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@ Chuong 1: Van dé chung vé quan tri van pﬁ;‘ing
1.1 Khai niém, chifc nang va nhiém vu van phong
1.1.1 Khai niém van phong

“Nghia réng: La bd may lam viéc tdng hop, truec tiép
tro giup cho viéc diéu hanh cua ban lanh dao mét co
quan, don vi

<+ Nghia hep: La tru s& lam viéc cua mbt co quan, don

vi, 1a dia diém giao tiép dbi ndi va ddi ngoai cia co
quan don vi do
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Mac du van phong co thé hiéu theo nhirng cach khac
nhau nhwng déu co diém chung do |a:

= La bo may dwoc td chire thich hop véi dac diém cu
thé cla trng co quan

= Phai c6 dia diém hoat dong giao dich y&i co s¢ vat
chat nhat dinh. Quy mo cua cac yéu td vat chat nay
sé& phu thudc vao quy mé, dac diém hoat ddng cla

cong tac van phong.
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1.1.2 Chi'c nang cua van phong
Chié’c ndang tham muu tong hop:

Tham muwu 1a hoat déng tro gip nham gdép phan tim
kiém nhirng quyét dinh tdi wu cho qua trinh quan ly dé
dat két qua cao nhat. Chu thé lam céng tac tham muu
trong co quan don vij c6 thé 1a ca nhan hay tap thé ton
tai doc lap twong doi véi cha thé quan ly

g
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Van phong 1a dau mai tiép nhan cac phwong an tham
muu tw cac bo phan chuyén moén, nghiép vu tap hop
thanh hé thdng thong nhat trinh hodc dé xuat vi lanh
dao nhirng phwong an hanh déng tong hop trén co sé&
cac phwong an riéng biét cua cac bd phan nghiép vu.

~Van phc‘mg la noi thue hién Cg“)ng tac tham muwu,thu
“thap tiep nhan, tong hop y kién clia cac bo phén
khac cung cap cho lanh dao co quan

Giang vien
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Chirc nang giup viéc diéu hanh

Van phong la don vi trwe tiép giup cho viéc diéu hanh
quan ly cua ban lanh dao co quan don vi thdng qua cac
cong viéc cu thé nhw: Xay dwng chwong trinh ké hoach
coéng tac quy, thang, tuan, ngay va té chirc trién khai
thwe hién cac ké hoach dé. Van phong la noi thuwc hién
cac hoat ddng & tan, td chrc hdi nghi, di cdng tac, tw
van cho lanh dao vé céng tdc soan thao van ban...
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Chi'c nang hau can

Hoat ddng cla cac co quan, don vi khdng thé thiéu cac
diéu kién vat chat nhw nha ctra, phwong tién, thiét bi, dung
cu... Van phong la bd phan cung cap, bd tri, quan ly cac
phwong tién thiét bi dung cu d6 dé bao dam s dung co
hiéu qud. Do 1a chirc ndng hau can cda van phong.
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Van phong 1a dau mai giup viéc cho lanh dao théng
qua ba chirc nang quan trong trén day. Cac chuc
nang nay vira doc lap, vira hé tro bd sung cho nhau
nham khang dinh sw can thiét khach quan phai ton
tai van phong & moi co quan, don vi.
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1.1.3 Nhiém vu van phong

Téng hop chuwong trinh ké hoach céng tac cta co quan
don vi

Thu thap xt ly, quan ly str dung théng tin

Truyén dat cac quyét dinh quén ly cua lanh dao, theo dbi
viéc trién khai thuwrc hién cac quyét dinh

Tw van vé van ban cho thu truéng, tro giup tha trwdng vé
ky thuat soan thao van ban

T6 chirc cdng tac bao vé trat tw an toan trong co quan
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= TO chive cdng tac |1é tan

= TO chire cac chuyén di cdng tac cua lanh dao

= Bdo dam céac yéu to vat chat cho hoat ddéng cua co quan
= Lap ké hoach dw toan kinh phi hoat dong hang nam, quy

= Thwe hién céng tac van thw, lwu trik ho so tai liéu theo
cac quy dinh hién hanh

P 4
&
P 4

&

Trén day Ia nhirng nhiém vu cha yéu cda van
bhc‘)ng trong mo6t co quan, don vi noi chung

V
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1.2 Quan tri van phong
1.2.1 Khai nieém quan tri va quan tri hanh chinh van
phong

Quén tri hanh chinh van phong la viéc hoach dinh, t6 chirc
phoi hop tiéu chuan hoda va kiém soat cac hoat ddng xw ly
thong tin.

1 e - e
'I i : J o o ¥
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1.2.2 Chd'c nang quan tri hanh chinh van phong
Quan tri hanh chinh van phong c6 5 chirc nang

= Hoach dinh cong viéc hanh chinh van phong
= TO chirc cdng viéc hanh chinh van phong

= Lanh dao cong viéc hanh chinh van phong

= Kiém soat céng viéc hanh chinh van phong
= Dich vu hanh chinh van phong
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1.3 TO chirc van phong
1.3.1 Co ciu td chirc van phong

Co cau tb chtrc van phong la tong hop cac bo phan
khac nhau cua van phong bd tri & ddm nhan nhirng
nhiém vu cua céng tac van phong

P
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nan hanh chinh van thw
nan tong hop
nan quan ftri

han bao vé

"Bop
"Bop
le)

nan lwu triy
nan tai vu

phan t6 chirc

nhan sw
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1.3.2 BO tri van phong

Céc yéu cau cla bo tri van phong

= Tan dung toi wu mat bang,st dung co déng, tiét kiém
dién tich van phong

= Tao mg“)i trrong thich hop g:ho cbng viéc cua nhan vién

= Tao diéu kién thuan loi nhat cua céng tac thu thap, xw
ly thong tin

= Tiét kiém chi phi l1ap dat.

= Tuan thu cac quy tac vé an toan ky thuat va an toan
lao dOng

V
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Céc phuong phép bo tri van phong
= Can cu vao s lién két vé khéng gian gilra cac bo
phan

Van phong bd tri kin: La cach bb tri truyén thong theo kiéu tach
bach tl‘yng phong, bd phan v&i twdng xay ngan cach co cira ra
vao co thé dong kin, khoa khi can thiét

Uu diem: (Nhu’c_)’c didm: B
Bao dam g | tondién tich
sw doc lap »| matbang,
gitra cac thidunang
bd phan. dong, chi ph

\_ ) \Iap dat Ion... )
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Van phong bo tri mé: La modt khoang khéng gian réng 1én
dwoc ngan thanh tirng 6, tirng khoang bang cac vat liéu, dung
cu thich hop

-

Uu diém: Tan

~N 4 )

dung dwoc Nhuwoc diém:
dién tich mat On ao, kho tap
bag, co dong, ~ |trung, tinh béo
nhan vién co « ) | mat khong

co hoi gan gai cao...

nhau hon...

\_ Y, \- /
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= Can cu vao trinh do tap trung héa céng tac van phong

® Van phong bo chi theo hudng phan tan: Tat ca cac
bd phan clia van phong déu bo tri nhan vién, trang thiét bi
dé thwc hién cac dich vu nhw: danh may, photo

o ) 4 )
U'u diém: Nhuwoc diém:
Nang cao tinh Khong st

chu déng,bao
dam phuc vu

dung hét cong
suat cla thiét

¢

kip thoi, tiét bi, nhan
kiém thoi gian vién,chi phi
cho doi... |&n...
\ _/ \ _/
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® Van phong bé tri theo huéng tap trung
Van phong tap trung theo dja ban

Nha quan tri hanh
chinh = Qu diém: Dé bo tri, sap
xép nhan s, dé klem
tra, dé trung trang thiét
bi va don gian thu tuc.

A

Moi cong viéc manh chinh cho
R » Nhuwoce diém: Kho
b6 phanAB,C... chuyén mén hoa, cong

viéc thiéu chinh xac

Hinh 1.1 Hanh chinh van phong tap
trung theo dia ban
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Van phong tap trung theo churc nang

Cac hoat dong hanh chinh van dat tai dia diém clia cac bgf)
phan chuyén mén cua né nhwng phai dwoc dat dudi quyén
phoi hop, tiéu chuan hoa va giam sat cua nha quan tri hanh
chinh

= Uu diém: Thu hut dwoc nhiéu chuyén vién vao
cbng tac quan ly

= Nhwoce diém: Dé vi pham ché dé mot tha trwdng
nghia la lan quyén cac cap quan tri chuyén mén.
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Nha quan
tri hanh
chinh

B6 phan A

Coéng viéc hanh chinh
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BO phan B

Cong viéc hanh chinh

BO phan C

Coéng viéc hanh chinh

Hinh 1.2 Hanh chinh van phong tap trung theo chirc nang

Giang vien
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1.3.3 Trang thiét bi van phong

La yéu to vat chat can thiét cho hoat dong, van phong.
Tuy theo mirc do phat trién cda nén kinh té va nhu cau
thwe tién cla cong fac van phong ma nguai ta trang bi
nhirng may maoc, do dung can thiét khac nhau. C6 thé
phan loai cac trang thiét bi van phong thanh tirng nhom
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1.3.3.1 Cac thiét bi van phong

= May vi tinh

= May in laser

= May Scanner

= May photocopy

= May fax

= May hay ho so

= May dién thoai

= May ghi am, ghi hinh
= Thiét bj hoi nghi

Giang vien
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1.3.3.1 Cac do dung van phong

= Ban ghé

= Tu dung hé so

= Gia duwng tai liéu
= TG hodc mac o

Céc do vat dung cho céng viéc hang ngay clia nhan
vién van phong rat da dang, phong phu va ngay cang
dwoc cai tién theo hwdng bén dep, da nang, thuan
tien nhw cap, kep, ghim, but...

Giang vien
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1.3.3.3 Phuong tién chuyén chd

= Xe con cho lanh dao
= Xe dwa don Cc“)ng nhan
= Xe dung di chuyén dung cu, vat tw, hang hoéa...

Giang vien
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1.3.4 Hien dai hoéa cong tac van phong

<Hién dai hda cong tac van phong la mét doi hoi bire
Xuc cua thoi dai

= Van phong dién t

= Van phong khéng giay

= VVan phong tw dong hoa
= V&n phong cua thé ky 21

Giang vien
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1.3.4.1 T6 chi&’c béd may van phong khoa hoc, tinh
gon, hiéu luc, dung chi'’c nang

1.3.4.2 Tung budc tin hoc hoéa cong tac van phong

<+ May vi tinh va van phong “khong giay”

= Mang vi tinh v&i hé thdng thdng tin
= Mang don gian

= Mang ndi bd

= Mang mo réng
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<+Hé thong thong tin toan cau vai chuadng
trinh World Wide Web

= Web chu la mét chwong trinh dwoc cai dat trén
mot may chu dé cung cap thong t|n tai liéu cho

cac may khach khi cac may tinh gvri yéu cau toi
may chu

= Thuw dién tor (Email)
= Van thw dién tor

Giang vien



1.3.4.3 Trang bi cac thiét bi van phong phu hop

V@i su phéat trién cua cong nghé th6ng tin, van
phong sé dudc phat trién theo hu’c’ing van phong
dién tir hoa”. Do dd, khi mua sam cac trang thiét
bi, bd tri cho 1am viéc cung thiét bj cho modi nhan
vién phai dudc tién hanh cho phu hdp vdi xu
huéng hién dai hoa cong tac van phong.
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1.3.4.4 Khong ngu'ng phat trién ky thuat va
nghiép vu hanh chinh

Nh{rng ngudi lam cbng tac van phong ngoai ky nang

nghiép vu chuyén mon, phai lién tuc dudgc dao tao lai
cac ky nang, ky xao cua cong nghé thong tin, su dung
thanh thao cac trang thiét bj hién dai dé phén tich, xtr
ly thdng tin mét cdch khoa hoc. Pay la v8n dé bic xuc
trong cdng tac tuyén chon, dao tao, bdi dudng ddi ngd
quan tri vién van phong & cac co quan, don vi hién nay
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1.4. TOo chi’c b6 may hanh chinh van phong
1.4.1 Hinh thirc t6 chirc

Phan tan nghia la cong viéc hanh chinh van
phong cua moi b6 phan phong ban do bé phan do
quan ly mot cach doi Iap vi thé thiéu han su phai
hgp. Hiéu qua la cong viéc hanh chinh van phong
sé trung |3p nhau, hao tén vdn phong pham va
suc luc. Vi vay, can phai tap trung cong viéc hanh
chinh van phong sao cho thong nhat

Giang vien
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1.4.1.1 Hanh chinh van phong tap trung
theo dia ban

= Qu diém: Dé bo tri va

Nha quan tri hanh chinh sap xép nhan su, dé
‘ kiém tra, dé trung
trang thiét bi va don
Moi cong viéc hanh chinh cho |  gian thu tuc.

cac bd phan A,B,C...

= Nhuoc diém: Kho
chuyen mon hoa, cong

Hinh 1.3 Hanh chinh van viéc thiéu chinh xac
phong tap trung theo dia ban
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1.4.1.2 Hanh chinh van phong tap trung
theo chic nang

BO phan A

Coéng viéc hanh chinh

Nha quan B6 phan B
tri hanh I S ,
chinh Cbéng viéc hanh chinh
BO phan C
Coéng viéc hanh chinh

Hinh 1.4 Hanh chinh van phong tap trung theo chwrc nang

V
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1.4.3.2. Nguyén tac vé so do td chirc

Nguyén tac 1:Sc dd to chic phai cé chic vu, dudc
thé hién trong hinh hép chir nhét.

Nguyén tac 2:S0 d6 phai cho thay ai la cap trén, ai
la cap dudi

Nguyén tac 3:Sa do phai cho thdy mai lién hé gilra
cac bo phan phong ban

Nguyén tac 4:Khong nén s dung mii tén khi vé sg
do

Nguyén tac 5:Chi nén ké dudng thang doc hoac
dudng thang ngang khi vé sa do
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1.4.4. Cac nguyén tac td chic ddi véi nha
quan tri

< Nguyén tac vé muc tiéu

< Nguyén tac vé chlc nang

< Nguyén tac lién quan dén ca nhan

< Nguyén tac vé trach nhiém

< Nguyén tac vé bao cdo

< Nguyén tac vé quyén han

< Nguyén tac vé Uy quyén

< Nguyén tac vé tam han kiém soat

< Nguyén téc diéu hanh td chirc

l www.ptit.edu.vn Giang vien



o

1.4.5 Cac moi quan hé cua nha quan tri
hanh chinh

<»MOi quan hé noi bd

<»*M06i quan hé lién b phan

<+ M06i quan hé vdi khach hang
<+ M0i quan hé nghé nghiép
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QT Chuong 2: Quan tri van phc‘)ng-? ‘

2.1 Quan tri thoi gian
2.1.1 Su can thiét cua quan tri thoi gian

<» Quan tri thdi gian la mot tién trinh hoach dinh,
to chilc va kiém soat viéc st dung quy thdoi gian
vO gia cua minh mot cach cé hiéu qua

Y
>4
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2.1.2 Nguyén nhan lam mat thgi gian
Cac cuoc goi dién thoai
Cac cuoc tham viéng xa giao, ti€p khach
Cac cau hoi cua nhan vién
Poc va tra Igi thu tin
Cac cubc hop kéo dai
Ban gidy ngdn ngang, bura bén
Poc tai liéu qua cham,khéng c6 phudng phap doc
nhanh
Khung canh van phong lam viéc gay su chia tri lo
ra
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2.1.3 Cac bién phap quan tri thoi gian
Céc codng cu hoach dinh thdi gian biéu
Ti€t kiém thdi gian trong thu tin
Tiét kiém thdi gian bang cach sir dung may doc hay
may ghi am
Tiét kiém thdi gian bang phudng phap doc nhanh
Ti€t kiém thdi gian ti€p khach
Tiét kiém thdi gian goi va tra IGi dién thoai
Tiét kiém thdi gian hoi hop
S3p x&p cho lam viéc khoa hoc
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2.2 Quan tri thong tin
2.2.1.Gidi thiéu tdng quéat
2.2.1.1 Khai niém thong tin

< Thong tin |a qua trinh trao doi gita ngudi g
va ngudi nhan, la su truyén tin hiéu, truyén
tin ti'c vé nhirng su kién , hoat dong da, dang
va Ssé xay ra cho nhiéu ngudi cung biét
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2.2.1.2 Vai tro cua thong tin

Théng tin 1a phudng tién dé thdng nhat moi
hoat dong clia to chl’c nham dat muc tiéu

C

N

nung

Théng tin 1a co s& dé ra quyét dinh cua cac

ha quan ly

Cé thé ndi, thong tin con gan vdéi hoat dong
cla moi co quan, dan vi v8i moi truong bén

N

goai
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Thdéng tin con la phuong tién dac trung cua
hoat dong quan ly bgi vi tac dong cua hé
théng quan ly déu dugdc chuyén tGi ngudi
chap hanh thdong qua thong tin

Ngay nay vdi su phat trién ky diéu clia cdng
nghé thong tin, cac quoc gia, cac vung, cac
don vi, td chlc da thu hep khoang céch dé
tim kiém Igi ich cho minh va cho nhan loai
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2.2.1.3 Phan loai thong tin

< Thdéng tin rat da dang va phong phu do dé dé
thuan tién cho cong tac thu thap va xu' ly,
bao quan va su dung thong tin.Dudi day la
mot sO cach phan loai thong tin chu yéu:
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2.2.2 TO chirc cong tac thdng tin trong nghiép vu van
phong

2.2.2.1 Yéu cau

a.Thong tin phai phu hgp

b.Thong tin phai chinh xac

c.Thong tin phai day du

d.Thong tin phai kip thdi

e.Théng tin phai cé tinh hé théng va téng hagp

g.Thong tin don gidn, dé hiéu

h. Thong tin phai dam bao yéu cau bi mat

i.Thong tin dam bao tinh hiéu qua
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3.1 Nhirng van dée chung veé hoi hop

3.1.1 Muc dich - y nghia cua cudc hop - hoi hop

<+ HOi hop, hoi nghi la mot yéu t0 quan trong trong
cuoc song cua doanh nghiép

< Chi nén t6 chulic cudc hop khi cin thiét va ddm bao
rang cac cudc hop dé phai ngan gon va mang lai
hiéu qua
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MOt cudc hop gom nhirng ngudi co lién quan
hop lai dé ban bac, thao ludn va giai quyét
hay quyét dinh vdn dé nao d6. D& cudc hop
co két qua, can phai ti€n hanh mot cach
nghiém tuc, cé an dinh thdi gian, dia diém,
thanh phan tham du va ndi dung...
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3.1.2. Khai niem hoi hop, hoi nghi

3.1.2.1. Khai niém hoi hop

< La su tdp hop 8 mot nai d€ lam cdng Viéc
chung

3.1.2.2 Khai niém hoi nghi

“La cudc hop mat cua nhiéu ngudi dé€ ban
vé mot van dé quan trong, dién ra theo
quy trinh, thu tuc nhat dinh

Giang vien



3.1.3 Cac phuong phap to chic hdi nghi
Phucong phap truyén théng: Mdi dai biéu
hop tai cac phong hop hoac trén hoi
trudng
Phucdng phap su dung dién thoai, mang vi
tinh
Phucdng phap su dung cap quang nhu’ cau
truyén hinh, hoi nghj tu xa




3.1.4 Cach sap xép cho ngoi trong cudc hop
va tiéc chiéu dai
Can nhac trudc viéc sdp x&p chd ngdi néu can
thi€t, vé sd d6 cho ngobi sao cho hagp li.
Chu toa ludon ludn ngbi ¢ dau ban. bau ban thudng
co ban den, khung man hinh. Clra chinh dugc xép
doi dién vdi chu toa. Cac nhan vién cla cd quan va
cac thanh vién tham du sé dugc xép thanh mot
nhom va sé ngoi phia bén phai va trai cua chu toa
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3.2 Hoach dinh va td chirc cac cudc hop

3.2.1 Hoach dinh va to chlc cac cudc hop ndi bo
binh thudng khoéng nghi thirc

<»Hau hét cac cudc hop nay do cac cap quan tri trong
co quan, doanh nghiép triéu tap.

<+ Su thanh cong cua hau hét cac cudc hop phan Ién
tuy thudc vao cdng viéc chuan bj
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bang ky phong hop, thong bao cho nguoi
tham du biét lich trinh cudc hop, chuan bi tai
liéu, chuan bi dung cu nghe nhin,chuan bij
nudc giai khat, ghi bién ban, va theo doi.

Giang vien



3.2.1.1 Pang ky phong hop
Do khong chi la van dé tién nghi, ma
ngudi tham gia cling phai cé cam giac nadi
do phu hop vdi néi dung cua cudc hop
Thu ky phai dang ky trudc va chuan bj
phong hop cho hdgp li, sach sé.
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3.2.1.2 Thong bao cho ngudi tham du

Moi nhirng nguci tham du thong qua lich
cong tac, dién thoai, thong bao truc tiep,
fax hoac E.mail.

Thong bao cho cac thanh vién biét lich
trinh cudoc hop va yéu cau ho mang theo
tai liéu can thiéet
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3.2.1.3 Chuan bij tai liéu

Poi khi cudc hop can nhiéu phuong tién ho
trg, can phai chuan bj trudc cac tai liéu
phat tai cho va cac dung cu nghe nhin
nhu: phim Slides, may chi€u (overhead
projector), video, bang viét, sg do...

Giang vien



3.2.1.4 Chuan bi nudc giai khat

Phuc vu nudc tra, nudc sudi n€u cuoc hop
ngan gon. DGi va@i cac cudc hop kéo dai,
thu ky phai tuy nghi theo su chi dao cua
cap trén, hoac gio giai lao mdi phuc vu
nudc gidi khat, hodc dé trén ban san cho
ngudi tham du.

Giang vien



3.2.1.5 Ghi bién ban

Thudng trong cac cuoc hop khong can
nghi thdc, bién ban chi can ghi y chinh va
tom tat.

3.2.1.6 Theo doi

Sau cudc hop, thudng cac cap quan tri yéu
cau thu ky soan thao ban tom tat trich tu
bién ban, db6i khi con gui cho cac thanh
vién tham du. Thu ky luu y gill’ lai ban
chinh dé luu.

Giang vien



3.2.2 Hoach dinh cac cuoc hop trang trong
theo nghi thirc

Cac cuoc hop I6n

Cac cuoc hop co tinh cach quan trong va cac
thanh vién co y kién khac nhau

Tap thé can dua ra cac quyét dinh co tinh cach
phap ly ma tat ca cac thanh vién déu phai bi
rang budc tuan theo

Giang vien



<+Hoach dinh va té chi’c cac cudc hop trang
trong theo nghi thi'c chia lam ba giai doan

= Giai doan chuan bi.
= Giai doan tién hanh.
= Giai doan két thuc hoi nghi.

Giang vien



< Xac dinh noi dung can phai giai quyeét.

= Nhirng van dé chinh cé thé bao gobm nhirng noi
dung gi?

<»Xac dinh thanh phan tham gia

= Céac thanh phan tham gia ké ca chu tich doan va
thw ky doan.

<»Xac dinh ngay, thang va thdi gian tién
hanh cuoc hop.
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3.2.2.2 Giai doan tién hanh

Pén ti€p dai biéu: Dam bao cic nguyén tac x3
giao

Phan phat van kién, tai liéu
Quyét dinh chu tich doan va thu ky doan
Khai mac cuoc hop

= Tién hanh cac nghi thirc nha nwéc ( néu can)
= Gi&i thiéu chu dé cudc hop.

Giang vien



3.2.2.3 Giai doan két thic hoi nghi

< Két luan

= Thdng qua cac nghi quyét

= Dién van tdng két clia cha toa

= Két luan van deé

= K&u goi moi ngudi cung thue hién nghi quyét

Bé mac. Thwe hién cac nghi thirc nha nwéc (néu can)
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3.2.3 Cac hoi nghi tu xa

< L& cdc cudc hop ma cac thanh vién van &
tai dia diém cda minh khéng phai di xa, va
theo doi tai phong hop cac bai thuyét trinh
qua cac phuadng tién nghe nhin tai phong
hop..

Giang vien



Uu diém: Giam bdt chi phi di chuyén, thdi gian
di chuyén, tiét kiém coéng sic

Nhugc diém: Ngudi trinh bay chi thdy nhiing
ngudi dang hop ¢ trong phong cua minh, nghia
la nguCi nay khdng nhin thay nhirng nguoi
dang tham du & noi khac. Cling nhu nguodi
tham du’ chi thay ngudi trinh bay trén man hinh
va nhirng ngudi 6 chung quanh minh.
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3.3 Hoac dinh sap xép cac chuyén di cong tac
3.3.1 Sap x&p, chuan bj
Xay dung chuadng trinh cho chuyén di cong tac
Giai quyét cac thu tuc giay to
Chuan bj phuadng tién di lai cho doan
Lién hé v3i cadc nci doan dén dé chudn bi diéu
kien an nghi va lam viéc cho doan
Chuan bj tai liéu chuyén mon va phuadng tién
nghe nhin

Giang vien



< Chuan bj kinh phi
<+Lén ké hoach dam nhan trach nhiém & nha
< Kiém tra chuyén di phut chét

3.3.1.1 Xay dung chuadng trinh cho chuyeén di
cong tac

<»Xac dinh muc dich chuyén di

<+NOi dung chuyén di

<+ S0 luong nguci tham gia

Giang vien



Cac dia diém dén

Ngay, thang bat dau va két thuc
Phuadng tién di lai

Céc cudc gap g&, trao doi, toa dam...
Chuan bj lich trinh cdng téc, cd hai loai:

= Lich trinh sap xép di chuyén
= Lich trinh sap xép cac cudc hen.
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3.3.1.2 Giai quyét cac thu tuc giay to

<+ Giay gidi thiéu di cong tac

< Giay di dudng

<+ Giay phép xuat canh, ho chi€u (néu di
cong tac nudc ngoai)

< ChU'ng minh nhan dan

<+ Cac giay to khac vé chic danh khoa hoc,
chinh tri...
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3.3.1.3 Chuan bi phuong tién di lai cho doan
< Lua chon phuong tién di chuyén phu hgp
<*Bang gid di dén cua tung loai phuong tién

< Gia vé

PO dai quang dudng

< Ché& d9, tiéu chuan thu truéng dudc s dung

Giang vien



3.3.1.4 Lién hé véi noi doan dén dé chuan bi
dieu kién an, nghi va lam viéc cho doan
Poi vd@i cac dot di cong tac nudc ngoai

= Can_bao cao bang van ban cho co quan cé tham
guyén trong nwoc xet duyét va dam phan voi
nwé&c sé dén hoac giri cong ham cho nwéc dé

= POI vOi cac nwdc chwa cé quan hé ngoai giao,
chwa co dai sir quan tai Viét nam, viéc cap thi
thwre nhap canh phai théng qua mét nwdc thir ba
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3.3.1.5 Chuan bi tai liéu chuyén mon va phucong
tién nghe nhin
Tai liéu phap qui, phap luat hién hanh thuoc
linh vuc chuyén mon
Tai liéu hudng dan nghiép vu, sadch tham khao
lién quan
D{I' liéu lién quan nén dudc sao chep trong CD
va mang theo Laptop
Nén mang theo dién thoai di dong co kha nang
két nOi mang vai Laptop

Giang vien



3.3.1.6 Chuan bi kinh phi
Tién vé may bay, tau hoa, oto...
Tién an, nghi trong suot chuyén di
Lé phi khi giai quyét cac thu tuc hanh chanh
Bong gop cho hoi thao hoac hdi nghi (n€u can)

MOt sO chi phi khac nhu: thudc men, mad tiéc
chiéu dai, kinh phi du phong...

Giang vien



3.3.1.7 Lén ké hoach dam nhan trach nhiém ¢
nha

Thong bao vé thdi gian thu trudng vang mat
Thu trudng phai uy thac quyén han va trach
nhiém cho ngudi & nha.

Nhifng viéc khac can phai thuc hién nhu: huy
bo va Ién lich lai cac cudoc hop da an dinh trong
suot thai gian thu trudng vang mat...
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3.3.1.8 Kiém tra chuyén di phat chét

<+\/é may bay, tau thuy

< Xac nhan vé dang ky khach san va cac bién
nhan dat cho

<+ Passport, Visa (n€u can)

<+*Ngan quy du lich, the tin dung

<»Xac nhan phong ngua y té

<+ Giay gidi thiéu

Giang vien



3.3.2 Trach nhiém trong thgi gian thu trucng
vang mat

3.3.2.1 Trach nhiém cua thu ky trudc khi thu trudng
di cong tac

< Thu ky lam cong viéc hoach dinh va sap x€p chuyén di

< Du budi hop ban giao cua thu trudng cho ngudi dugc
Uy nhiém

“ Ghi lai nhifng cong viéc thu trudng uy quyeén cho thu
Ky giai quyét va muc do tham quyén giai quyét.
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3.3.2.2 Trach nhiém cua thu ky trong khi thu
truong di cong tac
Lam viéc v3i ngudi dugc uy thac xem cong viéc da
dugc thuc hién chua
Phan loai thu tin theo tam quan trong
Chuyén céc van thu trén cho cac cd nhan da dugc
Uy quyén xu ly
Cong cu dé theo ddi nhitng cdng viéc phai lam ddi
v@i thu tin 1a s6 tom tat thu tin va sé nhat ky

Giang vien
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3.3.3 Trach nhiém khi thu truang tra ve
Bdo cdo tom t3t nhirng dién bién trong doanh
nghiép
Bao cao nhirng thdng tin can thi€t va quan trong
Nhé&n gidy td, chiing tir chi phi cdng tac dé lam thu
tuc thanh toan
Soan thao thu cam on nhirng ngugai da ti€p va giup
do tao diéu kién thuan Igi trong chuyén di
Luu trr cac tai liéu, ho sa cua chuyén di

www.ptit.edu.vn Giang vien



4.1.Gidi thiéu t6ng quat vé cong tac lé
tan.

4.2.Hoat dong don ti€p khach tai co
quan.

4.3.Dai khach




Chuong 1V

TO CHUC CONG TAC LE TAN

4.1.Gidi thiéu tong quat vé céng tac Ié tan.

4.1.1. Lé tan 13 hoat ddng dién ra & moi linh
vuc cla ddi sdong xa hoi cua cac qudc gia nhu'
Chinh tri, kinh t€, quoc phong, van hoa, xa
hoi...

Lé tan |a tdng hgp cac hoat ddng dién ra
trong qua trinh ti€p xuc, trao doi lam viéc
gira cac d6i tac, td chic, cd nhan trong ndi
bo mot nudc, hoac giifa cac nudc.
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4.1.2.Phan loai lé tan.
< Lé tan ngoai giao.

< Lé& tan ndi bo.

“Lé tan kinh doanh,
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4.1.Giéi thiéu tong quat vé cong tac 18 tan. =

A.Lé tan ngoai giao.
La mot bo phan cua 1€ tdn nha nudc, 1a cac hoat
dong d6i ngoai giira cac quoc gia dugc thuc hién
trén co sO tOn trong cac tap quén cﬁa tung quéc g1a
Va nhu’ng quy dinh, thong 1¢ quoc té. Bao gom cac
van dé:

- Thu tuc thiét 1ap ngoai giao va bo nhiém dai str.

- Pac quyén uu dai.
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4.1.Giéi thiéu tong quat vé cong tac 18 tan.

B. Lé tan ndi bo dat nwérc

La tdng hop cac hoat dong dién ra trong qua
trinh tiép xuc, trao ddi gitra cac td chirc, ca nhan
trong ndi bd tirng quoc gia. Nhirng hoat dong
nay dwoc thwec hién trén co s& nhirng quy dinh
cua phap luat, tap qua, phong tuc cua trng
vung, dia phuwong.
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C. Lé tan kinh doanh.

La nhirng hoat dong dién ra trong qua trinh
tiép xuc, trao ddi gitra cac td chlrc, don vij kinh
doanh trong va ngoai nw¢c. Nhirng hoat déng
nay dwoc thwe hién trén nén tdng phap ly cua
ttrng qudc gia, nhirng tdp quan va sw thda thuan
gilba cac bén.
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4.1.3. Vai tro cua le tan.

L& tan khdng phai 1a ndi dung chl yéu
trong hoat ddng ddi ngoai, nhwng 1a cdng cu rat
quan trong, can thiét. T6 chive tot cdng tac Ié tan
sé tao an twong sé tao an twong tot dep, gay
cam tinh v&i khach. Day 1a co s& rat quan trong
dé tao nén bau khdéng khi thuan loi trong quan
hé cong tac, dac biét trong kinh doanh.
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Mat khac: c6 ba nguyén lam ton kém théi gian
cua cac nha lanh dao.
- Th& nhat; Cong tac hodi hop.
- Thir hai : Cong tac Ié tan.
- Thtr ba : Cong tac hanh chinh s vu.
T6 chirc tot cong tac 1& tan sé tiét kiém thoi
gian lam viéc cua lanh dao...
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4.1.Giéi thiéu tong quat vé cong tac 18 tan.

4.1.4. Nguyén tac co ban cta hoat ddng Ié tan

- Tuan tha céc tap quén, thdong & qudc té.

- Tén trong nhirng quy dinh tdp quan, cua trng
dia phwong, vung.

- Thwe hién nguyén tac binh dang, hop tac ciing
co lol.

- Lich sw, nghiém tuc trong moi khau, tao diéu
kién thuan lol cho khach.
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4.2.Hoat dong dén tiép khach tai co quan .

4.2.1.Trang bi lé tan.

Pia diém dung dé tiép khach cda co quan goi la
khu v 1€ tan. Khu vuc |€ tan 1A dia diém tiép
xuc dau tién gitra khach va co quan, 1a noi sé
tao an twong dau tién — thwdng rat sdu dam cho
khach. Ngay nay cac co quan thwéng rat quan
tdm dén van dé trang bi nhirng van dung can
thiét cho céng tac tiép khach, co thé ké cac trang
thiét bi chu yéu sau:
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- Ban ghé tiép khach dé khach ngéi doi.

- Sb6 dang ky tiép khach dén lién hé céng tac.
bién thoai.

TG dwng d6 udng.

So d6 cua co quan

Danh ba dién thoai ndi b6 co quan.

May tinh nén can thiét.

Hoa, chau cay canh, tranh...

Khu viec & tan phai luén td chrc khu vuc 1 tAn sach sé,
ngan nap, thwong xuyén vé sinh cac thiét bi ...
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4.2.2.Phan loai khach
“*1.Khach ngoai co quan.

<»2.Khach noi b6 co quan.
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6)1 4.2.Hoat dong don tiép khach tai co’ quan J/ , *

— ry—

Khach ngoai co' quan bao gom: Khach hang,
khach dén lién hé cong tac, khach tham quan...

Khach ndi bo bao gém: can bo nhan vién trong
cac don vi clia co quan dén lién ha coéng tac
hoac gap thu trwdng vi viéc riéng. Thu trivdng
cua cac don vi trwee thudc... thw ky phai phan
biét cac loai khach dé co trng x@ thich hop:

Giang vien



@T 4.2.Hoat dong don tiép khach tai co quam/ |\ —=,
v

Tom— rym—

+ D4i v&i can bd than can thi co thé gap thi trwdng bat
Ky luc nao.

+ Doi véi can bd nhan vién mudn gap tha trwdng: phai
dang ky qua thw ky sap xép, bo tri

+ Doi v&i ngudi lao ddng can td chirc tiép dan vao thoi
gian nhat dinh.

Tuy nhién trong 3 trwdng hop trén can phai chu y dén
cac trwong hop ngoai lé...

V

Giang vien
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6’1 4.2.Hoat dong don tiép khach tai co q“an_f *

4.2.3.T6 chirc don khach tai co quan doanh nghiép
- Chao hoi khach
- Bay to6 sw quan tam.
- Phai biét tén noi lam viéc, muc dich dén tham cuta khach
- Khéng nén ngat quang hay ket thic sém cudc dam thoai
cua cap trén
- Phong doi
- Thwong trwe tai noi lam viéc.
- Ghi bién ban cac bubi ban bac.
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QT 4.2.Hoat dong don tiép khach tai co qual?f

<+ Phwong cham irng xtr khi tiép khdch

. Binh tinh.

. Kién nhan.

. Mém mdng, nha nhan, lich sw.

. An can, chu déo.

. Linh hoat.

. Khdng ty ai.

. Khéng hach dich v&i ngudi co dia vi thap.

. Khéng qua ha minh v&i ngwoi co dia vi cao.

. Lay viéc bao yé loi ich va uy tin cua doanh nghiép lam muc
tieu xuyén suot.

10. Can cham dit cac vu viéc gay can cang sém cang tot ma

khéng nhat thiét phai phan ré dung sai ngay tirc khac.
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@ 4.2.Hoat dong don tiép khach tai co quan .

<4.2.4. Nhirng tinh huong thwdng gap khi tiep
xuc v&i khach.

- Khach ttr chdi khéng chiu ndi rd ho, tén, ndi lam
viéc...

- Khach hang phan nan vé chat lwong san pham

- Khach co thai do ngang nguwoc hay hach dich

- Thw ky néi ré: giam doc ban...
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@ 4.3.Tiép khach qua dién thoai.

4.3.1.Dac diém va muc dich cua giao tiép qua dién
thoai.

A. Dac diém:
bién thgai la 1 phwong tién ky thuat dung thuwong
xuyén de lieén lac hiru ich gitra hai co quan, don vi
hoac gilra hai ca nhan.
bien thoai dang dugc xem la cong cu giao tiép hang
dau vé muwc do tién loi...
Phong céch giao tiép qua dién thoai phan anh nhan
cach cua ngudi giao tiép.

Giang vien



@T 4.3.Tiép khach qua dién thoai.

— ry—

B.Muc dich

Trong C.Quan DN dién thoai dwoc dung dé thdng tin
lén lac trong cac trwvong hop sau:

Théng bao gap nhirng tin tirc quan trong
Xin y kién cap trén

Tra |&i yéu cau cla khach hang, dbi tac
Pang ky hen ngay, gi® tiép xuc, lam viéc
M&i hop dét suat.

Mai 1an giao tiép dién thoai 1a mét lan tao co hoi
quan hé lam viét toét hon cho doanh nghiép
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4.3.Tiép khach qua dién thoai.

4.3.2.Giong noi qua dién thoai phai thé nao?
NOI cho ro rang
NOi giong binh thuwong
NG6i vai toc dd vira phai
Chon dung chir
NGi thap giong xudng
Nhan manh mét vai chir
Giong noi can c6 am diéu.
Lich sw, mim cuwi trong luc ndi chuyén.
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4.3.3 Nghé thuat wng xir khi nghe dién thoai
< M&t s6 nguyén tac khi nghe dién thoai.
<+ Tra I&i ngay

< Tw xwng danh

<+ Ghi s0 dién thoai va tén khach hang.

* Biét cach tra 101 trong cac truweong hop diic biét.
+ Trwdérng hop gidm doc ban.

+ Trwdng hop cho ngwdi goi biét tin tire.
+ Trwdng hop dé lai I&i nhan.

+ Chuyén dwdng day

+ Két thuc cudc dién dam
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4.3.4.Ngh¢é thudt wng xw khi goi dién thoai.
Mot s6 nguyén tic khi goi dién thoai.

- Chuan bi truéc ndi dung.

- Tim s0 dién thoai ghi nhanh ra giay.

- Bam s6 dién thoai can than.

- Tu xung danh.

- Trinh bay r6 muc dich cudc goi.

- Két thac cudc gol.
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@ 4.3.Tiép khach qua dién thoai. /

|
e

4.3.5.Nhirng diéu can nghi nhé cta ngwi thw ky khi st
dung dién thoai.

- Khéng dung dién thoai vao viéc riéng.

- Khéng trao doi nhirng théng tin can bdo mat qua dién thoai.

- Khi chuwa 9hqn dwoc sb va chwa rd ndi dung nai gi thi khdng
dwoc nhac 6ng nghe.

- Khi cam may nghe thi phéi c6 théi quyen cam theo but va
phiéu nhan tin.

- Biét ttr chdi nhirng cudc dam thoai ma Giam ddc khdng mudn
co.

- Luén co6 thai do hiru nghi, san sang mang lai lgi ich cho nguo
noi chuyén.
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@ 4.4. Dai khach.

Tiép khach va dai khach la hai cdng viéc
thwdng gan lién véi nhau. Tuy nhién tuy theo muc
dich cla céac cudc tiép xiic ma nguwdi ta s& dung
cac hinh thire dai khach khac nhau.
4.4.1.Giai khat trong tiép khach.

Trong moi cudc hop tiép khach clia co quan va
trong cac cudc hop déu phai quan tdm dén giai
kKhat, vi déy la méi trwdng thich hop cho viéc thao
luan ban bac cong viéc.

Giang vien



Giai khat trong tiép khach thong thwong cé 3 hinh
thirc.

1.Tiép nwdc tra.

2.Tiép nwdce giai khat.

3.Tiép ruou
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@ 4.3.Tiép khach qua dién thoai.
4.4.2. Dit tiéc.

Dat tiecTuy theo twng loai khach, phong tuc tap quan cua ,
khéch ma dat tiéc cho phu hgp. Tuy theo mai loai tiécAmé sap
xep thir tw cac mon é‘n va ubng khac nhau nhuw: Tiéc Au, tiéc
A. Tiéc dung, tiec ngoi. Tuy theo twng loai khach, phong tuc tap
quan cua khach ma dat tiéc cho phu hop ...

Nguyén tic chung chon d6 uong khi tiép khach la:
- Khong tiép khach nwéc udng cé nong do con cao trudc va
trong khi ban bac dé tranh anh huwdng dén két qua cong viéc.
- Tét nhat 1a dé khach tw chon d6 udng.
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4.4. Dai khach.

4.4.2.Dit tiée.

Tiép khach l1a mét cong viéc thuwdng xuyén cla
ngwdi thw Ky doi hdi sau khi tiép xuc phai dé lai
cho khach cam tinh tot dep. Do vay, nguoi thw
ky phai van dung suw khéo léo, kha nang trng xw
va nhirng hiéu biét ctia minh dé lam “ vui ldbng
khach dén, vira long khach di”

Giang vien



@ 4.5.1¢ tan hoi nghi va tiéc chiéu dai
Viéc to chire hdi nghi la cong viéc thwérng xuyén
o mot CQ, DN. Céng tac lé tan co vai tré quan
trong cho sw thanh céng cua cac hdi nghi vi vay
phan nay sé dé cap dén mot s6 ndi dung co ban
cua cbng tac lé tan & cac hdi nghi va cac buoi
tiéc chiéu dai.
R

il B Hudavil
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6)1' 4.5.1¢ tan hoi nghi va tiéc chiéu dai

o

4.5.1. Moi khach

M&i khach thé hién cuong vi cua nguwdi chu trong
mOt MmOl truo’ng cong dong hay mot nhom nguoi nhat
dinh. Cong viec nay ludn gan lién v&i chivre vu do
ngw®i chd nam gid thuo’ng Xuyén, tam thoi hay trong
mot hoan canh cu thé nao do. Moi khach la mot hanh
vi tiéu biéu cho cudc song xa hoi. Chinh vi vay voi tw
cach la mot cong cu giao tiép phuc vu cho mot hoat
dong, bao dam sy thanh céng cua hoat dong, viéc mo
cling phai tuan theo nhirng nghi thirc nhat dinh
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4.5.1¢ tan hoi nghi va tiéc chiéu dai

- N7

A. Giay madi.

< Ai mai

<+ Ly do mdi

<+ Thdi gian ghi trén giay mdi.
< Pia diém.

< Cac chi dan khac.

B.Danh sach khach madi.
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6)1' 4.5.1¢ tan hoi nghi va tiéc chiéu dai

— ry—

4.5.2.D6n tiép khach.

Pon lich thiép va hiéu qua trwde hét doi hdi phai lo
tinh cac diéu kién thuan lgi cho khach dén dwoc dé
dang. Vi vay, nén guri kém thiép moi so dd dwo’ng di voi
cac diém moc dé nhan thay, nhirng chi dan vé bai doé xe,
tham chi nén t6 chirc mot bo phan gjl trat tu giup cho
viéc di lai dwoc nhanh chong (néu can). Tai cac hdi nghi
khach dwoc moi dén cung mot gi®, ho thuwdng dén tap
trung mot luc nén can bo tri hop ly khau dén khach va
chi dan cho khach.
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QT 4.5.1¢ tan héi nghi va tiéc chiéu dai

4.5.3 Pén tiép khach

a.Viéc khach dén va khach vao.
-Chu nhan va khach maoi.
b.Gid1 thiéu khach voi nhau
-Gioi thiéu ngan gon.

-Thtr bac trong gi¢i thiéu

“Tw gidi thiéu
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5.1. KHAI QUAT VE VAN BAN

5.1.1. Khai niém vé van ban

Theo nghia réng van ban dwoc hiéu 1a mdt phwong tién
dé ghi tin va truyén dat cac thong tin tlr cht thé nay dén
chl thé khac bang mét ky hiéu hodc ngén ng¥ nhat dinh.
Theo cach dinh nghia nay tr cac loai giay td, tai liéu
sach v& dén cac loai bia, hoanh phi, cau dbi, khau hiéu,
ap phich, bang ghi am, ban vé...déu dwoc coi 1a van ban.
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5.1.2. Phan loai van ban

Theo nghi dinh s6 110/2005/ND-CP ngay 8
thang 4 nam 2005 cua Chinh phu vé hé thong
van ban duwoc chia thanh cac loai:

-Hé thong van ban quy pham phap luat.
-Hé thong van ban hanh chinh.

Giang vien
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5.2.1. Nguyén tac soan thao van ban

1. Noi dung viin ban phai hop hién, hop phap
Van ban quy pham phap luat dwoc ban hanh phai cé n6i dung
phu hop voi hien phap va Luat phap hién hanh.
Van ban cda co quan nha nwdc cap dwdi ban hanh phai phu
hop va khong trai véi quy dinh trong van ban cua cac co quan
nha nwd&c cap trén.
Cac van ban quy pham phap luat trai v&i Hién phép, tr,éi vO'i cac
van ban luat va cac van ban cua co quan nhé nwdc cap trén
phai ddwgc co quan nha nwéc cé tham quyén bai bo, dinh chi
viéc thi hanh.
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QT 5.2.Thé thirc vin ban

5.2.3.Cac yéu to thé thirc van ban.

A.Thé thirc van ban quy pham phap luat va van
ban hanh chinh.
Theo diéu 5 Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ban
hanh ngay 8/4/2004 cua Chinh phu quy dinh the
thtrc van ban quy pham phap luat va van ban
hanh chinh c6 10 phan chu yéu sau:
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6)7 Chwong VI: CONG TAC LUU TRU

6.1.Nhirng van dé chung veé cdng tac lwu trir.

6.1.1.Khai niém ve céng tac lwu trir.

Cong tac lwu trlr la gitr lai va td chlrc khoa hoc van
ban, giay t& co gia tri, hinh thanh trong hoat dong
cua co quan, ca nhan de lam bang chirng va tra ctru
khi can thiét.

6.1.2.Chlrc nang.

-T6 chire hoan chinh phdng Iwu trir qudc gia, phéng
lwu trlr co quan.

-T6 chtrc sl dung tai liéu lwu trir co hiéu qua.
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CONG TAC LUU TRU

6.1.3.NGi dung.

-Thwe hién cac khau nghiép vu lwu triy

-Xay dwng hé thong ly luan khoa hoc vé céng tac lwu triv.

-Xay dwng hé thdng té chuire thich hop.

6.1.4.

-Tinh chat co mat.

-Tinh chat khoa hoc.

-Tinh chat nghiép vu.

6.1.5.Nguyén tac quan ly:

Nguyén tac quan ly céng tac lwu trir: theo nguyén tac tap
trung thong nhat.
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6.1. Khai niém , vi tri, tinh chit ciia cong tac luu trir

6.1.1 Tai li€u lwu giir

1.Tai liéu lwu triv

Tai liéu lwu trlr I3 ban chinh cua nhfj’ng tai

lieu co gla tri dworc hinh thanh trong qua trinh hoat
ddng cua cac co quan bang, Nha nwoc, cac to
chirc chinh tri - xa héi, to chirc kinh té va ca nhan
khong ké thoi gian sén sinh, ché do xa hoi, vat liéu
va phuo’ng phap ché tac duoc lwa chon de bao

quan, phuc vu nghién ctru lich str, khoa hoc va
cong tac thwc tién.
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0 Chwong VI: CONG TAC LUU TRU
PT;T

2. Phan loai tai liéu lwu triv

<+ C6 nhiéu cach phan lgi tai liéu duw triy

A. Can ctr vao ndi dung, tac gia cua tai liéu

- Tai liéu cua co quan hanh chinh Nha nwoc.

- Tai liéu cla cac co quan to chirc Pang, Doan thé.
- Tai liéu cua cac don vi kinh doanh

- Tai liéu cua cac ca nhan, gia dinh.
. Can cU vao ky thuat ché tac

0
0
0
0
0
0
0
B
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QT Chuwong VI: CONG TAC LUU TRU

< 3.Y nghia cua tai liéu lwu triv

% - Y nghia lich st

- Ynghla khoa hoc

G - Y nghia thuc tién
- Y nghia kinh té

- Y nghia vdn hoa:

0

00 00
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6.1.2 Khai niém cong tac lwu triv

Lwu tri 14 viéc lwa chon, gitr lai va td chirc bao
quan moét cach khoa hoc nhirng van ban tai liéu cé
gia tri dwoc hinh thanh trong qua trinh hoat dong
cla cac co quan, td chire, ca nhan dé lam bang
chirng va tra ctru cac thong tin qua khtr.
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— ry—

6.1.3 Vj tri, tinh chat ciia cong tac lwu triv

Cong tac lwu trlr Ia mot bd phan cua cong tacquan
ly nha nwoc, chiu trach nhiém quan ly moét bo phan
tai san quan trong cta Nha nworc.

Cong tac lwu trir la mot cong tac nghiép vy chuyen
mon c6_hé thdng ly luan nghiép vu riéng va co hé
thong td chuc t&r Trung wong dén dia phwong.

Trong do song xa hoi, cong tac lwu trlr phuc vu cho
moi nhu cau cong tac clia cac co quan nha nworc,
cac td chirc xa hoi, lwe lwong v trang, cac can bo
nhan vién trén linh viee; Chinh tri, kinh té, van hoa,
giao duc, y té, khoa hoc ky thuat.
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6.2. CONG TAC THU THAP, BO SUNG TAI LIEU LUU
TR

6.2.1 Khai niém, nguyén tac cua céng tac thu thap, bo
sung tai liéu lwu trir.

1. Khai niém

N/

Thu thap, bd sung tai liéu Iwu triv 1a viéc swu
tam, 1am phong phu thém tai lieu cho cac kho lwu
trlr co quan, lwu trlr nha nwéc & Trung wong va dia

phwong theo nhirng nguyén tac va phwong phap
thong nhat.

Céng tac thu thap bd sung tai liéu Iwu trir bao gom:
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6.2.2 Noi dung cong tac thu thap bo sung tai
liéu tai cac co’ quan lwu trir co’ quan

1. C4c tai liéu van thw hién hanh da dwoc giai quyét
Xong

2.CAc tai liéu ¢ con dé lai & cac don vi, td chire, ca
nhan, can b6

3.Tiép nhan tai liéu do cac ca nhan, gia dinh dong ho
nop vao lwu triv

4. Swu tam, bd sung nhirng tai liéu can thiét theo yéu
cau cla co quan hay cuia lwu trir nha nwéc

l www.ptit.edu.vn Giang vien



@ Chwong VI: CONG TAC LUU TRU

6.2.3 Noi dung céng tac thu thap, bo sung tai
lieu lwu trir tai cac lwu trir nha nwéc

1. Tai liéu do cac lwu trir co quan ndp theo ché dé
nop lwu trdr nha nwoc

2. Tai liéu cua cac co quan giai thé, nglrng hoat
déng

3.Tai liéu cua cac ca nhan, gia dinh, dong ho, tap
thé ky gwri, biéu tdng hodc nhwong lai cho lwu
tr» Nha nworce.

4. T6 chire swu tam, bd sung tai liéu con thiéu qua
cac thoi ky lich st
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6.3. CONG TAC CHINH LY TAI LIEU LUU TR

6.3.1 Khai niém, muc dich, nguyén tac cua céng
tac chinh ly tai liéu lwu trir.

1.Khai niém
Chinh ly tai liéu lwu trir 1a sw két hop chat ché cac
kKhau nghlep vu cua cong tac lwu trlr nhw phén loai,

xac dinh gia tri, 1ap ho so dé to chire lwu triv tai Ileu

khoa hoc, an toan va st¥ dung cé hiéu qua.
2.Muc dich

Théng qua chinh ly tai liéu dé phan loai, lap ho so
tai lieu lya chon nhirng tai liéu co gla tri dé bao
quan va loai ra nhirng tai liéu hét gia tri dé tiéu huy.
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— ry—

Lam tot cong tadc chinh ly tai liéu sé tao diéu kién thwc
hién cac khaa cua Cong tac lwu triv, tao diéu kién
khai thac c6 hiéu qua cac tai liéu lwu trir.

3.Nguyén tac

Cac tai liéu trong cac kho lwu trir phai dwoc chinh
ly theo cac phong lwu trir: cac tai liéu cua phong
nao phai dwoc sap xép va chinh ly theo phéng do
nham tao diéu kién cho cdng tac thong k&, bao
quan, khai thac, st dung.
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6.3.2 Qua trinh chinh ly tai liéu

1 Chuan bi chinh ly: Bao gbm cac cong viéc:

Nghién ctru va viét lich str don vi hinh thanh phéng bao
gom:
Tén goi chinh xac cua don vi hinh thanh phéng va nhirng thay
dbi tén goi (neu co)

Ngay thang bat dau va ngirng hoat ddng ctia don vi hinh
thanh phong.

Chtrc nang, nhiém vu, quyén han cua don vi hinh thanh
phong. ‘

Nhirng diéu kién va nguyén nhan viéc giai thé sap nhap cla
don vi hinh thanh phéng.

Vi tri 91’Ja don vi hinh thanh phéng trong bé may nha nuéec.
Co cau td chirc va nhivrng thay dbi vé co cau td chirc trong
qua trinh hoat déng cua don vi thanh phéng.
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Nghién ctru va viét lich sir ciia phéng.

Khoi lwong tai liéu ctiia phéng.

Ngay thang bat dau va két thuc cla tai liéu trong
phong.

Ngay thang nop lwu trir, ai ngp? SO lwong tai

liéu cua tirng don vi td chirc? Mirc d6é hoan
chinh cua tai liéu?

Tinh trang tai liéu cla phéng hién nay? D3 tién
nanh loai, huy tai liéu khi nao? So lwgng loai huy
3 bao nhiéu? Ngay thang, két qua kiém tra sb
wong tai liéu? Co6 bd phan tai liéu nao con gilr ¢
cac phdng hodc céac Iwu trir khac khéng?
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2. Cac bwéc tien hanh chinh ly tai liéu

Bwéc 1: Phan chia tai liéu cua phong

Buwée 2: Xac dinh gia tri tai liéu trong qua trinh
chinh ly:

Bwéc 3:Bién muc ho so

Buwéc 4: Sap xep tai liéu vao cap hodc hop
dwng tai liéu va sap xép lén gia, tu dwa vao
lwu trir.
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6.4. XAC DINH GIA TRI TAI LIEU

6.4.1 Khai niém, nguyén tac cua xac dinh tai liéu

1 Khai niém
Xé&c dinh gia tri tai liéu 1a dwa trén nhirng nguyén tac,
phwong phap va tiéu chuan nhat dinh dé nghién ctu va
quy dinh th&i gian bao quan cho tirng loai tai liéu hinh
thanh trong qua trinh hoat déng cua cac co quan theo
gia tri vé mat chinh tri, kinh t&, van hod, khoa hoc va céac
gia tri khac cla tai liéu ttr d6 lwa chon dé bd sung nhirng
tai lieu c6 gia tri cho lwu trlr nha nuéece.
Xé&c dinh gia tri tai liéu nham muc dich lwa chon cac tai
liéu co gia tri dé bao quan.
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6.4.2 Cac tiéu chuan dé xac dinh gia
tri cua tai liéu

1. Tiéu chuan ndi dung

2 . Tiéu chuan don vj hinh thanh phong
- Xéc dinh xem co' quan ay c6 phai la
nguon thu cua lwu trir hay khéng?
- La can c( dé Iap bang ké danh sach
nhirng co quan’cé tai lieu quan trong can
phai thu thap dé nép lwu trlr nha nwoece.
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6.4.3. T6 chirc cdng tac xac dinh gia tri tai liéu lwu
triv

- T6 chirc hdi ddng

- Xac dinh gia tri tai liéu & khau van thw trong cac phéng
lu trlr co quan va Ca:C kho lwu trlr nha nwdc dudi
s chi dao cua Hbi dong xac dinh gia tri tai liéu

- Tiéu huy tai liéu
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6.5. THONG KE VA KIEM TRA TAI LIEU

6.5.1 Khai niém, muc dich, nguyén tac

1 Khai niém
Thong ké tai liéu 1a s dung cac cong cuy, phwong tién
chuyén mon nghiép vu dé nam dwoc chinh xac s6

lwong, chat lwong thanh phan, ndi dung tai liéu va hé
thong bao quan tai liéu trong kho lwu trir.

2 Muc dich

- Gip cho céac co quan lwu trik co van clr dé xay dwng
ké hoach b sung tai liéu.

- Xac dinh gia tri tai lieu, co ké hoach mua sam cac trang
thiét bi dé bao quan tai Ileu

- Lam co s& cho viéc quan ly nha nwéc trong cong tac
lwu trir bao vé bi mat qudc gia.
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3 Nguyén tac
- Bao dam thong ké toan dién, kip thdi, chinh
Xac cac tai liéu.

- Bao dam su t
quan tai liéu, tai liéu trong kho lwu trir thong ké

theo kiéu nao t
cach do.

hong nhat gitra thong ké va bao

i dwoc sap xép bao quan theo

- Cac cong cu phai ap dung thong nhat vé thé
loai, nOi dung, doi twong thong keé.
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6.5.3 Cong tac kiém tra tai li¢u

< Kiém tra tai liéu nham muc dich ndm dwoc s lwgng,
trang thai thwe té cla tai liéu va tinh hinh bao quan dé
phat hién nhung sai sot, co bién phap, khac phuc
nhirng sai sot, ngan chan khéng dé xay ra nhirng hau
qua dang tiéc.

1. Céc hinh thirc kiém tra
2. Phwong phap kiém tra
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6.6 BAO QUAN TAI LIEU LUU TR

< Bao quan tai liéu la toan b cac cong viéc duoc thue
hién dé bao quan an toan, kéo dai tu0| tho cua tai liéu
lwu trlr phuc vu cho viéc khai thac, st dung trudc mat

va lau dai.
6.6.1. Nhirng nhan t6 pha hoai tai liéu lwu triv
1 Nhan to tw nhién
2 Nhan to con nguwoi
3 Cac nhan t6 thudc hoa hoc
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6.6.2 Thiét bi va ché dé bao quan tai lidu lwu triv
Phong lwu trlr (kho) phai lam & noi khé rao,

sach sé& xa ho ao, cong ranh, xa mach nwéc ngam.
Cho dé tai liéu phai cach biét cac phong lam viéc
khac. Trong phong (kho) phai c6 day du cac thiét b
can thiét va phu hop v&i yéu cau bao quan nhw: gia,
td sap xép tai liéu, thiét bi diéu hoa nhiét dd, chong
am va cac thiét bi khac.
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6.7 TO CHUC SU DUNG TAI LIEU LUU TR
6.7.1 Khai niém, nguyén tac
TS chire st dung tai liéu lwu triv 1a qua trinh cung

cap cho cac co quan, td chc kinh té, xa hoi cac ca
nhan nhirng thdng tin can thiét ti tai Ileu lwu trip.

Trong cdng tac lwu tri, cdng tac to chirc va str dung
tai liéu la khau cudi cung, la muc dich cua cong tac
wu tri noi chung. Cong tac nay nham bién cac
thong tin qua khur thanh nhirng tri thire van hoa,
Khoa hoc, k¥ thuat cia con ngwdi phuc vu san xuat
Kinh doanh phuc vu céng tac quan ly va Ianh dao.

Cong tac td6 chirc st dung tai lieéu lwu trir can duoc
tien hanh theo nguyén tac
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6.7.2 Cac hinh thirc to chirc sir dung tai ligu
1. To chirc phong doc

Moi phong, kho lwu trir can phai co mot phong doc voi
cac trang thiét bi can thiét phuc_vu cho viéc tra tim
nghien ctru tai liéu. Ngoai ra, dé kiém tra, theo ddi_
viéc st dung tai lidu, phong doc phai cé cac loai s6
sach can thiét sau day

- Pon xin nghién cwru tai lieu dy trir.

- Phiéu yéu cau st dung tai liéu lwu triv

- S6 giao nhan tai liéu hang ngay v&i ngudi doc.
- S6 dang ky sao chup tai liéu
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- Biéu do tién dd str dung tai liéu (dm VvOI cac
kho lwu trir c6 s6 lan nghién ctru st dung tai liéu

nhleu)
- SQ gop y kién cua nguwdi nghién ctru, str dung
tai liéu.

2. Cap cac ban sao luc hoac trich luc tai liéu
lweu triv

Néu céc co quan ca nhan c6 nhu cau sao lyc
hoac trich luc tai liéu dé lam bang chirng giai
quyet cong viéc thi co thé dé nghi cap tham
quyén xem xét cap ban sao luc va trich luc tai
lieu do theo quy dinh.
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— 3. Thong bao tai liéu lwu triv
Muc dich Ia dé thdng tin cho cac co quan, ngudi

nghién ctru nhwng tai lieu lwu trlr co gia tri hién dang
dwoc bao quan & kho Iwu triy dé ho den nghlen clru,
khai thac. Trong cac thong bao can viét rd tén tai Ileu
sO tra tim trong kho va tha tuc cho phép nghién ctru,
str dung tai liéu.

4. Trién l1am tai liéu

Trién 1am tai liéu nham muc dich:
- Tuyén truyen gido duc quan chung nhan dan vé
truyén thong cach mang, l1dng yéu nwoc.
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5 .Coéng bo tai liéu
Cong bo tai liéu lwu trik nham cung cap cho
cac nha nghién cwu, cho quan chung biét vé
nhirng tai co y nghta phuc vu cho cong tac tuyen
truyén, giao duc, cho nghién ctru lich str..
Hinh thirc cong bo tai liéu Iwu trl rat phong
phu: xuat ban cac tap sach cdng bo tai liéu,
dang bao, tap chi, xay dwng cac bo phim...
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Hoc vién c6ng nghé buu chinh vién thong

The end !
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