La M)
*  Muc (chit céi in hoa: A, B, C...)
=  Piéu(chirsé ARap: 1,2,3...)
= Khoan (chir s6 A Rap: 1, 2, 3...)
= Diém (chit cai thuong: a, b, c...)
= Tiét(-)
3.6.3. Biéu khoan thi hanh
Thong thuong cac van bin dua ra quyét dinh quan 1y déu cé nhiing diéu
khoan cudi cung hay con goi la diéu khoan thi hanh. Trong dd néu ré:
= Hiéu lyc cua van ban: Néu thoi diém bat dau hoac gidi han thoi gian van
ban cé hiéu luc thi hanh.
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Xir Iy van ban cii: Can néu rd, cy thé nhing van ban hogc quy dinh nao bi
bai bo toan bo hay mét phan.
Céac chu thé c6 lien quan: Néu nhitng ddi tugng chiu trach nhiém chinh

trong viéc trién khai, thuc hién. Phdi hop... ddi véi van ban dugc ban hanh.
Vi du:

3.7. THAM QUYEN KY

Bao gdom hinh thic d& ky, chirc vu, chir ky va ho tén dy du cua nguoi ¢6

tham quyén ky.

T/M (thay mat) &p dung cho céc co quan lam viéc theo ché do tap thé. Vi
du:
T/M UY BAN NHAN DAN QUAN 5
CHU TICH

KIT (ky thay): Ap dung cho céc cap pho khi dugc cap truong uy quyén giai
quyét mot hodc mét s6 cong viéc cua co quan, don vi.Vi du:

KIT GIAM POC T/M UBND HUYEN
PHO GIAM POC K/T CHU TICH
PHO CHU TICH

Q. (quyen ky): Ap dung cho truong hop mot cap phé duogc co quan ¢ tham
quyén giao cho thuc hién nhiém vy, quyén han cua thu trueng co quan khi
thi truong phai ving mat trong thoi gian dai hodc cap ph6 d6 chua duoc bd
nhiém chinh thirc khi khuyét thu truong. Vi du:

Q. GIAM bOC T/M UBND TINH ...
Q. CHU TICH

TUQ. (thura uy quyén): Ap dung truong hop dac biét, thu truong co quan uy
quyén cho can b phu trach dudi mot cap ky nhiing van dé theo phéap luat ,
I& ra thu truéng co quan phai ky. Vi du:

TUQ. GIAM BOC
TRUONG PHONG KINH DOANH
T/L (thwra lénh): Ap dung truong hop ngoai nhiing van ban theo phap luét
thi trusng phai ky , thi can b phu trach dudi thu truong co quan mét cap
c6 thé duoc uy nhiém ky thira Iénh. Vi du:

T/L HIEU TRUONG T/L GIAM BOC

TRUGNG PHONG PAO TAO TRUGNG PHONG HANH CHINH

Trang 90



Qudn Tri Hanh Chanh Vdn Phong

Vé mat gid tri phap ly, khi mot van ban dugc ban hanh thi di ky dusi chuc
danh Thu truéng co quan hay cap dudi ky hoac ky thwra Iénh déu co gia tri nhu
nhau.

_ Phai ky dling tham quyén, Ky mot lan ¢ ban duy nhat. Khong ky trén gidy
nén dé in thanh nhiéu ban. Khéng dung bat chi, muc d6 hay muc dé phai nhat dé
ky.

~Khoang cach tir yéu t6 chirc vu nguoi ky dén ho va tén day di la 30 mm.
Tham quyén ky ludn luén la mét khoi thong nhat, khéng duoc trinh bay tach roi
& hai trang khac nhau.

Déi v6i van ban ¢ tir hai tham quyén ky tr 1én nhu van ban lién tich, hop
ddng, bién ban... tham quyén ky duoc dan déu sang hai bén, tham quyén ky cua
co quan, té chac chu tri soan thao, hodc cua tham quyén cao nhat duoc trinh bay
trén cing bén phai. Bong thoi can phai nhic lai co quan, to chirc ban hanh. Vi
du:

T.M HOI BPONG QUAN TRI T.M HOI BONG QUAN TRI
TONG CONG TY DET MAY TONG CONG TY THAN
VIET NAM VIET NAM
TONG GIAM BOC TONG GIAM BOC
(Ky tén, déng dau) (Ky tén, déng dau)
Pham Thi M Nguyén Vin A

3.8. CON DAU HOP PHAP

= Dau cia co quan, t6 chic ban hanh van bin dugc déng ngay ngan, ré rang
trum Ién 1/3 chix ky, léch ve bén tréi.

= Dau dugc dong bang mau dé twoi, mau qudc ky.
= Khéng dong diu khéng chi

= DA4u phai ding tén co quan ban hanh van ban.

3.9. NOI NHAN VAN BAN

Ghi tén co quan, t6 chirc hoic ca nhan c6 tréph nhiém thi hanh cong viéc
noi den trong van ban.Noi nhan ghi ngang hang phan chix ky, ¢ goc trai van ban.
Noi dung bao gom cac nhdm déi twong nhu sau:

»  Pébao céo
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= Péthihanh
= Pé phdi hop
= Luu
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3.10. DAU CHI MUC BO MAT VA MUC BO KHAN

Trong truong hop can thiét van ban ¢6 thé c6 dau hiéu chi do mat (“Mat”,
“T6i mat”, “Tuyét mat”) va mac do khan (“Khan”, “Thuong khan”, “Hoa téc”,
“Hoa tdc hen gio™). Viéc dong dau nay do nguoi ky van ban quy dinh. Van thu
déng dau nay bang muc do vao khoang trong dudi sé va ky hiéu theo ding quy
dinh cua phép luat.

Ngoai ra con cd cac phan khac nhu:

= Tén viét tat nguoi danh méy va s6 luong van ban phat hanh
Yéu t6 nay dugc trinh bay tai I€ goc phai trang nhat gitta khoang tiéu ngit va
dia danh, ngay, thang.

= Céc yéu t6 chi dan pham vi pho bién.

Dy thao va tai liéu hoi nghi nhu: “Thu hdi”, “Xem tai chd”, “Xem xong xin
tra lai”,” Khong phd bién”, “Luu hanh noi bo”... Cac yéu té nay duoc dat tai 18
trén trang nhat.

Hinh 9.1: MAu trinh bay van ban c6 tén loai
(Kho giay A4 — mat trudce)

I 25mm

| TeAn cd quan | | Tieau fied (quoac hiedu) |

| S6 kyhieu | | Diadanh, ngay...thang...nam... | (*)
Do mat, do khan Tén loai van ban
(néu co) Trich yéu
35mm

NGi dung 20
mm

| Noinhan | [ Quyenhan, chirc vu nguoi ky |

| Chir ky va dong dau |

| Ho va tén nguoi ky |
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(*) Tén nguoi danh may va sb ban I 20mm

Hinh 9.2: Mau trinh bay cong van
(Kho giay A4 — mat trudce)

I 25mm

| TeAn cd quan | | Tieau fied (quoac hiedu) |
| S6 kyhieu | | Diadanh, ngay...thang...nam... | (*)

| Trichydu | | Noi gt ‘

bo mét, dd khan
(néu co)
35mm
|

20
NGi dung mm

[

| Noinhan | | Quyeén han, chuc vungusiky |

| Chir ky va dong dau |

| Ho va tén nguai ky |

(*) Tén nguoi danh may va sb ban I 20mm

4. PHONG CACH NGON NGU HANH CHINH CONG VU
4.1. KHAINIEM
Phong cach ngén ngit hanh chinh céng vu 1a khuén mau thich hop dé xay

dung 16p van ban, trong d6 thé hién vai cua nguoi tham gia giao tiép trong linh
vuc hanh chinh céng vu.
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Vi du: Vai cua nha quan tri, ng}r(yi lam don, nguoi xin thi thuc,‘nguéii Iém
bién ban, ngudoi ‘ky hop dong... Tat ca nhiing ai tham gia vao guong may to
chirc, quan ly, diéu hanh cac mat cua doi song xa hoi.

4.2. CHUC NANG
= Chuc nang théng tin
= Chtrc nang phép ly
»  Chtc nang quan ly
»  Chtc nang vian hod, xa hoi

= Chuc nang khac nhu giao tiép, thong ké...

4.3. TINHCHAT

Tinh chinh xac, minh bach

Tinh nghiém tdc, khach quan

Tinh khudn mau.

4.4. DACDIEM
»  Céch st dung tir ngir
= Céch dung cau

= Phuong phéap luan: dién giai hoat quy nap

Nhiing yéu cau vé ngén ngit phap 1y:
= Ngin gon
= Khéng binh luan
= Khong miéu ta, giai thich
= Khong lap lai
= Khong dan chung lich sir
= Khong chic tung, chia sé

= Khéng lam dung chir viét tat

5. KY THUAT SOAN THAO VAN BAN
5.1. NGUYEN TAC SOAN THAO VAN BAN
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Noi dung van ban phai hop hién , hop phap

Vin ban phai dugc soan thao ding thé thirc

Vin ban phai dugc soan thao ding tham quyén quy dinh
Van ban phai dam bao tinh kha thi

Vin ban phai dugc trinh bay bang phong cach ngén ngir hanh chinh cong vu

5.2.  QUY TRINH SOAN THAO VAN BAN

Budc 1: Budc chuan bi

Budc 2: Budc lam dan bai va dé cuong
Budc 3: Budc viét thanh van

Budc 4: Budce duyét va ky van ban

Budc 5: Budc hoan chinh, ban hanh va trién khai vin ban.

SOAN THAO MOT SO LOAI VAN BAN HANH CHINH THONG DUNG

6.1. SOAN THAO QUYET PINH

sach

6.1.1. Khainiém

Quyét dinh Ia loai hinh van ban dung dé quy dinh hay dinh ra ché d¢, chinh
(quyet dinh quy pham phap luat) hogc ap dung ché do chinh sach mét lan

cho mét ddi twong cu thé (quyét dinh cé biét).

o

6.1.2. Phan loai

Quyét dinh quy pham phép luat: L& quyét dinh ban hanh nhiing quy dinh vé
chu truong, thé I€, nhiém vy, quyén han t6 chac bo may.

Quyet dinh ap dung quy pham phap luat: La quyét dinh ban hanh quy dinh
vé to chuc va diéu chinh hoat dong cua co quan, don vi trong viéc chap
hanh luat. Thuong dugc co quan ban hanh trong cac treong hop sau:
Quyét dinh ban hanh cac ché do chinh sach trong co quan, don vi nhu
ban hanh ché do cong tac, noi quy hoat dong...
Quyét dinh vé cong tac to chirc nhan su, lao dong tién luong bao gém céc
quyét dinh tiép nhan,tang lwong, ky luat cho théi viéc, b nhiém, diéu
dong can bo, nhan vién, ...
Quyét dinh vé viéc thuc hién cac quy dinh trong quan ly san xuat, kinh
doanh, quan Iy tai san nhu thanh Iy, kiém ké, cap phat vat tu tai san...
6.1.3. Tham quyén ban hanh
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= Ddi vai quyét dinh quy pham phép luat, tham quyén dugc quy dinh cu thé

trong Luat ban hanh van ban quy pham phap luat nam 1996.

= Ddi vai quyét dinh &p dung quy pham phép luat, tham quyén ban hanh can

ct tu cach phap nhan cua co quan, doanh nghiép.

6.1.4. Cau trlc quyét dinh:
C6 2 phan

= Phan can ci ban hanh quyét dinh gom can ci phap ly va can ca thuc té.

= Noi dung diéu chinh gom cac diéu va khoan. Vi du

Don vi chu quan Cong Hoa Xa Hoi Chu Nghia Viét Nam
Doanh nghiép (Ra quyet dinh) boc Lap — Ty Do — Hanh Phuc
e 000------ e 000------
SO .../QD — Tén DN (tat) Dia danh, ngay ... thang ... nam...
QUYET PINH CUA GIAM BOC ...
VEVIEC .vviiiiiiiii i
GIAM DOC ..o s
B CaN OO (LUAL) e
B CAN G (DICULE) oottt
= Can ctr (Phién hop, hdi NI NGAY) .eoveiviiiiiiie s
= ThEO A& NGNT CUA ...evveveveeeieceeiceeceee et
QUYET BINH:

= Diéu 1: (Noi dung chinh caa quyét dinh)

= DPiéu 2: (Nhiing diéu khoan bd sung, 1am ré hon noi dung & diéu 1)
= Diéu 3: (Hoac diéu cudi cung, néu dbi tuong thi hanh quyét dinh)
Noi nhan:

= GIAMDOC
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HO TEN NGUOI KY

6.2. SOAN THAO CONG VAN
6.2.1. Khainiém:

Cong van la hinh thirc van ban khong cd tén loai cu thé. La mét loai van ban
hanh chinh dugc ding pho bien trong cac co quan, doanh nghi¢p. Noi dung cong
vin khéng chira dung quy pham phép luat va nhitng quyét dinh phap luat.

6.2.2. Céc loai cong van:

Can cir vao noi dung cong van duoc chia thanh:
= CoOng van moi hop
= Cong van chat van, yéu cau, kién nghi, dé nghi.
= Cong van tra loi (phic dap).
= COng van huéng dan.
= Codng van giai thich.
= Cong van don déc, nhic nho.
= Cobng van chi dao.

= COng van cam on...

6.2.3. Dic diém cua cong van

= Chu thé ban hanh cong van la co quan nha nuéc, cac t6 chiic, doanh nghiép
c6 phap nhan. Can bo céng chirc cd tham quyen.

= COng vin hanh chinh phai tuan thi cac quy dinh vé thé thic, noi dung do
nha nudc quy dinh.

= Cong van hanh chinh phai thé hién dic trung ciia phong cach hanh chinh
cbng vu.

= Congvan can viét ngan, gon, rd rang. Mdi cong van thuong chi néu mét van
dé deé tao diéu kién cho viéc nghién cau giai quyét.
6.2.4. CAu trdc cua cong van
Théng thuong cau tric cong van ¢ ba phan chinh

= Phan mo dau: Néu rd ly do, muc dich cua viéc ban hanh cong van.
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= Phér] noi dung: Puoc dién dat bang van xubi véi muc dich théng béo,
truyen tin.

= Phan két thic: Trong nhiéu truong hop két thic chi mang tinh hinh thic,
nhung ciing rat can thiét. Néu Ia céng vian mai hop, phan két thic thong
thuong la: “Kinh mong - dén dy hop day du, dlng gio dé budi hop thu
nhieu két qua...”

6.2.5. Noi dung cu thé ciia mot s6 cong van

a.  Cong van moi hop
Cau tric cong van mai hop ¢6 ba phan

= Phan mo dau: Néu rd ly do, muc dich caa cudc hop, hai nghi.

= Phan noi dung: Néu noi dung chinh cua cugc hop, hdi nghi. Néu thanh phan
tham du, thoi gian, dia diém.

= Phan két thic: Loi yéu cau, dé nghi céc dai biéu dén dy ding gio, ding
thanh phan hoic 61 mong doi s cd mit cua dai biéu.

Vi du: Biéu mau thu moi hop

Co quan ban hanh Cong Hoa Xa Hoi Chu Nghia Viét Nam
S6...1 ... Poc Lap — Ty Do — Hanh Phiic
------ 000------ ------000------
Pia danh, ngay ... thang ... nam
VIV (i
Kinh guri: oo,

Thira Iénh ... kinh giri 6ng/ba tham dur CUGC NOP V&: ...,
Thoi gian: Tt ...gid ...ngay ... thdng ... nam

DA GIBMY ettt ettt ettt
DENGNE ovvecvtcieee ettt
Yéu cau dén hop dung thanh phan dugc moi

Néu khong tham du dugc d& nghi Ong (ba) béo trudc ... gio, ngay ... thang ...
NAM ... theo d1a Chi ......oociiiii e
Xin chan thanh cam on

Noi nhan
» GIAMDPOC
= Luu

(Ky tén, déng dau)
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Ho va tén day du

Cong van chat van, yéu cau, kién nghi, d& nghi

Phan m¢ dau: Néu rd ly do muc dich cua viéc chat van, yéu cau, kién nghi,
dé nghi.

Phan noi dung: Néu thuc trang tinh hinh dan dén viéc phal dé xut, chat
van, yéu cau, kién nghi, de nghi.Néu ré noi dung cu thé va thoi han can
dugc xem xét giai quyét van de.

Phan két thuc: Néu sy mong moi duoc quan tam giai quyét va loi cam on.
Cong van tra loi

Phan m¢ dau: ghi r6 tra 16 theo cong van, s6, ky hiéu, ngay thang, nam, cia
ai, vé van de gi.

Phan ndi dung: Néu nhitng cau tra loi tryc tiép timg van dé dugc yéu cau.
Néu phan nao hodc van dé nao chua tra 1oi duoc phai giai thich rd ly do vi
sao.

Phan két thdc: Thé hién sy quan tam cua ngudi tra 10i ddi voi ngudi hoi
(mang tinh xa giao).

Cong van don dbc, nhac nho

Phan m¢ dau: Nhac lai mot chu truong, mot chinh sach, mot ké hoach, mot
quyét dinh, mot van ban dé duogc chi dao dé thuc hién.

Phan noi dung: Tém tét tinh hinh thyc hién, dé ra bién phap tiép tuc thuc
hign, nhiing mat con ton tai, giao trach nhiém cho co quan don vi cap duéi
tiép tuc to chuc thuc hién va néu thoi gian thuc hién.

Phan két thic: Yéu cau co quan, don vi cAp dudi khan truong khai va béo
cao két qua cho ban chi dao kiém tra.
Cong van huéng dan, giai thich

Phan mo dau: Phan tich so b nguon gdc, xuat xir cua chu truong, chinh
sach, quyét dinh s& dugc hudéng dan, giai thich trong cong van.
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= Phan noi dung: Phan tich y nghia tac dung cua chu truong chinh sach do Ve
mat kinh te, xa hoi, chinh tri. Néu rd muc dich cua chu truong, chinh sach
va cach t6 chuc thuc hién.

= Phan két thic: Thé hién sy quan tam cua don vi minh déi voi viéc huong
dan va giai thich cdng van.
6.3. SOAN THAO BAO CAO
6.3.1. Khéiniém
Béo c4o la van ban dung dé phan anh tinh hinh, sy viéc, vu viéc, qua trinh
hoat dong cua co quan, don vi, ca nhan trong mét khoang thoi gian cu thé, gitp
cho viéc danh gia tinh hinh thuc té trong quan ly,Ianh dao va dé xuat nhirng chu
truong mai cho thich hop.
6.3.2. Y&u cau cua béo céo
»  BA&o cdo phai trung thuc, khach quan, chinh xac
= BA&o c4o phai cu thé, trong tam

»  BA&o céo phai kip thoi, nhanh chong

6.3.3. Phan loai bao cao
* B&o céo cong tac
= B&o cdo chuyén dé
» Bé&o cdo chuyén mon
» Bé&océo chung

»  B4o cao thuc té

6.3.4. Phuong phap soan thao bao cao

. Béo c4o khong c6 mau trinh bay hay b6 cuc nhat dinh. Néu béo céo duoc
vié~t theo mau quy dinh thi ngudi doan Ehéo chi can thu thap dix liéu roi dien Vao
cho quy dinh. Néu bao céo khong cd mau thi phai tién hanh cac buéc sau:

= Budc chuan bi:
= Xac dinh muc dich cua béo céo theo yéu cau cua cap trén hoic do tinh
chat cua cong viéc dang thuc hien quyét dinh
= Thu thap dit liéu can béo céo
= Sip xép tong hop cac dir liéu theo maot trat tw nhat dinh dé dwa vao bao
C4o
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o

o

o

Du kién déanh gi4 tinh hinh, rat kinh nghiém, dé xuét y kién 1én cap trén

Budc viét bao co

Bé&o co so két: Kiém diém viéc da lam duoc, chia 1am duoc, uu diém.
Khuyét diém, nguyén nhan, nhiing bién phap can c6 dé tiép tuc thyc hién
nhimg nhiém vu con lai

Béo céo tong két: Yéu cau ciing nhu béo céo so két nhung chi tiét hon, cu
thé hon, téng hop toan bd su viéc, nhiém vu da hoan thanh hoic chua
hoan thanh. Trén co s¢ do dé ra phuong huéng, nhiém vu cho céng viéc
sap tai.

Co ciu cua bao cao:

Phan ma& dau: Néu nhing diém chinh vé chu truong, cong tac, nhiém vu
duoc giao, néu hoan canh thyc hién (Nhiing kho khan, thuan loi c6 anh
huong chi phdi dén két qua thuc hi¢n)

Phan noi dung: Kiém diém nhiing viéc da lam duoc, chua lam duoc,
nguyén nhan, danh gia phuong huéng.

Phan két thic: Néu nhitng muc tiéu, nhiém vu mai, nhiing bién phap thuc
hién, nhiing kién nghi, dé nghi sy gidp d& hd tro cua cap trén

Véi nhitng b&o céo quan trong nguoi du thao can dwa vao dan y trén dé viét

thanh dy thao béo co, sau d6 to chuc gop y dé diéu chinh, sira chira, b6 sung,
bién tap'hoén chinh roi trinh l&nh dao phé duyét. Vi du: biéu mau bao cao Ién
don vi cap trén

Tén don vi chu quan Cong Hoa Xa Hoi Chu Nghia Viét Nam
Tén don vi bao cao boc Lap — Tu Do — Hanh Phuc
------ 000------ ------000------
S .../BC — Tén don vi Pia danh, ngay ... thang ... nam
BAO CAO
VE VIBC oo
Kinh guri: oo,

(Pac diém tinh hinh chinh, Iy do béo c4o)
(Néu nhiing noi dung béo céo)

(Néu nhitng thuan lgi, kho khan)

(Néu nhimh kién nghi, dé xuat)

Tréan trong bao cao

Noi nhan

TRUONG BON VI BAO CAO
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= Nhutrén
=  LuuHC
HO TEN NGUOI KY

Vi du: Bao céo tong két cong tac nam cua mot co quan, don vi

Tén don vi chu quan Cong Hoa Xa Hoi Chu Nghia Viét Nam
Tén don vi bao cao boc Lap — Tu Do — Hanh Phuc
e o00----- e 000------
SO .../BC — Tén don vi Dia danh, ngay ... thang ... nam...
BAO CAO

‘ V& viéc téng két cong tac nam 200...
. M& dau

= Néu nhitng nhiém vu, ké hoach chinh dwoc dé ra phai thyc hién trong nam
trén co s¢ chic nang, nhiém vy cua co quan, don vi

»  Néu kho khan, thuan lgi trong viég td chirc thuc hién nhiém vu trong nam
(chi néu kho khan, thuan loi chi phoi thuc hién nhiém vu cdng tac da dé ra)

I1. N6i dung

1. Kiém diém nhiing cong viéc da lam duoc

= Théng ké nhiing viéc da lam duoc bang chir va sb

= Phan tich, so sénh két qua da dat dwoc so v6i nhiém vu duoc giao

2. Néu nhiing viéc chua thuc hién duoc (chua giai quyét duoc)
= Nhiing ton tai thiéu s6t chinh

= Nguyén nhan

3. Panh gia két qua

= Pénh gia két qua cua nhiing viéc da lam duoc, chua lam duoc

= Nhiing kinh nghiém rit ra

= Néu dién hinh tién tién (tap thé, ca nhan) va dé nghi khen thuong, biéu
duong

I11. Phuong hudng nhiém vy cia nam sau

»  Xac dinh rd muc tiéu can dat dugc
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= Nhiing nhiém vu cu thé dé thuc hién muyc tiéu da dé ra

= Céc bién phap can duoc &p dung dé thuc hién cac nhiém vu

IV. Kién nghi Ién cap trén: nham tao diéu kién hd trg cho viéc thuc hién tét
phuong huwéng va nhiém vu cia nam sau nhu;

= Pénghi vé t6 chirc, nhan sy

= Pé nghi vé co ché, chinh sach

= Pé nghi co so vat chat
V. Két luan

Noi nhan:‘
Tham quyén ky

Ho va tén . o
CAU HOI ON TAP
1. Céc van ban caa Nha nudc vé cong tac soan thao va ban hanh van ban?

2. Khai niém vé van ban, van ban phap quy, van ban hanh chinh, phan cap
phéat hanh cac van ban phéap quy?

Nhiing quy dinh vé thé thirc cia van ban?

Phong cach ngon ngit hanh chinh cong vu: Khai niém, chirc ning, tinh chat,
dac diém ngbn ngi?

Nguyén tic va quy trinh soan thao van ban?

La thu ky anh/chi hay soan thao cho Giam dbc mot cong van moi hop, mot
cbng van deé nghi va mat quyét dinh tiép nhan cong tac.
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CHUONG 10

HOACH PINH TO CHUC CAC CUQC HQP, HQI NGHI,
CAC CHUYEN PI CONG TAC

1.  NHUNG VAN BE CHUNG VE HOI HOP
1.1.  KHAINIEM

= Hoi hop: La sy tap hop & mét noi dé 1am cdng viéc chung.

= Hoi nghi: La cudc hop mat cua nhiéu nguoi dé ban vé mot van dé quan
trong, dién ra theo quy trinh, thu tuc nhat dinh.
1.2.  MUC DICH, Y NGHIA CUA HOI HOP, HOI NGHI

Hoi hop, hoi nghi la mét yeu t6 quan trong trong cugc SOng cia doanh
nghiép. Bay la phuong phap t6t nhat dé lay duoc tu tuong cua nhiéu nguorl cung
mét luc.La co hoi cho céc thanh vién thao luan céc van dé chung va cung tham
gia tién trinh 1am quyét dinh.

1.3.  CAC PHUONG PHAP TO CHUC HQI NGHI

= Phuong phap truyén thng : Moi dai biéu hop tai cac phong hop hoic trén
hoi truong

*  Phuong phap st dung dién thoai, mang vi tinh

= Phuwong phép st dung cép quang nhu cau truyén hinh, hoi nghi tir xa

1.4, CACH SAP XEP CHO NGOI TRONG CUQC HOP VA TIEC
CHIEU PAI

Sép xép chd ngdi trong cudc hop va tiéc chiéu dai rat quan trong vi no thé
hién trinh do cua nha quan ly dong thoi gay an tuong tt hodc xau ddi voi nguoi
tham du. Chon va b tri chd ngdi xem hinh 10.1.

Hinh 10.1: Sap xép chd ngdi theo cé4c loai hinh

| Cociuloaiban | Thuan tién |  Khéngthuantién |
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BAN HINH TRON

BAN HINH CHU'
NHAT

BAN HINH CHU'
NHAT HOI TU

A) THAN  MaT,
NHIET TINH Ddl
V6l Mol NGUbI

b) Khuyén khich ma
cuoc thao luan

a) Tot cho budi hop
hoi thao c6 tinh cach
doi ngii

b) Chu toa c6 thé ty
kiém tra phia trudc
can phong

¢) Khuyén khich thao
luan

a) Tao vi ftri cua
nguoi chu toa

b) Cho phép ngoi
dugc nhidu nguoi
hon ban chir nhat

— Kho chon vi tri cia
nguoi chu toa

- Gié6i han s6 nguoi
doi voi kich thudc cua
loai ban nay

— Tao khoang cach
gita chu toa va so
nguoi tham du

BAN GHEP KIEU
HINH CHU NHAT

(ChiLtoa ngoi bat ¢ur

dau)

a) Cén bang trang
thai cua cac thanh
Vién

b) D& thiy moi ngudi

— Gidi han so luong
nguoi doi vai loai ban
nay

Hinh 10.2: Md hinh sap xép chd ngdi cho cudc hop dé thong tin
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Mininum = foot

Lenticulareen
Easemmler\

Ower head  Table top

ector lectern

]

Refreshments
m

2. HOACH PINH VA TO CHUC CAC CUOC HOP, HOI NGHI

2.1. HOACH BINH VA TO CHUC CAC CUQC HOP NOI BO BINH
THUONG KHONG NGHI THUC

Cac cudc hop noi bo binh thuong khéng nghi thirc nhu cac cudc hop nhan
vién, cac cudc hop uy ban, cac cugc hop thong bao, va cac cude hop gidi quyet
van de...

Nha quan tri phai huan luyén thu ky chiu trach nhiém cac viéc sau day:
= biang ky phong hop

= Thong bao cho ngudi tham dy biét lich trinh cudc hop va yéu cau ho mang
theo ban tuong trinh, hudéng dan cuéc thao luan, ...

= Chuan bi tai liéu

= Chuan bi dung cu nghe nhin
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= Chuén bi nuéc giai khét
Ghi bién ban
= Theo doi

2.2.  HOACH PINH VA TO CHUC CAC CUOC HOP TRANG TRONG
THEO NGHI THUC

Cac cudc hop trang trong, theo nghi thuc la:
= Céccudc hop Ion

= Céc cudc hop c6 tinh cach quan trong va cac thanh vién cé cac y kién khéac
nhau

= T4p thé can dua ra cdc quyét dinh c6 tinh cach phéap Iy ma tat ca cac thanh
vién déu phai bi rang buéc tuan theo

Hoach dinh va t6 chtic cac cudc hop trang trong theo nghi thirc chia 1am ba
giai doan:

»  Giai doan chuén bi
»  Giai doan tién hanh

= Giai doan két thic hoi nghi

2.2.1. Giai doan chuan bi

= Trach nhiém cua lanh dao:
Xéc dinh muc tiéu cuaa cudc hop (tra 10i cau hoi Why?)
Xac dinh nhing noi dung can phai giai quyét (What?)
Xac dinh thanh phan tham gia (Who?)
Xac dinh ngay, thang va thoi gian tién hanh cudc hop (When?)
Xac dinh dia diém cudc hop (Where?).
Ngoai ra can phai xem xét cac van dé can phai giai quyét khac nhu: Chuong

trinh nghi su, xét duyét nguoi ghi bién ban, kiém tra phong hop va trang thiét
bi...

o o o o o

= Trach nhiém cua thu ky va ban t6 chuc:

Tham muu va gitp lanh dao lap ké hoach va noi dung hoi nghi
Pé cir chu tich doan va thu ky doan

Chuan bi chuong trinh nghi su

Chuan bi cac van kién

o o o o

Trang 108



Qudn Tri Hanh Chanh Vdn Phong

o Chuan bi cac gidy moi.Moi dai biéu. Chuyén kip thoi cac van kién, gidy
tor dén cac thanh vién

o Chuan bi kinh phi

o Pon va b tri khach.

Trach nhiémcta nguoi tham du:
Phan hdi vé kha nang tham gia
Nghién ctru chuong trinh nghi su
Nghién ctru céc tai liéu
Chuan bi thong tin dé thuyét trinh, cac y kién, cac cau hoi...

o
o
o
o

Chuan bi chuong trinh nghi s (Agenda):

Lich trinh nghi su rat quan trong, d6 1a mét bang danh sach cac dé muc nghi

su theo tht ty. Thong thuong lich trinh nghi su cua cac cong ty kinh doanh lam
theo thir tu sau:

Yéu cau 6n dinh trat tu
Thong bao va gidi thiéu thanh vién mai va quan khach
Doc va phé chuan bién ban cudc hop trudc

Cac ban bao cao, tuong trinh cua thanh tra tai chinh, cua cac chuyén vién
(cap quan tri) va cac uy ban.

Thao luan vé tinh hinh kinh doanh d4 qua
Thao luan Vé tinh hinh kinh doanh sip dén

Két thac hoac hoan lai hom sau.

2.2.2. Giai doan tién hanh
Don tiép dai biéu
Phan phat van kién ,tai liéu
Quyét dinh chu tich doan va thu ky doan

Khai mac cugc hop
Tién hanh céc nghi thirc nha nuéc (néu can)
Gidi thiéu cha dé cudc hop
Gidi thiéu thanh phan tham du va céc dai biéu
Dién vin ngin cua chu toa.

o
o
o
o

Tién hanh hoi nghi
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Chu toa

Mo dau

Khi tién hanh hoi nghi
Khi két thic

o o o o

Nhiing thii phap tién hanh cudc hop

2.2.3. Giai doan két thac hoi nghi

Két luan
= Théng qua cac nghi quyét
= Dién van tong két caa chu toa
= Bémac

Sau cudc hop
Hoan thién cac van ban
Tang qua, chiéu dai va tién khach
Thanh quyét toan cac chi phi
T6 chirc thuc hién cac nghi quyét.
Rat kinh nghiém

o o o o o

2.3, HOI NGHI TU XA (TELECONPHERENCE)

Hoi nghi tir xa: L& cac cudc hop ma céac thanh vién van ¢ tai dia diém cua

minh, khéng phai di xa. Theo ddi cac bai thuyét trinh qua phuong tién nghe nhin
tai phong hop.

Uu diém: Giam bét chi phi di chuyén, thoi gian di chuyén, tiét kiém cong
suc.

Nhugc diém: Ngudi trinh bay chi thdy nhiing nguai dang hop & trong phong
cua minh. Ciing nhu ngudi tham dy chi thay nguoi trinh bay trén man hinh
va nhitng nguoi chung quanh.
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Hinh 10.3: Hoi nghi tir xa bang cau truyén hinh

o S

3. HOACH DPINH SAP XEP CAC CHUYEN Bl CONG TAC
3.1. HOACH PINH,SAP XEP CHUYEN Bl CONG TAC
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3.1.1. Muc dich, phan loai chuyén di cong tac
a. Mucdich:

= Muc dich cdc chuyén di cong tac phai rd rang, cac chuyén di khang chong
chéo nhau vé muc dich.

] Thug hiér] nhitng nhiém vu'dat ra nhu:
o Nam bat tinh hinh thuc té ¢ co SO
@ Hoc tap kinh nghi¢m cua cac doi tac trong nudéc va nudc ngoai. '
o Tim kiém cac co hoi hop tac va thuc hién cac thoa thuan hoac ky két
duoc cac hgp dong trong linh vyc san xuat, king doanh, quan ly...
= Pam bao tiét kiém
b. Phan loai

= Cac chuyén di cdng tac thuong ky ¢ trong tinh, thanh phd hoac ngoai tinh,
thanh pho.

= Céc chuyén di cong tc nude ngoai

= Céac chuyén di cong tac dot xuat

3.1.2. Hoach dinh sip xép céc chuyén di cong tac

Khi Thu truéng di cong tac thu ky phai biét hoach dinh, sap xép cac chuyén
di cbng tac gom céc hoat dong sau:

= Phéc thao chuyén di
= Lap hd so chuyén di
= Ddi chiéu chinh sach caa co quan
= bang ky trude vé céc loai va noi an ¢
= Soan thao lich trinh chuyén di
»  Lén ké hoach dam nhan trach nhiém & nha
= Kiém tra chuyén di phat ch6t
Hinh 10.4: Bang danh sach kiém tra chuyén di vao phat chét

Have You Packed These Items

{1 Arline rail, steamship, or bus tickets

{] Hotel or motel reservation confirmations and/or deposit receipts
[ 1 Passport (if traveling abroad)
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[1 Visas (if traveling abroad)

[ 1 Travel funds( expense account, cash, checkbook, travelers checks,

letters of credit)

[1 Certificate vaccinations and inoculations (if traveling abroad)

] Credit cards plus separate list of credit card numbers

] Letters of introduction

] Bios of key people to meet

] Insurace(personal and luggage)

] Address book

] Intrnational driver’s license( if traveling abroad)

] Information on alternative flights or other transportation

] Medical prescriptions

] eyeglashess plus spare glashess and lens prescription

] Envelopes addressed to your secreatary

1 Supplies

] Copies of speeches, reports, and other required documents

] Road maps

] Hotel/ motel guides

] Automobile club menbership cards

] Proof of car ownership and insurace

] Reading material

] Itlnerary

3.2. TRACH NHIEM CUA THU KY TRONG THOI GIAN THU
TRUONG VANG MAT

3.2.1. Tréach nhiém cuaa thu ky truéc khi Tha trueéng di cong tac

L W e N e W e W e B e W e N e e e e e e e e e e R |

L& thuc hién Iam cbng viéc hoach dinh va sap xép chuyén di

3.2.2. Trach nhiém cua thu ky trong khi Thu truong di cong téc la:

» Lam viéc viéc vai ngudi dugc uy thac xem cbng viéc da dugc thuc hién
chua.

= Ddi véi cong tac thu tin, hay phan loai thu tin theo tim quan trong nhur:
o Ho so khan
= Hd so nhiing viéc can lam
= Ho so dé théng bao. ..

Sau d6 chuyén cac van thu trén cho cac ca nhan déa duoc uy quyen xir ly
hoac chinh ban giai quyét.
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Cong cu dé theo ddi nhimng cong viéc phai 1am doi vei thu tin 1 s6 tom tat
thu tin va s6 nhat ky cac hoat déng can luu y.

Hinh 10.5; Sb tém tét thu tin, van thu, dién thoai

SAP XEP YEU CAU PHAT SINH TRONG THOI GIAN...VANG MAT

Hoait fiodng fad Hoait fAodng
Ngagy R A thdic hiean / caan thoic
thaung Nguoan / Moa tad Ngbogi giadi hiedn/ Ngagy
quyeat heat

Ghi chuu : Moa tad
cui thed tho tin,
fiiean thoalii, baln
téd@ng trinh hoaéc
cuoéc thaém vieang

Hinh 10.6: Madu nhaét kyu caulic hoait fiodng hagnh chinh caan 16u yu

CAUC HOAIT NOANG HA@NH CHINH CAAN LOU Y
Ngagy thalng Moa tal

3.2.3. Trauch nhieam cu@a thé kyu khi thud tréé0ng trod vea
*  Soa toum taét tho tin
* S04 nhaat kyu cauc hoait fioang hagnh chinh
= Caduc thul tuic chi tieét vea caluc khoadn chi phi

» Soain thalo cauc thté caum 6n nhédng ngddwi fad tieap xuuc vag
gaép goo trong chuyean fii

» Ldu tr6d cauc tagi liedu hoa s6 trong chuyean fi.
CAU HOI ON TAP
1. Hay trinh bay trach nhiém cua thu ky trong viéc hoach dinh, t6 chic cudc
hop noi bo, hoi nghi.
Lich trinh ké hoach 12 gi? Lich trinh nghi sy la gi?

3. Mb ta cach sip xép chd ngdi trong cudc hop va tiéc chiéu dai.
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4. Trach nhiém cua thu ky khi Thu truéng di cong tac.
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1.

CHUONG 11
TIEP KHACH VA GQI PIEN THOALI

TIEP KHACH TRUC DIEN
1.1.  TAM QUAN TRONG CUA VIEC XA GIAO, GIAO TIEP

Giao tiép la mot hoat dong khang thé thiéu trong cudc song xa hoi. La con
nguoi song trong xa hai, ai ciing ¢d nhu cau duoc trao d6i thong tin, dugc
thong cam va chia sé.

Giao tiép 1a mot mot mon hoc o tinh ky nang cao, ddng thoi 1a mot nghé
thuat, doi hoi sy t€ nhi. Neu ching ta nghién ctu va ap dung duoc nghé
thuat xa giao, giao tiép ching ta sé thanh 18 cong.

Tiép khéch 1a cong viéc thuong xuyén cua bat ky doanh nghiép nao

Tiép khéach 1a mét phan cua hoat dong san Xuét, kinh doanh.Vjéc tiép khéach
chu dao, lam hai long khach la dicu ki¢n dam bao cho san xuat, kinh doanh
ton tai va phat trién vi “Khach hang 1a tat ca”, “Khéch hang la thuong dé”.

Tao a[l tugng tot trong viéc tlep khéach 1a mét viéc rat quan trong. An tuong
bgn dau thuong la dién mao dé nhin va tac phong nhanh nhen, tu tin, khién
doi tac nghi ngay la nhiing nguoi chuyén nghiép.

Pé c6 4n tuong tét, ching ta ludn ludn bat dau budi giao tlep, tiép khach
bang mot nu cudi than thién. Tat nhién khi cudi thi anh mét ciing phai vui
VE.
1.2.  THU KY TRONG VIEC TIEP KHACH

1.2.1. Vai trd cua thu ky trong viéc tiép khach

Vai tro caa thu ky trong viéc tiép khach 1a: don khach va truc tiép giai quyét

yéu cau cua so luong Ién khéch xin gap Giam ddc.

S lieu théng ké cho thay:

Khoang 25% s6 khach do thu ky truc tiép giai quyét

Hon 25% s6 khach do thu ky chuyén dén céc nha quan tri cap dudi hogc
chuyén vién giai quyeét

Gan 50% sb khach do Giam ddc hozc phd Giam ddc tryc tiép giai quyét.
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Thu ky phai dinh huéng giai quyét chinh xac dé khdng lam mat thoi gian

cua Giam dbc vao nhirng cudc tiép khach khong can thiét.

1.2.2. Nhiém vy cua thu ky trong viéc tiép khach

T chirc, thoa thuan, dén nhan, sip xép khéach va nhiing nguoi dén lién hé
cbng tac.

Ghi chép qua trinh dién bién cua viéc tiép khach va ban bac

T6 chirc cho Gidm ddc dén tham va lam viéc véi cac co quan, doanh nghiép
khéc.

Chuan bi diéu kién can thiét cho yéu cau tiép khach.

Trong nhiing hoan canh nhét dinh c6 thé vira 1a nhiém vu tiép khach (tiép
do giai khat), vira lam nhiém vu phién dich.

1.3.  NHUNG KY NANG CAN THIET TRONG VIEC TIEP KHACH

1.3.1. Khéch tai

Khi khéch toi, chlng ta phai chao va don khéch véi thai do vui vé, niém no,

lich sw.Néu c6 thé biét tén, nén chao don khach bang tén cua ho.

Truong hop 1: Khach dén lan dau, nguoi thu ky phai gisi thiéu tén minh
trude, sau d6 khéo léo hoi tén khach hang.

Truong hop 2: Khach cap grén, hoic khach danh du quan trong cua doanh
nghiép, khi dén va lic ra vé, nguoi thu ky phai dang day, vui vé chao dén
khéach.

Truong hop 3: Khach dén, thu ky dang ban dién thoai hozc 1am viéc khac,
khong thé dung lai dwoc, thu ky van phai chao hoi khach, dé khéch biét 1a
thu ky s& tiép minh ngay sau khi xong viéc.

Truong hop 4: Mdi budi sang, va mdi budi chiéu, dau gio lam viéc, khi
Giam doc di ngang qua ban thu ky dé vao phong lam viéc, nguoi thu ky
phai diing day, chao Thu trudng.

1.3.2. C6 8 nguyén tic chung dé don khach
To sy chi y ddi voi khach hang: Vi bét cir vi khach nao, ban déu phai to ra
minh chd y t&i ho. Ban phai tra 161 moi cau hoi mot cach day du va lich su.
To ra sét sang voi cong viéc: Nhan vién nao to ra st sing vei cdng viéc ciia
minh s& gay duoc mot cam tuong tot dep noi nguoi khach khi ho téi ban
giay cuaa ban.
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Ghi tén khach: Tai hiu hét cac co quan, tit ca khach dén lién h¢ déu phai
ghi tén khac vao so6 (bao gom; tén khach, nghe nghi¢p, dia chi, ly do va
quyét dinh sau cudc gap)

Khoéng nén ngét quang hay két thic sém cudc dam thoai cua cap trén: Trong
lic cap trén dang tiép khach, ching ta nén ¢ tranh hét sic dimg pha ngang
cudc dam thoai, ngoai trir truong hop bat kha khang, néu cé thé chung ta ghi
phiéu nhan tin, théng béo cho cap trén biét.

Truong hop khan cép: Luc nao & ban gidy cua ban ciing phai ¢ s6 dién
thoai cuia bac si hay y ta co quan, nha thuong gan co quan, don cong an dia
phuong, co quan ciu hoa... va mot vai sé dién thoai khéc can thiét khi co
truong hop khan cép (113, 1080...)

Phong doi: Trong truong hop khach phai ngdi doi, ban phai ¢6 lam thé nao
dé khach khong cam thay kho chiu. Phong doi phai sang sua va thoang khi,
phai duoc trang hoang cho ngoan muc va phai ¢ nhiéu tap chi méi phét
hanh cho khach xem.

Thuong truc noi lam viéc: Khong bao gio ban nén roi noi lam viéc ma
khoéng nho nguoi khéc thay thé ho. Cong viéc tiép khach rat quan trong va
chi ¢6 lwong tdm nghé nghiép méi c6 thé hoan thanh cong viéc cia minh
mot cach my man.

Ghi bién ban cac budi ban bac: Khi Giam dbc yéu cau
1.4.  TIEP KHACH (TO CHUC CAC BUOI HEN GAP)

bat chuong trinh cho céc budi xin hen: Béi vei truong hop xin tiép kién
hodc xin cugc hen, chung ta phai sap xép mot cach khoa hoc. O mot vai
doanh nghiép, glam déc khong tiép nguoi ngoal néu khong xin hen trudc.
C6 noi khac, giam ddc chi tiép khach khi nao tién va ¢ noi giam dbc chi
gianh riéng it gio mdi ngay dé tiép khach.Nhu vay 1a ban phai hoi 6ng giam
déc trudc khi dat gio hen vai khach.

Thu xép cac budi xin hen: Khach dung nhiéu phuong tién khac nhau dé xin
hen. C6 ngudi dén tan noi dé xin hen, c6 ngudi xin hen qua dién thoai va c6
ngudi goi thu xin hen. Néu khach dén tan van phong xin hen, ban s& ghi vao
s6 tiép khach ngay va gid cua budi tiép kién dé khach an tdm. Néu khach
xin hen bang dién thoai, khach phai cho ban biét day du chi tiét vé budi hen.
Ciing vay, khi tra 15i thu xin hen, ban phai trinh bay day du chi tiét cho budi
hen.

Céch thirc ghi cac budi xin hen: Cc budi xin hen ¢6 thé dugc ghi ngay vao
cudn lich trén ban néu cd it cudc tiép xic. Trng truong hop van phong co
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nhiéu khéch thi ban phai dinh gi cho khach. Ban diing loai so ghi cac buoi
xin hen. Ban phai ghi vao lich cdng tac cia minh tat ca nhitng budi xin hen.

= Huy bo cac budi xin hen: Doi khi giam ddc can phai huy bo cac cugc hen vi
ong phai di xa dot xuat va khong vé kip ding gio hen. Ngay khi ban biét
duogc 1a budi tiép kién phai huy bo, ban phai bao ngay cho khach biét dé
tranh nhiing kho khan c6 thé gay nén cho khéch.

= Phuong cach tir chdi cac cugc xin hen: Khi can phai tir chdi, ban nén khéo
léo té nhi trong loi an tiéng n6i.Phai trinh bay mot cach ngan gon nhung du
cho khéch hiéu va théng cam. Trudng hop khéch nhét dinh xin hen, han hay
n6i véi khéach viét lai vai chir cho giam déc hodc viét thu xin hen vao mot
budi khacViéc tir chdi khach khong ¢ khudn mau nhat dinh, thu ky phai
tuy tirng hoan canh ma ung xur khéo léo, tuyét ddi tranh gy khong khi cang
thang hay hiéu 1am cua khéch.

= Tiét kiém thoi gian cua doanh nghiép: La thu ky, hay tiép tan, hoic trg ly,
ban phai tiét kiém thoi gian cho cp trén minh bang cach cung cap théng tin
cho khéch trong pham vi quyén han cua minh, ding dé cho cp trén phai
tiép khach chi dé cung cap thong tin ma ban, hoic bo phan phong ban khéc
c6 thé giai quyét duoc.

1.5.  PHAN LOAI KHACH
1.5.1. Khéch ngoai doanh nghiép
Gom ¢ khach hang, khach dén lién hé cong tac, khach quen, nhan vién
ngan hang, nguoi dén xin viéc, nguoi than phien...
1.5.2. Khéch néi bo doanh nghiép
Gom ¢6 can bo phu tréach cac don Vi, nhén vién cac phong ban khéc dén lién
hé cong tac, cong nhan xin gap Giam déc...
Thu ky phai biét ung xtr véi cac loai khach
= Ddi véi khach hang:
= Khach mua hang hi¢n ¢6 va khach mua hang tuong lai bao gio cting dugc
tiep bat cu 1Uc nao ' ' )
= Khach dén ban hang, khach dén chao hang chi duoc tiép vao gio nhat
dinh

= DOi véi khach dén than phién: Thuong la than phién vé cung cach lam an,
ve cach lam viéc cua nhan vién nao do, ve chat luong hang hoa... Thu ky
phai biét lang nghe, théng cam vai khach, giir binh tinh, trénh tranh luan va
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phai khon ngoan dung tu gan minh hay doanh nghiép ciia minh vao sy than
phién cua khach

= Ddi véi khach noi bo: C6 nhiéu cach giai quyét t6t nhat néu la céng su than
can thi c6 thé gap Giam dbc bat ky IGc nao. Con can by nhan vién khac
muén gap Giam déc phai duoc su sap xép cua thu ky.

2. TIEP KHACH QUA DIEN THOAI

Dién thoai 1a mot phuong tién lién lac hitu ich nhat cho ching ta ngay nay.
L& mot nhan vién van phong, ban s& c6 rt nhiéu dip giao tiép v6i moi nguoi qua
cac cudc dién dam. Cong viéc dién dam cé két qua hay khdng phan 16n do nguoi
goi ¢6 hiéu dugc ban néi hay khong? Va diém chinh yéu & day 1a ban phai biét
céch str dung dién thoai cho dung céch trong bt ci trueong hop nao.

2.1.  CUQC BIEN BAM BIEU HIEN CA TiNH CUA BAN

Ban chi c6 thé gay 4n tuong tét dbi véi nguoi ddi thoai qua giong nodi, qua
loi dbi thoai lich sy va qua nhiing tir ngir ma ching ta sir dung. Cir mdi lan dién
dam 1a mot dip may dé ching ta gay thém thién cam cua khach hang di véi
doanh nghiép.

Va khach hang van c6 thé nhan xét dwoc tu cach cua ching ta qua cuge
diém dam. Vi vay luc nao ching ta cling phai to ra lich sy, chan thanh, am hiéu
biét va san sang gilp d& nguoi doi thoai.

2.2.  GIONG NOI QUA BIEN THOAI PHAI THE NAO?

= Noi cho r6 rang: Diéu nay rat quan trong vi nguoi nghe khdng trong thay
ban va ciing khong thay 16i dien ta cua ban. Ban phdi noi the nao dé cho
nguoi nghe chi qua giong néi cua ban ma cé thé hiéu dugc y ban.

= NGi giong binh thuong: Gigng ndi binh thuong — khéng to qué ciing khéng
nhé qua — | giong néi tt nhat truyén qua day dién thoai

= NGi véi téc do vira phai: Ban néi véi téc do vira phai s& 1am cho nguoi nghe
dé hiéu. Tuy nhién toc do nay con tuy thugc vao y nghi ma ban mudn phét
biéu nira. Ban nén ndi véi mot tée 6 cham hon binh thuong mét chit trong
truong hop ngudi nghe can phai ghi chd nhitng diéu ban néi, nhat 1a vé
nhitng con s, vé tén, vé nhiing tiéng ngoai ngit, hoic nhiing chir dic biét,
nén lap lai nhiing con sb.

= Chon diing chir: Y kién dén ta mot cach gian di voi nhing danh tir twong
hinh @& nguoi nghe dé hiéu. Nhiing danh tir qua chuyén mén, nhiing chi la,
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hogc nhing cau qua dai chi lam cho nguoi nghe thém kho hiéu va ban lai
phai cat nghia lai va co khi con dua dén sy hiéu lam nia.

Noi thap giong xu0ng Khi ban hoi thap giong xudng, giong ndi cua ban
khién nguoi nghe dau day bén kia nghe dé chiu hon, d6 ciing la cach to ra
lich su.

Nhan manh mét vai chit: Nhan manh mot vai chir s& lam thay doi han y
nghia ma ban dinh ndi, vi vay phai suy nghi xem nén nhan chir nao thi sé
gilp ich rat nhiéu.

Giong néi can c6 &m diéu: Khi ban hoi Ién cao giong hay xuéng giong con
phan anh cé tinh cua ban, gay thich thd cho nguoi nghe.

Lich sy: Mim cuoi trong lic n6i chuyén

2.3.  NHUNG VIEC CAN PHAI LAM KHI NHAN BIEN THOAI GOI
TOI
Tra loi ngay

o

o

o

Tu xung danh

Biét cach tra 1oi trong cac truong hop dac biét
Truong hop Giam doc ban '
Truong hop cho nguoi goi bict tin tic
Truong hop dé lai loi nhan

Chuyén duong day

Cham dut dién dam

Hinh 11.1: Nhiing diéu nén néi va khong nén noi

Nén ndi Khong nén noi

Ong giam doc khong c6 ¢ day. TOi
c0 thé thua lai véi dng gidm doc goi
lai 6ng dugc khong?

Ong gidm doc mac ban di Ha Noi
ky hop dong.

Ldc nay 6ng giam déc khong co
mat & van phong. Ong co diéu gi
can dan lai khéng?

Ong giam doc dang co cudc hop de
ban vé van dé tang luong cho nhan
vién.

Ong giam doc khong c6 ¢ day. TOi
c6 thé thua vai 6ng giam doc goi lai
ong duoc khéng?

Ong giam ddc vira di ra phé co viec
riéng.

Hinh 11.2: Mau nhan tin tai mot sé co quan ¢ Sai Gon
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MIEIIVITS: o

Urgent
Called to see you
Wants to see you

PHONE CALL

WHILE YOU WERE OUT

0 Please call
0 Will call again
0 Returned your call

MBSSAGE: .. veeirii ittt

OPEIALOI: eiiiiiiie ettt

2.4.  NHUNG VIEC CAN LAM KHI GOI BIEN THOAI RA NGOAI

Sép dat nhitng diéu phai noi

Tim s dién thoai ghi nhanh ra gidy
Bam sb can than

Tu xung danh

Trinh bay ré muyc dich

Cam on va vui vé cham dut dién thoai.
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Hinh 11.3: Nhiing loi khuyén khi st dung dién thoai

. Phai trao doi giong ndi thé nao?

4. Viéc can lam khi nhan dién thoai

Trinh bay nhanh nhen
Noi dé hiéu

NGi tu nhién

Noi rd rang

Phan tng vui vé

Tra loi ngay

Tu xung danh

Déi dép lich su

Ghi nhiing diéu lién hé

Kiém diém nhiing chi tiét quan
trong

Gitr loi htra

. Hay nhé — Lich su la diéu dang

ké

5. Khi tra loi thay nguoi khac

Tra loi le lang
Tu xung danh

" VUi vé chao ngudi doi thoai = Cho biét nén 1am gi néu ngusi
= San sang giup do moi viéc d S <
- ; woC gol vang mat
= Cham chd nghe s S A 2
o N . = San sang giup d& hay chuyén
= Goi tén nguoi doi thoai \ h
= Xin 13i vé sy cham 3 va 15i | duomgday _
N ; : » Ghi s6 dién thoai va tén nguoi
lam A- .
doi thoai
» Ghi loi ddn cho ding
3. Sap xép Khi goi dién thoai 6. Phan ting khlr?;np nhitng su phan
= Sap xép nhitng diéu phai néi = Lang nghe — Hay dé nguoi goi
= Tim s6 dién thoai — Ghi nhanh noi
ragiay = Toyquan tam va thdng cam
» Quay s6 can than = Tranh “do thira”
=  Tu xung danh » Ghi chu can than
= Trinh bay ré rang muyc dich = Giir thai d binh tinh
= Vi vé cham dut dién dam .

Thuc hién nhitng yéu cau
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CAUHOI ON TAP
Hay trinh bay nhiing viéc can phai lam khi khach dén van phong
Hay trinh bay cach sip xép cho cac cudc hen gap va cac cudc tiép kién

Ban hay phan loai khach gap cap trén cua ban, va cach xa ly ddi véi mdi
loai khach

Hay trinh bay cac nguyén tic goi va nhan dién thoai

Hay trinh bay cach cham dt dién dam sao cho té nhi
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MUC LUC

DAN NHAP ...ttt ettt ettt 3
CHUONG1 : QUAN TRI HANH CHINH VAN PHONG LA GI? ............ 5
CHUONG 2 HANH CHINH VAN PHONG

MOT NGANH NGHE CHUYEN NGHIEP .......ccccccceuu.e... 10
CHUONG 3 HOACH PINH VA TO CHUC

HANH CHINH VAN PHONG .....c.ooovieiieieeeeeeeeeeee, 17
CHUONG 4 KIEM TRA CONG VIEC HANH CHINH ........cccoccvevenen. 33
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CHUONG 6 : QUAN TRITHOI GIAN .....oouieieiceceeeeeeeee e 62
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CHUONG 8 : CONG TAC LUU TRU ..ooiiiceeeceeeeeee e 83
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