ON TAP MON QUAN TR| HANH CHINH VAN PHONG

TS. BUI QUANG XUAN

Qudn tri hanh chinh viin phong 12 m6t cong tic quan trong dGi v&i bat ky mOt co
quan nao, c6 dnh huéng dén toan bd hoat ddng clia cO quan. Cong tic nay n€u
dugc thuc hién tOt s€ thic day sU ti€n b0 trén nhi€u mat cla td chlc va ngugc
1ai, n€u thuc hién khong hi€u qud cé thé tic dOng tiéu cUc d€n qué trinh phat
trién cUla t0 chlc d6. Qudn tri hanh chinh vin phong 13 mOt cong tic cn c6 su
hi€u biét sau rOng trén nhi€u linh vuc, vi thé né ciing 12 mOt thach thlc d6i vdi
nhi€u nha qudn ly. Trong thuc t&€, nhi€u cap lanh dao da gdp khong it kho khin
trong cong tac qudn ly va di€u hanh, nhat 1a trong bOi cdnh xa hOi hién nay, khi
thuc tién doi hdi nhitng phuong thlic quan 1y méi va sy phat tri€n cla cong
nghé théng tin dan trd thanh coéng cu dac luc cho cdng tic quan tri, ddng thoi
cting an ch(ra khong it rUi ro.
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Cau 1: Anh (hay chi) hiay néu va phan tich:



1. Khai ni€m qudn tri hanh chinh vin phong

2. Chic ning quan tri hanh chinhvin phong. Cho thi dy minh hoa ?

Khai ni€m vin phong quan tri hanh chinh vin phong
Quan tri hanh chinh vin phong 132 Hoach dinh, t6 chlc, k€ hoach va phdi hgp
céc hoat ddng thong tin

Chiic ning quan tri hanh chinh vin phong. Cho thi du minh hoa.

Chuc ning hoach dinh. Cho thi du minh hoQa.

- Chic ning t6 chlrc. Cho thi dU minh hoa.
- Chdc ning quan tri. Cho thi du minh hQa.
- Chic ning ki€m sodt. Cho thi du minh hoa.
- Chic ning dich vy. Cho thi du minh hQa.
Cau 2: Anh (hay chi) hiy néu va phan tich: Quyén han va trach nhiém cla

van phong

Quyén han cla viin phong

- CO cau t6 chlic b0 may
- Cong tac quan ly bd mdy vin phong

- CU phé viin phong gitip vi€c



- Xay dung cdc t0 trudnquy dinh nhi€m vu cho nhén vién vin phong

- Trach nhi€m cUa vin phong

- Trach nhiém cUa vin phong trudc thU trudng v€ két qud cong viéc cla
van phong

- Trach nhiém cUa vin phong trudc thU trudng vé cdi ti€n cong viéc

- Trach nhi€ém cUa vin phong trudc thU trudng vé thiét hai tai sdng trong

cO quan

Cau 3: Anh (hay chi) hily néu va phéan tich: théng tin va vai tro cla thong tin

Thong tin la gi ?

Thong tin 14 qu4 trinh trao d0i gilta ngUdi gUi va ngUdi nhan, 14 sy tin hiéu,
truy€n tin tUc v€ nh{n sy ki€n dang va da xdy ra cho moi ngudi biét

Vai tro cla thong tin
- Thong tin d€ thOng nhat ciing dat muc tiéu
- Thong tin d€ ra quy€t dinh
- Thong tin 13 phuong tién d€ quan ly
- Thong tin 1a cong cU cho ngu'di quan ly
- Thong tin d€ xay dung muc tiéu

- Thong tin d€ 1ap k€& hoach



- Thong tin d€ quan 1y nhan luc
Cau 4: Anh (hay chi) hday néu va phan tich: Yéu cau t6 chirc, quan 1y thong

tin trong nghi€p vu vin phong

Thong tin phai phiu hgp
- Thong tin phai chinh xdc
- Thong tin phdi day du

- Thong tin phdi hé thOng
- Théng tin phai dé hiéu

- Thong tin phdi bi mat

Thong tin phai hi€u qua
CAu 5: Anh (hay chi) hiy néu va phan tich: Quy trinh t& chic cong tac thong

tin trong nghi€p vu vin phong

- Xa4c dinh nhu cu

- XAy dung t0 chlc nguOn théng tin
- Thu thap thong tin

- Phan tich x(r Iy thong tin

- Cung cap, ph8 bién thong

- Luu trlr v bao quan thong tin



Céau 6: Anh (hay chi) hdy néu va phén tich nguyén tac soan thdo vin ban

hanh chinh

- Nguyén tic soan thdo viin ban

- NOi dung vin ban phdi hgp hi€n, hgp phdp
- Vin ban phai ding thé thiic

- Vin ban phai ding thdm quyén

- Vin bdn phdi kha thi

- Vin ban phai trinh bay bang ngdn nglt hanh chinh



bugc Uy quyén don d6c nhac nhd

bugc Uy quyén ddn déc cdc don vi cung cap thong tin

bugc Uy quyén tham du cic cudc hop

Pugc Uy quyén trao dbi cic vin ban

Pugc Uy quyén tuy€n chon cdn b0

Trach nhiém cUa vin phong

Chiu trich nhi€m trudc thU truéng két qud hoat dOng cla cO quan
Chiju trach nhi€m trudc thU truéng cdi ti€n cong viéc

Chiu trach nhi€m trudc thU truéng viéc dén bu hu hai vat chat



