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Loi gidi thicu

uoc ta dang hidc vao théi ky cong nghiép héa, hién

N dai héa nham dwa Viét Nam tré thanh miese cong
nghiép vdn minh, hién dai.

Trong sy nghiép cdch mang to lon do, cong tdc dao tao
nhdn hiee luon giit vai tro quan trong. Bdo cdo Chinh tri cua
Ban Chdp hanh Trung wong Ddng Cong sdn Viét Nam tai
Dai hoi Ddng toan quéc ldn thir IX da chi ré: “Phat trién
gido duc va dao tao 1a mot trong nhing dong luc quan trong
thiic ddy su nghiép cong nghiép hoa, hién dai héa, 1a diéu
kién dé phat trién nguén luc con ngudi - y€u t8 co ban dé
phdt trién xd hoi, tang trudng kinh té nhanh vi bén viing”.

Qudn triét chii truong, Nghi quyét cia Bang va Nha nude
va nhan thite diing ddn vé 1ém quan trong cua chwong trinh,
gigo irinh doi voi vige ndng cao chdt lwgng dao tao, theo dé
nght cita 8¢ Gido duc va Dao tao Ha Noi, ngay 23/9/2003,
Uy ban nhan dan thanh phd Ha N¢i da ra Quyét dinh s
3620/1QD-UB cho phép S6 Gido duc va Dao tao thuc hién dé
an bién soan chitong trinh, gido trinkh tr ong cdc tricong Trung
hoc chuyén nghiép (THCN) Ha Noi. Quyét dinh nay thé hién
S quan tam sdu sdc cida Thanh iy, UBND thanh phd trong
viéc ndng cao chdt lugng dao tgo va phdt trién nguon nhan
e Thit do.

Trén co 56 chuong trinh khung ciia B¢ Gido duc va Pao
tao ban hanh va nhiing kinh nghiém rit ra tiy thue ¢ dao tao,
So Gido duc va Dao tao dd chi dao cdc truong THCN 16 chiie
bién sogn chuong trinh, gido trinh mot cdach khoa hoc, hé




théng va cdp nhdt nhitng kién thirc thuc tién phit hop voi doi
tugng hoc sinh THCN Ha Noi.

Bo gido trinh nay la tai liéu gidng day va hoc tdp trong
cdac truong THCN ¢ Ha Noi, dong thoi 1a tai liéu tham khdo
hitu fch cho cdc trucmg c6 dao 1ao cdc nganh ky thudt - nghiép
v va dong ddao ban doc quan tdm dén van dé hiong nghiép,
day nghé.

Viéc 16 chiic bién soan bg chuong 1rinh, gido trinh nay
G mét trong nhiéu hoat dgng thiét thyc ciia nganh gido duc
va dao tao Thi d6 dé' ky niém 50 nam gidi phong Thii do ™,
“50 ndm thanh ldp nganh " va hudng toi ky niém 1000 ndm
Thdang Long - Ha Néi .

80 Gido duc va Dao tao Ha N6i chan thanh cém on Thanh
wy, UBND, cdc s6, ban, nganh ciia Thanh pho, Vu Gido duc
chuyén nghiép Bo Gido duc va Pao tao, cdc nha khoa hoc, cdc
chiyén gia ddu nganh, cdc gidng vién, cde nha quan 1y, cdc
nha doanh nghiép dd tao diéu kién gitip dé&, dong gop vy kién,
tham gia Hoi dong phdn bi¢én, Hoi dong thdam dinh va Hoi
dong nghiém thu céc chwong trinh, gido trinh.

Bady la ldn dau tién S¢ Gido duc va Pao tao Ha Noi 16
chirc bién soan chiwong trinh, gido trinh. Dit di hét sic co
gdng nhung chdc chdn khong tranh khéi thiéu sét. bat cdp.
Chiing 161 mong nhdn duoc nhiing ¥ kiéh dong gop cua ban
doc dé ting bucc hoan thién bo giGo trinh trong cdc ldn tai
bdn sau.
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Loinoi dau

inh 1€ nuéc ta dang chuyén tir nén kinh t€'1dp trung, bao cdp sang nén

K kinh 1€ thi trudng c6 sw qudn Iy Nha niée va dinh hiomg XHCN . Trong
cong cuge doi mot quan ly nha nude hién nay, vi 1, chite ndng va vai tro cia
nguot thu ky van phong dang ngay cang ditgc khang dinh. Thikylamot chire danh
quantrongtrong cong tdc vdan phong.

Nghiép vu thu ky dd trd thanh mot mon hoc khong thé thiéu trong ndi dung
ddao tao cdc nhan vién cong téc Van phong. This ky véiin phong da tré thanh mot
nghé va can diege dao tao chu déo. Mén hoc Nghiép vu thuky nhdm trang bi cho
hoc sinh, sinh vién... nhiing kién thitc co bdn vé nghé nghiép cita ngudi thuky nhdm
nang cao ky ndng nghé nghiép ciia nguoi thie ky néi riéng va cdn bo vén phong ndi
chung.

Khoa hoc cong nghé dang phét rién nhuvi bao, nhat la congnghé vin phong.
Mat khdc, cdc nha lanh dao rat thiéu thoi gian nén cdn cé nhim gtrgthit ddc luc la
nhiing thie ky van phong. Thu ky ra doi nhu mot nghé, doi hoi c6 chuyén mon
nghiép v cao, e ky nang sivdung cdc cong cu hién dai dé lam viée ¢6 hiéu qud. Dé
e thap, xatly va s dung c6 hi¢u qud vé thong tin tron gdiéu kién hién dai, mot mit
cdc co quan cdn 1dng cuomg ddu t trang thiét bi méi, mdt khdc phai béi diedng
kién thitc chuyén mon nghiép vu van phong cho cdn bo, vién chire vin phong.
Cuén gido trinh nay tdp hop c6 hé théng cdc ky nang, 1ri thitc co bdn cho mot thu
ky vdn phong, nham dao tao ngudi thirky o6 mot tay nghé viing vang. Dady 1 cuén
gido trinh dé sit dung trong cdc truong trung hoc chuyén nghiép, gido trinh dé
gidng day mon hoc Nghiép vu thu ky cho nhém nganh dao tao nghiép vu van
phong ciia cdc truong trung hoc chuyén nghiép. N6 con la tai liéu tham khdo 16t
cho nhitng ngudi dang lam cong tdc vin phong hién nay.

Tdc gid da tham khdo nhiéu tai liéu, Iy thuyeét vé cong viéc cia nguoi thu ky,
nghiép vu thu ky, nghiép vu van phong, duge siwdbng gép v kién cita nhiéu chityén
gia. cdn bo c6 kinh nghiém thue tién trong cong tdc qudn Iy vin phong. Pa timg



lam thu ky nhiéu ndm va qua thyc 1& gidng day nhiéu nam véi cdc I6p va cdc doi
teong khdc nhau, tix d6 néu ra nhitng ngi dun gco'bdn ciia gido trinh nay.

D31 véi hoc sinh trung hoc, ngodi vige truyén dat kién thiic gido vién phdi
quan tdm 67 viéc rén luyén k¥ ning cho cdc em. Trong qud trinh gidng day, gido
vién nén danh 113 thei luong moén hoc dé rén luyén cdc ky ndng nhu: qudn Iy vin
bdndén, qudn Iy vin bdn di, lap va nop hé so, lun trithé so, sogn thdo vén bdn, tiép
ddi khach, lgp ké hoach hoi nghi, t6 chitc phong lam viéc, Idp chuong trinh, ké
hoach cong tdc... Rén luyén phdm chdt cén ¢6 cia nguot thu ky nhu: cdc yéu cdu
doi voi ngueor thue ky, nhiing diéu kién dé thur ky lam viée co hiéu qud, xdy dung uy
tin cho nguoi thw ky... Tém lai, gido vién via thuyét gidng vira niéng din ky nang.
Gido vién nén két hop nhiéu phuong phdp nhi: chia nhém, thdo lugn, déng vai,
phdt vdn, tinh hudng... Cudi méi chitong cia gido trinh déu cé phdn t6m tdt noi
ditng chitong dé va cdu hdi én tdp va bai tdp thic hanh, gitip gido vién hudng dén
hoc sinh on tép.

Dé hoc t6t mon nay, hoc sinh cén hoc mot s6' mon 6 tinh chdt b6 tro: 1am ly
dai cifong, giao 1iép (truc tiép va gidn tiép), nha nude va phdp ludt dai cuong. .
Ngoai ra hoc sinh cé thé' doc thém cdc tai liéu bé tro khdc. Dé thie sy tré thanh
ngUot thue ky gioi, mol hoc sinh con phdi bé'sung kién thire ciia minh thong qua thuc
tién cong tde vamdrong sithiéu biét chung qua cdc mon hoc nghiép vu khdc.

Tac gid xin chan thanh cdam on 6ng Phing Bdo Ngan, Chdnh Vin phong Hoc
vién Ngdn hang - nha hoat déng thuc tién frong vdn phong dd déng gdp y kién quy
bau ciia minh cho cuon Nghiép vu thuky nay.

Tdc gid xin chan thanh cdm on 6ng Pdng Trén Tinh - H iéu truong truong Ky
thudt Tin hoc Ha Noi ESTIH, 6ng Hoang Diic Khiém - Phé hiéu trucng triong Ky
thudt Tin hoc ESTIH, ba Dinh Bich Hoa - Trudng nganh Tin hoc vén phong da tao
diéu kién 16t nhdt dé cuon Nghiép vu thu ky duogc hoan thanh va ra mdt ban doc.

Ldn ddu tién ra mdt, do trinh d6 va thei gian 6 han chdc chdn cubn sdch sé
khong trdnh khoi nhitng thiél sét. Rat mong dugc su dong gop y kién cia ban doc
dé cucn Nghiép vu thw ky duoc hoan thién hon trong ldn xudt bdn sau.

TACGIA



Chuong 1
THU KY VA VAN PHONG

L. NGUOITHUKY TRONG VAN PHONG HIEN DAL

1.V3n phong va cac chirc nang cuavan phong

1.1. Khainiém

Vin phong hién dién khip moi noi, tir cd quan nha nudc cho tdi cdc doanh
nghiép nhung véicac tén goi va cach to chitc khic nhau. Van phong duge hiéu theo
nhiéu nghia: Van phong hiéu mot céch don gian 12 noi lam viéc gidy o hay lam
cong viéc hanh chinh.

Vin phong durgc hidu 12 bo mdy diéuhanh 18ng hop cliacadon vi;

Hiéu theo nghia cu thé van phong 1a phong lam viéc truc tiép clia gidm doc,
nghi 57, dai biéu Quoc hor..;

Van phong 1a tru s 1am viée cua coquan, dan vi, doanh nghiép... Co ngudh cho
rang vin phong 12 noi lam viéc gidy t&, &dau cé giaodich gidy tod6 la van phong.

Tir nhidu cdch hiéu nhr trén, ta hiéu van phong theo cich chung nhit nhu sau:
Vin phong 12 noi lam viéc clia cdp quan 1§ don vi, 13 noi dat co quan dau ndo, ndl
ma copquanly don visirdung lam bd méy gitip viéc tong hop.

Van phong 12 bo mat cha co quan, diu m&i giao ti&p thong tin, 1a bo phan
khong thé thigu dugc trong qud trinh hoat dong, ton tai va phét tri€p cla coquan...

Van phong 12 noi xt 1y thong tin ca che cip quan 1y don vi nham dat muyc tiéu
nhét dinh.

Té6m lai, khdi niém ve van phong: “Van phong 14 bo may diéu banh tong hop
ciia t& chifc: 1a noi thu thap, bao quan, xur1y thong tin hé trg cho hoat dong quan 1y;
1 noi dam bao didu kien vat chat cho cic hoat dong cuatd chic”.

1.2. Chitc nang van phong

Vin phong c6 cic nghiép vu: viét gidy giéi thiéu; dong déu cong van, gidy to;



‘Soan thio cdc vin ban; nhan chuyén cong van, tai lieu; diéu xe, bao v&, sip xép ban

ghe; ti€pkhdch... Toan bo nhimg yeuts vat chat phtthop véi yéu cdu thu thap, téng
hop, phan tich, xirly, ra quyét dinh, chuyén tai thong tin cua céc cép quan 1y don vi
nhim dat myc tiéu 4 dinh. Tuy theo géc d6 nghién ciu ma nguol ta ¢é cic cach
khédc nhau phan chia chitc nang ciia vin phong hoac phan chia vin phong gém 3
chic nang 1a: tham mu, tng hop va quan tri h&u cin. C6 nguoi chia chitc nang
cua van phong 1am hai chire nang co bin 1a: tham muw téng hop, xu 1y thong tin
hanh chinh hé trg va dich vu hé tro. Ngudi ta con ¢6 thé chia chitc nang van phong
ra: chirc ning thong tin va chiic nang hau cén.

O day, ta phan chia lam 3 chitc nang nhusau:

1.2.1. Chitc ndng thong tin

Thu thap, xirly, cung cap thong tin, hru irirthong tin.

1.2.2. Chirc ndng vin bdn

Soan théo, ban hanh, xir Iy va quan Iy van ban dén, vin ban di, van ban néi bo
va luu trit vin ban.

1.2.3. Chic ning qudn tri hdu can

Sap x&p, b tri phong 1am viéc, ¢ip phét cic trang thiét bi, phuong tién 1am
viéc, chudn bi tai chinh, chudn bi van phong pham, quan Iy cac trang thiét bi lam
viéc, cdc tai san ¢S dinh trong vin phong, quan 1y vin phong phim, VAl ré tién
mau héng.

1.3. Nhiém vu van phong

Xay dung chuong trinh cong tac hang nam, 06 théng, 03 thang, hang thang,
hang quy, hang ngay vi don déc thye hi¢n va theo dai tién do dugce thyc hién cta
cac chuong trinh.

Xay dung chién luge phét trién ctia co quan trong 03,05, 10, 20 nam.

Thu thap, xit 1y thong tin. Thong tin 1a nguon, Ia can ot d€ ngudi 1inh dao,
ngudi quan 1y dira ra cic quyét dinh sdng sudt, kip thdi. Chudn bi dé 4n, vin ban, ra
quyét dinh quan Iy theo sy giao phé clia thi trudng. Ki€m tra thé thiic, ni dung va
thim quyén ban hanh van ban.

Bién tap va quanly van ban.

T6 chuic giao tip: doi ndi - d6i ngoai, ti€p cp trén - cAp dudi, ngang cap,...; gitt
vitrichi€c “caunsi”. Vin phong thé hi¢n bo mat cia mdi co quan, 16 chirc.

Hoan thién t6 chitc bo mdy, xay dung doi ngit cong chide, xay dung quy ché,



quy tac, ndi quy hoat déng ciia coquan. Bao vé coquan duge an toan vé& moi mit.

Bao dam nhu c4u hau cén, kinh phi chi tiéu hanh chinh: quan 1y vat tu, tai san
ctia coquan. Vian phodng can coi trong viéc hoach dinh céng viéc nhim phai hop t5t
cac bo phan; ki€m tra cong tic vin phong kip thist 1am cho co quan, t6 chite, doanh
nghi€p dat hiéu qua cao. Duy tri hoat dong thutng nhat clha van phong, ¢6 su phdi
hop chat ch&, déng bo ciia cdc bo phan, cdc cép quan Iy trong co quan.

1.4.Y nghia cong tac van phong

Van phong 1a bo nhd, 1a tai, mat, tay... chia this trudng, coquan, don vi. Ngudi ta
cho rang hoat déng clia thong tin gén lién véi cong tac vin phong. Thong tin ¢
quan hé dén su thanh bai clia méi té chiic.

Van phong c6 ky cuong, né nép, khoa hoc thi cong viéc chay déu, hoat dong
thong sudt va c6 hiéu qua. N6 tao tién dé phdt trién cho méi co quan, don vi; tao
thuan lot cho giao luu, phat trién: gidm thoi gian lang phi va nhiing 4ch tic trong
ti€p nhan, x{ 1y, chuyén tai thong tin phuc vu cho don vi. Tang cudng kha nang sur
dung cdc ngudn luc cha cic don vi, nang cao nang sudt lao dong clia méi don vj,
thuc hién tiét kiém chi phi cho cong tac van phong, gitip cho céc hoat dong dwoc
duy tri vaki€m soat chat chg.

Mudn vin phong hoat dong cé hiéu qua, thi trudng phai truc tiép, thudng
xuyén cham lo, xay dung dot ngil cong chifc vin phong vimg manh dé ¢6 doi ngii
nhi¢t tinh, tinh thong nghé nghiép, dao ditc trong sach.

2. Syrxuét hién lao déng thurky va thuky van phéng

Thu ky (secretary) chi mét loai cong viéc, nghé nghiép trong méi quan hé véi
hoat dong quén ly. D€ ddp iing nhu cdu ctia hoat dong van phong nghé thrky di ra
ddi, n6 trd thanh mot nghé ¢6 lich sty hang tram nam & nhitng nudc tién tién. N6 cé
mic d¢ lao dong tuong duong chénh, phé van phong; truéng, phé phong hanh
chinh; trg 1y, bi thu, uy vién hoi déng quan tri. Thir ky 13 mot mit xich quan trong
trong ¢o c&u 6 chitc hanh chinh van phong. & vitri nay doi hdi con ngudi ¢6 nhimg
phdm chdt, nang luc vz k¥ ning nghiep vu vin phong.

Theo Hiép héi Thuky chuyén nghiép Quéc t€thi “Thu ky 1a ngusi trg gidp cua
cap quan tri, ndm viing céc nghiép vu hanh chinh vin phong, ¢6 kha ning chiu
trach nhiém ma khong can kiém tra truc tiép, c6 éc phén dodn, sdng kién va duara
cic quyétdinh trong pham vi quyén han ctia minh”.



‘Tém lai, thir ky 13 ngudi gidp viéc, trg 1y cho thi trudng trong hoat dong quan
1y €6 hiéu qua.

O nuée ta do yeu ciu chuyén déi nén kinh t&, né di ra doi va dang dugc khéng
dinh. Thu k¥ vin phong c6 cdc vi trf sau day dé€ giai phéng thu truding khoi nhitng
cong viéc c6 tinh chat sy vu, dé thil trudng c6 nhidu thai gian hon, quan tam dén
nhimg van dé chién luoc. .

- Nguoi gitp viéc tdng hop cho thi trudng véi nhitng quyén han vi nhiém vu
ctaminh.

-Nguti trg thi hanh chinh dic luc. Cong viec clathuky gén lién véi viec hoan
thanh nhiém vu ctia ngudi thi trudng,

- Ngudi cdn bo k¥ thuat trong bo mdy quan Iy, ndm chic duge cic nghiép vu
van phong. Sirdung thanh thao c4c thiét bi van phong hién dai.

- Ngudi dai dién cho thi trudng & mot s vin dé trong dicu kién ngudi lanh dao
khong thé giao tiep duoc rong rii véi 1ap thé.

- Lamdt xich n&i thi trudng co quan vdi cdc cin bo cong chic, cdc don vi trong
coquan vangtege lai.

T6m lai, ngudi thirky gén lién véi lao dong quén 1y ctia ngudi Iinh dao,

Su xudt hién clia lao dong thirky 12 mot vén dé tit yéu khach quan trong diéu
kién kinh 1€ thi trudng phat trién c6 s quan Iy ctia nha nude va dinh hudng xa hoi
ch nghia. Thu ky 14 nguodi cong tac than can nhat cha tha trudng va duoc thi
trung dat vao ho sy tin cay thich dédng.

3. Nhiing van dé cdn durgc xem xét khiba tri vin phong

Trong vin phong, bat ky thiét bi néng ndo, 16t nhét nén dat O ting trét, néu phai
dat né & tdng cao thi nén xem viec chiu tdi trong chia toa nha. Ngoai ra, cdc thiét bi
on a0 nén dirgc tich roi cang xa cang t6t noi tap trung nhiéu nhan sirva chd v van
dé cach am cin thiét. Khi sap x€p ché 1am viéc clia cdc phong, ban cén li ¥: cdce
phong ban phai duoc sip xép sao cho nhifng noi c6 nhiéu m&i quan he véi ben
ngoai nhat duge dat cang g4n not ra vio cang tot hodc & khu vuc i€p tan. Bat ky
phong, ban nao cé quan he cong vi€c chit ché véi nhau nén dit cang gan nhau cang
t6t, tranh viéc di lai mat nhidu theyi gian.

Con doi véi cac phong hop hoac cdc phong riéng thi nén dat chiing & noi yén
tinh, cang it ngudi qua lai cangtot.

Néu 6 phdng, ban nao chic chin s&é mé rong quy mo trong twong laj gan thi
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nén dat ching & vi tri cho phép mé rong ma it nging tré cong viéc nhat. Viéc md
rong cdc phong, ban niy khong anh huting téi cic phong, ban khéc.

Nén dit nhiing phdng, ban ¢6 cic cong viée chi tiét nhat & noi chiéu sdng 1ot
nhét ctia toa nha dé nhan dugce 4nh sang ty nhién cang nhi€u cang t6t trong gids1am
viéc, nhat la nhitng cong viéc ty mi nhutai vy, k€todn...

D6i v6i noi phdt vin phong phim, cic dich vu nhan tin duge dat & vi trf trung
tam cting nhu nhitng thi€t bi phuc vu cong. Nhitng thiét b khong dung dén, chua
bin dihodc huy bé nén dat trong cdc kho chita cing Xatrung tam cang tét.

Phong vé sinh nén dugc dat & vi tri thudn tién sirdung, c6 thé cung cip cic tién
nghi theo khu vue,

Méi trudng cta vin phong cén sach s&, dam béo an toan, phong chdéng hoa
hoan, ¢6 cuding d¢ dnh sang thich hop, théng gié, thodng mat, c6 nhiét do thich
hop, trdnh ti€éng 6n. Moi trudng anh hudng nhiéu dén hoat dong van phong, dé I1a
cdc yéu (6: dieu kién ty nhién, diéu kién chinh tri phdp 19, diéu ki¢n kinh t&, diéu
kién x3 hoi.

Bo tri van phong can dat duge cdc loi ich: sir dung t6t hon dién tich sdn c6, dé
ki€m soét cong viéc; gidm thoi gian lang phi, khi chuyén tir giai doan xir 1y nay (6i
giai doan ti€p theo, chi phi th4p hon; nang cao tinh thin 1am viéc, tinh ky luat, tinh
hop tdc, phat trién khé ning clia vién chic vin phong va tinh hop 1y, linh dong
trong viéc sirdung tainguyén phén b6 cho van phong.

4.B4 trivin phongtheo kiéu so dé mé

O trén thé gidi ciing nhu Viét Nam hién nay, kiéu b6 tri theo so dé m& di xut
hién. Nhi€u cao dc xay dyng van phong cho thué di thict k& cac phong 1&n tir 60-
80m?, dd ché cho khoang 20 nguoi lam viéc. Véi kién so dé m, cic chd 1am viéc,
cac phong, ban dugc cdch nhau v6i cdc vich ngin bang nhom hoac vat [iéu cdch
4m nhe, c6 mai lap ghép bang cdc khung 6 vuong cao ¢d 2m. Cac vich ngin cé khi
duge lam bang kinh hay vét liéu trong suét, mot s noi con tdn dung cic th, ké 1am

‘vdch ngén. BG tri cdc vich ngan rét linh hoat, da dang, khéng c6 cira téch hén céc
phong v6i nhiéu 16i qua lai tir phong niy sang phong khic. Van phong theo so dé
m& cé nhitng thuan loi sau:

- Tan dung 16t hon mat bing san c6 va trong d6 so d6 b6 trf ¢é thé thay déi mot
cdchdé dang, linh dong hon. Tigt kiém dugc dién tich van phong.

- Di chuyén ciia nhan vién trong van phong va giao ti€p giita ho nhanh hon va
¢6 xuhudng khong chinh thic. M&i quan he gitra nhan vién duge m& rong.
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- Déki€m sodt hon, dic biét 1a ngudi kidm sodt c6 thé thay nhing gi moi ngudi
dang lam. Gidm duoc sulam dung thai gian dé 1am viéc riéng.

- C6 maéi trudng van phong t6t hon, nhit 13 vé mit chiéu sing, théng gi6 va
nhiét do. Tiét kiem duge dién néang ti€u thy cia mbi van phong.

Tuy nhién, van phong kiu sodé md cling c6 mot s6 bat loi:

- Nhan vién c6 thé 1am phan tan sy chd § clia ngudi khic khi ho ti€n hanh cong
viéc clia minh, nhét 12 khi ¢6 khdch dén tham van phong hodc ¢6 ngudi néi chuyén
dién thoai qud to. chuéng dién thoai reo lau.

- Tt ¢6 bau khong khi lam viéc nhém hon, khong khuyén khich nhimg nhém
lam viéc két hgp chat ché.

- Man ngan cédch cac khu vuc khic nhau trong van phong sé trd thanh rio can
chovige sirdung chung nhimg ti dung hé so.

Ki€u b trf van phong theo 16i 8 dién, tdch thank ting phong, cé tudng xay
ngin cach, c6 ctra ra vio ¢ thé déng kin vi khod lai dang dugc thay the dan bai viin
phong ki€u so dé ma.

IL CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN CUANGUOITHUKY

1. Chtrc ndng cla thuky

Cac chifc nang ctia ngudh thu ky duge chia 1am ba nhém:

- Chic niing thude nhitng cong viéc lign quan dén van ban nhu dang ky céc van
ban; luu trit, kiém tra, soan thao vin ban: kiém tra viéc thue hién chi thi, quyét dinh
cla tht trudng. N6i gon lai la quan 1y van bdn trong coquan.

- Chife néng t6 chitc cong viee nhir t8 chite tiép khdch, hop, hoi nghi, chusn bj
cho thu truéng di cong tic, dim thoai, dim bao nhiing diéu kién vat chat c4n thiét
chochuy€n di, thu thap théng tin, t6 chiic phong lam viéc.

- Chtc ndng gitip viéc téng hop nhim gidi phong thi: trudng khoi nhiing cong
vige, suvuTat vat. Chife nang gidp viec tSng hop, vi du nhu thong tin, kiém tra viée
truyén tin dé tap trung vao nhing cong viéc c6 tinh chai chign luge, quan trong.
Tay theo thuc t€ & mdi co quan ma ngudi thu ky tham gia & mitc do khic nhau cia
cong viéc.

2.Nhiém vy

Nhiém vy clia thu ky dugc chia thanh hai nhém: vin ban, va 16 chitc cong viec.

2.1.Nhiém vu lién quan dén cOng tac vin ban

Nhi¢m vy lién quan dén cong téc van ban bao g0m: soan thdo, giai quyét viec
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trao d6i van ban don gian theo chi thi cta th trudng, ki€m tra viéc thuc hién van
ban; ti€p nhan, xiry, quan Iy van ban dén, van ban di; trinh k¥ vin ban; ghi bién
ban céc cudce hop, ban bac, hoi nghi; 1ap va quan 1y hé so phuc vu viéc nghién
¢, st dung theo yéu cdu cta thi trudng. Kiém tra thé thie va ndi dung, thdm
quyén d6i véi van ban chia cdc don vi trinh ky. Cham lo vigc chuyén giao, luan
chuyén vin ban giita cdc bo phan. Quanly thuvién, trliéu, hé so céng tic ciia thi
truong.

2.2.Nhiém vy lién quan dén td chic cong vigc

Nhiém vu lién quan dén 8 chitc cong viéc: 16 chifc cong téc vin thu, cong tic
ti€p dii khdch; t6 chifc cac hoi nghi, chuyén di céng tic; 18 chitc cac cong tac thong
tin, phong lam viéc; quén 1y chuong trinh k& hoach, thoi gian biéu cong téc, thuc
hién cdc hoat dong mang tinh chét déi ngoat.

2.3. Nhiém vu lién quan dén phuc vu thd trudng

Lam trung gian trong viéc lién lac bang dién thoai clia thi truéng, chusn bi,
trigu tap céc cudc hop, thio luan ctia thi trudng. T6 chitc mot s& van dé hanh chinh
suvu c6 tinh chét ¢4 nhan cha thi truong. Cham lo mot s6 cong viéc can thiét khac
do thu trudng yéu cau.

Ngudi ta c6 thé phan loai cic nhiém vy clla ngudi thu ky theo cdc cong viéc,
theo cich phan loai nay ngudi thuky ¢ 14 nhiém vu:

- XUrly buru tin.

- Nhan va goi dién thoai.

- Bién tap van ban thong thudng.

- Chudn bi thurtiY, ban ghi nhd, cdc vin ban, bdo cdo.

- Tiepkhdch vasap xép cuoc hen.

- Ghitocky, sirdung mdy ghi am.

-Thuthdp dit li¢u trong vi ngoai co quan nap vao mdy tinh.

-Pénh mdy, in sao tailiéu va phat hanh.

- Phan phéi thong tin, truyén dat cong viéc cho ngudi khic.

-Lap vatra ciu hd so.

- Chuan bi cdc cue hop, churong trinh, tii liéu...

- Chudn bj cdc chuyén di cong tac,

- Lam vigc voi tai chinh, ngan hang...

-Ho trg cong tac quan 1.



L YEUCAUPOI VOINGUGITHUKY

1. Yéu cdu dai véi cdng chirc vin phdng néi chung: 5 yéu cdu déi véi
mnbi cong chiic viin phong cu thé [a:

1.1. Trung thyc, that tha, thang thin; nhanh nhen, kip thoi, bén bi, chu ddo, coi
ma, viing vang trong chuyén mon.

1.2. Thau hiu cong viéc duge giao va linh hoat d6i véi cong viéc duge giao
thém, thuc hién mdt cach nhanh chéng, cong bing.

1.3. C6 y thitc t6 chic ky luat, § thitc hoan thanh cong viéc mot cach t6t nhat.

1.4. D€ lamquen, d& két ban, tuong trg, gidp d&nhau trong cong tic.

1.5. Bi€t git gin sttc khoé, bao dam siic lam viéc, an mac di dimg diing mic.

2.Yéu cauriéng déi véi ngusi thurky: c6 16 yéu cau ciia ngudi thu ky duge
trinh bay nhusau:

2.1. Xirsumot cach chinh xdc

Day 1a yéu cau quan trong, n6 1a tién dé dé thyc hién yéu cau khic. Mudn dat
yéu cau nay phdi rén luyén trong trudng hoc va trong thuc t€ cong téc, timg budc
nang cao nghié¢p vy, k¥ nang ctia minh.

Céch xtrsu phlt hgp nhéit véi mébi d6i tugng, phdi chi ¥ t6i d6i tuong dé du dodn
duge dong co, kha ning dé ¢6 duge cdch xir su diing. Tén trong, chan thanh va ldy
" dwrge 1ong tin O moi ngudi khi giao tiép. Phai chi y d€n moi ngudi, hiy gitp d& moi
ngudi mot cichchan thanh.

2.2. Biétkiém ché

Biét kiém ché ngay ca khi tinh hudng cing thing va phic tap. V§i vi tri van
phong 1a bo mat ctia co quan, méi bidu hién khong binh thudng clia van phong déu
dé dnh hudng dén mai quan he, uy tin clia co quan. Xét vé tam 1y, ngudi thu ky
thudng c6 tam 1y bi phuc vy, bi sai khi€n nén dé phan ing. Sunéng nay thuong dua
lai hau qua xau, khong duge tw minh ndi néng véi ngudi khdc. Khi c6 van dé bat
déng quan diém, xay ra cang thing hoac bj xtic pham ciing phai that binh tinh suy
nghi chin chan vé cic khia canh ctia sur viéc dé dua ra cc giai phap phi hop, nhim
t6 16 thdi do hodc quan diém ctia minh nhung van giit duge 12 ngudi lich sy, ¢6 vin
hod, 6 sy gido dyc. Su néng ndy ludn dua dén mot két qua xdu vi “ca gian mat
khon”. Phai chin chan khi phat ngon, iing xr trong giao tiép.
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2.3.Su tin cay

Sur tin ¢4y trong hoan thanh coéng viéc 1a niém tin cha thi trudng, cdn bo cong
chitc khic d6i véi thu ky. D€ ¢6 duoe niém tin 16t nhét 12 hoan thanh cong viéc va
cédch cu xir phai giit vitng niém tin. Ngudi thu ky ludn gilf viig niém tin cta lanh
dao bing cich tu gidc hoan thanh nhiém vu t6t nhat. Trong thuc t€ do phai thuc
hién nhiéu cong viéc nén ngudi th trudng khong c6 thoi gian dé kiém tra thudng
Xuyén cong viéc clia ngudi thu ky ma thudng dit long tin vao ho. Du diéu kién
thuin loi hay khé khin, ngudi thur ky phai luén hoan thanh nhiém vu, khong bao
gidy duge bo s6t hay 1012 nhiém vu cha minh. Ngudi thuk§ phai cha dong thue hién
cong viéc theo chuong trinh cong téc chia minh. Chi khi 6 duoc su tin cay ctia thu
trudng thi ngudi thu ky méi c¢6 niém phén khéi va diéu kién thuan loi trong nghé
nghiép cua minh.

2.4. Sy kin ddo, bi mat

L3 ngudi 1am cong tic vin phdng biét nhiéu, ndm duge nhicu thong tin nén
phai biét kin ddo, bi mat. Khong t1€1 16 nhiing su viéc tin can va bi mat.

Chi néi nhitng thong tin chinh thic duge phép; khdng ndéi véi ngudoi khong co
trach nhiém vé co quan, vé thi trudng ctia minh, vé cong viéc cha ngudi khdc.

Bi mat vé nhitng not dung clia van ban, nhat 12 nhiing van ban mat. Phai xép
van ban, gidy t& gon gang trén ban lam viéc.

Khi ra vé phai sdp x€p vin ban dwra vao ti khod lai, nhitng ban thao ciia van ban
khéng diing dén hay xong réi phai huy bé dé trénh ké x4u loi dung.

Kin ddo nhimg cdn phai kip thdi thong bao nhitng nét quan trong cia déng sy
véi thi trudng vé cong tac, hoc tap clia ho. Ludn ludn ¢6 ¥ thitc giit gin bi mét nha
nudc, bi mat co quan va bi mat ca nhan.

2.5. Phai ti mi, chu d4o, khoa hoc va triét dé

Phai ti mi, chu d4o, khoa hoc va triét dé trong nhitng cong viéc: ti mi trong
cong tac thong ké, chu ddokhi ghi chép o1 nhan, sip x€p vian ban khoa hoc, quan
1y viin ban chu ddo, triét dé trong cong viéc, khong bo s6t cong viéc, chi ti€t cong
viéc. Gitt ding nguyén tic k¥ va ban hanh vin bén, cdc nguyén tac cong tac van
thu, Iuu trit. Bat ¢ viéc gi, ngudi thu ky cling phai ti mi, chu ddo, khoa hoc va
triét dé.

2.6. Biét t6 chirc va phoi hop hoply

C6 ¥ thitc ddi v6i mébi phuong phdp lam viéc, cd ¥ thic trét tu, ngan nip trong
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phong lam vigc, trén ban, trong ti sach, trong cdc van ban, s sach... Phai biét t8
chifc va phéi hop cong viéc ¢6 hiéu qua cao, tranh lang phi thoi gian va cong sifc.

Bi€t ket hop cdc cong viec hop 1y nhat. Biét t3 chite hop Iy phong 1am viéc ctia
minh va ciia 1anh dao.

2.7.Quyét dinh chinh xac va kip thoi

Ngudi thr ky khong chi 1 cdi tay ma con' 13 cdi ddu cha ngudi tho trudng khi
dimg trudc mét van dé can ¢ quyét dinh chinh xac. Doi khi thu ky phai thay miit
thi trudng dé gidi quyet nhitng vén dé thude thdm quyén hay dugc uy quyén. Méi
viéc chi c6 ¥ nghia trong mot thoi gian nhat dinh vi v@y quy¢t dinh phai kip thii.
Ne&u khong kip thai thi cong viée kém hi¢u qud, nhi¢u khi con hong viéc. Khi can
phai quy¢t dinh mot viée gi thi phai quyét dinh cho ding dén, chinh x4c.

Mudn dép ting t6t yéu cau nay, ngudi thu ky phai titng buéc nang cao trinh do
v moi mat va tinh quyét dodn trong céng viéc.

2.8.Tinh y

Tinh y, bi€t néi nhitng 161 khuyén pha hop véi tinh huéng, biét phin dodn nhu
cau ctiia ngudi khic dé trén co s& dé ma dap ing. Ngudi thuky phdi luon phan dodn
dugc nhu cau cla thil trudng trong cong viec dé dap ung nhitng nhu ciu dé mot
cach phu hop, kip thoi. Thirky [udn luén biét cach xir ly cdc tinh huéng. Ngudi thur
ky phai c6 6¢ quan st t6t, khéng bd qua di chi ting ctr chi nho ctia déi tic. Moi
dién bi€n xay ra, dii nho nhat ngudi thu ky cing phai nhan thy va c6 cach xir Iy
thich hop.

2.9. Phan img va tu dinh huéng

Phan tng va tu dinh huéng mét cich nhanh chong. Nguoi 1am cong tic vin
phong phai ¢6 ny cudi thudng truc trén moi, nhung khi can thiét ciing phai biét
phan ung lai va ty dinh hu6ng. Phai ung hé, phan d6i hodc 6 thai do frung gian
truéc mot su viée cu thé. Khi da té thai do roi phai gidi quyét theo huéng da chon.
Trong trudng hop chua hiéu 16 ban chét van dé thi cdn binh tinh nam chic lai céc
ndi dung ¢6 lién quan, réi méi bay té quan diém.

2.10. Biét tap trung va biét thay déi swchi ¥

Biét tap trung va biét thay déi su chi ¥ trong qua trinh thudng xuyén thay déi
hoat dong, ke ca moi trudng c6 tinh cht cau fac bo. Phéi biét tap trung vao cong
Viéc gl trong thai gian ndy. Phai biét thay déi cong vige trong mot thdi gian ngin.
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Ngudi thu k¥ luén hoan thanh nhiém vu va cé thé 1am thém nhifng nhiém vu dot

xuat. Hoat dong clia ngudi thu k¥ rat phong phii nhiéu cong viéc khac nhau, cé khi

ding trude nhiéu vige cdn 1am, nén cin biét sap x&p cong viée cho phi hop nhat.
2.11. Cé trinhé

Cé tri nhé mot cach chinh xdc vi nhd 1a sur tdi hién nhitng su viéc, nhitng hoat
dong clha con ngudi da xay ra trong qud khit. Tri nhd can cho moi nguoi, dac biét la
ngudi thrky. Cin nhd cong viéc chia minh, cba thi trudng; nhéd khich, nhé yéu cau
clia khéch, s& trudng, s& thich cud khdch; nhé noi dung cong van, gidy 19, hé soluu
va cdc thong tin khdc. Nhé nhiing nét khai quét nhat vé tdt cd cac sukién khac nhau
dién ra hang ngay. Ngudi thuky cdn nhé cdc nhin vat quan trong, dia du, thoi gian,
s& liéu... vi trf cia cdc tai li¢u vin ban duge sap x€p ¢ vi tri ndo. Mudn nhd duge
phai rén luyén va kién tri tap trf nhd. Tri nhd tot gitp ngusi thu ky giai quyct cong
viéc mot cach nhanh chéng. chinh x4c va hiéu qua cao.

2.12. Suy nghi mét cach logic, phan biét ban chét va sy cap bach

Suy nghi logic 12 biét tu duy khoa hoc bién chiing, c6 hé thong gilp ta danh gia
mot van dé sau sic, toan dién va ddy di trong cdi chung.

Bén chat va cap bach la hai van dé khac nhau, cin phan biét rd rang. Thu ky
suy nghi déo dai 12 phdi biét suy di tinh lai nhiéu lan truéc khi ndi hay trude khi
hanh dong. Khi suy nghi chua ra, khong dit thong tin th¥khong nén bo do, khong
nén hanh dong hap tdp, ma phai biét tiép tuc suy nghi cho thau dioe hica rd ban
chat clia van dé. Mudn nghi diing phai ding trén quan diém hé thong, phat trién,
lichstrcuthé.

2.13. Biét thich ing

Su thich nghi cong viée trong hoat dong van phong, thich nghi véi cac phong
cdch lam viéc tap thé. ctia thi trudng. Phong cdch 13nh dao 1a sy két hgp phuong
phap linh dao (14 cach thite, bign phap dé diéu hanh quan 1) véi dac di€m cd nhan
(dac diém riéng bieu).

Phong cich ¢ thé phan loai bao gdm: gia trudng, dan chu, quan lieu, gia
truding + dan chi. Méi thi trudng cé phong cdch lanh dao riéng vi vay dé hoan
thinh t6t cong viec ngudi thirky phai thich nght duge phong cich cia thi trudng
trong méi thdi ky (thi trudng cd thé ra di, ngudi thu ky ludn ¢ lai), thich tng véi
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hoén canh cong viéc trong diéu kién cu thé. Thich tng khong ¢é nghia 1a hoc céi
x4u clia ngudi khéc. Phai thich g véi mat tot, mét tich cuc ma céc tha trudng cd.

2.14. Tinh chu dong

Ngudi thu ky phai chi dong trong cong viéc, nhit 13 nhifng céng viéc nim
trong nhiém vu, quyén han cita minh, trong viéc di dodn nhu cu, yéu cdu ciia thi
truding trong cong viéc, chi dong dap tng nhiig nhu cau cta cong viéc do.

Trong viéc thue hién nhitng cong viéc mang tinh dot xuit hay d6i ngoai chi ¢6
chl dong trong cong viéc méi phat huy dugc hieu qua.

Tinh nang dong, sdng tao, linh hoat ctia ngudi thur ky s& gitip hoan thanh cong
viéc. Ty minh gidi quyét nhiing cong viec thugc nhiém vu, giai quyét nhitng vin
ban c6 tinh chat hinh thidc, it ¢ nghia. Phan chia cdc cugc dién thoai, cdc trudmg hop
lien hé cong tac.

Ngudi thu ky tranh bi dong trude cong viee. Tinh chi déng duge rén luyén
trong qua trinh cong tdc vi trong ¥ thic cha ngudi thuky.

2.15. Vui vé nhan nhiém vu

Vui vé nhin nhi¢m vu ngoai chuyén mén ctia minh, chuyén tdm déi v6i nhitng
nhiém vy dugc giao. Nhimg nhiém vu dugc giac them ¢6 tinh dot xudt nhung
khong durge bé tré cong viéc hang ngay cha ngudi thuky. Nguoi thuky cé thé nhan
thém nhimng cong viéc khong c6 trong quy dinh, cin thiét con phai [am thém gid
hoac dua viéc vé€ nha tranh thti 1am. Khi d4 nhan thém cong viéc, phai 1am 6t nhu
cong viéc trong quy dinh v hodn thanh véi tinh than triach nhiém cao, an c4n, thodi
madi thuc sir.

2.16. Su té nhi ciaa thuky

Ngudi thu ky phdi cé su t& nhi vira phai, khong thdi qua trudc nhitng cong viee
cam thély rac rdi, khong hai long hodc trude nhimg vén dé, dic biét 1 nhiing van dé
khd xit trong cong viéc hay trong cuéc song. Phai binh tinh, khéo 160, nh nhan,
khoOng qud quan tam d6i véi ngudi khdc, khéng cu xit thi€u & nhi trude sy thigu
quan tam clia ngudi khdc. Phdi ¢6 kha niang nhan biét, phén dodn, sirlinh hoat, nhay
bén trong dy dodn nhu céu, trong suy nghi va hanh dong. Phai chii ¥ cd nhiing diém
nhd de bi ngudi khdc bd qua. Phai chign thang tam trang khong hai [ong.

Ngh¢ thuat trong giao ti€p ting x{: biét 4n, néi, nghe, nhin, doc, viét; hiéu biet



vé x3 hoi hoc, tam 1y hoc, khoa hoc, chinh tri, luat phap, phong tuc, tap quén cua
dia phuong, dan toc, chau lyc, khu vuc... Biét d6i xir véi ngudi khac 1€ d9, than mat
vakiéntri.

Yéu cdu vé hinh thifc bén ngoai: an mac dep (gon gang, phl hop véi minh, voi -
moi trudng, hoan canh); néi phit hgp, d& nghe, dé hiéu; trang di€ém phit hop, hinh
thé va nhin. :

IV. NHONG TIEN BE CAN THIET PE NGUOI THU KY THUC HIEN
NHIEM VU COKET QUA

Ngudi thu k¥ phai quan sdt rdt nhiéu va hi€u biét rong. Ho thudng fa ngudi co
ban chat ctia hai nghé: nghé clia minh v nghé clia tht trudng. C6 nhur viy ngudi
thuky 1am viéc méi cé hiéu qua cao, méi duge sy tin cay, quy mén. Thuky phai c6
duoc céc k§ nang co ban: néi, nghe, doc, viét, tinh todn va ning luc suy dodn, k§
nang {4 chiic cong viée, sir dung thanh thao céc thiét bi van phong, ghi toc ky va
danh may. k¥ ning soan thdo va bién tap vin ban, k¥ nang diéu hanh, k¥ ning luu
trit can dugc tinh luyén vi nang cao hon nita. Ngoai ra, con phai c6 cdc hiéu biét vé
kinh &, k§ nang nghiép vu thurky va cdc phdm chét ¢4 nhan.

1.Pudc daotao c6 hé thong

Thuc tai ngay nay thu ky khong phai chi biét doc biét viét va tinh todn don gian
ma phai coi 13 mot nghé, ma phai duge dao tao bai bin, h¢ thong dé dam béo lam
161 cong viec duge giao va ho trg dong sy khi can thi€t, ¢ kha nang dap ting dugc
trudc su d6i mdi sip t6i, c6 cao vong trong cac ndc thang nghé nghiép sau nay. Bao
tao ¢6 hé thong qua trudng 16p 12 con dudng ngén nhat, khoa hoc nhat, it thét bai
nhat. Do tao dé ngudi thuky ¢é duge trinh d6 chuyén mén, ¢6 dugc pham chat, tr
cach. Biét va st dung dugc ngoai ngit trong nghiép vu thuky.

Vidu: van toc téc ky: 180 van/phat; ddnh méy: 300 k¢ ty/phuit. Sirdung thanh
thao cédc thié€t bi van phong.

2. Khéng ngimg bd sung kién thiee

Khong ngimg bé sung kién thic dé cd sy hiéu bi€t ngly cang saurdng, khong
bing ldng vai ki€n thitc di ¢6, khong ngimg trau déi kién thic cd vé 1y luan va
thuc tién d€ dép mg ngiy cang cao cong viéc trong diéu kién dang dién ra mot
cudc cach mang cong nghé mdi trong cong tac viin phong. C6 nhiéu cdch b6 sung
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ki€n thifc nhur ty hoc, tham du 16p bsi duding, nang cao. Rén luyén dé c6 duge
phuong phdp su pham t6t, c6 the néi chuyén dwoc vé6i nhiéu ngudsi véi nhimg dé
tairéng Idn.

3. Nghién ctru tam ly hoc

Nghién citu tam Iy hoc dé loai trix nhifng mau thuén & noi 1am viec. Nim duge
tam ly ctra lanh dao, cia ngudi cong s, cua khdch hang va nhitng yéu t6 thudc vao
tam ly tdc dong dén ning sudt lao dong nham han ché va loai trir nhiing trd ngai,
anh hudng xau dén viéc thuc hien cong viec. Ngudi c6 hidu bi&t vé tam 1366 nhidu
cahoi giao ti€p, dé phoi hop, thudng hoan thanh tot cong viéc.

4.Ung dung nhimg nguyén tic truyén théng thudc vé xa hai vao
cudc séng hang ngay '

- Viin phong 12 dau méi giao tiép, thong tin, 12 not gip g&, 1am viéc cia nhidu
Nguoi vi vay vin phong ¢6 thé coi L mot x& hdi thu nho. Mot y&u 16 xa hoi tac
dong trude hét doi vdi van phong, vi vay nguoi thu ky phai biet van dung nhiing
nguyén tac thuoc xd hoi ¢é tinh chal truyén théng vio cong viec nhur nguyén tac
giao ti€p Ung x1r, nguyén tic dsi nhan xirthe, nguyén tic song lich su ¢ vin hos.

- Biet van dung kinh nghiém thuc t& xa héivaocong vigc.

5. Theo déi, ndm bat nhimg théng tin m4i

C6 ¥ thic theo d&i, ndm bét nhing thong tin méi trong linh vuc chuyén moén
cua minh dé ddp ting dugc nhu ciu ngay cang cao cong viéc ciia minh. Dic bi¢t la
nhitng théng bio méi, nhitng xuat ban phdm thudc vé chuyén mén cita minh.

6. C6 von tirphong phu, doc nhiéy

C6 von tir phong phid, doc nhidy dé qua d6 nang cao dan trinh do chuyén mon,
vanhod.

7. Bang hoat déng thyc tidn cda minh chitng minh vdi thi trudng vé kha
nang, nang luc hoan thanh cong viéc clia minh,

8. Biét cux(rmét cach dang hoang, thing thin

(Xem gido trinh Giao tiép).

9. Biét dai x(rmét cach réng rai, chan thanh

10. An mic, trang diém hgp Iy
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V. PACDIEM LAO PONG CUA NGUGI THUKY

Lao dong ¢6 the phan loai theo mitc d6 phiic tap cia lao dong. ta cé lao dong
phic tap va lao dong gidn don. Ngudi thu ky vira 1a lao dong phifc tap, vira 1a lao
dong gian don. B&i lao dong cila ngudi thu ky khong thé quy dugce vé lao dong
giandon, nhung cling khong hoan toan la lao dong phie tap, cé ldc ngudi thuky
lam cong viéc giandon, ¢6 litc 1am cong viée phitc tap.

Lao dong gian don 12 lao dong chit y&u str dung su hao phi ctia co bap qua
hoat dong chan tay. Loai lao dong niy vé co ban khong can dao tao, nhirng can
hudng dan.

Vidu:ddnhmay, vé sinh vian phong, ké don...

Lao déng phifc tap 1a 1ao dong phai ddu tu trf tué cao, phai ¢ k¥ ning duoc
ren luyén. Mudn vay lao dong ndy phai duge dao tao chu ddo, nghién citu khoa
hoc, tich liy kinh nghiém. Ngoai ra mot s6 lao dong phiic tap con cén ¢é nang
khi€unhat dinh.

Vidy. quanly vin bin, t6 chic cdc hoat dong, giaotiép. ..

Lao dong phic tap tao ra gid tri bang boi $6 gid tri cla lao dong gidn don.
Ngudi ta con phén loai lao dong theo cac tiéu chi khdc rhau nhu: linh vuc lao
dong: hinhthitc lao dong.
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a1 ]

TOM TAT CHUONG 1

Trong chuong nay, hoc sinh phai ndm vitng dugc nhitng noi dung co ban sau:

I. NGUGITHUKY TRONG VAN PHONG HIEN PAI
I. Van phong hién dai
1.1. Dinh nghia van phong
1.2. Chitc niing chia van phong
1.2.1. Théng tin
1.2.2. Vanban
1.2.3.Haucén
1.3. Nhiém vu ctia vin phong
2. Thuky trong van phong
3. B8 tri van phong nhuthé nao?

4. Botri vin phong theo kiéu sg d6 mG

II. CHUC NANG,NHIEM VU CUANGUGI THUKY
1. Chiic nang clia ngudi thuky

1.1.Cong tac van ban

1.2. Cong tac t6 chifc cong viéc

1.3. Gidp viéc 1anh dao
2. Nhiém vu cua thuky

2.1. Cong tic van ban

2.2. Té chic cong viéc

2.3. Phyc vy thi truéng



1. YEU CAUPOI VOI THUKY
1. Yéu cau déi véi cong chiic van phong
2. Yéu ciu riéng d6i véi thu ky
2.1. X{rsuchinh xdc
2.2. Biétkiém ché
2.3.Tincay
2.4.Kindao
2.5. Ty mi, chu ddo, khoa hoc va trigt dé
2.6. Bi€t td chiic, phdi hgp hop 1y
2.7. Quyét dinh chinh x4c, hop thoi
2.8.Tinhy
2.9. Bi#t phan ting va tr dinh hudng
2.10. Biét tap trung va biét thay ddi
2.11. Trinhd 16t
2.12. Suynghilogic
2.13. Bi¢t thich ung
2.14.Tinh chi dong
2.15. Vui ve nhin thém nhiém vu
2.16. Syténhi

IV.NHUNG TIENDE CANTHIETDENGUGITHUKY HOANTHANH
TOTNHIEM VU

1. Puoce dao tao c6 hé thong

2. Lu6n cap nhatkién thire

3. Nghién ctru tdm ly hoc

4.Van dung cdc nguyén tic vao cudc sdng
5. Cap nhatkién thic chuyén mon

6. Von tir phong phu

7. Hoat dong thuc tién

8. Xursiydang hoang

9. D6l xirrong rdi, chan thanh

10. Bi€'t an méc, trang diém
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Cau hoi déntap:

1-Trinhbaykhainiém, chrenang,nhiémvyvaynghiacldavanphong?

2- Su xuét hién cla lao ddng thu ky nhu thé nao, vi tri cda ngusi thu ky d van
phéngnhuthénao?

3-B6trivanphongcanchia y gi?

4-Taisaolaibdtrivan phong theokiusods md’?

5-Trinh bay chitc nang va nhiémvu cla ngudi thuky’?

8- Cacyéu cau ddivéi motngudithukylagi?

7-Ngudi thuky tam viéc cd hidu qua can nhifng diéu kigntién dé gi?

8- Pai vdi nghé nghiép clia ngudi thu ky phdm chat nao 1a quan trong nhat? Visao?
(Cauhdithaoiuan}

9- Mot Phé giam déc Sd X clia thanh phd dén xin cho con gai vao lam thu ky Giam
d6c. Banlathuky, ban ing xtnhuthé nao?

10- MGt gido vién 1au nam, déng gop nhiéu cong trang cho truéng. Ong gap thu ky
théc méc vé viéc khoéng dugc dua vao doan ditham quan hoctap g Canada. Ban xtlyra
$a07?
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Chuong 2
NGUGI THU KY VOI CONG TAC VAN THU

Hién nay cac co quan nha nudc, t6 chirc xa hoi va cic doanh nghiép, hang ngay
phai ti€p nhan, x{f Iy, ban hanh nhiéu van ban. Cong tac van thu 1a mot nghiép vu
clia cong tac vin phong. Tuy theo tinh hinh cu thé, ngudi thu k ¢6 the hay khéng
thé kiém nhiém cong tac van thu. D€ hoan thanh cong viée clia minh, ngudi thuky
cén cd nhimg hidu bit va cé trinh do nghiép vu vé cong téc van thu. Thuc € mot
nira thoi gian 1am viéc cha ngudi thu ky 1a 1am viéc véi van ban nhu: xtrl§ van ban,
soan thdo cong vin; trao déi, viét bao cdo, téng hop thong tin, ddnh mdy; 1ap ho so,
quan 1y van ban, hé so, tai liéu... nén viéc tim hiéu vé cong tdc van thu la cén thi€t
d61 voi ngudi thuky.

I.CONGTACVANTHU

1. Khai niém

Cong tac van thu cdn goi 1a cong tic cong van gidy to.

Cong tc van thu 12 toan bo nhitng hoat dong bao dam thong tin biang van ban
bao gém viéc soan thao vin ban, ban hanh, xtr1y, quan 1y van ban dugc hinh thanh
trong qua trinh hoat dong cia cdc coquan, t6 chitc x4 hoi, doanh nghiép.

Ngudi [im cong tac van thi can ¢ nhitng pham chat: trung thuc, can than, cin
ci, lich su, diém dam.

2.Noidung congtac van thu

Cong viée co ban clia cong tdc van thubao gém: xay dung van ban; quan 1y vin
ban dén, bio quan con diu, quan Iy viin ban di, 1ap ho so. Nai dung cong tdc van thu
¢6 thé do nhiéu bo phan thuce hién tuy thude vao chiic nang, nhi¢ém vu va su phan
cong cla co quan. Thong thudng viéc nghién ciu, soan thao va tra 131 cAc van ban
14 cOng viéc ciia cac bd phan chuyén mon; stra chita, duyét, k¥ cac van banla cong
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vigc clia lanh dao; danh méy, nhén, dang k¥ vin ban 13 trach nhiém cla van thu va
nhan vién ddnh mdy, doi khi co quan lai giao cho thuky.

2.1. Xaydung va ban hanh vin ban

Xay dung va ban hanh van ban gém: thao van ban, duyét vin ban. Déi véi
nhitng vin ban quan trong phai xin ¥ kién cdc don vi lien quan hay phai héi thao
gép y kien. Danh may van ban, trinh ky van ban, in 4n, ban hanh vin ban.

2.2. T6 chite quan Iy, xit 1y van ban

T6 chitc quan 19, xir Iy viin bdn bao gém nhitng cong viée nhu: quin 1y s6 séch,
van ban, giay to noi bo. T6 chifc giai quyét van ban dén, giai quyét van ban di. TS
chirc 1ap va giao ndp ho so vao luu triy co quan, sdp x&p 1ai tai liéu tai van phong.

2.3.Quan ly va sirdung con dau

Bdo qudn va sir dung con ddu 12 quan 1y va sir dung cic loai con d4u: co quan,
van phong, tén, chitc vy, “dén”, “mat”, “tuyét mar”, “t6i mar”, “khan”, “thugng
khan”, “hoa t6c™.... Viéc quan 1§ con ddu c6 thé do thi ky hay tha thu déi véi co
quan nho hay coquan Idn.

Céc loai con déu khong duoc mang ra khoi viin phong, k€ ca thi trudng co
quan khi di congtac cling khong duge cam dau theo ngudi.

Déu phai giao cho mot cdn bo van thur di tin cdn gilr va déng d&u, khi ving mat
phai giao lai cho ngudi khdc theo yéu cdu cha gidm ddc. Dau phai dé trong tu ¢6
khoa chic chén sau giy 1am viéc. Khi con d&u bi mét phdi bdo ngay cho co quan
cong an.

Nguyén tdc déng ddu

Chi duge déng ddu sau khi ¢6 chif k§ vao vin ban ctia cdp c6 thim quyén.
Khoéng déng ddu trén gidy trang, gidy khéng chi. Déu phai dugc déng 16 rang,
ngay ngan. Chi nguti gitf d4u méi duge déng vio van ban.

Sudung cdc loai ddu

Dau noi chi duge déng vao anh trong céc loai bing, chig chi t6t nghiép.
Déu chim déng trong nhitng trutng hgp déc biét. DAdu dd déng trén cic van ban
quanly.

3.Yéu caucuacongtac vinthu
3.1.Nhanh chong

Cong téc van thirlien quan chat che d€n viee di¢a hanh, quan 1§ § co quan nén
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giai quyét cong tdc van thu nhanh chéng s& gép phén thiic ddy cic hoat dong chung
clia co quan. N&u cong tic vin thu ti€n hanh cham tré s€ lam 4ch tic, can trd tdi
gubng mdy hoat dong chung clia co quan, tham chi m4t ¥ nghia va hong viéc cia
co quan. Nguoc lai n€u gidi quyét nhanh chéng sé thic ddy cong viéc ctia co quan
thong sudt va cé hiéu qua. Viéc gidi quyét nhanh hay cham van ban & co quan phu
thudc vao kha nang t6 chitc, quan 1y vin ban &'coquan d6. Tat ca céc cong viee din
16n hay nho, don gian hay phifc tap déu c6 tinh thoi gian, doi héi phai giai quyét
trong mot thii gian nhat dinh, déc biét 1a cong tac vin thu.

3.2.Chinhxac

3.2.1. Chinh xdc vé ngi dung

N6i dung van ban phai ding véi dudng 161, chit truong, chinh sich cia Pang va
Nha nude di ban hanh. Ping muc tiéu, chién luge, chic nang ciia méi co quan,
don vi, doanh nghiép.

- Van ban phai ¢6 dt co s& 1¥ luan va thuc tién trong mot ndi dung cu thé. Céc
van ban khi ban hanh ¢ s6 liéu, ching cif trung thue va do tin cdy cao, phai ¢
ngudn ro rang.

- Vian ban phai dam bao ding d&i tugng va yéu cau.

- Dan chiing hay trich dan van ban phai hoan toan chinh xac.

3.2.2. Chinh xdc vé thé'thiic vin bdn

- Diing thé thitc do Nha nude quy dinh d€ dam bao tinh phép 1y va hiéu luc thi
hanh.

- Bung phdp ché€, khong trdi véi nhiing vin ban ¢é tinh phdp 1y cao hon.

- Ping thim quyén Nha nudc giao, khong tréi van ban cap trén, ddm bao
quyén lgi clia moi ngudi, binh ding. Khong gay thiét hai dén loi ich clia cong dan.
Khong duoc lam dung quyén hoac sirdung khong hét quyén luc.

3.2.3. Chinh xdc vé cdc khdu k¥ thudt nghiép vu

Yéu cau chinh xdc, phai duge thue hién mét cdch day di trong tit ca cdc khau
nghiép vu (d4nh mdy, ding Ky van ban, chuyén giao..,) va cic quy dinh ciia Nha
nude vé cong tic van thar.

3.3.Bimat

Nhifng van ban lién quan dén dudng 161, chtt trwong, chinh sich, c4ch thic,
bién phép diéu hanh cha Nha nudc cling nhu quyén 1gi va tréch nhiém ctia cong
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dan. C6 nhimg noi dung van ban quan trong chi duge cong b6 noi bo, hay mot sd
lugng it ngudi duge biét, vi vay trong cong tac van thu phai dam bao yéu cau bi mét
vé noi dung van ban, vé noi dung cong viéc khi chua c6 quyét dinh chinh thic,
khong dé fot van ban ra ngoai, hay dé ngudi khong 6 trach nhiém biét, nhat1a vin
ban mat. Phéi thuc hién t6t phdp 1énh bao vé bi mat quéc gia va quy ché bao vé bi
mat ciia Nha nudce. '

3.4.Hiéndai

Cong téc van thu ddi hoi duoc dp dung khoa hoc, cong nghé hién dai vao tién
hanh cong viéc. Viéc 4p dung khoa hoc cong ngh¢ hién dai vao cdng tac van thu
phai phit hop v&i diéu kién kinh &, chinh tri cha dédt nude, phl hgp vdi kha ning tai
chinh cha co quan dé tranh pho truong, 1ang phi. Viéc thyc hién nhiing ndidungcu
thé clia cong tac van thu gén lién véi viéc st dung céc phuong tién k¥ thuat vin
phong hién dai. Vi vay, hién dai hod - cong nghi¢p hoa cong tac van thu trd thanh
mot yéu cdu dé dam bao cho cong tac quan 1y Nha nude néi chung, cla moi ca
qguan néi riéng dé ¢6 nang suit, cht lugng va hiéu qua. Phai chong tu tudng bao
thi lac hau, coi thudng cic phuong tién k¥ thuat hién dai, cong nghé tién tién ¢
lien quan d€n viéc ning cao higu suat clia cong tac van thur.

P& ap dung khoa hoc cong nghé vao cong tac van thu c¢é hiéu qua, ngoai viée
trang bi cong nghé hién dai con phdi dao tao, b6i dudng doi ngii cdn bo van phong,
nhat 1a doi véi thuky.

4.Phancdéngtrachnhiémtrongcongtacvan thudcdquan

4.1. Trach nhiém cta thi trudng co quan

4.1.1. Trdach nhiém chung

Thi trudng chiu tréch nhiém quén 1y cong tic van thu trong toan co quan, chi
dao cong tac van thud don vi cdp dudi, don vitrice thudc.

Cong tac van thu & co quan tot hay khong thudc trach nhiém cua thu trudng.

Thi trudng c6 thé giao cho chdnh van phong hay trudng phong hanh chinh t6
chitc quan 1y cong tac vin thu clia co quan. Thu trwdng van phai la ngudi chiu
trich nhiém.

4.1.2. Trdch nhiém cuthé

- Thi truding co quan c6 trach nhiém gidi quyét hay phan cong cho cin bo cip
dudi giai quyét kip thoi, chinh x4c va chiu trach nhiém vé két qua céng tac van thu
do c4p dudi thuc hién ké ca nhirng van ban dén va van ban di.
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- Thit trudng ky cdc van ban theo quy dinh ctia Nha nuéce: van ban phdp quy cua
co quan, nhitng van ban ¢6 ndi dung quan trong nhu d€ dn cong tic, phuong hudng
nhiém vu, chuong trinh k&€ hoach clia co quan, ky van ban giri c4p trén,... ¢6 thé uy
nhi¢m cho cép phé hoac chanh van phong nhitng van ban nhur; gidy di dudng, gidy
gidi thiéu, cong van... Nhung phai triee ti€p ky gidy gidi thiéu cho nhitng can bd git
chifc vu quan trong trong co quan nhu trudng, phd cac don vi thudce co quan, ky
gidly gidi thiéu cdp cho nhan vién khi di giai quyét nhitng cong viéc khan cdp, quan
trong.

- C6 thé xem xét, chg ¥ kién viéc phan phdi van béan, gii quy€t van ban, soan
thdo van ban, ki€m.tra cong tac viin thu clia ¢ quan. Thi trudng ¢6 thé uy guyén
nhing viéc niy cho Chdnh vin phong.

4.2. Trach nhiém cia Chanh Van phong (hay Trudng phong Hanh chinh
cla coquan khéng ¢d vin phong).

Chdanh Vin phong 1a ngudi cé nhiém vu tryc tiép gilip thil trudng o quan to
chifc thuc hién cong tic vin thu va chi dao truc ti€p nghiép vu cong tac vin thu ¢
cipdudi.

Chanh Vin phong ¢é trach nhiém xem xét vin ban dén dé dé xuat viéc phan
phéi cho cdc don vi, ca nhan va bdo cdo thu truong co quan nhitng cong viéc quan
trong (n€u thu trudmg phén cong).

Pai véi viec ky van ban, Chanh Vin phong thira 1énh tho trudng co quan ky
mot s6 vin ban duge th trudng giao va k¥ nhitng van ban do van phong ban hianh
nhu: ky gidy mdi hop, cac ban sao, cdc bdo cdo... Ngoai ra, Chanh Van phong con
truc ti€p hay tham gia chi dao va xay dung van ban theo yéu cdu ctia thu trudng co
quan. C6 nhiéu vin ban dé dam bao bi mat, Chanh Vin phong tryc ti€p soan thio
van ban.

Chdnh Van phong phai xem xét vé mit thi tuc, thé thitc doi véi tat ca cdc vin
ban trinh ky va gi di. Chdnh Van phong phai chiu trich nhiém vé sai s6t (n€u co)
trude thu trudng co quan.

Tuy diéu kién ma Chénh Vin phong ¢6 thé giao mot s6 viéc clia cong tac van
thu cho ngudi 1am céng tdc van thu chuyén trich, chanh van phong ¢6 thé giao cho
cp phé mot s viéce trong pham vi cua minh. DU giao céng tdc vin thu cho ai,
Chanh Van phong van la ngudi chiu trich nhiém trude 1anh dao.
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4.3. Trach nhiém cua tic van thu chuyén trach

Trach nhiém cua tdc van thu chuyén trich 12 16 chitc va quan 1y, gidi quyét cdc
van ban.

4.3.1.Vanbdndén

- Nhén van ban dén, d6i chiéu dia chi bi véi dia chicoquan minh.

- Phan loai, béc bi, ddng dau dén.

- Trinh viin ban dén cho chdnh vian phong hay thi trudng co quan.

-Diang ky vanban dén.

- Chuyén giao van ban dén. Trong trudng hop co quan cé bé trf ngudi lién lac
thi ngudi lién lac chuyén.

- Gitp Chanh Van phong theo dditi€n do thuc hién, gidi quyét cdc van ban
dén.

4.3.2.Vinbandi

- Xem lai the thiic, ghi s&, ngdy thing, déng d4u vio nhiing vin ban giri di.

-Dang ky van bandi.

- Vi€t dia chi vao bi, lam thu tuc giri di buu dién hay giii truc ti€p dén caquan.

- Sap x&p, bao quan vin ban luu va phuc vu viéc sir dung ban luu van ban di.
Van ban luu la ban chinh. Thong thudng vin ban di phai luu hai ban.

- Quan 1y va cip gidy gidi thidu,

- Quanly vacdp gidy di dudng.

4.3.3. Ldp, nop ho so'vao luu trit co quan

- Gitip Chanh Van phong 1ap danh muc hé so, huéng dan can bo It trit va nhéan
vién van phong 1ap ho so theo danh muc.

- Gitip Chdnh Van phong kiém tra viéc lap hd so va nop hé so vio luu trit co
quan d6i véi don vi thudc cdp va cdp dudi.

- Hoan chinh viéc 14p hd sa d6i v6i nhitng vin ban luu dé nop va luu trit coquan
theo quy dinh.

4.3.4. Doivéiviéc suwdung va qudn ly con ddu

- Trye ti€p déng ddu vao vin ban clia coquan.

- Bao qudn an toan ddu co quan, d4u van phong, ddu chifc danh, tén, “mat>,
“khan” “dén”, “kinh biu”, “kinh chuyén”...

4.3.5. Doivdicong viéc lién quan khdc

Tuy theo nang luc clia ngudi thrky, yéu cdu cha co quan ma ngudi thu ky cé
thé kiém thém: tryc dién thoai, ddnh mdy, luu trif...
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4.4. Trdach nhiém cuavién chiic noi chung

M&i vién chifc déu thuc hién cong viée ciia cong tdc van thu lién quan d€n cong
viéc cia minh nhu:

- Giai quyét kip thdi cdc van ban dén theo yéu cdu ctia thi trudng.

- Thao cic vin ban thudc pham vi trach nhiém ctia minh.

- Lap hé s cong viéc cia minh lam va ndp luu trircoquan.

- Pam bao bi mat, an toan vin ban.

- Thue hién cic quy dinh cu thé ciia cong téc van thur co quan.

5.Hé théngté chirc quan Iy céngtac van thu

5.1. Coquan quan 1y cong tac van thirtrung uong

Cuc Luu trit nha nude (theo Quyét dinh 24-CP ngay 25/01/1991 cuia Cha tich
Hoi déng Bo trudng) gidp Chinh phii quan 1 théng nhét cong tdc van thur tir trung
uong dén dia phuong, chi dao cong téc nghiép vu tir chinh phl trung uong dén dia
phuong, bo, uy ban nhan dén tinh va thanh phé truc thudc trung uong. Cyc Luu trir
nhi nude 1A co quan quan 1y cong tdc vin thu trung uong.

5.2.Té chitc vanthw écdc nganh, cde cdp

T4 chifc van thu & cac nganh, cic cdp duge phan cdp nhu sau, tuy theo tinh chat
vh kh6i lugng cong viéc cla timg nganh ma c6 thé c6 bod phéin hay can bd van thu
chuyén trach:

- This trudng cdc ¢g quan bd, co quan thude Chinh phit... do Chdnh Van phong
Bd gitip viéc quan Iy van thu todn nginh va chi dao nghiép vy cong tac vin thu cdp
du6i. C6 thé 16 chite mot phong, mot bo phan hay circdn bo chuyén trach lam cong
tac vin thu d coquan bo, cic cdp nrong duong.

- Chi tich Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc thudc Trung uong do Chénh
Vian phong Uy ban nhan dan tinh gitip viéc quan 1y cong téc van thu trong toan tinh
vi chi dao nghiép vu cong tac viin thu quan, s&, thi xa, ban, nganh... truc thuge tinh.
Nhiing cn bo chuyén trach Jam cong tic van thu phai duge dao tao va c6 du tiéu
chuiin nghiép vu.

- Chii tich Uy ban nhan dan quan, huyeén, thi x3, thinh ph6 thuc tinh do Chénh
Van phong Uy ban huyén gitip viéc quan 1y cong téc vin thu trong huyén va chi
dao nghiép vu cong tac van thircAp xa, phudng, thi trén.

- Chénh Van phong truc ti€p gip viéc gidm ddc, thi trudng co quan quan 1y
cong tic van thir trong co quan va chi dao cong tdc van thu duge nha nudc phan
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cdp. Cdc cidn bo van thu duge dao tao & nhitng muc do khéc nhau tuy theo cong viéc
duge dam nhi€ém.

5.3. Cdc coquan dao tao boi dudng cdnbo nghiép vu cong tdc vanthu

- Pao tao dai hoc: trudng Dai hoc Téng hop Ha No1 (nay thudc Dai hoc Quéc
gia Ha Noi), trudng Dai hoc Khoa hoc X4 hoi va Nhan van, khoa L trif va Quan
tri Van phong, Pai hoc Téng hop TP. HCM (nay thuoe Pai hoc Quac gia TP. HCM)
bo mon Luu trif thudc khoa Sir. C6 he dai han, hé tai chiic dao tao bac dai hoc vin
thu luu trid.

- Paotao trung hoc: do hai trudong Trung hoc Van thu Luu trit va Nghiép vu van
phong I va trudng Trung hoc Luru trit va Nghiép vu van phong I (mot truong & phia
Bic, mot trudng & phia Nam) thude Cuc Luu trit Quéc gia, ca hal nghiép vu van thir
vi luu trit. C6 hé chinh quy vatai chiic daotao & béc trung cap.

_ B&i dudng ngin han & mét s& trudng Bai hoc, Trung hoc, Hoc vién Hanh
chinh Qudc gia. Céc co quan, nganh mé& cic 16p bdi dudng vé cong tac van thu luu
trir.

DéE dam bio cong tac vin thirtrong cic coquan ¢6 chat lugng, B Ndi vu (trude
14 Ban TG chifc cdn bo Chinh phit) ban hanh Quy¢t dinh sd 650/TCCP ngay
20/8/1993 vé tiéu chudn nghiép vu ngach cong chitc quan 1§ vin thu - hruiri. Theo
van ban nay thi cdn bo van thu duge chia thanh bénngach:

Cansuvan thu,

Chuyén vién vanthu,

Chuyén vién chinh vén thu;

Chuyén vién cao cdp véan thi.

1L T6 CHUC QUANLY VA GIAIQUYET VANBAN DEN

Moi van ban tir bén ngoai glri vio co quan dugc goi la vin ban dén. Mol vén
ban dén déu duoc xir 1§ theo nghiép vi cong tic van thur.

1.Nguyén tac chung

D&i v6i can bo van thu chuyén trich trong ¢ quan hay ngudi thu k¥ c6 mot
cong viéc hang ngay 12 tham gia vao vi¢c 16 chitc, quan 1y va gidi quyét vin ban dén
ctiacoquan phii tuan thi nguyén tac chung la:

1.1. T4t ca céc van ban dén dudi moi hinh thitc déu phai qua bo phan van thudé
1i€p nhan, dang ky (d buwu dién, lién lac hay gl tryc ti€p hay cdn bo di hop mang
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vé) nhim quan 1y tap trung théng nhat. Cic loai s6 dang ky phai theo méu ciia Cuc
Luru trit Nha nuéc. '

1.2. Van ban dén co quan phai dugc giai quyétnhanh chéng, chinh xdc, bi mat.
Khong duge d€ tén dong van ban, chuyén sai dja chi.

1.3. Tat ca cdc van ban dén déu phéi trinh thii trudng hay chédnh van phong xem xét,
cho ¥ kién phan phéi van ban cho cac don vi, ¢4 nhan trong co quan.

1.4. Moi ngudsi, ké ca thi trudng nhan vin ban déu phai ky vao sé chuyén van
ban.

2. Cac khau nghiép vu clia qua trinh té chrc giai quyét van ban dén

Moi viin ban vao co quan duéi bat ki hinh thitc nao déu goilavinban dén.

2.1.Nhan van ban dén

M@i vian ban, thurtir, sdch béo, tap chi... do nhén vién buu dién, lién lac co quan
dern dén déu phai qua bo phan van thu chia co quan ti€p nhan.

Khi nhan van ban dén, nhan vién van thu hay ngudi thu ky duge phan cong
phai thyc hién cdc budc sau:

+Xem lucr dé xem c6 diing vén bdn giti cho coquan minh khong néu.

- Van ban nham dia chi, tén coquan thi tr4 lai cho buu di¢n hay lién lac.

- Van ban bi béc bi thi phai 14p bién ban yéu cdu ngudi chuyén vin ban ky.

- Kha nghi ta bom thu, bot tring thi bdo canh sit.

Sau khi nhan van ban, van thr phdi ky vio s8 giao nhan van ban.

+Phdnloai so b céc loai vin ban dén duge chia thanh cdc loai sau: loai bde bi
va loai khong phai béc bi.

- Nhimg vin bén khong phai béc bi lai c6 hai loat:

Mot 13, cdc xuat ban phdm bao gdm: sdch, bdo, tap chi va thu riéng thi khong
phai béc bl va khong phai dang ky ma chuyén thang cho céc ¢4 nhan, don vi.

Hai I3, van ban khong béc bi nhung ¢6 dang cc y&u t6 ngoai bi vi chuyén
thang néu 12 van ban:

Giri dich danh (ho tén ngudi nhan).

G cédc t6 chifc trong co quan nhur: Diéng by, Cong doan, Poan Thanh nién -
nhitng don vi ndy ¢6 t6 chifc bo phan van thuriéng.

Gt cdc don vi true thude nhu cde don vi c8p hai.

Van ban mat béc bi ngoii (néu c6 hai bi). C6 ddu “mar” thi khong bée bi.

Van ban phéi béc bi va dang ky. D6 1a van ban ngoai bi dé tén co quan, gii thi
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trudng coquan, cic don vi chifc ning ciia co quan.

2.2.Bocbi '

Béc bi phai béc mép phai, khong rach viin ban, khong dé s6t viin ban, khong
mat d4u buu dién, khong mat dia chi ngudi gii; bée bi nhitng van ban gli co quan,
van ban giri thi trudng coquan, giri cac phong, ban.

- Nhiing bi van ban ¢é ddu chi cic mitc d¢ khdn (“khdn”, “thugng khin”, “hoa
t6¢”) thi béc trudic.

- Cdc bi van ban c¢6 diu chi cdc mite d¢ mat thi chi bée bingoai.

- Khi béc bi van ban thi phai d6n vin ban vé mot bén tri dé dung kéo cit mép
bén phai. Khi cit mép phong bi khéng cét rdi ma phdi dé “rau” cho phong bi. Lay
vin ban ra phai nhe tay khong dé rach, dé phong viin ban bi dinh hé dan.

- Khilay vin ban ra, ddi chiéu sd, ky hiéu ghi ngoai bi véi van ban xem c¢6 khép
khong. Néu phat hién thay trong phong bi ¢6 vin ban giri nhdm cho ca quan minh
thi phai gt tra lai coquan gui.

- Néu la don, thu khiéu t6, nic danh... khi béc phong bi phat giit 1ai bi va dinh
k&m vao thu, don d6 dé 1am can cif xem xét sau ndy.

- Néu vin ban quan trong thi phai ky vio phiéu dé gl tra lai co quan giti. Néu
trong phong bi ¢é phi€u giri thi phai d6i chiéu phi€u giri va van ban nhan dugce cé
ding vdi phidu gt hay khong?

2.3.Péng dau dén

Do6ng ddu dén va dién vao ddu dén, xdc dinh van ban da qua vin thu. Dau dén
dugc dong bén 1€ tréi, dudi s6 ky hiéu néu 12 van ban cé tén goi, dudi trich y€u néu
1a van ban khong tén hoic c6 thé déng vao khoang tréng gifta tic gia va Qudc hiéu.
Daudén cékich ¢d 50mm x 30mm.

50 mm

F

k 4

Tén co quan

30 mm
o)
m)\
2
g
[

]
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Nhin vao ddu dén c6 thé biét duge van ban dén co quan ngiy nao, 13 van ban
thir bao nhiéu, bo phan ndo gidi quyét va luu & hd so s6 bao nhiéu. Néu vin ban that
lac d& dang quy trach nhi¢m.

2.4. Trinh thu truong, Chanh Van phong xin y kién phan phai

- Van thu x€p vao cip trinh: van ban khén 1én truée, van ban thudng xudng
dudi, trinh trong ngay va xin ¥ ki€n phan phdi sau khi da déng dau “dén”.

- Chuyén van ban sau khi ¢6 ¥ kién phan phoi ciia lanh dao. Vian ban dén ngay
nao phai ding ky va chuyén ngay trong ngay hom dé, trudng hop dac biét méi dé
hom sau.

Nhimg co quan cé nhi¢u phong ban, s6 lugng vin ban dén hang ngay nhiéu,
van thu can dya vito chifc ning clia ting don vi va ndi dung van ban dé so bo phéan
loai truGe khi trinh. Néu dy kién clia van thu khéng ding thi Chanh Van phong sé
dicu chinh lai.

- Néu vin ban qud nhiéu thi ngudi phu trich phai phan cong cac cdn bo dé xem
xét kip thoi.

- Y ki€n chia ngudi phu trach c6 thé ghi &1€ van bdn hodc méanh gidy dinh kem.
Vanthwrhodc thuky can cit vao d6 dé chuyén van ban cho diing ngudi, diing viéc.

2.5.Pang ky van ban dén

Ding ky van ban dén 12 mot khau quan trong trong viéc t6 chirc quan 1y vin
ban dén. Dang ky d€ ndm dugc s6 viin ban dén trong ngay, noi dung vin ban, vin
ban nam & dau, da giai quyét chua.

Diéng k¢ vin bdn dén bang s6 hay bing may dé quén Iy thdng ké van ban dén,
khican c6 thé tra tim dugc. Vian ban duge dang k¥ va chuyén ngay trong ngay. Vin
ban c6 cic mic d6 khan phai duge dang ky va chuyén trude. Cé sé van ban dén,
vin ban mat; don thukhiéu t6 dé dang ky van ban dén.

- Mau ddng ky van bdn “dén” thiong:

Tén 6 |Ngay thang| Tenloat | Bonvi | gy

S6 dén | Ngay dén | . quan | ky higu| vanban | icp y&u | nguoi nhan | nhan

Ghi chi

(1) 2) (3 ) (3 (6 (7) (8 9)
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- Mdu ddng ky véin bdn “dén mdr:

N s thang | Mic | Ténloai | Donvi -
Ngay |« 2o | Tén S0 [Ngiy thing| 4a A 5 Ky Co
dén S6 dén| g quan | ky hiéu | vanban | 4 tric?;ayé'u ngu%?anchan nhan Ghi chi
M (@ (3) 4 (3) {0 0 (8) &) (10}

-Mau dang ky don, thit khiéu 16

Ho tén EO Ngay Trich | Ngudi S6 ky | Trich yéu
« . | Ngay { diachi Y > y&undi | nhan Ky | higu | ndidung | Ghi
S0 dén den | negusi ?r;g“ﬂ dthal:;;g[ dung gfg’; nhan {van ban| vanban | chy
i gy | ST domthu | (vt wdloi | trd i
(N | @ 3 ) (3) (6} N (& ) (1 (11}

Ngoai ba 50 trén con c6 s6 dang ky van ban di. Trang bia ciia s6 dang ky vin
ban dugc trinh bay theo mau théng nhat;

Teén co quan cdp trén
TEN CO QUAN
Nam..........

SO DANG KY VAN BAN DEN

TU s6:.ce. d€n 80:...eenen
Tir ngay:........... dén ngay:.............
Quyén so:...........
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2.6. Chuyén giao van ban

Sau khi trinh lanh dao ¢6 ¥ kién gidi quyét va sau khi van ban di dugce dang ky
thi chuy€n ngay van ban dén dia chi (t6i tay ngudi nhan, ky vio sé, khong dé ngudi
khong ¢6 trdch nhiém xem vin ban cha ngudfi khic, khong nhd ngudi khic chuyén
h6). Van ban khan chuyén trude. Néu don vi & xa c6 ngudi lién lac thi ¢6 sé chuyén
van ban, néu don vi gan van thu c6 thé dung s6 ding k¥ van ban dé ky nhan. Bat ky
ai nhan vin ban déu phai ky nhan, ké cd thii trudng co quan. Viéc chuyén giao van
ban phai lam nhanh chéng, chinh xdc va bdo dam bi mat (d6i v6i vin ban mat).

- Mau sé chuyénvdn bdn dén:

S48, k¥ higu S6 luong Ngudi hay

Nedy chuyén | 2 Ui hay bi | vanbinhay bi | dom vi nhan

Ky nhan Ghi chi

() (2) 3) 4 {3) (6)

2.7. Theo doi, giai quyét van ban

Trong s6 vin ban hang ngay gl dén co quan, ¢6 nhiing van ban can giai quyét
kip thtst theo yéu cau ctia noi gin.

Van thu phai xem ngudi nhan da giai quyét van ban chua, ¢é diing d6i tuong,
thot han khong? C6 ding tinh than chi dao cia linh dao khong? D6 1a cong viec
ctia nhiéu ngudi trong dé ¢6 cin bo van thu. Thu ky 6 trach nhiém theo doi vic
giai quyé€t vin ban & bo phan ldnh dao.

3.Trach nhiém cla ngudi thurky trong viéc té chirc quan ly, giai quyét
van ban dén

Theo théng ké cdc co quan 16n, ngudi ta tinh trung binh & cdc van phong 1dn,
mdi ngdy lanh dao nhan duge 40 van ban, doc va gidi quyét né phai mat 3 gies dong
hé. Nhung trong dé chi hai hodc ba vin ban 12 ngudi lanh dao phai truc tiép xir ly.
Con lai 1a clia cdc bo phan chire nang. Ngudsi thu ky tham gia dén dau viec quan 1y
vin ban dén la tuy theo té chie clia méi co quan.



3.1. Péi v6i coquan nhod

Déi vdi co quan nho thi ngudi thu ky ddm nhan ludn cong tac van thu. Nguoi
thu ky thuc hién ddy di moi cong viéc d6i véi viec 18 chiic, quan 1y va giai quyét
viin ban dén nhw mot cin bo van thu (co quan khong ¢6 van thu chuyén trach).
Thuc hién bon nguyén tac chung va bay nghiépvucu thé d6i vdi van ban dén.

3.2. Péi v6i co quan 16n ¢6 can bé van thu chuyén trach

D&i véi co quan 16n c6 cén bo van thu chuyén tréch thi ngudt thu ky chi lam
mot s6 viéc sau:

+ Nhdn vdn ban

Thu k§ cdn kiém tra xem nhiing van ban gifi cho 1anh dao c6 diing khong? Thu
ky nhén céc vin ban tir cdn bd van thu gém nhimg van ban cha thi truong (dich
danh), van ban thugc bo phan cia lanh dao. Nhitg van ban chuyén khong ding
phai tra lai cho vin phong.

+ Béc bi

Diing kéo dé béc bi va 14y van ban ra. Béc tit cd moi van ban trir thuriéng, van
ban ¢6 mic 3o mat. Khi 1y vin banra, chi ¥ nhiing van bandinh kém.

+Trinh thii tridng

Thuky phai doc true dé ndm duoc noi dung cia van ban va dukién phuong dn
giai quyét. Khan trinh lén cdp tren, khi trinh phai cé hai cdp riéng: “cip vén ban
dén trinh giam d6c™ va “cép van ban trinh gidm déc ky”. Van ban chi mitc do khan,
dién bao phai trinh ngay khi nhin duge. Cac van ban khdc trinh ddu gid budi sdng,
budi chiéu hay cudi gid ciia ngay.

+ Ddng ky van bdn

Diing s6 hay may tinh dé dang k¥ van ban theo mau da quy dinh dé ding ky
nhiing viin ban dén vdilanh dao.

+ Gitip thit trucng gidi quyét van bdn dén.

- Chuyén giao van ban theo yéu cdu cua tha trudng tdi cic cd nhan, don vi.

~Tra tim t2i liéu, tap hop sé liéu, ki€m tra thong tin theo sy phén cong cuathii
truong.

_ Tham muru cho thi truéng nhitng phuong dn, giai phép t6i uu dé giai quyét
vén ban dén.

_Théo van bn tr4 10 theo suruy quyén cla thi truéng.
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- D&i véi nhitng van ban quan trong can phai tham muu clia hoi déng thi thu ky
triéu tap hoi nghi va tap hop ¥ kién.

- Nhitng van ban giao dich véi ndi dung cong viéc mang tinh su vu, it quan
trong thi ty giai quyét va bdo co vé6i gidam déc.

- Nhilng trudng hgp khan, déc biét, ngudi thu ky cé thé truyén dat ¢ kién cla
ianh dao bing dién thoai, gip truc tiép d€ nghe ¢ kién déng gép, tham muu cho
ldnh dao giai quyét vin ban dén.

- Theo ddi viéc giai quyét van ban dén chia lanh dao. N&u lanh dao quén thi phai
nhic nhd. Phai ki€m tra viéc thue hién viin ban & c4c don vi, c4 nhan trong co quan,
dé bdo cdolanh dao.

+ Phén logi vin bdn

Vin ban dugc phan vao bon cip dé xem x€t hang ngay:

-Cap 1: “dé giai quyét” bao gébm nhitng van ban dang giai quyét, dén han phai
gidl quyét, s& giai quyét theo thit ty wru tién: van ban hoa téc, vian ban thugng khén,
van ban khan va vin ban thudng. Cap nay phai duge xem xét hang ngay, tham chi
mdi budi sang, chiéu.

- Céap 2: “cho phic dap” 1a van ban chd d&n han phai tra 161, van ban sé tra 101
Vin ban nao can tra [&i trude x€p 1én trén, vdn ban nao tra 161 sau x&p xudng duéi.
Thurky xem xét hang ngay, bo ra nhitng viin ban da tra 104,

- Cép 3: “ti€p tuc theo d&i”. C6 loai van ban giai quyét trong théi gian tuong
doi dai doi voi nhitng van dé rong, da dang, phitc tap. C6 loai van ban doi héi phai
gidi quyét trong mot thdi gian cu thé, thu ky phai don déc nhitng ngudi cé trich
nhi¢m lién quan, nhat 14 nhitng cong viéc cé quy dinh phai thuc hién xong truéc
ngay ... gi¢r ... thang... nam... Thuky phéi theo d&i, don déc nhiing c nhan, don vi
c6 lién quan thue hién diing han.

- Cap 4: “du tri cho tuong lai” 1a nhitng van ban chua cén giai quyé&t ngay, phai
xem lai hang tudn, hang thang d€ dua din vao ba cap trén.

3.3.Kiém tra viéc thuc hién van ban dén - day [a mét nhiém vu ctia thu ky
-Mucdich
Kiém tra xem viéc thyc hién van ban dén, thuc hién chi thi, ménh lénh cta thi

trudng c6 duge nghiém khong? (vé thoi gian, phuong hudng giai quyét, két qua
cin dat).
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-Doi twong kiémira

Déi tugng kiém trala vin ban. Kiém tra phai ti mi, diy dl, chinh xdc -délayéu
ciu. Kiém tra tién d6 thuc hién. Kiém tra két qua thye hién. Kiém tra nhitng viéc gl
aj dang thuc hién.

- Hinh thitc kiémtra

Kiém tra tai noi gidi quyét van ban hay bang dién thoai vi ngudi tryc ti€p giai
quyét, 6 thé néu nhitng yéu cau va nhéc nhé ngudi gidi quyét nhimng van dé can
thict.

- Noi dung kiémtra

Kiém tra tinh nghiém tiic trong viéc thuc hién van ban, chi thi, ménh 1énh ciia
thl trudng. Kiém tra ngudi chiu trach nhi¢m, nhiing sai pham va muc d6 néu cé.
Trudng hop ngudi thira hanh giai quyet khong ding ké&hoach, thu ky phai ddnh
déu vao s6 theo doi. Néu thai han giai quyét dd hét ma chua xong thi thuky phai

bdo cdo lanh dao; khi can phai c6 bién phéap bé sung dé giai quyct cong viéc ding
kv han.

IIL THUKY VA QUA TRINHQUANLY VAN BANDI

T4t ca cong van, tai liéy, thu tir... do co quan giti di goi la van ban di (cong vin
di). Moi céng vin, gidy t0 1dy danh nghia co quan dé glri ra ngoai, nhdt thi€t phai
qua van thu co quan dé dang ky, 1dy ddu, 1ay s6 va lam thu tuc giri di. Nguyén tic
nay nhim ngan chin viéc lam dung gidy t&, con d4u co quan dé 1am vi¢c phi phdp,

gidl quyét cong viéc sai nguyén tic, ch€do. T4t ca vin ban di phai dugc kiém tra vé
thé thitc, vé noi dung trude khi gir di.

1.P&ivdi co quannho

D6 v6i co quan nhd ¢6 it van ban, khong ¢6 van thu chuyén trich nén thu ky
phai Iam nhi¢m vu thyc hién day du céc nghié¢p vu cong tdc van thu sau khi soan
thao viin ban bay vin ban duge bo phan chuyén mén nao dé soan théo. Dé 1am 16t
cong tac van thu di, cdn ti€n hanh nghiém tiic cac buGe sau day:

1.1. Xem xét van ban lan cudi va trinh ky

Xem xét viin ban 14n cudi dé kiém tra xem van ban da ding thé thic chua, diing
th4m quyén k¥ van ban hay khong dé trinh ky van ban, ghird 6, ngay thang vanoi
nhan, k¥ hiéu van ban. Sau khi k¥, dong déu ngay ngan. N&u phdt hién ra nhimg sai
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st, ngudi thuky yéu cdu bo phan soan thao vin ban phai sita lai, ho#ic ngudi thu ky
hudng dan b phan soan thio lam lai theo ding yéu cau, hoac ngudi thu ky gidp
lanh dao sita lai van ban dé. Thu ky con ¢6 nhiém vu gitip 1dnh dao phat hién ra
nhitg van ban gid mao, hay dé nghi lanh dao dinh chi ky viéc mot s van ban con
¢6 nhiing ndi dung chua chinh xéc, chira diing, chua dam bao thé thic va tinh phdp
Iy, khong c6 1oi cho coquan... Thuky phai bao dam t4t ca van ban chia Hnh daoky
phéidiing ch&do, thdm quyén, diing thé thitc, khong sai s6t XAy ra.
1.2. Péng dau van ban

Ngay sau khi cé chit ky ciia 1anh dao vio c4c vin ban, thu k¥ phaichuyénngay
cho bé phén van thu hodc tryc tiép déng déu. Dau phai ngay ngin, khong nho?,
khong m&. Dau déng dé lén 1/4 dén 1/3 chirky, vé phia tréi.

1.3. Vao so dang ky vin ban di

Ghi nhiing thong tin c4n thiét vao sé ding k¥ van ban di. S ding ky van ban di
dugc thiét ké'theo mau sau:

-Madu dang k¥ van bandi:

; ; i Bon vi
Ngdy {Sdvaky| Tén loai Nowdi L )
S6TT| thing [ hiéu van| van bdn va | Nguti ky nﬁagl }:‘31);:11%2? Eg ll.tr)(g?lg Ghi chi
van ban ban trich y&u : b o n

(1) (2) (3 (4) (5) (6) (7 (8) 9

Néu vin ban maét thi s6 dang k¥ van ban di 6 thém cOt Mitc dg mat trude cot
Nguoi ky dé 1am thi tuc g buu dien. Ghi day do théng tin vao cdc cot theo mau s6
dang ky van ban mat dusi day:



-Maui ddng ky vin bdn di - mdr:

Ngay |S6vaky | én loai Bonvi | S
S TT | thdng |hi¢u van vaz; an M;c;fi ° Ngudi ky nﬁ:? ﬁyagg‘gl hf,g?lg Ghi chd
van ban| ban trich yéu ban e bin
(1) 2) (3) (4 (5) (6 7 (&) (9) {10)
1.4. Cho cong van vao bi, viét bi cong van
Cho cong van vio bi va viét bi cang van theo miu:
Tén coquan: Tem
S6, ky hiéu cong van:
Kinh gui: Tén (ngudi hay co quan)
Dia chi noi nhin
1

Bidung vin ban c6 thé nhiéu loai khac nhau, tuy theo van bin d6 c6 khé to hay
nhd. Théng thudng bi ¢6 loai 9c¢m x15cm, 13cm x19¢m,... Dia chi noi nhan phai
ghi ddy di, r5 rang, khong viét tit. Van ban 6 diu chi mire do khdn thi bi ciing
phai déng ddu mic d6 khan d6. Vin ban ¢é noi dung mét phai duoc 1am hai bi, bi
trong c6 ddu chi mitc 46 mat, bi ngoai ghi binh thudng.

1.5. Luu van ban di

Khi van ban duge giri di thi phai giit lai hai ban: 01 ban lvu van thu, 01 béan luu
& don vi du thio hodc ban hinh van ban. Van ban luu phdi 12 ban chinh. Ban Iuu
dugc phén loai va sip xép khoa hoc.
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1.6. Chuyén cong van di

Cong van phai duge giri di ngay trong ngay diang k¥, ¢ thé glti ¢ong vin qua
dudng buu dién hay lién lac theo mau so6. Ghi ddy du thong tin vao cdc cot so
chuyén giao viin ban, ngudi nhéan vin ban phai ky nhan vao c6t (5) clia s6 nay.

- Mdu s6 chuyén van bdn di:

Ngay thing | S8, ky hiéu

Noi nhin K¢ nhan
gl céng van | cong van

56 lugng bl cong van hay ngudi nhan va dong dau

H @ (3) 4 &)

2.DoivEicdquanldn

Véi co quan 16n ¢ nhi€u vin ban, ¢6 vén thu chuyén trach thi ngudi thu k§ ¢6
nhiém vu:

2.1. Trinh ky cac van ban

Trudce khi trinh thi trudng k¥ thi phai qua thuky, ngudi thu ky phai kiém tra lai
vé thé thifc, ndi dung vin ban, chiu trach nhiém trudc thi trudng vé thé thitc va noi
dung. Sau khiki€m tra xong thi sap xép vin ban vao cip theo thit tu khén cép, quan
trong va trinh cho thi truéng.

2.2. Chuyén van ban cho van thu

Saukhi tha trudng ky van ban di, thuky chuyén vin ban cho vin thur dé 1am thi
tuc dong ddu, dang k¥ va gin buu dién rdi sip x&p vin ban luu.

IV. LAPHO SO VANOPLUUHO SO

1.Ho so

1.1. Khdiniém vé hoso

Ho so'lamoét hay mét tap van ban ¢6 lién quan tdi nhau v€ mot cong viéc, mot
qud trinh, mot van d&, mot déi tugng cu thé, mot con ngudi, mot tic gia, mot dic
diém vé thé loai duge hinh thanh trong qué trinh gidi quyét céng viee d6 thuac
pham vi chifc nang, nhiém vu clla mot cg quan, mét cd nhén, dugce sap x€p theo mot
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trinh ty khoa hoc, mot hé so ¢é thé duge nhiéu don vi bio quéan (thudng duge goi 1a
tap), mdi don vi bao quan duge dat trong mot t biariéng va day khong qua 4,5cm.
Ngudi ta ¢6 thé chia thanh cdc loai hé sd: cong viéc, nguyén tac, nhan sy, trinh
duyét.

Ho so cong viée 12 toan bo nhimg van ban cé ndi dung lién quan véi nhau ve
viéc giai quyét mot van dé, mot cong viée.

H6 so nguyén tde 13 tap van ban sao cdc vin ban quy pham phdp luat vé mot
linh vitc cong tac nhat dinh, diing dé tra cttu gidi quyét cong viéc hang ngay.

Ho so nhdn sy 13 toan bo nhiing van ban, tai liéu ndi dung lién quan dén mot
nguoi nao do.

1.2.Danh muc hé so

Danh muc h6 so 14 ban ké du kién nhiing hé so phai 1ap trong nam cua cic don
vi, ¢4 nhan trong co quan trén co sd co cdu (6 chitc, nhiém vy, chitc niang, quyén
han clia co quan. N§é 1a bang théng ké cé hé thong cdc ho so du kign. D6 1a mot
cong cy gidp cho viéc lap v quan 1y ho so clia co quan duge thuan tién. Danh muc
hé s lap vao théng cusi nam dé thuc hién tir ddu nam méi. Cén bo van thur luu trit
c6 nhiém vu gidp thi trudng, chanh van phong va cd quan 1ap ban danh muc ho so.
Danh muc hé soduge lap theo miu ¢6 ndi dung nhusau:
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Tén co quan chu quan

_Tén co quan (don vi)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phiic

Ha N¢i, ngay... thang... nam...

DANH MUC HO SO CUA CONG TY X

Nam: ..........

56 va kv hiéu hd sg

Tigu dé ho so

Thai gian bao quan

Ngudi lap

Ghi chti

(D

(2)

(3)

(4

(5)

Danhmuc hé sondycé ... hd so,
 GoOm céc loai hd so c6 thdi gian béo quan:

Vinh vién:
Laudai:
Tam thoi:
Duyét:

Ngay... thang... nim

Thu trudng coquan hay chinh van phong

(k¥ vadéng dau)
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1.3. Thoi gian bao quan

Thai gian bao quan hé s 1a thai gian hé so d6 duge luu giit, bio quan trong luu
trit phuc vu cho viéc khai thdc va sir dyng. Thoi gian bao quan hé s¢ gém: vinh
vién, lau dai, tam thai (H6 so c4 nhan khong qud 01 nam. H6 so doanh nghi¢p
khong qud 10 nam. Ho sotai chinh theo Luat Tai chinh.)

1.4. Phan loai ho so

C6 rat nhidu cdch phan loai hé so. CS thé phan loai theo tim quan trong gom:
hé sorat quan trong, quan trong, ho sosirdung, ...

Hay phan loai hé so theo nam bao quan: 70 nam, 50 ndm, 20 nam, 10 nam, 5
nant...

2.Laphdso

2.1. Khai niém

Lap hé so 12 can cif vao chific ning, nhiém vu, quyén han duoc giao va yéu cau
phuong phap Iap hé so dé tap hop vin ban, tai liéu thanh cdc hd so va duogce thuc
hién cdc quy trinh, nghiép vu d¢ dam bao chat lugng cho mdi ho solapra.

M&éi hé solap ra phai thé hién m6i lién hé chat ché clia cdc van ban, gidy tohinh
thanh trong qué trinh giai quyét su viéc néu trong hd so.

2.2.Néi dung lap ho so

2.2.1. Xdcldphoso

Can ¢l vao ban danh muc hé so duge thu trudng duyét, méi can b van phong
giai quy€t cdng viéc gi thi phai lap hé so vé cong viéc d6. HO so bt dau tir khi giai
quyét cong viéc va hoan thanh sau khi cong viéc gidi quyét xong. Cén bd, nhén
vién gidi quyét viéc gi thi phai 14p ho so cho cong viéc do. Giai quyét xong cong
viéc nhung chua Iap ho so coi nhu chua hoan thanh cong viéc.

2.2.2.T0 chitc vin bdn va tai liéu trong ho so
. Toan bo viin béan tai liéu giai quyét cong viéc gi thi duge dua vao ho so cong
viéc d6. Thu thap, sdp x€p cdc viin ban, tai liéu theo thit ty thdi gian hay theo tdc
gia. Khi két thic hé so thi nhitng van ban, tai li¢u trong hé so phai duge bo sung
cho ddy du va sip x&p theo mot trat tu nhat dinh. Sap x€p theo thir tu thoi gian 1a van
ban nao ¢6 trudc x€p trudc, van ban nao o sau thi x&p sau. Sap x&p theo tdc gia thi
trong timg tac gia lai sip x&p theo thirty thoi gian.

Can b trong vin phong ¢d trach nhiém 1ap ho so cong viéc gi thi phdi thu thap

46



day dui gidy o vé cong viéc d6. Viéc hoan chinh hé so bao gém nhiing cong viéc
sau: Dinh s 10, Viét muc luc, Viét ching tirkét thiic, Viét bia hé so.

2.2.3. Hoan chinh héo so

1/ M6i t& van ban (hay mot tap van ban) dugc dénh mot s bing chit A Rap
bang biit chi den & géc trén bén phai ctia to vin ban, khong duoc tay xod. Néu ddnh
bd s6t thi ghi tiép cac chifa, b, ¢... vAo van ban sét (Vidu: 1b, 2b, 3b,... Khi 46 t&
chimg tirkeét thic ghi: H6 sonay ¢6 13 10, d4nh 56 tlr | dén 10. Trong dé c6 cdc 1
1b, 2b, 3b). N€u dénh s6 tir | d&€n 10 nhung khéng c6 t&s6 2 do nhdy c6e thi trong
t& chiing tir ket thic ghi: H6 so ndy gom 9 t&, ddnh s6 tir 1 dén 10, trong d6 khong
¢6t5's6 2. Khi dénh s6 tokhong dugc sira chifa, tdy xo4.

2/Viét tomuc luc van bdn

Tomuc lyc van ban ¢ tic dung théng ké cdc van ban, tai liéu trong hé so phuc
vu vi¢c tra tim va bao quan hé so. T& muc luc hé so duge in sin theo miu thong
nhat.

Viét td muc luc ho sotheo miu sau:

S6 | S6va | Ngiythang | Ten loai va trich yéu P - _
TT | k¥ hiéu van ban van ban Téc gid Tey s6G hi chii

i @ (3) (4) (3) (6) (7

To muc luc duge x€p 1én ddu hé sa, ngay sau t& bia hay dugc in sin vao bia 2
hayddnvaobia2,

3/ Viét chimg tirkét thiic

Khi cong viéc gidi quy€t xong thi lap hé so ngay. Mi hé so phai ¢6 t& chimg tir
két thiic. To chiing tirkét thiic dugce in theo méiu ¢6 sin, bao goém cdc ndi dung sau:

* Pon vi bao quan nay c6 ... t& (viét bing chit thuong).

« Muclucvinban...to.

« Dac diém trang thdi vin ban trong hd so.

« Ngay ... thdng ... nam ..., ngudi 18p ho 50 (ghi rd ho tén).

Tokét thiic dé vao cudi don vi bio quan.
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Madu tokét thiic:

TOKET THUC

Bon vibiaoquannay gémcé......... t (viét bang s6'va chii).
Muclucvinbancé......... 0 (viét bang sé'va chir).
Diac di€m va trang thai cia tai e, ... eeeesoeoeeeeeooo

Ngay.....thing..... nam ...
Ngudilap hd so
(Kyvaghiré hotén)

41Viétbén ngodi bia hé so
Vi€t ben ngoai bia h6 so12 qua trinh hoan thién céc thanh phan ghi trén bia hd

sa. Cdc thanh phan ghi trén bia hé so bao gém:

* Quoc hiéu vatiéu ngir.

» Téncoquan vaténdon vi té chic.

» Sovinthu.

* Tien d€ hé so. Day 1a phn phan dnh mét cach chinh x4c noi dung sirviéc bén

trong hé so. Tiéu dé hé so thong thuding phai bao gém céc yéutd nhu: Ho so vé viee

gi? Chaai? O dau? Vo thdi gian nao? Tieu dé phaij viét ngén gon va chinh xdc, chit
dep.

Vidy: Tap luu Quyét dinh cong nhan Tét nghiép clia ‘Trudng ESTIH nam hoc

2000 -2002
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« Ngay bitdau.
+ Ngay két thiic.
» S&luong to.

» Phong so.

* Muclucsé.



* Ho sos0.

» Th&i han bao quan.

Cic thanh phan trén bia hd so phai dugc hodn chinh khi két thic hé so. Riéng
cdc thanh phén: phong s6, muc luc s8, hd sd s6 do phdng luu trif co quan ghi sau
khi h6 so d duoc nop vao luu trit co quan. Bia ho so dugce in theo mau thong nhat
nhursau:

TEN COQUAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Tén don vi t6 chire Poc lap - Tu do - Hanh phic
S6: ... VT
HO SO ..........
Phong so: ... Tu ngay ... dénngay ...
Muc luc sd: ... Goém: ... 0.
Hé sosé: ... _ Th&i han bao guén: ...
3.Nopluuhd so

Thong thudmng & méi co quan, doanh nghiép déu c6 bo phan huu trit do céc cdn
bo chuyén trdch hoac kiém nhiém déi véi cac xi nghiép, doanh nghiép tu nhan nho.
O co quan nho, té chitc bo phan I trit thi thu ky phai 1am céc khau nghiép vy liru
trit nhu: thu thép, chinh 1¢, xdc dinh gid tri, bdo quan, thdng ké, phuc vu nghién
cifu, sirdung. Nhitng hé so vao luu trit co quan phai duge thdng ké theo muc luc hé
sonop luau.

Van ban da dugce lap ho so xong thi giii lai & don vi mot nam dé€ phuc vu tra cifu
strdung va dén thoi han ndp luu thi ndp vao luu trlt ¢o quan, chi ndp vao hd so ¢
gia tri vinh vién va lau dai.
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4. Trach nhiém cta thuky trong viéc lap va nép luu hé so

4.1. Kiém tra, don doc viéc 1ap va huu hé so trong co quan theo danh muc da du
ki¢n. Ngudi thu ky phai quan tam dén nhifng don vj quan trong, nhitng ngudi giir
nhi¢m vu chii chét § cde phong, ban...

4.2. Lap, sép x&p, bdo quan, nop liu hd sq thuse bo phan Janh dao va phuc vy
viéc nghién ciu, tham khao ctia lanh dao.

- Trong trudng hop phai kiem nhiém hwu trif thi phai bdo quan, sip x&p hé so
theo mot trinh tukhoa hoc (theo cong viéc, theo trinh turthoi gian...)

Nhu vay, ngudi thu ky khong nhimg biét 1ap ho 50, ma con biét t8 chitc 1ap hd
sevaquanly hé so.

M muc lyc hé sondp huw:

Téncoquanchiquin  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Tén co quan Paoc lap - Tu do - Hanh phiic
Tén don vi
MUC LUC HO SC NOP LUU

S8 | S8 va ky hiéu - Ngay, thing R A
TT 1 so Tiéu dé hé so bit diu va két thiic S8 lugng oy Ghi chii
(n (2) (3) 4 (5} (6}

Téng cong ban myc luc ndy ¢6: .......... hé sg

Thoi han bdo quan vinh vién: ... ho so

Thoi hanbdoquan lau dai: .......... hé so

Ngay ... thang ... nam ...
Ho tén, chifc vu, chit ky cia ngudi phu trdch Ho tén, chitc vu, chit ky

lwu trit clia co quan nhan hé sa cha ngudi phu trach hru triv
ctia don vi nop hé so

50



TOM TAT CHUONG 2

Trong chuong nay, hoc sinh phai nim duge nhitng noi dung co bén sau:

L. CONGTAC VAN THU
1. Khdi niém cong tac van thu
2. Noidung cong tac van thu
2.1. X4y dung van ban
2.2.Quanly van ban
2.3.Quanly condiu
3.Yéu cdu cuacong tac van thu
3.1. Nhanh chéng
3.2.Chinh xéc
3.3.Bimat
3.4.Hiéndai
4. Phan cong trong cdng tdc van thu
4.1. Tha trudng
4.2. Chanh van phong
4.3. Vin thu chuyén trach
4.4. Vién chiic van phong
5. He théng t6 chitc quan 1y cong tac van thu
5.1.Coquanquan 1y cong tic vin thu trung uong
5.2.T6 chiic cong tac van thur & cdc nginh, cap
5.3. Hé théng dao tao cong tac van thu

II.QUANLY VAN BAN DEN

1. Nguyénticchung

2. Nghiép vu quan Iy van ban dén
2.1.Nhan van ban
2.2. Béc bivanban
2.3.Déng dadu dén
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2.4. Trinh lanh dao
2.5.Dang ky van ban
2.6. Chuyén giao vin ban
2.7. Theo d6t van ban

3. Trdch nhiém cua thuky
3.1.Déi véi cdquan nho
3.2.Dé1véi coquan 1dn

I11.QUAN LY VAN BAN DI
1. D6t vdi coquan nho
2.Dai vdi coquan 16n

IV.LAP,NOPHO SO
1. Ho so
1.1.Khai niém hé sg
1.2. Danh muc hé so
1.3. Thoi gian bdo quan ho so
2.Laphoso
2.1. Khdiniém lap hd so
2.2. N¢t dung lap hé so
2.2.1. Xaclaphé so
2.2.2.T6 chifc van ban trong hé so
2.2.3. Hoan chinh hé so
3.Nopho so
4. Thuky 1ap, nop hé so.

Cau hdi dn tap va bai tap thuc hanh:

1. Trinh bay khai niém, ndi dung, yéu cau clia cong tac vin thu.

2. Néu cac nguyén tic chung va cac nghiép vu cu thé ddi véi viéc quan by van ban dén?
3. Cacnghiép vu quan ly van ban dila gi ?

4.HO sola gi? Lap hé so1a gi? Danh muchd so la gi? Muc luc hd so fa gi?

5. TG chlrc 1ap hé so cong viéc nhuthé nao?

6. Bao quan va s dung con dau nhuthé nao?



7. Trinh bay su phan cong céng tdc van thutrong co quan.
8.Trinh bay hé thdng quan ly nha nudc vé cdng tac vin thu hién nay (nghiép vu cong tac
van thu THLT va NVVPI).
9. Mbi hoc sinh chudn bi 15 van ban va trao ddi vdi ban khac trong [6p d& cé duge 30 van
bankhac nhau.
a. Hay ding ky 15 van ban vao sé theo mau quy dinh s& “van ban dén”

-

b. Hay dang ky 15 van ban vao s8 theo méu quy dinh s8* van ban di”

10. Strdung 30 v&n ban trén dé 13p hd so “suu tAm van ban dé hoc tap”
a. Viétbhiahd sa.
b. Banh sd td.
¢. Viétmuc luc.
d. Viétchimmg tirkét thuc.



Chuong 3
THU KY VA SOAN THAO VAN BAN

I. VAN BAN

1. Khai niém

Van ban 1a phutong tién ghi lai va truyén dat thong tin bdng mot ngon ngit hay
ky hiéu nhat dinh. Van ban con ¢6 thé goi 12 vat mang tin duge ghi bang ky hiéu,
ngoén ngii.

Van ban quan 1y nha nudc 1a nhitng quyét dinh quan 1y nha nudc bang van viét
do co quan nha nudc c6 tham quyén ban hanh theo ding thé thifc, trinh tw nhit
dinh, mang tinh quyén luc don phuong lam phit sinh cdc hé qua quany.

2. Cac loai van ban quan ly nha nudc

2.1. Van ban quy pham phap luat

Vin ban quy pham phdp luat cdn dugc chia thanh van ban phdpluat va van ban
dudi fuat mang tinh chat luat. Vin ban phdp luat bao gém Hién phédp, Ludt. Van
ban dudi luat mang tinh chit luat gém cd: Nghi quyét cua Quoc hdi va Phap lénh,
Nghi quyét cha Uy ban thudng vu Quéc hoi; Lénh, Quyét dinh clia Chi tich nudc.
Vin ban quy pham phdp luat 1a cdc van ban c6 tinh phap 1§ quan trong nhat do co
quan quyén luc nha nuée ban hanh 4p dung cho todn dan. D6 1a co s& phdp Iy dé
ban hanh céc van ban khac, do co quan 1ap phap va Chil tich nuée ban hanh.

2.2. Van ban phap quy

Vin ban phap quy bao gom Nghi quyé€t, Nghi dinh Chinh phu; Quyét dinh, Chi
thi ca Tho tuéng Chinh phi; Quyét dinh, Chi thi, Thong tu cha B, Nganh; Nghi

quyét ctia Hoi déng nhan dan cdc cip; Quyét dinh, Chi thi ciia Uy ban nhan dan
cac cap...
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-Bdic diém:

Céc van ban nay chita cic quy téc xif sy chung nhim thuc hién cu thé ho4 van
ban lut, duge dp dung nhiéu lan trong thuc t€ cuge séng do co quan lap quy {(quin
ly hanh chinh nha nuéc) ban hanh va sita d6i theo thdm quyén, ngoai ra con van
bén cé nhitng nguyén tic x{r sy riéng goi 12 vin ban ¢4 biét.

2.3. Van ban hanh chinh thong thutmg

Van ban hanh chinh théng thuding bao gém cong van, bio cdo, théng bdo, bién
bén, dién van, 13 trinh, gidy w0 (gidy giéi thieu, di dudng, phiéu gui, lich tuan IAm
vigc...), s6 sdch (s6 tai san, dang ky cong vin...), don thu, gidy 1 khdc. Vin ban
hanh chinh thong thudng ding dé truyén dat thong tin trong hoat dong quan 1¥ nha
nudce.

-Ddc diém:

Chiing 1a nhitng van ban mang tinh giao dich, quan h¢ gitta cdp trén cip dudi,
ngang cap...; la nhitng van ban cu thé hod clia vain ban phép quy va thuc hién nhilg
bién phdp cong tac, nhiém vu cy thé trong co quan quan Iy nha nuée, duge moi co
quan quan 1y nha nudc ban hanh. Van ban hanh chinh thong thudng diing dé
truyén dat thong tin trong hoat dong quén 1¥ nha nude.

Vi du: Cong van, Thong bio, Thong cdo, Td trinh, Bién ban, Pé 4n, Phuong
an, K&€hoach,...

2.4.Vanban chuyén mon Ky thuat

Van ban chuyén mon k§ thuét bao gém nhiing van ban mang tinh chuyén mon
vaky thuat chi ap dung cho mét s6 co quan vi mot s6 linh viyc. Day la hé thong vin
ban dac thu thudc thdm quyén ban hanh cia mot s6 co quan nha nudc nhit dinh
theo quy dinh clia phé4p fuat.

Vi du: Bo Ngoai giao c6 Cong ham, T6i hau thu.

Vién Kiém sat: Khdng nghi, Kién nghi, Cio trang.

-Van bdn chuyén mon & mot s6 linh vuc: thong ke, ké hoach, tai chinh, ngan
hang, y t€, vin ho4, tu phdp, ngoai giao, qudc phong, an ninh, t6 chiic, lao dong tién
luong...

-Vdn bdn ky thugt §mot s6 linh vyc: ki€n tric, xay dung, cong nghé, cokhi, dé
ban, thily van,...

2.5. Van ban chuyén déi

Vin ban chuyén ddi 12 nhitng vin ban di kém véi van ban. phap quy thiné mang
tinh phdp quy.
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Vi du: Quy ché, Diéu 1&, Noi quy, Quy dinh,... duge ban hanh k&m theo mét
vin ban phap quy nhu Quyét dinh.

2.6. Van ban ca biét: LA nhitng quyét dinh quén 1y thanh vin mang tinh ap
dung phdp luat, do co quan, cong chifc nha nude c6 thim quyén ban hanh, nham
dua ra quy thc x{rsy rieng d6i v6i mot hay mot nhom d6i twong cu thé.

Vidu:Lénh, Quyétdinh, Chithi,....

3. Tham quyén ban hanh vin ban quan ly nha nudc

- Quéc hoi ban hanh Hién phap, Luat, Nghi quyét.

- Chinh phtiban hanh Nghi quyét, Nghi dinh.

- Hoi déng nhan dan cc cdp ban hanh Nghi quyét

- B, cdc coquan ngang bo ban hanh Quyétdinh, Chi thi, Thong tu.

- Chit tich nuéce ban hanh Quyét dinh, Lénh.

- Uy ban Thudng vu Qudc hoi ban hanh Phap ]énh, Nghi quyét.

- Thii tuéng Chinh phit ban hanh Quyétdinh, Chi thi.

- Uy ban nhan dan céc cdp ban hanh Quyét dinh, Chi thi.

- Cac cd quan quan 1y nha nude ban hanh Quyét dinh, van ban hanh chinh
thong thuong.

4. Thé thitc van ban quan Iy Nha nudc

4.1. Céc can cii phap 1y ctia thé thirc van ban

_ Diéu Ié vé cong tic, cong van, gidy to ban hanh kem nghi dinh 327/ TTg
(02/11/1957).

- Diéu ¢ vé cong tac, cong van, gidy ¥ vacong tac luu trit ban hanh kem Nghi
dinh 142/CP (28/09/1963).

- Luat Ban hanh van ban quy pham phép ludt.

-Cong van clia Van phong Chinh phu 56 900/VPCP-HC ngay 14/3/1998.

- Cong van clia Van phdng Chinh phu s6 1145/VPCP-HC ngay 01/4/1998.

- Quyét dinh 224/CT cda Cha tich Hoi ddng bo trudng (25/01/1991) giao cho
Cuc Lt trit nha nude quan 1y thong nhat cong tac van thu trong toan quoc.

- Quyét dinh 288/QD (31/12/1992) cua Bo truéng Bo Khoa hoc Cong nghé va
Moi trudng ban hanh Tiéu chudn Viét Nam.

_Tiéu chugin Viét Nam TCVN 5700 - 1992 vé vin ban quan I nha nudc.

4.2. Khai niém thé thirc van ban
Thé thitc vin ban 1a nhimg yéu t6 cau thanh ciia mot vén ban nhiam ddm bao
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tinh phdp 1y, tinh quyén luc cla nd, phai di cic yéu td, viét ding quy dinh, dat
diing vi tri trén van ban. Thé thiic ctia viin ban 1a nhitng y€u t6 ndi dung va hinh thire
da duoc thé chéhod.

4.3. Thé thitc van ban bao goém cac yéu té

4.3.1. Tiéude

Tiéu dé bao gém qudc hiéu va tiéu ngit dit & vi trf trén ddu, & trang tht nhat clia
vin ban.

- Quéc hiéu thé hién ché do chinh tri va tén nudc, chif in hoa, trén ciing, chit
dam, c¢& 13. Khoang 2/3 trang van ban vé phia bén phai. N6 x4c dinh tinh phap 1y
clia viin ban.

Vidu: CONG HOA XA HOI CHUNGHIA VIET NAM

- Tiéu ngit thé hién muc tiéu phan dau cla qudc gia, dan téc, chit Vo-time, ¢
13 (thudng), gach noi, gach ngang dudi, dam, vi€t hoa B, T, H.

Vidu:

Poclap - Tudo - Hanh phiic

4.3.2.Tdc gidvanbdn

Téc gia van ban 12 tén co quan ban hanh vin ban. Tdc gia ¢6 the 1a co quan, ca
nhan. Tac gia vin ban thé hién vin ban dé clia co quan nao, vi tri clia co quan dd
trong hé théng cdc co quan nha nude, phia dudi tic gia cé mot gach dai.

- D6i v6i co quan thim quyén chung va cdc bo, tuong duong bd, co quan chinh
phi1 thi tac gid vin ban chi 1a tén co quan dé ma thoi. D61 v6i nhiing tdc gia vian ban
khong ¢6 tén co quan cdp trén tryc ti€p thi tén cg quan dugce vi€t bang chit in hoa,
kiéu Vn-timeH, c&chir 13, dam.

Vidu:

CHINH PHU,

HOIDONG NHAN DAN (c4c céip),

UY BAN NHAN DAN (céc cip),

BO VAN HOA hay

BONOIVU.

- Dai véi co quan tham quyén riéng, tdc gid vin ban ¢é co quan chl quan thi
viét tén co quan chi quan chit thudng & ddng trén, tén co quan ra van ban vié€t chir
inhoa & dong dudi.
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Vidu:
Uy ban nhan dan thanh phé Ha Noi
SO VANHOA THONG TIN

- Vitri: géc trdi, trén cling, trang ddu van ban.

- C4chviét: con cé cdch viét khdc 1a: )

« Ca quan ¢6 chii quan thi viét tén co quan chi quan bing chif in manh, con tén
coquan ban hanh van ban vi€t chit in dam.

Vidul.

UY BAN NHAN DAN THANH PHO HA NOI

SO XAY DUNG HA NOI

Vidu2:

TONG CONG THAN

CONG TY THAN HON GAI

Tén co quan ban hanh van ban dugc viét ding, chinh xac nhu trong quy dinh
thanh lap coquan, khong viét tat.

Co quan cé chif nude ngoai thi viét ti€ng Viét trudc, tiéng nudc ngodi sau va
c6 thé ghi thém dia chi, dién thoai.

4.3.3. Sovakyhiéu

Vidy: S610/QD-BVH.

S0 71/1991/ND - CP.

- 86 van ban 1 6 thit ty cGa van ban trong nam, duge danh s6 tir01 dén s6 cudi
clng ké tir01/01 dén 31/12 hang nam. Tirs& 1 dén 9 phai thém 6 0 dang trudc.

Vidy: 01,02, ...,09.

« Danh bing s& A Rapdo cin bé van thu ddnh. Théng thudng ngudi ta dénh s6
theo tén loai clia van bén, cling ¢ thé ddnh theo s t6ng hgp (nhung {t diing) d6i
véi cdc coquan it van ban trude day. Chit Vn time - ¢§ 13, ding).

- Ky hiéu viin ban 12 chit viét tit clia tén loai van ban va tén co quan ban hanh.

Vidy: QD,ND,CP,...

* Viét tat tén loai van ban va ky hiéu

BC- Bdocido

BB-Biénban

CT - Chithi

CTg-Caotrang
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CTIr - Chuong trinh

DV -Dién van

DA-Déan

GDD - Gidy di duong

GGT - Gidy gidi thiéu

GM - Gidy moi

GUN - Gidly uy nhiém

KH - Ké€hoach

L-Lénh

Lt-Luat

ND - Nghj dinh

NQ - Nghiquyét

TTr-Tetrinh

NQLT - Nghi quyét lién tich

PA - Phuong 4n

PB - Phi¢ubdo

PG - Phi¢u g

PL- Phiaplénh

QD - Quyétdinh

TB-Thong bao

TT-Théng tu

TTLT - Thong tuliéntich

- Giira s6 vaky hiéu van ban duge ngan cdch véi nhau bang gach chéo, gifta tén
loai van ban va tén co quan ban hanh van ban duge néi véi nhau bang gach néi.

Vidu: S610/QD-NS

5652/Qb-HVHCQG - TCCB

» C4c van ban quy pham phdp luat ctia cdc co quan ciia Chinh phu, Bo, Nganh,

Uy ban nhan dan c4c cdp, Hoi déng nhan dan céc cap thi cd thém nam ban hanh.

Vidu: S671/1999/ND - CP.
S6 154/2000/Qb-BTC
Vin ban cong van thi khong ¢é tén loai van ban (con goi van ban khong tén).
Cong van khong cin vigt ky hiéu tén loai vin ban.
S6 va ky higu cho ta bi€t duge van ban d6 12 van ban s6 bao nhiéu, 12 loai vin
ban nao, néi vé vin dé gi, clia co quan ndo ban hanh, gitdp cho viéc quan 1y, theo
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ddi, gidi quyét vian ban duge thuan loi. C6 thé cé y&u 6 viét tit don vi soan thio.
Vidu: S6 17/BNV-VP
4.3.4. Diadanh va thoi gian
Vidu: Ha Noi, ngay 25 thang 8 ndm 2001 .
Dia danh 12 noi (dia di€m) ma co quan d6 déng tru s& va duge dang ky chinh
thiic trong van ban thanh lap.
Vin ban clia co quan trung uong déng tai Thi d6 thi ghi dia danh Ha Noi.

Vidu: BONOIVU...HaNot, ...

Van ban cba tinh, thanh phd truc thudc trung wong thi ghi dia danh Tinh,
Thanh phe do.

Viin ban capquan, huyén truc thudc tinh thi ghi dia danh Quén, Huyén dé.

Van bén cap xa, phudng truc thude huyén thi ghi dia danh Xa, Phudng dé.

Piadanh, thoi gian ngay thing nédm phai viét nghiéng, cd chit 13 (Vntime).

Vidu:Ha Néi, Dong Pa, LangTrung

Dia danh phai viét hoa cdc chirci dau, riéng thanh phd H6 Chi Minh phai viét
chit TP. trudc Ho6 Chi Minh.

Vidu: TP.H6 Chi Minh, ngay ...

Thoi gian (ngay thang nam) cia vian ban 1a ngay thang vin ban duge ban hanh
do van thur ghi, tir thang 1 dé&n 2 ghi s6 0 & trudc, tir ngay 1 dén 9 ghi s6 0 & trude.
Néu can phai viét ca gio, phiit.

Vidu: HaNoi, 16.30 ngay 08 thdang 02 ndm 2003.

Vitridia danh, thoi gian: vi€t dudi ti¢u ngit, duge ngan céch véi nhau bing ddu
phay. Dia danh va thoi gian gidp ta biét duge van ban d6 duge ban hinh & dau va
vao thoi gian nao d€ quan 1Y van ban dugc t6t.

4.3.5.Ténloaivatrich yéu noi dung

Trir cong van, tat cd vin ban déu c6 tén loai. Tén vin ban thudng dé giita trang
vin ban, dudi dia danh va thoi gian, duge dédnh bing chit in hoa, kiéu chi
VnTimeH, ¢& 14, in dam. Dai véi mdt s6 loai van ban tén loai con thong thudng di
kém vdi thdm quyén ban hanh vin ban.

Vidu:

QUY]?:T PINH ctia Uy ban nhan dan,

CHI THI ctia Th: tudng Chinh pha, ...
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Vidy. THONG BAO
V/v: Thay déi gidlam viéc

* Riéng cong van 1a van ban khong cé tén loai vin ban & giita, thay vao vi tri clia
yéu t6 nay la y&u td noi gii nén c6 dong Kinh gii... (vin ban khong tén).

Chit “Kinh gii” kiéu chir Vn time, c& chit 14.

- Trich y€u n6i dung 12 cAu viél tém tit cha noi dung vin ban, thé hién téng
quat, chinh x4c ndi dung chu y&u ctia van ban, gidp cho viéc xdc dinh nhanh chéng
ndi dung chtl yéu cha van ban thuan tién vao sé theo ddi gidi quyét cong viéc. D6
chinh 1a chi d€ clia ndi dung vin ban. Khong nén viét qua dai hay qua ngén,
thudng thi bt ddu bang hai chit vé viéc (v/v), nim dudi tén loai vin ban hodc ndm
dudi s6 vaky hiu néu 1a van ban khéng ¢6 ténloai (cong vin) kiéu chit Vntime, c&
chit 13. Pia chi gii (dudi kinh gilri) kiu chit Vn time, ¢d chit 14.

Néu ndm dudi tén goi vin ban thi vi€t chit thuong, in dam, kiéu chit Vntime, c&
chir 14

4.3.6. Noi dung vin bdn

No6i dung van ban la phan quan trong nhét ciia van ban, khéng c6 noi dung vin
ban thi khong s& c6 van dé duge trinh bay trong van ban. N6i dung vin ban phai
dugce trinh bay chinh xac, khoa hoc, bao dam ca vé tinh phép 1y va tinh thuc tién.
Khi xu6ng dong phai dé khoang cdch gap doi so v6i dong khdc va chir ddu dong
phai thut vao 6 chif cdi. Noi dung vin ban duge trinh bay dudi tén loai van ban hay
dudi dong Kinh gini (van ban khong tén loai). Tuy theo ndi dung clia tirng loai van
ban ma phan nay c6 thé dugc trinh bay dudi dang van diéu khoan hodc van xu6i.

4.3.7. Noinhdn

Noi nhén1a nhitng don vi, co quan nhén van ban, nhitng co quan don vi d6 phai
cdlién quan dén vén dé ma van ban d6 dé cap, tuy theo mifc d6 lién quan, can ghi rd
rang, diing d6i tugng va haply.

- Noi nhén van ban con gitip cho viéc biét duge sé lugng van ban cin nhan ban,
surlién quan dén nhimmg noi nao.

Vidy: dé bdo cdo, dé thi hanh, dé phéi hop... luu.

- Noi nhén & géc trdi, dudi cing, trang cudi cling cla van ban va sl dung chit
nghiéng dam, c&chir 12.

Vidu: Noinhdn: -S5GD-DT (bdo cdo).

- Phong DT ( thire hién).
-Luu: VT, DT,...
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Dia chi noi nhin cu thé kiéu chit Vn time, ¢& chir 11, ¢6 gach ddu dong mébidia
chi.

4.3.8. Tham quyén chitky va dé ky

- Chitky trong van ban bao gdm chif ky tit cia ngucn chiu tridch nhiém vé thé
thifc van ban va chit ky chinh thifc cud ngudi ¢6 thdm quyén. Chir ky 1a ky hi¢u
riéng cua nguoi duge ky van ban, chitky phai la chit ky chinh thic duoc dang ky,
ngudi ky vao van ban phai ky ding thé thic: T™M, KT, TL, TuQ, Q (quyén gidm
déc).

Khi ky cantranh:
K¢ van ban chung chung ntra voi.
« Ky vi pham lgi ich hgp phdp ciia cong dan.
Ky khong diing thim quyén, chifc ning, nhiém vu.
+ Ky quanliéu.
Ky bi stic ép tir bén ngoal.
Ky khoéng chi.
Ky trong thoi diém voi vang, khong binh tinh.

- Ky khong diing nguyén tic phdp ché, triing l1ap, pht dinh nhau, chdng chéo.

- Khi ky phai ky bing biit myc, khong nén ky bing bt bi, khong duge ky bing
bt do, bt chi.

- K¢ 6 gbce phai, dudi ndi dung van ban, ngang véi noi nhén.

- Dé ky TM (thay mat) 1a nhitng van ban clia co quan thim quyén chung nhu
Uy ban nhan dan, Chi bd...

-Déky KT (ky thay) la nhitng van ban cap phé k¥ thay cip truong.

-PEé k¥ TL (thira 1énh) la nhitng van ban cap duéi k¥ thira 1énh cap trén.

- D€ ky TuQQ (thira uy quyén) Ja nhitng van ban cdp trén uy quyén cho cap dudi
ky.

Thé thitc dé ky, chitc vy ngudi ky duge viét bing phong chit Vn timeH, ¢& chi
13, indam. Ho tén ngudi ky viét bing phong chit Vn time, c& chit 14, indam.

4.3.9. Ddu

D#u cia co quan ban hanh vin ban dugc déng 1én van bén, Ddu thé hién tinh
phap 1y ctia van ban. D4u déng chim khoang 1/3 1én chit ky tinh tir bén trai; chi
déng khi di 6 chit ky clia ngudi ¢6 thdm quyén. Péng ngay ngan, chinh xdic, 16
rang. Ddu dugc déng dan sang ca 2 géc doi véi vin ban lién tich trong d6 vi tricia
coquan chi tri soan thao 6 bén phai.
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Ngoai ra con ¢6 ddu chi mic d6 khdn, mat (n€u ¢6). Dau khén, mat duoc viet

béng phéong chit Vn timeH, ¢ chi 1 3.indam, chitmitcé déng khung.

* Mifc d¢ khan, mat do ngudi soan thao dé nghj va ngudi ky van ban quyét dinh:
khin, thugng khdn, hoa toc: mat, t5i mat, tuyét mat. :

* Néulaban dythdo phai ghi “DUTHAO™.

* Ddu khén, mat duge dat & phia trai, dudi s6, ky hiéu clia van bin hodc dudi
trich y&u (van ban khong tén). N godira, con ¢6 chi din pham vi phé bién nhu “Thu
h6i”, “Xem tai ché”, “Khong phé bign”, “Khoéng dwa tin, bido, dai”, Yeu tg nay
duoc trinh bay chinh giita 1é trang nhat ca van ban.

Sirdung ky hiéu ngussi danh mdy, s6 lugng ban phat hinh, kiéu chit Va time, c&
chir 10, viét §1€ phai, phiatrén clia vin ban.

5. Thuky gitip 1anh dao soan thao viin ban
5.1. Khilanh dao thio van ban bang phuong phap vist tay

Do lanh dao khong 6 thoi gian nén lanh dao chi thio van bap bang phuong
phap vi€t tay. Ngudi thirky can cirvao ban thao viét tay ctia thi trudng dé dinh may
thanh vin ban. Nhiéu khi ban thao viet tay cua lanh dao chi 13 dé cuong chi tiét,
nhiing phin chinh trong noi dung, thuky phai gitip Ianh dao hoan chinh thanh mot
van banday di. Dé 1am duoc viec nay, thuky phai nam duge céc loai van ban, thdm
quyén ban hanh vin ban ciia co quan, cach trinh bay thé thitc vin ban dé 1am cho
ddng.

5.2. Nguoi lanh dao sir dung phuang phap ghi tra 10 vio chinh van ban
dén

Nhicu khi ban, lanh dao ghi ludn ¥ kién tra 191 vao van ban dép. Trén co sd d6
ngudi thuky chuén bi ban thio theo haj hac ba hudng khéc nhau, ban théo nao thu
trudng dong ¥ thi ddnh mdy thanh vin ban chinh thifc, (Thong thudng lanh dao giai
thich cho nguti thu ky nhitng van ban nao c6 thé 1am nhurvay).

5.3. Truong hop lanh dao doc cho ngudi thu ky danh may truc tiép

Phuong phdp doc cho ngudi thu ky ddnh mdy chi ap dung khi ngudi 14nh dao
¢6 kha nang va thanh thao trong viéc soan thio van ban vi ngudi thu ky ¢d kha
nang ddnh mdy nhanh véi miec d6 chinh x4c cao nhit. Ngudi lanh dao trude khi
doc chinh thitc phdi chudn bi ddy dii cac diéu kien can thiét nhu- 50, ky hiéu, nhitng
van ban ding 1am can ¢y, cdc s li¢u dung d€ din chiing... Ngusi linh dao c6 thé
dya vao dé cuong so lirge hodc doc thing suy nghi hinh thanh trong 6c ma khong



cdn viet nhdp hay viét thao. Trong trudng hop can thiét, ngudi lanh dao can phai
gidi thich trudc cho ngudi thu ky mot s6 diém nhu tir nudc ngoai, tir chuyén mon,
cdc di€u can chi ¥ trong hanh van. Ngudi doc phai doc 1o rang, phit hop véi téc do
clia ngudi danh mdy, tranh néi lap, trénh phét am ngong. Poc ting cau dit diém,
khong doc lai.

Khi thio van ban theo phuong phap ny doi hoi ngudi thuky phai t4p trung cao
dd dé nghe cho 13 ¥, rd 10i; trénh viéc khong tap trung tu tuong béi nhimg tiéng én
khdc gay ra, khong lam ngét quang ddng suy nghi cta linh dao bang cédch hdi lai.
Trong trudng hop nay, thudng 12 nhitng van ban dé thao nhurbéo céo cong tac, cong
van giao dich, nhimg van ban ngan, van ban khén. Thong thudng viéc ddnh mdy
vin ban giao cho by phan ddnh méy clia coquan.

3.4.Ngudilanh dao doc cho ngudi thuky ghi toc ky

Ghi t6c ky 1a mét trong nhimg nghiép vu quan trong ctia ngudi thu ky. Nhiéu
khi ngui lanh dao doc cho ngudi thuky ghi téc ky nhiing véin ban ma ho khéng cé
thi gios viét thanh ban thao, ngudi thu ky gitip 1anh dao ddnh mdy thanh van ban
chinh thitc. Phuong phdp nay gifip cho linh dao ti¢t kiem duoge nhiéu thoi gian dé
tap trung vao nhitng cong viéc khic. Ngudi thur ky nén ¢6 théi quen khi dén véi
lanh dao luon mang theo biit va s6 dé ghi cdc chi thi clia 1anh dao. Tir ban téc ky
ngudi thu ky phéi c6 kha niang soan thao nhanh thanh van ban chudn.

5.5. Trudng hop lanh dao doc vao may ghi am

Viéc diing mdy ghi am van phong dé ghi lai 181 doc cda lanh dao, ngudi doc
phéi ndm vitng k¥ thuat doc va sirdung may ghi &m, ¢6 phong doc riéng khong c6
tap am. Lanh dao phdi doc ngén, 18 vi chinh x4c; dién dat khic chiét, sdng stia vé
van phong, tuduy logic...

Khi ddnh mdy tlr cdc bing ghi am, ngudsi ta con gol 1a g& bang, ngudi thu ky
phai sir dung thanh thao may ghi am; nang suit lao dong clia ngudi thu ky sé tang
40% so v6i ddnh mdy theo ban thdo. Trudc khi g& bing, ngudi thuky phai xdc dinh
dugce tde do clia bing ghi am chay cho phi hop.

5.6. Nguoi thu k¥ tu thao van ban

Mot s6 vin ban thong thudng hoac véi néi dung cho trrée ma nguoi lanh dao
giao cho bin thao thi ngudi thu ky phai tu thdo van ban d& giai phéng ngudi linh
dao khoi cdc cong viéc sy vy, tiét kiem thdi gian. Ngudi thu ky c6 thé sirdung céc
phuong phép thdo vin ban:

64



- Thdo van ban trén mdy vi tinh.

- Thao vinban trén mdy chil.

- Théo van ban bang phuong phdp viét tay.

Trong qué trinh thao vin ban, ngudi thu ky phai chi dong, doc lap suy nghi,
1am viéc mot cach cén than. Méi phuong phdp néi trén déu 6 nhitg wu di€m va
nhugc diém riéng. Trong cong viéc ty thao van ban clia minh ngudi thuky ¢é thé sir
dung: )

- C4ctap van ban mau.

- Tang cudng viéc sirdung cdc tap mau in san,

- X4y dung cdc cosd cho viée thao van ban...

Ngoai ra, ngudi thu ky con phai soan thao: thu chiic mimg, 101 phat bidu, 15i
chia buén...

II. SOAN THAO MOT SO VAN BAN HANH CHINH THONG
THUONG

1. Quyét dinh (vin ban cabiét)
1.1. Khainiém

Quyét dinh 12 van ban rat thong dung, dugc ohiéu cg quan, to chite, ¢é nhan ¢6
thdm quyén ban hianh. Quyét dinh gdm c¢é nhiéu loai: quyét dinh truc ti€p dua ra
quy pham phdp luat; quyét dinh ban hanh van ban quy pham phdp luat phu; quyé€t
dinh c4 biet. O day, ching ta chi nghién cttu mét loai quyét dinh, d6 1a quyét dinh
cd bigt.

Quyét dinh (vin ban cé biét) 1a van ban dung dé cu thé hod nhitng chi truong,
chinh sdch, ch& do hay cu thé hod nhitng quyét dinh ctia co quan nha nudc, cap
trén hodc quyét dinh vé t6 chife bd may, dé bat cdn bo, khen thudng, ky luat. Quyét
dinh ¢é bé cuc néi dung gém hai phan:

- Can citra guyét dinh (phdn vién ddn).

Can ¢t viio viin ban phdp quy cia nha nude va cip trén, dé 1a can ci phéap ly
(chitc ning, nhiém vu, quyén han), thong thudng day 1a can ci thif nhat; can ct
thuc tién (theo dé nghi...), thong thudng d6 1a cin cit thi ba; can o vao phap quy
clia nha nudce (theo bién ban...), cin cif nay rat linh déng, dé6 1a can cir thit hat.
Thong thudng mot quyét dinh c6 3 cincit.

65



- Noidung quyétdinh thé hién bdng cdc diéu.
Vidy: Quyét dinh nhan sy gém 3 diéu: Diéu dong ai, lam gi & dau nay 1am gi?

3 dau; quyénloi va nghia vu? Trach nhiém, thai han thi hanh.

+Nhitng yéu cdu clia mot quyét dinh:
Tinh hi¢u qua, tinh phdp 1y, khoa hoc va kha thi, quan ching, kip thoi. Trinh

bay co dong, duoc sap x&p theo trinh tr 16gic rihat dinh.

1.2. B6 cuc mot quyét dinh cu thé
B& cuc mét quyét dinh gdm ba phén sau:

Phanmd ddu:

Quéc hi¢u va tiéu ngir.

Tén coquan ban hanh.

Sé vaky hiéu.

Diadanh, ngay thang.

Ténloai (quyétdinh ctia ai 7).

Trich yéunoi dung (vé viec gi 7).

Can cttban hanh (thdm quyén ban hanh).
Loai hinh van ban: Quyét dinh.

Phan iriénkhai.
No¢idung quyét dinh thudng duoc viet theo ki€u van didu khodn, céc diéu duoc

trinh bay c¢6 dong, khong diing cic cau vatir chuyén ti€p, dugc sip x&p theo trinh ty
logic. Diéu khodn thi hanh cdn dugc néu 13, cu thé cdc déi tugng chiu trach nhiém
thi hanh.
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Thdm quyénky.

Hinh thifc dé ky.

Con ddu cita co quan ban hanh.
Noinhan.

1.3. Mot s0 mau quyét dinh



Mdu Quyét dinh tric tiép da ra quy pham phdp ludt:

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

56 ...... /2000/QD-...(1)

Ha Noi, ngay ... thang ... nam 2000
QUYET PINH CUA (i) ............
Véviee(gi?) ...
@7 i,
COnett..........ooo e e ;
COMCU. ..o '
Theodénghicil@.............ccc.oooooooeemeeeeee, ,
QUYET DINH:
Pitul...oo, (2) s
Piu2. oo (2) oo

Piéu 3. Cac (co quan, c4 nhan, t6 chifc)... chiu trich nhiém thi hanh Quyét dinh
nay.

_ L, (3) .
{VOI nhdn. (Ky tén, déng ddu)
o Ho tén day du

(1) viét tat tén co quan hoac tham quyén ban hanh

(2) ngi dung cua quyét dinh
(3) tham quyén ky va dé ky
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Mdu Quyét dinh ban hanh vén ban quy pham phdp ludt phu.

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc Iap - Ty do - Hanh phiic

S6 ...... /2000/QD-...(1)
Ha Noi, ngay ... thang ... nam 2000
QUYET PINH CUA (ai7) .........
Banhanh..................... (2)
............. (@ai?) .o,
Can el
CARCHo e ;
Theo dé nghj cid............oo..ooooovioio
QUYET PINH:

Biéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay ban.... (2) ...
DHCU 2. oo

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

nay.

o N ¢ Y
Not nhin: (K tén, déng dai)
) Ho tén ddy da
-l

(1) viét tat tén co quan hodc thdm quyén ban hanh
(2) néu 15 tén loai va trich y&u noi dung van bin quy pham phép luat
(3) thim quyén ky va dé ky
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Mdu Quyét dinh cé biét:

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIRT NAM
Poc lap - Ty do - Hanh phiic
56..... /QD-..(1)
Ha Néi, ngay ..., thing ... ndam 2000
QUYET PINH CUA (ai?) ...........
Véviéc (gi?).............
T
CARCH. ..o
CARCIE.o oo ;
Theodénghicia.....................occcccocorvviio
QUYET PINH:
Pieul.. ..o, (2 e e

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

Biéu... Cic (co quan, c4 nhan, 6 chiic)... chiu tréch nhi¢m thi hanh Quyét dinh
nay. '

o <Y
‘_V‘H nhan: (Ky tén, déng ddiu)
IR Ho tén diy di

(1) vi€t tat tén co quan hodc thim quyén ban hanh

(2) ndi dung cia quyét dinh
(3) tham quyén ky va dé ky
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Mau Quyét dinh vé 16 chiic nhan su:

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOT CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuic
Sa ... /Qb-..(1)
Ha ‘N(iz', ngay ... thang ...... ndm 2000
QUYET PINH CUA (i) ...........
Ve viec tuyéa dung va phan cong cong tic
............. (@i?) ..o
CARCH (oo K
Cancw

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

Theo dé nghi ciia Hoi dong tuyén dung(téncoquan)..,

QUYET PINH:
biéu 1. Tuyéndung 6ng (ba): ..oovvveoo ,sinhngay........... , qQUé qUAR.............,
VECONG LACTAT wrvvvveeveeeeoeees oo JKELINGAY oo ,
Diéu 2. Ong (ba) duge hudng.......... % mitc luang khdi diém cliangach, ........ mi
s ST héso........ vacédc khoan phu cdp theo quy dinh clia phdp luat hién hanh.
biéu 3. Thi trudng cic don vi trye thudce ¢6 lién quan va 6ng (ba) ............... chiu

trach nhi¢ém thi hanh Quyét dinh nay.

C o ceemvereene {2) e
Not nhan: (Ky tén, déng ddu)
:---.--.--..---- HQ tén da\y dﬁ

- Luu.........

(1) vi€t tat tén co quan hoac thim quyén ban hanh
(2) tham quyén ky va dé ky
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Mau Quyét dinh cong nhdn hét thoi gian tdp sit:

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Ty do - Hanh phiic

56...... QD-...(1)

Ha Ngi, ngay ... thang ...... ndam 2000

QUYET PINH CUA i) ...........
Vé viéc cong nhan hét thoi gian tap su
............. (@ai?) ...,
CARCI oo
CANCU oo ;

Theo dé nghi ciia ong Trudng ban T6 chikc cin bo,

QUYET DINH:
Pieu 1. Cong nhan hét thdi han tap su ké tir NZAY.ce.onnan.. d6i v6i ong (ba)
............................... sinh ngdy..................hiéndang CONGtACTAL eevvvieeicn
Piéu 2. Ong (bd) duge hudng........... % mic luong khéi diém clia ngach, ..........
M& SG....ccvereene hé so.............. va cdc khoan phu cp theo quy dinh cla phép

luat hi¢n hanh ké tirngay hét tap su.
Diéu 3. Thi trudng céc don vitryc thudce ¢6 lién quan va ong (ba)
chiv trich nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay.

- (2) ..
(Ky ten dong dazc)
Noi nhén: Ho tén ddy du

(1) viét tat tén co quan hodc thdm quyén ban hanh
(2) thdm quyén ky va dé ky
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Méu Quyét dinh dinh chi van bdn sai tréi ciia cdp dudi:

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHJA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phiic
S8 ...... JQD-..(1)
Ha Ngi, ngay ...... thang ... ndam 2000
QUYET PINH CUA (ai?) ...
Véviéc dinh chi......(2)....... §0...... ngay....... Clia........
............. (@i?) oo
CAR ..o, ;
CARCU ..o ;
Theodénghiclid ...,
QUYET PINH:
Diéu 1. Pinh chi viéc thi hanh k€ tit ngay..........o........... ) N 8§
ngay........... cla...co.... Vi3, déchdg.......... € T Xem Xét.
Diéu 2. Thii trudng cc don vi c6 lién quan va ong (b2) ....vnn........ () R co

trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

(Ky tén, dong ddu)
Noi nhéan: Ho tén day di

(1) viét tat tén co quan hay thim quyén ban hanh

(2) t&n van ban bi dinh chi

(3) néu 13 1y do

(4) @n co quan c6 thdm quyén huy b van ban bi dinh chi
(5) thl truéng co quan ra van ban bi dinh chj

(6) tham quyén ky va dé ky
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Mdu Quyét dinh hily b6 van bdn sai tréi ciia cdp.dudi:

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

S6...... [QD-...(1)

Ha Noi, ngay ... thang ... ndam 2000

QUYET PINH CUA (ai?) ...
Véviéc huy bo.......(2).......... S0 crrren ngay.......cia..........
(@),
CARCH i
CaN et ;
Theodénghicta ...
QUYET PINH:

Diéu 1. Huy bo...(2).......... $Ouennan. NgAY...cou...... cla........... VE .o, Vi,
Piéu 2. Ong (bad) .oociovvv . &) SO phdi chi dao dé cham diit ngay
viécthihanh............. noitrén.

Ne€u trong qua trinh thuc hién.............. trude day dd gay thiét hai vé tai san thi
phai cé trach nhiém béi thudmng toan bo thiét hai cham nhat 13 NZAY.eivvviivraerinnn .
Piéu 3.Ong (ba)................., c6 trdch nhi¢m gidm st viec thi hanh Quyét dinh nay
vabao cdo két qua thuc hién.

Quy€t dinh nay c6 hi¢u lyc k€ tir ngay

ORI ¢: S SR
Noi nhin: (Ky 1én, déng ddu)
e, o Ho tén ddy di

(1) viét tat tén co quan hay thdm quyén ban hanh
(2) t&n van ban bi quyét dinh dinh chj

(3) th truéng co quan ra van ban bj huy bd

(4) thdm quyén ky va dé ky
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2. Congvan

2.1.Khainiém

Cong van 14 loai van ban diing d€ trao déi giao dich gifta co quan nha nuéc, cip
trén vGi cap dudi, gilra cac co quan hitu quan, co quan nha nude véi cong dan. Cong
viin 12 loai vin ban khong ¢6 tén loai, duge ding d€ thong tin trong hoat dong giao
dich, trac déi cong tac... giita cac chil thé ¢6 thdm quyén dé gidi quyét cdc nhiém
vu céliénquan.

Vidy: Cong van hudng dan, phiic dap, don doc, giao dich.

Néi dung thuong gdm ba phan:

- Phdnmoddu.

Phén m& ddu 1a cin ¢ co sG dé viét cong vin,

Vidu: “Phic dap cong vanss...”

Thong thudng dugc bat dau bang nhimg tirkhod:

“Phiic ddp céng vanso.....”,;

“Co quan ching t6i da nhan dugc Cong vin s6.... clia quy...... ngay......
thang.... ndm.... vé vin dé néu trén, ching toi cé § kién nhusau.....”;

“Vira quanhandipky niém......... ngay thanh 1ap trudng..... va dén nhan Huan

chuong ...... Trudng ching to6i da nhan dugce nhiéu thu, dién chiic mimg va quating
cia coquan, cd nhian gir téi.....”.

- Noidung chinh.

Noi dung clia van d& dé cap trong cong van (chi nén dé cap mot van dé, trudng
hop dac biét c6 thé hai vin dé).

- Két thile,

Cudi cong van thudng cé nhiing tirkhod cdm on, d€ nghi, chd ¥ kién,.. .

Vidu:Thong qua cdc cau két nhu sau:

“Rét mong sém nhan duge van ban cha quy co quan gép ¥ Kién cho ban dé an
cua ching t6i. Xin chan thanh cdm on™:

“Chic cac dong chi sém khic phuc dugc hau qua ning né clia dot bio lut vira
qua d€ dan 6n dinh doi séng nhan dan, ti€p tuc phan ddu xay dung phéat trién kinh
t€, x4 hoi ciia tinh nha. Xin gin cdc dong chi 16i chao than 41!

Yéu cdu

Ngan gon (dai dong ngudi ta dé ngai doc), chi dé cong van phai 16 rang (dé
ngudi doc hiéu mot nghia), giai phap phai cu thé, két cdu logic, chat ché; 151 van
lich su, nghiém tic.
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2.2.B6 cuc mot cong van cu thé gém:

-Phanmddau:

+ Qudc hi¢u va tiéu ngit.

* Téncoquan ban hanh.

» S6vaky hiéu.

« Biadanh, ngay thang.

» Trich yéu ndi dung cong van.

» Noi gt (Kinh giri).

- Phdn trién khai: ndi dung clia cong van.

* Diit vin dé: néu 1y do, co sdban hanh.

Giai quyét van dé: trinh by yéu cdu can giai quyét. Noi dung cin dugc trinh
bay cu thé, rd rang, di thing vao trong tam van dé dat ra (dugc néu & trich yéu).
Céch hanh van phl hop véi timg loai cong van song phdi ludn dam bao tinh thuyét
phuc nhiim lam cho ngudi doc c6 thé tin vao nhitng diéu cong van da néu, tao diéu
kién thuinlgi cho viéc nghién citu giai quyét.

» K&t luan van dé cin viét ngin gon, khang dinh thém, 1am sdng té thém nhiing
noi dung da néu, yéu ciu thuc hién, nhin manh trich nhiém giai quyé€t vin ban.
Khi cén thiét phan nay cé thé mang sic thai biéu cam di thuc chat chi mang tinh
hinh thitc.

-Phdn két:

« Thidm quyénky.

* Condau hgp phép.

* Noinhan.

* Cac yéu td khic (néu cd).

Cong vdn duge phan ra lam nhiéu loai

Cong van duge phan ra 1am nhiéu loai: cong van huéng din; cong vin giai
thich; cong van chi dao; cong van don dde, nhic nhd, cong vin dé nghi, yéu cau;
cong van phiic dap; cong van hoi y kién; cong van giao dich; cong van mdi hop...
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Mdu Céngvan chung:

TEN CO QUAN

SO ... | AU (1)
ViV (g
Kinhgti: (2)..........

Noi nhdn:

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

Ha Noi, ngay ... thang ... ndm 2000

............ (4) e
(Ky 16n, déng ddu)
Ho tén day du

(1) viét tit tén co quan ban hanh cong van
(2) tén co quan, ca nhan, t6 chic cé trach nhiém giao dich

(3) nd1 dung cdng van

(4) thdm quyén ky va dé ky
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Mcdiu Cong vdn hudng ddn:

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phiic
SO oo o (1) _
V(&) eeean
v (gl Ha Noi ngay ... thang ... nem 2000
KRR QU oo (2) s enee et

Thue hién ...(tén loai. s6 ky hiéu van ban duge hudng dan)... cua ...(tdc gia
van ban duge hudng dan)... vé...(trich y&u cla van ban dugc hudng dan).... trudce
nhimg khé khan ndy sinh trong viéc thue hién. ..{tén cg quan ban hanh cong
vin)... hudng dan cu thé mot s6 viéc phai lam trong qua trinh thue hién nhing quy
dinh tat van ban d6 nhu sau:

Trong qud trinh thue hién néu ¢ van d¢ gi chua 15 hode con vudng miic d¢
nghi céc ¢o quan. don vi phan dnh bang van ban ve ...(tén ¢ quan ban hanh cong
van)... hodc trao d6i véi don vi thudng truc cha ...(t€n ¢o quan ban hanh cong

vin)... theodiachisau: .............. dé giai quyét.
Van ban nay thay thé van ban hudng dan s6......... NAY........ cla ...(tén ca

guan ban hanh cong vén)...

............ (3 .
Noi nhdn: (Ky 1én, déng ddu)
e Ho tén day du
-Luu........

(1) tén viél tat co quan ban hanh van ban
(2) c4 nhan, 16 chic. ¢g quan giai guyét
(3) tham quyén ky va dé ky
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Mdu Cong van gidi thich.

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phiac
K S A (1
VAV (1) Coarar s . .,
Ha Noi, ngay ... thang ...... ndm 2000
Kinh g cooveeeeeeiieeceie e (2 e

Thuyc hién ...(tén loai. sO ky hi¢u vin ban duge giai thich)... cia ...(tdc gia
van ban)... vé...(trich y&u cua van ban gidi thich)..., trong thét gian thuc hién vira
qua cho thay nhié¢u quy dinh dugc hiéu khac nhau va dp dung khong théng nhat
lam phat sinh nhitng hau qué déng ti€c, do d6 ...(t€n co quan)... gidi thich cu thé
mot s6 quy dinh trong van ban néu trén nhtrsau:

Trong qua trinh thuc hién n€u ¢6 van dé gj chura ré hoidc con vudng mac dé
nghi céc co quan, don vi phan dnh bing van ban vé ...(tén cg quan)... hodc trao déi

vGidon vi thudng truc cua....(t8n coquan)... theodiachisau: ........... de g1a1 quyét.
Vin ban nay thay thé van ban giai thich s&......... ngay........ ..{1én co
guan)...
............ (3) e
Not nhdn: (KY tén, dong ddu)
e Ho tén ddy da
- Luu.......

(1) tén viét tat co quan ban hanh vin ban
(2) ¢4 nhan, 16 chic, co quan thuc hién van ban
(3) thim quyén k¥ va dé ky
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Mdu Congvan chi dao:

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic
S6 ... R (1)
VAV (gD :
v (gl Ha Noi, ngay ...... thing ...... ndm 2000

Kinh gui: oo (¢4 nhan, coquan, 16 chifc giao dich)....ooorniiniiiis
D& ti€n hanh 16ng két cong tac nam .......... va dé ra phuong hudng, ké

hoachcongtdc nam .......... ,{(iéncoquan)... yéu cau cic coquan chudn bi ndi dung

t6ng két nam nhu sau:

1) Néu r5 tinh hinh thue hién k& hoach cua co quan trong nam......... phan
tich thuan lgi, khé khan va cdc van d€ 16n con tdntai.

2)Neéu rd k&t qua cdc mat cong tc chu yéu.

3)Trinh bay cdc kién nghj vé chu truong. bién phap dé gidi quyét nhimg ton
tal.

4) Néu dvkign vé phuong huéng va k€ hoach nam ti€p theo. cdch thic, bi¢n
phdp thuc hién cic chu truong da.

Céc co quan phdi gl bdo cdo vé ... (2 truéc ngay....... thing......
pam.... (c6 thé 1am bao cdo so'bo néu cdc nét chinh chia tinh hinh).
Giao cho...vcceee. cling ......... tdng hop va du thao bdo céo cho ...(tén co

quan)... cham nhat la vao ngay....... thang....... nam......

............ &) PSR
Noi nhén: (Ky tén, dong ddu)
e Ho tén ddy du

(1) viét tit tén co quan ban hanh van ban
(2) co quan, ¢a nhan c6 trach nhiém téng hop
(3) thim quyén k¥ va dé ky
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Mcdu Céng van chi dao:

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap - Tu do - Hanh phic
SO ... forienne. (1)
A7 €30 HORR :
v (gD Ha Not ngay ... thang ... nam 2000

Kinhgti: ............. (c& nhan, coquan, t6 chitc giao dich)......ocovierrcrcniinen,
D¢ tién hanh tong k&t cong tac ndm ... va dé ra phuong hudng, ké

hoachcongticnam..........., {(ténco quan)... yéu cau cdc co quan chuén bi ndi dung

tdng két nam nhur sau:

1) Néu ré tinh hinh thue hién k€ hoach cua co quan trong nam......... phan
tich thuan lgi, khé khin vi cdc van dé 16n con ton tai.

2)Néu ro két qua cdc mat cong tac chu yéu.

3) Trinh bay cic kién nghi vé chu trirong. bién phdp dé gidi quyét nhing t6n
tal.

4) Néu dukién vé phuong hudng va k& hoach nam tiép theo, cich thic. bién
phdp thuc hién cc chu truong d6.

Céc co quan phai gt bdo cdo vé .....(2)..... trudc ngay....... thing......
nam.... (c6 thé 1am bdo cdo so bd néu cdc nét chinh clia tinh hinh).
Giao cho....uoeee, cling ......... tong hop va du thao bdo cdo cho ...(1én co

quan)...cham nhat la vaongay....... thang....... nam......

verrereennes £3) tireriiinin
Noi nhén: (Ky tén, déng ddu)
N e Ho tén ddy du

(1) viét tat tén cd quan ban hanh van ban
(2) ¢ quan, cé nhan ¢6 triach nhiém téng hop
(3) tham quyén ky va dé ky
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Mdu Céng van nhéic nhé:

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phiic
0 frvunenn )
V(1) )
Fv(gh Ha Not, ngay ... thang ... nem 2000

Kinhgui: ......... (cd nhan. coquan. 16 chic ¢6 trdch nhiem giai quyét).........
Thuc hi¢gncha truong cha........... vachithicua.......... VE VIEC.oovioiis . da

tri¢n khai mot s8 cong tc nhuw sau: ..o (722 SO

Tuy nhien. két qua dat dugc so vt tich do va yéu cdu dit ra con rit cham.
DPOTAdO oo e
Trudc tinh hinh d6. dé hoan thanh ké hoach dé ra, ...(tén co (quan)... nhac

phd cdce.v cdn tap trung lam mot s6 cong viéc nhu sau:
Tirnay trodi, .. dinh ky vao ngay....... thiing bdo cdo tinh hinh thyc
hién ké hoach vé ... Cic .o can khan truong trién khai thue hicn cdc

nhi¢m vu di duge giao.
Trong qua trinh thyc hién néu c6 gi khé khan, dé nghi phan dnh kip thai.

trie ti€p cho......... dé 6 hudng chi dao va gidi quyét kip thai.

............ (3) e,
Noi nhdn: (K¥ 1én, dény diu)
S He tén day du
-Luu...

(1) t&n viét tat cla co quan ban hanh van ban
(2) noi dung da trién khai cong vige
(3) tham quyén k¥ vi dé ky
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Mdu Cong van dé nghi. véu ciu:

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phiic
S v v, (1)
VAV (@)oo,
v (b Ha Noi, ngay ... thang ... nam 2000)
Kinhgiri: oo (coquandugc yéuciu).................

Nham taodiéukién thuan lgi cho (19 do dé nghi)

Hiénnay ............... (thyc trang)................... tinh hinh nay anh hudng tiéu
cucdénhoatdongcia........ (t€ncoquan)......................

Dé gidi quyét van dé néu trén ... (tén co quan)... du kién
........... (k€hoach)....... vadé nghi...............(coquan dugc yeu cau).......................

Vay ...{tén co quan)... kinh dé nghi ...(co quan duoc yéu cau)... xem xé( vi
quan tam giai quyet, giip dd. Néu ¢6 gi khé khin dé nghi Quy co quan cho chiing
161 biet kip thoi.

Xin chan thanh cim on.

............ (2) e,
Noi nhdn; (Ky tén, ding ddi)
e, Ho tén day du
-Luu.........

(1) viét tat tén co quan
(2) tham gquyén ky va dé ky



Mdiu Cong van phiic ddp:

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phiic

SG oo S, ()

Viv(g) e,

Ha Ngi, ngay ... thang ...... ndam 2000

Kinhgti: ..coccoiviriiiirrennen(t80 co quan duge phiic dap)

Tra 161 (hoac Phiic dap ) cong vian s6 ............... NgaY......... CUA wovvvrireernenn,
VEVANAC.... ettt et
...................... (t€ncaquan)...........ccoceeeerneeeee.. €6 Y Ki€n nhur sau:

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

Trénday la ¥ ki€n trd 6i chinh thic cta ........(ten coquan)....... vé cong vin
e SN cua Quy co quan. Néu c6 vin dé gi chura rd dé nghi Quy co quan vui long
bdo cho chiing t6i duge rd bang van bén, ching t6i s& c6 bién phdp giai quyét kip
thoi.

Xinchan thanh cam on.

............ 2) oo
Noi nhédn: (Ky tén, déng ddu)
e, Ho tén ddy du

- Luu.........

(1) viét tat tén co quan
(2) thdm quyén ky va dé ky
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Mau Cong van hoi y kién:

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Péc lap - Ty do - Hanh phiic

SS cooees ferren(1) |

V(gD -

W (gD Ha Ngi, ngay ... thang ... nam 2000
Kinhgtfi: ............... (téncoquan, cd nhan. t6 chitc duge hoi Y kign) ............
Ngay....... thang.......nam ........ e (tén co quan) ..... di hoan thanh

du thao van ban ................ (tén vin ban)................... dé ... {ty do hoi)...,
...................... (t€ncoquan)............... d€ nghi cdc co quan, cd nhan cho biét ¥ kién

D¢ nghi cdc coquan, t6 chiic, c4 nhan kip thdi cho ¥ kién bing vin ban va

BUIVE .ot trudc ngay......... thing....... ndm.............
............ (2) e

Noi nhdn: {Ky tén, dong ddu)

s - Ho tén ddy di

- Luu.........

(1) viét tat tén co quan
(2) thdm quyén k¥ va dé ky
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Mdu Cong vén moi hop:

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phiic
S6 ... foioiin, (1
Ve, : ;
Ha Noi, ngay ... thing ... ndam 2000

RIMN QUL oo
Thira I¢nhe... kinh ma&i ong (bay......o.o.... tham du

CUOCROP VEL it
Thoi gian: Tir ......... gid....... ngay.......thing....... nam.............
DIAICM:
DENghi: oo

Y¢u cau den hop ding thanh phan duge mai,

Néu khong tham dy duge dé nghj ong (bi) bio trude ... it ngaw........
thang.....nam........ heo dRachlcc.eeec e
S (2) e,
Not nhén: (Ky 1én, dong diu)
o - Ho tén day di

(1) viét tat tén co quan
(2) tham quyén ky vi dé ky
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3.Baocao

3.1. Khainiém

Bao cdo la loai vin ban trinh bay hoac phan dnh hoat dong cia co quan. danh
gid ket qua, rit ra bai hoc kinh nghiém hoac phan anh nhiing su viéc bat ky xdy ra
xin ¥ ki€n giai quy€t; 1a ndi dung lién hé cip dudi va cp trén. gilta cdc thanh vién
trong t6 chirc vdi co quan. Bdo cdo day du, nhanh chéng s& gidp duoc cip trén ¢
dli thong tin dé ra dugc chil truong, quyét dinh méi.

+ Bao cao duge phan thanh cdce logi - dinh ky. bat thuong, nhanh, chuycn dé.
hoi nghi. sokét. tong két.

+Noi dung bdo cao thicong gom ba phan chinh (ngoai phan thé thic):

- Dic diém tinh hinh cla co quan. don vi: thuan 1gi va khé khan hodc méta tinh
hinh cong viéc. sy viéc xay ra nén phai thu thap, sirdung day du tw liéu, thoag tin.

- N6i vé thanh tich 4 dat dugce, chua dat duge, phan tich ddnh gid fim nguyén
nhan, rit ra bai hoc kinh nghiém. Phai tranh 14n 16n gitta su kién va ban chat, tranh
dinh kién mac cam. trdnh anh hudng cia dic tinh ¢d nhan.

- Phuong huéng tiép tuc giai quyét van dé hoac kién nghi. dé xuat trong linh
vuc duge giao: duara nhiing giai phdp cu thé.

+ Cdch trinh bay

Ngan gon, i y chinh; nhan dinh can khdi quit; cdc ¥ chinh cdn trinh bay sic
tich, y khong quan trong ¢6 (hé luét qua; con s6 phdi chon ¢é tinh dién hinh.

+ Yéu cdu mot bdo cdo

Bdo cdo phdi trung thyc, ddy du. D6 tin cay cao; cu thé, ¢6 trong tam, trong
diém: kip thoi (thoi gian. thdi co, thoi tiét. thai vu, thoi diém).

3.2. Bo cuc mét bao cao gém:

-Phanmd ddu:

» Quoc hiéu va tiéu ngii.

+ Téncoquan ban hanh.

+ SO vaky hiéu

Vidu:so:.../BC (téncoquan) (téndon visoan thio).

* Diadanh vangay thing.

+ Ténloai van ban: Bdo cdo.

* Trich yéu ndi dung bio cdo.
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-Phdntriénkhai.

» Dat van dé: néu nhimg diém chinh vé chil truong cong téc, vé nhiém vy duge
giao, hoan canh thuc hign.

« N6i dung béo cdo: Kiém diém nhiing viéc da 1am: nhitng viéc ¢4 hoan thanh,
nhifng viéc chira hoan thanh, nhimg wu khuyét di€m cla qud trinh thyc hién; Dénh
gid két qua: chi ra nguyén nhan thanh cong va that bai.

Bso cdo duoc viét trung thuc, khong thém bét, bop méo, xuyén tac sy that;
khach quan ddnh gi4 tinh hinh; c6 thong tin cu thé, trong diém. C6 th€ dung bi€u
mAu, so dé, ban doi chi®u dé minh hoa cho cdc luan di€ém nham tang thém dg tin
cay cla bdo c4o. Hanh van ngén gon, rd rang, mach lac, khong ciu ky, khoa
truong, sa vao chi tiét, rudmra.

Noi dung cia bdo cdo 12 mot van ban mo ta chit khong phai suy luén, tic la
khong dua ra nhitng luan giai, mang tinh sang tao, ki€n nghi, ma trinh bay nhiing
danh gi4, nhan dinh dua trén két qua da khao sat, mo ta. Céc van dé dva ra phai
dugc mo ta ddy di, chinh xdc va o6 tinh khai quét va cu the.

Khi soan thio b4o cdo (nhét 12 bio cdo thudng k¥) ngudi soan thao thudng phai
cin cif vao méu, vao quy dinh cla c4p trén (cdp nhan bdo c4o), vi trong nhiéu
trudng hop cdp nhan bdo cdo di cb hudng dén lam bdo cdo theo cdc yéu cu, mau,
cot, muc théng ké. Trong trudng hop khong c6 méu quy dinh, ngudi lam bdo céo
phai ti x4c dinh cdc yéu c4u, ndi dung, muc dich va ddi chiéu ket qué cong téc.

« Két thiic bo cdo: kién nghi nhimg phuong huéng, giai phép khic phuc ton tai
trong hoat dong ti€p theo, nhandinh tri€n vong, néu ki€n nghi néu 6.

- Phankét:

* Thim quyénky.

 Condau hgp phap.

+ Noinhén.

» Cicyéutdkhickhacnéucd.
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Madu béo cdo cong 1ac wdn (thang, quy....):

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Boc lap - Ty do - Hanh phuc
S6 ....... /BC-VCC
Ha Noi ngay ... thang ... ndm 2000
BAO CAO
Vé cong tic tudn (thang, quy......... )
Don vibao cio (cuc, vu. vién, phong, ban. vov... )
L. NHOUNG VIEC DA THUC HIEN
(trong tuan tlf ngdy...... thang..... nam...... d€n ngay...... thdng..... nim....)
A. Vé xay dung va ban hanh van ban:
1} Van ban quy pham phdp luat da dugc lanh dao co quan ky duyét va ban
hanh

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

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

[wihe



B. Hoi nghi, hoi thao, 16p tap huan, cdc cude hop:
[) Tén va n6i dung cugc hop. thoi gian, dia diém. thanh phan va s& lugng
ngudoi tham du:

C. Cac cong viéc khace trong hoat dong thuong xuyén cua cac don vi
can phan anh véi lanh dao co quan:

TAM

I11. NHOUNG PE NGHI VOI LANH PAO COQUANHOAC CACPON VL, BO
PHAN TRONG CG QUAN



V. CONG VIEC DUKIEN TRONG TUAN (THANG, QUY.....) TOI
1} Xay dung va ban hanh van ban:

VU TRUONG VU CONG CHUC
(Ky tén, déng diu)
Ho tén day di

Noi nhdn:



4. Bién ban

4.1. Khai niém

Bién ban la loai van ban dé ghi lai dién bién sy viec dang xay ra hodc méi xay ra
do ngudii ching kién ghi lai hay nguoi cé trach nhiém ghi lai.

- Ngodi phdn thé thite nhu: Quéc higu va tiéu ngit, tén van ban va trich yéu noi
dung, dia danh. ngdy - thing - nam. gids - phiit, thanh phan tham du (kiém tra, xdc
nhan thue t€, dirhoi hop ...): ngudi chit toa. ngudi ghi bien ban; con cé:

-Ghilgi dién biéh su viec thure t€, hoi nghi (khai mac, bdo cdo, tham luan, phat
bi€u ctia 1anh dao, b& mac, két thic)., réi dén thi tuc ky xac nhan (phai dugc doc lai
trurde).

- Yéu cdu ciia mor bién ban: s6 liéu, sy kién phai chinh xéc cu thé; ghi chép
trung thue, ddy du, khong suy dién chi quan; ni dung phai c6 trong tam, trong
diém.

- Cacloai bién ban: hop, hdi nghi, dinh chi kinh doanh, vi pham Xay duﬁg, hoa
giai, ban giao, x{r1¥ vi pham hanh chinh,...

4.2. B6 cuc mot bién ban gém:

- Phan mo ddu:

» Quoc hiéu va tiéu ngit.

+ Tén co quan ban hanh.

- 56 va ky higu: s6:.../BB (viél tit tén co quan lap bién ban).

» Dia danh va ngay thang.

« Tén loai van ban; Bién ban.

- Trich y€u nd1 dung. bién ban.

- Phan trién khai:

bt van dé: ghi 15 thdi gian 14p bien ban, dia diém, thanh phén tham gia.

Noi dung bién bin: ghi dién bi€n su kién. Noi dung bién bin phai ght chép
chinh xéc, cy thé, trung thuc cic s6 liéu, sy kién, khong suy doan chii quan ma di
vaotrong tam, trong diém, khong dién giai lan man. Bién ban duge ghi chépday di
va chi ti€t moi bi€u hién ¢4 lien quan dén sukién, dac bigt 1a vdi cdc cude ban giao,
kiém tra, cudc hop quan trong. Ciing ¢6 thé ghi theo cdch tong hop, ghi theo cich
dién vao céc cot, muc theo mau ¢ sén.

» K&t thic bién ban: ghi th&i gian két thic, nhimg ngudl lam chitng néu can.
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- Phan két

- Tham quyén ky: 16i thi€u phai ¢6 hai ngudi ky.

* Con déu hop phap: déng lén chir ky clia chi toa (d6i véi cudc hop, hoi
nghi).

* Ndi nhén.

* Cac yéu t§ khic (néu cé).



Mdu bién ban chimg:

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phiic

S6 ..o /BB -(1)

Ha Noi, ngay ... thang ... ndm 2000

BIEN BAN

V& VIEC (ZI7). oo

- Thoi gian va dia di€m tién hanh 1ap bién ban.
- Thanh phéan tham gia lap bién ban.
- Dién bi¢n su viéc xay ra.

Noi nhdn: {Ky tén, dong ddu)
S s Ho tén day du

(1) viét tat tén co quan
(2) thu ky cudc hop hoac bén tham gia
(3) chit toa cude hop hodc ngudi 6 tham quyén lap bien ban
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Mdu bién bdn Hoi dong nhén dan -

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Boc lap - Tu do - Hanh phiic
56 ......../ BB -HBND
Ha Noi, ngay ... thang ... ndm 200(0)
BIEN BAN
Hop Hoi dong nhan dan Thanh pho
Khoa ....... » Ky hop thu.......
(tir ngav....... theang...... nam...... dén ngay..... thing....... nam.... )

1. Thoi gian hop:
-Khaimac: ... gid....... ngay......... thiang.....nam.......
-Dladiémudic
"NOTdung Ky hop: oo
2. Thanh phéan du hop:
- Dai bi€u Hoi déng nhandan cé mat...... trén (ONG SOvvovoveeoeeerore .
-Daibieu Quoc hoi (e ¢6): oo
-Tong s6 thanh vien tham dyhop: oo
3. Chutoa ky hop:
4. Thuky k¥ hop:
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5.Cac bdocdotai ky hop:

THUKY KY HOP CHU TQA KY HOP
TM. HOI PONG NHAN DAN
CHU TICH HOI PONG NHAN DAN
(Ky tén) (Ky tén, dong ddu)
Ho tén day du Ho ten ddy du



Mdu bién bdn ban giao céng viéc:

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap - Tu do - Hanh phic
T SO /BB -(1)
Ha Néi, ngay ... thang ... ndam 2000
BIEN BAN

Vé viéc ban giao ....(trich yéu néi dung ban giao)...

- Cin ¢t Quyét dinh s6..... ky hiéu...... ngay....... thang......nam ...... cla........
VE VIBC..uviercriererr e

Hém nay, ngay...... thing....... ndm......... lic ..... gid, ...... (ai})...... chinh thic
bangiaccho......... €70 T

1. NOI DUNG BAN GIAO CHINH THUC GOM CAC MUC SAUDAY

1) V& chlic naAng, I VU cocvcvevrrirerii ettt it
2 VB CRTIC ettt et et et e et e s e e nebe b s an e s nanes e nanenees
Y VENNANSU. oottt s e e et s reb s nabe e er e st asd st sa bbb e s
4)Vé cosdvat chat

5) Vé hé so, tai lieu luu trit

1L NHONG VIEC KHAC
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Bién ban dugc lap thanh ........ ban. gurt dén cdc co quan. cd nhan, 18 chifc ¢6

lién quan nhu sau:

D e

2) e e

Bién ban lap tai....... ngay....... 210, not trén.

DAI DIEN BEN GIAO DAI DIEN BEN NHAN
(Ky 1én, ho va tén) {Ky tén, hova 1én)

Ching thuc (xdc nhan) cia co quan (cdp) ra quyét dinh ban gjao.

(Kyién, dong diu)

(1) viettattén coquan



Mau bién bin hoan gidi:

UBND XA X. CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phiic
............. / BB -UB
X ngav ... thang ... fdm 2000
BIEN BAN
Vé viéc hoa gidi
Hoém nay. lic ........ gi0......ngay....... thang........ nam-........
Tai UBND xa (phudng: thi tran) X.
Chiing toi la:
FHoVAIeN: e
ORI VUL e

C6lap bién ban vé vigc:

1. Mot bén la:



Noi dung suviec:

tén.

Ong (Ba) Dai dién UBND xa X. Ong (Ba)
(Kytén, ho va tén) (Ky tén, dong ddu,

(Ky tén, ho va tén)
ghi 16 ho va tén, chite vu)
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Mau bién ban dinh chi kinh dounh:

UBND PHUQONG Y. CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phiic

Y, ngay ...... thang ... nam ...

BIEN BAN
Pinh chi kinh doanh

B¢ phan kiém tra ching t6i gém cé:
IYHOtEN. oo, chire vu: (CSkhu vuc)

Daidiéncho Uy ban nhan dan phuong Y:

Phuong ..(Y ). Quan oo i@,
Do ()ng(Bz‘l) ....................................................................................................
CMND 6. NEAY VA NOT CAD vt

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

DPang kinhdoanhnganhngh&: ...,
Mat hANG: e e e
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Kétquaki€m tra va bien phap xirly:

ONE (BNt

Di kinh doanh khong c6 gidy phép, phai dinh chi kinh doanh tirc khic va phai
nop phat vi cianh hanh chinh, mitc phat ......................... dong (viét bing
ChiF) .o, dong

-~ Bien bdn dwoc lap thanh 02 ban. Bo phan kiém tra 01 ban va ngudi bi kiém tra
01 ban.

NGUOI BI KIEM TRA DAI DIEN BO PHAN KIEM TRA
(Ky tén) {Ky tén)
Ho va tén Ho vatén
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Mau bién ban tam dinh chi kinh doanh:

UBND PHUONG Y CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

SO i / BB -UB
Y. ngav .. . thang ... nam ...
BIEN BAN
Tam dinh chi kinh doanh
Lic........ ngay......thing....nam.......

Bo phan kiém tra chiing toi gém cé:

DY Hotén.vieeiee e, chie vy: (CSkhu vuc)

Daidién cho U y bannhandan phuong Y:

Y e et et

B ettt et et

bén kiém tra dia diém kinh doanh tai S6 ..oeoerooooroveiea budng
(PRO) ettt

Phuong ...(Y).............. Quan............. 72 ORI

Do ONG (DAY ...t

CMNDSO...ocoeiiiiiiieiie, NGAY VANOE CAP:..oevveiiivniete e

THUONE I et



Két qua ki€m tra va bién phap xir1y:

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

ba kinh doanh khong c6 giay phép (kinh doanh nganh nghé, mat hing ngoai
gidy phépkinh doanh; khong diing dia di€m kinh doanh). Phéi dinh chi kinh doanh
va phai nop phat vi canh hanh chinh, mitc phat ..........c........... dong (viét bang chi)

Bien ban dugc 1ap thanh 02 ban. Bo phan kiém tra 01 ban vi ngudi bi kiém tra
01 ban,

NGUOI BI KIEM TRA PAI DIEN BO PHAN KIEM TRA
(Ky iénj (Ky tén)
Ho va tén Ho va tén

102



Mdu bién bdn vé xitly vi pham hanh chinh

.......... (don vi B)...... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Ty do - Hanh phuc
SO [ o :
Ha Noi, ngay ... thang ... nam ...
BIEN BAN
Vé vi pham hanh chinh

Hom nay, héi......giv ... .ngay....._thang....nam ...
Chiing t61 gém cé:
U e, Capbac: coovvveennn, Chite vu: .o
Donvii oo (B
2 Cépbac: ....coeue..... Chie vu: .o
Bonvi oL (B
Co suchingkién cua ong (ba):
VHO TN oo
Noi dang ky nhan khdu thudng trd (dia chi hogc don VICONZtAC).. .o,
Dantoc: oo QUOCHCR: e
CMND (hé chiéu)so: ..o Ngaycap: ................. Naicdp:....oo.........
ZIHO WM e
Noi ding ky nhan khau thuong tri (dia chi hodcdonvicong tac):....................
Dantoc: .o QUOCHCh: e
CMND (hd chigu)s6: ..o Ngaycap: ..oue...... Noicip:.................
NEOIIQI: oo



Can ci Diéu 22, 23, 24, 25, 26. 27 Phdp lénh Xt phat vi pham hanh chinh
chting t6i dd dp dung bién phap ngan chan va ddm bao viéc XUt phat vi pham hanh
chinh sau day:
dé c6 thdm quyén giai quyét.

Ngoai nhitng phuong tién, tang vat vi pham hanh chinh d4 tam giit ké tren,
chung toi khong thu gitt gi khac.

Bién ban dugc 1ap thanh 2 ban, giao cho duong strmot ban va doc lai cho moi
ngudi cing nghe cong nhan 1a ding vacung k¥ tén.

NGUOI LAM CHUNG NGUOL{HOAC DAIDIEN  NGUOI LAP BIEN BAN
TO CHUC) VI PHAM

NGUJI LAM CHUNG NGUOI (HOAC TO CHUC Bl HAI)
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Mau bién bdn vi pham hanh chinh ¢6 déi neong la ¢d nhan, (6 chite mieée

ngoai:
.......... (don vi B)...... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phiic

S6 e /

Ha Noi, ngay ... thang ... nam ...

BIEN BAN
Vé vi pham hanh chinh
(D6i tiwong vi pham hanh chinli 1d cd nhdn, 16 chite nitée ngoai)
Homnay.hoi......gid0.....ngdy......thdng.....nam......

L Capbac: oo, Chic vu: e,
Ponvii o (B, e e
2 Capbac: .cococvveernne, Chifc vu: e,
Ponvi: o (Bt e
Cé suchitng kién cua dng (ba):
L H O I et e
Noi dang ky nhén khdu thutmng tréi (dia chi hoac don vi cong tac):.......co.eveene.....
Dan t0c: oo, QUOC TICHI it
CMND (hé chi€u)sa:.................... Ngaycap: v, N capiacecinn,
2 HO TN oot
Noi dang k¥ nhan khau thudng tri (dia chi hodc don vi cong tac)i................
Dan tdc: .o, Qudc tich:..ooooi
CMND (ho chiéu) s .ooovvvevneenn., Ngaycéap:................. Naicap:..oooieeicnn,
3- Phiéndich:
Noi dang ky nhan khau thuding trii (dia chi hoac don vi cong tic):
Dantéc: oo QUOC TR .o,
CMND (ho chi€u) s6: ..ovvvrien..e Ngaycap: ..cccoovvvvnene Noicap:...oo...e.
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- Hotén ngudi vi pham (hogc dai dién 8 chiie ).
TUBE: vt
QUOCHCH: v e b e ey e s s b
S6ho chi€u: .o, Coquancap:........coooiveiveiieee

Can cir Diéu 22 dén 27 Phip lénh Xt phat vi pham hanh chinh chiing t6i da ap
dung bién phdp ngan chan va dam bao vi¢c xir phat vi pham hanh chinh sau day:

DRam gil

ChUYEN VE:.... oo
dé c6 thim quyén giai quyeét.

Ngoai nhitng phuwong tién, tang vat vi pham hanh chinh ¢4 tam gilt ké trén,
ching t6i khong thu giir gi khéc. Bien ban dugc lap thanh 2 ban, giao cho duong su
mot ban vadoc lai cho moi ngudi cling nghe céng nhan la ding va cung ky tén.

NGUOI LAM CHUNG NGUOI (HOAC DAIDIEN  NGUOI LAP BIEN BAN
TO CHUC) VI PHAM

NGUGOI LAM CHUNG NGUOI (HOAC TO CHUC BI HAIY

PHIEN DICH
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Madu bién bdn ghi 1 khai:

eenereen(don Vi B)...... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc iap - Tu do - Hanh phiic

SG e, | ARTOT
Ha Noi, ngay ... thang ......ndm ...

BIEN BAN

Ghi 16i khai
2 (o] U gid.......ngay........ thang........ AAM .........
Tl ettt
Chiing t6i gbém ¢6:
I-Hovatén...covoveveeiineeee ChUc VI e )
CapbAC: v BDonvii..v, (B
2-Hovatén....ccooeeeevvecnrnnn, ChilC VUt
Capbac: .o Ponvi: .. (B
Tién hanh ghi 1&i khai cta:
= HO 8N e, U175] LTRSS
- Noi dang k¥ nhan khau thudng trd: ..................... (dia chi hodc don vi cong
1€ Lo T O USSR
-ChO GhIEN NAY .ot et e oo,
~CMND (ho chi€)} $6:.ccveceericiecereee Ngay cap: .coveceiiirieinns
NOTCAP:..coicceciei e, Dantoc(qudctich): .ovvvvveeeeeie e,

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

NGUQOI KHAI NGUOI GHI BIEN BAN
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Mdu bién ben khdm nguei theo thii tue hanh chinh:

...(don vi B)...... CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM
| Doc lap - Tu do - Hanh phiic
Ha Noi, ngay ... thang ... nam ...
BIEN BAN
Kham nguai theo thu tuc hanh chinh
Hoi..... gio.....ngay......thang.....nam .......
Tat (HANOGI). oo

LLHotén ...ccoonii . CAPDAC: oo
Ponvic o (B
2. HON oo Capbac: .. e
Ponvic (BY. oo
Thi hanh i¢nh kham ngudi theo thi tuc hanh chinh d6i véi:
-Ho @m €n Khaci....oocooniie
" MUK e
-CMNDhayh¢ chigusé: ............ Ngay cdp: ... Naicap.oeeeoi
da c6 hanh vi vi pham hanh chinh quy dinh tai Diéu.... ...... Phip lénh Xir phat hanh
chinhvabiéu.......... Nghidinhs6 14/HDBT ngay 25-4-1991.
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CMND (hé chi€u)sé: ....cocoevee Ngaycap: .o Noicdp:................

Trudce khi khdm ching t6i d3 doc quyet dinh khim ngudi theo thi tye hanh
chinh s¢: . e NEAY......L thang...... nam....... va yéu cau ong (ba)

dua d6 vart tai heu phuong tién vi pham dé kiém tra, nhung ong (ba)
dakhong chap hanh.

Chiing t6i da tién hanh kham:
Keét qua kham:

Chiing t6i da thu giit tang vat. phuong ti€n ndi trén. Ngoii ra, ching t6i
khong thu giir gi thém.

Viéc khim xét da két thic héi........ gid........ ngay....... Théng

Bién ban da doc lai cho ngudi ¢é tén ghitrén bién ban cling nghe cong nhan la
diing va ky tén duéi day. Bién ban duoc [ap thanh 2 ban. giao cho duong su 1 bas.

NGUOIVIPHAM  NGUOI CHUNG KIEN CBPHUTRACHKHAM
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5.Péancongtac

5.1.Khai niém

De dn, k& hoach, chuong trinh cong téc goi chung 12 dé dn. Dé 4n 12 viin ban
trinh bay duy ki€n clia co quan v& mot chuong trinh hay mot cong viéc nao d6 trong
mot thdi gian nhat dinh.

+ Noidung dé éncé ba phdn:

- Phdn nhdn dinh tinh hinh dédc diém: cin néu rd hoan canh. tinh hinh co quan,
néu mot cdch khdi quat. ngan gon, két qua bang s6 liéu, su viéc mot cch chinh xdc
nhim ddnh gid két qua s& hoan thanh, khé khan va thuan loi, kha niang va trién
vong cuatinh hinh.

- Noi dung ké'hoach: néu (3 nhiém vu, myc tiéu, phuong huéng va bien phdp
cong tac: muc tiéu va nhiém vu duge giao, phuong huéng thue hién céc nhiém vu,
phuong cham chi dao t6 chife thye hién, bi¢n phdp kiém tra don déc viéc thuc hién
cang cy thé cang 61, dikién duge cdc rdiro va co hoi, tinh hiéu qua ciia dé 4n. tinh
khathi....

- Phdn két lugn: nhan manh ¥ nghia, tim quan trong clia dé 4n. ddng vién moi
ngudi phan dau tot dé dn, hoan thanh 16t k& hoach, dé nghi cdc diéu kién vat chat,
tinh thin cho viéc thuc hién.

+ Yéu cau ciia ké hoach (dé dn) cong tdc: phai phit hop véi kha ning ctia chi
thé, diéu kién, hoan canh, dia ban cong tdc; 1ap luan chat ch&, din chitng chinh x4c,
¢6 stc thuyé€t phyc; bién phdp thuc hién cu thé, thdi gian 16 ring, quan hé timg
khéu, timg viéc, c6 trong tam; dé 4n phai hiéu qua (tiét kiem thoi gian, cong siic,
kinh phi).

5.2. Bo cuc cina dé 4n, ké hoach, chuong trinh

- Phanmdddu

* Qudc hi¢u vatiéu ngit.

+ Téncoquan ban hanh.

" Sévakyhieu. (Vidu: s6:.../DA (téncoquan) (téndonvi soan thao).

* Diadanh vangay thang.

* Ténloaivan ban: Dé 4n, Phuong dn, K&€hoach, Chuong trinh.

* Trich yéu ndi dung dé 4n.

- Phdn trién khai:

bt van dé: nhan dinh khéi quét tinh hinh Jam co s& xay dyng dé 4n. Can néu
rd hoan canh, tinh hinh coquan va nhimg kha nang ctia chii thé thuc hién.
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Giai quy€t vin dé: néu rd muc tiéu, nhiem vu, bién phdp thire hién cang cu thé
cang t6t. Phdi dur kién duge cdc kha nang rui ro, nhitng khé khan, can tr& cdn chii
déng dé phong; nhilng thuan lgi cn tan dung, cdc bién phép cu thé t chire thuc
hién. D€ 4n phdi phit hop v6i khi nang dac diém tinh hinh ctia co quan, dugc lap
luan chat ché. duge dén ching chinh xéc. ¢6 sitc thuyét phuc.

K€t luan: néu 16 ¥ nghia, tam quan trong ctia dé an., trong d6 dé nghi cap trén
hoé trg va dam bao cdc diéu kién vat chat, tinh than cho viéc thyc hién cac muc tiéu.
nhiém vu ditra.

-Phankét:

* Thdm quyénky.

« Con ddu hop phép.

« Noinhin.

» Cac yéu td khidc (néu cé).



Madu dé an:

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic
S e, /DA - (1)
Ha Noi, ngay ... thang ... nam ...
DE AN

VE (VIEC @17,

........... (2.
Noinhdn: {Ky tén, déng ddu)
VRN Ho tén day du
-Luu...

(1) viét tit tén co quan
(2) tham quyén kv va dé ky
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6. Thong bao

‘Thong bao 1a moét loai van ban diing dé théng tin mot noi dung vé mot hoi nghi
(nghi quy€t hay nghi dinh) hay mot van ban hay mét thong tin vé cic hoat dong
quan 1y cho cdc chil thé ¢6 lién quan biét thong tin vé mot két qua cia hoat dong.
truyéndat kip thoi cac quy dinh ctia coquan c6 tham quyén.

- Thong bdo phai duge viét ngan gon, cu thé, dé hiéu va dii hiong théng tin cin
thiér; d6t véi vige thong tin, nghi quyét cia mot cude hop. mot héi nghi can néu rd:
tén hoi nghi. ¢rdau, thoi gian nao. ai chii tri, nd1 dung nghi quyat ciia hoi nghj dé?
Thong bao nhitng nhi¢m vu cu thé, trong hoat dong quan 1y can ghi ngin gon, 10
rang. chinh xdc, cu thé.

- Ky thong bdo khong bt budc la thi trudng co quan ma 1a céc trudng phong,
ban, nganh thugc quyén quan Iy tryc ti€p. ky thira [énh.

-Thong bdo ¢ nhiéu logi: thong bao két luan. thong bdo vé viéc tam giit ngudi
vi pham hanh chinh. théng bao chd sé hitu phuong tién, tang vat vi pham hanh
chinh...

- Thong bdo chi 1a phuong tién dua tin chinh thic ctia phap nhan cong phép.
phip nhan khong sirdung thong bao thay van ban phap quy.

Vidy: quyétdinhnghi huu, quyét dinh nhap ngi.

+Bd'cuc cria mot thong bdo gom:

- Phian mdrdan:

* Quoc hi¢u va tiéu ngit.

* Tén coquan ban hanh.

» S6 viky hiéu. S6......./TB (1éncoquan) (tendon visoan thao).

* Diadanh va ngay thing.

* Tén loai van ban: Thong bio.

* Trich yéu ni dung théng bdo.

- Phinirién khai:

» Datviin dé: khong trinh bay 1y do ma gidi thigu truc ti€p vin dé cin thong bio.

* Noi1dung thong bdo.

Bai vdi thong bdo truyén dat chi truong, chinh sdch, quyét dinh. chi thi cin
nhac lai tén van ban duge truyén dat. tém tat ndi dung co ban ctia vin ban d6 va yéu
cdu qudn triét, trién khai, thuc hién.

D1 vai thong bio vé ket qua cdc hoi nghi. cudc hop phai néu ngdy gidy hop

N
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thanh phan tham du, ngudi chi tri: t6m tit ndi dung hoi nghi. cdc quyét dinh, nghi
quyét cua hdi nghi, cudc hop dé (nén o).

Doi véi thong bao vé nhiem vu dugc giao phai ghi 13, ngédn gon. ddy dd nhiem
vu. nhitng yéu cu khi thyc hién nhiém va; cdc bi¢n phdp cdn dp dung dé trién khai
thuc hién.

Thong bdo vé thong tin, hoat dong cdn néu rd ndi dung hoat dong quan 1y, Ly
do va thoi gian tién hanh hoat dong do.

Thong bdo két luan ciia mot cép c6 thim quyén cin néu rd ho tén cap ¢ tham
quyén dé: ndi dung cude hop dan dén két luan va chi 13 co quan, t6 chuc, don vi, cd
nhan ¢é trach nhiém thi hanh: néu o notdung ctiakét luan.

» Két thdc thong bao: nhic lai noi dung chinh. trong tam cin nhan manh, luu ¢
ngudi doc hay mot ndt dung xa giao; cAm on néu xét thdy cin thiét,

- Phdn két:

» Tham quyénky.

« Condau hop phip.

» Nuinhan.

« Cic yéutd khdc (néu c6).
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Madu thong bdo chung:

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phiic
SG v, /DA - (1) ,
Ha Noi, ngay ... thang ... adnt ...
THONG BAO
VE (VIEC @1
Z_V oimhgn: (2o,
""""""" (Ky tén, dong dd)
-Luu.......... Ho tén day dis

(1) viét tit 1&n co quan
(2) tham quyén ky va dé ky
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M thong bdo két lugn.

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM
DBoc lap - Tu do - Hanh phae
SO v, /TB- (1) :
Ha Noi,ngay ... thang ... nam ...
THONG BAO
Két luan cua ....(ai?)........ vé viec ... (2i7).........
....................... (diadiem. thanh phan, phiénhop @iV
Cancl..ci dacd két luan nhursau:
Lo
e
e
................ {tetncoquan)............ xin thong bio.......(cho ai)..... dé bict va thuc hién.
........... (2)rii,
) (Ky tén, ding diu)
11\’01 rhdn Ho t&n ddy du
Lo

(1) viét tat tén co quan
(2) tham quyén ky va dé ky
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Mau thong bdo vé viéc tam giit nguci vi pham hanh chinh:

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
boc Hap - Tu do - Hanh phic

SO e fooo= (1)...

Ha Ngi, ngay ... thang ... nam ...

THONG BAO
V/v tam giir nguoi vi pham hanh chinh

Kinh gui: ...
Can ctr vao DPiéu 23 Phap lénh Xt phat vi pham hanh chinh.
Theo Quyét dinh tam giir ngudi theo thu tuc hinh chinh s6:

ngay....... thang...... nam..........

Coquan (ngudi 6 thAm QUYEN):......o.oviiveoooeeeiee oo

Da tam giir nguoi theo thu tuc hanh chinh d6i véi:

Ho ten

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

VIdACOhANN Vitiiico o)
QuydinhtaiBiéu: .............. Nghidinh s 141/HDBT ngay 25-4-1991

Thoi giantam giit: ....... gid ke tr...... gidn..... ngdy.......

De’n ......... glfj ........ ngz‘iy ...... thang.......nam.........

Vay xin thong bao dé ong (ba), Quy co quan biét.

NGUOI RA THONG BAO
(Ky tén)

(1) viét tat tén co quan

117



Mdii thong bdo vé viéc chii so hitu phuong tién, tang vdt vi pham hanh chinh

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap - Ty do - Hanh phac

Ha NI, ngay ... thang ... nam ...

THONG BAO
V/v chu sg hitu phuong tién, tang vat vi pham hanh chinh

Can c1r vao Diéu 33 Phép 1énh Xirphat vi pham banh chinh.
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Hién nay tang vat (phuong tién) trén dang duoc giir tai:
Vay xin théng bao dé ai la chd s hitu tang vat (phuong tién) trén t6i lién hé¢ vai
caquan ching tdi theo dia chi:

de giai quyét. Lic ......... gio....... ngay...... thdng.....nam .......

(Sau khi thong bdo cong khai trong thoi han 30 ngay) néu khong xdc dinh
dugc chil sO hitu thi tang vat (phuong tién) trén s& dugc bd sung vio coéng qu¥y nha
nude theo quy dinh ciia ... khoan 4 Diéu 33 Phip lénh Xir phat vi pham hanh
chinh.

NGUGOI RA THONG BAO
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7. Td trinh

7.1. Khai niém

T trinh 13 van ban diing d€ dé nghi vé6i cdp trén mot ¥ tudng, mot dé nghi méi
vi dé nghi cdp trén phé chuan. Dé nghi méi ¢6 thé 1a mot chi truong, chinh sach,
phuong 4n, ché do... hay bii bo mot quy dinh di 16i thoi, khong pht hop. TS trinh
¢6 thé 12 nhitng vin dé thong thudng trong diéu hanh va quan 1§ co quan nhy ma
rong quy mo, thay doi chifc ning, xay dung thém co s& vat chat.

+ Yéu cdu ciia to trinh. chi dé phai rd rang. luan ching day du, khoa hoc, kién
nghi cu thé, néu cin thi néu nhiéu phirong dn giai quyet.

+ Noi dung cita 16 trinh gém ba phan:

- Phéin moddu 12 phan nhan dinh tinh hinh, cdc co sécta viée dé xudt cdi moi.

- Phdn not dung.: néu tém tat ndi dung dé xudt mdi, ¥ tuéng mdéi, nhitng thuan
loi. khé khan, nhitng bién phdp khic phuc .

- Ddnh gid va phan fich nhitng téc dung cha dé nghi méi d6i véi san xuat kinh
doanh va déri song xa hoi. Kién nghi v6i cdp trén xem xét va chap thuan dé dé xuat
duoc sém trién khai thyc hién.

+ Ddc diém ciiu to trinh 1a mot chiéu tircdp dudi 1én cdp trén va néu nhitng vin
dé 16n thi trude khi trinh nhitng van dé 16n d6 phai ¢6 cong van xin y kién trude.

7.2. B6 cuc cia mot to trinh gom:

- Phdan md dau.

« Quoc hiéu va tiéu ngit.

+ Tén co quan ban hanh.

« S6 va ky hiéu. S6:.../TTr (tén co quan) (tén don vi soan thdo).

+ Dia danh va ngay thing.

* Tén loat van ban: T trinh.

* Trich y€u ndi dung théng bdo.

* Nai giri trinh. (Kinh gui:..... dit trude tén loai vin ban).

- Phdn trién khui:

« Pat van dé: néu 1y do dua ra ndi dung trinh duyét, phan tich nhiing cén cit
thuc t€12m ndi bat cac nhu cdu biic thiét cia vin dé can trinh duyét.

« Noi dung & trinh: néu tdm tat ndi dung ctia dé nghi méi, cic phuong dn kha
thi mot cdch cu thé. ro rang, khong phan tich chung chung, vdi cdc luan e kem
theo tai li¢u ¢4 thong tin trung thue, do tin cay cao. Phan tich nhimng phan dng ¢6
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thé x4y ra Xxoay quanh dé nghi méi néu duogce 4p dung: nhitng khé khan, thuédn loi
khi trién khai thuc hién: nhimg bign phdp khac phuc cén phai duoc trinh bay khach
quan. tranh nhan xét chi quan. thién vi. Néu y nghia. tac dung cta dé nghi mdi doi
v&i san xudt, di séng x4 hoi. cong téc lanh dao. quanly...

« Két thic tdtrinh: néu nhitng kién nghi dé cép trén xem x$t chap thuan dé xuat
méi di néu dé sém duoc trién khai thuc hién. C6 thé néu mét vai phuong dn dé cdp
trén duyet. nthim khi cdn thiét c6 thé chuyén doi phuong an. Kié¢n nghi phai xidc
dang.

- Phdnkét:

» Tham quyénky.

» Con dau hop phép.

» Noi nhan.

« Cic yéutdkhdc (n€uco).

121



Mau 1o rinh chung:

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Dac lap - Tu do - Hanh phic
S e /T - (1)
Ha Noi, ngay ... thang ... ndm ...
Kinh gtti: ................. (€dp X6t duyét).......c.......o.oooivurn.
TO TRINH
A - (VIEC 817 }urirremenemennas
o (2}
Noinhdn: (Ky tén, dong ddu)
i renrarara HO [én da‘y dl:l
-Lau............

(1) vi€t tdt tén co quan
(2) thim quyén Ky va dé ky
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Mdu 10 trinh du én, dy thao van bdn quy pham phdp ludt:

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc tap - Tu do - Hanh phiic
S6 e JTtr - (1)
Ha Nt ngay ... thang ... nam ...
Kinhgui: ... (cdp X6t duyét)................cco............
TO TRINH

Du an (dur thao) van ban quy pham phap luat

[. M6 ta du 4n (dy thdo) van ban quy pham phép luat (tén loai, thdm quyén ban
hanh, trich yéu ngidung......).

3. Quy trinh soan thao:
a)Don vi, chuyeén vién soan thao (ky. ghirdho tén):



b) Thii trudmg cic don vi c6 lién quan (k, ghird hotén):

d) Y kién bao huu:
Noinhdn
Tmermo .
(Ky tén, dong ddu)
Ho tén day du

(1) viét tat tén co quan
(2) thim quyén ky va dé ky
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8.Hgpdéong

8.1. Khainiém

Hop déng ta su thod thudn giita cd nhan, 16 chite dé xac 1ap. thay déi hay chim
diit quyén va nghia vu cha cdc bén trong mot quan hé nhat dinh. Hop dong ¢6 thé
luge chia thanh: hop dong dan sy, hgp déng kinh 1€, hgp déng thuwong mai... trong
d6 moi loai lai 6 nhiéu tén goi cu thé khéc nhau.

Hap dong kinh t€ 1a vin ban cam két do cdc chu thé clia hop déng kinh &'t
xay dung trén co 5o nhitng quy dinh cira phép lénh hop dong kinh (6. Van ban nay
c6 gid tri phap Iy bit bude cic bén ¢d trach nhiém thyc hién, Nhi nude thuc hién su
kiém sodt va bao ho quyén 10i trén co s& van ban hopdong daky ket.

+ Noi dung hop dong kinh t€ gom bon phdn :

- Phan mo dau: tiéu dé, s6 ky hien (khong 6 tac C gid), tén hop déng. thdi gian.
diadiém. cdc can e xédc lap hop déng.

-Thong tin vé chii thé'hop dong. tén co quan, cé nhan tham gia vio hgp dong.
dia chi. s¢ dién thoai, tai khodn, ngudi dai dién.

- Notdung chinh trong hop dong viét dusi dang céc diéu. Diéu khoan cha yéu
la nhitg di¢u khodn quan trong nhat phdi cé trong hop déng. néu khong ¢6 thi hop
dong khong ¢6 gid tri.

* Nhimg di¢u khodn thuong 1¢ 13 nhiing diéu khodn do phép luat diéu chinh,
cdc bén ¢ the ghi hay khang ghi trong hgp dong thi mac nhién van duoc thica
nhan.

* Nhing diéu khodn tu¥ nghi 1a nhitng diéu khoan ma hai bén W xay dyng
nhirng khéng dwoc trai phip luat.

- Ky kéthop déng: s6 lugng ban hop déng, hi¢u luc thuc hién. noi trong tai, dai
diénky.

+Chii y:

- Str dung tir ngit trong hop déng phai chinh xdc, cu thé, don nghia. khong
dung chirthira trong hop déng.

- Chi str dung tlr phé thong. khong dung ti¢ng dia phuang, tieng 16ng. khong
duge dlng tirdanghia...

- Van pham nghiém tic, din khodt. r rang ngan gon, du ¥ chii y chdm, phay,
vict thém.



9.bantlr

Don tir1a loai thuriéng clia ngudi viét trinh bay ¥ ki€n cia minh giti dén céc co
quan Nha nudc, 16 chifc xa hoi dé nghi xem x&t va giai quy&t mot yéu cdu nao dé vé
cong viéc cua minh. Don tir gém ba phan:

- Phén md dau: tiéu dé, diadanh, ngay thang, téndon. kinh gui.

- Phén tie giéi thiéu vé minh: ho tén. ngay sinh, co quan, ho khau thudng trd,
trinh d6, dang c4p...

- Phdn noi dung don: ay theo timg ndi dung ciia don ma duge thé hién khic
nhau. Cudi don 12 101 hira, 161 cam on.

Vidu:

Néu 1a don dé dat nguyén vong thi gdm: nguyén vong clia ngudi viét don, co
s& nguyén vong néu trong don va cac dé nghi cu thé.
Néu 12 don khiéu nai thi gdm ndi dung khi€u nai, d6i tirgng khiéu nai. trinh

by tém tit dién bién xdy ra, nhimg ki€n nghi.

10. Vian ban dién thuyét

Van ban dién thuyét do cdc co quan t6 chirc x4 hoi lam ra nham muc dich 1a
mot van ban hanh chinh chinh thirc khong gui cho bén nhan, ma chu yéu la doc
nhan dip cdc ngdy 1€ quan trong hay nhan cdc su kién khédc. Van ban dién thuyét
khong ¢6 tinh lap quy, 1ap phdp. diéu hanh. nd chi cé tinh chat xa giao trong hoat
dong hanh chinh. Vin ban dién thuyét bao gébm: dién van, ddp tir, di¢u van, 1o
chidc mimg, 1&i chia budn...

10.1. Soan thao dién van

Dién vin 1a mét loai van ban dugce sir dung nhiéu trong cdc hoi nghi. trong
nhitng ngay 1€ quan trong (dién van khai mac, dién van bé mac, dién van chio
mimg, dién van khdnh thanh mot cong trinh). Dién vin ¢6 nhitng dac trung co ban
sau:

- Tu nhién. Dién gia doc trudce thinh gia nén 181 1€ trong van ban cdn ty nhién,
khong cdu ky, uyén bdc hay bay bong,

- Ré rang. Dién gia chi dgc mot 1an, thinh gia ciing chi nghe dugc mot [an vi
vy canrd rang, dé hiéu.

-Thanh thdr. Thinh gia khong chi nghe ma con cam xitc vé noi dung do vay 16
vin phai thanh that, khong qua than trong 161 mitc khich sdo. xa voi.

- Sd1 thue Nhitng s6 liéu, su kién ma dién vin dé cap dén phai chinh xdc méi
€6 stic thuyét phuc.
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- Mach lgc. Phéi 6 thit ty méi thu hu duge chi ¥ clha ngust nghe va tranh
dugc sunham chén.

-Khiémion, ton trong ngudi nghe chinh 1a t6n trong minh,

- Hing hon hdp ddn. Musn 16 cusn nguol nghe tir ddu dén cudi thi dién van
can hao hing hap din, hai déc tinh nay phu thudc ca vao 1oi van, y 1t va giong noi,
diéu b cuadién gia

+Kéi caudién van gom ba phin chink:

- MJ ddu: 15 chao mimg thinh gia, néu 1y do clia héi nghi, budi 18 hoac giéi
thiéu dé tai, chuyén mén minh sé ban luan.

- Noi dung: dién van trong cac truong hop mang tinh thong 1é noi dung don
gian ¢d tinh thich nghi, chi can néu mot s& chi tiet dién td, sdp xép céc chi tigt thanh
hat, ba loai.

* Dién vin trong nhitng trudng hop mang tinh phitc tap. néi dung phuc tap,
mang tinh chuyén moén, chinh trj hoc.

*Dién vin nén cat bét nhiing chi tigt dé cé not dung du dai cdn thiét. phi hop
chuang trinh. thdi gian danh cho budi |6 hay hoi nghi. 12m phan doan d¢ tap trung
sychil § clia ngudi nghe. gitp ho ndm bét van dé 6t hon,

- Cudi ciing 12161 cdm on thinh gia, dé nghi dai bi€u tham gia, néu nhitng thac
mic yéu tdu, nhiing van dé dat ra trong dién vin dé ciing nhau thao luan.
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TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
boc lap - Tu do - Hanh phic

SE /DV - ()
Ha Noi, ngay ... thang ... ndam ...
DIEN VAN
V& VIEC wovevemnnrrrinemrrecercereseseeaan
DOoctal: e
Ngay.......thdng......nam............
........... (2,

Noinhin: (Ky tén, dong ddu}
JESRELEEEERTS Ho tén day du
-Luu............

(1) viét 1at tén co quan
(2) tham quyén ky va dé ky
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10.2. Soan thao dap tir

Dip tir ding dé ddp 1€ mot bai dién van cia mét vi khich tai hoi nghi, tai budi
1€ tan hay mot cudc viéng tham. Bai ddp tircd két cau giong nhu mot dién van khai
mac, b& mac. chao mimg.

- Su xung ho trong dién van chao mimg va ddp tir can tuong xiing voi nghi 1é
xd giao can thiét. ‘

- Dap tirchi viét trong d6 dai gidi han, khi doc phai ngén hon bai dién vin chao
mimg.

10.3. Biéu van

Diéu van ciing 1a hinh thitc dién van nhung doc trong budi 1€ truy diéu cha
ngudi qua cd.

+ Noi dung gém ba phan coban:

- Tiéu sirdéng chi.

- Nhimmg thanh tich va cong lao déng gép véi doanh nghiép, dia phuong,
nganh, coquan, don vicéng tic...

- Loi hira.

10.4. Thu chiic mimg

Thu chiic mirng 13 van ban biy 16 niém phan khéi dé mimg cho co quan, ¢4
nhén trude mét niém vui clia co quan hay ¢4 nhan. Thu phai ngén gon, tinh cam.
Chu y khi viéi: Nhan danh ai? Nhan dip gi? Chidc mimng cho ai? Thanh dat diéu gi?
Cudicung ky tén.

10.5. Thur chia buén

Thu chia budn 14 vin ban bay té niém thuong ti€c, mudn chia sé ndi budn, su
mét mat véi co quan hay cd nhan khi nhén duge tin buén ctia co quan hoac ca nhan
d6. Thu phai ngan gon, tinh cam va chén thanh, Noi dung thu chia budn cdn nhan
danh ai? Chia budn véi ai vi tin budn gi? Mong ngudi hay coquan dé diéu gi? Cudi
cung ky tén.

11. Cacloai gidy to khac

Ngoai cic vin ban di néu trén, trong van phong con sir dung mat s gidy 1o
khac nhir: gidy gidi thiéu, giay di dudng, gidy moi hop,... cic loai phiéu.
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Madu gidy gici thiéu:

TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
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Poc lap - Tu do - Hanh phic
/ GGT - (1) :

{dia danh), ngay ...... thang ... nam ...
GIAY GIOI THIEU
Kinh gui: oo

Trantrong gidithi8u Ong, ba . ....coiiiecece e e
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CRTC VULt
CONRICIM VUL..oi et e rr e
Pénghi............. giupddong,ba.......ccovvveinns hoan thanh nhiém vu.

........... (2)eieennen.
Cé gid tri hét ngay: (Ky tén, dong ddu)
............................ Ho tén day du

(1) viét tt tén ca quan
(2) thim quyén ky va dé ky



TEN CO QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM
Déc lap - Tu do - Hanh phiic

SO ..oveeeeee. /GDD - (1)

(dia danh), ngay ...... thang ...... nam ...,

GIAY PI PUONG

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

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

(Ky tén, dong dau)
Ho va tén ddy du

Dodal | Thai gian luu tra
Phuong chang Trén & Lydo | Chdngnhan cla cg quan

tién st : . L -
dung d(t;c:nn)g aung | noi tru tr (Ky tén va déng déu)

di dén

NG Bl Ngay
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PHAN THANH TOAN

Ké&toan Truong phong tai vu

(1) viét tit tén co quan
(2) tham quyén ky va dé ky
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TEN CO QUAN ‘CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM
Boc lap - Ty do - Hanh phitc

56 v /GMH - (1)
(dia danh), ngay ... thang ... nam ...
GIAY MOIT HOP
Kinhgut: .
I LR
RIBRMG:
Thoi gian ............ ngay. bat ddu tir.......... gi0, ngay......thang.....nam...........__.
Bl i€ (it
DERGNL vttt
Xindiding thanh phan dwge Mmoo
........... (2}
(Ky tén, déng dau)
Ho tén ddy da
Noinhdn:
- Nhurtrén
-Luu..........

(1) viét tat tén co quan
(2) tham quyén ky va dé ky
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CAC CHUC VU CAO NHAT
VA CAC CO QUAN BO, CO QUAN NGANG BO

Tong Bi thur: Nong Pitc Manh
Chu tich nudc: Tran bic Luong
Chu tich Quéc hoi: - Nguyén Van An
Thu téng Chinh phi: Phan Vin Khai

Phé thu twéng Chinh phir: Nguyén Tan Diing,
Pham Gia Khiém,
Vii Khoan.

20 BO

O1. Bo Quac phong (Pham Van Tra).

02.Bo Cong an (Lé Hong Anh).

03. Bo Ngoai giao (Nguyén Dy Nién).

04. B6 Ké€hoach va Pau tr (V5 Héng Phiic).

05. B0 Cong nghiép (Hoang Trung Hai).

06. Bo Nong nghiép va Pht trién Nong thén (Cao Dire Phat).
07.Bo Tu phdp (Usng Chu L),

08. Bo Xay dung (Nguyén Héng Quan).

09. Bé Giao thong Van tai (Dao Dinh Binh).

10. Bo Thuy san (Ta Quang Ngoc).

I1. B6 Thuong mai (Truong Dinh Tuyén).

12. Bo Khoa hoc Cong nghe (Hoang Van Phong).

- 13.B¢ Vin hod Théng tin (Pham Quang Nghi).

14. B0 Y ¢ (Tran Thi Trung Chién), _

15. Bo Gido duc va Dao tao (Nguyén Minh Hién},

16. B6 Lao dong Thuong binh Xi hoi (Nguyén Thi Hing).
['7.B6 Taichinh (Nguyén Sinh Hing).

13. Bo Tai nguyén va Moi trudmg (Mai Ai Truc),

19. Bo Buu chinh vién thong (D6 Trung T4).
20. Bo Noi vu (D6 Quang Trung).
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06 CO QUAN NGANG BO

OI. Van phong Chinh pht (Poan Manh Giao).

02. Uy ban Dan toc (Ksor Phuéc),

03. Thanh tra Nha nuéc (Quédch Lé Thanh).

04. Uy ban Thé duc Thé thao (Nguyén Danh Théi).
05. Ngan hang Nha nuée (Lé Diic Thuy).

06. Uy ban Dan s - Gia dinh va Tré em (L& Thi Thu).

135



TOM TAT CHUONG 3
Trong chuong nay hoc sinh can nidm dugc cac ndi dung sau:

L. VAN BAN
1. Khainiém
2. C4c loai van ban
2.1. Vanban phapluat
2.2. Vanban phapquy
2.3. Van ban hanh chinh thong thudng
2.4, Vian ban chuyén mon. k¥ thuat
3, Tham quyén ban hanh vin ban
4. Thé thic van ban quan 1y nha nu6e
4.1.Canciphaply
4.2. Khai niém thé thirc van ban
4.3, Thé thifc van ban
4.3.1.Tieude
4.3.2. Tac gid
4.3.3.S8vaky hiéu
4.3.4. Diadanh va thai gian
4.3.5.Tén loai vatrich yéu
4.3.6.Néidung
4.3.7. Noinhan
4.3.8. Tham quyénky
4.3.9. Dau khan, mat(néucd) .
5. Thuky gidp ldnh dao soan thao van ban
5.1. Khi linh dao soan thao van ban bang phuong phip viet tay
5.2. Soan thao vin ban bang phuong phap ghi tra 101 vao van bandén
5.3. Khi lanh dao doc cho thiuky ddnh mdy trye ti€p
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5.4. Khildnh dao doc cho thuky ghitsc k¥
5.5.Khilanh daodoc vao may ghi am
5.6. Thuky tuthdo van ban

I1. SOAN THAO MOT SO VAN BAN HANH CHINH THONG THUONG
1. Quyét dinh (c4 biet) '

1.1. Khdi niém

1.2. Cancitraquyét dinh
1.3. Néi dung cua quyét dinh
1.4. Miu quyét dinh

2.Cong van
2.1.Khai niém
2.2.Phanloai
2.3.Noidung
2.4.Mau

3.Bdocdo
3.1.Khdiniém
3.2. Phanloai
3.3.Noidung

4. Biénban
4.1. Khai nié¢m
4.2. Phanloaj
4.3.Né1dung
4.4. Mau

5.Ké&hoach cong tic
5.1.Khai niém
5.2.Phin loai
5.3.No6idung
5.4.Mau

6. Thong bao
6.1. Khdi niém
6.2. Phan loai
6.3. Noidung
6.4. Mau
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7. TG trinh
7.1.Khainiém
7.2. Phanloai
7.3. N¢idung
7.4.Mau

8. Hopdong
8.1. Khdiniém
§.2. Phan loai
8.3.Noidung
8.4.Mau

9. Don tir
9.1.Khainiém
9.2. Phén loai
9.3.Noidung
9.4.Mau

10. Thar tir
10.1. Khdi niém
10.2. Phén loai
10.3. Noidung
10.4. Mau

11. Gidy maoi
11.1. Khidiniém
I1.2. Phanloai
11.3.Néidung
11.4. Mau

12. Van ban dién thuyét
12.1.Khéi niém
12.2. Phén loai
12.3.Noidung
12.4. Mau
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Cauhdidéntap:

01. Cho biét khai niém va cac oai van ban quan ty Nha nudc,

02. Th& n&o la thé thifc v&n ban (khai niém, cach viét, y nghia cac yéu t8).

03. Thuky tham gia vao viéc soan thao van ban nhuthe nao?

04. Cé baonhiéu loai cong van?

05. Cé nhitng loai quyét dinh nao?

06. Lap va nop hd sdbao gém nhimg gi ?

07.Hay soanthao 01 quyétdinh tuyy.

08. Hay soanthao 01 cang vantuy y.

09. Hay soan thao 01 bao cao tuy v.

10. Hay scan thao 01 bién ban tuy y.

11. Hay soanthao 01 déantuyy.

12. Hay soan thao 01 théng bao tuy y.

13. Hay soan thdo 01 tatrinh tuy y.

14. Hay soan thdo 01 hgp dong kinh té tuy v,

15. Hay soan thao 01 dontuyy.

16. Hay soan thao 01 van ban dién thuyé&t tly y.

17. Soan thao 01 quyét dinh do Ph6 giam d6c Cong ty Xay dung s6 2 thude Téng Cong
ty Xay dung ky vé viéc bé nhiém Nguyén Van An (& nhan vién t6 dich vu nay lam t6 truéing 8
dich vu tr09/03/2001.

18. Soan thao mét quyét dinh clta Phé giam G6c Sd Khoa hoc Cong nghé va Mai trudng
Ha Ni ky vé viéc bd nhiém dng Nguyén Van B, 1a Phé phang Hanh chinh S& giir chic Trudng
phong Hanh chinh Sd ké trngay 01/10/2001.

19. Thao 01 cong van gidp Giam déc Sd Gido duc va Dao tao Ha Ngi vé viéc cho phép
84 Gido duc va Bao tao dugc md hé ban céng cap I, 11! trong cac trudng cong lap thuéc Sé
Gi4o duc va Dactao ké tirnam hoc 1999 - 2000, cong van gui Bo Giao duc va Dao tao.

20. Soan thdo gitp Uy ban nhan dan phuang Lang Trung 01 céng van giti dén Uy ban
nhan dan quan Bdng Da vé viéc xin cdp trang thiét bi cho vin phong UBND phudng Lang
Trung 01 may vitinh (cé mayin) hé 586 va 01 may photocopy phuc vu céng tac van phong.

21. Soan thao 01 van ban cla Uy ban nhan dan quan Béng Da gui 6ng Hiéu trudng
truang Trung hoc K§ thuat ban cang Tin hoc ESTIH vé viec d& nghi m& cho quan 01 1dp tin hoc
van phong thdi gian tr01/01/2002.

22 Théo 01bao céo Sokét Hocky | nam thirhaicla I6p ...

23. Soan 01 bao cao clia Cong ty bia Ha Néi glii S& Céng nghiép vé két qua mua Céng
tréi xay dung Té quéc nam 2001,

24. Thac 01 bién ban hop 16p vé viec tim nguyén nhan gay mat trat tu trong I6p va gidi
phap.



25. Soan thde 01 bién ban Hai nghi Tang két cong tac nam 2000 cha S6 Vin hoa Thong
tin Ha Nai.

26. Thao mét bién ban budi hop Chi doan Iép vé viéc thdo luan: Hoc hém nay gidp gicho
turgng lai.

27. Soan thao 01 dé an dua sinh vién khoa ... di thuc tap tai cac cd quan, xi nghiép....
cudi khoa hoc.

28. Soan thdo 01 d& an 4 chic mét cude picnic cho (8p ... tai Tam DAo vao dip thi tét
nghiép xong.

29. Soan thao 01 théng bao ndi dung cudc hop ngay 20/8/2001 clia Hoi dong ky luatnha
trugng vé viéc kv luat hoc sinh Nguyén Van An vdihinh thiic canh céo trudc toan trudng.

30. Thao v&n ban thong bac vé diém chudn vao trudng Trung hoc K¥ thuat ban cong Tin
hoc ESTIH ham hoc 2001 - 2002.

31. Soan thao 01 td trinh gilp Hidu trudng trudgng Trung hoc Ky thuat ban céng Tin hoc
ESTIH vé mét chd truong cho hoac sinh cda truong di thuc tap tai Phap vdi thdi gian 03 thang,
kinh phititic, Trudng ctf mét gido vien di quan ly hoc sinh (kinh phitrudng tai trg).

32. Gilp Bo trudng Bo Giao thong ve phudng an ...bude ngudi di xe may phai doi ma bao
hiém....

33. Soan thdo 01 Hop déng lao dong gitra Van phong Téng cong ty Dau khi va Nguyén
Thi B., sinh vién tot nghiép nganh Van phong khoa ... truéng ESTIH tir ngay ... dén ngay ...
céng viéc van phong mic luang thod thuan.

34. Soan thao 01 Hgp ddng mua ban gilra trudng ESTIH véi Cong ty dién tlr IBM 50 may
tinh cé méyin.

35. Thao 01 don dé nghi Trudng mign gidm hoc phi nadm hoc 2001 - 2002 cho ban than
hoc sinh.

36. Thao 01 don xin nghi hoc vac tuan sau mén Nghiép vy thuky.

37. Soanth&o 05 van ban: Dién van, Dap tir, Bi€u van, Chuc ming, Chia budn.

38. Phan biét sukhac nhau gilra théng bae va cong van.
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Chuong 4

THU KY VA VIEC TO CHUC
CAC CHUYEN PICONG TAC CHO THU TRUGNG

1. MUC PICH, PHAM VI CAC CHUYEN BI CONG TAC CUA THU
TRUONG

1. Muc dich nhirg chuyén di cdng tac ca thi trudng

Muc dich nhitng chuyén di cong tic clia thu trudng nham thyc hién nhitng
nhiém vu dugc quy dinh trong chifc nang. nhiém vu. quyen han cia co quan hay
cua ngudi thu truong. Cde chuyén di cong tdc nham gidi quyet nhimg cong viée cu
thé dd dugc hoach dinh trong chuong trinh k& hoach cong tic cia co quan, thi
trudng. Tuy theo chific nang cua méi co quan, chuyén di cong tdc con nham giai
quy¢t nhiém vu dot xuat xay ra, nham thue hién nhitng hoat dong mang tinh chat
doi ngoai cua ca quan. Trong nhimg nam gan day, su giao luu quéc (€ va hop tdc
hiru nghi gilia nudc ta véi cic nude dang phat trien manh. Do vay, viéc di cong tic
cua thi trudng co quan khong chi trong pham vi quéc gia ma con mérong ra pham
vigqudc té.

Vidu: dikiém tra ddi twong quén 1y. di dy hop, di tham quan, di hop déng kinh
doanh, hop déng tiéu thy san pham ...

2. Pham vidi cbéng tac ngoai ¢d quan clia thd trudng

Pham vi di cong tdc ngoai co quan cita thi trudng phu thude vio:

- Chiic nang, quyén han, nhi¢m vu cua co quan hoac lién quan dén co quan
qudn 1§ nha nude hoic lién guan dé€n san xuat kinh doanh.

- Vi trf cde co quan do trong hé thong co quan nhi nudc. Méi lién hé vdi co
quan Nha nudc quan 1Y nganh theo 1anh thé.

- Moé1quanhé gifta cdc coquan do véi cdc coquan khéc.
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3. D€ nguai thu ky thue hién t8t dugc cac chuyén di céng tac cho thi
trudng

Dé chudn bi duge 16t cic chuyén di cong téc cho thiy trudng thi ngudi thu ky
cdn phai ndm viing:

- Chitc niing, quyén han, nhiém vy cliacoquan.

_ Nhiém vu cu thé dugc phan cong ctia thi trudng trong pham vi coquan.

- Xéc dinh duge nhiém vu chinh ciia minh trong viéc gitp thu truong thuc hién
nhitng chuyén di cong tac do.

- M&i quan hé chia co quan véi cdc co quan, don vi khic. Moi quan he gifra cac
don vi trong nd1 bd co quan.

IL. LAP Kit HOACH CAC CHUYEN DI CONG TAC

Dé cic chuyén di cong tic khong chéng chéo, lang phi can lap ké hoach cho
c4c chuyéndi.

1.1Lap k&hoach

D¢ cac chuyén di cong téc dat ket qua t6t, phai thuc hién viec 1ap k& hoach,
trong dé cin chd ¥ mot s6 di€m:

- Muc dich clia chuyén di (nhim thuc hién myc dich gi?). Lich trinh clia
chuyén di, thoi gian timg ching trong lich trinh.

_Néi dung ciia chuyén di (nham giai quyét cong viéc gi?). Gap ai? O dau? Ban
viec gi? Két qua dukién?

- Thanh phén: do noi dung quy dinh (nhitng ai cing di?). Al trudng doan, phd
doan va trich nhiém cda timg ca nhén trong doan.

- Thoi gian, dia diém, phuong tién. Noi nghi cha doan?

- Tuliéu, tai lidu, gidy t&can thiét.

- Kinh phi.

Trén co s& d6, van phong phai lap lich valap k€ hoach cong tac.

2. D&i véi chuyén di céng tac thudng ky

D)6i v6i chuyén di cong tic thuding ky cén duge dua vao ndi dung k€ hoach cla
chuong trinh k& hoach cang tic hing nim cla cg quan, trong d6 phai xdc dinh
trude muc dich yéu cdu et chuyén di, trude khi t6 chifc chuyén di phai lap k&
hoach chi tiét. Cac chuyén di cong tdc thudng k¥ phai phit hop véi k€ hoach chung
trong nam cba co quan. Cic chuyén di khong duge chdng chéo, trimg lap vé muc
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dich. Can ket hgp mot s§ cong viéc trong cdc chuyén di cong tdc dé tiét kiem thoi
gian va kinh phi.

3. Doi véi chuyén di cong tac nudc ngoai

D61 véi chuyén di cong tac nude ngoai can phai lap k€ hoach sém goi 1a “ké
hoach doan ra” dé bido céo v6i cd quan nha nude cé thim quyén trong viéc cho
phép va cdp cdc gidy t& can thi€t cling nhu Kinh phi chuyén di va g cong ham cho
cdc nude d6 hay dam phdn, cdp visa, lam ho chiéu, datnoi a...

4. Doi véi cac chuyén di dét xuat

Dai v6i cac chuyén di dot xudt thi viee lap k& hoach phai ti€n hanh khan
truong, day di nhu chuyén di thudng ky. Moi cong viéc dugc tién hanh khan
truong hon vi thoi gian gap.

II. CHUAN BI CHO MOT CHUYEN DI CONG TAC

Sau khi giai quyét xong cac tht tuc hanh chinh cho mot chuyén di. cén tién
hanh céc cong viéc cu thé sau:

1.Lién hé ngicongtac

Vigc lien h¢ voi noi doan dén va lam viée 12 rdt quan trong. Tdt cd moi chuyén
di cong tdc deu phai lién hé trudc v6i noi dén cong tac. P6i v6i cdc chuyén di cong
tac quan trong, dai ngay thi can phai 1am viéc trude va dua vao k& hoach tiép nhan
clia co quan tiép nhin cong tic. Thong bio cho noi dén cong tic biét noi dung va
thai gian cong tdc doi vdi mdi chuyén di cong tdc véi noi dung hét site cy thé nhu
ngay gid den, phuong tién di, bao nhiéu ngudi, cdp gi, thai gian & d6 1a bao lau,
di€u kién an nghi théndo...?

- D6i véi nhitng chuyén di cong téc nude ngodi cin duge bdo sém dé€ co quan
cd thin quyén xét duyét va cho phép. Ngoai ra cdn chii § dén thai tiét, quatang. gia
casinhhoat...

- Hinh thuc lién hé: bang dién thoai, cir ngudi dén gap truc tiép, bang vin ban.
thudiénti...

- N6i dung lien hé: can ddy di, cy thé 12 noi dung céng téc, thanh phén, thyi
gian, nhitng van dé yéu cau, dé nghi.

- Trude khi doan xudt phdt phai thong bdo Kip thadi bang dién thoai cho noi dén
cong tac biet, ke ca thai gian doan s& dén noi, nhiing thay ddi bd sung néu c6.

2. Chuan bjnéidung

Bay 1a phan quan trong nhat cua chuyén di cong tac, ty theo mitc do. muc
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dich, yéu cau ma chudn bj cong tdc ¢6 mic do don gidn hay phitc tap khic nhau,
N6 quy dinh sy thanh bai ciia mot chuyén di cong téc.

Vidy 1 N&u chuan bi gidi quyét nhitng vu vige vé cong tic t6 chiic k& hoach,
kinh phi thi can c6 céc phuong 4n, hé so, chi tieu, bién phdp giai quyét can thigt ndu
daduoc chuyén vién va ciac don vi chife nang théng nhét trude,

Vidu 2. Chudn bi cho mot chuyén di cong téc ky ket hgp dong kinh (& thi phai
chudn bi du thdo hgp dong kinh 1€ d6i véi nhimg hgp dong kinh t& quan trong thi
phdi t6 chirc hoi thao dé ¢6 duge mot du thio hop déng kinh t&, chudn ca vé noi
dung, hinh thifc. van phong.

Vidu 3: Tha trudng di pho bién nghi quy€t v6i co quan cdp dudi phai ¢é dé
cuong bdo cdo. nghiquy€t toan van va cdc tai kiéu can thiét khéc.

Vidie 4. Tham du hor nghi quoc t€ thi phai nghién ctru néi dung, muc dich. yéu
cdu dé du kién vé ndi dung phat bidu ¢ hoi nghi. roi thao luan mét bao cdo khoa
hoc. Co nguat phieén dich hay khong? C6 tham gia tham luan khong?

Vidu 5: Hop dong kinh t€ phai dua trén co s& su thod thuan, ich 1gi ctia hai bén,
cdc quy dinh cia phdp luat, kha ning ddp dng clia cic bén.

3. Chuan bj tu liéu, tai liéu cin thiét

Ngoai cac thi tyc gidy t& hanh chinh. tr liéu can thiét nhét cho mot chuyén di
cong tic cua thu truong phai 1a cdce vin ban phap luat, phdp quy, tai liéu hudng dan
nghiép vu thudce linh virc chuyénmon.

Ngoai ra con can nhitng quy dinh cita nganh, ho so van bén, gidy 15 lién quan
dén van de, tai liéu nude ngoai. 1ai li¢u dich. Mol yéu cdu gidi quyét cong viec ciia
thi trudng cén ¢ can et vilng chic vé phdp luat, khoa hoc.

Viéc tham khao tai liéu cta linh dao: tai ligu duge chudn bi tir khdi qudt dén cu
the, vi vay trudc hét cdn téng hop theo danh muc, tuy theo mic do lién quan ma
xem XL ting tai liéu cu the va thuc hién cdc nghiép vu (sao, chup...) dé sl dung
mot cdch 16t nhét, C6 thé nghién ctru tdng thé, trich doan. cdn mot s6 tai liéu hay
thong tin nhat dinh dé 1am viéc. Khong nén mang theo tit ¢4 nhiing tai liéu cho mot
chuyéndi cong tac ciia linh dao.

Vi dy: cac tai liéu thong thuong nhir: dy thao hop dong; cic bién ban thoa
thuén; bai phét biéu, chudn bj tham luan; cdc tu liéu, s6 liéu tdng hop: bang t6ng
ket... Cac dir licu t6t nhat 14 chudn bi vio dia CD-ROM vi mang theo may tinh
xdch tay.
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4. Chuan bi gidy td ca nhan

- Gidy gidi thieu, gidy di duong, chiing minh nhan dan, gidy chiing nhan cdc
chite danh khoa hoc: hoc vi: k§ su. thac sy. tién s§: hoc ham: phé gido sur, gido su,
vien s¥ {do Nha nudc phong). ho chicu, chiing nhén tiém phong, gidy phép xuat
canh, visa, gidy moi, chuong trinh [am viéc... Tuy theo muc dich cia tirng chuyén
di. noi dén cong tic.

- Ho chi€u cé ba loai: Cong vu, Ngoai giao (do Bo Ngoai giao ¢ip), Pho thong
(do Bo Cong an cip). Coquan no cdp thi coquan d6 ¢6 quyén gia han khong qui
banam,

- Thi thue ¢6 nam loai: Thj thue xuat. Thi thye nhap, Thi thue xuat nhap., Thi
thue nhép xuit. Thi thue qud canh. '

5.Chuan bj phuongtién giao théng

Cac phuong tién gém co: phuong tién giao thong cong cong (may bay, xe
Itra...), co quan (xe 6-16, xe may...). cd nhan (xe 6-10, xe may). Tuy theo dia diém.
thoi gian cong tac ma lua chon phuong tién cho phil hop va riét kiém. Ngoaira con
dua vao cde can cirkhic dé a chon phuong ti¢n giao théng nhur:

- Can ctrvao muc dich, tim quan trong cua chuyén di.

- Can ¢ vao thanh phin. thoi gian ciia chuyén di. Cin et vio ting chang
dutng cuthe cha lich trinh chuyén dj.

- Céin et vao khi nang tai chinh cia coquan.

Ngudi thu ky phdi biét cic théng tin can thiét vé cic loai phuong tién nay, nhu
1 ity di, gio dén, do dai duting di. gid ve. cheé do ticu chan dé thy truong lua chon.
Saw khi Iyra chon duege phuong tién thi bio cho van phong lam nhiém vu mua vé hay
chuan b phuong rién. Tuy theo sy phin cong cua cOquan ma ngudi thurk ¢ tham gia
dén mifc d6 nao. Khi lya chon phuong tién giao thong cdn chii y tinh chat cong
viéc, tai sdn. tai ligu ma linh dao mang theo. Chon phuong ti¢n giao thong phai
dam bdo siran toan, tiét kiem va phit hop.

6. Chuan bi vé kinh phi

Kinh phi cho chuyén di cong tic 1 tién tam g bao gdm tién vé. 1ién &, tidn
an, tién tiéu vat, di lai. Cosé dé tam tng la can ¢ vao ché do quy dinh ctia nhi nude
vadicukiénkhd nang cira coquan.

- Nguoi thuky phai lién hé va ndm vitng diéu kién. kha nang noi dén cOng 14¢
dé ¢6 can ot 1am dur todn tam ling.

Vidu: &nhdkhich ctia co quan dén cong tdc hay d khdch san.



- Kinh phi con cdn du phong nhu: déng gép cho hoi nghi. motiéc chiéu dai, le
phi gidi quyét thii tuc hanh chinh, tién sao chuptailiéu chuyén mon. ..

- Khi tam g tién di cong tic thudng tam tng vuagt miic cho phép dé phong
nhitng bat trac c6 thé xay ra.

7. Chuan bj cac nhu ciu khac

- Chudn bi thusc chita céc bénh thong thudng: chudn bi twrtrang c4 nhan,

- Thu ky con phai chuan b nhirng cong viee khdc: dat thué phong, dar che do
anuong, lién hé x€p lich lam viéc, tham quan.

- Lich trinh cong tdc cho ca chuyéndi.

- Chudn bi qua biu tang

- Chuin bi vat dung cdn thiét nhu: bin dé. sich hoi thoai...

IV. TRACH NHIEM CUA NGUOI THU KY KHI THU TRUGNG PI
CONGTACVANG

Néu ngudi thu ky khong di cong tac clng thu trudng thi & nha cin giai quyél
nhiing cong viéc sau.

1. Trudc khithi trudng dicong tac

- Dubusi hop ban giao cong viee cira th truong véi phd thi truding dé givip céc
phd thi trudng hoan thanh cong viéc,

- Nam duge noi dung nhiing cong viéc ma thi truong ban giao lai cho phd thi
truong co guan gidi quyét, Ngudi thu ky ghi nhan nhing cong viéc phai chds thy
truang vé giai quyét.

- Niam duge noi dung nhitng cong viéc ma thu trudng uy quyén cho thu ky gidi
quyét. can lwu ¥ vé: mic d6 thdm quyén va phurong hudng gidi quyét.

- Nam duge noi dung nhiing cong viéc ma thit truong yéu cau céc don vi chife
nang giai quyet, ciing nhu cc chuyén vién giai quyét. quan tam dén phuong hudng
vathai gian, phai theo su chi dao cia thy trudng.

2. Trong khi thi trudng di cong tac ving

Ngudi thu ky phéi gitp phé tha trudng thyc hién nhiém vu dugce thit trudng
giaolai. Ngudi thuky cin nhé rang cdc quyén han va tréch nhi¢m ciia thi trudng sé
chuyén sang phé th: trudng chi khong phai ngudi thu ky. Ngusi th ky tam thoi
giuip viéc pho thi trudng.

- Ngudi thu ky phai theo doj tien d6 cong viée cing hudng giai quyél, chic
nang cua cic phdng. ban, chuyén vien. Phéi gidi quyét theo yéu cau cta phd tha
truong.
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- Thurky c6 thoi gian lap hé so, sap x€p, hé thong laj gidy 1%, ho so, tai lieu mot
cach khoa hoc hon.

- Giai quyét 16t nhitng nhiem VU cua thi trudng giao trudc khi di cong tac. Truc
dién thoai. néu can phadi lien lac véi thd trudng qua dién thoai di dong.

- Ghi nhat ky cong tic co quan, dic biét quan tam dén nhimg vin dé néj bat
trong c¢d quan dé bdo cio lai vi thy truong sau khi di cong tdc vé, trong dé tong
hop tin tie vé nhitng cong viec quan trong dugc gidi quyet hoac nhimg tén tai.

- Hudng déin khich dén lien hé véi phé thu trudng hoac phong ban, chuyén
vieén ma thl truong uy quyén trude khi di cong tic.

- Thu thap sdch bio. thu tir. ban tin hang ngay dé chuyén cho tha trucng khi thi
trudng tro vé. Tém tit nhiing tin tc quan trong dé bdo cio véi thi) trudng sau
chuyén di cong tic.

- Khi can 6 thé lign lac véi tho trudng bang phuong thic tro chuyén (chat) hay
hoi thoai (news). thur dién tlr (e-mail) qua interner.

3. Sau khi thi trudng di céng tac vé

- Bdo cdo tom tit dién bign trong coquan va trinh nhat ky cong tic oo quan, thu
tir. Nhat 13 ¢d nhan. don vi dugce thi trudng uy quyén.

Trinh nhiing cong van, séch bdo cho thi trong. Bio cio cdc két qua cong viee
dugc giao hay tién do giai quy€t cong vice do.

Nhan [ai nhimng ta lieu vé chuyén di cong tac dé gitip thi triecmg chinh 19, [ap
ho so. phan loai thong tin. tinh todn cic 6 lieu. két qud dat duoe cia chuyén cong
tdc....

Chuén b dé crong cho thil trudng bdo cdo ket qua chuyen di coéng 1ic véi co
quan. Neéu can thong bdo tinh hinh thu chj tai chinh varit kinh nghi¢m dé 161 hon.

Nhan gidy 1&7, chimg tir, hoi don. cic chj phi cong tdc dé 1am thu tuc chuyén
cho tai vy hoan tam ing cho chuyén di va thanh todn véi ti vu.

Té chitc chuyén di cong tac cho lanh dao ¢6 tinh chat hanh chinh nthung doi héi
ngudi thu Ky phai c6 ddu 6c 16 chie, o6 tac phong khoa hoc, nhanh nhen va nang
dong. Su thanh cong cia cic chuyén cong tic ciia lanh dao phu thudce vao nang Iuc
0 chitic, nang dong, chu déo cia th ky.



V. NHUNG DIEM CAN LUU Y POI VOI THU TRUONG KHI THUC
HIEN NHUNG CHUYEN PI CONG TAC

1. Nhitng van dé lang phi thé&i gian va lam cho chuyén di céng tac
kém hiéu qua

- TruGe khi di cong tac khong giai quyét do dang nhimg vin dé san xudt kinh
doanh. can thuc hién 16t viéc uy quyén va phanquyén.

- Quén khong mang theo nhitng tai liéu, phuong tién cin thiét, nhiing d6 dung
sinh hoat cén thi€l s& gay khé khin cho viéc an & va lam viéc bl giam kha nang. Cin
chudn bi chu ddo tirtrtrang dén tai liéu.

- Khong liét ké trude nhitng nhiém vu can lam. can gidi quyét trong thoi gian
cong tic.

2. Délam dugc nhiéuy viéc trong chuyén dicong tac can

- Xic¢ dinh chinh xéc nhiing nhiém vy chinh trong chuyén di cong tdc nhung
cling ¢6 thé két hgp nhimng cong viée khic.,

- Xay dung k& hoach, bi¢n phip taptrung né luc dé thuc hién.

- The hiéntinh quyét dodn. kién quyétdé chuyén cong tdc thanh cong,

- Khong sada vio cac cude néi chuyén dién thoai.

- Nén tap trung vao nhitng bugi gap g&tryuc tiép quan trong.

- Nén ghi chép mot cach ti mi. dimg v lai vao tri nhe, dung quan tam dén
chuyén vat lam mat thai gian.

- Nén bt it viée gi cling phdl lam ngay, khong tri hoan “Viéc hom nay ché dé
ngay mai”

- Nén dmh k¥ thay d6iloai cong viec dé nang cao ht¢u qua kha nang lam viec.

- Nén bat ddu mot ngay lam viec sém hon thuomg 1€, sirdung triét dé thoi gian
lam viéc & noi cong tic.

3.Khi gép g6 truc ti€p vé cong vu véi nhimg ngudi khac
- Ti€n hanh néi chuyén lien quan dén cong viéc.

- Khéng nén dat ngudsi khdc vio tinh thé khé xir,

- Gitr binh tinh, khong khoa chan mia tay.

- Khong ngat 191 ngusi doi thoai.

- Cankem theo taj liéu.

148



TOM TAT CHUOUNG 4

‘Trong chuong nay hoc sinh can nam chéc nhitng ndi dung sau:

I.MUCDICH CHUYEN DI CONG TAC

1. Mucdich cic chuyén di cong téc ctia thi tfruéng
2. Pham vi cic chuyén di congtdc cuathu truong
3.Trach nhiém cia thuky

IL LAPKE HOACH CHUYEN BI CONG TAC
1. Chd ¥ khilap k€ hoach

2. Chuyéndi cong tdc thuong ky

3. Chuyén dicong téc dot xuit

4. Chuyén di cong tic nude ngoai

III. CHUAN BI CHO CHUYEN BI CONG TAC
1. Lién hé noi dén

2. Chuan bi néi dung

3. Chuan bi tai liéu

4. Chuin bi gidy t&c4 nhan

5. Chuan bi phuong tién

6. Chuan bj kinh phi

7. Céc nhu cdu khac

IV. TRACHNHIEM CUA THUKY KHI THU TRUGNG PICONG TAC
I. Trude khi 1anh dao di cong téc

2. Trong khi ldnh dao di cong tic

3. Saukhi lanh dao di cong 14c

V.LUU Y DOI VOI THU TRUGNG

1. Pimg lang phi thai gian

2. Nhitng vin dé nén lam

3. Chiy khitiép xuc
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Cau hoidn tap:

1. Trinh bay muc dich, pham vi nhitg chuyén di cong tac clia thi trudng.

2. Néu nhing cong viéc chudn bi cho mat chuyén dicongtac.

3. Nguai thuky co trach nhiém gi trudc, trong, sau khi thd trudng di cong tac ?

4. Chuan bi cuthé mdt chuyén di cong tac bao gﬁm nhimg ndi dung gi?

5. Lap k€ hoach t8 chirc chuyén di cong tac tai Phap 68 diyhoi nghi Tai tro tin hoc 0 Viét
Nam. Noi dén la truang Cao déng Thu ky Lyon Phap, tirngay 15/3/2001 dén 15/4/2001, bao
gom Hiéu trudng trueng Trung hoc Ky thudt ban eong Tin hoc ESTIH va cac don vi trudng cia
trudng. mét sé chuyén gia tin hoc thanh phd Ha Nbi, tranh thi ngudn tai trg clia Phap cho qua
trinh dao tao tin hoc ca Viét Nam, ¢6 chudn bi 01 baocaové ...

6. Soan D1 k& hoach cong tac cho thi trudng di phé bién nghi quyét dsi vdi cd quan cép
durdi.

7. Thao 01 k& hoach céng tac cho thil trudng di cdng tac .. 16 chifc Iap ké hoach véi cac
dan vitructhudc...

8. Lap k& hoach cuy thé cho mot chuyén di tham quan dénHung cia ép ta.



Chuong 5
TIEP PAI KHACH

Ti€p dai khdch 12 mot trong nhiéu hoat dong cua giao ti€p. Trong pham vi
chuong niy ching ta chi nghién cttu mot s6 diém co ban ma nguwi thr k¥ can nim
vimg trong nhi¢m vu co' ban ctiaminh, d6 la ti€p khach tai van phong co quan.

L TIEPKHACH

Tiép khach 1a mét nghé thuat duge tao nén bing nhiéu y&u t6 khic nhau trong
d6 sy hieu bi€t clia ngudi thuky 1a mot yéu t6 quan trong.

1.Muc dich, y nghia

- Bat ky co quan nao, dit 12 co quan hanh chinh hay cic cong ty hoat déng san
xudt kinh doanh, trong qui trinh hoat dong cta céc co quan, ca nhén, 1anh dao déu
€6 cic mdi quan he. vi vay déu phai 16 chiic tiép dai khich. Két qua nghign ctu cho
thdy viéc ti€p dai khdch t6t nhim tiét kiém thoi gian cho thi trrudng (néu lam 1ot thi -
ti€t kiem dugc 50% thoi gian). Thasi gian ti€p khich coa glam doc chiém mat 20%
thoi gian lao dong trong ngay.

- P61 v6i céc co s¢ san xudt kinh doanh thi tiép dai khach c6 mot vi tr{ dac biét
quan trong. N6 con duge coi 1a mét phdn clia san xudt kinh doanh. Tiép khach 6t
s€ gitt duge khach hang. ngudi cung iing - d6 1a diéu kién quy€tdinh sy tdn tai, phat
trién clla cong ty. don vi, té chic.

- D6i v6i co 6 hanh chinh sir nghiép thi tiép khdch cling gilr mot vai tro quan
trong boi ti€p khach 16t 1a dép ting dugc yéu ddu ciia cong tac quan ly va cdc nhu
cau giao ti€p trong xa hoi.

2. Nhimg van dé chu yéu cla viéc tiép khach trong co quan, don vi
2.1. To chitc viée dén khich & phong thutmg true
Mot trong nhitng chific nang cha phdng thuémg truc 1 viéc ti€p nhan khach dén
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véi caquan. Vivay, phong thudng truc ¢ nhitng nhiém vu:

- Ti€p nhan khdch, bo tri chd ngoi cho khach dgi trude khi vao 1am viec vdi co
quan. Phong doi ¢6 ban ghé va trén ban ¢6 hoa tuoi, &m chén udng nudc vi ¢é gat
tan thuoc la.

- Thong bao thong tin vé khich cho van phong. thuky kip thoi clr ngudi ra dén
khdch vao lam viéc. Doi v6i khach dac biét, gidm doc phdi xuéng tan noi dén
khdch tai phong thudng tryc hay 6 dinh hudng tride dé chuén bi cin thiét khi tiép
khéch.

- €6 ngudi thudng trire, ban gh€ khach ngdi duge lau chiii cdn than, gon gang,
sach sé.

- Bang ndi quy ra vao co quan hay noi quy ti€p khdch cla co quan phai don
gian, ngan gon, bao gdm hai phan la: nhimg diéu khach phai bigt khi dén lam viec
vdi co quan va phan thi hai 1a nhiing diéu nhan vién thudng truc phai lam Khi
khach d€n coquan. Cdc vin bin gidi thiéu vé co quan (sdn phdm cia co quan, sich
bdo...) dugc treo. bay mot cich ngay ngan, don gian lich sur.

2.2.Quy dinh nhirng van dé cu thé trong viéc tiép khach

Tat ca moi ngudi ngoai co quan dén lam viée véi co guan déu goi 1a khich.
Khéch dén co quan rat da dang nén dira trén nhitng co s& chung ctia Nha nudc vé
vén d¢ ti€p khach di quy dinh. mat khéc dua vio tinh hinh dic diém cta co quan
ma thu trudng co quan dé ra ndi quy, quy dinh tiép khach clia minh. D¢ viee tiép
khach duoc chu ddo, khong xdy ra nhimg so xuat dang ti€c. co quan cin quy dinh
cuthé:

- Ngay gio ti€p khich cta coquan, don vi dugc ghi ré rang, chinh xic.
-Khachtirnoi xadénannghitaicoquanduge quy dinhtheocdc ch&€ddcu
the.

- Vige b6 tri an 6, phuc vu khédch khi ho & lai co quan phai dugce thyc hién mot
cachchudio.

- Viéc (i€p khdch ctia gidm déc. phé gidm déc, cdc don vi phai duge phan cong
rd rang.

- Tiep nhiéu khich khong ¢6 gidm déc thi thu kY dam nhiém viec tiép khich,
¢6 gidm d6e thi thuky chi dén khach va phuc vy theo yéu cdu cia giam dec.

- Nhiém vuciangudi thuky trong viéc ti€p khdch. nim chic cdc quydinh

ndi trén dé pho bién cho cdc don vi va duy tri viéc t6 chirc thyc hién ding quy
dinhdd.



3. Vaitrs, nhiém vy clia ngusi thuky trong viéc tiép khach

3.1. Vaitro cia nguoi thuky

Vai trd cia ngudi thu ky 13 hét site quan trong trong viéc tiép khach cia co
quan. cong ty vingudi thurky 1a nhimg dai diéndautién cha co quan d6i véi khich.
An tuong dau tién cta ngudi thr ky trong con méat cua khich dnh huong téi cong
tdc coquan, néu tao ra n (ugng ban déu t6t thi giai quyst viéc sau nay thuén loi; va
nguc lai. Nguoi thu ky phai biét phén loai khdch. chon loc gilip thi trwdng dé
khong tén phi thai gian. Thu ky truc tiép gidi quyét mot luong khdch. Thirky phai
tao duoc an tugng 161 khi tiép khach. (xem bai An niomg dau tién trong Gido trinh
Giao tiép)

- Qua thong ké cho thay so luong khach dén co quan, cong ty la rat dong.
nhung trong dé ¢é 1/2 s¢ khich dén co quan do thu trudmg tryc 1iép giai quyét,
khong the dé ngudi khdc giai quyst duge. Con 1/4 6 khich thuoc céc phong, ban
chic nang gidi quyét. trudng hop nay gidm dée khong phai truc tip t1ép khach.
Con lai 1/4 s¢ khdch thuoc thur ky giai quyét. Bai thu ky di c6 nhiing thong tin cin
thiet, duge phép tra 10i nhiing khach khong quan trong:

3.2. Nhiém vu cu thé ctia nguoi thir ky trong viéc tiép khsch

Té chiic, thod thuan, dén nhan. sap xép khéch va nhiing ngusi cong tac.

T6 chtic cho thi trudng dén tham. [am viée vdi cdc coquan, don vi khic.

Trong nhimg trudng hop can thigt thi vita Jam nhiém vy 1iép khich vira [am
nhiém vu phién dich.

Ghi chép dién bién ctia viec ti€p khidch va ban bac trong qua trinh [am viéc, néu
thit trudng yéu ciu.

Chuan bi cdc nhu ciu cén thist khdc cho yéuciu ti€p khdch.

Vidy: xem phong [am viéc ciia gidm doc. sap X€p ban ti€p khach, mua sim cic
thif can thiét. chuan bi tai liey choqua trinh ban bac.

4.bon khach

Yéu ciu phai niém nd, than mat, binh tinh v3 lich su d6i voi 161 moi. Khi tra 1o
phdi rd rang. lich su, e tin.

4.1.Khikhach dén

Khi khdch dén ngusi thur ky phai dén khdch mot cach than thién, cé ¥ thic va 16
do. Ngudi thu ky chio hoi khach phai thé hién 1a ngusi lich sy, c6t mé va thai do



vui vé.

Néu khdch dén 1dn dau, ngudi thu ky phai gidi thiéu tén minh trude, sau dé
khéo léo hoi ten khach, dia vi, coquan.

Vidy: - Thua 6ng, 161 1a Mai Hoa, thu ky cta 6ng Lé Nghia Gidm déc Congy.
Toi méi gap ong lan dau, Giam déc t6i rat mitng néu ong vui ldng cho bist quy
danh. ’

- TéilaLle Hoa- Gidm doc Congty ASA.

Néula khach d3 quen biét thi chiio khach (nén chio bang tén that ctia khich dé
the hién suthan mat) mot cich lichsu, vui vé, nhiét tinh.

Vidy:-Xinchaoéng Hoang Phuong.

- Chao c6 Hoa, t6i muon gap ong Nghia d€ ban vé hop déng ma chiing toi da
trao d6i bing dién thoai ngay hom trude, hién gid 6ng Nghia c6 ranh khong Co?

- Thura dng, éng Nghia dang ti€p khach hang nhimg t6i tin rang 6ng Nghia rat
mimg khi dugc gap ong. Xin ong treo mi Ién mic va moi ong ngbi, 6ng Nghia chic
SAP XONg viéc rdi.

- Cam on ¢6. 16i ciing chi muén gap dng Nghia vai phiit thoi.

- Khi khach dén nguoi thu ky dang ban mét cong viec gi (Vi du: dang néi
chuyén dién thoai) cling phai chao dén khach bang 4nh mét, nu cudi (nht musn
noi vGi khach ring: Xin 161, toi s& ti€p ong ngay sau khi xong viec). Khi xong viéc
phai xin 161 khach vi sir dén ti€p cham tré dé.

- Khi chao khdch nén ket hop dong téc bt tay (theo quy tic bit tay).

~Gilfa ngudsi cao i véi it tudi, ngudi cao tdi giotay ratrudc.

-Giira cdptrén vdi cap duéi, cdp trén gictay ra trude.

*Gilra ngudi dén sau véi ngudi dén trude, ngudi dén sau giotay ra trudc.
*Gitra khdch véi chi, chi nha gio tay ra trudc.

*Giifa nam v6i nit, nitchi dong giotay ra trudc.

- Dadu gid sdng va chiéu, khj gidm ddc di qua ban thu ky dé vao phong lam
viéc, ngudi thu ky phai dimg day chao. Khach cap trén hay khich danh dy clia co
quan, cong ty liic dén va lic ra vé, ngudi thu ky déu phai diing day chao mét cich
lich sy, vui vé.

4.2. Nhimg viéc tiép theo sau khi chiio h;

4.2.1. To suchii ¥ 36i véi khdch

Khong duge khé chiu khi phai tra 10 nhidu 14n vé mot cau hoi. Péi vdi mébi
ngudi khich d6 12 cau héi dau, con dai vi thu ky c6 thé 1a cau tra 11 tha 30 trong
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ngay.

Dei vai bat cit khich nao nguoi thrky ciing phai 16 thai d6 1aminh chi ¥ t6i ho.
Ngudi thi Ky 16 ra hoy himg vdi khach hay say mé lam coéng viéc khic s& gay cho
khéch an tuong bj coi thuong. Hay dé khach thdy duge day 1 mét co quan lam viéc
quy cit, né nép va hicu khich.

- Ngudi thu ky phéi trd 16 cau hoi coa khach mét cach day da va lich sy timg
cau hoi, timg ngudi mot.

Vidu:

- Thura co, ¢6 phéi truong dang tuyén sinh phai khong?

- Chaobidc, vang a.

~Muahé s0 & chd nao?

- Béc sang phong 102 k&ben canh, d6 [ noi ban hé so.

-~ Cdm on co nhé!

-Khoéng cé g, chao bac,

4.2.2. Phdité ra quan tdm dén cong viéc cua khdch

B&i 16 ra s6t sang, quan tam dén cong viéc cta khdch 13 didu rét can thigt, Céi
ma khdch can nhat 12 nguai thar kY nio 16 ra quan tam dén cong viéc cla ho, chac
chan s& gay duoc cam tinh 16t dep doi véi khach, duoc khich dinh 214 18t ca vé co
quan, ca ve th trudng. Ngudi thur ky khong nén hes hitng hach dich hay 1am viéc
khdc khi khach t6i ban [am Viéc clta minh,

4.2.3.Ghitén khdch

O nhiéu co quan 14t ca cic khach dén 1am vigc déu duoc ghi tén vio sg. S8
khdch gém cdc y&ut6: Ai? Lam gi? Chite vu? Pén dan? Ly do? Quyét dinh?

M s6 ghi 16n khdch cria coquan:

Ho tén Nghé nghiép Chitc vu | Dia chi dén Ly do va quyét dinh
lam viéc clia budi lam viec

(D 2) (3) (4) (5}
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- Doi v6i khdch ngoai co quan thuing xuyén dén lam viée thi lap cac phiéu
nho. &'dé ghi rd cde thong tin sau: Ho tén, chirc vu. dién thoai, co quan, noi ¢. trinh
d6. hoan canh xuat than. s& thich... Khi bdo cdo vdi th trudng vé khach thi kém
theo t& phi€u d6. TY phiéu niy con duge goila*“Theé khich™.

- Dot vai khich khong quen. khong tu gidi thiéu ho tén va muc dich viéng thim
thithuky ¢ the héi dé biet nhitng thong tin cin thiét.

Vi du: - Thua bdc. xin bac cho biét quy danh va cong viéc dé chiu bio cio voi
gtamddca.

M the khdch cria co quan:

— -

Hoan canh xudt than: ...
S thich: co oo

- Pai vé6i khdch khong r gii thiéu, khong cho biét 1y do thi phai khéo 1éo. ¢
nhi khai thic. Trudng hop khdch 6 tinh khudc tir thi phdi bdo cdo véi thu truong va
Xin ¥ kién gidi quyét ti€p theo. Ngusi thu ky 6 thé néi v6i khich: “Xin 16i ong.
dong chi Gidm dée it musn dugc bigt trude 1 dong chi 4y s& trinh bay véi ai vé
vin dé gi d¢ chudn bj (6t hon”

- D61 véi khéch tu gidi thiéu bang cdch dira danh thi€p, nguoi thir ky phai nim
bat dugce nhiing thong tin-can thiét tir danh thi¢p do. khi bdo cdo thil truding thi cin
keém theo danh thi€p cia khach. Néu thy ky sir dung danh thiép cdn chg v: Danh
thiép inva in trén nén nhuethé nago la lich su? Ngudi thuky nén tim hidu, (Xem gido
trinh Giao tiép)

4.2.4. Nguoi thu ky doc lp gidi quyét met s6'vin dé trong tham quyén va kha
ndng hiéu biét, pham vi duoc phép
Trong dicu kién c6 thé, ngudi thu ky phai ty gidi quyét nhitng van dé don gian,
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nhiung khong duge qud gi6i han vé quyén han, mic d6 thong tin va sy hiéu bigt cia
minh.

- Nguoi thu ky khéng duoc phép dé khich ra khéi vian phong c6 cam gidc ring
cdng vice cua ho khong duge da dong dén, trong khi ngudsi thuky ¢ thé gidi quyét
10t cong viéc ay. Trong truding hop khich khong hen trudc, nguoi thu ky cling phai
t€ nhi cho khdch biét, viéc dd trude tién lien L]uan dén lgi ich clia ho d¢ 1dn sau ho
cha y hen trude.

Vidu:“Thua ong, rét lay lam tiéc. 6ng khong cho bidt trudc thoi gian nén dong
chi gidm ddc vira di sang nay. Chiéu 14h dong chi &y méi vé. phién ong phai doi
vay. Sau 14 gid mai ong quay lai, 161 s& bdo cdo véi gidm doc vé cong viéc cua dng
ngay khi gidm doc ve”. Ngudsi thuky can gidi quyét nhimg cong viéc ¢6 thé nhr:

*Khach chua thoa thuan (chura ¢6 hen trude) thi cd thé tir choi ngay doi véi
khdch no6i bd. Tir chéi mot khéch ndo nguds thu ky phai hét stic than trong boi ¢é
thé c6 mot tinh huéng khan cip trong san xudt.

* Khich di goi dién trudie cho tha truding thi khéng duoc tir chéi ma phdi chuan
bi don tiep. Khitirchéi khdch nao ngudi thu ky phai than trong. Tir chéi mot nEUoI
khdch ma gidm d6c dang can gip thi tai hai.

* Trong trudng hop thu trudng 6 viée dot xuat hay vi 1y do nao dé khong the
ti€p duoc, thi thu ky phdi thanh minh, xin 18i thay mot cich lich sur va thoa thuan
vGi khich vao mot thoi gian khic. Néu khich dén hay cir ngudi dén dé hen thei
gian lam vi¢c thi thu kv phii ghi phi¢u hen. dira cho ho va bio cio grimdac.

» Truong hgp khich tirxa dén. phai chi cho khach khu vé sinh. ¢6 bén rira. khin
bong sach. xa phong. Nén ¢6 sihudng ddn tan tinh. chu ddo.

- Tiép dén hoi khdch ¢6 nhu céu nghi lai qua dém khong (N&u ¢o phai bio cho
phong quan tri chuan bi). Néu ¢6 nghi lai dé 1am viéc ngay hém sau. nén hoi noi
dung cong viée vamdi khiach vé phong nghi, cat hanh 1y. khong nén dé khach cho
gay meét moi.

- Nén hoi khéch c6 can gitip d& vé phuong tién giao thong khong? C6 nhu ciu
sirdung mdy vin phong khong? Lén k&€ hoach lam viéc véi co quan,

4.2.5.8dp xép va chudn bi phong doi

- Dot voi nhitng khich quan trong hay 1a phu nit, khdch dén lan dau thi phai dura
khich dén phong gidm déc hodc gidm déc phai ra ngoai dé dén khich vao van
phong. Ngudi thuky phii gidi thigu mot cach kinh trong, than mat, céi mo.
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Vidu: “Thua ong, day 1a déng chi Binh Minh, Gidm déc Cong ty ciia chiing
toI”.

- Dot véi nhimg khéch cdn phai b6 tri lam viéc véi thi trudng thi tric 1iép bao
cdo bang dién thoai hodc manh gidy nho ghi ho tén khéch, nghé nghiép. co quan.
cong viéc mudn lam: sau dé dan khich 16i phong thiltrudng.

- Trong trudmg hop khéch phai doi lau thi phai 13m thé nao dé khdich khéng cam
thay khé chiu va nén moi khich ngot tai phong dot ¢6 ban tra,

- Phong doi ctia khich nén bé tri thong voi phong [am viée clia thu ky vacothé
bo tri v6i ban ghé vira di. Ban tri trong phong dgi phai bo tri thé hi¢n duoc trat trva
¢d 6¢ thim m¥. Trén ban ¢6 hoa twoi. 4m chén. gat tan sach s&, cé mot s6 4n pham
vé cd quan minh, bdo va tap chi méi; ¢6 thé tigp chuyén véi khdch néu ho c6 nhu
cau. Phong khéch cling c6 thé bé trf riéng biét. khong cung phong lam viéc cla thu
ky.

- Hang ngay vao budi séng ngudi thu ky phai théng bio cho thi trudng biet
nhiing khdch di hen gap trong ngay. Can cif vao nhitng yéu cau mi chudn bi trinh
thi truong nhirng giay 1o, tai licu c4n thist hay theo yéu cdu ciia thi truding dé ban
bac véi khach, Ngutri thie ky ¢6 thé con phai mdi can b6 chuyén mon khac cung
lam vi¢c véithu rudng, k€ ca hoi tha truong xem ngudsi thu ky & vi tri nio.

- Trong viée sap x&p khach. thu ky phai ¢6 sur uu tién d6i véi nhiing khdch dac
biét, nhung cting phai thanh minh d¢ ngudi khic thong cam.

Vi die:*Xin cdc bac chd them mot chiit dé mai chi nay véi chiu nhé vao trude”

hay “Xin cdc bac vui 1ong ché saur mot chiit &€ mai déng chi Cha tich vao trude
vidong chi dy cé cuée hop Hic [0h ™,

bai véi viéc sap xép khich trong cudc hop. ngusi thu ky phai xin ¥ ki€n giam
ddc. cho biet ngudi trudng doan va sip x€pnhu thé nio cho thoa ding,

+.2.6. Ngat qudng hodc két thiie cude ndi chuyén

- Ngudi thu ky khong duge cir ngang cudc n6i chuyén cita thu trudng trong khi
ti€p khich nhung trong trudng hop dic bigt cling ¢d the cat ngang hay két thiic
cudc noi chuyén (Vi du: néi chuyéndién thoai hay mot manh gidy).

- Khi dén khéch vao phong thu truong (néu 12 khich quen. néi chuyén lan
man). khi d6 phai néi ludn véi tha teuong 14 “Xin thii trucng nhe g hie gl thu
triong cé cupe hop voi .7 hay “Con 15 phiit nita g dén giOthi trieemg hop vei ..
Ciing c6 thé khi hét thoi gian quy dinh hay ¢6 viec gl quan trong, ngudi thu ky ¢6
thé thong bio cho gidm doc biet bing phuong phap da dwoc quy dinh trude nhimg
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tuyét dGi khong dé khach biét hay gay ra su phat y caa khéch. Trong trudng hop
gidm doc phai dv nhimg cuoc hop quan trong, nguai thu ky phai xin 161 khidch dé
giam doc két thiic cude néi chuyén.

- Bét cit Idc ndo khi khéch ra vé ngudi thurky cling phat chao khich mot cich [é
do, lich su nhu khi khiach méi dén (du cho cudc néi chuyén véi tha truong c6 the
khong thod man). Néu 13 khich danh du ciia co quan, Hnh dao cap trén ra vé thi
ngudd thu ky nhat dinh phai dimg day chao.

4.2.7. Thuong truc tai phon g lam viéc

Trong trudng hop khong ti€p khich cling tha trudng, ngudi thu ky khong ra
khoi phong lam viéc chia minh néu khong that cdn thiét. Thuky phai lam cong viec
trung gian giifa céc cude dién thoai, xem xét cic van ban trinh k¥.nhan cdc van ban
cho thu trudng. ti€p tuc sap xép khach. Khi cin thist nguoi thu ky ¢6 the chuyén
cho gidm dGc chi th ciia cap trén. thong bdo cin thi€t trén gidy &y nho, trén 2idy 1o
dé gidm doc 6 thé cho ¥ kién tra 1o,

4.2.8. Ghibién bdn cdc budi lam viéc

Khi ngusi thu ky cling ti€p khach véi thi trudng, trong nhimg trudng hop cin
thiét, ngudi thu ky phai ghi bién ban cic cude ban bac véi yeu ciu ghi day do,
chinh xdc. khdch quan véi cdc hinh thae phi hop, sau dé ddnh may ngay vachuyeén
van ban cho nhiing ngudi ¢6 trich nhiém ky. Noi dung bién ban gom ngdy eid, dia
di€m. not dung ban bac. ho tén. chic vu cla ngudi du. tém tat dién bicn. kal fuan.

5. Téchuc cac budi hen gip

5.1. Lap chuong trinh

G mot s6 co quan, don vi thi trudng khong tiép khich ngoar néu khong cé hen
trude; ¢6 noi thi trudng chi ti€p khdch khi nao tién hay chi glanh riéng méi ngay it
gio dé tiép khach. Cic truong hop ndy ngudi thu ky phai hoi thy trudng trude khi
hen khéch. Thong thudng nguoi thu ky duoc phép thu x€p nhiing gidr ticp kicn cho
nhitng vi khich ¢é 1y do chinh ddng; con nhing truong hop khdc moi khach dén
cdc don vi chifc nang dé giai quyst. Nguti thu ky fuén phai soat Lai thoi gian clia
thi truong dé irdnh triing lap hoac bé sét.

5.2. Thu xép cic budi hen

Khéch dén lién hé bing nhiéu hinh thite: bang dién thoai. bing vin ban. den
truc ti€p. Du khach dén bang hinh thitc nao thi nguoi thu Ky cling phai thoa thuan
vathong nhit cu thé vi chinh xdc. Sau d6 phai ghi vao phi&u hen: ngay gio. ho tén.
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nghé nghiép clta ngudsi xin hen. noi dung cén ban bac. cin gip ai dé gidi quyét.
5.3. Cach ghi cac budi xin hen

Thu ky phai ghi ddy di cdc budi xin hen vao phi€u hen gém: ho tén. chic v,
dia chi. s6 dién thoai ctia ngudi xin hen va ngdy gid dinh cho budi hen. ké ca tén
ngudi Khdch can gap. C6 thé dang lich dé hen hoic s6 tay hodc phicu hen d¢ ghi
céc budi hen. Thur ky phai ghi vio lich cong tac cua minh tat ca cdc budi hen cua
gidm dde dé nhic nhé giam doc.

- Thong thudng moi ngudi trong ban lanh dao ciing ¢6 $6 riéng dé ghi chép. vi
vay nguoi thirky phai thudng xuityén xem xét dé tranh tring lap. mau thuin va téng

hop dé theo dbi, don déc nhic nhd va chudn bi nhitng yéu ciu can thiét dé ticp
khich.

Mar phiéu xin hen ciia coquan:

| So: ... Ngay: .../ /...

Ho vatén: oo
Nghé nghiép:
ChUc VU Lo

Co quan: |

VT Al
Ngdy .../, i hen tiép
Chir ky nguti can gap. Chir ky. ddu coa co quan.
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5.4. Huy bo, tir chéi cac budi xin hen

Trong trudmg hop thu trudng phai di cong tic dot xudt khong thuc hién duge
cdc budi hen gap thi phai huy bo, thy ky phai bdo ngay cho khach biét dé trénh tén
thoi gian va cong sifc clia khéch. Truong hop khich da dén co quan thi the ky phai
xin 161 khéo 1éo va thoa thuan thai gian thich hop cho khdch. Co gang tranh phai
huy bo cde cudc hen.

Khi cin phai tir chéi khéch cic budi hen, ngudi thu ky phat khéo Iéo, t& nhj
trong 16i an ti€ng néi. phai trinh bay mét céch ngan gon du d€ khdch hidu va thong
cam vi sao phai tirchéi cuge hen.

Viduy:“Thua ong, déng chi giam doc di coOng tdc vang cd tuan, xin ong vui long
chGddén tudn sau vay™.

Trong trudng hop cdn thiét ngudi thy ky khéo 1éa dé nghi khach viét lai vai chir
cho ddng chi gidm déc hay viét thu ben budi tiép kien khdc va nén cho bist lvdocuy
thé.

Trong viéc tir chdi khdch khéng ¢6 khuon mau, ngusi thy k¥ phai linh hoat,
khéoléo. (Xem thém trong gido trinh Giao tiép)

5.5. Phuong phap tiét kiem thoi gian ti€p khach

- Nguti thu ky doi khi phai truc ti¢p gidi quyét cong viée cho khich mot cich
kip thoi, chu ddo. Néu d6 1a trudng hop thy ky ¢6 thé cung cap cho khich nhitng
thong tin cdn thiét, khong cin phicn dén gidm doc hay cdc phong ban, ¢4 thé ti¢t
kiém dugc thoi gian tiép khich cia gidm doc hoic cdc phong ban trong coquan.

Vidy. - Chaoco.16i 13 Khinh, cin bo van phong Uy ban nhan dan tnk Son La,
to1 mudn dat mua cho coquan mot s thi€t bi van phong.

- Thua dng. 6ng ¢6 thé néi rs, 6ng can nhiing loai thiét bj viin phong nio khong
a?

- To i muon dat mot 56 thiét bi van phong hién dai nhrméy photocopy, may chit
dién. may vitinh. mdy in laze.

- Thura 6ng chiing t6i chi cung cap dugc nhitng thiét bi van phong thong thuding
nhumay chi, cap hop. gid dé i lieu...

- Vang., xin cdm on co.

Khi giri khich dén cac phong, ban, chuyén vién dé giai quyét hay cung cdp cho
khdch nhitng thong tin cin thiet ngudi thu ky phai than trong.



6. Phan biétkhach hang va khach nibo

Nguoi ta c6 nhiéu tiéu chi dé phan loai khidch, d day chiing ta phan biét khdch
lam hai loai.

6.1. Khach ngoai

Khéch ngoai thudng gom khich hang, ngudi cung tng, 1ién hé cong tac. quen
biét, nhan vién ngan hang, khach than phién, khdch xin viéc. . .. ngudi thuky c6 thé
phan loai:

6.1.1. Khdch hang phdi duoc quan tam ddc biét

Diéu quan trong nhat 12 1gi fch cua khach hang phai duge bao dam. bai co so
ton tai va phdt trién ciia doanh nghiép la khach hang hién tai va tiém ning.

- DU cho 1a khiach thudng xuyén hay trong tuong lai phai ¢6 quan niém day du,
ding din vé “Khach hang 13 thuong dé™, “Y kién clia khach hang lic ndo cing
ditng™...

- Ngudi thu ky phai luén luén 1am moi viée ¢6 thé 1lam dugc dé thu hat va gil
duge khdch hiing (xem gido trinh Tiép thi). Bdi khong chi 1am vui long khidch &
quay hang ma con lam vui long khach tai van phong cong ty, caquan.

- Ngudi thir ky phai tao moi diéu kién cho khach hang. phii tiép khich vio bas
cu lic nao valam sao dé *Vui long khdch dén. viralong khdch di™.

Con khich dén bdn hang chi tiép vio mot gigquy dinh.

6.1.2. Khdchthan phién

Dai vdi khdch dén than phién vé cung cdch [am an hay vé nhan vién nao d6 hay
v¢ san pham kém chat lugng thi agudi thu ky phai binh tinh, lich su, khéng néng
nay, nghe nhiéu hon néi va to ra thong cdm véi khach. Thudng khich nay muén
gdp gidm doe, hay cdu kinh tham chi th6 16. Tranh tranh luan vdi khach, nén dé cho
khach trinh bay chi ti€t vé yéu ciu clia ho.

Tuy nhién ditng bao gid ty ¥ gdn minh hay co quan vao su than phién dé (déng
tinh) ma hdy dé khéch trinh bly chi tiét, bd qua thai do thiéu lich sir ctia khich, tim
cdch giai thich thoa dang. Giai quyét yéu ciu ctia khdch mdt cdch khach quan.

6.2. Khach ngibg

Khich noi bo gém cdp phé va trudng phd cdc don vi chire nang. nhitng ngudi
cong sy, ngudi cin bd, cong chiic khac. Vige tiép xtic va gidi quyét cac nhu ciu cua
cin bo cong chifc trong co quan ¢d the gidi quyét biing nhitng con dutng khac
nhau. C§ not thu trudng tEp can bo cong chirc bat e lic nao; ¢d noi gianh riéng
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mot thdi gian nao d§ trong tuan, ngay. thang dé ti€p: ¢6 noi t6 chitc dang ky dé tiép
khdch not bd mot cach c6 k& hoach. Tuy nhién nhitng cich trén cé nhitng han ché¢
nhét dinh; t6t nhat nén x1r1y nhu sau:

D61 véi nhitng ngudi cong tac than c&n nhét thi c6 thé dén gap thi trudmg bat k¥
lic nao (phd thu trudng, thu ky...) nhung khong dé gidm déc lan man tix VIEC nay
sang viéc khéc., .

Bai véi ciin bo musn gap thi trudng thi phai duac suddng ¥, susip x€p cia thr
ky (chudn bi tai liéu, bio trude véi thi truong). trir khi ¢d cong viéc khan cdp hay
dac biét quan trong.

Dol voi cong nhan vién, cong chite phai 6 chic ti€p vao nhitng gi& nhit dinh
trong tuan duge goi la giartiép dan.

Trong ca ba truong hop trén déu cdn phai chii ¥ €6 khi ¢6 nhimg trudng hop
ngoai lé. (V7 du. khi ¢ viéc khan khong thé chordén ngly hen méi gidi quyét hay
trong vigc ti€p nhitng cong su quan trong, khong dé 1§ budi hen hay nhiing cudc
hop quan trong caa giam dée...). Viée tiep xiic va giai quyét cac nhu ciu cla cin b
va cong nhan trong ¢o quan, cong ty ¢6 thé ¢4 nhitng cich khdc nhau, nhung phai
rit nang dong va ding cdc quy dinh.

II. PAIKHACH

1. Muc dich

bii khédch 1a mot cong viec gén lién vai qua trinh lao dong ctia linh dao, ngussi
thuky phai c6 nhan thiic ddng trong viec di khdch,

bii khich thudng gén lién véi nhifng cudc tiép xic mdéi, cc cudc thao tuin,
ban bac, lam viéc. N6 hé tro dic luc cho cong tac ciia cdn bo lanh dao néi chung va
gidm d6c néi riéng.

Viec dai khach khong chi nham giai quyét van dé déi véi khach ma ¢on [am
tang thém si hi€u biét, gan giii, cam théng. Do do, ngudt lanh dao phai quyét dinh
nhifng cudc tiép xtc véi nhimg thanh vien trong x4 hoi.

Cong viéc déi khach nhim tao m&i quan hé bén chit, trén co s& d6 giai quyét
cong vige dat hieu qua kinh t€16n nhat.

2. Cac hinh thire dai khach

Gidm déc 6 géng tan dung nhiéu nhat nhiing gi c6 thé tan dung duoc trong
cudc ti€p xiic. C6 rat nhidu cach dai khach, thong thudng c6 may cach sau day:



2.1. Giai khat trong tiép khéch

Trong viéc 1iép khach & coquan, don V1, céc cude hop phai quan tam dén vian dé
giai khdt. Nudc tra I thit gii khat thong thudng nhat. Trong bit et truong hgp ndo
cling phai moi khdch udng nude tra. Doi khi theo théi quen udng nudc tra con kem
theo ca thudc 14 nita. Trong phong lam viée cira thu ky phai luén ¢6 nude s6i va ira
ngon, &m chén sach s&. Nguoi thu ky phai biét pha tra, phéan biét chat luong tra.
Trong moi trudng hop khong nén 1iép khach bing loai tra kém chat luong, pha tra
bang nudc khong dt do néng. Déi véi nhimg cudc ép xde ngan. chil y&u [a khich
noi bg, khach lam viéc nhanh thi chi can ti€p nudc tra la du. Thu ky phai biet I pha
trachau Au khac chau A.

Tuy theo thoi gian Iam viée vai khach., nhiet do ciia tiing mila ma ta ¢6 thé lya
chon thifc uéng cho phii hop, trong mot 56 trudng hop chiing ta ¢6 thé dung nudc
khodng thay cho nuéc tra.

O day khong tinh dén van dé no. st thich thi ma 1a dé tao ra moi trudng thich
hop cho viéc thao ludn va ban bac; dac biét 1a viéc ban bac dién ra tfrong thdi gian
dai vi nhitng cong viéc phai tap duot.

Giai khdt ¢é nhiéu hinh thic: nuéc tri, nudc giai khdt (c6 ga. khong ga). ci -
phé. Vin de phu thudce vao s thich ngudi ding. diéu 151 thidu can quan tam I ly
cGc sach s&, cdch pha chudn. Néu dinh tiép bia thi phai hoi khach trude.

Tiep ca - phé dugc nhiéu ngudi 1ra chudng. nhat 1d ngudi chau Au. Tuy theo
mila va sO thich ma c6 thé ti€p ci - phé den. ca - phe d4, ci - phé sita ndng; phai biét
cach pha (den. d4, nau, ca - phé sita). Phai biét cach € (dura tirbén phai dé trén dia
nho, diit cdch mép ban 2 - 3cm hay dén 210 giai lao cé ban uéng). Khi & trén ban da
x€p ddy cong van, gidy t&, s6 sdch thi khong bao gi dat ca - phé truée mia khach,
vitrude mat khach la tai liéu ma khach phai strdung. Trong trudng hop nay nén dat
ca - ph¢ & bén phii ctia khach. Khi tiép ca - phé, n€u di mot huor, bt ddu tir trudng
doan khach (bén tay phai gidm dée) hay bat ddu tir gidm déc (noi bd) dén cudi di
cho khdch duoc sap xép ngéi nhu the ndo. Con néu di hai lugt, bat ddu tir trudmg
doan khich va tir gidm d6c hay bit dau tir gidm dc dén bén phai va tir phd giam
doc trdi (noi bd).

C6 the ba trf ban ca - phé & cusi phong hop hay & hanh lang. Khich s¢ 1o phuc
vuvao thdfi gian nghi gitta cudc hop.
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Tiép muece di 1 hor:

Giam doe Gidm déc

’—- ) —Y
PGD t | rop TDK PGD
CB CB K NB
CB CB K NB

| | ! L

Tiép nude di 2 fugy:

Gidm dac Gidm doc
PGD PGD THK PGD
B CB K NB
CB CB K NB
IS - —t ]
Tuen 1 lugt 2 gt | heot 2

2.2. Rugu vang, rugu mui, rugu manh

Bai khi theo théi quen vao nhitng dip dic biét c6 the ti€p khach bing ruou. Van
dé latuy theo séthich va cic dipc6 ¥ nghia ma c6 thé ti€p khdch bing ruou,

Khi ti€p bang loai rugu nio chugn bt Iy phit hgp, mét ngudi di rét, o6 dung cu
md nit phit hop, rét theo mét lugt. C6 thé chi ban tigc (gidm d6c) sé 13 nguai di 6t



TIEC A TIEC AU

- C6 mén an chung. - Khong ¢6 mén an chung.

- Tai, nhir, néng. - Chu yéu I nhir, Janh.

- An uong phan biét. - An u6ng khong phan biét.
- Bat diia. - Dao, thia, dia, dia.

- N6i nhieu, vui ve. - Khong ndi to, cudi.

- Uong rugu phai “kha”. ) - Nhai khong c6 tiéng kéu.

+Chity:

Khi tiép dai khach 1a ngudsi chau Au thi nén sirdung tiéc Au, khéch 13 nguoi
chau A thi ding tiéc A. Trong trudng hop dic biét thi ¢ thé linh hoat hon.

+ Cde nguyén tdc cdn phdi giitkhi ngoi bén ban tiéc.

- Khuén mit phai dam bao vuong géc vdi canh mat ban.

- Lung khong tya ma cham nhe vio thanh ghé.

- Chankhong choai rong, khong bt chéo (s& cham ngudikhic).

- Toi nho dit [én dii. i Ion dé dudi dai (khong phién ngudi khic).

-Khanandattrén g6i (chic chdn). khong cii cé (kiéu cii),

- Khén an (gidy va vai) dat trén ban suét bita an, phia trai... ding dé lau
dung cu, bét dia, lau miéng.

- Hai tay dat nhe 1én mép ban (kiéu Phép), dat len ddu gai (kiu Anh),
khong d¢ khuyu tay Ién mat ban.

- Banhmy khong cit bing dao ma bé réi phét bo, pho- mat, duding, mudi réi
dua lén mi¢ng. Méi lan bé sao cho vitamot micng.

- Canh hay sip diing ba ngén tay cim thia (mic khong qud day), dva lén
miéng chiéu nhon (kiéu Phdp), chiéu tron (ki€u Anh). Khéng théi ngudi trong khi
an.

- Dung cu an dat chéo nhau khj dimg dé ndi chuyeén; dat song song xién mat
goc véi dia la khi an xong.

Hinh an xong Hinh dimg an
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Ngoai nguyén téc chung, méi dan tdc. modi qudc gia cb ngiing quy ude xa hoi
ma mei ngudi phéi tuan theo, chang han & Viét Nam: “An trong néi. ngdi trong
hudng”, “Loi chao cao hon mam ¢, “An c6 mdi, lam cé khién™, “An dura Xxudng,
uong dualén”, “Liéu com gdpmam™...

+ Thitnt cde ménan do uong:

Tity theo méi loai tiéc ma ngudi ta sap xép thirtukhdc nhau.

-Déi véitiec A,

* Trude hét 1A ruou (bia, vang) kem theo “d6 nhim™ hay “thire nhim™ (glo, cha,
nem. cd¢ mon luge. rdn. nudng, téi. rau s6ng, rau thom...). Sau d6 1a com, canh,
hdm, kho, dim... Ngiy nay ngui 1a ¢6 the duing buin, x6i, banh chung, Iu... thay
com. Sau cling la tring miéng hoa qua véi nude tra,

« Tiéc A thudng ngdi theo mam gém 4, 5, 6 ngudi (tuy dia phuong); sy phéan
ngdi thif a quan trong; bao g6m thic nhdm va thirc an trong mam; mam ¢4 thé mot
hoac hai ting; bao gid cling c6 bt nude cham chung. thitc &n chung nhung ¢6 mot
bdt nho riéng; thuong dung mét loai ruou; trudic khi an chi tigc ding ra moi va néy
ly do.

* Trudng hop dic biét tiép khach kiéu Trung Quéc: mén an duge dua ra dan,
mon in sau ngon hon mén an trude (chau A chii ¥ mén an).

-Déivéitiee Au.

* Néulatiéc ditng thi moi ngudi phdi tu dinh ra thit i cde mon an, dé uong. Tiéc
dimg dugc t6 chiie trong phong rong, giita phong 13 ban dung thifc an. xung quanh
¢6 cdc ban d¢ dung cu an, dé udng. dung cu udng... Chi tiéc ding trén buc 16n
tuyén bd 1y do v mdi moi ngudi bét diu. Moi ngudi vira an vira tim ban dé noi
chuyén.

* Tiéc ban. Trude tién 3 rugu khai vi r6i mén khai vi lanh (thudng 1a rau song
tron...). Sau d6 la khai v nong (sidp, canh). R3i dén ruou manh va cidc mén an
chinh (thit tring. thit t6i mau): vang trang di v6i thit tring, vang do di vai thit t6i
mau. pho- mi, bo, binh my. Vang do6 thudmg duoce bao quan & nhiét do 16-18" né
gilt duge mii va vi clia ruou. Cusi cung la trdng miéng (hoa qua udp. kem, banh
ngot...v&ica-phe.tra).

+ Tiéc ban thi chi ke mot ban dii ¢§ bao nhiéu khich, luén ¢ moét ngudi rot
1gu. chu tieéc ngdi dau ban hay gifta ban tiéc. Tiéc ditng vin ¢6 thé ngéi, liéc ngai
cothé ditng... D6j voi ti¢c dimg khong nén ding quanh ban ruguy hay ban thirc an.
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+Nguyén tic 1iép thite uéng:

- Gitt didng nguyén tic khong ti€p rirgu truée hoac trong khi dang thao
luan, lamviéc.

- Nhimg ngudi khong udng ci - phe, khong udng rugu thi tiép bang thit khic
thich hop (tra. khodng, nudc hoa qua).

- Khi mési rugu. gidi khdt nén dé khdch 1 chon, muén vay phai ¢6 nhiéu loai
hay dang ky trude.

2.4. Pai khich bang phong bi

Mot s6 coquan thay vigc ddi khich bang phong bi.

Chiing ta nén thdo ludn xem cé nén khong?... Ngui thu ky Ging ho hay phan
doicdch nay? Visao?

IIL KET LUAN

Tiep dii khich 12 mot cong viec thudng xuyén ctia ngusi thu ky, ngusi thu ky
phai van dung hi€u biét cita minh mot cach sdng tao. Muc dich ciia cuoce nép dai
khach la lam sao sau cuée ti€p xtc phai dé lai cho khich mét tinh cam (6t dep
(khong ¢4 *khuén vang thude ngoc™ nio). Muén ti€p dii khdch dat hi¢u qud cao
tht do1 hoi nguoi thu ky phai van dung sukhéo Iéo, khd nang ting x1r, van hiéu biet
cua minh d€ mang lai cho khéch cam gidc thodi mdi va 1dng thién cam vén ¢6 clia
con ngudi, gay duge an turong cin thiét dsi véi khich.
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TOM TAT CHUGNG 5

Trong chuong nay hoc sinh can ndm ving cac noi dung:

L TIEP KHACH
1. Muc dich tiép khich
2. Viéc ti€p khich trong co quan
2.1. Tai phong thudng truc
2.2. Quy dinh v€ ti€p khich
3. Vai trd cha thu ky trong ti€p khich
3.1. Ngudi thu ky trong ti€p khéch
3.2. Nhiém vy clia thu ky
4. Bén khach
4.1. Khi khidch dén
4.2. Sau chio héi
5. T6 chiic cac budi hen
5.1. Lap chuong trinh
5.2. Thu x&p buéi hen
5.3. Cach ghi cdc budi hen
5.4. Tiét kiém thoi gian
5.5. Phan loai khdch
5.5.1. Khich hang
5.5.2. Khich néi bo

i1. PAI KHACH

1. Muc dich

2. Cac hinh thic
2.1. Giai khat
2.2. Tiép rugu
2.3. Dat tiéc
2.4. Mot s6 luu ¢
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Cau héi én tap:

1. Trong viéc tiép khach ngudi thu ky phai thé hién vai trd ca minh qua nhiimg cong viée
gi?
2. Trongkhitiép khach ngudithuky nén tranh nhing diéu gi?
3. Visaocd quan phaidai khach? Gidithich muc dich cla viéc dai khach?
4. Viéc dai khach can Juu y nhimg van dé gi?
5. Tim 05 cau ca dao, tuc nglrndilén quy udc xa héi & Viet Nam d6i vdi van hoa m thuc
trong viéc dai khach.
6. Baikhach bangtiéc va biing phong bi khac nhau nhuthé nac?
7. Khinao ti€p nudc tra va muc dich clia viectiép nudc tra?
8. Khi nao tiép nudc gidi khat va muc dich cQa viéc ti€p nudc gidi khat?
9. Khinao tiép ca - phé va myc dich chia viéc tiép ca - phé?
10. Khinao tiép rugu vang, riigu manh va muc dich clia viéc tiép rugu vang, rugu manh?
11. Khi nao dat tiéc com than mat va muc dich cira viéc dattiéc cam than mat? Cé may
loai tiéc?
12. Nguyén tac khi ngéi bén ban tigc?
13. Nguyén tactiép cac thiic udng thudc loai ruou bia?
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Chuong 6

TG CHUC CONG TAC
THONG TIN PHUC VU LANH PAO

I. THONG TIN VA VAI TRO CUA THONG TIN TRONG HOAT
PONG QUANLY CUA NGUGILANH PAO

1. Khai niém théng tin

- Thong tin 12 nhing thong bio hay miéu ta vé mot sy vat, mot qud trinh hay
mOt con ngudi mang lai cho ngudi nhan thong tin véi y thifc va kién thic chuyén
mon. sdn ¢6 mot sy hi€u biet méi va tao diéu kien dé ¢6 mot thdi do rd rang.

- Thong tin 1a sur hi€u biét ma trude khi nhan dugc né ngudi nhan khong hiéu
bi€t. Thong tin chi ¢6 thé duoc rit ra tir nhitng dir ligu chinh xdc, kip thot, thich hap
vaduge mong dai.

- Thong tin 1a dit liéu ¢6 ¥ nghia duge ban quan tri cia mét thyc thé dimg dé
bi€u hién nhitng dé muc hiéu biét nham gilp ho ra quyét dinh, kiém tra. 13 chiic,
phd1 hop cdc hoat dong.

- - Thong tin bao gém nhiéu loai. Ngudi ta cin ¢ vio cic tieu chi d€ phan loai
thong tin khdc nhau.

* Thong tin ¢6 101, théng tin c6 hai, thong tin trung l4ap hoic thong tin chi thi va
thong tin ngugc.

« Thong tin truyén miéng. (thong tin tin tic) dai ching va thong tin quy pham.

* Thong tin bén trong. thong tin bén ngodi hay thong tin vi mé, théng tin trung
mo, thong tin vi mo

- Dac trung ciia thong tin 12 thong tin phai ¢6 vat mang tin, néu khong ca vat
mang tin thi khong c6 thong tin. Vat mang tin ¢6 thé 1 khong khi, gidy, bang tr,
tranh, anh...
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Thong tin trong hoat dong quan Iy 1a mot tap hop nhat dinh cic théng bio vé
rhimg sy kién da xdy ra trong hoat déng quan 1y vd méi trudng bén ngoai co lién
quan dén hoat dong quan 1y d6. vé nhitng thay doi thuoc tinh ctia he théng quan ly
vamoi trudng xung quanh. nham tao cdc bién phap t6 chiic.

Thong tin bao gém tat ca nhimg thu luom c6 tinh thong ke, tng két, nhan
dinh. dudodn, dukién, ghi chép... ’

2. Vaitré clia thongtin

- Thong tin déng vai trd quyét dinh su thanh bai cua mét (6 chiic, co quan...
trong doanh nghiép ngudi ta vi thong tin nhu huyét trong hé tuan hoan ciia mot co
thé s6ng (khong thiéu, khong thira, khong tic nghén).

- Thong tin ta co 56 quan trong dé lnh dao 18 chie quan ly, diéu hanh, diéu
chinh... trong qud trinh quén Ly clia minh.

- Thong tin gitip cho ngudi lanh dao xay dung chién luoc, ke hoach. chuong
trinh... mot cich ding dén.

Nhu vay, théng tin 13 nhu ciu khong thé thi€u duge d6i vai bat cif ai. bt cu
cuong vi nao. D6i véi ngudi lanh dao thong tin con 12 déi tugng cua quan ly trong
qud trinh lanh dao. chuan bj va duara nhiing quy€t dinh, ngudi lanh dao phai chuian
bi nhitng cong doan thong tin sau:

-Thuthdp thong tin: thong tin néi bo, thong tin ¢é tinh chdt ndi bo, ¢ tinh chat
chi dao, khoa hoc k¥ thuat cong ngh¢ va kinh t€, quan 1y, phai dugc thu nhin
thudng xuyén.

- X1y (ché'bién) théng tin: phan loai, chon loc, hé théng hod, kh4i qudat hod...
d¢ c6 duoc thong tin chinh xdc, cin thiet.

- Duaranhitng théng tin mdi chinh 1 cdc quy€tdinh quan ly.

Vivay, mudn thuc hién tot nhiing cong doan néi trén thi nguoi thu ky phai biét
t6 chic t6t cong tic théng tin bao gom: théng tin phai dugc chudn bj trudc, ddy da,
chinh xéc, hi¢u qué va théng tin phai dwoc kiém tra.

3. Nhu cauthéngtin

Nhu cdu thong tin la sur cdn thiét ctia chi quan con ngui dudc thoa man thong
tin vé mot van dé, mét linh vire nio dé trong the gidi khach quan. Nhu ciu théng tin
bao gom ba nhu cdu:

- Nhu cdu thong tin hien thire (nhu ciu khich quan) la nhu cdu ¢6 trong xa hot
va phan dnh toan bo nhiing van dé khoa hoc k¥ thuat cong nghé, kinh t&, xa hoi...
NG cdn thi€t cho mot giai doan phét trién nio 6.
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Vidy: 1986: kinh t€ y&u kém, co ché bao cép... Do vay cdn déi méi, thi hinh
mo cla...

- Nhu cdu thong tin nuyét déi (nhu cau chi quan) 1a nhu cdu cliia mot doi tugng
chu quan nhat dinh, can thiét d€ giai quyét thinh cong nhitng nhiém vu san xuit
hay k& hoach dit ra. .

Vi dy: muén mé rong san xuat phai nghién citu cdc loai thong tin vé ddu vio.
ddu ra cia qua trinh san xuat dé.

- Nhu cdu thong tin thuc t¢1a mot phdn ciia nhu ciu thong tin tuyét di. Thong
tin thire 1€ duge thoa mén gidi quyét timg phan cda thong tin tuyét doi.

Vi dy: khi nghién cifu thong tin ddu vao cua mot doanh nghiép, cin nghién ciru
cdc thong tin vé: nguyén vat li¢u. nang lugng. khoa hoc cong nghé. von, lao
dong....

Nhu cau thong tin hién thuc (khdch quan)

Nhu cdu thong tin tuyét déi (chi quan)

Nhu céu théng tin thuc t&

Trén thuce 1€ 1a ba nhu cau thong tin trén c6 maéi quan h¢ chat ché véi nhau. gidi
quyét nhirng nhu ciu thong tin thuc 1€ chinh 12 gidi quyét timg phan thong tin tuyét
d6i va giai quyét nhu ciu théng tin tuyét ddi chinh 1a gidi quyét timg phén nhu ciu
thong tin hi¢n thuc. Ngudi ta con ¢6 thé phan nhu cdu clia thong tin thinh: thong
tin c6 thé biét, thong tin can biét, thong tin phai biét.

Thong tin ¢6 thé biét

Thong tin can biét

Thong tin phai bi¢t
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+ Xét ¢ khia canh khdc nhu cdu thong tin con thé hién (nhu ciu thong tin
cua lanh dao).

- Thong tin 1a cong cu tinh todn, phan tich, thoéng ké... phuc vu cho viée ra
quy€tdinh quéan 1y ciia lanh dao ¢6 hiéu qua cao.

- Thong tin da dugc xirly s& tro gitip cho viéc quan ly, diéu hanh ctia linh dao.

- Thong tin con goi mé, tur véin cho lanh dao trong hoat ddng quin 1Y thong qua
viéc xdc dinh chién lugc, lua chon muc ti¢w, xay dung phuong 4n...

4.Yéu ciu vé thong tin

Yeéu ciu vé thong tin 1A mét phan cla nhu cau thong tin duge thé hién duéi
dang nhan su ddi hoi duge dap ing. DE ¢6 duge thong tin chit fuong. thong tin phai
dam bdo nhimg yéu cdu nhat dinh.

Vidi: Ramot quyét dinh vé san xuat kinh doanh, cin chd y thong tin & mot s&
Itnh viee sau:

* Vin dé san xuit kinh doanh cia mot doanh nghi¢p (phong san xudt kinh
doanh).

* Quan iy Nha nudc (van phong).

» Thi trudmg (phong marketing).

Viéc tim hiéu nhitng vin dé nay chinh I3 nhitng nhu cdu vé thong tin.

+Nhitng thong tin trén phdi ddm bdo cdc yéu ciu san

-Thong tin phdi diing, né phit thuge vao cde yéu 16

» Con ngudi duge diotao, cé higu bigt, ¢ y thic.

» Trang thi€t bi phuc vu phai phti hop yéu cdu.

» Phuong phap thu thap phir hop kha nang con nguoi va thiét bi.

- Thong tin phdi dii: khong bo sot, khong phién dién, méo mé... lam cho nguii
nhén dé dinh gi4 sai lac.

- Thong tin phdi kip thei: ding lic, db thoi gian dé xir Iy trude khi sur dung.
Neumuon thi thong tin khong con gid tri. .

- Thong tin phdi ¢6 tinh phdp 1y. thong tin phai dugc truyén dat tir nhitng co
quan dai dién phép luat va tuan tha luat phap.

- Thong tin phdi ¢6 tink bi mét. Trong kinh doanh bi mit la thang loi mét nira.
Trong quan Iy, tinh bi mat quyét dinh thang 1gi clia méi chinh sach, quyét dinh.
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5. Nhimg théng tin can thiét cho lanh dao

3.1. Thong tin noi b

D6 lanhimg théng tin sinh ra bén trong doanh nghiép, cdquan gom:

- Nhitng $6 liéu vé tai chinh, ké'todn. thong ké.

- Nhifng théng tin vé cung (tng vat tu, tiéu thy san phdm, 16 chiic nhan su. Phac
hoa chung vé tinh hinh sdn xu#t kinh doanh cita doanh nghiép.

- Tinh hinh hoat déng cdc mat khic ciia don Vi

3.2. Thong tin chi dao

NG bao gém nhimng théng tin “tinh” 13 nhimg van ban phép luat, phap quy. van
ban hudng dan, chi thi, ménh lénh ciia captrénlam co'sé phiap 1y cho cic hoat dong
cla co quan. '

- Van ban phdp Iugr: Hién phap (ctia Quoe héi); Luat (cha Quéc hoi): Lenh
{cua Chi tich nuée); Phiplénh (ctia Uy ban Thuong vu Quéc hoi).

-Van ban phdp quy: Nghi dinh, Nghi quyéi (cta Chinh phu): Quy¢t dinh, Chi
thi (cva Thu tuéng Chinh phi), Quy¢t dinh, Chi thi, Théng v (chia Bo trudng):
Quyét dinh, Chi thj (cha Uy ban nhan dan cic cip); Nghi quyét (cua Hoi doéng
nhindan).

3.3. Thong tin khoa hoc k¥ thuat cong nghé vakinh té

NG bao gém nhitng thong tin cudi cling vé céc thanh twru khoa hoc ky thuat
cong nghé vakinh 1€,

5.4. Théng tin quan Iy

b6 1a nhitng thong tin lién quan dén ly thuyet va thyc 1€ quan 1§, bao gom
thong tin chi thj va thong tin phan héi. Ngudi ta con ¢6 thé phan loai theo moi
truong cia doanh nghiép, cor quan.

I CUNG CAP THONG TIN CHO LANH PAO

1. Yéu ciu caban cda viéc cung cap théngtin cholanh dao

1.1.Thong tin phdi ddng tin cdy va chinh xdc

- Day 1a mét trong nhiing yéu cau coban.

- Thong tin 14 co 56 clhia moi quyét dinh. Thong tin sai din dén quyét dinh sai,
hau qua kinh t&€16n va ngugc faa.

- Trdch nhi¢m ca ngudi thuky 13 kiém tra nguén, dotin cay, tinh chinh x4c.
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1.2. Théng tin phdi khdch quan

Thong tin phdi phin dnh dii ¢4 nhitng mat tich cuc v tiéu cuc ctia van dé, phan
dnh ding ban chat ctia suviéc.

1.3. Thong tin phdi ngan gon, ré rang, dé hiéu

Thong tin phai dugc trinh bay khoa hoc, tén thong tin phai thé hien diing noi
dung. tai liéu giai thich b6 sung khong can thiét thi nén dua vio phan phu luc. Cudi
ban tin thi chird xudt xit, nén sirdung bang, d6 thi néu can thiét.

1.4. Ngon ngit phdi trong sdng, chudn xdc

Noi dung thong tin phai duoc viét ding, sach dep. 16 rang. don nghia, pho
thong.

2. Nhitng nguyén nhan quan trong lam anh hudng toi chat luong thong tin

2.1. Nhiéuvat Iy

Nhicu vat Iy do sirc6k§ thuat hay moi trudng gay ra.

2.2. Nhiéu ngit nghia

Nhi¢u ngirnghia do cdc hién tugng ngon ngif gay ra nhu: dong am di nghia, do
cdc khdi niém chua thdng nhét, do mac 16i van pham.

2.3. Nhiéu thuc dung

Nhiéu thuc dyng do cdc hién tuong xa hoi 84y ra. tin clia ngudi phdt va ngudi
nhan co moi quan hé loi ich. Day 1a nguyén nhan thuding xuyén va khé khic phuc.

3. Quy trinh cung cap thong tin cho lanh dao

- Can cif vao chiic ning, quyén han, nhiém vu ciia co quan, ¢a nhan ngudi linh
dao ma xdc dinh can loai thong tin g1 (noi dung. vl mang tin, myc do khai quit cia
thong tin).

-Turdo xac dinh ai chiu trich nhiém x{r 1y, thu thap théngtin,

- Xdc dinh thoi gian can thong tin (thdi gian thu thap théng tin. x\r 1y, cung cap
thong tin).

- Xay dung hé thong thong tin nhu thé nao? Phuong phdp thuc hién xir 1y, 16
chitc hoat dong thu thap, xrly.
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Can loai ,| Aichiutrich
thong tin nao? nhiém thu thap

E 1h F 3 F 3

h 4 A 4

Muc tiéu, nhiém vu chia t6 chitc do minh lanh dao
F I
y h 4
Thi gian
can tin

Can xay dung
hé¢ thong thong
tin nhu thé nao?

h A

4. Cacnguyén tac xay dung hé thong thong tin cho lanh dao

Heé thdng thong tin 12 toan bd cdc chidc nang va cdc thiét ke co cau duoc phoi
hop v6i nhau, quy dinh 1an nhau nhim thu thap, phuc vu khai théc nhitng thong tin
can thiét trén mot co sd théng nhat ¢é tinh khoa hoc va té chitc. Mbi hé¢ théng thang
tin bao gém nhiéu phéan hé hop thanh.

H¢ thong thong tin phai gidp cho nhitng nha lanh dao thong qua nhimg quyét
dinh vé chinh sdch kinh t&, khoa hoc trong pham vi nganh, phan nganh, xi nghiép.
lién hiép xinghiép. _

He thong thong tin xdc dinh phuong hudng nghién ciu, ddng bo nhitng bién
phdp to chitc khoa hoc k¥ thuat dé nang cao hiéu qua kinh té.

He thong bao dam thong tin cho ldnh dao phai bao dam tim ki¢m va dua ra day
dii, kip thoi thong tin dén ngudi can tin dudi hinh thic tai liéu cdp 1, cdp 2 (so cip.
thif cdp). thong tin khoa hoc da duge téng luan.

Hé thong thong tin dam bdo cho ldnh dao phai thuc hién duogce xir 1y thong tin
ngang doc vdi mic d6 tong hop khic nhau.

5.Mang ludi to chirc thong tin cho lanh dao

O cic co quan bé, nganh trung wong ¢6 ban hay nhém dam béo thong tin cho
lanh dao véi nhiém vu 16 chiic cdc phan hé bao dam thong tin cho lanh dao nganh,
trire ti€p dam bao thong tin cho bo mdy 1anh dao bo, téng cuc.

O co quan nghién cru khoa hoc dau nganh hay lién hiép xi nghiép, tdng cong
ty ¢6 nhom dam bdo théng tin cho ldnh dao cia minh va cdc chuyén gia ddu nganh
cla cac xi nghiép, cac cong ty, cdc té chire 1dn.
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( cdc cong ty, xi nghiép... thi [y mét s6 can bo & phong 16 chifc kiem tra dam
bdo thong tin cho fanh dao vachuyén gla.

+ Cde mang et 16 chute théng tin dam bao cdc chicu thong tin: tir trén xudng
dudi. tir duéi di 1en, théng tin ngang. thong tin chéo dugce thong qua cic mang. C6
nhiéu mang ca ban.

- Mang chirY thi ngudi quan 1y nhén chi thiva bdo cdo ti hai cdpquan tri,

Vi du: Hoi déng nhan dan huyén va Uy ban nhan dan tinh 1a hai nhdnh ctia Uy
ban nhandan huyén, taoramang chirY.

- Mang bdnh xe thi tdt ca cdc cip quéan 1y nhan iénh va bao cdo vdi mot nha
quan 1y duy nhat.

- Mang triee tuyén: nhan chi thi, thong bdo, quyét dinh tlr trén xudng va nhan
bdo cdo tirdudi Ién, khong phan nhdnh.

Vidut 1anh dao cdc phong ban vdi gidm doéc doanh nghiép.

- Mang clut irindi: mdi t6 chite chiu trich nhiém nhan 1énh vi bdo céo véi haito
chifc khdc. Nguoi ta con goi 1a mang hinh tron.

- Mang tong hop 14 tdt ca céc 16 chic ¢6 lién hé vai nhau, moi vi tri lien hé tryc
tiép vdi cac vi trikhdc. Ngudita con goi la mang hinh sao.

= oBe

Mang truc tuy€n Mang chitr Y Mang banh xe

\

CH e

Mang hinh sao Mang hinh tron
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6. Thuky vdi vigc to chirc quéatrinh thong tin

Mu6n 16 chifc 16t cong tac thong tin thi ngudi thr k¥ cdn c6 su hiéu biét can
thi€t v¢ cong tdc thong tin. D6 12 sir am hi€u vé théng tin, phai c6 khd ning thu
thap. xir 1y v cung cap thong tin mét cdch kip thdfi va chinh xic. The ky la nguai
tham gia chu yéu vao qud trinh thu (hap va xir 1y thong tin, khai thic vi sit dung
thong tin phuc vu cho viée ra quyét dinh va ki€m tra viéc thuc hién cdc quyét dinh.
Vay nguoi thu ky phai:

- Hi€u 18 nhiém vu. chinh tri. chuyén mon ctia minh. cia coquan minh, cta thi
tridng minh.

- Phin dodn chinh xdc nhu cdu thong tin cua tha trudng va kha nang dap ing
cuaminh vé thong tin.

- Bénh gia duge nhitmg y nghia clia nhiing thong tin mi minh thu thap. xirly,
cung cdp doi véi ngudi linh dao.

- Nam vimng dugc luéng théng tin clia co quan va h¢ thong thong tin hitu quan
d¢ khai thdac hop 1y, diing lic.

- Ngudi thuky phai ndm viing, tim toi vi ¢6 kha ning phat hi¢n. thu thap nhiing
thong tin can thiét.

I1. NANG CAO HIEU QUA CUA HOAT PONG THONG TIN PO VGI
NGUOITHUKY

1. Cac hinh thitc hoat dong thang tin clia ngudi thuky

1.1. Cac nguon tin

Ngudn tin cong cong (chinh thite): sdch, bdo chi, dn pham cong khai duge Nha
nude cong nhan.

Nguon tin khong phuc vu cong cong: bio cdo, ludn vin, ké hoach, hoi nghi, dé
an...

Nguénthéng tin tir tai liéu géc, xuat ban gée, thu muc céc bd the...

Cdc nguoén tin khong chinh thitc: trao déi tryc tiép, dién thoai, vo tuyén, phat
thanh...

1.2. T6 chitc thu thap cdc nguén thong tin: mua, muon (cic thu vién trung
uong, nganh, linh tho); trao déi truc tiép, ghi chép, photocopy, bidu. tang...

1.3. Phuc vy thong tin dudi su chi dao ciia thu trugng

+ Phai xdy dung k€ hoach théng tin bao gém:

- N6idung thong tin gi? Thong tin d6 & dau? Ai gitip ? Cong cu dé tim tin?
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- Thoi gian canthong tin? Pé tin cay? Do chinh xdc?

- Mitic 46 khdi qudt? Hop tdc véi phong, ban, ¢4 nhan nio?

+ Phuong phdp tra tim.

-Tratim trén co s xac dinh ré yéu cau. nhu ciu thong tin clia ngudi thi trudng,
tra tim theo phuong phap doc, chup. ghi, tap hgp tuliéu.

- Sau khi dd tap hop duge thong tin phai tham tra, dénh g1d két qua, sau dé bien
tap lai & dang bdo cdo chinh thitc va chuyén cho linh dao. Bé phuc vu duac 1au dai
thong tin can nhap ket qua kiém tra vaio bo thé thong tin.

2. Tap doc nhanh

Doc true tiép Ia phuong phép tiép thu thong tin quan trong nhat. la hinh thic
hoat dong nhan thifc lau doi. Méi ngudi déu timg da doc nhung khong phai ai ciing
bi€1 cach doc dung. Poc duoc nhanh 13 mot viee phai dugc rén luyén k¥ nang.

2.1. Qua trinh doc ¢ ba giai doan

- Viéc thu nhan théng tin nhd cum thi gidc (hay bang xic gidc d6i véi NG
mu).

- Viéc ch¢ bién thong tin thu nhan duge nhd phan tich bang 1oi. thinh alac, hé
than kinh trung wong.

- Trao quy€t dinh dd duge théng qua cho cac co quan thuc hién 1a co mat v co
tay.

2.2. Phuong phap doc nhanh

- Chii § nhiing cum thong tin [6n (dé tai liéu xa mét),

- Lam mat tat doc dai (vira doc vira Idm bam).

- Khong doc 1tij (doc lai nhing cau chirda doc, dircau van d6 phiic tap).

- Poc khong phat am: nén dugce hanh dong ctia 16 va tang dugce tr duy, cit da
mot cong doan clia qud trinh doc.

- Buamat chuyén dong giita trang sdch tirtrén xuong dudi. khi doc dua biit chi
di chuyén theo.

- Hay bat dau doc tir cot bao hep trude réi chuyén sang cot rong hon sau.

- C6 gang hiéu nhiing diéu da doc ngay trong khi dang doc nd la chia khos dé
nhg.

- Doc thuong xuyén dé luyénkha ning doc nhanh, khidoc phai tap trung tri tue
dé nha.

3. Tratim tailiéu déphqc vulanhdao

Khi gidi quyét mét vin dé nao d6 lanh dao can mdt trong nhimg thit sau:
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- Cong van, gidy t& vé viéc d6.

* Cac van ban phdp quy ¢6 tinh nguyén tic ctia Nha nudc.

* Hé so luu tritlién quan dén van dé dé.

* Séch, bao, tai liéu tham khao.

*Ngudi thu ky phéi tuy theo tiing viéc ma tra tim di tai liéu phuc vu lanh dao,
trong trudng hop & vin phong chua du thi phéi lién heé véi kho luu trir va thu vién,
hay:

» Luu trit Nha nuée (taj liéu Nha nuée va cac doan thé khic),

» Luu triy Dang (tai liéu cha Dang).

= Luu trit cac doan thé (Doan Thanh nién, Cong doan, Phu nit, Nong dan, Mat
tran T6 quéc, Cyu chién binh).

- Sau khi d4 ddnh d4u cdc trang séch va tap chi thi phai chup thanh hai ban: mot
thuky va mot cholanh dao.

- Bdndanh sdch twrliéu gém:
Trang sé
Ténsach, tapchi | Nam xuitban | Nha xudt ban Ngay Ghi chy
Tirs6 beén sg
{1 (2) (3) (4) (5) (8) {7)

4.T5 chirc céng tac tuliéu

D¢ thue hién vige t6 chic tu liéu va tra tim i liéu cho lanh dao ngudi thu ky
nén biét:

- Nguon tuliéu va viéc sip x&p ti liéu dé phuc vu 6t cho viéc tra cifu, strdung.

- Nguon tuliéu duge xuat ban cong khai: bio, tapchi, sach.

» Nguon tirliéu noi bo: cac tap quy dinh luu hanh nd1 bo, cic bantin do VNTTX

phathanh, cdc tai liéu dich, tai liéu tham khao, phat minh, sang ché,..

Thong tin khong tirliéu duge xdc dinh giita ngudi véi ngudi truc tlep vdi nhau,

trao doi qua dién thoai, cdc cudc hop. thdo luan. tin cila cdc dai phat thanh, truyén
hinh.
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Tai liéu phai duge sap x&p theo mot trat t khoa hoc. Phan chia céc ngudn tai
liéu thanh:

* Cactapluatlé chung.

* Cic luat1é cuanganh.

« Cic bdo cdo cdn thiét.

» Tai liéu tham khao.

* Cac sdch bdo. tap chi xuat ban.

* Cac taili¢u nghi¢p vu.

- Céc taptai liéu phai déng quyén, sau dé ddnh s6 va dang ky.

- Méi tap ddnh mot s6, méi loai dang ky vio mot quyén.

- Tap hop thé tra citu d€ phuc vu nhu ciu sirdung.

Vidy: c6 thé phan loai theo cdch don gian & vian phong ngudi linh dao nhu sau
doi véi sach:

* Chinh tri.

+ Kinh té.

* Triét hoc, tam 1y, xa hoi hoc.,

* Luat.

» Lanh dao (16 chidc, k€ hoach. kiém tra).

* Ky thuat

« Lao dong (ngudi lao dong).

* San xudt.

5. Thuky phai thuéng xuyén kiém tra, bé sung, sip x&p, bao quan tai
lidu trén gia, td

IV. PIEN THOAI (THU KY THU THAP THONG TIN QUA DIEN
THOAI)

1. Vai tro caa dién thoai trong vian phong cua ngudi lanh dao

Cac thuky di ¢ vi tri nao, dit & don vi1dn hay nho, so véi cdc phuong tién thong
tin thidién thoai dugc strdung pho bién nhat.

Ching ta dang ding truéc mét cude cdch mang méi trong van phong. Mdy
dién thoai, may vi tinh dang tham gia tat ca cdc cong viéc chi yéu cua van phong,
tirthu thap, xr 1y, lau trit dén chuyén giri thong tin.

Trong vin phong hién dai, dién thoat cing véi mdy vi tinh dugc vi nhu ngusi
trg thi dac hre cha lanh dao va quan 1y. Dién thoai 12 mot trong nhitng phuong tién
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thong tin thuan Igi nhat (nhanh chéng, chinh xdc, kinh t€, tién dung) ma hang ngay
ngudi 1anh dao va nhitng ngudi cdng tdc ludn phai st dung dé diéu hanh cong viéc.
Té chite tot dién thoai sé tiét kiém cho ldnh dao rat nhiéu thoi gian. Viéc sir dung
dién thoai cé két qua hay khong phu thude vao viéc td chirc va ngudi sirdung. Dién
thoai tré thanh phuong tién giao ti€p hang dau clia méi co quan.

2. Uu diém cha dién thoai so vdi cac phuong tién truyén théng tin
khac

Khi giao ti€p dién thoai, ban tao nén & ngudi nghe mot hinh anh, mot &n tugng
vé ban, don vi ban. Dién thoai (hitu tuyén, vo tuyén) van 13 mot dich vu truyén
thong dam bao truyén thong ti€ng néi. Nhung ngay nay da dugc hién dai hod véi su
xuat hién ctta ban phim, man hinh va kha nang diéu chinh chat lugng hai thoai,
nhic nho, ghi nhd. tra 131 ty dong. Mdi lan giao ti€p dién thoai 1 mot 1an tao co ho
quan he¢ lam viéc tét cho coquan minh.,

Cac phuong tién dién thoai vo tuyén con cho phép truyén thong:

- Tiéng noi gifta cac doi tuong di dong.

- Truyén thong van ban va hinh dnh nhiim chuyén cdc thong tin giita cac doi
twgng duge dam bao bang dich vu dién bdo (telex) véi tée do thap va dang duge
thay thé ddn bing cdc hé thang sao chup tir xa (facsimile) cho phép chuyén chuén
xdc cdc van ban, hinh dnh di xa trong vong tlr vai chuc phiit dén vai chuc giay. Tuy
theo phuong ti¢n k¥ thuart va cic he thong dién thu, ¢d thé trao d6i tin & cdc dang
khéc nhau. Viéc dp dung cdc phuong tién truyén tin vio cong viéc thyc té€ can phai
can nhic k¥ cing va trén co s& khoa hoc nhu tinh nhanh chéng. tinh an toan, tinh
kinhté...

Noi chuyén qua dién thoai, déi tac khong nhin thdy mat nhau nhung ho cam
nhan dugc thai d¢ cua nhau qua giong néi, di¢u cudi. N6 tao duge sur tin cay gilfa
cdc doi tic.

Dién thoai 12 phuong tién hitu hiéu nhét trong viéc diéu hanh quan 1y gitp cho
viéc chidao va quyét dinh tirmoi van dé kip thoi nhanh chéng.

Chiing ta cé the tham khao bang dudi day dé 4p dung cho co quan minh nén sir
dung loai phuong tién truyén thong gi ? Mbi phuong tién truyén thang ¢6 nhitng
diém va nhucce diém cha né.



Béng tém tit phén trao d6i bing dién thoai so sanh vdi cdc hinh thifc truyén tin

khac.
PP truyén tin Trao déi Trao doi Trao ddi Trao @3i van ban
Pac trung tryc tigp dién thoai dign ky fcong van)
Cach tinh cudic phi | Khéng, K_h oang cach, thel K‘hoang cach, thos Trong lughg.
gian. gian.
Chuan bi i déi Boc qua dién thoai Baoc chinh ta vao bang

Cach thre t6t nhat
cho vige truyén tin

dap, dia diém noi
chuyén khong bi
quéy rdy, ghi bién

Chuén bi o1 q@'i dap,
phat 4m chuén, rd
rang, ndi ngén gon

v may telex, cac
bing duc 15, cach
vigt tiét kieém khong

(dTa) ghi, trinh bay ro
rang van ban binh
thuang hode thur hoi

truing

tham du.

phép.

ba’an délam chimg | (nén ¢ dan y trugc). gian va chil djap, this tra 1at hoa
ctt téc.
Su kiém tra cla tha | Thi trudng clng Khong Trinh van ban dé xin | Trinh van ban dé xin

ky.

Uu digm

Quan hé ¢a nhan
tryc tidp, co thé

i&n hanh ban luan,

Quan hé migng, ngudi
dét thoai phai trd Idi
ngay tifc khic,

Co van ban trao d&i
gua lai, nhan duoc
théng tin khi fram cudi
cung bi chiém ché.

CH van ban ké ca viét
tay, hoa 48, bigu da,
cac ban sao.

Nhuge diém

Gan véi mot dia
diém, phan nao
phai chi phi cao
cho viéc di lai. Dai
khi qua t8n kém,

Khéng ¢6 van ban,
phéi chu y tdi viéc gilr
bi mat. Néu can phai
ghi bang lai cude trao
ddi.

Chi ¢ ngudi tham gia
trao dai telex va
ngudi sU dung 1a
nhan dugc.

Thét gian chuyén lau
{am tang thém s
Iugng tai ligu 4 ca hai
phia tham gia trao
dai.

3. Cacloaidién thoai

Dién thoai (hitu tuyé€n, vo tuyén) duge con ngudi phat minh va dua vao sirdung
rit sém. Nhitng ti€n bd k¥ thuat ky diéu nhu vii bdo trong khoa hoc - k¥ thuat, cong
nghé dién tir vai nam thap ky gdn day dd mdra ngudng clra méi cho cdc thé hé mdy
dién thoai, mdy vi tinh hién dai. & nudc ta va moét sé nude trén thé gidi hién nay
trong cdc co quan, xi nghiép thudng thay trang bi cic loai dién thoai sau:

3.1. M4y dién thoai nhan cong (con goi la may dién thoai tirthach)

Loai miy nay sit dung don gian, dé€ thao tic, ngudn nang lugng cung cdp cho
mady 12 hai pin loai 1,5von, rat thudn 1o cho cic co quan déng ¢ nhiing nai chua ¢é
dién ludi. Loai ndy hién nay rat it co quan sit dung, chu yéu duge ding trong ndi
b6 mdt té chite nhé.
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3.2. M4y di¢n thoai tu dong

Loai ndy dugc trang bi & cic co quan c6 dién ludi thudng xuyén va n dinh
hodc ca quan c6 gian 4c quy. may phat dién. Trén may c6 mot dia quay hoic dugc
ght 50 tir 0 dén 9. Khi cdn goi cho ai hoac co quan nao, chi cdn cho ngén tay quay
diing 59, quay dén dién thoai ma ta cin goi. Hién nay cédc s6 tren mdy dién thoai tu
dong dang dugc thay the bang cdc phim nhu trén may tinh nén thao tac don gian
hon. Mdy c6 thé ¢6 man hinh hién thi cho bict s6 mdy bi goi, thai gian cude goi.
ngay thing nam...

3.3.Miy dién thoai truyén hinh (may dién thoai video)

St dung loai mdy nity, ¢6 thé coi gia0 tiép bang dién thoai 1a giao ti€p gan truc
ticp. Nhitng mdy niy ¢ thé cho hinh anh den trang va mau. Méi mdy gom cé
camera, man hinh, mdy dam thoai v bo phén truyén tin hinh anh. Ding loai mdy
nay phdi d€ y 16i céch bai tri. cach an mac., nét mat, cur chi cha minh cho diing muc
va quan sdt ngudi doi thoai d€ hiéu tam 19 cia ho. Loai mdy niy gid thanh con cao.
it dugc cic coquan strdung.

3.4. May dién thoai tu ghi

My di¢n thoai tu ghi khéng chi théng bdo chit di ving va ghi lai tin nhin. D6
laloai mdy dién thoai truyén hinh, khi st dung c6 the biét dugc doi tuong minh can
n6i chuyén di dau va trong thoi gian bao lau. Véiloai may dién thoat méi nay trén
man anh cta ngudi goi sé xuat hién dong chit thong bio.

Vi d:*Ong Hing di nghi mat dén ngy 15 thdng7 mdi ¢4 nha”

hodc “Xin quy khéch vui long goi lai sau 30 phit, ba Yéndian trua™,

Mady dién thoai tu ghi am 13 may ¢6 bb nhd, ghi lai 15i ngudi £0i dén trong lic
chu di vang, khi vé chii nhan c6 thé m& nghe lai.

Vidu:“Ong Lan dj vang.dé nghi quy khéch doc 184 nhdn sau thanh amth 3>

hoac “Ong Manh dang & chd khéc, xin quy khéch goi theo $6 mdy xxx7252.
Xincamon”,

3.5. Pién thoai chuyén ca van ban

C6 the chuyén tai lieu qua dién thoai. Véi loai dién thoui ndy ngudi ta ¢6 thé
doc tailiéu van ban vao mdy, ng s& ghinhévasauddinra ngay lap tic tai liéu hoac
vin ban d6 thanh bao nhiéu ban ciing duge. Nhur vay mot “khau 1énh” cua lanh dao
s€ thanh van ban. Mdy c6 bo chuyén thong tin tir tin hi¢u am thanh thanh tin hiéu
chitviét,



3.6. bien thoai song ngii

Day 1a loai mdy van con dit. Dién thoai song ngif dich ddng bo da ra doi- tir
tiéng Anh sang tiéng Phép va tir ti€ng Phap sang ti€éng Anh. Dién thoai cé kha nang
dich tw dong khodng 400 cau thong thudng khong gay hiéu sai. hiéu lm cho ngusi
strdung. Hién da c6 nhiéu loai dién thoai song ngit nhu: Anh - Trung Quéc, Trung
Quoc - Phip, ... )

Xin ban hdy cim lay mdy néi chuyeén. Tuy ngudsi thoai véi ban & ddu day kia
n6i chi cé the sir dung ti€ng Anh nhung ban ¢6 thé néi bang tiéng Phdp la ngon ngir
ban nam viing nhét. M4y dién thoai sé dong thoi 1d “ngudi phién dich”. Tuy vay,
khong nén strdung dé trao ddi vé hop déng, nhit 1 hopdong kinh té.

3.7. Dién thoai goi theo 1énh néi

Khi dung. nang 6ng nghe lén va doc tén nguoi muodn goi. may dién thoai ty
dong tim diing 56 mdy cén goi va hién s6 1én min hinh tinh thé long clng véi tén
nguct muon goi. Khi tén ngudi goi triing nhau, ta phéi ¢6 thém ma s6. (V7 du-
Khidnh nao?).

3.8. May dién thoai bit dam

May dién thoai ching ta thudng thay chi ding cho viéc déi thoai giira hai
ngudi & cich xa nhau. Con may nay keém theo mot man hinh nho nhu cudn s6 tay.
‘Trong khi néi chuyén, ngudi ta o6 thé viet hodc v& 1én man hinh nhitng diéu cin
minh hoa thém bang bit quang hoc. T#t ci nhitng gi dugc ghi trén man hinh &
dugc chuyén ngay tic khac dén may dau bén kia day néi.

4.B& tri va cach strdung dién thoai khi giao tiép

4.1. B4 tri may dién thoai trong phong ¢6 nhiéu nguoi lam viéc

Viéc bo tri mdy dién thoa trong phong 1am viée 1 didu cin thist vi khong thé
thi€u duoc nhung phai dam bio tinh khoa hoc, thuan loi.

Néumoi ngudi cé nhu ciu sudyung nhu nhau thi dat dién thoai g vi tri trung tam
clia phong d6, khéng nim & ban ctia ¢4 nhan nio.

Néu moi ngudt trong phong ngang cap bac nhau thi dé dién thoai & ban ma
ngudi nac cé nhu cau nhiéu hon ca.

Néu thuky ngdi ciing phong linh daothidatdién thoai & ban thuky.

Néu trong phong c6 ngudi ¢6 chite VU cao nhét, thudng c¢é nhu cdu thong tin
lién lac nhiéu hon thi nén dat m4y dién thoai trén ban ngudi dé.

O mot s6 qudc gia. cic thit trudng quy dinh c6 mot khoang thoi gian nhat dinh
trong ngay dé cic nhan vién trong co quan vi co quan ban c6 the goi thing cho th
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trudng khong qua thir ky. Twong duong véi viée “duong day ndng” o nudc ta.

4.2. Sur dung dién thoai khi giao tiép

Khi chuéng dién thoai vang lén, mot Joat van dé duge dat ra:

- Xuly thé nao?

- Nhdc 6ng nghe hay khdong?

- Khi ndo nhac?

- Ainhac?

- Né6i gi?

- Loi dautién valoi cudi cung ndi nhu thé nao?

D¢ 1a diéu khong don gian. Tat ca chi 1a viéc vun vt trong su nghiép to 16n va
day trong trach. Ngudi thu ky dong vat tro “phin ca phé” sing loc cac cudc dam
thoai dién thoai cuia ngudi lanh dao.

Biét néi va nghe dién thoai 1a mot tiéu chudn cha x3 hoi hién dai. Theo két qua
cua cdc cudc diéu tra, chi 10% t6ng $6 ngudi sir dung dién thoai 1a bi€t nghe vanéi
dién thoai. Nhi¢u ngudi cho rang ngudi goi dong vai trd chinh trong giao tiép bing
dién thoai, that ra trong giao tiép khong thé phan bi¢t vai tro chinh nhu vy, ma né
phu thudc vao ngudi nao ¢6 nhiéu thong tin hon (xem Gido trinh Giao tiép).

Qua trinh phuc vu dién thoai cho thu trudng chia lam hai nhém vige:

-Nhém 1: Khi goi dén.

- Nhom 2: Khi goi di.

4.2.1. Néunguoi khdc goidén

+ Nhéan dién thoai.

Nhiéu thu ky chua nAm duge nghiép vu nhan dién thoai nén thudng ndi thira.
Khong it ngudi thu ky thudng cao giong khi ban than minh nghe ngudi doi thoai
khong r6. Trong trudng hop nhu vay, khoéng can cao giong ma yéu cau ngudi doi
thoai néi to hon va hol xem ngudi dé cé nghe ro khong.

+ Nhéc 6ng nghe va xung danh.

Khong dé chudng dé qué nhiéu ldn. Sau khi hét ti€ng chuong reo lan thif hai,
nhdc 6ng nghe 1én va trd 161 ngay ngudi goi, tay trdi cAm ng nghe dp vao tai,
miéng cach dng ndi khoang 3cm va néi chuyén vao t6 hgp nhu binh thudng. Tay
phai cAm buit va phiéu dé ghi 1&i nhin néu cin. Khi ban vira nhac mdy, phai ndi tir tir
timg v€cau, chd néi qua nhanh dé ngudi nghe phai hoi lai.

+ Van dé dat ra la cau hoi dautién nén nhu thé nao? Khong nén: “Toi day™ hoic
“Aiday” hay “Cangi”...
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- Tu xung danh.

C6 rat nhiéu cach &€ bit ddu cudc giao ti€p. Cic phuong dn phé bién nhat chia
cau dau tién khi cdm 16 hop thudng mang tinh trung lap nhw: “Vang”, “Alb. toi
nghe day”. am “161” nén kéo dai va ha giong. Néu 1a nhan dién thoai ndi bo nén
giam b6t nghi thite. Cac chuyén gia 8 chifc lao dong khoa hoc dé nghi nén thay
chiing bang nhiing cau ndi chita dung thong tin nhw: “Pham Vin Bay day”. “Phong
ke hoach nghe day”. Céch tra 161 nay so v6i tr “Alé™ dai hon rét nhiéu, nhung
thong tin rd rang, loai trir duge nham lan, va suy cho dén cling s& tiét kiem durgc
th&i gian, ngén ngira dugc tam trang cdu ban khi cé hién twong nhim xay ra. Ngoai
ra khi xung danh, ngudi cdm t6 hop phai 1ap tic hiéu ring cau chuyén mang giong
di¢u cong vu nghiém wic. Néu & ngoai goi qua téng dai co quan, xi nghiép thi viec
gidi thiéu co quan da duoc tong dai gidi thigu, ngudi thu k¥ chi gidi thiéu tén vin
phong vatén minh 1a du. Néu nhan dién thoai tirbén ngoai can c6 ddy do nghj thirc.

Vidiu: " Alo! Vian phong gidm doc cong ty Y nghe day”

hay “Alo, phong k€ hoach cong ty X xin nghe, anh muén gap ai?”

- Khingudi thuky ban.

Khi ngudi thr ky dang vi€t mot cong vin khén ¢ap hay 1am mot viec can phai
tap trung mot cach tuyét d6i ma tieng chuong van réo bén tai thi tam 1y buc boi
thudng xudt hién vi c6 ngudi quiy rdy. Trong trudng hop nay. ngudi thu k§ phai
bict kim byc tirc bot phit, khong duge quang bt gian dit vi chop 14y (6 hop dén
buc titc vao 161 nér: “Vang 161 day, cdi gi th€ ha”, nhat 1a ti€ng “day™lai kéo dai
“Toida..y..” vdi giong noi bé trén, gt gong. Lic ndy nhip diéu cong viéce s& bi pha
v, cong viée vian ban bi cham lai, con d6i véi ngudi goi dién thoai thi ngudi thu ky
bi mang tiéng 1a bt nha.

Cach cu xif nay c6 thé 1am mat uy tin lanh dao. Trong truong hop trén, ngay rir
dau ngudi thu ky khi cdm t6 hop Ién phai lich thiep néi: “Xin 161, 6ng c6 thé goi lai
cho t6i sau X tiéng nifa khong, t6i dang d mot cong viée rat gap, khong the ti€p
chuyénngay bay gio dugc™. _

Khi nghe dién thoai luon hinh dung minh ngéi trudc ngudi d6i thoai. Bat ci
trudng hop nao cling khong dugc cao giong, git gong, buc titc. Khong nén ngét 1i
hay lam mét di¢u gi dé dé cho ngudi néi cam thay ban khong tap trung.

Dang dam thoai bi cat thi dit 8ng nghe xuéng va yéu ciu nhanh chéng néi lai
dudng day.

- Traloi cdc trudng hop can thiét vé ngudi déng nghiép véng mat.
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Khong dugc cau may va trd 161 buong thong “Anh &y khong c6 day” hay “Hom
nay no khéng dén co quan™, sau d6 dap mdy. Bdi vi, bang giong ndi va cau tra 13
cut Hin nhur vay. ban lam cho ngudi ta hi€u ring khong thé goi dién théng qua ban
dugc. Ban la ngudi khong c6 van hod dién thoai. Khi cin chuyén mdy cho ngudi
khac, hdy n6i “Xin anh, chi giftmdy ch&cho mot lat, dé toi di goi”.

- Khi Ianh dao ban. '

Ngudi thu ky c6 nhiém vu tra 161 nhitng ngudi goi dién khi lanh dao bédn (¢6
khach, di cong tic, vang mit trong vin phong). Ngudi thu ky phai cit nghia that
khéo cho nguti goi t6i 14 tai sao lanh dao khong tra 191 dugc va dé nghi véi ho mot
O gidi phip.

Vidi: “Thua 6ng, 1anh dao ciia ching t6i dang ban, sau 1 £10 nita moi dng got
lai™ hodc “Thua ong, gidm doc clia toi khong 6 mat tai van phong. ong ¢6 thé néi
chuyén vdi phd gidm déc c6 duge khong?”.

Tricomg hop nguoi goi cho biét nhimg thong tin cin thieét

Khi lanh dao vang mat, ngudi thu ky cé thé cho ngudi goi bi€t mot s6 tin tife
cén thi€t nhung phai than trong, ngudi thu ky phai bigt chic ngudi lanh dao muon
cho ngudi goi biét nhitng tin tifc cin thiét nio va nén ndi: “Gidm déc khong co &
day. 161 c6 thé thua lai dé déng chi gidm déc g0t lai cho dng dugc khong?™

Khong nén néi: “Dong chi gidm déc vira ra phé ¢6 viee rieng” hoac: “Pdng chi
giam doc ¢o chuyén khong vui vé gia dinh, con cdi, hom nay dong chi khong dén
coquan” hodc “Dong chi gidm doc dang ban hop véi bo phanky thuat ban viéc ché
tao sén pham mdi theo don dat hang ciia Ba Lan”,

Trong trudng hop ngudi goi khong cho bidt tén va Iy do goi dén thi ngudi thir
ky phai sdung sirkhéo Iéo cia minh dé tam ngudi goi khong phat y.

Vidu:*Déng chi gidm déc dang ban hop, néu ong cho biét quy danh va sé dién
thoai téi s€ thua lai véi déng chi giam dac dé€ goi dien lal cho éng ngay sau khi két
thiic cude hop™ hoac: “Péng chi gidm déc khong cé mat & ddy, ong ¢6 diéu gi can
nhin lai khong? Xin 6ng vui long cho bi€t quy danh d€ t6i thua laj véi dong chi
gldmdoc™.

Khi ngudi goi dién thoai gt gong thi dimg coi thdi do ctia anh ta 1 nhim vio
minh va dimg tfc gian gdt gong lai. Sy gat gong ctia ngudi goi dién thoai nhat dinh
cé nguyén nhan, hily ¢d ging tim hiéu hay tu giai thich.

Trieomg hop ghi lai 104 dan

Khi nhac di¢n thoai, nhd diing tay tréi. tay phai ¢6 thé con cam but. Ngudi thir
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k¥ phai luon dé san cdc tdm phiéu ghi nhé canh mdy di¢n thoai d¢ ghi nhifng diéu
can thiét. ghi noi dung cic cude dam thoai. Khi lainh dao vé ¢4 thé xem va tra 1oi.
Ngudi thir ky phadi ghi ddy da, chinh xdc, chéd nio chua 18 phai hoi lai dé ghi cho
diing. céc noi dung quan trong nguwi thu ky phai doc lai cho nguot nghe xdc nhan.
Dung qud tin vao tri nhd ciia minh, bt vi doi lic tinh “ding tri” phan lai chiing ta.
Khi ngui goi ¢6 tén nudc ngoai. ta phai yéu edu ho danh vin dé ghi cho ding. Néu
khong nghe 3. yéu cau ngudi goi néi lai. Néu nghe khong hiéu, hay yéu cdu ho néi
la1 hay néi cham.

Mcu phiéu ghi nhe:

Ngay ... thang ... nam
Ngudi goi:
So dién thoai: - S§ chinh:

- 56 phu:

L&i nhin lat:

Trieomg hop chuyén dicong day

Chi tién hanh trong céc trudng hop sau day:

- Ngudi goi nham s6 phu trong coquan.

- Ngudi goi mudn hoi mot viée gi lién quan t6i co quan minh nhung khong biét
ai dé hoi.

Khi chuyén phii gidi thich 1y do chuyén dé ngudi goi r va biét chic 1a chuyén
ding.

Vidy:*Toi ldy lam ti€c 1a déng chi da goi nham sé phu, déng chi musn goi $6
phu nao? Toi 6 the chuyén duding day cho déng chi, xin dong chi che mot lat”
hoac: “Toi s& chuyén dudng day dé déng chi néi chuyén véi déng chi Bay, s6 phu
cua dong chi &y 1a 408, xin déng chi chd cho mot 141,

- M&i dong nghiép dén nghe dién thoai.
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Ngudi thu ky tham gia cude dam thoai mot céch 1 twong nhat v6i hai cau ngan
gon: “Xin doi mot chit. Anh Hai oi! M&i anh”. Sau d6 thu k¥ cdn than datong nghe
xuong ban va trd lai 1am viéc. Trong sy don gian nay d chi & hanh vi rdt nho nhit
nhung né thé hién trinh do van minh cha ngudi thuky.

Nén tranh cac tricong hop

- D6 Xt véi nhip diéu khong cong vu: “Ald! Cha cho mot phit nhé. Toi xin goi
anh &y ngay, anh chon diing liic d€ goi ddy. Khong ¢6 giding phai cdmonca”.

-*B&n cot” v ¥, khong can nhic dén tam 1§ cha ngudi goi di¢n dén va noi lam
viec khong thich hop, v6i giong nhu: “Chi hoi anh Hai u? CO that sy chn gap
khong? Hay ta chi tudng vay thoi, ol ¢6 thé thay the duge khong?”". Hay “Chi hoi
Hoa nao. dday c6 mot Hoa den. mot Hoa trang”.

- Hoi xem ai d ddu day beén kia: “Ai ndi ddy?” hodc “Dau goi day?”. Né&u nhu
khong ducc uy thdc 1am di¢u d6 thi d6 12 sy vi pham mot cich thicu lich sw quy tiic
(g x(r. Dimg hoi nhw hoi cung ma phai khiém t6n. lich su.

- Biéu 16 quan hé c4 nhan lanh lung d6i véi déng nghiép cua minh biang giong
néi kho khan. coi thuong ngudi goi dén, thudng la nguoi khong quen biet. Viduy.
“Toan, cé dién thoar™.

- Goi dong nghiép dén nghe dién rit to va tryc ti€p ndi vio ong ndi lam phuong
hai dén thdn kinh va thinh gidc cia ngudi ndi & dau day bénkia. Vidy: ‘Ong Hiing,
ranghe nay’.

- Trong khi c6 ngudi chd & dau day ben kia, khong nén noi gt béi vi ngudi cha
khong nén nghe ndi dung cugc trao déi khong dinh cho ho thu vao ong ndi. Vidy:
“Cit dit. khong quan hé nira”. Tham chi con gay ra su hiu lam déng tiéc,

Chanm ditt cude noi chuyvén

Ngudi thu ky phai biét chdm dit cic cude néi chuyén dién thoai mot cich hop
iy va than mat. Khi ngudi goi mudn két thdc, ngudi thu ky phai cAm on nguoi gol
trude khi ¢6 161 chio. Hiy dé ngudi goi chu dong ket thiic cuge goi.

V7 du:*Cém on anh d goi dién thoai cho chiing to1, chao anh nhé” hoac: "Cam
on ong da cho chiing 16i biét day du tin tiic, 161 s€ bdo cdo lai v 1anh dao va s€ goi
dién lai tré 10 ong sau”. Néu nguoi thu ky 12 ngudi nhan thi phai chd nguoi goi dat
6ng nghe trudc, vangugc lai.

Biét cham dit dién thoai mot céch lich sy s& d€ lai cho ngudi nghe mot an
tuong tot vé cd quan va ban than ngudi thuky.
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4.2.2. Khi goi dién di

Trinhd, s6 ghi chép, &y lich, danh ba dién thoai. su gidp d& cua dong nghiép, tat
cd ¢6 thé phuc vu cho nguoi thu ky. Méi thy ky cdn phai c6 mot cuén s6 danh ba
dién thoai va bigt sirdung chiing mét cach thanh thao.

+ Danh by dién thoat. .

Danh ba di¢n thoai |2 ban huéng dén tém tir cach sir dung dién thoai va thang
ké sé dién thoai clia cde co quan, don vi dugc sap x€p theo mot trat wr khoa hoec.

Mot danh ba dién thoai thuong c6 cic phén sau:

-PhanA:

* Nhitng sé mdy dic biét

- Cdch sirdung danh ba dién thoai.

» Nhimg diéu cin bi¢t khi sit dung dien thoai.

» Nhiing thi tuc cdn thiét vé céc yéu cau dat. chuyén dich, sang tén, thio ad
t6ng dai, mdy dién thoai.

* Trich dan mot s6 diém trong nghj dinh vé strdung dién thoai. dién bio,

- Phin B:

* Danh ba dién thoai ty dong thianh phé.

* Thudc 1ong dai khu viee vaténg dai Buu dién huyén.

* Cidc don vi thude nganh buu dién.

« Cic coguan nudc ngoai.

» Danh ba dié¢n thoai nhirieng.

Ngoai ra con cé danh sdch mét sO cong ty cdn quang ba.

O mot s6 co quan I6n, ngudi ta thuding 1ap danh ba dién thoai néi bo. Thong
thuong danh ba ndi bo s& duge chia theo cic phong ban chifc nang. Trong mai
phong ¢4 dign thoai ciia phong va dién thoai ctia timg ¢4 nhan, Dong dién thoai ca
nhan lai ¢ dién thoai nhariéng va dién thoai di dong (néu cé).

Ngoai ra con mot s6 dign thoai dac biét nhu:

- 1080: thong tin kinh t€- x4 hoi.

- 116: gidi ddp sd dién thoai.

- 113: goi canh sit.

- 114: goiclru hoa.

- 115: got capciru.

- 119: goi stramdy. .

Ngudi thir ky nén chon dign thoal ciia cdc ¢d quan, ¢4 nhan mi minh thudng
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Xuyén phai trao déi, giao dich va ghi nhiing s6 dién thoai d6 vao s6 tay cong tic.
Bit ky s6 dién thoai nao ma ngudi thur ky dung trén 2 - 3 14n mot ngay, hay ghi vao
mot cudn s6 va ¢t nira nam mot lan lat Iai cuén s6 dé. xoa di nhitng s6 di¢n thoai
khong con cin dén nita (diing bit da khic mau dé gach, phong khi can thi van ¢
thé doc dugce didu di xo4). Khi cudn sé het, phai thay s6 mdi thi dimg vitt s6 cii ma
phai cat né vao mot noi dé phong khi phai tim lai. Trong s tuy theo cong viéc va
théi quen ctia minh, ngudi thur ky sap x€p cac sa dien thoai theo vén chir cdi chia tén
nguoi hay tén co quan hoic két hop ¢4 hai.

Danh ba di¢n thoai dé ngay canh dién thoai. khi can ¢é thé sir dung dugc ngay.
Khong nén tin tudng tuyét déi vao i nhd vi nhidy lic tri nhd s€ phan lai ngay
chinh ban than minh. Do d6 trong khi dam thoai khéng nén giif ngudi dam thoai
qua lau d€ chd ban im cudn s6 va trang can thiét d¢ ghi sa dien thoai ma hay ghj
tam vao 1 lich hay mau gidy, sau d6 ghi lai vio noi cin thiét.

+ Cdc thao tac khi goi dién thoai {(mdy dién thoai (rdong).

- Muén goi mét mdy bat ky phai biét chinh xic s6 hi¢u ctia méy. nhéc 18 hop
(6ng nghe ndi) sau khi nghe dugc tin hi¢u ca mdy bdo rdi (mai quay $6) s&€ nghe
duoc tin hiéu.

- Lan lugt quay céc chit s6 theo s6 hi€u cliia mdy cin goi, khi quay s6 can chu y
quay déu, ngon tay sat 1y ham (irén mat dia quay) dé dia quay trd vé v do. tuyét
doi khong duge cham vio né lam anh huong dén (6c do gay ra viéc goi nham s6.
Néu sau khi quay xong hoac trong kKhi dang quay rnighe tin hicu “nit...tgr" ngat
quing ngan déu, d6 12 tin hi¢u bdo may can 801 da ban (hodc t6ng dai hir hong) can
dar t6 hop xudng. sau d6 4 - 5 philt s¢ goi lai. B6i vdi nhimg mdy khong phai quay
$0 ma chi badm phim s6 thi nguyéntac sirdung ciing nhirmdy quay sé.

Vidu:

- Gol noi tinh: quay tryc tiép s6 thué bao.

- Goingoai tinh: 0+ ma viing + 56 thué bao,

- Goi nude ngoai: 00 + ma nudc + ma viing + s6 thué bao.

-Gol VMS:0+90/91/95 + 56 thué bao.

- Goi CityPhone: quay true ti€p s6 thué bao,

Neu sau khi quay hét s6. nghe tin hisu “tdt.._16t” kéo dai ngat quang theo nhip
3 gidy thi c6 nghia 1a mdy c4n goi nhin réi, chey may cén goi tra 10 va néi chuyen.
Sau 30 giay ma khong thay mdy can goi tra 1i ¢6 nghia la bén kia khong c6 ngui
thua. can dat16 hop dé gidi phéng 16ng dai.
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Nhén 10i dép, tr xung danh, goi tén ngudi cdn gip va cong viéc can gidi quyét.
“T6i la Nguyén Van Bay, Xi nghiép Duge pham Trung wong 11, xin gap déng
chi Tan Xuan Lam vé hop déng van chuyén thuoc™.
Néu phéi qua téng dai va cé s6 phu thi s& ghi nhan duoc 161 ddp cia téng dai va
ta xin ti€p s6 phu can thiét,
Vidy: - Tong dai 507 nghe day! Déng ch1 cin xin s6 phunao?
- Lam on cho t6i xin mdy 37.

Sau khi goi 56 phu xong thi iy xung danh, goi tén ngudi va cong viéc cin trao
doi. Khi gap ding ngudi cdn gap, sau Icn chio hdi thi bat ddu ngay vao cong vice
trao doi.

Khi hét thong tin phai chi dong dimg mdy. Trude khi dimg mdy nén chao dé
ngudi nhan khong bi dot ngot va thé hi¢n lich su. van minh. Vi du: “Cong viée ¢
vily nhe€, khi can to1 s goi lai, chao chia”.

- Néu goi nham mdy thi phéi xin 161 ngudi nghe may, dat 6ng nghe xudng v
goi lai.

Khi ket thiic cude néi chuyeén (hoac khong goi duge vi cé tin higu ban) phai dat
to hop lén trén mdy vao ding vi tri cla né, khong dé kénh, léch. Vikhi may bi kénh
s€ tao nén mach dién chi€u lién tuc trén tong dai. sau 2 phit dudng day s€ bj cit vi
ban than mdy coi nhu bi hdng, moi cudc néi chuyén di va dén mdy déu bi dinh chi.
Khi dam thoai qua dién thoai cling phai chuan bi k§ nhu 1a van ban. Dé tai dam
thoai ctia ngudi thu ky phu thuge vao nhiém vy va ¥ muon ciia ngudi lanh dao giao.
Nguoi thu ky phai c6 trong tay cdc tai liéu can thiét, 16t nhat ka nén ké ra tr trudc
nhirng van dé c6 thé xuat hieén khi dam thoai.

Néu ca hai bén déu bi kénh mdy khi két thic cudc goi, ddng hé dém gidr & buu
di¢n van chay. tien dugce tinh dén khi ¢6 cude goi khdc, gay thiet hai ddng ké.

4.2.3. Nhitng diéu cdn ghi nhd khi s dung dién thoai

- Khong dung dién thoai cho cong viéc riéng, ngoai trudng hop that can thiét.
Hi¢n nay qua nhi¢u nguai sirdung dién thoai cong cho viéc riéng.

- Khong néi nhimg di¢u bi mat qua dién thoa, trinh diing tiéng 16ng hay mai
ngtr.

- Khi chua chon duge s6 va chua rd ¥ dinh néi gi thi khong duge nhac 6ng nghe
[én. Trude khi nhac 6ng nghe nén lap dan ¥ nhig diéu cén trao doi.

- Khi di dén may phai c6 théi quen cam theo biit va phi€u (thudng dé sin trong
ban dién thoat).
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- Giong néi clia ngudi thu ky phai luon luon ia giong néi hitu nghi. san sang
ing i lgi ich cho ngudi tiép chuyén. Ngudi thuky phai biét nghe ngudr doi thoal

t ra thi vi, vé vdn dé minh dinh trinh bay can noi 1o rang, khong vOl VAang.
Ong ndi to Iy ruong hop trong phong bi 4n do. Khi néi chuyén dién thoai van
n.c6 nu cudi trén mol. '

- Gigng noi phai ¢ am diéu, khong néi déu déu 1am ngudi nghe khong hing

1, déng thi bicu hign duge cé tinh cliaban.

- Nguoi thu ky phai biét tir chéi nhitng cude dam thoa dién thoai ma ngudi
:nh dao khong mudn ¢0.

Tém lai qua cac cudC néi chuyén dién thoai, ngudi ta co thé ddnh gid ca tinh va
hin nao hidu dugc tinh cach cla nguol thu k¥, tir d6 ¢6 cam tinh ot dei vdi co
uan, xi nghiép, hoac ngude lai.

4.2.4. Cach giit gin mdy dién thoai, tong dai dién thoai va cdc thiét b dién
hoai khdc

+May dién thoai.

Khong dé mdy dién thoai & noi ¢6 nhidu bui, 4m ut. can dé & noi vitng chac,
rong rai dé tranh lam rol 16 hop (dé bi gy v), c6 thé diing khan sach, mong lau
chii nhe nhang vo may, mat quay dia s6. Khong dé dién thoai Feira s0.

Khong dé ong ndi (micrd) d6i dien v6i miéng khi ndi dé franh mat vé sinh va
lam 4m &ng ndi. Nen dé ong ndi hoi xa miéng va chéch xudng dudi cam dé tiéng
i truyén di mot cach trung e, dé nghe.

Khong dé day ndi dén 16 hop (6ng nghe va ndi) vaday noi vio mdy bi gap gdy.
xoin. Cic gidc cam phai co dinh.

Khong tu ¥ dich chuyén. thio g0 méy dién thoai. tong dai, khong duoc dé mat
thiét bi, phu ting kém theo. Khi cin di chuyén dién thoai trong phong nén st dung
méy “me bong con”.

+ Téng dai dién thoal.

Téng dai dign thoai dat § cac co quan, «i nghiép va céc thi€t bt kem theo phéi
duge bao quan chu ddo, trdnh bui, nudc, hoi 4m va phong chdy cén than. Cic

dudng day cip ngdm va 61 cdc dudmg day c6 1dp vo cach dign hoic dé tran dung
cho mang dién thoai noi bo trong cdc coquan, xi nghigp cing can duge bao vé chu
dio. tranh dao bdi, duc tudng lam hirhong. Khong nénndiday dan ctadién thoat.

Cac dudng day tai dién cdc loai, cdc dudng day truyén thanh khong dwge di
gdn hoac giao chéo véi cdc dudmg day dién thoai dud mitc quy dinh dé trdnh chip
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chdy hodc xuyén nhiém. Day truyén thanh khong chay song song vdi day dién
thoal.

5. Ngh¢ thuat noi va nghe dién thoai

Biét n6i va nghe 12 mot tiéu chudn clia tinh cong dong. Két qua cha cde cuac
diéu tra cho thay rang trong s6 chiing ta chi ¢6 10% biét nghe ngudi doi thoai véi
minh mdt cich binh finh va chi y. Trong ti€p xiic ngudi ta thudng xem ngudi ndi
déng vai tro chinh. Song k&l qua phan tich lai chi ra ring ngudi nghe khong phai
hoan toan 12 mét xich cudi cling trong chudi xich d6. Biét nghe va néi dién thoai 13
mot tiéu chuan cdn thiét d6i vai ngudi thu ky.

Nhiéu ngudi nghiring: nghe. d6 1a ¢d gdng to ra quan tam téi cdc théng tin cua
ngudi nd1'chuyén véi minh, hay 14 phan xa nhanh chéng déi véi bat k¥ su chuyén
hudng cau chuyén nio clta ngudi d6.

Ngudi néi ¢6 san mot turtudng hay mot ¥ dé nao dé ma anh ta mudn truyén dat
tal ngudi ndi chuyén véi minh. Chilng ta nghe anh ta, xir 1y trong dau nhiing thong
tin nghe duge. N&u quan diém cla chiing ta trimg hop thi cau tra 101 s& 1a su dong
tinh. Néu y ki€n d6i 1ap nhau thi mdi ngudi & ndi mot ti€ng ndi khdc nhau. Nhu
vay nhimg ngudi doi thoai s& hodn toan khong hiéu nhau hodc & lam suy giam
manh suf thong cam vdi nhau. Cé thé néi 1a cude giao t€p qua dién thoai khong
hi¢u qua.

Mudn ndam vitng nghé thudi néi va nghe, nguedi dot thogi, nguoi tur k¥ can:

Rén luyén nang luc cia minh. ¢d gang dimg ¢t ngang 101 ndi cla ngudi déi
thoai. Trude khi trd 101 hiy dé cho nguti ndi néi hét ¥ ki€n. Bing hanh vi cia minh
hay ching to rang ban rat th vi khi nghe ngudi dé ndi. Néu ban thay chua du thong
tin tht dé nghi nguoi dé nhic lai hay gidi thich thém. Cn hi€u ding nhimg thong
tin nghe ducc.

D¢ cho ngudi d6i thoai ¢6 di thdi gian néi hét y. Nhiéu ngudi trong déi thoai
nghi dén dau néi dén day va mod mam di dé€n quan diém ciia minh. Vi vay nhiing 1di
phat biéu ban dau mdi chi la nhiing ¥ tiép can dé di dén ¥ nghi chl y&u cia ho. DE
cho ngudi déi thoai ¢6 thé cdi md va boc 10 hét ¥ kign clia minh, ban hiy gianh cho
ngudi ndi théi gian néi ty do, khong voi va, dimg t6 ¥ ring ban khong muén nghe.
Cé vay mdi hiéu hét y clia ngudsi d6i thoai.

T ra hoan toan chi ¥ 161 ngudi d6i thoai, ¢é cdi gat ddu nghiém nhién. ¢6 16
thdn phyc hay nhan xét du d€ nhan manh sy chd y. chd cho ho sap xép cac ¥ nghi.
¢6 nét mat tuoi tinh, ditg cav ¢é va hay nd nu cudi vdi ngudi déi thoai. Mot nu cudi
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chi né trong khoanh khac nhung ¢6 khi 1am cho ta nhé mét doi. Ludn coi nhu ¢
ngudi d6i thoai truede mit.

- Nhic fai ¥ cla ngudi néi. Néu ngudi déi thoai da néi hét, ban hay nhic lai
nhitng diém chd yéu ma anh ta di néi v hbi xem ¢é ding nhu vay khong dé tranh
hiéu ldm. Néu théng tin 14 nhiing con s6 phai 14y gidy biit ghi lai cho chinh xdc.

- Khong duge két luan voi va ma cé hiéu cho dén cling quan diém clia ngudi
doi thoai hay qua trinh suy nghi ctia anh ta. Két luan voi vang 12 mét trong nhiing
biic tudng ngan cich chinh 1am cho cudc trao déi khong hicu qua. Né&u cin ta ¢é
thé hoi lai hay dién dat theo mot y khac dé ngudi goi xdc nhan.

- Dimg chi ¥ t6i nhimg dic diém ctia ngudi d6i thoai ldc néi. Nhung ¢ nghi
“*Sao cham chap thé™ cé thé ndy sinh khi nghe ngudi khidc néi. Vi vay ¢d thé ¢d thai
d¢ thi€u kién nhdn. Néu ban tr coi minh 1a ngudi biét d6i thoai, dimg dé nhitng tic
dong va cach bi€u hién clia ngudi néi véi minh danh lac hudng surchi y. Can chit
loc nhitng théng tin ¢6 thé b sung ki€n thic va kinh nghiém cho minh. Khi ngudi
201 néi qud to. ta ¢6 thé d€ tai nghe ra xa mot chuit.

- Phan tng binh tinh d6i vdi 131 phat bi€u ctia ngudi d6i thoai. Néu mot trong
hai nguoi doi thoai bl xic dong manh thi di€u dé anh hudng t6i ngudi khac. Néu
mot ngudi ¢6 dinh kién sin thi diéu d6 s€ can trg dén viée thong cam lan nhau.
Ngudi bi€t nghe phai ludn kiém ché duge tinh cam. khong dé cho nhimng chi tiét
vun vit lam phan tdn va tim ra ¢ nghi chinh, ndi dung chii yé€u ctia ngudi d6i thoai.
Phai bi€t cach khuyén khich ngudi déi thoai.

- Pimg gia doi, gia va. Khi chiing ta nhan thay cau chuyén clha ngudi doi thoai
t¢ nhat khong thd vi. hoan toan khong dem lai mot thong tin bd ich nio, chiing ta
thudng hay gia v chu ¥ t6i. Nhiing lic d6 ching ta rat lo ding, ci nhin dimg trén
bé mat sur vat. Néu ngudi d6i thoai nhan thdy diéu d6 thi ¥ nghi clia anh ta s& r6i
loan va lam mat di tinh than c6t 18i clia cau chuyén trinh bay. Khong nén ty minh
ket luan rang cau chuyén trong rdng. vo bd. Cé thé chat loc tix nhimg thong tin dé
dé tim dugc thong tin cé ich.

- Bing dé cic y&u 16 bén ngoai thu hit sy chd ¥. Tiéng 6n a0 trén dudng pho,
chudng dign thoai, ngudi qua lai bén cinh cira déu cé thé thu hit sy chii ¥ cia ban.
Hay chon tu th€ ngdi sao cho khong bi nhitg cdi d6 16i cudn hoac chi tap trung vao
11 néi cua ngudi d6i thoai. TSt nhat 1 nén quay mat vio tudng.

- Tim ¥ nghia thyc ciia 151 néi. Khong phat moi thong tin déu ¢6 thé géi gon
trong 15i néi. Bo sung cho 131 néi 12 giong diéu, nét mat. cir chi. Hiy theo doi cau
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chuyén clia ngudi doi thoai dé hidu xem anh ta thuc su mudn gi. Khi tap trung
nghe, ta cé thé cdm nhan dugc thdi do clia ngudi doi thoai.

- Trong toan bo ciu chuyén ¢6 thé c6 nhiéu dir kién. Ngudi biét nghe 1a ngudi
biét phan tich xem trong cac dirkién d6 dit kién no Ia chi yéu, dit kién nao 1a thi
yéu. 12 bo trg hoge dit kién nao thira, khong lién quan tryc ti€p 161 ¥ nghia thyc cua
cau chuyén. Sau khi nghe, can nam dugc ndl dung chinh.

_ Cén lam cho tc d6 suy nghi thich img véi t6¢ do n6i chuyén. Téc do suy nght
nhanh hon t6¢ do néi 3 - 4 1an. Khi nghe ngudi doi thoai, chiing ta khong duge thu
dong ma bo ndo chiing ta phdi hoat dong manh. Ngudi khong bi€t nghe s& turcho
phép minh lo dang, thdm chi ngu gat trudc mat nguoi d6i thoai ¢6 t6¢ do ndi cham
rii vi nhu vay sé bd qua mot s6 doan cua cau chuyén, hau qua ti€p thu thong tin s&
giam manh. Trong khi nghe {6t nhét nén tap trung sy chil ¥ vao de tai dang nai, suy
nghi vé nhimng luan cif cla ngudi doi thoai va luan ctr phan bac cha minh, kiém tra
lai xem luan ctf cia minh da du khdch quan chufa, ngudsi d6i thoai di néi het dieu
chti yéu ca anh ta chua? Khong nén dodn tridic nhirng diéu ngudi déi thoai sé nol.

- Hiéu va 1am duoc nhing diéu trén, nguoi thu ky s& co trong tay minh phuong
tién thong tin hitu hiéu va tién loi.

Ddc diém chuyén tdi tiéng noi bangdién thoai

Am thanh ctia ban c6 thé trdm di mét chat khi qua mady dién thoai. C6 nguoi
néi vao mdy nghe hay hon néi 6 ngoai, nguoc lai. c6 ngudi n6i vio mdy Khong hay
bang khi néi G ngoai. Do lado tan s6 cong hudng giong cua ban véi may dien thoai.

Khi néi chuyén qua dién thoai, ban khong thdy dugc phan ing clia ngon ngit co
thé clia ngudi d6i thoai nén ban khong hiéu hét dugc thdi do ctia ngudi dé. Nhung
chi ¥ ban c6 thé cam nhan duge.

Khi néi chuyén dién thoai can n6i cham, ro rang, vira phai kem theo thdi do vui
vé, lich s, chan tinh.

V.DPIEN BAO

Khi ban mudn bio tin cho mot ngudi & tinh khic mot céch nhanh chéng nhat,
ban nén gui dién bdo. Tai Viét Nam. ban ¢é thé nhan dugc dién bdo ngay trong
ngay. Khi giri dién bdo 1a khi ban muén ngudi nhan chi ¥ dén tin tic trong birc dién
b4o nhiéu hon 1a néu ban chi gii thu thudng. Hon nifa, khi gli dién bdo, conco ¥
cho ngudi nhan biét day 1a khéan cip vaquan trong.

Khi i 1a nhan vién cia mot ¢o quan, ban cin bi€t khi nao nén guti dién bdo va
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gl thé ndo cho ddy du va chi tiét. Ban cling can biét cach vi€t dién bao nhu the nao.

1.Sudung dién bao

Ban c6 thé giri dién bio ¢ bat cit buu dién ndo. Trude hét, ban xin nhan vién buu
dién mot phi€u g dién bdo; sau d6 ban dién vao chd dé trong tén, dia chi ngudi
nhan va viét nhimg diéu ban mudn thong bao & phan ndi dung dién van: cudi cung,
ban viét ho tén va dia chi cia ban néu ban muén ngudi nhin bi€t ngudi gui dién bao
cho minh 12 ai. O phén duéi phiéu giri dién béo, ban nhé viét ho 1én va dia chi cia
ban dé phong khi buu ta vién khong tim ra dia chi ngudi nhan, thi dién bao dy s€
duoc glii trd lai ban. Néu la cong dién thi phai ghi 1S tén co quan gin, thi trudng
hoic cén bd dugc uy quyén ky tén va déng ddu. Hién nay 43 ¢ nhiéu phuong tién
truyén thong tién Igi hon dién bdo nhung dién bio van con duge sir dung vi ngudi
nhankhong can ¢6 thiét bi nhan, ma duge nhan qua buu dién.

2.Viétdién bao

Néu ban mudn dién bao duoc chuyén di ngay v agudi doc hi€u rd rang thi
dién bao phai viét can than. N&u ¢6 thé, ban nén danh mdy, néu khong dugce danh
mdy thi phai viét bing chif in hoa cho rd ring, dé nhan vién truyén tin khong bi
nham lin khi ddnh dién chuyén di¢n vin.

Trude khi gifi dién bao ban nén viét ra gidy noi dung, kiém tra timg chif xem ¢6
thira, thiéu hay tao ra suhiéu [dm. Khi viét dién bdo, ban nén diing 161 hanh van van
tat vi dé dd t6n cude phi. Néu vigt sai ban khong nén stra chita hodc gach bo nhitng
chir sai nén viét lai trén mot phiu gti dién bao khac. Néu dién bdo tinh chét t6i
quan trong. ban nén ¢ ban sao dién bdo.

3. Nhimg mau tu dudc diing thay cho cac dau trong tiéng Viét

Nhirng méu ty sau day duge diing dé thay thé nhitng dau va nhiing méu ty cé
dau:

- Sthay ddusac (/).

-Jthay ddunang(. ).

- R thay dduhoi( ?).

- X thaydaungd (~).

- Fthay ddu huyén (\).

~-AA.EE, OOthay chonguyénama, ¢, o.

-AW, OW, UW thay chonguyénama, o, u.

- DD thay cho phu amd.

169



4.Cachdémtiéngtrongdiénbao

Gid ti€n chuyén mot bitc dién bao duge tinh theo s6 tir ciia biic dién bdo. Vivay
di€u quan trong 12 ban phai biét tinh xem c¢6 bao nhiéu tir trong bifc dién bdo dé.
Sau day 1a vai dic di€m trong cdch d&€m tiéng ma ban nén bict:

- Tén vadia chi clia ngudi viét tinh 4 tiéng: Tén ho tinh mot ti€ng (viét lién i),
86 nha tinh mot ti¢ng, Tén dudng phé tinh mot ti€ng (viét lién), Tén thanh phé tinh
mot tiéng.

Vidu:DinhVanTién (1 ti€ng).

20 HangV6i (2 tiéng)
HANoi (1 tiéng).

- Néu ngudi giri muon ngudi nhan biét dia chi ciia minh thi dia chi clia ngusi
gt cling tinh nhu dia chi ctia ngudi nhan, néu ngudi gui khdng can cho ngudi nhan
biét dia chi clia minh thi dia chi ngudi giri khong tinh.

- Nhirg ti€ng ditng dé chi mot s6 thap phan hay dé chiaty i¢ phdi viétra chit,

Vidy:3/10 phai viét: ba phan mudi.

3% phai viét: ba phan triam.

- Chirky tinh mot tiéng.

Ngoai raconcd thé thite giri dién bao khan va dien bao quéc té,

Dién bdo khdn

Trong truong hop ¢6 viéc quan trong, khdn cadp ban nén giti dién bdo khan.
Loai nay dugc vu tién, ngay sau khi trao phiéu giri dién bio cho nhan vien & ghisé,
di¢n bdo cila ban duge chuyén ngay. Gid di¢n bdo loai nay gip doi gid dien bdo loai
thuong.

" Piénbdo quoc 1é”

Ban ¢6 thé lién lac mot cach nhanh nhat véi cic cOng ty nuéc ngoai méa co quan
ban c6 lién hé mua ban bing csch giri dien bdo quoc t&. Nhan vien ghi sé s& givip
ban moi thi tuc nhanh chéng dé giti dien bio quac t&.

Neéu co quan, xi nghiép cui ban thudmg hay lién lac quéc t€ thi ban nén cé maot
bang ghi gid'khic biét giita cdc nudc d€ tien khi dénh dién bdo qubcté.

5. Mot s6 nghiép vu dién bao dic biét

Hién nay tai cc trung tam buu dién 16n trong nude déu dam nhan mot s¢
nghiép vu dién bio nhur;

-Dién bdo nhiéu dia chi, ghi nhiéu dia chi

Loai di¢n bdo nay duge sir dung trong trudng hop ban muén giri dién bdo
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chung cho nhiéu ngudi hozc nhiéu don vi cting ¢ mot dia phuong vdi cling mot ndi
dung nhu nhau. Mudn giiit loai dién bdo nay, ban chi viéc glri mot bic dién bao
chung va dia chi cta titng ngudi. timg don vi mot. Buu dién s& chuyén dién bio dén
timg don vi mot va nhitng ngudi ¢6 tén trong danh sdch ¢6 ghi dia chi s& nhan duge
mot noi dung nhu nhau. Gid tién gl loai nay ré hon gid tién gl dién bdo cho timg
ngUH.

- Dién bdo phdt (Dién bdo cd bao nhan)

Trong trudng hop ban mudn biét dién bao cua minh ¢é d€n tay ngutt nhan hay
khong ma khong mudn nguoi nhan cé hoi ddp. thi ban nén diing dién bao cd bio
nhan. Khi buru td vién noi buu cuc nhan da giao dién bao tan tay nguti nhan, thi buu
cuc noi ban gt s& duge thong bio va bio cho ban biét 1a di¢n bao da dén 1ay ngudi
nhan.

-Bién bdo thué phdat

Pién bdo thué phat 14 loai dién bio cé yéu cdu buu cyc dén thué rieng ngudi di
phat bitc dién cho ngudi nhan 6 ngoai khu vuc phit dién bao.

-Bién bdo cé cude tra loi (Dién bdo c6 hdi dép)

Trong trudng hgp ban mudn ngudi nhan trd 161 ma khong tén kém khi gtri dién
bdo tra 134, thi ban nén giri dién bdo c6 hdi ddp. Thé thirc glri dién bao ¢ héi ddp
ciing nhur dién bdo thudng, nhung khi tra cude phi ctia dién bao giri di, ban phai tra
thém cudce phi s& tra 15i. Khi nhan dién bao cla ban ngudi nhan ¢ theé tra toi ngay
cho cho ban bing dién bdo ma khong tra thém cude phi, ho chi cin trd lai phi€u hoi
ddp chonhan vién buu dién.

Pién bdo bdotrd

P6i voi dién chuyén tién néu ngudi giri yéu cau buu dién bdo cho biét ngay tra
tién cho ngudi nhan thi diing nghiép vu dién bao bao tra 10i.

6. Dich vu FAX (Fascimile)

May FAX la mdy photocopy vién lién ¢é thé truyén sao hé so, thu tir, hinh dnh,
bdo chi... d€n khip noi trén the gidgi . May FAX st dung nhu h¢ thong dién thoal,
noi nay dén noi kia cing mot lic nhu mét et dién theai.

Hié¢n nay, & nudc ta dich vu FAX kh& phd bién. T4t cd céc co quan va ca nhan
dugce sirdung FAX dé fax di hdu hét nude trén the gidi, téi nhilg nude ma ching ta
ciing trao doi vién thong vdi ho.

Ngoai ra, néu ngudi giri ¢4 s6 fax cha than nhéan, di & bat cif nudc nao trén the
gidi cling 6 thé chuyén tdi duge. Hién nay mdy fax khong chi 1a thiét bi thong tin
trong ci¢ coquan ma nd con la thiét bi thong tin trong cdc gia dinh.
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Uu di€m cia FAX 1a truyén cdc van ban, hinh 4nh... nguyén dang, nhanh
choéng, antoan.

Ngudi giri ¢6 the gui fax thu tién cude & ngudi nhan fax (néu ngudi nhan fax
chdp nhan thanh todn).

Ban dén buu dién mua to vo tuyén dién thu (world fax), kho gidy 21cm x 33cm,
dmat sau clla gidy niy ¢6 2 phan:

-Phantrén; c62 et

« Cottén, diachi, s6 fax (néu cé) ciia don vi nhan.

« Cottén, diachi, s6 fax (néu cé) cita don vi gir.

Néudon vinhan ¢é 56 fax thi s€ nhan tryc tiép.

Néu don vi nhan khdng cé s6 mdy fax thi ban ghi tén, dia chi cia ngudi nhan rd
rang, buu dién phia nhan fax s& nhan va chuyén dén don vi nhan.

- Phdan didi 1a khoang trong kho gidly 21cm x 27cm, ban ghi noi dung van dé
ban cdn chuyén. nhd ddnh may hay diing viét muc den (d€ chuyén di cho 16): cic
van bang. hop déng kinh t€... déu dugc chuyén ca.

Tirkhicéd mdy fax & nude ta, bdo Nhan dan da khong phai chuyén bio vao mién
Nam ma chuyén ban fax d€ nha in thanh phé in lai va phat hanh & mot s6 tinh mién
Nam. My fax da gidi quy€t dugce van dé kinh t&, chinh xdc va nhanh chéng.

7.Dichvu TELEX.

O céc buu dién 16n hay & cac cong ty, ngan hang thudc nganh ngoai thuong
trong nudc déu cé dich vu TELEX, dién béo ra nudc ngoai va nguoc lai, thu nhan
telex.

Thanh phan ciia mor telex nhut sau :

-S6 telex va téndon vi nhan.,

- S telex vaténdon vi guri. Phan nay thudng 1ap lai dé sau phin noi dung telex.

- M s6 hogc s6 thit tu cuatelex phét di tirdon vi gii.

- Ngay thang nam danh (guri) telex.

- Noi dung cia telex. Noi dung ban can chuyén tin phdi gin gon va dé hiéu, nhé
cham dit bing cau chio hoi.

-Sotelex vaténdon vi gini.

., Khi nhén xong telex, ban phai déng diu telex nhan (telex in) ciing ngay thang
(ke ca giodén)vachosd thit tytelex dén.

Ban phai vio 50 theo ddi telex va chuyén dén phong chitc ning dé nghién ciu,
khai thac, thurc hién.

Khi telex dugc phat di, ban hru lai van phong ban ciing phai déng dau telex di
(telex out) valam nhimg viéc telex nhan.
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TOM TAT CHUGNG 6

Trong chuong nay hoc sinh cdn ndm vitng va van dung dugc nhitng néi dung
sau:

1. THONG TIN TRONG HOATPONG QUANLY
1. Khdiniém théng tin
2. Vaitrdchathéng tin
3. Nhu cdu vé thong tin
4.Yéu ciu cuathong tin
5. Thong tin phuc vu [dnh dao
5.1. Théng tin ndi bd
5.2. Thong tin chidao
5.3. Théng tin vé€ moi trudng
5.4. Thong tinquanly
IL. CUNG CAP THONG TIN CHO LANH PAO
I. Yéu cdu ciia viée cung cap thong tin
1.1. Thong tin phai chinh x4c vatin cay
1.2.Khachquan
1.3.Ngin gon
1.4. Ngbnngit trong sdng
2. Yéuto anh huong chat lugng thong tin
2.1.Nhiéu vatly
2.2.Nhiéu ngirnghia
2.3.Nhiéu thyc dung
3. Cac nguyén tic xay dung hé thong thong tin
3.1. Phan h¢ phai dam bao thong tin cho lanh dao
3.2.Cicmang thong tin
4. Thuky vdi viéc t6 chite qué trinh théng tin
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II1. NANG CAO HIEU QUA CUA THONG TIN
i. Cic hinh thitc hoat dong thong tin chia thurky
L.1.Cdc ngudntin
1.2. Thu thap cdc ngudn thong tin
1.3. Phuc vu théng tin cho lanh dao
2. Tapdoc nhanh
2.1. Qud trinh doc
2.2. Phuong phédp doc nhanh
3. Tratim tailiéu
4.To chifc cong tic trlicu
5. Baoquén, ki€m tra, sap x&p tai lieu
IV. THONG TIN BANG BIEN THOAI
1. Vaitrd cuadién thoai
2. Uudiém cladién thoai
3. Cacloai dién thoai
4. Botri va céch sirdung dién thoai
5. Nghe thuat nghe vi tra 15i dién thoai
V.DIEN BAO
I. Sttdung dién bdo
2. Viétdiénbdo
3. Mau tirthay ddu cho tiéng Viel
4. Cich dém ti€ng trong dién biao
3. Mot s6 nghiép vu dién bdo dac biét
6.FAX
7. Dichvu TELEX

Cau hoi 6n tap:

1. Khi gidi quyét mét cong viéc, [anh dao can dén nhimg ngudn théng tin nao?
2. Noéidungchy&u phailam khita tim théng tin phuc vu tanh dao?

3. Cac phuongtién théng tin chi) y&u dé cung cap théng tin cho lanh dao?

4. Lgiich cita dién thoai, FAX?

5. Yéu cau clla ngudsi thu ky trong qua trinh t6 chire thang tin?
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Chuong 7

QUAN LY CHUONG TRIiNH,
KE HOACH, THOT GIAN BIEU CUA LANH PAO

1. KHAIQUAT VE CHUONG TRINH, KE HOACH
1. Chuong trinh, k& hoach

Tuc ngir Viet Nam da ¢6 cau: “Mot ngudi lo bing mét kho ngudi lam™. Nhéysu
biet “lo™ ma cdc cong viéc duoc xdc dinh 1d muc tiéu, nhiém vu, cdach thire, thoi
gian thyc hién... trong méi lién quan vét cdc diéu kién v moi trudng phi hop véi
mai cong viéc,

Chuong trinh. k& hoach 14 phuong ti¢n hoat dong ciia méi co quan, cua linh
dao. clta moi cd nhan, clla méi 16 chifc xa hoi dé dam bao cho céc hoat dong dé
duge thire hién theo ding muc dich va yéu cdu dat ra.

2. Chuong trinh va k& hoach dugc hiéu theo hai murc do

- Chuong trinh. k&€ hoach clia ¢4 nhan ngudi lanh dao nim trong pham vi hoat
dong chung clta caquan.

- Chuong trinh, k& hoach ciia co quan gén vdi vai trd diéu hiinh quan 1y cia cd
nhan ngudi lanh dao.

- Hai mat dé c6 lién quan mat thiét véi nhau, khong tach r&i nhau va ¢ chung
mot muc dich [a ddy manh cdc hoat déng ciia co quan nhiam thuc hién muc tiéu da
dé ra.

- Méi cd nhan trong tap thé ciing phai dé ra chuong trinh, k& hoach cong tdc
ctia riéng minh va chuong trinh, k& hoach cong tc clta méi c4 nhan xudt phat tir
chifc nang, nhi¢m vu. quyén han cta timg ¢4 nhan va khéng mau thuin véi chuang
trinh, k€ hoach ctia {anh dao. coquan.
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3.Cac cd s lap chuong trinh, k& hoach

- Can ctt vao chifc nang. nhiém vu cia co quan va trich nhiém ca nhan cua
nguoi 1anh dao.

- Cin ¢t vao chi tiéu phip 1énh ciia nha nude. can ctr vao yéu cau thuc i€ dat ra
trong timg giai doan lich sir.

- Dic diém ctia chuong trinh, k€ hoach clla nguosi 1anh dao khong ¢ dang chi
tict nhu chuong trinh, k€ hoach san xuat cua phan xudng, mot phong ban. Ma duge
khai quat hod thanh loai k& hoach quén Iy diéu hanh tdc nghiép ddi vdi toan bo t6
chiic, ¢6 tic dong dén tong thé, né mang sic thii cta t6 chire khoa hoc, the hién su
phan cong diéu hoa va hgp tic lao dong, nhung viée 16 chite lao dong khoa hoc phai
gin vdi noi dung ké hoach cu the ctia to chic va con ngudi. Ke hoach cua mdt phan
xuong (phong. ban)chi trong mot pham vi hep cuadon vi.

- D6 véi ngudi thurky phai hiéu va theo doi ca hai loai k& hoach (ciia 1anh dao
vi ciia co quan). Mudn vay khong nhitng phai hi¢u trach nhiém ctia Thi trudng
trong timg cong viéc cu thé ma con phai biét trach nhiém d6 trong moi quan hé
tuong quan chung chia toan bo nhiém vu ctia co quan. Pon vi nao lam viéc gi? Chat
Jwong cong viec? San pham gi? Thuc hién khi ndo?

- Ngudi thu ky phai hiéu chifc nang va nhiém vu cia timg don vi trong co quan.
Déi vai viée thue hién ditng chuong trinh cong tac dé bi€t pham vi trach nhiém.
thim quyén clia minh va dé hgp tdc thuc hién cdc viée do Tha trudng giao. Cén
nim chic ndi dung, tién trinh cong viéc trong mébi ke hoach.

4. Chirc ning cla viéc lap chuong trinh, k€ hoach

- Chittc nang dam bao cho sy phdt trién lién tuc cha mot coquan.

- Chifc ning dam bao hié¢u qua cho céc hoat dong ctia co quan dé mot cich
caonhat.

5.Cac nguyeén tic 1ap chuongtrinh, k& hoach

- Nguyéntic hé thong.

- Nguyénticwutién.

- Nguyéntic duphong.

IL NOI DUNG LAP VA QUAN LY CHUONG TRINH, KE HOACH

1. Khai niém k& hoach

1.1. Ké& hoach 12 loai hinh vin ban dung dé trinh bay mot cdch hé théng cic
cobng viéc phai lam (du dinh). Trong d6 néu 1d cdch thitc, trinh tu, thoi gian tién
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hanh ting loai cong viéc (mdi cong viéc bao nhiéu thai gian).

K¢ hoach 13 su sdp x€p, bo tri cdc cong viéc, cdc hoat dong. cdc giai phdp s
dung va phéi hop véi cdc nguodn luc theo trinh tu thoi gian nham thuc hién mot myc
tiéu dinh trudc ciia mdi chi thé.

1.2. Yéuciucua viéclap ké hoach _

- Tinh hop Iy: xuit phat tir thyc tién va ddp Gng nhitng yéu cau clia thuc tién.
khong vi pham cac qui dinh ctia nha nudc.

- Tinh khd thi: phai phit hgp vdi diéu kién, kha nang, trinh do.... vira sic
(khong thap qud, hay cao qua).

- Tinh thong nhdt. thong nhit cic chi tiéu. thong nhat giita cdc chi tiéu va bién
phép thuc hién chi tiéu.

-Tinh tdc nghiép: thoi gian cua timg phan k& hoach tuong duong thoi gian cua
ca k&€ hoach (dugc phan bé cu thé).

- Tinh linh hoat: thay doi. b6 sung. diéu chinh dé k& hoach phu hgp v6i tinh
hinh thuc tién vi vy cin phdi cé mot s du trit tiém nang vat chat dé ddp ing nhing
yéu ciu thay doi do.

- Tinh kip thoi va tong hop: khi xay dung k€ hoach phai bao qudt toan bo
nhitng cong viéc ma minh quén 1y dé dat duge két qua cao nhét va khi xay dung ké
hoach khong duge tich k€ hoach clia minh véi k€ hoach cianganh, dia phuong.

1.3. Cacloai ké hoach

- Ké' hoach dai han: hoach dinh van dé mang tinh chién hege lau dai v ¢6 do
daitir S nam tro 1én.

- Ké hoach trung han: thuc hién timg phin cua ké hoach dai han, trong dé dac
biét quan tam dén vin dé bién phap thuc hién dé dat hiéu qua tong thé, trong thai
gian 1 nam hay mdt $6 nam. c6 dd daitir 1 nam dén 5 nam.

- K& hogch ngdn han: muc tiéu dat hiéu qua cuc bo trong mot thdi gian ngén,
dé 1img budc thue hién k€ hoach trung han va c6 do dai dudi | nam.

Ba loai k& hoach trén cé méi quan hé chat ché véi nhau.
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(Ii(e l}:o@(:h Hoach dinh chién luoc.
at han.
K& hoach Timg lquéc }hy{c hién ké& hOé_iCl'.l dai Hieu
trune han han, dé xuat bién phép thue hién, qua
e quan 1y hanh chinh. khii
Hiéu quat
K¢ hoach Di¢u hoa hoat dong tic nghiép. qua
ngan Hgm. IorJg
Hiéu qud cyc bo. the.

Neudi ta ¢6 thé chia k& hoach theo néi dung duge k& hoach téng thé, va ké
hoach chiticl.

C6 thé chiak&hoach theo nganh. viing, Iinh virc.

1.4.Noi dung lap ké hoach

+ Cdccosddéldp ké'hoach:

Dua vao cht truong. chinh sdch, phap [uat cia Dang va Nha nude.

Ticu chuin dinh mic, don dit hang, hopdéng kinh té.

Can ¢t vao hudng din clia co quan quan Iy ciptrén.

+ Noidung ké'hoach:

- K€hoach thong thudng gém céic y€u 16: thoi gian, ndi dung cong vi¢e, don vi
thuc hién, ket qua cu thé cic bién phdp t6 chife. kiém tra viéc thire hién k€ hoach.

- Mét e quan ¢6 chie nang, quyén han, nhiém vu khic nhau thi noi dung k&
hoach ciing ¢6 khéc nhau. Thong thuong ndi dung ctia ké hoach san xuét kinh
doanh bao gém: k& hoach san xuat va tiéu thu sian phdm, k& hoach Xay dimng caban
va trang thi¢t bi k¥ thuat, k& hoach vé nghién ciu va ing dung cic tién bo khoa hoc
k§ thuat cong nghé, k€hoach lao dong vatién luong, k& hoach doi song va xa hoi.

2. Chuongtrinh

2.1. Khai niém

Chuong trinh ¢6 hai nghia:

Hi¢u chuong trinh theo nghiaréng la dinh huéng va bien phap Ién nhim thue
hi¢n nhitng muc ticu di dat ra. Véi nghia nay thi chuong trinh gén gidng véi ke
hoach va ¢6 do6 dai tir trung han tr& len (Vi du. chuong trinh 327 phi xanh dat
trong doi troc).
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Hiéu chwong trinh theo nghia hep Ia lich trinh lam viéc d€ thire hién noi dung
cOng viéc dat ra trong mét thdi gian nhat dinh, véi nghia nay chuong trinh ¢é
nhiém vy quy tu cic ngi dung k€ hoach thanh quy trinh lam viéc trong dé sip xép
cu thé thanh thoi gian biu nht dinh, phan céng x3 hoi, xéc dinh két qua san phdm
ciialao dong cu thé.

2.2.N¢i dung cia chuong trinh

Noi dung cha chuong trinh can dat duge muc tiéu hiéu qua.

- Noi dung cong viéc, bién phép ti€n hanh, thoi gian thuc hién, két qua thuc
hién.

- Cic diéu kién dam bao thuc hién chuong trinh, phuong tién lam viéc, kinh
phi phuc vy cho viéc thuc hién chuong trinh.

- D61 v6i chuong trinh dai han thi chuong trinh 1a nhitng dinh hudng, phéi ¢6
surquén 1y bing cdch tao ra nhitng moi trudng mong mudn su viée dién tién theo
dich da dinh, nhitng chuong trinh dai han thudng ctia Chinh phd, Pang, Quac hoi.

- D6i v6i chuong trinh ngan han thudng 14 mot tién trinh sap x&p s viéc xay ra
theo nhitng ngly thang cu theé. Mudn vay phai quan 1y chat ché nhiing su viéc xay
ra theo lich trinh dinh truéc (muc tiéu).

2.3. Cach phin loailao dong

Muén t6 chifc cong viéc lao déng cho 1dnh dao thi ngudi thir ky phai biét phan
loailao ddng.

Phan loai lao d¢ng theo mic d6 phitc tap chia lao dong thi ¢6 hai loai: lao dong
gian don valao dong phiic tap.

-Lao dong gidn don. 1alao dong sirdung chii y&u 12 chan tay né ddi hdi sy hao
phi clia co bap, loai lao ddng nay thudng phai chi § vé stic khog.

Vidu: gdnhdat, boc vic.... v€ co ban khong cén dao tao.

- Lao dong phitc tap: taloai lao dong phai dau tu trf tué cao. Muén vay phai la
loai lao dong dugc dao tao nghién ciiu khoa hoc ho#c do tich Iu§ kinh nghiém
nhiéu nam, né cdon ddi hoi lao dong ndy c6 nang khi€u (thi dao tao hidu qua cao).

- Ngudi thuky khéng quy vé duge lao dong gidn don, nhung ciing khéng hoin
toan la lao dong phiic tap boi cé lic ngudi thu ky lam cong viée cha lao dong gian
don (ddnh mdy, quét don, phuc vu,...). Nhung cling ¢6 lic 1am céng viéc clia lao
dong phic tap (ti€p khach, chuin bi van ban,...). Ngudi thu ky giip viéc 1anh dao
phai thyc hién ca lao dng gian don valao dong phiic tap.

Phan loai lao dong theo hinh thifc hay theo linh vuc hoat dong clia ngudi tnh
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dao cho phép chi ti€t hod dén timg mat ctia cong tdc 1anh dao, dé sap x&p chiic trich
quan Iy theo mat bang. Qua dé, thuky nhan rd lanh dao c4n dau tu thdi gian, tri e
vao nhimg mat cia lao ddng quin .

IIIl. TRACH NHIEM CUA NGUOI THU KY TRONG VIEC QUAN
LY CHUGNG TRINH, KE HOACH

Muén thyc hién 6t nhiém vu quan 1y chuong trinh 1am viéc cua lanh dao,
ngudi thrky cin lam 16t nhitng nhiém vu cu thé sau day:

- Hang ngay thu ky phdi xem xét t4t ca cdc cudc hen gap, hop, chuyén di cong
tac.... cua thu trudng va duy tri moi lich trinh da dugc sap xé€p trudc, khéng bo sot
hay chéng chéo.

- Bao ddm moi diéu kién va nhiing gi can thiét dé thu trudng thuc hién duogc
nhiing cong viéc da dugc sap xép, khong dé nhiing cong viéc khdc anh hudng dén
lich trinh cOng tac da duge an dinh.

- Theo ddi. don d6c, nhic nhd lanh dao thyc hién ding chuong trinh, k&€ hoach
di dinhsan, dé xudt nhimg phuong 4n bé sung diéu chinh néu cin.

- Cuthé hod chuong trinh, k& hoach thanh thai gian bidu timg tudn, timg ngay.

Thoi gian Sdng Chiéu Ghi chii
Thit 2 Hop Ban Gidm d6c¢ | Hop giao ban
9/10
Thit 3 Hop vét phong Hop véi phong
10/10 |Nhan sy K& hoach
Thit 4 Hop UBND Tiép khdch
/10 {quan X Cong ty Y
Thit 5 Tiép thanh tra Tiép cdn bo cong
12/10 | Tong cong ty nhan vién
Tha 6 13/10 bicosdki€ém tra | Duyét ké hoach
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- D€ quan 1y dugc chuong trinh, ngudi thu ky phai phéan loai duge cdc hoat
dong clia ngudi 1anh dao ddm nhiém. Phai ndm dugce s& trudng clia lanh dao vé vige
thuc hién cac nhiém vu dé. Ngudi thu ky ¢6 nhiém vu sdp x€p mot cich khoa hoc
cho timg chuong trinh 1am viéc ctia inh dao. Phai chi ra duge ngudi lanh dao phai
giao ti€p v6i ai? v6i bo phan nao? (d6i tuong giao tiep). Ngudi thu ky phai chudn bi
nhing noi dung d€ ngudi 1nh dao 1am viéc vdi cac bo phan.

- Néu phan loai theo linh virc hoat dong quan 1§ ctia gidm doc doanh nghiép
cong nghiép:

» Quinly sanxuat.

» Quanly tiéu thu san pham.

» Quanly nhansy.

s Quan ly tai chinh.

» Quanly cung ting ...

- Quén 1y 12 gi? D6 12 sur téc dong clia chil thé 161 khach thé mot cdch lién tuc,
c6 hudng dich, ¢6 16 chire, ¢6 quy trinh thong qua mot hé théng cong cu trong mot
moi trudng bién doi nhim dat duge muc tiéu dinh trudc.

Céc khau cta quy trinh quan 19: Lap k& hoach 16 chitc - T8 chifc thuc hién -
Phéi hop. diéu hanh - Kiém tra (cdc chifc nang quan 1Y).

- Néu phan doan cong viéc ciia ngudi gidm doc theo giai doan, ta dugce 3 giai
doan:

« Giai doan 1: Lap k&€ hoach, soan thao chuong trinh: xdc dinh nhitng muc tiéu,
quy tic, quy dinh dé hoat dong (thiét1ap quy chévan hanh).

* Giai doan 2: Thuc hién muc dich, muc tieu dd dé ra.

» Giai doan 3: Kiém tra, d4nh gi4, theo d&i két qua thuc hién, 16ng két: Néu
phét hién nhimg diéu khong thuan lgi thi phai quay vé giai doan 1 d€ diéu chinh
chuong trinh, k& hoach. Kiém tra quy trinh quy pham, chét lugng san pham, thoi
gian hoan thanh.

Gb1: Gb2: Gb3:
Vach k& hoach. Thuc hién. Kiém sodt.
Xidc dinh muc tiéu, > Thue hién muc dich, | Theo di ket qua,
Quy tac van hanh. muc tiéu. téng ket.
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TOM TAT CHUGNG 7
Hoc sinh cén nam vimg nhimg noi dung sau vicé k¥ nang lap k&€ hoach:

I. KHAINTEM CHUONG TRINH, KEHOACH
1. Khai ni¢m churong trinh, k&€ hoach

1.1. Chuong trinh

1.2.K&hoach
2. Cosdlap chuong trinh, k€ hoach
3. Chuc nang clia lap chuong trinh, k€ hoach
4. Nguyéntac lap chuong trinh, k& hoach

11. QUANLY CHUGNG TRINH, K HOACH
1. Kéhoach

1.1.Yéu cdu chak&hoach

1.2. Cic loai k€hoach

1.3. No1 dung cua ké hoach
2. Chuong trinh

2.1.Yéu cau cia chuong trinh

2.2. Céc loai chuong trinh

2.3. Néi dung ctia chuong trinh

2.4. Phanloailaodong

ILTHU KY QUAN LY CHUONG TRINH, KEHOACH



Cau hdi dn tap:

1. Lap ké& hoach t6 chiic ky niém 70 nim thanh I4p Boan Thanh nign Céng san H Chi
Minh 26/3/1931 - 26/3/2001.

2. Muc dich, y nghia,

3. K&hoachtd chirc.

4. T8 chirc thyc hién.

5. Lap chuong trinh 01 budi ca nhac cla trdng Trung hoc ban cong K¥ thuit Tin hoc Ha
Noéinhan ky niém Qudac khanh 2/9,

8. Lap chuong trinh hge nam thit nhét cla trudng Trung hoc Tin hoc cho gido vu (phong
lanh dao).

7. Lap lich cong tac tudn clia Higu trudng.

8. Lap lich cong tdc ngay cilla Higu phé.

9. Giai thich cau tuc ngir sau “Mat ngudi hay lo bang mot kho ngudi hay lam...

10. Phan biét chuong trinh va k& hoach.

11. Néi dung clia chuang trinh, k& hoach 1a gi?

12. Ngudi thu ky gitp th( trudng quén ly chuang trinh, ké hoach nhuthé nac?



Chuong 8
TS CHUC HOI NGHI

LY NGHIA CUA VIEC TO CHUC HOINGHI

1. Khai niém

Hoi nghi 12 moét cude hop mat ¢ t6 chic chia mét s6 dong ngudi nham thong
béo, trao déi, thao tuan, 14y ¥ kién... phdt huy tinh sdng tao clia mo6i ngudi tao ra sy
thong nhat, phéi hop hanh dong nhim giai quyét mot hay mot s6 van dé ma moi
ngudi cling quan tam. Pay 12 mot hinh thitc 1am viéc phé bign cua cdc cdp lanh dao
frong moi cg quan.

2.Y nghia

- Céc hoi nghi, hoi thdo,... déu rat can thiét, d6 la cac cong cu lanh dao ¢6 hiéu
qué. 12 hinh thic co ban nhadm phit huy nén dan chit XHCN, ché d¢ ciing tham gia
linh dao clia tap thé cdn bo, cong chitc. Nhord6 tao ranang suat lao dong cao.

- Thao luan mot cdch tap thé nhitng vin dé quan trong cia cd quan, doanh
nghi¢p, don vi (moi ngudi déu binh déng nghe vandi). Nhd vay. moi cd nhan ¢d co
hoi déng gép ¥ kién, hiéu biét ctia minh.

- Gidi thich c6 he théng c4c quan diém, cdc dé an véi sutham gia gop ¥ cliacdc
can bd tham gia (xay dung va thuc hién). Do d6 nhimg quan diém sai dugc sta
chita, mang lai hiéu qua cao hon.

- B& trf cdc cong viec chung, gidi thich cdc nhiém vu, ki€m tra va danh gid ket
qua (c6 sy déng gép ¢ kién ctia nhiéu ngudi). Vi vay ma cong vig¢e duge trién khai
nhanh, khé khan duge khac phuc.

- Thong bdo nhimng nhiém vy va viéc hoan thanh nhiing nhiém vu ngoai ke
hoach quy dinh. Ngoai ra nhitng héi nghi con duge 16 chifc nham giai quyét nhitng
van dé cu thé dat ra trong sdn xudt kinh doanh trong quan hé déi ngoai. di néi.

- Vé mat kinh t€khi quyét dinh td chirc hdi nghi can xem chi phi (thdi gian, phi
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ton) ¢é tuong xing két qua thu duge khong? Qua d6 phan anh hiéu qué ctia hoi
nghi.

- D€ céc két qua hoi nghi dat duge nhu mong muén thi phi 1am 5t cong tac
chudn bj, thuc hanh chu ddo khoa hoc va tan dung day di két qua sau hoi nghi.

IL. CACLOAITHOINGHI VA LAP KE HOACH HOI NGHI

1. Cac loai hdinghi’

1.1. Héi nghi thuong ky

- Hoinghi giao ban (tudn, thang, quy).

- Hoinghi sokeét, tdng két (6 thang, 1 nam, vij nam).

- Ho1 nghi khoa hoc.

- Ho1 nghi chuyén dé (ban vé 1 vin dé san xuit nao dg).

- Hoéinghi Qudc té.

1.2. Héi nghi bat thuong

D¢ 1a nhimg héi nghi duge 16 chite ndm ngoai du kién va khong nim trong ké
hoach dinh truéc nhim giai quyét 1 cong viéc cip bach no dé do thuc tién dat ra.

Ngudi ta con ¢6 thé phan loai hoi nghi bang nhiéu tiéu chi khéc nita. Néu can
cit vao quy trinh lanh dao, quan 1y gom cédc loai hoi nghi sau:

- Hét nghi ban bac ra quyét dinh.

- Hoi nghi phé bién trién khai.

- Ho1 nghi don doc, kiém tra.

- Hoi nghi téng két.

NEeu can cit vao muc dich, tinh chat ciia hoi nghi, gédm cé:

- Hoi nghi trao d6i thong tin.

- Hoinghitrién khai cong téc.

- Hoi nghi m& rong dan cha.

- Hoinghi giai quyét van dé.

Néu ciin cit vao hinh thitc héi nghi, gém ¢6 céc loai hoi nghi:

- Ho1nghi chinh thitc.

- Hot nghi khéng chinh thie.

2.Lap ké hoach hdinghj

Can cif vao k& hoach 5 nam, hang nam vin phdng phai 1ap k& hoach chuong
trinh cong tdc cho co quan va cling vé6i don vi lap k& hoach cho cic hoi nghi. Vi
timg hoi nghi. ngudi chudn bi can x4c dinh rd: muyc dich, yéu cdu, nhiém vy, ndi
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dung cta hoi nghi. D€ tir d6 lap duoc ke hoach cu thé: tén hoi nghi. dei tugng,
thanh phan tham du (cap trén, cp dudi, cic cap twong duong), dia diém, kinh phi
vacong tac chuin bi.

Khi t6 chifc mothoi nghi. can chuén bi 16t cc khau sau:

- Chuén bi hoi nghj

- T6 chie hoi nghi

- Cong viéc sau hoinghi

Dé lap k&€ hoach hoi nghi, lanh dao phai tra 161 nhitng cau hoi: Aité chic? Khi
nao? O dau? Tai sao? Ban bac n6idung gi? Aitham gia?

2.1. N¢i dung chinh :

Trong thuc 1€ mot s6 co quan t8 chitc nhiéu hoi nghi khong cén thiét, lang phf
thdi gian, tién bac clia co quan va nha nuée. PE loai trit nhitng dié¢u d6 can phai lam
tot cong tac lap k€ hoach hoi nghi, kiém tra tong hop k& hoach trén co sé nhiém vu
chung. K& hoach hoi nghi c6 thé lap theo thing, quy, nim véi nhiing noi dung
chinh sau:

- Tén hoinghi.

- Noi dung hdi nghi.

- Hinh thttc héi nghi.

- Thoi gian héinghi.

- Thanh phan hoi nghi.

- Dia diém hoi nghi.

- Kinh phihi nghi.

- Két qua dukién.

2.2. Cachtiénhanh

+ Timg don vi trong ¢o quan can cif vao nhi¢m vu cia minh lap k& hoach (8
chitc héi nghi, giri cho vin phong tha truong. Van phong thi trudng can i vao yéu
cdu chung ctia co quan va chifc nang nhi¢m vu cia don vj kiém tra. can ddi, téng
hop k€ hoach. Trong qué trinh kiém tra, can dei, t6ng hop k€ hoach cén luu § mot
6 di€m sau:

- Loai trir hoi nghi khong can thiét.

- Loai trirnhitng thanh phén khéng cén thiét vi b sung thanh phan can thiét.

- Can doi vé kinh phi hoi nghj.

- Loai trir nhiing noi dung khong cdn thiét, tring lap.

- Can d6i thoi gian trénh théng, quy cao diém.
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+ Sau khi kiém tra, can doi thi ti€n hanh tong hgp thanh ké hoach chung clia co
quan va in ra thanh nhiéu ban gii cho cdn bo lanh dao, nhiing ngudi cd trich
nhiém, cdc phong ban ¢6 lién quan dé theo dai va thyuc hién.

IXf. CHUAN BI HOINGHI

Sau khi x4dc dinh muc dich, tinh chit, yéu cau. nhiém vu cua hoi nghi thi ndi
dung ctia hoi nghi la van dé ¢6t 161, 1a linh hon cua hoi nghi. Tén ciia héi nghi phai
phan dnh dugc muc dich, ndi dung ctia hoi nghi.

1. Lap chudng trinh nghi surcho hoi nghi

Chuong trinh, ndi dung clia hoi nghi can chuan bj trude chu ddo. Xdc dinh
muc tiéu cua hdi nghi:

» S thao luan van dé gi?

* Nhitng y€u t6 nao gitip hoi nghi thanh cong?

» Khé khan gi c6 thé xay ra?
+ Vin dé chinh 13 nhitng ndi dung gi?
» Céthé ¢6 nhitng phuong dn nao giai quyét?

D6i véi nhilng hoi nghi quan trong nén 8 chifc hoi nghi, hoi thao dé sap dat
chuong trinh (hoi nghi trl bi), t6i ky viéc thay d6i noi dung chuong trinh cia hoi
nghi.

Trong ndi dung chuong trinh chi sip x€p nhitng vin dé quan trong, nhitng vin
dé dé phai lién quan dén phan 1dn hoéc tdt cd nhitng ngudt tham gia hoi nghi. Nén
sap x€p theo thit tu, vdn dé quan trong nhdt 1én trude, it quan trong xudng sau,
khong nén bé trf qud nhiéu ndi dung trong mét hoi nghi.

Nai dung cia hdi nghi bao gém:

- Bdo cdo chinh: Kiém diém dénh gia tinh hinh; nhitng tv tuéng quan diém
chinh: nhitng cht trvong, chinh sdch, giai phap16n.

- Cic bdo cdo bé sung, cac tham luan.

- Nhimg van dé cinthao luan.

- Bai phét biéu clia captrén.

- Két luan, chuong trinh hanh ddng sau hi nghi.

Nhifrig nodi dung nay phai dugc phan cong cu thé cho timg ngudi, tirng té
chuin bi chu ddo.

- Viéc sap xép chuong trinh phai tinh d€n y€u t6 thdi gian, can d6i vé thai gian



trong toan bo ndi dung héi nghi va can déi thai gian trong timg ndi dung cu thé cla
hoi nghi.

- Trong viéc sap xép chuong trinh phai néu ra durge cin b 1dnh dao nao phai
chiu trich nhiém vé bdo cdo, tai liéu.

-'Trong viéc lap chuong trinh cin luu § mot s6 diém:

* Lam sao khuyén khich dugc s tham gia y kién ctia nhiéu nguol tham gia hoi
nghi.

* Chuong trinh nghi sirtrong d6i gidi han vé mot s6 dé tai dé c6 thé 16i cusn sur
chii ¥ cia nhitng ngudi tham dur.

» Néu la cuge hop thudng xuyén, hay o6 gang han ch€'thdi gian hop khong qua
1 gidy,

2. Quy dinh vé thanh phan cla hai nghi

- Thanh phan ctia hoi nghi phéi |2 nhiing ngudi 6 lién quan dén ndi dung cla
hét nghi. D6i tugng chinh cua hoi nghi 12 ai? Vi sao?

- D61 v6i cdn bo néi bo thi khong nén quy dinh thanh phan ¢ dinh tham du
moi hoi nghi ma ¢6 thé phan ra: thinh phan nao lién quan trye tiép, thanh phin nao
lién quan gidn ti€p. Thanh phén lién quan tryc tiép dé chi dong tham gia vao noi
dung hdinghi.

- D6i véi cdn bo bén ngoai: Thuky phai l1ap danh sach theo yéu cau hodc noi
dung hoi nghi hodc theo yéu cdu cia thu truong. Nhitng ngudi duge mai nay cin
chuin bi nhing gi dé nang cao chat lugng hoi nghi.

- Ban danh sdch ngudi tham dur hoi nghi cin gifi cho phong thudng truc co
quan 1 ban trong thi gian tién hanh hoi nghi dé tién cho viec kiém tra. theo dai.

- Chon ngudi ghi bién ban.

3. Xac dinh théi gian hdinghi

Thai gian hoi nghi duge xdc dinh gém: thei gian khai mac, bé mac, thai gian
tien hanh tién d6 hoi nghi, thdi gian tién hanh timg thot di€m trong hoi nghi, thai
gian gidi lao,... N&éu hdi nghi quan trong cdn cé quy thoi gian durtrix.

- Phéi can cif vao not dung chuong trinh nghi sirma xac dinh thi gian. Trong
viéc xdc dinh thdi gian phai quan tam dén tinh chét, pham vi clia hoi nghi, phai
tranh gid, ngay. thiang, quy cao diém.

- Phai b6 trf thoi gian sat véi noi dung chuong trinh, trdnh ling phi thoi gian
[am cho hoi nghi té nhat hodc it thai gian s& 1am cho hoi nghi cang thang. Phai quy
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dinh viéc di lai trén cic phuong tién cong cong giao thong. Trong truong hop can
thiét, t6 chitc d6n dai biéu tai san bay, bén thu, ga xe lira...

- Phai duy tri chat ché thdi gian hdi nghi (khong 1dm mudn, khong kéo dai,
khong l4n gi& §cac diém).

4.Lvachonvatrang tri phong hop

4.1. Bao dam vé phong hop

- Trude Khi giri gidy mai phai dat xong phong hop bang van ban. Phong hop
nén ¢ vi tri thodng mat, thuan tién cho vié¢c di lai.

- Phong hop c¢6 ddy dit cic phuong tién can thiét va dat tieu chudn: dnh sdng,
am thanh, bang, buc,... dé tao dugc khong khi nghiém tic.

- Cén can cff vio 1dm quan trong ma lua chon phong hop cho pht hop. Cé
phong khich dé dén dai biéu cdp trén. C6 hanh lang rong thoing, sach dam bao
sinh hoat, gidi lao, giai khat giffa budi.

4.2. Trang tri phong hop

Tuy theo noi dung va chii dé cia hoi nghi ma ti€n hanh vigc trang tri cho phi
hop: anh, tugng, ¢&, hoa, khau hiéu. D¢ bao dam an ninh, trat e khi ra vao hoi nghi
duoc 161, nhat 13 d6i véi hoi nghi quéc gia va quac t€, ngudi ta thudng chudn b phix
hiéu cho ngudi tham du héi nghi.

Noi dung phir hiéu hoi nghi bao gém: Ho tén dai biéu; tén co quan cia dai
biéu; tén co quan 16 chitc hoi nghi, dé thuan tién giao ti€p trong hoi nghi.

5.Lam vaKijp g gidy mdi (gidy triéu tap)

- Giay mdi hoi nght phai tao ra su chd ¥ cho ngudi dur hoi nghi, nén phai viet
the no d€ ngudi ta quan tam va bing moi céch dé tham du hoi nghi. phai viét ngan
gon. rd rang, chinh xdc, hapdan.

- Noi dung gidy moi thuting c6: 1y do va viée 16 chire hoi nghi; co quan nao va
td chiic hoi nghi gi? Thoi gian va dia diém cta hoi nghi; 16i yéu cau dé nghi gi?
Kinh phi th¢ nao?Ky tén déng dau. Néu khong di xinbdolai.

- Gidy moi phai dugc chudn bi trude va giri di kip thoi. P61 véi khach xa hoac
khdch nudc ngoai thi ngudi nhan phai nhan dugc it nhét 1a moét tudn dén 3 thang.
Pac biét déi voi hoi nghi quan trong, hoi nghi khoa hoc thi phai duge nhan trude it
nhat 6 thiang.

6. Chuan bi phuongtién phuc vu hdi thao
Chuan bi cac tu liéu in 4n nhu: chuong trinh nghi sy, danh sdch dai bi€u, bdo
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cdo chinh, bdo cdo tham luan, tai liéu, vankién, van phong pham.

- Chuan bi ght bién ban: chd 1am viéc ciia ngudi ghi bién ban canh chi toa hoi
nghi. Ngudi ghi bién ban phai biét ghi bién ban nhir the ndo cho phi hop véi timg
loai hoi nghi (can thiét thi ghi am, dinh may tai ché, téc ky...

- N€u nguai thu k¥ tham gia viéc ghi bi€n ban thi phai tim hiéu vé tinh chat.
chuong trinh, thanh phdn hoi nghi. ¢6 géng nim bit van dé s& duoc thdo luan. Viéc
tim hi¢u nhiing thong tin sé giUp ngudi ghi bién ban nhitng diéu can thiét, ddp ting
nhu cau,

- Chuan bj may ghi am, tang am, loa dai, dién thoal, photo (néu c6), mdy anh,
mdy quay video.

Trude ngly 6 chie hoi nghi, phai xem xét kiém tra lai 1an cu6i: van ban, 1ai
li¢u, chuong trinh hoi nghi, trang tri hoi trudng, cach dén dai bidu.

IV. TIEN HANH HOINGHI

Trong qud trinh ti€n hanh hoi nghi, ngudi thu ky c6 thé tham gia vao nhitng
cOng viéc sau:

1.D6n daibiéu

Viéc chao mimg timg c4 nhan dai biéu chi ¢6 thé 1am dugc 3 cdc hoi nghi nhé.

O nhitng hoi nghi 16n, viéc chao mimg duge bs tri & diém dau tien ctia chuong
trinh hoi nghi.

Phén cong ngusi diing & cira vira lam nhiém vu dén tiép dai biéu, vira 1am
nhiém vy phan phdt tai liéu, gii ddp nhimg cau hoi cia dai bi€u, phat phit hieu cho
dai biéu.

2.Piém danh

O cédc hoi nghi nhé nén diém danh bang céch lam danh sdch dai bidu nhu sau:

S6TT Ho va tén Chiic vu Coquan |Nhan taj lieu| Ghi chd
(1) (2) (3) 4 (5) (6)
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- 0 céc hoi nghi 16n nén diing thé dai bidu giri kém gidy méi, khi dai bicu vio
phdng hop thi trao cho ngudi t6 chite.

- D6i vdi hoi nghi quan trong nén ¢6 bi€n tén va cice chiic danh khoa hoc dat
trén ban hoi nghi.

-0 mot s6 hoi nghi quy dinh: Cic dai biéu cé mat nop lai gidy mdi cho Ban to
chirc.

3. Duy trithdi gian

Méi hoi nghi déu c6 chuong trinh hoi nghi, chuong trinh nay ¢6 thé dugc g1
cling gidy moi. Trong chuong trinh hoi nghi ¢6 ghi cdc ndi dung chinh ding véi
timg thoi gian, dong thai ghi 16 ho tén, chiic danh cta ngudi chiu trich nhiém timg
ndi dung trong chutong trinh.

Khaimac, cdc nghi thifc, gidi thi¢u chl dé hoi nghi. thanh phan tham dy va dai
bi€u, dién van ngan ctia chi toa: bé mac, téng két cac van dé, chi rd viéc thuc hien,
nghi thirc (n€u cé); gidi lao, doc bio ¢do, thao luan. tham luan,. ..

4. Ghibién ban

Phai can ¢t vao tam quan trong, tinh chdt va ¥ dinh cla chi tich doin (chd toa)
ma ngudi ghi bién ban theo hinh thiic nao? Ghi toan van hodc két qua. ghi thudng.
dénh mdy, t6¢c k¥ hoac mdy ghi am. Viéc ghi bién ban duge bao diam cdc yéu ciu
day du. chinh xdc vakhdch quan.

5. Chd toa diéu khién hdi nghi

Bat dau méi hoi nghi. thudmg ¢ phan mé dau: Tuyén ba 1y do, giéi thiéu dai
bicu, gidi thiéu chui tich doan. thuky doin va dién viin khai mac hoi nghi.

Phan ti€p theo cua hoi nghi 1a trinh bay bdo cdo chinh tai hoi nghi, trinh bay
nhimg bdo cdo bo sung, nhiing tham luan, thio luan ctia héi nghi (&t hay tai hoi
trudng). Phan cudi ka phin két thic hoi nghj dién vin ket thiic hoi nghi gém tém tat
ngan gon 1y do. muc dich noi dung clia héi nghi; thanh phan tham du. dién bién,
k€t luén clia hoi nghi; ddnh gid tinh hinh nguyén nhan. phuong hudng, giai phép;
cam on va chiic sitc khoé dai bicu.

Viéc chit toa dicu khién hoi nghi hodic cude hop cdn luu ¥ mot s6 diém:

- Ngudi chi toa cdn ndm ving nhitng van dé thdo luan.

- Ngudi chi toa di¢u khién phai néi gidi, can hiing bién.

- Cantytin va biét gay tin nhiém.

-Téc phong dang hoang, dinh dac.

- The hién 12 ngudi trung gian biét dng vai trd didu hod, trong 1ai chif khong
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phai 12 mot cap ¢ tham quyén, chuyén vién, gido vién.

- N&i it, cham chi nghe nhiéu, phan tich, sita sai. téng két.

- C6 thé duara nhiéu cau hoi, dé tai dé thao luan.

- Khéo léo gat bd nhitg v kign xa dé dé bubi thao luan khong réc réi, phic tap.

- Biét tien dodn nhiéu khé khin va biét cich d6i phé vé hinh thife cling nhu ndi
dung cudc hop, héi nghi va sutham gia cila cdc thanh vién.

- Biét phit bi€u y ki€n va khuyén khich ngudi khdc tham gia y kién.

- Nhanh nhen giai quyét van dé.

- B¢ lugng va t6t bung véi nhitng ngudi tham dur hoi nghi.

- San sang giip d&nguot khac.

Tém lai, chi toa 12 nhi ngoai giao, nhd quan 1y kién quyét, nha té chifc tai
nang.

V.CONG VIEC SAUHOINGHI

Cong viéc sau hoi nghi bao gém: hoan thién van ban, chiéu dii, ting qui, tién
khach, thanh quyét toan...

1. Trién khai cac ménh Iénh, théng bao

Trién khai cdc ménh lénh, thong bao dudi hinh thifc van ban hoac bang miéng
cho can bd theo yéu cdu cia thu trudng. Két qua & mot s6 hoi nghi duge thé hién
bang nghi quyét, cé hoi nghi két qua lai thé hién bang mot thong bdo hay két luan
cla hdi nghi. Db két qua thé hién bang vin ban gi, thi Van phong ciing phai néu rd
chil truong, bién phdp, giai phdp nhiém vu va cac diéu kién cén thiét dé cdc ca
nhan, don vi trién khai thuc hién.

2. Thao cong van hanh chinh, cac théng bao, nhirng gidy té can
thiét khac

Theo chi thi cia lanh dao, ngusi thu k¥ thao cong van hanh chinh, cic thong
béo, nhitng viin ban cin thiét khic dé cdc cd nhan, don vi thue hién hay dé biét.

3. SAp x&p cdng vin gidy to hdi nghi

Lap hé sohdinghi, cdc hoi nghi duge chia tam 2 loai:

3.1. Loai thit 1 14 cic cudc hop thong thuong nhu: héi ¥, giao ban hang tuan,
hop vé cdc van dé k& hoach san xudt kinh doanh trong ndi bd, hoic ban bac nhitng
cdng viéc can thiét nio d6... thi khong can thiét 1ap thanh ho so, chi ¢dn ghi bién
ban vao sd bién ban hop hodc ghi bién ban sau d6 sép xép theo thai gian rdi dong
quyén va viét bia. Ngudi thu k¢ phai ddnh s6 thif ty bién ban theo loai hoi nghi,
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- theo nhém cén bo, theo hdi dong... khi can thi sao gifi cac don vi ¢6 yéu cdu. S8
bién ban ciing nén lap cho timg loai hoi nghi.

3.2. Loai thir 2 14 cdc hoi nghi 16n nhu: hoi nghi tong két, hoi nghi chuyén dé.,
héi nghi khoa hoc... thi phéi thanh 1ap h6 sohdi nghi. Dé 1ap hé so can thu thap ddy
du gidy t&liénquan tdi hot nghi, réi sip k€p theo trinh ty khoa hoc ddnh s6 t&, déng
quyén, ghi bia. M1 hoi nghi lap thanh | hé sonéu diy qud thi chia thanh nhiéu tap.
Hé sahoi nghi thudng ¢é: '

- Bién ban, ho so, tai liéu clia cac cudc hop tri bi trude dé.

- Gidy moi.

- Danh sdch dai biéu.

- Bdo cdo chinh thie va cdc bao cdoduthdao(lan 1, 14n2)

- Cdc bdocdotham luan.

- Danh sdach bau cir (néu cb).

- Két qua bau crhay két luan ciia hdi nghi.

- Chuong trinh lam viéc cta hdi nghi.

- Loi khai mac ctia chi tich héi nghi.

- Lo phat biéu cha dai biéu cap trén.

- Quy€t dinh thi dua, khen thudng.

- Nghi quy&t hoi nghi, bién ban hoi nghi.

- L&i b& mac hoi nghi.

4.T6 chuc ratkinh nghiém hdi hop

T6 chie thye hién rit kinh nghiém hoi hop bao gém:

- Thanh tuu da dat duge?

- Tondong vanguyén nhan?

- Nhifng bai hoc cho tuong 1ai?

Kié€m diém lai timg khau, ting cong viéc, ting c4 nhan gép phan nang cao hay
han ché chét lugng clia hoi nghi.

VL. Vi DU CAC HOINGHI CU THE

1. Héi nghi giao ban

Hoi nghi giao ban thudng dua ra dinh k¥, tudn, thing, quy.

+Thanh phdn:1anh dao co quan, trudng phé cic don vi phong ban chifc nang,
thi trudng cdc don vi truc thudce, dai dién cdc t6 chiic.

+ Noi dung: kiém diém viéc thuc hién cdc nhiém vu thdi gian qua (tuan,
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thang, quy) ddnh gid két qua, ban cong viéc cua thoi gian i (tuan, thing. quy) cé
phan cong trach nhiém, dé xuat cac bién phap.

+ Cdchtién hanh:

- Nguoi thuky chuan bi ddy do cdc van ban lien quan, két qua thuc hién.

- Timg don vi, phong, ban dang k¥ céc cong viéc tuin tdi, thang tdi, quy 14i.

- Thao luan, danh gid, thfﬁng‘nhe‘ft v€ viéc thuc hién tudn t6i, vé viéc két qua
thuc hign, c6 khen thudng phé binh. Thong nhat phiém vu cla timg don vi vdi viée
phan cong trach nhiém cu thé.

- Lap chuong trinh cong tac theo tudn, thang, quy chuyén cho lanh dao, va g
tdi r6i in dn cdc phong ban t8 chiic thic hién,

2. H3i nghi t&ng két

Hai nghi tdng két theo nam hanh chinh, theo thoi gian k€t thic viéc thic hién
mot cong viéc.

+ Thanh phdn: 1anh dao, co quan, cic phong, ban, don vi. cic 18 chite. cin bo
cong chifc trong co quan va cdc dai biéu mai (cdp trén, coquan, don vi gin gul. ¢o
quan he to1).

+ Noi dung: ddnh gid két qué thuc hién trong nam qua, thire hién nhiém vu
trong nam qua, cé khen thuéng. ky luat. Vach phurong hudng nhiém vu trong thoj
gian 16i. Néu dugc thuan Ioi, khé khan trong nam qua va cd hoi. thich thic trong
nam td1. Bai hoc kinh nghiém nao duge riit ra oday.

+ Cdch rién hanh. ti€n hinh cic budc theo thi tuc & nghi can thiét nhu: khai
mac, doc bdo cdo, théo ludn, théng qua Nghi quyét.

- Khen thutng, ky luat (c6 quyét dinh, phan loai lao dong) khen thudng bang
vat chat vatinh than.

- Thong qua phuong hudng trong thoi gian t6i, sau khi da thao luan va théng
nhat.

3. Hoéinghikhoahoc

Hoi nghikhoa hoc ¢6 thé hang quy, nam, nhiéu nam.

+ Thanh phdn gém cdc nha khoa hoc, nha chuyén mén, nha quan 1y, cé thé
moi captrén du.

+ Noi dung. Hot nghi nhim ban, théo luan nhitng vén dé vé khoa hoc, ¥ kiéh
cua hoi nghi vé nhitng vin dé khoa hoc xa hoi s& la can et tham khdo quan trong
cho nhitng nha linh dao. dé ho van dung, ¥ ki€n clia hoi nghi vé nhiing van dé khoa
hoc tenhién duge 1am can circho cdc nha ing dung k¥ thuat;

224



+ Cdch tién hanh: Mbi dai biéu thudng c6 mot bai tham luan (cé thé doc hoic
khong). _

- Ngudi chi tri hoi nghi phai 1a nhitng nha khoa hoc i6n, 6 uy tin, dau
nganh...

- Khi hoi nghi ¢é van dé trdi chiéu thi phai dugc thao luan ky.

- Két thiic hoi nghi 6 thé tdng két, cé thé khong 1dng két ma chi ggi mé dé tu
duy.

Vidu: Hoi nghi ban vé tién luong clia cong chic (luong t6i thicu).

« Thanh phdn: dai dién Bo Tai chinh, Bo Lao dong Thuong binh va Xa hoi,
Ban Té chite C4n bo Chinh phi. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia...
» Tién hanh: nhitng nha khoa hoc doc thao tuan cua dai dién bo. nganh. ban...

* Chii tri: Bo Tai chinh. diéu chinh va tong két...

4. Hbi nghichuyén dé

Hoi nghi chuyén dé 12 hoi nghi ban vé mot van dé chuyén moén sau trong san
xuit kinh doanh, d0i séng. chinh tri, xa hoi.

+ Thanh phdn bao gdm nhiing chuyén gia, nhitng ngudi cong tac trong linh
vire d6 tham du, ¢6 dai dién lanh dac. D6 13 nhitng ngudi ¢4 1Y thuyet, ¢6 thuc tién
trong linh ﬂrc nghiénctiu dé.

+ Cdch tién hanh. Ngudi chil toa néu nhimg ciu hoéi, néu tinh hudng, néu hién
tuong... Nhitng ngudi tham dy déng gép ¥ kién theo quan di€m cé nhan, dua ra
nhiing |61 gidi, phuong hudng khic phuc, nhitng phuong dn giai quyét.

5. Héinghi Quéc té

Héi nghi Quéc 1€'cd thé t6 chife tai Viét Nam hay mot nude ngoai khic.

+ Thanh phdn. céc chuyén gia, cic nha hoat dong thuc tién cia Viet Nam va
nuGe ngoai trong mot [inh vuc ndo dé ma hdi nghi quan tam. Cac dai dién cua cac
t6 chie tai trg, chi tri. C6 thé nhiéu quéc gia, hai quac gia.

+Tién hanh. Hoi nghi quéc t€ thudng ban vé nhing vin dé khoa hoc (tu nhién,
cong nghé, xd hdi...), ban vé nhimg vdn dé chung ma cac qudc giaquan tam.

+ Kinh phi hoi nghi duge 18y (r quy phét trién chung, céc dai bieu déng gop,
coquan, t6 chifc quec tE1ai trg.
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TOM TAT CHUONG §

Hoc sinhcan nam viing va c6 duge cic k¥ nang coban:

L Y NGHIA CUA VIEC TO CHUC HOINGHI
II. CAC LOATHOINGHI VA LAPKE HOACH HOINGHI
1. Céc loai hoi nghi
1.1. Héi nghi thudmg ky
1.2. Héi nghi bét thuong
2. Lapkehoach hoi nghi
2.1. N¢tdung chinh
2.2.Cachtién hanh

I CHUAN BIHOINGH]

1. Lap chuong trinh nghi sy

2. Thanh phan cta hoi nghi

3. Xéc dinh thoi gian

4. Lira chon va trang tri phong hop
5. Lam va giri gidy moi

6. Cac phuong tién phyc vy hoi nghi
IV.TIEN HANH HOINGHI

1. Dén dai biéu

2. Diémdanh

3. Duy trithdi gian

4. Ghi bién ban

5. Chtitoa
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V.CONG VIEC SAUHOINGHI
1. Trién khai két qua
2. Sap x€p h6 sohodi nghi
2.1. Hoinghinho
2.2. Hoé1nghi quan trong
3. Ratkinh nghiém

V1. VIDU CAC HOINGHI
1. Ho1 nghi giao ban

2. Hoinghi tong két

3. Hot nghi khoa hoc

4. Hoi nghi chuyén dé

5. Hoinghi quéc €
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Cau hdiéntap:

01. Soan 01 gidy mdi glfi dai biéu cdp trén (Cong doan Quan, Quan doan) vé di Hoi
nghi Téng két phong trao thi dua cdia Doan trudng nhan dip ky niém 70 nam rgay thanh lap
Boan 26/3/200%, ;

02. Lap danh sach dai bi€u va viét gidy mdi Ban Giam hiéu dy Hoi nghi Chi doan cia Idp

03. T6 chirc Hoi nghi trao ddi kinh nghiém hoctap clia ldp ...
Cha toa: Ldp trudng 18p.

Thirky: 1dp trudngi6p ...

Chudn bi bao cao chinh: 2 16p phé chudn bi.

Saubao cao cha sinh vién cd két qua cao trong hoc tap.
— T4 chirc hai nghi tai I16p.

1

04. Y nghia cla hdi nghi?
05. Cac ¢dng viéc phai chudn bi cho hdi nghi?
06. Nhiém vu cfla ngudi thirky trong hgi nghi?
07. Nhiing cong viéc phai lam sau hoi nghi?
08. Dutru kinh phicho héinghi?
08. Chudn bi hdi nghi nhuthé nao?
10. Hoi nghi chuyén dé vé ap dung phudng phap Taylor cho mét quy trinh san xuat.
» Thanh phan gém nhimg ai?
= Céachtién hanh nhuthé nao?
11. Hi nghi chuyén dé vé chéng ngii gat cho hoc sinh cac trudng Trung hoc Chuyén
nghiép.
» Thanh phan.
» Cach tién hanh... K&t luan cia hdi nghi c6 duge 4p dung khong con phu thudc vao
nhimg van dé cuthé.
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Chuong 9

TO CHUC PHONG LAM VIEC VA BG TRi
CAC THIET BI, MAY MOC TRONG VAN PHONG

LMUCPICH, Y NGHIA

- T6 chite phong 1am viéc 1a mot van dé phic tap. no [a sy két hop nhiéu yéu (6
thudc linh vire nghiép vu chuyén mén khic nhau nhu chon mau sic, inh sing,
trang thi€t bi, cdch trang tri... Phong lam viéc cia thu ky rat dudc quan tam boi &
day thé hién bo mat clia co quan, nguoi thur ky 1a ngudi ti€p khach dau tien (dai
dién cho co quan, xi nghiép). N&u tao duge an tugng dau tién 161, thi cic cdng viéc
saudo rat thudn lo.

- Sugon gang ngan nép, cich trang tri hai hod, bé tri phuang tién hop 1y sach sé
[am cho khdch ¢ cam tinh t6t dep vé co quan, doanh nghiép va ban than nguoi thu
ky. Khi khdch khong ¢6 cam tinh, cong viéc sau d6 da ndm chéc mot nita ciia st
thit bai.

- Viéc t6 chie phong 1am vige phai xuat phat it nhilng muc dich nhat dinh, tuy
theo ndi dung, tinh chit cong viéc va hoan canh cu thé cia co quan xi nghiép ma
muc dich nay hay muc dich khdc duge nhan manh, déu cén dat duge muc dich cg
ban sau la ddm bao cong viéc ctia gidm doc dat higu qua cao.

* Tao ramoi truong thich hgp cho cong viée cia gidm déc va thu ky, dé gidm
d6e va thr ky phét huy duge kha nang lao dong hoan thién cong viéc cua minh ¢é
dugc nang suat va hiéu qua nhat.

» Tao ra cdc y€u & tam |y phi hgp véi lita tudi, gisi tinh, s& thich. hoan cinh
xudt than cla ngudsi thu k¥ dé nang cao ning suét lao dong va sy véu thich noi laim
viéc ciia minh.

+ Bdo dam nguyén tac nhit dinh dé giit gin bao mat van ban, gidy torva nhiing
tai li¢u, phuong tién khdc.
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» Tao ra dugc tié€n dé c4n thiét, thuan lgi cho viec tiép khach cua gidm déc, cla
coquan nham dat duge két qua 16i wu trong viéc tiép khach.

II. CAC MAY MOC, TRANG THIET BI DUNG CHO CONG TAC
VANPHONG ,

Tuy theo mic do phat trién ctia nén kinh t€ va nhu cu thuc tién cha méi loai
van phong ma ngudi ta trang bi khéc nhau. Méi loai trang thiét bi ¢é tinh nang,
cong dung cu thé khic nhau.

1. Cac may méc thiét bj dung trong vin phong

1.1. May chi, may in roneo, may photocoppy

+ Mady chit 1a mét trong nhiing phuong tién quan trong nhat, phd bién nhat
trong van phong. Mdy chir ¢d hai loai:

* My co: cén gidy than, ru bang, gidy dinh méy. Sir dung thuan loi, khéng can
ngudn dién nhung 16¢ do cham, khé khan khi stra chita ban d4nh may.

* Mdy dién: ¢6 nguén dién, cé thé sttrdung vi tinh. Gi4 thanh cao, tritth bay bdn
thao dep, dé sira chira khi cin.

+ Mdy in roneo 1a mét cong cuy truyén thong quan trong, truyén théng trong
van phong. Miy in roneo cling ¢6 hai loai:

* Roneo quay tay: don gian thuan tién, ding gidy in, muc in, gidy nén, phailam
market, in lau.

- Roneo dién gidng quay tay va dugc thay bing dong codién. Théheé mdy nay
da giai quyét duge van dé t6¢ do in.

+ Photocoppy thay th¢ mdy in roneo, khic phuc duge nhimg nhuoc diém cia
roneo nhur: thoi gian kéo dai, phdi lam market... nhung né doi héi k§ thuat cao, vat
liéu sirdung dat, ¢6 nhiéu loai:

» May thuong.

+ May siéutée.

* May chup 2 trang.

+ Maytylattrang ...

1.2. Pién thoai

Di¢n thoai 12 mot trong nhitng phuong tién thong tin nhanh nhat, thuan tién vi
kinh t&€nhit.

O tat c& cac van phong phai trang bi dién thoai, bao gém dién thoai dong,
ban tydong, ghi 4m, ¢6 hinh anh...
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- Trong diéu kién kinh t€ clia nuéc ta hién nay méi sit dung pho bién la dién
thoai tu dong va di dong (xem lai chuong: Té chite cong tdc thong tin)

1.3. Dién tin

Tuy diéu kién cu thé, mot s6 van phong c6 thé trang bi dién tin nhu may fax
(thur tin v6 tuyén dién), telex hodc bd dam; k¥ thuat dién tin phdt trién rat nhanh
cling v6i sur phit trién cta k§ thuat dién tir. Hau hét céc van phong déu md hop thu
diéntir.

- Loai m&i nhat 12 facsimile, hau hét cdc van phong déu trang bi loai mdy nay:
nhanh chdng, thuén tién, chinh x4c, nguyén van. '

1.4. May ghi am van phong

Trong diéu kién k¥ thuat phat trién hién nay, viéc trang bi mdy ghi &m van
phong 1a mot viéc can thiét.

- Ghi lai nhimg di&n bi€n cha cdc hoi nghi quan trong, cdc cudc hoi dam ¢6
tinh cam két, ghi lai cdc cong viéc ma giam doc khong c6 mat tai vin phong, ghi lai
1 nhén... phuong tién phuc vu hot thdo, trao d6i van ban giifa cdc don vi.

- Ghi lai nhitng bai giang, tap huan nghiép vu phuc vu cho cdc don vi.

- May ghi am dugc cai ti€n lién tuc, dé thich hgp cho moti van phong, ¢ nhiing
phong dac biét c6 thé bé tri ghi am ¢ dinh... Nhung méy ghi am khong thay thé
hoan toan duge viée sir dung t6c ky cta thu ky. D€ sir dung ghi am c6 hiéu qua.
ngudi thuky can cé nghiép vu “gd bing™

- Thu ky biét sir dung mdy ghi am thanh thao: 1ap bang, 18y ra, st dung cdc
phim chiic nang.

. Cho may chay mét 14n dé ndm duge ndi dung tdng quat clia bang trude.

« Cho mdy chay timg cau, dé ghi lai hojc ddnh méy. Néu “béc - dich” thi phai
cAn than hon, vi c6 thé gap cau, tirkhong phan biét dwoc nghia thi phai quay 1uj dé
nghe lai. néu can phai nho ngudi khdc nghe gidp.

» Khi ¢6 ban viél hay ddnh mdy roi. phai cho may chay lai lan nita, dé sodt lai
toan bd van ban lan cudi.

- O nudc ta hien nay, viéc sirdung mdy ghi am trong van phong cling da duge
phé bién, khong con 12 diéu méi mé. Diéu d6 chua hin do nguyén nhan kinh €' ma
con do tinh chat cong viéc, bd tri sdp x€p cdn b trong vén phong.

1.5. Thiét bi héi nghi

Tuy vio diéu kién va yéu cdu cy thé ma ngudi ta bo tri trang thiét bi hoi nghi
nhu thé no? Thiét bi hoi nghi gitip cho viéc 16 chiic cic hoi nghi mot cach thuan
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tién, dat dugce hi¢u qua cao. Cic thiét bi gitip ngudi dur nhan thic 15 rang, nhd lau
hon.

1.6. May tinh dién tu va may vi tinh

May tinh dién 1tr thong dung trong van phong 12 loai bo tii, sirdung bing dnh
sdng mat trdi va pin. Nguoi thu ky ¢6 thé sirdung mdy niy dé tinh todn cdc s6 licu
dongian (+,-,x,:,%...). Mdy bé tiii strdung thuan loi, nhat lakhi di tau, xe.

- Trong vin phong 16n, ngudi ta cé thé sir dung may vi tinh vio nhimg cong
viéc khdc nhau: dang ky van ban, thio van ban, tra tim tai liéu théng ke, v&, ké biéu
bang, thong ké... Viéc sirdung mdy vi tinh doi hdi ¢é mot trinh do, nghiép vu nhat
dinh dé khai théc dugc nhiéu nhat céc chifc nang di duoe thiét ké ctia nd.

- Tuy theo cong viéc cu the ma ngudi ta c6 thé dio tao, béi dudng can bo vin
phong theo nhitng chuong trinh khéc nhau, diéu cin quan tarh 12 tan dung cong
sudt cia mdy va hiéu qua kinh t€bdi gid | mdy tinh nhap ngoai 1 rat dat, can chéng
hao mon vé hinh. Hién trang sirdung may tinh it hiéu qua d6i véi cdc van phong 1a
khd pho bién.

2.Cacddé dungvin phéng

2.1. Tu, gia cac loai

Gid g6 hodc kinh dé st dung chita dung nhimng ti lieu dang khai thac hoac
sich bao tham khao, nhitng dung cu vin phong khic,...

Tu ho so, tai ligu. Nhitng hé so, tai liéu cdn luu trir d€ vio th tr liéu, phai cé
khod chic chin, ¢6 nhiéu ngan. Ta thidng dung cip ba day, hop dung hé so, hop
dia, hop bang....

Tu con, ni lanh dung d€ dung dudng, cafe, c6c tach, d6 giai khat... phuc vu
viéc ti€pkhdch.

T4 do vd mdc do. Tu 4o d€ dimg cho gidm déc, thu k¥ khi troi khong mua, 01
bo du trit khi can thi€l. Cay méc do diing cho khdch treo mil, 40 khoéc. 40 mua phai
dé &vi tri thuan lgi khi khach dén, khich di.

2.2. Ban ghé'cac loai

+Ghéban trong van phong 6 nhiéu loai tuy theo yéu cdu s6 luong sit dung:

- Ban lam viéc ctia gidm ddc, thuky va gh€ phit hop. Ban ghé khong dugc qué
cao hoac qud thdp, né anh hudng truc 1i€p tdi nang suit lao dong.

- Ban ghé&'tiépkhach (bantra).

- Bandung do duing tiép khdch: phich, im, chén, ly, céc, ...
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+ D0 cao chia ban thudng 0,8m, chiéu dai bing 1 sii tay, chiéu rong 1 cénh tay
cua nguoi s€ ngdi ban do.

- Do cao ciia ban ghé'1ir0,4m - 0,5m, diing ghé quay, c¢é diéu chinh cao thap dé
phu hop véi tirg ngudi, di€u kién clrdong.

- Ngudi ta thudng ke ban hinh L, d€ ngudi 1am viée duge thuan tién, khong
phai diing 1én nhiéu l4n ... '

- Ban ngudi thu ky thudng b6 tri 5 ngan kéo trd 1¢n, duge sit dung theo trat ty:

* Ngén kéo dau: dung hd so ti liéu (chia thanh nhiéu loai: hé so dang tam. da
xong, chudn bilam...); sip xé€p hé sotheo thit ty, ngan nap khi cin 18y duge ngay dé
gidi quyét cong viéc duge nhanh chéng.

*Ngén kéo thi hai: ding dung dung cu cdn thiét hang ngay: bt chi, bit mee.
tdy. kep gidy, thudc ké, dao. kéo, got but chi, dap ghim, duc 13.... ngan kéo thuding
chia thanh nhiing 6 nhd dé cho thuan tién.

* Ngankéo thif ba: diing d€ dung gidy va phong bi. ¢6 thé chia thinh nhiéu 6 dé
dung gidy than, thu, mau in.

* Ngankéothirtw: diing riéng dé dung céc d6 diing ¢4 nhan cia ngudt thu k.

* Nginkéo tht nam: dung dung nhiing gidy 1& da gidi quyét xong. chd huy.

2.3. Van phong phiam

Nhan vién van phong, thu ky, gidm doe phai duge cung c4p hang thang van
phong pham dé dam bdo cho cic hoat dong trong van phong. Vin phong phim
thong thudng bao gom: cap ba day, hop dung hé so, bia hé so, bia trinh k. t& muc
luc van bdn, cdc loat 56, lich, gidy, bit, tdy, bit xod. bit ddnh dau. thudc ké, dao,
ko, kep gidy. ho din, dung cu dip gim, duc 16 va céc loai phong bi c6 kich c& khic
nhau.

1L CAC YEUTO TAC PONG PENNANG SUAT LAO PONG

Mot trong nhitng yéu cdu can thi€t 1a nguoi thir ky phdi giit vitng ndng sudt lao
dong, dé ddm bdo diéu dé phdi xem xét cdc ybu 15dnh hutong.

1.Suthoang mat

Phong lam viéc nén chon noi thodng ding. Sy thodng mat dnh hudng rit 16n
dén nang suat lao dong cia ngudsi th ky, ddm bao y&u t6 nay phong lam viéc cua
ngudi thu ky phéi tir 15 - 20m”, khéng khi trong phong phai trong sach va luu
théng, 8h 1am viéc trong phong lam viéc mot ngudi cdn 14m’ khong khi trong
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sach. Khi sir dung diéu hod phai chy ¥ t6i ty 18 khi tuoi duge dua vao phong. Cic
budi sang phai mé cic cira s0, cltara vao dé thong thoang khong khi trude khi chay
may.

2.Nhiétdd

Nhi¢t d¢ anh hudng nhiéu dén sitc khod con nguoi.

- Nhiétdg thap. Phdn16n ning lugng clia con ngudi tieu phi cho viéc chéng rét
chirkhong phdi d€ lao dong, do hoat dong trao ddi nhiét d6 vi diéu hoa nhiét d6 cia
cothé tang len, hao phi nang lvgng tang theo, kha nang chi y ctia con ngudi giam
tir dé lam giam nang suat lao dong. Khong dugce dé nhist do phong lam viéc qui
thap.

- Nhiét do cao. Co thé phai mat them nang luong d€ giir cho nhiét d6 binh
thudng, diéu d6 1am cho sy ho hap tang nhanh mé hoi tiét ra nhi€u, 1am giam lugng
mudi, nudc va céc chat khoang trong cothé, din dén suué oai, cdc hoat dong cham
lai tirdé 1am gidm nang suat lao dong. Khong dé nhiet do trong phong qud cao.

-Dé'cd nhiét dg binh thiromg, phai ¢6 nhiing trang thiét bi ph hop véi thai rigt
méimiia. Nén c6 diéu hoa nhiet d6 2 chiéu, dé sudi im vio mia dong, lam mat vao
muba he.

Ngodi ra cdn phai sir dung mét cach hop 1y, hai hoa mau sic trang tf tren
tuong, clra $8,... quin 4o thich hop va ché do nghi ngoi hoply. G x¢ lanh nhiét d9
trong phong 12 18'C, & xi néng 22°C v trung binh 13 20°C. Nhiét do duoc theo di
thudmng Xuyén bang nhiét k& va diéu chinh tuong thich véi timg ngui.

3.Tiéng déng

Ti€ng 6n lam giam nang suat lao dong trong vin phong.

Ti€ng dong anh hudng dén than kinh con ngudi va nang suatlao dong.

+ Trong khung cdnh qua én a0, con ngudi bi mat tap trung. Néu tiéng 6n qud
I6n valientuc c6 thé gayra sUrdi loan than kinh. Do dé phéi lam moi bién phap dé
giam ti€ng én.

+DEdotiéng dong, ngudi ta ¢ don vi do ludng 13 déxiben (d). Cudng d6 tigng
déng cing manh thi déxiben cang l6n. Ngudi tado duge cic ti€ng dong nhu sau:

+ 0d: khong c6tiéng én.

* 10d: ti€ng én cha hoi tha.
* 20d: ti€ng ndi tham.

* 30d: ti€ng néi xi xdo.

* 40d: ti€ng néi nho.
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* 50d: ti€ng dong trong nha binh thudng.
+ 60d: tiéng 6n & phd dong ngudi.
« 70d: tiéng 6n phong ddnh may.
* 80d: ti€ng On trong xudng may.
* 90d: tiéng 6n xe lita chay.
* 100d: ti€éng 6n dong cond.
+ 110d: tiéng blaméy trong xudng Ién.
* 120d: ti€ng on clia dong co mdy bay.
* 130d: ti€ng 6n bom no, dai bic ban c6 thé 1am thing mang nhi.
- T 0d - 10d: cudng do tiéng 6n t6t nhit cho nghi ngai.
- Tir 10d - 40d ¢6 thé vin nghi ngoi duge.
- Ttr90d trés 1én 12 cudng do gay anh hudng va nguy hiém cho sitc khoé con
ngudl.
+ Tuy theo méi trudng lam viéc ma ngudi ta phai chiu nhitng ti€ng 6n khiac
nhau. Trong van phong ti€ng 6n ¢ nhiéu nguyén nhan:
- Nhén viéndi lai trong phong.
- Nhan vién néi chuyén véi nhau.
- Cédnhcira vadap vao nhau.
- N6i1 chuyén dién thoai.
- Nhén vién x6 gh€khi dirng 1én ngdt xudng.
- Tiéng may chi.
- Tiéng ontirmai trudng bén ngoai.
- Tiéng chudng dién thoai ...
+ D¢ khic phuc nhiing nguyén nhan trén, ngudi ta cd thé cé nhitng bién phip
don gian nhur sau:
- Nhén vién van phong khdng néi chuyén to.
- Ravao ddng cira nhe nhang.
- Strdung céc thiét bi dén thay ti€ng kéu.
- Thay ti€ng chuéng bang ti€ng nhac, dén hiéu.
- Chan ghé€cd dém caosu,
- €4 ging nhac ngay dién thoai sau h6i chuéng thit hai.
- Khoéng nén bé tri dién thoai cong cdng & hanh lang trudc clta phdng lam viée
vi chuong mai ma khong ¢ ngudi nghe. Néu ti€ng 6n tir bén ngoai thi phong lam
viéc phai c6 ctra kinh kin.
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4, Mau sac

Mau sac dnh huéng dén tam 1y con ngudi.

Vivay, mau sic cling anh hudng dén tam 1y ngudi thwky, anh hudng dén ning
sudt lao d6ng nén phai chon mau sic phit hop véi ngudi thirky va moi trudmg xung
quanh, d€ duy tri dugc nang suét lao déng.

+Cdc mau néng: 46, hong, da cam, vang va d¢ dam nhat ctia ching thtic day
ngay dugc nang suat lao dong, su hang hdi hoat dong 1am viéc ciia ngudi thu ky
nhung n6 chi duy tri nang sudt trong mot thoi gian rdt ngan. Mau néng thudng phi
hop v6i phu nit va ngudi tré tudi. Miu néng phit hgp vdi thai tiét mat, lanh nhumila
thu, mtia dong & nude ta.

+ Cdc mau lanh: xanh nudce bién, xanh 14 cdy, mau xdm, den va d6 dam nhat
cta ching gidp ngudi thr ky tap trung tinh than, gitt vimg va én dinh nang suit lao
dong trong mot thai gian dai. Mau lanh phit hgp véi théi tiet néng nhu mia ha &
nudce ta.

+Mau sac chon lya thich hop sé lam tang cuong dg sdng ctia phong lam viéc
va bién doi cdm gidc vé: nhiét do, khong gian.

- Mau sic vdi nhiét do.

» D61 v6i phodng ¢6 cita sé hiréng bac thi maw néng I thich hop. Béi mau néng
tao duge cam gidc am cho mia dong.

- D61 v6i phong ¢6 nhiéu dnh sdng mat tr&i chon mau lanh 13 phu hop. Mau
lanh tao dugc cam gidc mat mé d6i véi mia ha.

- Mausic v6i khong gian.

+ Maunéng tao cam gidc khong gian nho lai. (Vidu: cédc phong rong vi cao son
tran nha va tudng mau nong). Tran son mau nhat, tuding son mau dam hon,

* Mau lanh 12 cho ta cam gidc khong gian rong ra. (Vi du. cic phong nhé va
thép son trn nha va tudng mau lanh). Tran son trang, tudng son mau xanh nhat.

- Trong viéc chon do dam nhat cia mau sic cling can phai tinh t6i viéc pha
hop vdi cac loai 4nh sdng (dnh sdng tu nhién, nhén tao,..). B&i dudi 4nh sdng khac
nhau thi do dam nhat clia mau sic ciing khéc nhau. '

5.Anhsang

Trong viéc b& tri phong 1am viéc khong bo qua duge y&u 16 dnh séng.

Viéc chiéu sang thich hop s& cho ta ning sudt lao dong cao, két hop 4nh sdng
mat troj, dnh sdng den (sqi dét, huynh quang).

- Phong 1am viée clia ngudi thu ky nén c6 céc loai cira sé d€ sir dung dnh sdng
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tu nhién cho phit hgp véi cong viec da dang ciia ngudi thuky. M& hay déng nhimg
cita s6 d6 theo mia.

- Ngoai dnh sdng tu nhién ngudi thu ky van cén sir dung anh sdng céc loai dén:
anh sdng roi tryc ti€p nhu dén ban, dén roi tirtrai qua phai hodc tirtrén xudng dudi;
dnh sdng dugc chiéu gidn ti€p, thudng 12 trin nha phan chiéu xudng chéd lam viéc,
trdn nha bin s& lam giam 50% nang suat chi€u sang clia dén, trdn nha trdng phan xa
nhiéu. Khong dé ban lam viéc qud sang hay qud t8i, anh hudng t6i ning suat lao
dong.

- Anhséng qué chéi va qué gan s& 1am i foan thi gric, chéng gy suwmét moi.

-Anh sdng qud 161, xa dén qud gay mdi mat. buén ngo vimeét moi.

6. Tién nghivé sinh

Trong | ngay ¢6 24 giv, ngl hét gin & gid.

Hon 1/3 thi gian trong ngay ngudi thu ky cé mat tai phong lam viéc cita minh,
thudng [6nhon 8 gidr I ngdy.

- Néu ngui thu ky thay dé chiu. thoai mdi, yéu meén noi lam viée s& tao duge
nang sudt lao dong cao hon. Ngudi thuky lam viéc tu gidc, khong bi tic ché.

- Nén viéc b6 tri tién nghi vé sinh thich hop. khong gay khé chiu phién phic dé
nguoi thuky 6 nang suat lao dong cao. Diéu nay trude day khong dvogce van phong
chii ¥.

7. Tuthévathaotac

Trong lao dong moi ngudi hay cé nhitng dong tac thira, ké ca ngui thu ky.néu
bo duge nhiing dong tic d6 thi nang sudt ciia moi ngudri va clia ngudi thur ky s&
dugce nang cao, béi tiét kiém duge nang lugng va thoi giun hao phi, ting téc duge
nhitng dong téc can thiét hitu ich.

* Thaydoi urthé,

Moi ngudi lao dong nén trdnh gilt nguyén mot tu the trong sudt qua trinh lam
viéc,

- Biing lau, ngoi lau s& gay mét mdéi cho sy tudn hoin nén ngudi thu ky phai
biét thay doi wr thé d6 xen ké cho phit hop véi stic khoé va cong viec clia minh.
Ngbilau dé bj dau lung, dimg lau dé bi thi€u mau nio.

* Tinhnhip nhang trong thao tic

Tinh nhip nhang 12 tinh 1ap lai nhirng thao tic theo nhimg khoang cich vé thai
gian déu nhau. Nhip d¢ tao diéu kién dé cdc thao tac dugce ty dong hod, lam cho ¥
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thifc cita v6 nio don gian di, hoat dong cia cdc trung tam diéu khién ur dong tang
[én 1am cho lao dong khong mét tri 6c, tranh duge nhitng dong tic thira va su tham
gia khong can thiét clia cobap dé it t6n sitc luc, 1au mét méi.

Vidy I ddnh mdy chitlién tuc 45' dén 60" d& mét hon 1a ddnh vai phutlai dimg
lai. M6i lan khoi dong va dimg lai déu cdn hoat dong than Kinh va co bip dé tao
dugce vén toc ban dau khi chuyén dong va thing duogc e quén tinh khi dimg lai.
Ciing nhar méi tiét hoc [a 45 phiit. '

Vidu2: dap xe déu d&mét hon vita dap vira dimg.

- Co the moi con ngudi déu ¢6 mot nhip tuong tng sinh tam 1y va tuong ing
kha ning diéu hoa clia h¢ than kinh hoat dong ddi véi co quan van dong va dinh
dutng nhit dinh. Cho nén moéi ca thé cta médi lua twéi, gisi tinh déu cé nhip lao
dong thich tng véi minh.

- Trong qud trinh lao dong, n€u vuot qua gidi han vé nhip, co thé con ngudi khé
chiu dung ndi, gay ra nhitng hau qua khong 16t cho co thé, két qua lao dong khong
cao, dan d€n nang suft lao dong giam. Nhip lao dong cé thé thay déi do su ren
Juyén.

* Vide stedung dong thoi hai tay

Sirdung déng thdi hai tay tuong duong vdi cdc clrddng tunhién clia con ngudi,
nhdt 1a hai tay ngugce chieu nhau, né khong doi hoi ¢6 gang nao dac biét cha thin
kinh. Sirdung 2 tay tao dugc hiéu suat lao dong cao hon strdung mot tay.

- Khi ta strdung mot tay va kiém ch€ tay kia thi cin phai c6 su ¢ ging it nhat
cling vé mat tam 1y. (V7 du- ddnh mdy bing 10 ngén tay, tao ra toc dé trung binh
300 - 350 ky tu/phiit (binh quan mai tir ¢6 4 ky tyr), néu ddnh may mot tay khong
thé dat duoc 16¢ do d6 v mbi mét).

Vidu tinh huong. hiy gap mot 14 thu nhy the nao dé tict kiem duge déng tdc
nhat.

* Tdm hoat dong cuia thao tde phit hop véi géc do va thé chdt

- Chiéu cao ctia méi con ngudi khong gidng nhau, vi vay trthé ngdi va sap xép
cac vatdung trén ban cling khic nhau, d€ vira véi tim tay clia méi ngudi va trat tu
nhét dinh cho phi hgp, dé tranh viéc tim kiém, véi ldy do dung lam tiéu hao ning
lugng v6 ich, lam gidm nang sudt lao dong. -

- Tuth€ ngdi duge goi la thich hop 12 ban chan vira cham dét, lung tira nhe vao
thanh gh¢, tam tay giang ngang dé 1dy vat dung trén ban vita ding mot tam véi, ban
tay d€ cdch nguc 40cm, ngoi thing lung dé danh mdy, ban chan ¢6 thé dat chan
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trudc chan sau hay song song, géc khuyu tay 45°... Tuy theo timg cong viéc matay
dé &cac vi tri phit hop. :

* Diéu chinh cong viée khi hoat dong khéng hiéu qud

Khi 1am viéc khong c6 két qua phai binh tinh xem xét lai vén dé tirdau dé diéu
chinh nhitng ¢hé nao chua phit hop. Trong trudng hop tién do lam viéc vuot qua
kha ning thi khong bao dam két qué lao dong, trudng hop tién do qua thap so vdi
kha nang cling khong bao dam hi¢u sudt lao dong. Khi lam loai cong viéc nay
khong c6 két qua. nén chuyén sang loai cong viéc khic chit khong nén nghi ngoi
thu dong.

* Phdan bd'cong viée

Phan b6 cong viéc phai phan bd mot cach déu dan, khong nén lic thi qud ban,
khi thi réi rdi qud gy ra voi vang hong viéc hay giam két qualao dong, khi thilang
phi thoi gian., giam nang sudt lao dong. Cong viéc tri 6¢ dan xen cong vi¢c chan tay.

* Sdp xép trdt twkhi két thitc cong viée

Khi két thiic cong viéc hay hét ngay lam viéc, phai sip x&€p moi thit vao noi quy
dinh “ngan nip gon gang, trat ty sach s&” dé bat dav mot cong viée mdi hay mot
ngay lam viéc s& tim thdy ngay. sir dung thuan tién, d& mat thoi gian ki€ém tim...
nhitng tai liéu, van ban va cdc cong cu lao dong.

* Tocdo cde thao tae

Khéi lugng mang vic ty 1é thudn véi tée do thi sé tiét kiém nang lugng, lam
viéc vira véi sitc coa minh. Néu t6¢ do qud nhanh chéng gy mét moi. Néu toc do
qud cham gay lang phi th&i gian déu dan 161 nang suat lao dong thép.

* Nghi gidilao dn uéng

Trong liic Jam viéc khong nén gidi lao vat, dn udng, hit thuéc ma can giai
quyét nhu cdu nay vao mot gids c6 dinh (duge quy dinh) goi 1a gid café (thuong la
giifa gity sang va chiéu). Cong viéc nang nhoc thi cdn nghi nhiéu lan va an udng bé
sung dé giir stc khoe vi nang sudt lao dong. Théng thudng, gids gidi lao 1a 30 phiit.
Trong 30 phiit giai lao ngudi ta ¢6 thé tap thé duc gitta gid, udng tra hay café, an
banh ngot, trao d6i trd chuyén. Tuyét d6i khong kéo dai gid nghi dai honquy diah.

IV.BO TRIPHONG LAM VIEC VA CAC TRANG THIET BI

1. Nhimg nguyén tic co ban phaibao dam

Viéc bo tri phong 1am viée va céc trang thi€t bi phai dam bdo cdc yéu cau:
- Thuantién.
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- Chiéu sdang thich hop.

- Kinhteé.

- Tham m¥.

_ 6 cic tién dé bao dam cho viéc 1iép khich hi¢u qua.

2. Phudng phap sap xép

Phong lam viéc clia thuky cdn nim lidn véi phong cia gidm ddc, €6 cira thong
sang phong giam doc. ’

- Thu k¥ ngdi & ban lam viéc phai quan sat duge cira ra vao, ban tiép khach
(ban trd) va cira phong gidm doc. Ngudi giam déic va khdch nhét thiét phai qua
iruéc mat ngudi thu ky. Phia gan cira ra vao nén b tri ta dung ho so, gid tai ligu,
ban dé dé. ti con, td lanh 1am sao cho thuan tign nhat (xem so'do)

- Trong phong gidm doc, ban lam vige ké & phia trong, gidm d&c ngdi nhin
dugc ra clra. Ban lam viéc cla gidm d6e va th dung hd so tai Jigu cdch xa voi ban
ti€pkhéch (ban tra). Van ban. tai héu, s4ch bao tham khao phai x€p gon gang, ngan
nép, trit ty, thudn tién cho viéc tratim, doc. viét... (xem so'do)

- Trén ban 1am viéc khong dé vat gi thira lam phéan tan su cha §. khong tap
trung tu tudng khi 1am viéc. Nhitng thir thudng diing nhét dé 3 giifa. nhimg thurtay
phai thudng ding dé &'bén phii, tay trdi thuong dung dé ben trai. Khi ngdi tam viéc
liic ndo ciing nén ¢ tu the quan binh, khong nghiéng phdi hay trdi. tranh gay ra su
mét moi (xem so'do)

~ Khu vuc & giita ban diing dé viét phi dé trong. Sach, b4o. tai licu, van ban
phai dé trén gid, th. Khi nao cdn mdilay ra sirdung. ding xong phéi x&p vao chd cil
“ldy dau dé day™.

~Trén tudng trudc mat cé thé treo biéu 4o, ban d6, k& hoach cong tac... phia
gam ban tay phai c6 sot réc, hang ngly cdn danh it phit dau, cudi ngay lam viéc.
g% lam viéc dé quét don, lau chii, dinh rita &m chén, sip x&p lai d6 dung, van ban.
s4ch bdo can thi€t. Nhidm tao ra sy sach s€. ngan ndp, gon gang lam cho bo 6¢ cua
ngudi thu ky thu thdi, hang hdi lam viéc, ngudi ngodi cam thay cdm tinh va tin
tudng hon.

Ngoai viéc bo tri mdy moc va trang thi&t bi, phong 1am viéc clia ngudi thu ky
6 thé treo mot vai bitc tranh phit hop clia ngudi thu ky. ban tra cé hoa tuoi hang
ngay.
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Phong 7
Giam
déc
: 5] @
2 4

W O a
10
13 12
1- Binh phong 8- Tn tai liéu
2- Ban thu ky 9- Gia sach
3- Ban mdy tinh 10- Ban nudc
4- Dién thoai 11- Gh¢ ngbi uéng nuée
5- M4y vi tinh 12- Th dung d6 gidi khat
6- Ghé xoay 13- Cay mic do
7-Ta hod so 14- Tu dung do du trit

2.1. Doi v6i viéc bo tri ban lam viéc trong phong c6 nhiéu nguoi cin chii \
mot s6 diém sau

- Khong nénké ban lam viéc d6i dién nhau.

- Bantiépkhachké ganchdcira.

- Anhsdng chiéu t6t nhat 12 tirbén trai sang phai.
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- Cacbanke lam sao cho bai todn van tai t6i wu (xem so dd)

. 6
8

3 | 4 ' Phong
9 @ 5 |thu

. 0@

10 14
"
I- Ban lam viéc 10- T 4o
2- Dién thoai 11- Ban tra
3- Ban mdy tinh 12- Ghé ti€p khich
4- Mdy tinh 13- K& hoach tong quat
5- T kér 14- Lich céng tdc tudn
6- Tu hé so 15- Ghé xoay

7.8.9. Gid tai liéu

2.2.Sado ke phong thuky

- T6 chifc phong 1am viéc 12 van dé ¢6 tinh ngh¢ thuat, doi héi phai ¢6 kién thire
va hiéu biét vé nhiéu mit. Tuy theo yéu ciu cdng viéc, trinh do phat trién clia nén
kinh (€, di€u kién cu thé cia mdi doanh nghiép, co quan ma van phong duoc trang
b1 mdy méc, duge 16 chite véi mite do k¥ thuat hién dai khdc nhau. Tuy nhién méi
van phong phai duge trang bi mdy méc va dé dung t6i thidu va biét cich 18 chife
khou hoc trong dicu kién nhat dinh thi m&i hiéu qua (xem sodd 1.
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- Ngudi thurky khong chi biét nghiép vu chuyén mon ma con phai biét trang tri
t6 chitc phong 1am viéc dé duy tri sy ngan ndp, sach sé, thdm m¥.... dé dam bao
nang sudt lao dgng, gay cam tinh, thién cim vdi khéch, tao ra sirhap dan, thi vi cho
chinh minh.

- Xu thé hién nay ngudi ta wa chugng kiéu van phong mao, vi né ¢é mor sé
diém: '

* Kinh té.

* Déki€m so4t.

» Dé thay déi.

* Tao dugc mdi quan hé rong.
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TOM TAT CHUONG 9

Hoc sinh can nam viing cdc noi dung co ban sau:

1. MUC PICH, Y NGHIA
IL. CAC TRANG THIET BI DUNG TRONG VAN PHONG
1. Cacthiét bi trong van phong
1.1. Mdy chir, mdy in, photocopy
1.1.1. Mdy chit, may tinh, may vitinh
1.1.2. Mdy in
1.1.3. Mdy photocopy
1.2. Di¢n thoai, mdy ghi m, thiét bi hoi nghj
1.3. Biéntin
2. Céc dodung van phong
2.1.Tu, gia
2.2. Ban, ghé

[II.CAC YEU TO TAC PONG PENNANG SUATLAO DONG
1. Thodng mat

2. Nhiétdo

3.Tiéng dong

4. Anhsing

5.Tién nghi vé sinh

6. Tuthéva thao tac

7.Giailao, anuéng

IV.BO TR PHONG LAM VIEC
1. Nguyén tic coban

2. Phuong phdp sap xép
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Cau hoi dn tap:

1. V& 50 d6 b6 tri phong lam viéc ca thurky trong mét van phong?

2. Muc dich, y nghla clia viéc té chie phong lam viéc mét cach khoa hoc.

3.Nhimg nguyén tac cd ban can phai bdo dam trong viéc bé tri cac trang thist bi van
phang?

4.Nhing n6i dung co ban chia viée b3 tritrang thiét bi trong van phong giam déc?

Baitap:

V& sd dé phong ngudi thurky: ¢6 nhimg gi? S4p x&p nhu thé nao? Can b sung gikhéng?
Cébao nhiéu cach sdp x&p?

Cach 1: Cach 2:
(01) Ban lam viéc, (1) Banam viéc.
(02) Ban nho dé may chir. (2)  Ban may chir.
(03) Ghé quay. (3)  Ghé& quay.
(05) T gidi khat. (5).(6} TO ho so.
(06) T4 hé so, (7).(8) TG vian ban.
(07) TG van ban. (9) Bantra.
(08) Tl hay mic 4o. (10) Ghé .
(09) Ban tra, (1) Ta, gid 4o.
(10) Gh& dém. (12) Bién thoai

(11} Ban con.
(12) bién thoai
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Chuong-10

QUAN HE CUA NGUOI THUKY VGl
NGUOILANH DAO VA QUAN CHUNG

I.NGUOI THUKY LAMOT CAN BO TRONG BO MAY QUAN LY

Thuky khong phai la nguoi ndi 1y nhi, thap thod xin chitky.

- Nguoi thuky cua cén bg lanh dao 1a mét cdn bo phuc vu trong bé mdy quan
Iy, ngudi trg thi hanh chinh dic luc nhat cta lanh dao, ngudi dai dién cho lanh dao
trong nhiing vén dé dugc phép, ngudi ndi lién linh dao va nhiing céng sy cia Janh
dao va moi thanh vién clia t6 chic. Ngudi thu ky phai bigt giao tiép 16t, c6 céc ky
nang vé nghiép vu hanh chinh.

- Lao dong quan ly rat da dang phiic tap, bi€n hod khong lap lai. né gém nhiéu
thao tac trf tug va vat chat rat khdc nhau, do dé ddi hoi ngudi quan Iy phai 6 trinh
dd cao vé nghiép vy va kinh nghiém vé 16 chic. Ngudi thu ky vira thuc hién Jao
dong don gian va lao dong phiic tap.

- Cong vige cuia ngudi thuky ludn ludn gan lién véi sy thanh dat clia ngudi Janh
dzo, do vay ngudi thu ky phai hudng hoat dong clia minh phuc vy hiéu qua lao
dong quan ly ctia ngudi 1anh dao. Ngudi thu ky phai ¢6 duge tam 1y phuc vu 6t [
thay tw hao duge phuc vu, duge chiim fo cho ldnh dao, khic phuc tam 1§ 1a mac cam
phai phuc vu ngudi khac. Thuky 1a ngudi cong sy than mat nhét cta lanh dao.

- O nuée ta trong mot thoi gian dai, khi qud nhin manh vé y thitc [am chu,
ngudi lao dong hiéu sai léch 12 phyc vu ngudi khdc 1a mot sy hén kém. Tam 1y
khong mudn c6 su bat cong bicu hién khong mudn phuc vu ngudi khéc va khong
mudn ngudi khac phuc vu minh. Thyc ra chdng ta phai hidu dé 1a su phan cong tao
dong phit hop. D€ khic phuc tam 1y nay, ngudi lanh dao phai tao ra nhitng diéu kién
can thiét cho ngudi thu k¥, nang cao trinh d6 cho ho phi hop v6i cong viéc va doi
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hoi cia tién bo thuc tién. Trén mot phuong dién nhat dinh, ta thdy ngudi thuky 12
cong tac thin can nhat cia ngudi lanh dao va ho ddng dugc tin ciy. Dimg hi€u 1am
chu ¢o nghia la khong hop tac vai ai. Trong hop tac thi phai c6 sy phan cong lao
dong, mdi vi tri phai dam nhiém nhitng céng viéc khic nhau.

L. QUAN HE CUANGUOITHUKY VOI LANHDPAO VA TAP THE

Thurky 14 “cau ndi” gitra 1anh dao véi cic bi)‘phan, nén thu ky khong thé quan
hé tot vé&i cac bo phan.

M@i quan hé gilta ngudi thu ky véi 1anh dao va tap thé, co quan, t6 chitc, doanh
nghiép 12 mai quan hé cd ¥ nghia to 1dn doi vdi lao ddng quan 1Y cha ngudi 1anh
dao. Méi quan hé niy dugc thé hién 5mat s6 diém cu thé nhu sau.

1. Trong quan hé giao luu

Giao ltru 1a hoat dong xac 1ap va van hanh cdc méi quan hé gitta ngudi véi
neudi dé thure hién hod cic moi quan hé xa hoi gitta ngudi ta v6i nhau. Quan hé nay
c¢6 thé dién ra gifta hai ngudi & nhom, t6 tap thé, 16 chite doan thé, giai cip, dan toe
v cd cong dong ngudi. Sur giao luu clia nguoi thu ky va ngudi [dnh dao, cic thanh
vién trong t6 chic, co quan, doanh nghiép thugc loai giao luu chinh thic. D6 1a su
giao luu cua nhitng ngudi trong hoat dong céng vy trong chuong trinh cong téc.

- Su giao luu cla ngudi thu ky va nguoi 1dnh dao, 46 1a sy giao luu giita hai
ngudi dang thé hién mot chifc trach nhat dinh (vi th€ con goi 1a giao luu chite
trach). Phuong tién, cdch thitc ctia loai giao luu nay thudng theo mét quy udc nhit
dinh, ¢6 noi duoc dat ra nhimg quy dinh han hoi, tham chi dugc ké hoach hod, the
ch&hod bang van ban.

- Ngoai su giao luru chinh thirc, con cé s giao luu khong chinh thitc gitta nguot
thu Ky va ngudi 1anh dao dua vao su hiéu biét va nhan cdch clia nhau. Cu thé hai
ngudi ndi chuyén than mat v4i nhau. D6 1a su giao luu ngoai cong vu.

Khi ho dd hi€u rd y dé ctia nhau, biét muc dich, dong co, 1y tudng cla nhau. D6
14 cau chuyén riéng tir v4i nhau, khong phai 1A mudn thong bdo cho nhau mot s6
thong tin, ma mudn cung nhau to thdi do, 1ap trudng doi véi moét so thong tin da,
cung nhau X 1y chung. Néu la viéc riéng cla nguoi nay, thi ngudi kia cling chia se,
budn vui, lo lang, vui mimg,... Ngui ta goi giao luu nay 1a giao luu than mat (giao
It chan thanh), nhim dé thong cam. déng cam, chia s¢ ngot bii v&i nhau. Giao
lru nay con duge goi 12 giao luu tinh cam.
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- Khi giao liu phai chii § xem phan ting ctia ngudi nghe nhuthé nao? _

D6 12 m6i quan he nguge, thong tin nguge dé tir d6 didu chinh noi dung ndéi
(thong tin ngugc 14 thong tin cuc ky quan trong), giao luu gitta ngudi thu ky va
nguoi 1anh dao ciing vay. Trong giao luu nay bigt nghe la diéu quan trong.

2. Trong quan hé giao tiép

Trong lic ngudi thirky khéng ban cong viéc chinh, lai la lic nguat thu ky giao
ti€p vdi nhiu ngudi khéc.

-Giao tiép trong cong tde chiém vi tri hang dau, nhimg chi giao ti€ptrong céng
tac thi chuadu.

- Giao tiép trong sinh hoar. Néu m& rong giao tiép qud mite, vdi ci nhimg
nguoi khong lién quan dén cong viec vugt khéi gi6i han chia tap thé co quan, 16
chitc, doanh nghiép phai can than kéo din dén 16 bi mat, mat thoi gian 1am viéc.
Poi khi lam cho lanh dao lo ling, tham chi nghi ngd. Dac biét chil § néu giao tip
v6i doi thi canh tranh phai luon thong béo cho ldnh dao giao ti€p d6 nham muc
dich gi?

Néu han ché pham vi giao tiép trong gidi han nhitng ngudi cling cong tic s&
dan d&n tr duy nghé nghiép bi ngho nan. Han ché giao ti€p s& khong ¢6 co hoi cap
nhét théng tin.

Thu ky phai chi § dén cic méi quan hé ctia minh va cdc moi quan hé cua ldnh
dao vdi ngudi cdp dudi cha ho, dé ¢ dugc céc img xir phil hop trong méi hoan
canh.

Céc pham vi giao ti€p d6 dan xen nhau, 16ng ghép vao nhau, tao lén mang ludi
mai quan h¢ xa hoi, giir duge s thong nht cha tap thé 16n va nhitng méi quan he
giffa c4c tap thé v6i nhau. Giao tiép tét gilip ngudi thuky hoan thanh 6t nhiém vu.

3.Mong muén chinh dang clia ngudithurky 1a sythanh dat ctia ngusi
lanh dao

+Két qud lao dong ctia ngudi thu ky chi do duge qua viec xem xét két qud lao
déng quén 1y clia nguoi lanh dao, cha t8 chitc ciing nhu ngudi thira hianh dudi
quyén ctia ngudi lanh dao (d6 14 céch do gidn tigp).

- Ngudi thurky phai biét:

Ngudi lanh dao dang gip khé khan gi trong qua trinh tu duy. (Vidy: bicapirén
khiéntrach).

Ngudi lanh dao trai qua nhimg cim xiic, tinh cdm gi ? (Vi du: dau tranh v6i doi
thi canh tranh).
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- Nguoi lanh dao diing ¥ chi cia minh nhurthé nao 7 (Vidu: dang sap x&p lai bo
mdy t6 chic).

+ Khéc véi nha khoa hoc (noi lam viéc yén tinh), ngudi lanh dao phai tim ra
cac giai phdp dé€ giai quyét nhitng van dé quan 1y dang dit ra trong diéu kién moi
trudng ¢ nhiéu nhan t6 anh hudng, ma nhitng nhan 16 nay thudng khong 1é thuoc
vao ¥ thitc cua ngudi lanh dao. _

4.M&i quan hé qua lai chia cac tip thé

Nguoi thu k¥ can luu ¥ téi méi quan hé qua lai giita cdc don vi trong mot ¢g
quan (tap th€). Néu méi quan hé giita cac tap thé yéu kém thi quyét dinh dugc dua
ra & mgt don vi s€ khong chi ¥ dén quyén ot ctia cac don vi khidc. Tham chi trong
mot thdi diém co quan ban hanh céc vin ban nguge nhau. vi duoc soan thio tai céc
don vi khac nhau trong cuing mot co quan.

+ Néu ngudi lanh dao, thu ky ma khong thdy duge vin dé dé trong mot thai
gian dai dn tdi cuc b, ban vi hep hoi. Ngudi thu ky phai nhan rd diéu nay dé gidp
gidm ddc ra cic quyét dinh sat véi thue 1€ va quan Iy coquan ¢6 hiéu qua. Moi don
vi, khi thure hién nhiém vu phéai thong nhit véi muc dich chung ctia coquan.

+ Trong quan hé trire ti€p véi 1anh dao, ngudi thu ky hon ai hét cin y thifc o
ring: trong qué trinh cong tdc, ngudi lanh dao thudng dimg trude nhimg tinh
hudng khé xir, doi hoi phai cu x{r rit khac nhau d6i véi nhimg d6i tugng. Ngudi thur
k¥ phai hiéu dic diém c4 biét clia ngudi lnh dao va tdm 1§ clia ngudi lanh dao, hiéu
nhitng diéu dang dién ra trong dau lanh dao vi nhitng ngudi khac minh giao ti€p
truc ti€p. Ngudi thu k§ phéi hiéu cau “nhét bat bién, fing van bién”.

+Diéu quan trong dé ngudi thuky cé dugc sirkhéo 1éo nang dong trong Ging xit
ddi héi ngudi thu kY phai cé nhitng phdm chét cy thé nhu sau:

- C6 éc¢ quan sat, tinh di€ém dam, kién tri, bén bi, nhin nai trong giao tiép véi
1anh dao, v6i cdc thanh vién trong tap thé.

- Tin tudng vao ban chéi tot dep ctia lanh dao va tap thé. Tin tudng vao kha ning
hoan thanh céi tét, cai tao cdi xdu. C4i tét, cdi dep, céc hoan thién luén chién thing.

- Khéng bi quan trude mot vai biéu hién énh lac cta tap thé hodc cdc trudng
hopkhé giao ti€p. Céi x&u, cdi sai s& mat di theo thoi gian.

5. Théng nhat dinh hudng hoat déng cua ngudi lanh dao va ngudi
thuky

Thuky 1a mét cong sudac hvc clia ngudi lanh dao.

Hoat déng cua ngudi 1anh dao va ngudi thu ky phai thong nhit véi nhau thanh
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mot hoat dong ciing muc dich.

+ Khong nén hiéu theo nghia ngudi lanh dao 12 ngudi hoat dong chinh 1a chi
dan, giang giai, ra lénh, bit bude, ddi hoi, chitmg minh, thuyét phuc, khuyén rén,
trach phat. Con ngudi thuky trd nén thy déng: vang 16i, ngoan ngodn, phuc ting,...
m&i quan hé nhu vay khong tao ra duge cdc hoat dong sdng tao, tich cuc clia ngudi
thur k. Ngudi thu ky khong chi phuc ting, ma con phuc ting mét cich chi dong
sdng tao, tich cuc trong cong viéc.

+ Viéc tao ra duge mot nang luc t6 chiic di’mg din, phit hgp cha ngudi thuky thi
ngudi 14nh dao phai hiéu tam 1% N6i chung lanh dao roi vio nhitng phong cich
sau:

- C6i md, vui tinh, dé thong cam, biét nghe ¥ ki€n ctia nhan vién, cho nhan vién
tu chi. Gitt vitng nguyén tic nhung khong may méc.

- Khé tinh, doc dodn, khong thich nghe sdng ki€n cla cap dudi, doi hoi cdp
duéi phuc tiing. Poc quyén 1anh dao.

- Nghiém nghi, kho khan, thich t6 uy quyén, tu quan trong héa chitc vu. Thuc
hién mdy méc cdc nguyén tac, thil tuc.

- Nhiit nhdt, 1an tranh trach nhiém, thich 1am vira long cédp trén. Theo dudi cap
duéi, coi thudng nguyén tac. '

- Néng tinh, quyét dinh hap tdp voi vang, dé so sudt trong cong viéc, cong tam,
khong ninh trén, bao vé cdp dudi. Hang héi, nhiét tinh trong moi cong viéc.

+ N6i chung dac diém tam 1y ciia ngudi 13nh dao thudng cé mot s6 khuynh
hudng:

- Thich quan trong hod chidc vu, quan trong hod tat ca cong viéc, ddi hoi quyén
loi, mudn moi ngudi dé cao, tang boc, trong quyén. Khong thich nghe 161 gbp ¥,
néi thang hay phé phin.

- Thich thi thé t3i nang lanh dao, chi huy, thich tam su v& k&t qua cong viéc ciia
minh, khong muén phé binh vé cdc quyét dinh, 1€ 16i 1am viéc. N6i hay hon lam
nhiéu lan.

- Tha thiét vi quyén lgi chung, muén nhan vién ¢6 gang nhu minh nén dé thay
nhén vién phuc vu kém, ludi bi€ng. Biét hy sinh 1gi ich ¢4 nhan vi loi ich tap thé,
cong dong.

+ Ngudi thu ky phai giao ti€p nhiéu: v§i 1anh dao, cdc thanh vién cuta tap thé,
trong gidr lam viéc, ngoai gid lam viéc. Nén ngudi thu ky phéi van dung duge kién
thifc vé tam ly d€ gitp ngudi 1anh dao danh gid ding tam trang cling nhu phan tng
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¢lia quan chiing trude cdc quyét dinh qudn 1§, déng thoi du dodn duge nhan cich
cua timg thanh vién. Ngudi thr kY cdn rén luyén k¥ nang giao ti€p, dé phan dng
linh hoat hiéu qué trong cdc tinh hudng giao tiép.

6. Ngudilanh dao phaitén trong nhan cach ngudithuky

- Lanh dao phai c6 hiéu biét tam 1y, ¢ k¥ nang giao ti€p va phong céch tnh
dao ding din. o -

- Ngudi lanh dao phai xay dung t6t méi quan hé vi thu ky, véi quan chiing qua
d6 Khoi day duge & ngudi thu k¥, quan ching tinh nang dong, tich cye, sdng tao
trong cong viéc thi chic chin cong viéc ¢4 higu qua cao. D€ dat dugc diéu nay
ngudi lanh dao phdi khéc phuc duge théi gia trudng, doc dodn, chuyén quyén, tuy
tién, bat chdp quy luat hinh thanh va phét trién nhan céch clia ngudi thu ky va moi
ngudi. Lanh dao la ngudi c6 nghé diéu khién ngudi khédc t6i wu.

- Ngudi 1anh dao trude hét phai tw yéu cau cao v6i chinh minh, s6ng va 1am
viéc c6 muc dich r3 rang, c6 k& hoach khoa hoc, khéng buong tha, tuy tién, biét chi
dong, binh finh trong moi tinh hudng phic tap, biét chién thang moi théi hurtat xau
khong phit hop véi yéu cdu nghé nghiép va vi tri xa hoi clia minh. Linh dao phai la
tdm guong tan tuy véi cong viéc, ton trong moi ngudi, trong sang vé dao difc.

IIL UY TIN VA SUHINH THANH UY TiN CUA NGUOITHUKY

1.Y nghta clia uy tin

Mat tién 1a mat mot it, mat sitc khod 1a mat nhiéu, m&t uy tin 1 mat t4t ca.

Uy tin 1a mét yéu t6 vo cing quan trong gidp ngudi thu ky thanh cong trong
nghe nghiép. Ngudi c6 uy tin 13 Ngudi ¢6 anh hudng manh d6i véi ngudi khac.
Ngudi thu ky ¢6 uy tin duge lanh dao quy mén, quan chiing tin yéu va dugc moi
ngudi thira nhan 12 ¢6 nang lyc v phdm chit 16t dep, durge moi ngudi t6n trong va
6 anh huding (6t t6i moi ngudi. Trong cong viéc cha minh, ngudi thu ky duge moi
ngudi Gng hd, cong tic va tao didu kién.

2.Vaitré chauytin

Uy tin khong tu nhién ma c6. Uy tin 12 két qua cla sy tu dudng vé pham chat,
vé moi mat, sy tan tuy nghé nghi¢p. Uy tin 1a toan bo cuge song cha ngudi thu ky,
1ahoat d6ng hang ngay vdi tinh than tréch nhi¢m cao trudc 1anh dao, tap thé. Uy tin
dugc xay dung din d4n.
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3.Cachxay dunguy tin

bé xay dung dugc uy tin, ching ta phai hoc tap, rén luyén, t dudng sudt cude
d&i. Uy tin duoc hinh thanh béi cdc y&u t6 co ban sau:

- Chuyén mén: Phai ¢6 ning luc cao vé chuyén mén, ludén hoan thanh tét cong
viéc duge giao véi tinh thdn trach nhiém cao. Do d6 ngudi thu ky phai duge dao tao
bai ban, chinh quy ban d4u. Tiép tuc trhoc nang cao chuyén moén nghiép vu, duoc
capnhatki€nthic. Ren luyén tir 1y thuyét t6i dat duge cac k§ nang, biét sdngtaova
tu chii trong cong viéc.

- Giao ti€p: phai hicu biét dugc tam 1y, hiéu cdc nguyén tic giao tiép. Ap dung
dugc céc k¥ nang cia giao ti€p dat hiéu qua.

- Pao diie: tan tuy v6i cong viéc, doi xt chan thanh véi moi ngudi, khi lam
cong viéc ve tai chinh phai minh bach, ré rang, ¢6 nhan thiic va tu duy ding. Ngoai
ra, can hoc tap thém cdc chuyén mén nhu: ngoai ngi, vi tinh, 14i xe.

Phai tranh xa nhifng ¥ tudng x4y dung uy tin gia tao:

- Xa cdch moi ngudi, dva vio the 1anh dao bit mei ngudi phuc tung, tran ap
quin ching. |

- Khoe khoang khodc ldc cai minh khong ¢4, 16i séng xué xoa.... chiéu linh
dao vatap thé.

- Ninh hét lanh dao, mua chu¢e quan ching, khong ¢é lap trudng. VGi tha
doan gia tao ngudi ndy ¢ thé tré nén c6 “uy tin” véi lanh dao hicu danh, a ninh
hét, thi€u néng lc, thi€u dao dic. Tir d6 gay tac hai khéng nho dén cong téc, méi
quan hé giifa lanh dao va thuky nhu vay tao nén nét x4u clia phong cich, nhan ciach
gay radu luan tap thé khong lanh manh, tam Iy tap thé nang né, 4nh hudng dén hiéu
qua, chat lugng cong viéc.

4. Hinh thanh uy tin trén gh&nha truéng

Uy tin clia m&i ngudi duge hinh thinh ddn dn, song song véi su ti€n bo cua ho
vé cdc mat chuyén mén nghiép vy va phong cach phdm chit, dao diic.

- C6 thé néi rang trong giao ti€p hoc tap, tu dudng va rén luyén ciia hoc sinh
trong nha trudng 1a cuc ky quan trong d€ tao ra nhifng tién d¢ can thiét cho uy tin
sau nay cta ho (trinh do nghiép vu cao, phdm chat dao diic t6t, bigt cich giao
ti€p...). N&u trong thoi gian ndy cong sitc bo ra cing nhiéu thi cang ¢6 cd s& chic
chin dé n6idénuy tin ciia ho, tham chi ngay tir budi dau di 1am caa ho véi 1anh dao,
v&iquin ching. Uy tin cila m6i ngudi khong phai 12 do c6 dia vi x4 héi hay tudi tac
ma tur nhién sinh ra.
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- Uy tin ctia ngudi thu ky luon gén véi uy tin chia ngudi Ianh dao va clia tap thé.
Mubn c6 vy tin ngudi thu ky phai biét cach 1 chic cong viéc, 1am cho lanh dao
giam nhe génh nang céng viéc su vy, 1im cho tap thé ngay cang nhat tri va tré nén
vimg manh. C6 nhu vay uy tin clia ngudi thu k¥ méi c6 tic déng hiéu qué dén lanh
dao va tap thé. Vigc cham lo xay dung uy tin c4 nhan khong tach rdi viee cham lo
uy tin ciia lanh dao va tap thé. Dé c6 uy tin that surva lau dai, ngudi thrky phai gioi
cac nghiép vu van phong, ¢ nghé thuat giao ti€p, rén luyén tu dudng phdm chat
dao ditc va biét ngoai ngir.
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TOM TAT CHUONG 10
L. THU KY LA CANBO TRONG BOMAY QUAN LY

IL THU KY QUANHE VGI LANHDPAO

1. Trong mdi quan hé giao luu

2. Trong quan hé giao tiép

3. Mong mudn chinh ddng ctia ngudi thu k¥ 14 sy thanh dat cia ngudi lanh dao
4. Thuky quan hé véi tap thé

5. Thdng nhdt dinh hudng hoat dong clia ngudi lanh dao va ngudi thuky
6. Lanh dao phai ton trong nhan céch cia ngudi thu ky

IIL UY TIN VA SU HINH THANH UY TiN CUANGUOITHU KY
1.Y nghia ctia uy tin

2. Vai trd cha uy tin

3. Xay dung uy tin

4. Hinh thanh uy tin tlr trén gh& nha truong

Céu héidntap:

- 1. Ngudithuky c6 gquan hé nhuthé naotrong cd quan?
2.y nghia, vaitrd, sirhinh thanh uy tin cla ngudi thu ky?
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KET LUAN

Lao dong ciia ngudsi lanh dao la lao dong phic tap. Bat ot ngudi linh dao nao
ciing mat khoang 40% lam cdc viéc sy vu. Trong diéu kién khong c6 thu ky, tat
nhién ¢ong hi€n sdng tao thuc t€cha ngudi linh dao s& b gidm di.

Két qua nghién ctu v€ t8 chitc lao dong khoa hoc chira rang, tuong quan bién
ché€ va co cdu 16 chifc cha co quan, nén thay ché cta 3 k¥ su biang 2 k¢ suva 1 thu
ky. Ngudi thuky gidp cho thii trudng hoin thanh nghia vu cia minh mét cich toan
dién, tranh cho thi trudng khoi hao phi thoi gian khong ding mat vao nhitng cong
viéc khong dau, ti€t ki¢m 1/3 thoi gian cho thi truéng “sang loc™ 1/4 s khach dén
tham thu trudng; chuyén 1/4 cugc néi chuyen thi trudng bude phai nghe cho cic
cong sy cta thi trudng. Ngudi thu ky 12 mét xich n6i 1ién ngudi 13nh dao vdi quin
ching, déng vai trd quan trong trong viéc cung cdp thong tin hang ngay cho ngudi
lanh dao, phuc vu van ban cho lanh dao, dién thoai, 16 chifc hoi nghi, chudn bi cho
lanh dao di cong tdc...

Trong sy nghiép ddi méi cong tic quan 1§ & nuéce ta hién nay, su xuat hién vi trf
cla ngudi thuky trong van phong lanh dao 1a diéu t4t y€u va khong thé thigu duoc.

La ngudi cong tdc than can va tin cdy nhit cha gidm déc, ngudi thu ky phéi
khong ngitg néng cao trinh do chuyén mon, ngoai ngtt va cdc k¥ ning khic dé cé
thé dap itng doi hdi clia cong tac thuc t€va xiing dang v6i ni€m tin ctia giam dec.
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NHA XUAT BAN HA NOI
4- TONG DUY TAN, QUAN HOAN KIEM, HA NOI
DT: (04) 8252916, 8257063 - FAX: (04) 8257063

GIAO TRINH

NEHIEP YU THU KY
NHA XUAT BAN HA NOI - 2005

Chiu trach nhiém xudt ban
NGUYEN KHAC OANH
Bién tap
NGUYEN BT VU
NGUYEN HUYNH MAI
Bia
TRAN QUANG
Trinh bay
NGUYEN HUYNH MAI
K#¥ thuat vi tinh
TRAN QUANG
Slra ban in
NGUYEN HUYNH MAI



In 930 cudn khé ]7x24cm tai Cong ty ¢ phan in - vt tw Ba Pinh
Thanh Héa. GPXB sé: 201 KH/290/CXB cap ngay 15/3/2005.
In xong vi ndp luu chién thang 4 ndm 2005.



~ BO GIAO TRINH XUAT BAN NAM 2005
KHOI TRUGNG TRUNG HOQC KINH TE KY THUAT TIN HOC

1. THUAT TOAN LAP TRINH

2. DANH MAY VI TINH

3. SOAN THAO VA DANH MAY VAN BAN
4. NGHIEP VU THU KY

5. KE TOAN MAY

6. MARKETING

7. NGON NGU LAP TRINH C

8. LAP TRINH HUGNG BOI TUONG VUi (C++)
9. BANG TINH BPIEN TU (EXCEL)

10. VISUAL BASIC .

11. CAU TRUC MAY TiNH

12. GIAO TIEP

13. ACCESS

14. MANG MAY TINH

15. THIET KE WEB

16. BAO TRI PC

17. HE DIEU HANH

18.cO SO DU LIEVU

19. PHAN TiCH THIET KE HE THONG
20. KY THUAT sO

21. PHOTQOSHOP

ot nghic p\u thu ky

[ D'?SSL 52008

il




	GIÁO TRÌNH NGHIỆP VỤ THƯ KÝ
	MỤC LỤC
	CHƯƠNG 1. THƯ KÝ VÀ VĂN PHÒNG
	CHƯƠNG 2. NGƯỜI THƯ KÝ VỚI CÔNG TÁC VĂN THƯ
	CHƯƠNG 3. THƯ KÝ VÀ SOẠN THẢO VĂN BẢN
	CHƯƠNG 4. THƯ KÝ VÀ VIỆC TỔ CHỨC CÁC CHUYẾN ĐO CONG TÁC CHO THỦ TRƯỞNG
	CHƯƠNG 5. TIẾP ĐÃI KHÁCH
	CHƯƠNG 6. TỔ CHỨC CÔNG TÁC THÔNG TIN PHỤC VỤ LÃNH ĐẠO
	CHƯƠNG 7. QUẢN LÝ CHƯƠNG TRÌNH, KẾ HOẠCH, THỜI GIAN BIỂU CỦA LÃNH ĐẠO
	CHƯƠNG 8. TỔ CHỨC HÔI NGHỊ
	CHƯƠNG 9. TỔ CHỨC PHÒNG LÀM VIỆC VÀ BỐ TRÍ CÁC THIẾT BỊ, MÁY MÓC TRONG VĂN PHÒNG
	CHƯƠNG 10. QUAN HỆ CỦA NGƯỜI THƯ KÝ VỚI NGƯỜI LÃNH ĐẠO VÀ QUẦN CHÚNG

