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LOI CAM DOAN

To61 xin cam doan day la cong trinh nghién ctru cua riéng to61 va dugcC Su
huéng dan khoa hoc cia TS.Nguyén Thi Hoang Pan. Cac ndi dung nghién
ctiu, két qua trong dé tai nay 1a trung thuc va chua cong bd dudi bat ky hinh
thire nao trude day. Nhiing sé lidu trong cac bang biéu phuc vu cho viéc phan
tich, nhan xét, danh gia dugc chinh tac gia thu thap tu cac nguf“m khac nhau

déu di duoc trich dan day du nguon goc.

Néu c6 bat ky sy gian lan nao t6i xin hoan toan chiu trach nhiém vé noi

dung luan van cua minh.
Hai phong, ngay  thang nam 2018

LOI CAM DOAN

TRAN HUNG NAM



LOI CAM ON

Trong qua trinh thuc hién va hoan thanh dé tai “Thuc trang va gidi
phdp ndng cao hiéu qud cong tic qudn ly hanh chinh vin phong tai Cong
ty Cé phan Van tdi bién Viét Nam (Vosco)” bén canh sy nd luc ¢d gang cua
ban than con c¢6 su huéng dan nhiét tinh cua cic gidng vién Khoa Quan tri
Kinh doanh Trudng Pai hoc Dan 1ap Hai Phong, cac thiy co gido truc tiép
giang day trong Khoa hoc da gitap téi hoc tap, nghién ctru va thuc hién luan

van.

Xin chan thanh cam on ¢ gido TS.Nguyén Thi Hoang Pan d3 hudéng
dan, dong vién gitip d& t6i trong qua trinh nghién ctru va viét luan van. Nhing
nhan xét, danh gia cua C6, dac biét 13 nhitng goi ¥ vé hudng giai quyét van dé
trong suét qua trinh nguyén ctru, thuc su 1a nhimg bai hoc vo cung quy gia déi
Vi toi khong chi trong qua trinh viét luan 4n ma ca trong hoat dong nghién

ctru chuyén mon sau nay.

Xin chan thanh cam on dén cic Anh/ Chi em déng nghiép trong Cong
ty Co Phan Van tai bién Viét Nam da tao diéu kién giup d& t6i trong qua trinh

nghién cltu, tim toi va lay so liéu trong bai luén van.

Cubi cung, toi xin chan thanh cam on dén gia dinh nhiing ngudi than
yéu da hd tro cho toi rat nhiéu trong qua trinh hoc tap, nghién ctru va thuc

hién dé tai luan van thac si mot cach hoan chinh.
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PHAN MO PAU

1. Tinh cép thiét caa dé tai

Cong tac hanh chinh vin phong 13 cong tac quan trong khong thé thiéu
trong hoat dong cua tat ca cac co quan, to chuc va doanh nghiép. Céac co
quan, té6 chac, doanh nghiép mudn thuc hién tét chic niang, nhiém vu cua
minh thi khau dau tién 1a phai t6 chuc tét cong tac Hanh chinh vin phong boi
Hanh chinh vin phong 13 bo phén té chire gitp viéc truc tiép cho lanh dao co
quan, 13 noi tong hop, xt 1y, phan tich thong tin phuc vu viéc ra cic quyét
dinh quan 1y diéu hanh cua lanh dao. Vi vay, néu cong tic Hanh chinh vin
phong duoc t6 chire va lam viéc khoa hoc, trat tu, né nép thi viéc quan 1y va
diéu hanh cong viéc cua doanh nghiép s& thong sudt, chat luong, thic day
viéc trién khai hiéu qua kinh doanh cua doanh nghiép.

B6 phan hanh chinh van phong 1a noi tiép nhan cic méi quan hé dbi
noi, doi ngoai, 1a “ctra ngd”, 1a “canh tay ndi dai” cua 1anh dao doanh nghiép.
Péng thoi cac hoat dong tham muu, giup viéc cho Tong giam ddc, cong tic
téng hop, hau can... ciing nhu quan hé truc tiép voi cac phong ban trong cong
ty. V&i vi thé d6, cong tac hanh chinh vin phong duogc coi 1a cong tac khong
thé thiéu trong hoat dong quan tri caa doanh nghiép.

Phong Hanh chinh ctia Cong ty Vosco 1a phong tham muu cho Téng
Giam d6c vé cong viéc quan 1y hanh chinh va tng dung cong nghé thong tin.
Phong c6 nhiém vu quan tri van phong Cong ty, 1ap ké hoach mua sam hop 1y
céc trang thiét bi van phong, vin phong pham; quéan 1y dat dai, nha cua; 1ap ké
hoach va thyc hién xay dung, stta chita van phong cong ty va chi nhanh.
Ngoai ra, phong con quéan Iy va phuc vu dy du cho yéu cau lam viéc hoi hop,
di lai, luu trt, don tiép khach; theo ddi, t6 chuc kham sic khoe dinh Ky cho
ngudi lao dong, cip phat thude cho céac tau day du dung ché d6 va to chuc bira

an gitra ca cho cac bd van phong tru s& chinh.



Ban than toi, v6i vai tro 1a Truong phong Hanh chinh, nham thuc hién
tét cac chirc ning va nhiém vy ctua Ban giam déc Cong ty giao phé cho phong
Hanh chinh 1a quén ly toan bd nhan vién trong phong... Phong Hanh chinh
con 1a noi gitt méi quan hé va trao doi cong vin véi cac co quan cd tham
quyén cta nha nudc nhu S& ké hoach dau tu, canh sat khu vuc, co quan
phong chdy chita chdy... Vi vay luén mong mudn 1am thé nao dé nang cao
hiéu qua cua cong tac hanh chinh van phong ma minh quan 1y.

Xuat phat tir nhitng 1y do trén nén t6i quyét dinh lya chon d¢é tai “ Thuec
trang va gidi phdp nang cao hiéu qud cong tic qudan ly hanh chinh van
phong tai cong ty C6 Phédn Vin tdi bién Vigt Nam (Vosco)” voi mong mudn
gop phan hoan thién, ciing cd va nang cao hiéu qua hoat dong cia cong tac
hanh chinh van phong tai cong ty.

2. Muc tiéu va ndi dung nghién ciru ciia dé tai
2.1. Muc tiéu

- Hé théng héa co s& 1y luan vé cong tac qua tri hanh chinh vin phong
tai doanh nghiép.

- Nghién ctru lam r6 thuc trang, nhitng mat dugc, chua dugc, nhirng
han ché yéu kém va nguyén nhan trong cong tic hanh chinh vin phong, tham
muu, tong hop cia phong Hanh chinh céng ty Vosco.

- P& xuit cac giai phap chi yéu dé nang cao chat lugng, hiéu qua cong
tac hanh chinh van phong, tham muu, tong hop cia phong Hanh chinh cong
ty C6 phan van tai bién Viét Nam Vosco.

2.2. Ngi dung nghién curu

Pé tai, tap trung vao cic ndi dung chinh sau:

- Nghién ctru cac van dé 1y luan vé cong tac quan tri hanh chinh vin
phong tai doanh nghiép.

- Panh gia thuc trang tinh hinh cong tic tham muu, tong hop, hanh

chinh van phong cua phong Hanh chinh cong ty Vosco giai doan 2012 - 2017.



- Xay dung cac giai phap chi yéu nang cao chét luong cong tac tham
muu, tong hophanh chinh vin phong cta phong Hanh chinh cong tyVosco.
3.Phuwong phap nghién cuu
Pé tai sir dung cac phuwong phap nghién ciu chu yéu 1a:

- Phuong phéap phong van.

- Phwong phap thong ké so sanh.

- Phuong phép phan tich tong hop.
3.1.Thu thdp dir liéu
3.1.1.Di lidu thez cap

- Qua céac bao chi, tap chi, Website cac nghién ctru, tai liéu hoi thao co
lién quan dén dé tai, cac bdo céo vé tinh hinh hanh chinh vin phong ctia cong
ty Vosco.

- Thong tin tir vdn ban, bao gdm: Vin ban tir cip trén hoic tir cic noi
khac giri dén (cong vin dén) va van ban do co quan san sinh ra (céng vin di).
Pay 1a ngudn thong tin chinh thirc, quan trong hang dau.

- Thong tin tur sach bdo, tap chi, internet....

- Thong tin truyén miéng (qua cac y kién dong gop hoic phan anh tur
cac cudc hop, qua dién thoai, qua trao doi truc tiép. o)
3.1.2.Di liéu so cap
Thu thap bang céc cach:

- Quan sat dé danh gia vé thyc trang tinh hinh cong tac vin phong tai
cong ty Vosco.

- Phong van cac can bo van phong ciia cong ty dé tim ra nhiing van dé
ton tai cuia cong tac Hanh chinh vin phong cua cong ty Vosco.

- Thu thap thong tin danh gia nhan vién va nhan vién ty danh gia dé
danh gia vé thuc trang tinh hinh céng tac van phong tai cong ty Vosco.

3.1.3. Xut Iy 56 liéu thu thdp
Bing phuong phap thdng ké va tong hop, so sanh va phan tich.



3.2. Quy trinh nghién cuu

Hé thng hoa co s&
1y luan va thyc tién

Cong tac tham muu,

A 4

tdng hop, hanh  |—

Cong tac tham muu,
tong hop, hanh

chinh van phong chinh van phong cua
phong Hanh chinh
cong ty Vosco
Thuyc trang Cong tac 1
Quan sat, danh gia » tham mury, tdng hop,
hanh chinh vin Giai phap nang cao hiéu
phong cua phong qua cong tac Hanh chinh
\ 2 Hanh chinh cong ty van phong cia phong
Phong van \Vosco Hanh chinh cong ty
Vosco

So dé 1: Quy trinh nghién ciru
4. P6i twong, pham vi va giéi han nghién ciu

- V& ddi tuong nghién ctru: Cong tac tham muu, tong hop, hanh chinh
van phong cua phong Hanh chinh cong ty VVosco.

- V& pham vi va giéi han nghién ctru: phong Hanh chinh cong ty Vosco
giai doan 2012 - 2017.

5. Y nghia cia dé tai

- Nghién ctru dé tai 1a diéu kién thuan loi cho cic ca nhan ning luc
nghién ctru, hoan thanh tét nhiém vu lanh dao 1a truong phong Hanh chinh
cua Cong ty Vosco.

- Van duyng luan cir khoa hoc vao quan Iy nham ting cuong chat lugng,
hiéu qua coéng tac tham muu, tong hop, hanh chinh van phong cta phong
Hanh chinh cong ty Vosco.

- Mong mudn gép phan cai tién 16i 1am viéc, nang cao hiéu qua quan
Iyhiéu qua cong tac tham muu, tong hop, hanh chinh vin phong cta phong
Hanh chinh cong ty Vosco.

6. Tong quan nghién ctru
Quan tri hanh chinh van phong la mot trong céac linh vuc quan tri dugc

cac nha nghién ctu quan tri quan tim.Giai phap t6 chuc thuc dé nang cao



hiéu qua cong tac quan tri hanh chinh vin phong 13 mot van dé mang tinh thoi
su hién nay.Trong qua trinh nghién ctru dé tai, tac gia da tim hiéu mot sbtai
liu nghién ctru lién quan dén vé van dé nang cao hiéu qua cong tac quan tri
hanh chinh van phong nhu:

1. Bé tai “Nghién ciru thuc trang, dé xuat gidi phdp ndng cao chat
lirong cong tac tham muu, tong hop phuc vu cap uy trong thoi ky céng nghiép
hoa, hién dai hoa” tai Van phong Tinh Gy Quang Ngii cua tac gia Pham
Truong Tho (2013) [29].

2. Pé tai “Mogt sé bién phdp ndng cao hidu qud céng tdc quan tri vin
phong tai cong ty TNHH thuong mai va van tai An Thai” cla tac gia Luong
Thi Kim Ngan (2009) [20].

3. Pé tai: “Mét sé gidi phdp nham ndng cao hiéu qQud céng tic vin
phong tai cong ty TNHH Mot thanh vién Tong cong ty cong nghiép Tau thiy
Nam Triéu” cua tac gia Pham Thi Thu Thao (2010)...[26].

Nhin chung céc cong trinh nghién ctu, luin van néu trén déu dé cap toi
viéc nang cao hiéu qua cua cong tac vian phong. Moi cong trinh, luan van lai
nghién ctru theo cac hudng khac nhau, ma chua c6 mot dé tai nao nghién ciu
mét cach toan dién, cu thé vé cong tac ning cao hiéu qua cua codng tac vin
phong tai hanh chinh van phong cia phong Hanh chinh cong ty Vosco.

7. Kinh nghiém vé quén 1y hanh chinh viin phong

Cong vi¢c van phong doi hoi nguoi lam [am van phong phdi cé hoai
bao nghé nghiép, co thai d§ lam vi¢c chuyén nghi¢p, co trinh do nghiép vu
chuyén mén, k¥ ning lam viéc, k¥ ning giao tiép - tmg x@r viing vang. Qua
tim hiéu nghién ciru tai liéu vé cong tac quan 1y van phong, nghién ctru xin
dua ra mét sd kinh nghiém duoc két luan nhu sau:

1. Van phong c6 tAm quan trong “ddc biét”, vi: Vin phong 1a trung tam
xur 1y thong tin phuc vu lanh dao doanh nghiép; Hi¢u qua hoat dong cua van
phong c6 tac dung truc tiép dén tinh chinh xac va kip thoi ctia cac quyét dinh

quén 1y ciia ngudi 1anh dao; Cong viée vin phong khong chi dién ra trong ndi



bd van phong ma con dién ra trong pham vi toan doanh nghiép nén da co tac
dong, tam anh huong dén chat lugng, hiéu qua hoat dong cia toan by doanh
nghiép; Van phong 1a dau mbi giao tiép, 12 bd mit ciia co quan, 1a “hinh anh
nhin thiy” ctia mét doanh nghiép va do d6 ciing gan lién véi uy tin, hiéu qua
hoat dong ctia co quan va phan anh chinh ning lyc quan 1y, diéu hanh cua
ngudi ldnh dao doanh nghiép d6. Quan diém quan tri vin phong ctia nguoi
MY cho rang: bé ngoai ctia mot van phong - gon gang sach s& nhu thé ndo, to
chtrc ngan nép ra sao - cO thé ¢6 anh hudng sau siac dén van dé hoan thanh
cong viéc nhanh chéng. Muc do hiéu qua caa mot van phong ty 16 mat thiét
v6i hinh thire vin phong d6 trong c6 vé hiéu qua nhu thé nao.[21]

2. Vin phong va cong tac van phong cua doanh nghiép can duoc hién
dai hoa: Xu thé phat trién tat yéu cuia thoi dai nhu toan cau hoa, xay dung nén
kinh té tri thtrc, canh tranh kinh té gay git doi hoi mdi nganh, mdi linh vuc
hoat dong trong xa hoi déu phai khong ngimg d6i mai va hién dai hoa. Trong
bbi canh d6, van phong can duoc nhanh chéng chuyén tir van phong kiéu cit
sang van phong kiéu méi. Hon nira, xuat hién bung nd thong tin, 13 hién
tuong phan anh dudi dang thong tin boéi sy hdi tu dot ngdt cua cac yéu to
mang tinh thoi dai. Bung nd thong tin d3 lam cho cic nha quan 1y, cac chu
doanh nghiép hiéu ra rang: thong tin 1a nguoén lyc quan trong nhat, vuot 1én
moi ngudn luc khac, dung nhu Mike Harvey, tic gia cua cubn Qudn tri hanh
chinh vin phong da khing dinh: “Trong thé gi6i thuong mai, cong nghiép va
chinh quyén hién nay, théng tin la nguon luc quan trong nhat hién ¢6”. Vin
phong ngay nay can hudng toan bo hoat dong ctia minh vao xir Iy thong tin va
phai thuc sy tr¢ thanh moét trung tdm xur ly thong tin. Do vay, cac chu doanh
nghiép da gianh su thich dang dén van phong, dén cong viéc quan tri vin
phong. Tir d6 ho di cung cac nha quén tri hoc dau tu thich dang vé tién cua,
cong suc, tri tué dé nang cép van phong tr¢ thanh nhiing van phong hién

dai (modern office). [22]



3. Noi dung d6i mdi, hién dai hoa van phong can d6i mdi nhan thirc vé
vi tri, chitc ning, pham vi ctia vin phong, cong tac vian phong. Cu thé la:
Nhan thtc dung vé vi tri, vai trd cua van phong; Quan niém diy du hon vé
chirc ning ciia van phong: Vin phong van thuong thuc hién 2 chuc ning co
ban la tham muu téng hop va phuc vu hdu can. Tuy vay, trong van phong hién
dai, xtr Iy thong tin va cao hon nira la chu dong xu 1y thong tin duoc coi la
hoat dong chii yéu, bao trim toan b cong viéc van phong va do vay, nguoi ta
nhan manh hoat dong d6 va cho rang, d6 1a “Chite ning chi déng xit Iy thong
tin yém trg hanh chinh cia vin phong hién dai”. Cong tac van phong: chi
nhitng hoat dong cé tinh chuyén trach vé vian phong trong bo phan vin
phong/phong hanh chinh; trong mot khong gian cu thé 1a vin phong/phong
hanh chinh va bang nhiing nhan vién van phong chuyén nghiép. Cong viéc
van phong: dién ra trong toan bd doanh nghiép; nhiéu nguoi trong doanh
nghiép, tir giam ddc, chuyén vién, ké toan vién, k¥ su, nhan vién ... déu lam
cac cong viéc van phong. Vi vdy, can trang bi dé ho c¢6 dugc nhimng k§ ning
hanh chinh vin phong can thiét va chi nhu vdy mdi c6 thé ning cao hiéu qua
hoat dong cua van phong noi riéng va cua toan doanh nghiép noi chung.

2. No6i dung hién dai héa van phong
Cac nha nghién ctru vé quan tri van phong da gitp chiing ta nhan dién nhiing
ndi dung cua hién dai hoa van phong chinh 1a cu tric 3 mit co ban cta van
phong hién dai. Vé trang thiét bi vin phong: Trang bi cac thiét bi vin phong
hién dai nhu phuong ti¢én lam van ban, sao nhan van ban, thiét bi ky thuat
truyén tin, truyén vin ban nhu telex, fax va cao hon nhu internet,.. ciing céac
thiét bi vién thong; Ap dung mé hinh Chinh phu dién tir (e-Government), vin
phong dién tu, h¢ théng quan ly chét lugng ISO, v.v.. Ung dung ngay cang
rong rai cac linh vuc khoa hoc, cong nghé mdi vao cong viéc van phong nhu
CNTT, k¥ thuat vién thong; cong thai hoc (ergonomics), cong nghé 5S cua
Nhat Ban, v.v.. Vé nghiép vu hanh chinh vin phong: Cac nghiép vu hanh

chinh van phong ngay nay nhu xay dung chuong trinh cong tac; soan thao,



ban hanh mét van ban; to chirc mot cudc hoi nghi; phan loai mot khdi ho so
tai liéu, v.v.. duoc thiét 1ap v&i nhiing quy trinh chét ch€, hoan chinh theo cac
tiéu chuan, dinh mérc kinh té - k¥ thuat va véi su hd tro dac luc cua cac trang
thiét bj van phong hién dai da l1am cho hoat dong hanh chinh van phong dugc
van hanh troi chay, thong suét va hiéu qua ngay cang cao. Vé con nguoi lam
cong tdc van phong: Con ngudi 1am van phong hién dai can dugc dao tao theo
yéu cau ciia lao dong thong tin véi tinh sang tao, tri tué va ning dong ngay
cang cao; ¢o hoai bao nghé nghiép, quan tam dén loi ich cua co quan, doanh
nghiép; c6 trinh d6 chuyén mén nghiép vu, c6 k¥ nang lam viéc, nhat 1a k§
nang xir 1y thong tin, chil yéu 13 thong tin vin ban va k¥ nang giao tiép - tng
XU, V.V..

4. Cong tac tuyén dung ngudi lao dong van phong can c6 nhimg k¥
ning co bnar sau: Trudc hét, ngudi lao dong van phong can hiéu ding ky
nang lam viéc/ky niang to chuc cong viéc/ky nang hanh chinh 13 gi dé theo
hoc céc truong 16p phu hgp va tu hoc tap, rén luyén ding hudng va c6 hicu
qua?

Do 1a: “la kha nang van dung nhitng kién thirc thu nhdn dwoc vé mét linh vuc
nao dé vao cong viéc thye té; la sw két hop giita kién thirc chuyén mén va ky
nang té chire thue hién cdc quy trinh lam viée [15]. Cac k§ nang co ban can
thiét cia mot quan tri vién van phong, mot thu ky van phong, nhan vién vin
phong chuyén nghiép 1a: Thiét ké, phan tich, phan cong cong viéc; Hoach
dinh cong viéc, 1ap chuong trinh, ké hoach cong tac; T6 chirc hoi hop; Thu
thap va xtr 1y thong tin; Xay dung quy ché 1am viéc; Pam bao diéu kién lam
viéc; Giao tiép - Gmg xir; Soan thao vin ban; T6 chtic cong tac van thu; T
chtrc cong tac luu trir. Cac k¥ nang khac co lién quan nhu: quén tri nhan sy,
ké toan, 1am viéc nhém, t6 chire su kién, quan hé cong chiing, dién dat (néi va

viét), v.v..



8. Két cau dé tai

Ngoai phan mé dau, két luan, phu luc, danh muc tai liéu tham khao, noi
dung nghién ctu cua dé tai thé hién bang ba chuong:

Chuong 1: Co s6 1y luan va thyuc tidn vé cong tac quan 1y hanh chinh
van phong.

Chuong 2: Thyc trang tinh hinh cong tic tham muu, téng hop, hanh
chinh van phong cua Cong ty Vosco giai doan 2012 - 2017.

Chuong 3: Xay dung céc giai phap dé nang cao hiéu qua cong tac tham
muu, t6ng hop, hanh chinh vin phong cua phong Hanh chinh cong ty Vosco.

Noi dung dé cuong chi tiét cua cac chuong nhu sau:



CHUONG 1
CO SO LY LUAN VA THUC TIEN VE CONG TAC QUAN LY HANH
CHINH VAN PHONG

1.1 Khai niém vé cong tac quan ly hanh chinh vin phong
1.1.1 Khdi niém vé vin phong

Vin phong 13 mot don vi trong mét co quan, td chirc. Trong mot thoi
gian dai van phong thuong duoc coi 1a noi thuan tiy chi thuc hién nhitng
cong viéc gidy to, giai quyét nhimg cong viéc hanh chinh don gian, ¢ tinh
chat phuc vu va nhitng ngudi 1am viéc tai van phong chi dugc coi 1a “bung,
bé, ké, don” thi ngay nay, trong ky nguyén théng tin va nhitng yéu cau moi
ctia qua trinh hoi nhap thi vin phong di tro lai vi thé ma no von co: 1a trung
tam diéu hanh cua td chirc, 1a bd mat cua to chic. Néu nhu van phong trudc
day chi 1a noi giai quyét nhitng céng viéc hanh chinh sy vy, hay chi 1a noi tiép
nhan nhitng ngudi ma mot 1y do nao d6 khong thé lam dwgc ¢ nhitng don vi
kha thi hién nay van phong la mét bo phan c6 vi tri quan trong, khong thé
thiéu cua co quan, doanh nghiép. Van phong 13 bé may lam viéc tong hop va
truc tiép cia mot co quan chtrc nang, phuc vu cho viéc diéu hanh cua lanh
dao. Cac co quan tham quyén chung hoic c6 quy mé 16n thi thanh lap vin
phong, nhitng co quan nhé thi ¢6 phong hanh chinh. Chinh vi thé quan tri
hanh chinh vian phong dugc coi 1a mét trong nhiing nhiém vy quan trong nhat
dé dam bao cho vi tri nay [2].

Vin phong duoc hiéu 1a try s& 1am viéc cia co quan, don vi, 13 dia
diém giao tiép ddi noi, dbi ngoai ciia co quan don vi do.

Vin phong 13 mot phong lam viéc cu thé cua lanh dao, caa nhiing
ngudi co chc vu nhu Téng gidam ddc, Pho Tong giam déc,. ..

Vin phong 1a mot dang hoat dong cia co quan, to chic, trong d6 dién
ra viéc thu nhan, bao quan, liu trit cac loai van ban, gidy to, nhitng cong viéc

lién quan dén cong tac van thu.
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Tom lai, Vin phong 1a bd may lam viéc tong hop va truc tiép cia mot
co quan chtrc nang, phuc vu cho viéc diéu hanh cua lanh dao, 1a noi thu thap,
xtr Iy thong tin hd tro cho hoat dong quan 1y; dong thoi dam bao cac diéu kién
vé vat chat ki thuat cho hoat dong chung caa co quan, t6 chirc do.

C6 quan niém cho rang vin phong 13 “Vian phong 13 mét bo may diéu
hanh ctia co quan, don vi; 1 noi thu thap, xt 1y thong tin hd tro cho hoat dong
quan 1y, 1a noi cham lo moi linh vuc dich vu hau can, dam bao cac diéu kién
hoat dong vat chat can thiét cho hoat déng trong mdi co quan, to chuac”. O
quan niém nay co thé hiéu van phong 13 mot bo phan da nhiém vy voi nghiép
vu rat rong, tir viéc thuc hién cac cong viée diéu hanh nhu mua sam, bao
dudng, thiét ké, xay dung....dam bao cho hoat dong cua co quan, td chic
duoc thong subt. Trén thuc té vin phong nho quan niém hién nay dé cap nd
thuong co tén goi 1a “van phong” hodc “Hanh chinh - quan tri” hodac “Hanh
chinh - T6 chtrc - Quan tri” hay “Hanh chinh - Tong hop”...

Bén canh d6 ciing c¢6 quan niém cho rang van phong chi 1a mét bo phan
thudc khdi hanh chinh van phong va chuyén thuc hién cac thu tuc hanh chinh
nhu tiép nhan va xir 1y van ban, gidy to, quan 1y ho so, tai liéu cho mét co
quan, mét té chizc. O quan niém nay thi van phong dugc goi 1a bo phan “vin
thu” hoic bo phan “vin thu - luu trit” hay bd phan “vin thu - I tan”.

O day, chung toi cho rang can hiéu “van phong” 1a mot bo phan caa
mét co quan, doanh nghiép. Van phong khong chi hiéu don gian 1a bo phan
giai quyét cac cong viéc hanh chinh don gian nhu xt Iy van ban, quan 1y con
dau hay don dep vé sinh ma né phai 1a noi mang lai cac gia tri khac cho to
chtrcc nhu tham muu xay dung hé théng cac quy dinh, co ché 1am viéc va to
chac thuc hién quy dinh d6 dé quan 1y hé thdng; tham muu va dam bao cac
ngudn luc caa to chirc; phdi hop va diéu hoa hoat dong cua té chic thong qua
hé théng ké hoach - chuong trinh hanh dong; to churc céac hoat dong ddi noi
nham xay dung bo may chuyén nghiép va viing manh; t6 chirc cac hoat dong

d6i ngoai dé xay dyng hinh anh va phat trién thwong hiéu, uy tin cua to
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chtrc... Nhu vay rd rang van phong 1a mot bo phan rat quan trong trong co
cau to chic cua bat ky moét co quan, doanh nghiép. Tur d6, ching t6i dua ra
khai niém vé van phong ctia cac co quan, té chirc nhu sau” [2].

“Vian phong 12 b phan khong thé tach roi caa mot co quan, to chuc,
doanh nghiép; 1a noi tham muu, gitp viéc cho 1anh dao trong cong tac quan ly
va diéu hanh; thyc hién va hd tr& cong tac hanh chinh cho cac don vi chuc
nang, nham giai quyét co hiéu qua cac nhiém vu chung cia co quan, to chic,
doanh nghiép” [14].

1.1.2 Vi tri ciia cong tac qudn ly hanh chinh vin phong
a. Khdi niém vé hanh chinh van phong

Hanh chinh vin phong 1a noi dién ra céc hoat dong kiém soat kinh
doanh.Nghia 14 noi soan thao, sir dung va to chirc cac hd so, cong van gidy to
nham muc dich thong tin sao cho ¢ hiéu qua.

b. Vi tri ciia van phong

Vin phong 1a bo phan chuyén mon, 13 bo may gitp viéc tong hop cua
lanh dao co quan, doanh nghiép. Viéc dam bao cho hoat dong cta lanh dao
duoc troi chay, thuan loi, hiéu qua thong qua cac chuong trinh, ké hoach do
vin phong xay dung nhu lich céng tac hang tuan, lich tiép khéch, t6 chtc chu
d4o mdi khi 1anh dao di cong tac... Ngoai ra, vin phong con 13 “bo loc” giup
cho lanh dao khong mét thoi gian vao nhirng cong viéc sy vu hang ngay, don
gian, ma tap trung vao cac cong viéc chinh, chién luoc cho su phat trién cua
co quan, to chirc.

Vin phong 1a ¢dau mdi thong tin cua co quan, doanh nghiép.Vin phong
t6 chitc cac ngudn thong tin va quy trinh nghiép vy dé dam bao théng tin cho
hoat dong quan 1y cua 1anh dao ciing nhu ho tro thong tin nghiép vu cho céc
don vi khac.Van phong ciing 1a noi truyén dat moi thong tin chinh thuc ra
ngoai co quan, doanh nghiép. Cac thong tin ctia van phong tiép nhan, xir Iy va
cung cap rat dang tin cdy vi da duoc xir Iy theo quy trinh nghiép vu c6 kiém

so4t chit ch&. Va nhimg théng tin vin phong cung cip ra ngoai 1a nhiing
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thong tin chinh thirc ctia co quan, doanh nghi¢p. Cac thong tin ctia van phong
tiép nhan, xir Iy va cung cap rat dang tin cay vi di duoc Xt 1y theo quy trinh
nghiép vu c6 kiém soat chit ché. Va nhimg thong tin vin phong cung cap ra
ngoai la nhitng thong tin chinh thirc cua co quan, doanh nghiép. Chinh vi vay,
nhitng nguoi 1am coéng tac hanh chinh vin phong khong thé lam trai cic quy
dinh trong viéc thu thap xir Iy thong tin hoac tuy tién trong viéc phat ngén vi
s& anh huang rat 1on t6i lanh dao cling nhu téi hoat dong cua co quan, doanh
nghiép [14],[16],[25].

Vin phong 1a ddu mdi thong tin caa co quan, doanh nghiép. Vian phong
13 bo phan tham muu truc tiép cua lanh dao trong cong tac diéu hanh, quan 1y
hanh chinh co quan, doanh nghiép. La noi té chirc cac hoat dong ddi noi - doi
ngoai ctia co quan, doanh nghiép.C6 thé noi, hau hét cac hoat dong giao tiép
chinh thrc giita co quan, doanh nghiép véi cong dan, déi tac, khach hang
déu duogc td chuc tai van phong. Viéc tiép dén trong thi, su eng xi trong lich
thiép trong giao tiép ciia cac can b nhan vién, phong cach lam viéc chuyén
nghiép s& 1am ddi tac, khach hang hai long vi dugc ton trong. Thiét ké vin
phong hop 1y, khoa hoc, c6 tinh thAim m§ cao cung véi ché d¢6 lam viéc chit
ché& sé& gay an tuong 16n ddi véi khach. T4t ca nhiing 4n tuong tét dep d6 sé
g6p phan nang cao vi thé, uy tin cia co quan, doanh nghiép, gép phan quang
b4 thuwong hiéu cua co quan, doanh nghiép. Chinh vi thé, van phong con
dugc coi la “bo mat” cua co quan, doanh nghiép.
1.1.3 Vai tro cua cong tac quan Iy hanh chinh van phong

Vin phong 1a mot cua co quan, td chirc. Vai trd cia cong tac quan 1y
hanh chinh vin phong gdom céac noi dung sau:

- Xay dung cac bd phan nghiép vu trong van phong: phu thudc vao hai
noi dung chinh:

+ Chtrc nang, nhiém vy ma van phong dugc phan cong phu trach.
Thong thuong, van phong cta cic co quan, to chitc ¢b chirc ning tham muu,

tbng hop va chirc nang hau can nén trong co ciu td chic cua vin phong
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thuong xuét hién cac bd phan nhu: van thu, téng hop, quan tri,... tuy nhién,
trong truong hop cu thé, van phong c6 thé dugc phan cong thuc hién cac cong
viéc khac nhu bao hiém, nhan sy, phap ché, xuat nhap khau... 1a diéu can
thiét [16],[22].

+ Khéi lugng cong viéc thyc té ma cac bo phan phai thuc hién. Can cir
vao tinh hinh thuc té khéi luong cong viée, ngudi quan 1y can tinh toan dé
quyét dinh thanh 1ap cac bd phan nghiép vu dudi cac hinh thirc khac nhau.

- Quy dinh chtrc nang, nhiém vu cu thé cho tung bo phan nghiép vu.
Sau khi da xac dinh dugc cac bd phan nghiép vu truc thudc van phong, can
tién hanh viéc quy dinh chtrc nang, nhiém vu cu thé cho tung bo phan bang
van ban.

- Xac dinh sé lugng nhan sy trong tirng bo phan: dam bao cho viéc
hoan thanh khdi luong cong viéc da dé ra véi két qua cao tranh viéc tdn dong
cong vi¢cC cua van phong.

+ Xac dinh khéi luong cong viéc cua ting bo phan, ting nhan vién
trong phong ctia minh.

+ Phan tich ludng cong viéc trong phong, xac dinh cac cong viée co thé
ki€ém nhi¢m, cong viéc khong thé kiém nhiém.

+ Tinh toan duoc thoi gian can thiét dé hoan thanh timg cong viéc, thoi
gian hoan thanh cong viéc cua tung bo phan. Tu dé xac dinh duoc thoi gian
can thiét dé hoan thanh nhiém vu cua phong.

+ X4ac dinh ca trang thiét bi can thiét cho cong viéc, cho ting vi tri lao
dong.

1.1.4 Chirc nang ciia cong tac qudn ly hanh chinh vin phong
- Chtrc nang quan ly.
- Chtrc nang cua quan ly hanh chinh van phong.
a. Chirc nang qudn ly [17],[22]
- Hoach dinh (Planning): La viéc dé ra cic muc tiéu cho tuong lai va su

lya chon céac giai phap thich hop dé hoan thanh cac muc tiéu do.
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- T6 chuc (Organizing): Bao gom viéc thanh 1ap nén cac bo phan trong
doanh nghiép dé ¢am nhiém nhitng hoat dong can thiét va xac dinh cac méi
quan hé vé nhiém vu, quyén hanh va trach nhiém gitta cac bo phan do.

- Lanh dao (Leading): Lanh dao nhan vién bang cach phin cong nhiém
vu cu thé dé dat dugc muc tiéu cua to chic.

- Kiém soat (Controlling): Thudng xuyén kiém tra dé kip thoi un nin
cac sai trai di 1éch v&i muc tiéu.

b. Chirc nang ciia qudn ly hanh chinh van phong [22],[25]

- Hoach dinh cong vi¢c hanh chinh.

- To chirc cong viéc hanh chinh van phong.

- Lanh dao cong viéc hanh chinh van phong.

- Kiém so4t cong viéc hanh chinh.

- Dich vu hanh chinh van phong.

Xuat phat tir nhitng khai niém trén c6 thé thiy van phong c6 cac chiic
nang cu thé nhu sau:

* Chitc ning tham muu téng hop

Theo ddi vé tinh hinh hoat dong cua co quan, doanh nghiép trén cac
linh vuc nhu viéc thyc hién cac chu trueong, nghi quyét cua Pang, Nha nudc
cling nhu cic chu truong, nghi quyét cua co quan, doanh nghiép; tinh hinh
thuc hién cac chuong trinh, ké hoach cong tac da duoc phé duyét; tinh hinh
thuc hién noi quy, quy ché; tinh hinh tai chinh. ...

Tham muu 13 nham muc dich trg giap cho Tong giam ddc co co sd dé
lya chon quyét dinh quan 1y t6i wu phuc vu cho muc tiéu hoat dong cua co
quan, to chirc do.

* Chikc ndang tw van vé vin bdn

Vin ban 13 phuong tién ghi tin va truyén tin, 1 phuong tién luu trit va
truyén dat cac quyét dinh quan 1y. Van phong tro gitip cho Tong giam ddc vé
cong tac soan thao van ban dé dam bao cho van ban c6 day du noi dung, hinh

thire theo yéu cau, ding thim quyén va dung trinh tu thu tuc theo quy dinh.
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T6 chac quan 1y va thuc hién cong tac van thu, cong tac luu trir. Huéng
dan cac don vi trong co quan, doanh nghiép thuc hién cac nghiép vu nay theo
dang quy dinh.

* Chikc ning té chirc cong tdc Ié tan, giao tiép

Vian phong chiu trach nhiém trong cong tac 18 tan nhu don khach, bd tri
noi n chén &, lich lam viéc véi khach, t6 chic cac cudc hop, 18 nghi, khanh
tiét cua co quan, don vi. Van phong t6 chic giao tiép, déi noi, d6i ngoai, giit
vai tro 13 cau néi lién hé véi cac co quan cip trén, ngang cap, cap dudi va nhan
dan.

* Chirc nang giup viéc diéu hanh ciia lanh dao

- Xay dung cac chuong trinh, ké hoach 1am viéc chung; lap ké hoach to
chtic hdi nghi, 18 hoi, phong trao thi dua theo ¥ kién chi dao cua lanh dao.

- Té chuc thyuc hién cac cong viéc theo ké hoach di duogc phé duyét.
Pon ddc nhic nho, theo doi tién do thuc hién caa cac don vi, phong ban. Theo
ddi va nam bét cac vuéng mic, kho khan trong qua trinh thuc hién va bao cao
lanh dao xur 1y kip thoi.

- T6 chite cac cudc hop, hoi nghi, cac budi lam viéc cua lanh dao va cua
cic phong ban chirc ning theo chuong trinh, ké hoach cong tac. Trao ddi Voi
cac don vi, doi tac dé chuan bi cac diéu kién tét nhat cho cac budi lam viéc nay.

- Chuan bi cac chuyén céng tac cho lanh dao, dam bao cac thu tuc phap
1y lién quan trong treong hop lanh dao, can by, nhan vién di cong tac nudc
ngoai.

- Giir lién lac thong subt dé nam bat, bao cdo va truyén dat cac quyét
dinh, ménh 1énh cua lanh dao téi cac don vi, ca nhan duogc kip thoi; theo doi
va bao cao thuc hién cac quyét dinh, ménh Iénh d6.

- T4 chuc thuc hién hoic thong bao kip thoi téi cac don vi, ca nhan

trong truong hop cé diéu chinh, bd sung theo ¥ kién chi dao cua lanh dao.
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* Chikc ndng thuc hién céng tdc hdu can

- B4 tri, to chtrc khong gian tru s6, canh quan mdi trudng co quan,
doanh nghiép, sap xép, bé tri noi lam viéc cho cac don vi, phong ban.

- Chuén bi V& co s& VAt chat phuc vy cac cudc hop, hoi nghi 1€ hoi, cac
su kién trong co quan, doanh nghiép.

- T6 chtre xay dung, stra chita, bao dudng, bao tri cac phuong tién, thiét
bi lam viéc theo ké hoach da duoc 1anh dao phé duyét.

- T6 chuc thyuc hién cong tac y té, bao vé, dién, nudc, vé sinh, phuong
tién phuc vu lanh dao va nhu cau cong viéc cua cac don vi, phong ban.
1.1.5 Nhiém vu cia cong tac qudn Iy hanh chinh van phong [2],[22],[25]
a. Cong tdac hanh chinh

- Tiép nhan, bao mat va chuyén giao cong van, gidy to gui dén va di;
quan ly van ban, luu trit cong van di va dén cua toan bod cong ty; thuc hién va
huéng dan cac don vi bao dadm qui trinh, thé thac van ban trude khi trinh
Tong giam dbc ky;

- T6 chtrc quan 1y, str dung con dau cia Cong ty dung quy dinh cua
phéap luat; cap cac loai gidy gidi thiéu, cong 1énh, cong chung cho can b,
giang vién, sao y cac loai van ban do Cong ty ban hanh;

- Tiép va huong dan khach dén cong ty lién hé cong viéc; quan 1y cac
phong hop cta cong ty; giao nhan chia khoa cac phong hop do.

- Nghe dién, giao dich v&i khach hang; don tiép khach trude khi bat dau
lam viéc véi 1anh dao cong ty.
b. Qudn Iy co sé vt chat

- Thoi ddi, kiém tra, giam sat, nghiém thu cong tac bao tri, bao dudng
co s vat chat, giao khoan dich vy theo Hop dong do Cong ty ky véi dbi tac.

- Quan 1y xe 0 t0, diéu phéi xe 6 t0 phuc vu lanh dao va cén bd cong
nhan vién trong cong ty.

- P& xuit mua sam, sira chira trang thiét bi vin phong 1am viéc cho cac

phong ban cong ty; theo ddi cac thiét bi, tai san cua cong ty, c6 ké hoach bao
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tri v6i may méc cb dinh theo thang, quy, c6 ké hoach mua sam céc thiét bi bo
sung dam bao yéu cau 1am viéc tét nhat cho nhan vién; 1én bang ké vé nhiing
van phong pham can thiét cho cong ty theo timg quy va co ké hoach mua.

- Phéi hop voi phong tai chinh va cac don vi to chirc kiém ké tai san
Cua cong ty hang nam;

c. Cong tac phuc vu

- Phéi hop véi tram y té, nha an thuc hién cong tac y té cia cong ty
theo dung quy dinh. Kiém tra vé sinh méi trudng, dam bdo an toan thuc
pham, vé sinh an ubng, phong chdng dich bénh.

- Phéi hop Véi cac phong ban in 4n tai liéu phuc vu cho cong viéc va
cong tac giang day (trung tAm huan luyén thuyén vién).

- Hb tro tai liéu, nudc, thiét bi... can thiét cho cac cudc hop caa cong ty; to
chtrc cac su kién vui choi, hop, dai hdi.... ciia cong ty véi khach hang va noi bo.
1.1.6 Sw can thiét ciia céng tdc quan Iy hanh chinh vin phong

Hanh chinh vin phong 1a mét b phan khong thé thiéu cua bat ky cong
ty nao, dam nhiém cac cong viéc lién quan dén thu tuc hanh chinh va 18 tan
don khach, to chirc cong tac van thu hd tro cho toan thé nhan vién, ngoai ta
con ¢6 thé tu van cho 1anh dao néu can thiét.

Cong viéc hanh chinh thuong bi nhiéu ngudi “coi thuong” cho rang d6
1a nhitg cong viéc gidy to nho nhat. Tuy nhién thyc té, trach nhiém cua mot
nhan vién hanh chinh kha da dang va bao quat.

1.1.7 Céc yéu t6 dnh hwéng cud cong tic qudn 1y hanh chinh vin phong [25]
a. Yéu té xd hoi

Trong qua trinh giao dich cta coéng ty vdi ngudi lao dong va cac moi
quan hé khac thi mdi quan hé xa hoi s& phat sinh va ngay cang phong phu
thém, nguoi lao dong ngiy cang co co hoi dé dong gop nhidu hon cho nha
nudc, can bo cong chirc dugc goi la cong boc ciia nhan dan, 1a nguoi phuc vu

cho nhan dan. Pong thoi trong qua trinh hoat dong cua cong so thi can bod

18



cong churc 12 ngudi thuc hién truc tiép cac giao dich, giai quyét cac van dé
phat sinh trong ddi séng cling nhu trong hoat d6ng caa nhan dan véi cong so.
b. Yéu té vin héa

Vin hoa trong co quan hanh chinh nha nudc Xuit phat tir chinh vai tro
Clia ca co quan hanh chinh nha nudc trong doi séng xa hoi va trong hoat dong
cta bd may nha nudc.Nhu vy vin hoa trong co quan hanh chinh c6 thé ké dén
nhitng khia canh sau. Quan hé gitta cac can bd cong chic vai nhau trong thuc
hién cong viée, can chuan myc xt su, nghi thuc giao tiép, cac phuong thuc giai
quyét cac mau thuin trong nhéan vién, ¥ thac chap hanh ky luat caa can bo trong
va ngoai cong s, ¥ thuc lanh dao diéu hanh trong co quan hanh chinh.

c. Yéu té con nguwoi

Con ngudi 13 ngudn nhéan luc v cling quan trong, anh hudéng tryc tiép
dén chat luong va hiéu qua cong viéc cua cong so cling nhu muc tiéu chung
cua to chirc, néu can bo cong chirc nam bt tét cong viée thi cong viéc cua td
chac s& duoc thyc hién thuan loi nhanh chéong. Pé c6 hiéu diéu hanh tét,
ngoai viéc dau tu thoi gian va ngudn luc cho viéc thiét 1ap cac quy trinh va
xay dung hé théng vin ban, yéu té con ngudi trong viéc quan 1y, diéu hanh 13
van dé t6 chirc khong dugc xem nhe. Mot t6 chire du duoc thiét ké tot va xay
dung cong phu nhung can bg, nhan vién khong quan tam va thyc hién nghiém
tac s& khong mang lai két qua nhu mong mudn.

Moi td chac déu c6 cac nguén luc vat chat do con nguol van hanh,
nham dam bao thuc hién nhiém vy, dat muyc tiéu chung cia té chirc. Strc manh
cua té chirc phu thudc vao con nguoi, con ngudi chinh 1a ngudn gbc cua cac
ngudn lyc khac va 1 co s& cho moi thanh cong hay that bai cua to chic.

d. Yéu té té chaic

T6 chic & goc do nay 1a su thiét 1ap cac co cau véi nhiém vu xac dinh
va quy dinh mdi quan hé gitra cac b phan trong co cau éy dé su hoat dong
clia toan thé co cau éy dé su hoat dong cua toan thé co cau dem lai hiéu qua va

muc tiéu da dinh. Cu thé d6 1a viéc thiét 1ap cac bo phan, don vi, bo phan va ca
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nhan trong b phan do, quy dinh mdi quan hé doc, ngang giira cac bo phan nham
hoan thanh nhiém vu cua td chire, cic quy ché lam viéc cua td chiec.
1.2 N¢i dung hoat dgng cia cong tac hanh chinh van phong [14], [25],[28]
1.2.1 Té chitc b mdy ciia hanh chinh vin phong

Hinh thac t6 chiic bo may hanh chinh van phong nén tap trung hay
phan tan? Phan tan nghia 1a cong viéc hanh chinh vin phong cua mdi b phan
phong ban déu do bo phan d6 quan Iy mot cach ddi lap va vi thé thiéu han sy
phdi hop. Hiéu qua 1a cong viéc hanh chinh van phong sé& trung 1ap nhau, hao
tén van phong pham va sic luc.Vi vay, can phai tap trung cong viéc hanh
chinh vin phong sao cho théng nhat. Co hai hinh thuc tap trung:

- Tép trung theo dia ban.

- Tap trung theo chtrc nang.
* Hanh chinh van phong tdp trung theo dia ban

Hanh chinh van phong tap trung vao mot dia ban nghia la: moi hoat
dong hd so vian thu déu phai tap trung vao mot dia diém duy nhat d6 1a phong
hanh chinh, duéi quyén quan tri ciia nha quan tri hanh chinh.
* Hanh chinh vin phong tap trung theo chirc ning

Hanh chinh van phong tap trung theo chiic nang nghia la cac hoat dong
hanh chinh van dat tai dia diém cua cac bo phan chuyén mon cia nd nhung
phai dugc dat dudi quyén phdi hop, tiéu chuan hoa va giam sat ctia nha Quan

1y hanh chinh.

B6 phan A
/ Céng ViéC Hénh Chinh

Nha quan ly B phan B
hanh chinh »  Cong viéc Hanh chinh
Cong viéc Hanh chinh

So dé 1.1:Chic ndang hoat dgng ciia nha qudn Iy hanh chinh vin phong
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Uu diém: Thu hut dugc nhiéu chuyén vién vao cong tac quan ly. Cac
chuyén vién nay s& tham muu (c6 van) cho nha quan tri hanh chinh vé cac
hoat dong hanh chinh van phong cho tirng bd phan chuyén mon.

Nhuoc diém: D& vi pham ché ¢6 mét thu trudng nghia 13 14n quyén céc
CAp quan tri chuyén mon loai hinh nay ap dung cho hau hét cac doanh nghiép.
1.2.2 Phdn cong cong viéc [27]

a. Truwong phong

- Phu trach chung; truc tiép diéu hanh cong tac hanh chinh, vin thu,
phuc vy, I¢ tan.

- Ky céac van ban ciia phong hanh chinh, thira Iénh Tong giam dbc ky:
Gidy gi6i thiéu, Iénh diéu dong xe di cong tac, hoa don dién thoai, gidy di
duong, lich lam viéc, sao y, sao luc, van ban di ctia phong, cac héa don khac
lién quan dén phong hanh chinh....

- Pam bao cac diéu kién vé co sd vat chat phuc vu cho hoat dong cua
Lanh dao.

- Phéan cong nhiém vu, xay dung ké hoach, trién khai, don déc va kiém
tra vién chuac thuc hién cac cong viéc duoc giao.

- Chu dong phéi hop véi Trudng cac don vi khac dé xu 1y nhitng van
dé co lién quan dén nhimg cong viéc thugc chirc nang, nhiém vu ctua Phong
hanh chinh.

- Chu tri cac cudc hop cua cac phong, quan 1y cac tai san dugc giao cho
Phong Hanh chinh.

- Tham duy cac cudc hop ctia Phong, quan ly céc tai san duoc giao cho
Phong hanh chinh.

- Giai quyét cac cong viéc khac theo uy nhiém cia Tong giam doc.

b. Chuyén vién Hanh chinh
- Téng hop, soan thao cac loai van ban theo su phan cong cua lanh dao

phong.
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- Tong hop, 1én lich cong tac cta lanh dao Cong ty va hoat dong cua
cac don vi.

- Quan 1y, cap phat van phong pham...

- Tham gia cong tac cong tac chuan bi to chirc cac hoat dong trong nim
cta cong ty: hoi thao, hoi nghi, su kién....

- Theo dbi tién do thuc hién cac van ban di va dén cua cong ty.

- Chiu trach nhiém tham muu, thyc hién cac cong tac thuong xuyén va
dot xuat c6 lién quan dén nhitng viéc cu thé sau:

+ Bao quan va sir dung con dau cong ty theo quy ché.

+ Phan phat céng vin cta céng ty va cap trén.

+ Mua sam cac dung cy, Vit tu van phong pham phuc vu toan cong ty.

+ Céac cong tac co tinh dot xuét khac theo su chi dao cua Téng Giam

dbc, Pho Téng Giam dbc, Truong phong.

- Quyén han: Tham muu cho Trudng phong vé cac linh vuc trén.
c. Van thw

- Tiép nhan, ding ky, chuyén giao vin ban di dén thong qua phan mém
quan 1y van ban.

- Kiém tra thé thtrc truée khi phat hanh van ban chinh cua cong ty.

- Quan 1y va sir dung con dau dung quy dinh.

- Luu trit, sap xép vin ban khoa hoc, hop 1y dé dé tim, d& thay, dé lay.

- Sao in cac van ban tai liéu.

- Thuc hién dung quy ché bao vé bi mat vin ban, thong tin ciia cong ty.

- Cép gidy di duong cho CBCNV di cong tac khi ¢ 1énh caa lanh dao
cong ty.

- Chiu trach nhiém tham muu, thuc hién cac cong tac thuong xuyén va
d6t xuat c6 lién quan dén nhitng viéc cu thé sau:

+ Cham soc stc khoe cho nguoi lao dong, theo doi, thuc hién cac ché
d6 6m dau, thai san, tai nan lao dong trong toan cong ty.

+ Pao tao, bdi dudng kién thuc vé sac khoe cho ngudi lao dong.

22



+ Danh may, van thu luu trix.

+ Cong tac xuat nhap khau vat tu, nguyén liéu cho cong ty.

+ Cac cong tac c6 tinh dot xuat khac theo sy chi dao cua Tong Giam
dbc, Pho Tong Giam ddc va Trudng Phong.

+ Thay mat Truong phong giai quyét cac cong viéc cua Trudng Phong
khi Truong phong, Pho truong phong di ving va duoc sy uy quyén cua
Truéng phong.

- Quyén han: Tham muu, giup viéc cho Trudng phong trong cic linh
vuc trén.

d. Té nha dn

- Chiu trach nhiém tham muu, thuc hién cac cong tac thuong xuyén va
d6t xuat c6 lién quan dén nhitng viéc cu thé sau:

+ Quan 1y nhén lyc cua to, 1én lich, dén dbc trong té thyc hién nhiém
vu nau com ca. Chiu trach nhiém vé moi hoat dong cua té trudc Téng Giam
dbc va Truong phong.

+ Lén ké hoach du tri mua sdm cac dung cu, thiét bi phuc vu an ubng
cho toan cong ty.

+ Cong khai kinh té hang ngay cho can bo nhan vién cong ty dwoc biét.

+ Phuy trach cong tac sb sach bao an hang ngay cuia CBCNV Céng ty.

+ Tiép pham, thanh quyét toan theo dinh ky ma cong ty quy dinh.

+ Phu viéc cho nguoi nau an chinh.

+ To chuc t6 nha an vé sinh khu vuc nha an theo dinh ky.

+ Céc cong tac co tinh dot xuét khac theo su chi dao cua Téng Giam
dbc, Pho Tong Giam dbc, Truong phong.

+ Ché bién thuc an ngon, hop V€ sinh, dam bao chat va lugng trén co so
cac nguyén liéu da duoc cung cap.

+ Chiu trach nhiém vé vé sinh an uéng, gio giac phuc vu trong ca minh
phu trach.

+ Phan cong, phan viéc cho nguoi phu viéc.
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+ Thay thé mot s6 cong viéc thi kho khi thi kho di vang.

+ V¢ sinh khu nha v¢ sinh cong nhan.

+ Pé nghi, gop y vai tiép pham cung cap cac loai thyc pham ngon, ré,
hop vé sinh.

- Quyén han: Tham muu cho Truéng phong vé cac linh vuc trén.
e. To Cong nghé Théng tin

- Chiu trach nhiém tham muu cho Téng Giam dbc, Phé Tong Giam
dbc, Truong phong thuc hién cac cong tac thudng xuyén va dot xuat co lién
quan dén nhiing viéc cu thé sau:

+ Trién khai thuc hién quan 1y toan bo hé thong Cong nghé Théng tin
trong Cong ty: quan 1y hé théng mang, hé théng tng dung CNTT phuc vu cho
van dé dao tao trong Cong ty.

+ Xay dung dinh hudng, chién lugc va ké hoach cho ting phong ban
trong cong ty. Thuc hién bao cao dinh ky va dot Xuat vé tinh trang CNTT va
dé nghi hudng giai quyét lién quan dén toan bo hé théng CNTT trong cong ty,
xay dung va phat trién phan mém tng dung trong hé théng cong ty.

+ Tu van trién khai giai phap phan mém quan ly, ddo tao cho céc
phong ban trong cty.

+ Lam céc cong viéc khac do Tong Giam ddc, Pho Tong Giam doc va
Truong phong giao cho.

f. Nhén vién té bdo vé

Chiu trach nhiém tham muu cho Trudong phong thuc hién cac cong tac
thuong xuyén va dot xuét co lién quan dén nhiing viéc cy thé sau:

* Trach nhiém: Lap s6 theo d&i tai san dem vao/ra khoi Cong ty. Hang
thang nhan vién bao vé 1ap bao cao tinh hinh dem tai san ra khoi cong ty
trudc Truong phong Hanh chinh.

Thudng xuyén kiém tra tai san, phat hién nhimg CBCNV xam pham
tai san va ndi quy cla cong ty, bdo cdo to trudng té bao vé, td trudng cé trach

nhiém bao cao 1én Trudng phong.
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Hang ngay co trach nhiém ma/ tat hé thong camera, khi bi hong bao
ngay cho Truéng phong.

Bao v¢ co trach nhiém giap khiach, CBCNV dua xe vao dung vi tri cuia
khach, phat vé xe va 1ay lai vé xe.

Phéi hop voi Doi PCCC kiém tra cac thiét bi PCCC dau thang.Van
hanh, thao tac, xir Iy nhanh khi c6 sy ¢d xay ra dé co bién phap giai quyét kip
thoi.Phai lap bién ban ban giao ca.

Lién hé cong an dia phuong dé phéi hop khi can thiét.

Thuc hién cac cong viéc khac do Truong phong phan cong.

* Quyén han: Tu chdi khong cho ngudi, phuong tién ra vao cong
khong dung theo quy dinh; lap bién ban d6i véi cac trudng hop CBVC, nguoi
hoc vi pham quy dinh.

* Nhiing viéc khong duoc lam trong ca tryc:

Tu y bo vi tri gac, truc, lo 1a, chay luoi, ngu trong ca truc.

Hut thude, st dung cac chat ma tay va udng ruou, bia.

banh bai, doc bao, choi game.

Lam anh huong ¢én CNCNV bo phan khac dang lam viéc.

B4o cdo cong viéc cho To trudng, to trudng bao lai cho Trudng phon
. Nhdn vién to xe

- Chiu trach nhiém tham muu, thuc hién cac cong tac thuong xuyén va
dot xuat c6 lién quan dén nhitng viéc cu thé sau:

+ Pua don, chuyén cho 1anh dao, CBCNV hodc khach trong qua trinh
thuc hién cong viéc va lién hé cong tac hang ngay. Pam bao thoi gian, dia
diém dua don theo ding yéu cau.

+ Thuc hién dung cac quy dinh vé an toan giao thong, dam bao an
toan cho ngudi, xe va hang hoa trén dudng cong tac, lam viéc theo nguyén tac
“lai xe an toan va tiét kiém”.

+ B4a0 quan va gitr gin xe tot. Pam bao xe ludn sach s& va trong tinh

trang san sang phuc vu.
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+ Luon kiém tra xe nham khic phuc kip thoi cac hu hong, bao tri xe
theo dinh Ky, cap nhat cic sb theo ddi k¥ thuat. Giir méi quan hé tét dbi voi
cac don vi stra chira, bao tri xe thuong xuyén cho cong ty.

+ Gilr gin bi mat ndi dung cong viéc can bd hodac nhan vién trao doi
trén xe, khong ban tan, tung tin, ndéi x4u xuyén tac su that lam giam uy tin
khach va cong ty.

+ Khong dugc tu ¥ d6i ca cho nhau khi chua dwoc sy chap nhan cua
Trudng phong.

+ B4o cdao murc nhién li¢u hang thang.

+ Bao céo trong thoi gian sém nhat moi Su ¢ Xay ra trong qué trinh
lwu thong cho Trudng phong gom: tai nan giao thong, phat do vi pham luat,
hu xe,...tic dudng... dé co bién phéap xir 1y kip thoi va thich hop.

+ Thyc hién céac yéu cau khac ctia Trudng phong.

h. Nhéin vién tap vu

- Chiu trach nhiém tham muu, thuc hién cac cong tac thuong xuyén va
d6t xuat c6 lién quan dén nhitng viéc cu thé sau:

+ Tap vu, phuc vu lanh dao Cong ty.

+ Mua sim c4 nhu cau yéu pham phuc vu cong tac hang ngay va céc
ngay 1& clia cong ty.

+ Phuc vu V¢ sinh cia khu nha van phong lam viéc cong ty.

+ Cac cong tac co tinh dot xuét khac theo su chi dao cua Téng Giam
dbc, Pho Tong Giam ddc va Trudng phong.

1.2.3 Piéu hanh cong viéc

*Khai niém: 1a qua trinh dong vién, d6n dbc va thuc day nhan vién
thuc hién dang va c6 hiéu qua muc tiéu cong viéc duoc giao.

Piéu hanh cong viéc hanh chinh: 1a viéc ap dung nhiing phuong phap,
nhitng cach thic chi huy, duy tri tinh ky luat nham dam bao thyc hién ding

nhirng muc ti€éu va nhiém vu cua hé thé)ng hanh chinh doanh nghiép.
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Piéu hanh céng viéc hanh chinh doi hoi phai duy tri mot khong khi lam
viéc tich cuc va co trach nhiém.
* Cac phwong thirc diéu hanh cong viéc hanh chinh

- Piéu hanh bang hé théng “nguyén tic tha tuc”™: 13 qua trinh thiét 1ap
nhitng nguyén tic va qui trinh pht hop nham giai quyét nhiing cong viéc. Khi
giai quyét cac cong viéc lién quan can tuan thi cic nguyén tic va tha tuc ban
hanh. Pay 1a phuong thurc dac trung ctia hanh chinh.

+ Nguyén tic: 1a diéu khoan 1am chuan muc cho viéc giai quyét cong

+ Thu tuc: 13 trinh ti V& khong gian va thoi gian giai quyét nhitg nhom
cong viéc nhat dinh, mang tinh 6n dinh va bat budc.

+ Qui trinh: 13 nhiing ludng céng viéc dugc thiét ké theo tinh dic thu
cua nhiing cong viéc do, nham nang cao hiéu qua hoat dong.

+ Uu diém: Tao tinh né nép; tao kha nang tu van hanh; thay doi hoat
dong nhanh chong.

+ Khuyét diém: kha niang giai quyét su cb kém; dé roi vao tinh trang
quan li€u, tri tre.

- Piéu hanh béng hé thé)ng van ban: Qua trinh truyén dat ménh Iénh,
giai quyét cong viéc thong qua nhiing vian ban chinh thic va cu thé. La
phuong thirc mang tinh ddc trung ctia hanh chinh.

+ Chinh thtrc: c6 tham quyén.

+ Cu thé: gan lién vai nhiing cong viéc nhat dinh.

+ Uu diém: Pham vi rong; co so phap 1y; giai quyét sy ¢ tot.

+ Nhuogc diém: tdm 1y chd doi van ban; van dé gidy to gia ting.

- Piéu hanh thong qua ty quyén va phan quyén: dya vao co ciu to chic
bo may dé phan quyén va phan trach nhiém giai quyét cong viéc.Pay la
phuong thirc tao ra @6 linh hoat cao cho hé théng.

+ Mtrc d6 phan quyén.

+ Trach nhiém.
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+ Kiém soét phan quyén
1.2.4 Xay dung quy ché lam viéc
* Nguyén tic lam vigc ciia co quan Hanh chinh vin phong

- Tuén tha Hién phap va phap luét.

- Bao vé loi ich ctia Nha nudc, quyén, loi ich hop phéap cua té chuc,
cong dan.

- Cong khai, minh bach, ding tham quyén va c6 sy kiém tra, giam sat.

- Bao dam tinh hé thdng, thong nhat, lién tuc, thong sudt va hiéu qua.

- Pam bao thir bac hanh chinh va sy phéi hop chit ché.

* Trdach nhigm, pham vi va cdch thirc gidi quyét cong viéc, méi quan h¢ lam
viéc gida co quan hanh chinh véi cdic co quan té chirc khdc

+ Trach nhiém giai quyét cong viéc.

- Trach nhiém giai quyét cong viéc ctia co quan hanh chinh nha nuéc
céc cap bao gom trach nhiém giai quyét cong viéc véi danh nghia. Tuy nhién,
hai loai trach nhiém néu trén chi dé phan céng nhiém vu va truy ciu trach
nhiém ma thoi.

- Trach nhiém theo thtr bac hanh chinh: Nguyén tic hanh chinh 1a cap
du6i phuc vu cip trén do vay co quan cdp dudi phai phuc ting co quan cap
trén truc tiép.

* Pham Vi gidi quyét cong viéc

- Pham vi giai quyét cong viéc cta co quan hanh chinh céc cap duédi gidi
han béi chirc ning, nhiém vu va tham quyén duoc giao hoac uy quyén cho co
quan hay ca nhan cong chire twong tng vai vi tri lam viéc, chirc vu cu thé.

- Pham vi giai quyét cong viéc con dugc gisi han bai nganh, linh vuc
hodc Bo. Pham vi giai quyét cong viéc cong dugc gidi han boi lanh tho. ..

* Qudn Iy to chiic b mdy va céng chikc trong co quan
- Xay dung bd may lam viéc trong co quan hanh chinh la cong tac quan

trong, nguoi dung dau co quan phai cin ¢t vao chic ning, nhiém vy, quyén
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han, dic diém cu thé caa cong tac quan 1y, ddi tuong quan ly dé dé xuat co
cau to chirc bo may lam viéc hop 1y, khoa hoc, ddng bo.

- Xay dung ddi ngli cong chirc c¢d du nang lyc, Kinh nghiém cong tac, cd
co cAu hop 1y, b tri dung nguoi, dang viéc theo ché @6 vi tri viéc lam; co tiéu
chuan, tiéu chi d6i véi tung vi tri 1am viéc; quy dinh cu thé chie trach, nhiém vy,
quyén han va trach nhiém rd rang dé lam cin c& cho viéc tuyén dung, bé tri, st
dung, danh gia, thuc hién chinh sach, khen thuong, Ky luat va quan Iy doi ngii
cong chirc. Phat huy tinh than doan két, truyén théng ciia co quan, xay dung va
t6 chuie thyuc hién quy tic Gng xt, dao dtiic nghé nghiép, ¥ thic to chuc ky luat,
phong chdng tham nhiing, lang phi, xay dung co quan phat trién viing manh.

* Qudn Iy tai chinh tai sdan

- T6 chirc quan 1y tai chinh, tai san ciia Nha nudc va cua co quan theo
dung quy dinh cua phap luat. Thuc hanh tiét kiém, chong lang phi, sir dung
ngudn tai chinh, tai san hiéu qua va tiét kiem.

1.2.5 Té chitc hai hgi hep, héi nghi, cdc chuyén di cong tic

a. Té chirc héi hop

* Khai niém: Cudc hop 13 su gap g& truc tiép gitra nhitng ngudi co trach
nhiém nhiam thuc hién viéc trao ddi va truyén dat nhitng thong tin va ménh
l&nh can thiét dé diéu hanh hoat dong ciia doanh nghiép.

Cudc hop 1a phuong tién cia cac nha quan tri nham thyc hién chic
nang quan ly cua minh.

* To chitc cudc hop

+ Chuan bi cudc hop:

- Muyc dich va yéu cau cudc hop 1a gi?

- Thanh phan tham du cudc hop 14 nhitng ai?

- Thoi gian, dia diém thich hop cho cudc hop?

- Can gui thong tin va chuong trinh cho cac thanh vién khong?

- Céc phuong tién can st dung trong cudc hop 1a gi?

- Cac noi dung b tri ra sao?
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- C6 can thao luan trude cac ndi dung khong?

- Can chir ky cudc hop khong?

- Can cac thtrc udng hay do an gi khong?

+ Piéu hanh cudc hop:

- Hay cham chu lang nghe.

- Gitr cho cugc hop di dang gio.

- Néu nhitng van dé quan trong can thiét.

- Luon c6 nhirng s6 liéu chinh xac, 16 rang.

- Gitr cho cudc hop lién tuc khong bi ngét quang.

- Binh tinh va chu dong, biét kiém ché cam xuc.

- Giam tdi da viéc trao ddi trong cudc hop.

- Ton trong va hop tac gitra cac thanh vién.
b. Té charc hgi nghi

- Hoan thanh nhiing vin ban can thiét cua hoi nghi.

- Trién khai cac quyét dinh, nghi quyét da thong quan trong dai hoi.

- Thyuc hi¢n nhitng cong van hanh chinh gt cho cac lanh dao da chi
dao hoi nghi.

- Lap bang thanh toan cac chi phi trong dai hoi.
c. Té chirc cdc chuyén di cong tic
* Khai niém: La budi tiép xac khong dién ra & doanh nghiép, ma doi hoi nha
quan 1y hanh chinh phai di chuyén ra ngoai bang nhitng chuyén cong tac voi
nhitng chuong trinh nghi sy va nhiing thoi gian lam viéc ti mi: cac chuyén
cong tac dai ngdy va cic chuyén cong tac ngan ngay.
* Cac bud6c td chirc chuyén cong tac

+ Lén ké hoach chuyén cong tac:

- Muyc tiéu va ndi dung chuyén cong tac.

- Thai gian thuc hién chuyén cong téac.

- Danh sach cac can bo di cing v6i lanh dao va sé luong nguoi trong

doan cong tac.
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- Phuong tién di chuyén.

- Céc tai liéu gidy to, thu tuc can thiét.

- Kinh phi cho chuyén cong tac.

+ Chuan bi cac chuyén cong tac:

- Lién hé noi cong tac.

- Thuc hién céc gidy to thu tuc hanh chinh cho doan cong tac.

- Chuan bi noi dung cong viéc cho doan cong tac.

- Chuan bij tai liéu, hd so, thong tin chuyén mén can thiét.

- Chuan bi cac phuong tién di chuyén.

- Chuan bj kinh phi va diéu kién cho cac hoat dong khac.

+ Cac cong viéc khi 1anh dao di cong tac:

- Céc cong viéc can 1am trude khi 1anh dao roi cong ty.

- Nhitng cong viéc khi lanh dao di ving.

- Nhitng coéng viéc khi lanh dao vé.
1.2.6 Nghiép vu vin thw luu triv
a. Khai ni¢gm

* Vin thu: Cong tac van thu luu trit 13 tat ca cac cong viéc co lién
quan dén coéng vin gidy to, bat dau tir khi thao van ban (ddi véi tai liéu di)
hoic tir khi tiép nhan (ddi voi tai lidu dén) dén khi giai quyét xong cong viéc,
1ap hé so va ndp luu hd so vao tai liéu co quan bao gdbm:

- Soan thao, danh may, in, trinh ky van ban, ghi bién ban cac cudc hop,
hoi nghi: 1a trach nhiém cua chuyén vién, can bd.

- Quan 1y con dau chit chg, sir dung con dau dung quy dinh.

- Vao s va lam tha tuc gui vin ban di.

- Cap giy di duong, giay gigi thiéu.

- Nhan vao s6 cong van di dén.

- Lanh dao phong phan phéi cong van dén.

- Chuyén giao cong van dén téi cac phong/ ban cong ty.

- Theo ddi giai quyét vé& ndi dung cong dén/ di.
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- Lap hd so, tat ca nhitng nguoi lién quan dén cong vin giay to.

- Nop luu hé so va luu trit co quan.

* Lwu trit: Cong tac luu trit 1a tat ca cac cong viée ¢o lién quan tSi to
chac quan 1y, khai thac sir dung TLLT dé phuc cho cac yéu cau xi hoi. Bao
gom:

- Suu tam, thu thap, bd sung tai liéu.

- Phan loai (chinh 1y) tai li¢u.

- Xac dinh gia tr1 tai ligu.

- Théng ké, bao quan tai liéu.

- T6 chire phuc vy khai théac, sir dung tai liéu.

1.2.7 Don gidan hoa cong viéc hanh chinh vin phong

Viéc ung dung hé théng quan 1y chét lwong theo tiéu chuan quéc té 1ISO
9001: 2000 va hoat dong cia cac co quan hanh chinh nha nudc thuc chat 1a
mot phuong phap quan Iy mai nham hé thong héa va cu thé hoa cac thu tuc
hanh chinh tng véi cac quy dinh, quy ché cua timg co quan. Tiép theo d6 1a
viéc trién khai thuc hién co ché “mét ctra” trong viéc giai quyét cong viéc cua
c4 nhan va t6 chitc & cac co quan hanh chinh nha nudc cac cap. Pay chinh 13
cach thirc giai quyét cong viéc caa td chirc, cong dan thudc tham quyén cua
co quan hanh chinh, miu hoa thong nhét trong ca nudc cac loai gidy to ma
cong dan hodc doanh nghiép can phai 1am khi c6 yéu cau giai quyét cac cong
viéc Vvé san xuat, kinh doanh va doi séng, bao dam giai quyét cong viéc nhanh
chong, thuan tién cho to chirc, cong dan.

Tim kiém mét giai phap quan 1y cong tac van thu luu trit hién dai bang
cach cai dat phén mém quan 1y cong van di, dén. Pao tao can bo, cong chuc
ndi chung va can bg, cong chiic lam cong tac van thu noi riéng. Trang bi cho
d6i ngii can bo, cong chic nhitng kién thirc co ban vé cong tac van thu. Cén
bo van thu chuyén trach can dugc trang bi thém nhitng kién thirc bd tro trong
chuong trinh dao tao nhu kién thuc vé nha nuéc, vé hé théng hanh chinh, hé

théng quan 1y chat lwong theo tiéu chuan 1ISO 9001:2000, tin hoc ¢ng dung. ..
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Pau tu nang cip co sd Vat chat, cung cap trang thiét bi hién dai, dung
tiéu chuan phuc vu cong tac van thu, cai thién moi truong lam viéc cho can bo
1am cong tac van thu, tao diéu Kién nang cao chét lwong hiéu qua cho cong tac
vin thu dap tmg dugc yéu cau cia qua tinh hoi nhap.

Ngay nay may tinh duoc sir dung mot cach rong rii khién nhiéu nguoi
cho rang ching ta s& c6 mot noi 1am viéc khong gidy to. Su két ndi may in va
may coppy vao may vi tinh khién cho sy sao chép thong tin tré' nén don gian hon
bao gio hét, dong thoi cling giup ching ta tiét kiém dugc gidy viét mot cach
dang ké. Mot trong cac cach nham don gian héa céng viéc hanh chinh vin
phong:

- Xép chuang thanh nhiing file van ban rdi dat chung vao mot chd ma
ban c6 thé tim thay khi can ma khong gip bat cit khé khan nao.

- Xtr Iy ching bang cach phan hdi lai cho nhiing ai da giri chung. Giao
viéc Xtr Iy van ban cho mét ai do néu c6 thé hoic don gian hoa viéc xu ly van
ban bang cach viét hdi am ngay trén 14 thr d6 va fax cho nguoi can.

- Giit chung lai dé tham khao hoic giai quyét néu thay can.

- Vit bo di nhiing gidy to khong can thiét.

- Cai thién hé théng phan loai.

- Tao ky hiéu file bang mét con sb, ngay, thang.

- Tao file méi cho ting ngudi hoic ting chu dé. Sau dé két hop ching
lai v&i nhau.

1.2.8 Phén logi, phin cdp va ky thudt sogn thdo vin ban
a. Khai niém vé vian ban

Vin ban 13 cac tai lidu, gidy to... dugc hinh thanh trong qué trinh hoat
dong cua co quan, doanh nghiép. Bao gdom cac chi thi, thong tu, nghi quyét,
nghi dinh, dé an cong tac, bao cédo, don tur...do cac co quan nha nudc co tham
quyén ban hanh theo trinh ty, tht tuc, hinh thuc nhat dinh va duogc nha nudc
dam bao thi hanh bang bién phéap khac nhau nham diéu chinh méi quan hé

quan 1y nodi bo nha nuéc hoac gitta cac co quan nha nudc Vai cac to chirc va
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cong dan. Van ban hanh chinh duwgc sir dung thuong xuyén trong cac co quan,
doanh nghiép hay céac t6 chirc nham trao ddi, truyén dat cic thong tin tir to
chtrc nay sang to chirc khac hay trong ndi bo, dé ra cac yéu cau, phuc vu cac
quan hé giao dich, trao ddi cong tac, phdi hop véi nhau cung nhau giai quyét
cong viéc cua co quan, td chuc.
b. Phédn loai van ban

Van ban quan ly dugc phan loai theo hiéu luc phap 1y, theo hinh thuc
va tham quyén ban hanh va mét s6 dau hiéu khac.
* Phdn loai theo hiéu lwc phap ly

+ Van ban quy pham phap luat

+ Van ban ca biét

+ Vén ban hanh chinh

+ Vén ban chuyén mon, nghi¢p vu
* Phén loai theo hinh thirc van bdn va tham quyén ban hanh

+ Céc van ban quy pham phap luat.

+ Cac van ban hanh chinh
C. Phén cép vin bdn
* Céc loai vin ban do Qudc hoi thong qua: Hién phap, Luat
* Céac van ban do Uy ban thuong vu Quéc hoi thong qua
* Cac van ban cua tha tudng Chinh phu
* Cac van ban cua Thu tuéng Chinh Phu
* Cac van ban cua B Truong, thu truong co quan ngang bo
* Cac van ban cua Thu trudng cac co quan thudc Chinh phu
* Cac van ban cia Uy ban ND Tinh, TP tryc thudc Trung wong.
* Cac loai van ban khac.
d. Ky thugt sogn thdo vin ban: K§ thudt trinh bay vin bdn trao doi Véi cdc
co quan, té6 chirc, cd nhdn dwoc hwong ddn theo Théong tw sé
55/2005/TTLT/BNV-VPCP
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* Kho giay: Van ban quy pham phap ludt va van ban hanh chinh dugc trinh
bay trén kho gidy A4 (210mm.297mm).

- Céac loai vin ban nhu: Gidy gigi thiéu, gidy bién nhan hd so, phiéu
goi, phiéu chuyén c6 thé duogc trinh bay trén kho giay A5 (148mm.210mm)
hodc trén mau giay in san.

* Kiéu trinh bay

- Van ban quy pham phap luat va van ban hanh chinh duoc trinh bay
theo chiéu dai ctia kho trang kho gidy A4,

- Trudng hop noi dung cua van ban c6 cac bang, biéu nhung khong
dugc lam thanh cac phu luc riéng thi van ban co thé dugc trinh bay theo chiéu
rong cua trang giay.

* Pinh 18 trang vin ban (kho A4)

- Mit trugc: Lé trén (top) cach mép trén tr 20-25mm, 1& dudi
(Bottom) cach mép dudi tir 20-25mm, I& trai (insize) cach mép trai tir 30-
35mm, 1& phai (outsize) cach mép phai tir 15-20mm.

* Panh s6 trang viin ban

- Néu van ban c6 mot trang thi khong can danh so.

- Néu vin ban c6 tir hai trang tré 1én phai danh s trang vin ban. Cach
trinh bay nhu sau:

+ Kiéu s6: Str dung sé A Rap (1, 2, 3...)

+ Vi tri danh sb trang: ngay chinh giira I& trén cua vian ban (phan
header) hoic tai goc phai & cudi trang gidy bang véi ¢& chir trinh bay ndi
dung, kiéu chir dtng.

* Font chir trinh bay van ban

- Font chir sir dung dé trinh bay vin ban phai 1a font chit tiéng Viét voi
kiéu chir chan phuong, dam béo tinh trang trong, nghiém tic ctia vin ban.

- Béi voi nhitng vin ban dung dé trao ddi thong tin dién tu giita cac co
quan, to chic phai sir dung font chir cia bé ma ky tu tiéng Viét - Unicode -

Times New Roman.
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1.2.9 Tiép khdch va trwc di¢gn Ciia nhin vién 1é tin trong hanh chinh
van phong
a. Khdi nigm 18 tin

L& tan 13 tong hop cac hoat déng dién ra trong qua trinh tiép xuc, trao
d6i 1am viéc gitra cac to chirc, ca nhan. Nhan vién 18 tan lam viéc tai vi tri tién
phong ctia cong ty, 1a ngudi dau tién tiép don khach hang dén lién hé lam viéc
VGi cong ty vai nhiém vu tao duoc 4n tugng vang tot dep, 13 trung gian nhan
va luu chuyén cac cudc dién thoai goi dén dung chuan chuyén nghiép.

L& tan 1a ngudi truc tiép anh huong nhiéu nhat dén 4n tugng cua cong
ty trong 10ng khach hang.An tugng dau tién ctiia khach hang ddi vai mot I& tan
chuyén nghiép phai 1a mét guong mat wa nhin vai nu cuoi than thién va trang
phuc gon gang, thé hién phong cach nhanh nhen ning dong.

Mot nhan vién 18 tan chuyén nghiép phai 1a ngudi hiéu rd hon ai hét
hoat d6ng ctia cong ty, vi khi can thiét ho phai giai dap dugc nhitng thic mac
cua ddi tac, khach hang vé cong ty cia minh.

b. Tiép khdch

* Chao héi khach: Tét ca cac khach dén co quan lam viéc phai duoc
tiép don véi thai d6 ton trong va lich su. Tuy theo diéu kién cu thé, mdi co
quan c6 mdt quy tic riéng vé gap gd, chao don khach.

* Sau khi chao héi khach: To su quan tim dén khach (dé nam bét nhu
cau khach, khong lam viéc riéng nhu doc bao, an ubng... gy kho chiu cho
khach).. Ghi tén khach sau d6 bao véi lanh dao phong vé ngudi khach do,
trong truong hop lanh dao dang ban, chua tiép dugc, ngudi 18 tan phai thong
bao véi khach 1a cong viéc caa ho da duoc thong bao va ngdi doi dé I tan
lién lac v&i phong/ ban dé lam viéc véi khach. Tiép khach c6 2 loai: tiép
khach xa giao va tiép lam viéc:

+ Tiép khach xa giao:

- L& tan tiép don khach tir cira vao va dua khach vao noi tiép kién.

- Gigi thiéu khach véi 1anh dao cia phong va moi ngdi dang vi tri.
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- Sap san chd ngdi cho ca 2 bén.

- Khi 6n dinh nguoi phuc vu rét nudc.

+ Tiép lam viéc:

- B4 tri khach va nguoi can 1am viéc véi khach ngdi dbi dién nhau.

- Chuan bi cac tai liéu can thiét (néu can).

c. Trwe dign: Nghe va thu thap thong tin, phan hdi thong tin, giam sat xir Iy
thong tin va bdo céo.

* Nghe: Khi nhan dugc tin hiéu dién thoai dén thi CBCNV phai nhéc
may dién thoai, khong dugc dé qua 3 hoi chudng. Khi nghe may dau tién
CBCNYV phai chao hoi, gidi thiéu tén, phong ban, chirc vu ctia minh.

- Thu thép thong tin: CBCNV phai xac dinh chinh xac tén khach, don
vi, chic vu va hoi vé mong muén cua khéch.

- Ghi chép thong tin: CBCNV ghi chép thong tin khach vao s6 nhat ky.

- Phan héi thong tin: sau khi di ndam bat duoc thong tin cua khach thi
cac CBCNV phai thong bao véi khach can gap vé moi thong tin cta khéch.

- Giam sat xtr 1y thong tin: khi két ndi khach cho nhan vién can gap
CBCNV phai giam sat qua trinh thuc hién.

- Bao c4o: sau qua trinh thu thap thong tin va danh gia thi nhan vién 1&
tan phai ghi chép vao s6 nhat ky tiép khach.

* K§ ning sir dung dién thoai ciia nhan vién 18 tan

- Phat 4m chuén va st dung nhiing tir ngit lich st.

- Giong ndi chan thanh, tir ton.

- Tuyét d6i khong st dung nhiing cau mang tinh chat ra Iénh.

- Cu xtr khéo 1éo va chuyén nghiép.

- Kiém ché cam xuc.

- Hay tim mot chd ngoi thuan tién nhat cho cong viéc I8 tan.

- Khong lam cong viéc khac khi dang nghe dién thoal.

- Ngat 1oi lich su va dung lic.

- N61 ngan gon va rd rang
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1.2.10 Thu nhdn va xw ly thong tin
a. Thu nhdn théng tin

* Khai niém: Thu nhan 13 tim kiém, gop nhat va tap hop lai. Thu nhan
thong tin 14 qué trinh tap hop thong tin theo nhitng tiéu chi cu thé nham lam
rd nhitng van dé, ndi dung lién quan dén linh vyc nhat dinh.

Thu nhan théng tin 13 qua trinh xac dinh nhu ciu thong tin, tim ngudn
thong tin, thuc hién tap hop thong tin theo yéu cau nham dap ang muc tiéu da
duoc dinh trudc.

* Pic diém thu nhan théng tin

- Thu nhan thong tin 1a hoat dong c6 tinh muc dich. Qua trinh thu nhan
thong tin phai giai dp cu thé cac cau hoi: Thong tin ndy thu nhan dé lam gi,
phuc vu cho cong viéc gi, lién quan dén khia canh nao cua van dé?

- Thu nhan théng tin c6 tinh da dang vé phuong phap, cach thirc. Tuy
theo yéu cau vé thong tin, ngudn luc ma co thé ap dung cac phuong phap,
cach thac thu nhan thong tin cho phu hop.

- Thu nhan thong tin ¢ thé tim kiém tir cac ngudn, kénh thong tin khac
nhau. M&i kénh théng tin c6 nhitng wu diém va nhuoc diém riéng, phu hop
véi mdi loai thong tin can thu nhan. Viéc lya chon nguén thong tin thich hop
bao d¢am hiéu qua qua trinh thu nhan thong tin va chat lugng cia thong tin.

- Thu nhan thong tin 1a mdt qua trinh lién tuc, nham bo sung, hoan
chinh théng tin can thiét.

- Thu nhan thong tin chiu tic dong cua nhiéu nhéan t6 vé ki niang thu nhan
thong tin, k¥ nang st dung cac phuong phap, cach thuc thu nhan thong tin.

- Thu nhan thong tin 13 mot khau trong qua trinh thong tin ctiia mot td
chac. Thu nhéan thong tin gan véi yéu to dau vao cua to chizc. Thu nhan thong
tin khong tach roi qua trinh xtr 1y thong tin, nham dam bao thong tin cho hoat

dong té chuc.
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b. Xar ly thong tin

* Khai niém: Xu 1y thong tin 1a hoat dong phan tich, phan loai thong
tin theo cac nguyén tic va phuong phao nhét dinh, trén co sé d6 dua ra cac
bién phap giai quyét cong viéc.

Xur 1y thong tin 1a qué trinh ddi chiéu, chon loc, chinh ly, bién tap
thong tin theo muc dich, yéu cdu xac dinh. Py 1a céng viéc bat budc nham
nang cao chat luong va hiéu qua sir dung thong tin, tranh su qua tai, nhidu
thong tin.

Xir Iy thong tin 13 viéc sap xép, phan tich cac dir liéu c6 duge theo yéu
cau, tiéu chi cu thé mot cach khoa hoc, chinh xac, khach quan nham cung cap
nhitng co s dé xem xét, giai quyét mot van deé.

* Pic diém caa xir Iy thong tin

- Két qua cua viéc xur 1y thong tin trong yéu cau hién nay 1a phai gop
phan tao ra nhiing quyét dinh dung dan va sy ning dong cua co quan, té chic
trong canh tranh. N6 phai gitp cho cac cap quan 1y dat téi sy sang tao, du bao
van dé nay sinh va giai quyét cac van de.

- Viéc xtr 1y thong tin con c6 kha nang tao ra nhitng thong tin méi hoac
b sung nhing thong tin ma trude d6 chwa biét dén.

- Chat luong thong tin ma nguoi xir Iy cung cap téi d6i tuong tiép nhan
6 thé bi tac dong bai nhiéu yéu td nhu trinh do, su nhay bén trong phan tich,
thai do khach quan...

- Pé thong tin ¢6 thé hd tro hiéu qua nhat trong hoat dong cua co quan,
t6 chuc thi viéc xir 1y thong tin phai dam bao cac diéu kién sau:

+ T6 chtic mang ludi thong tin phu hop dé bo sung cho nhau. Trong
diéu kién hién nay, khi cac may tinh duoc két ndi mang thi thong tin, sb liéu
phat sinh & cac phong ban can dugc phan anh vé trung tam xir 1y dir liéu,

khong dé xay ra cham tré, sai léch, khong n khép véi nhau. ..
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+ Nhén su trong co quan phai hiéu cong viéc va nam virng chu trinh,
muc dich xtr 1y thong tin. Muén vay ho phai lam cong viéc cua chinh minh

mot cach nghiém tic, gan bo véi ekip trong co quan, don vi cia minh.

1.2.11 Céng tic hdu can

La viéc dam bao day du co sé vat chat phuc vu cho hoat déng cua toan
co quan, doanh nghiép, dam bao cac trang thiét b, phuong tién lam viéc duoc
an toan, thong nhat. Pé thuc hién cong viéc nay, Phong hanh chinh tham muu
cho 1anh dao trong viéc xay dung cac ké hoach mua sam, bao tri, thay thé cac
trang thiét bi, phuong tién lam viéc va cac tai san khac phuc vu cho hoat dong
Cua toan cong ty. Viéc dam bao cong tac 18 tan, khanh tiét, an ninh, an toan...
cling 1a nhitng cong viéc ma Phong hanh chinh thyc hién thuong xuyén, phuc

vu hiéu qua cho céac hoat dong cta co quan, doanh nghiép.

1.2.12 Céng tic qudn Iy nguén nhén luc

Quan 1y ngudn nhan lyc 1a mot bd phan cua quan 1y. Quan 1y suy cho
cung thuc chat 13 quan 1y con ngudi. Chinh vi vay c6 nhiéu khai niém khac
nhau vé& quan 1y ngudn nhan lyc.

- Quan 1y ngudn nhan luc 14 viéc tuyén mo, tuyén chon, duy tri, phat
trién, sir dung, dong vién va cung cap nhitng tién nghi cho tai nguyén nhan sy
thong qua t6 chic.

- Quan 1y nhan sy 1a viéc bé tri, sir dung nguoi lao dong, ciing voi may
mobc, thiét bi, nhitng phuong phap cong nghé, céng nghé san xuat, nhing
ngudn nguyén nhién liéu mot cach cé hidu qua nhat trong to chic.

- Quan 1y nhan sy la cong tac quan 1y con ngudi trong pham vi noi bo
t6 chire, 1a d6i xur cua té chirc doang nghiép véi ngudi lao dong. Quan 1y nhan
su chiu trach nhiém dua nguoi lao dong vao doanh nghiép giup ho thuc hién
cac cong viée, thu lao cho nguoi lao dong va giai quyét cac cong viéc phat

sinh.

40



Toém lai quan 1y nhéan lyc 14 tong thé cac hoat dong nham thu hat hinh
thanh, xay dung, st dung va duy tri phat trién mot luc lugng lao dong co hiéu
qua dap tmg yéu cau hoat dong cua té chac, dam bao thuc hién thang loi
nhitng muc tiéu va thoa mén ngudi lao dong tt nhat.

1.3 Mgt 0 nguyén tic ciia cong tac quan ly hanh chinh vin phong [2],[4]
a. Khdi niém vé nguyén tic: Nguyén tic truéc hét dugc hiéu 1a “Diéu co ban
dinh ra, nhat thiét phai tuan theo trong mot loai viéc 1am”. Trong quén 1y hanh
chinh nha nudc cac nguyén tic co ban 13 nhimg tu tuéng chi dao bat ngudn
tir co s& khoa hoc cua hoat dong quan 1y, tir ban chat cua ché do, duoc quy
dinh trong phap luat 1am nén tang cho hoat dong quan 1y hanh chinh nha
nuoc.

Duéi goc d6 cua luat hanh chinh, nguyén tac trong quan 1y hanh chinh
nha nudc 1a téng thé nhitng quy pham phép luat hanh chinh c6 noi dung dé
cap t6i nhitng tu tuéng cha dao 1am co s dé td chic thuc hién hoat dong
quan 1y hanh chinh nha nuéc.M&i nguyén tic quan 1y déu c6 nhitng hinh thuc
biéu hién khac nhau.

b. Hé thong cdc nguyén tic co ban trong qudn Iy hanh chinh

Cac nguyén tac trong quan 1y hanh chinh nha nuéc c6 ndi dung da
dang, co6 tinh thong nhat va lién hé chat ché 1an nhau. Vi thé can phai xac dinh
duoc chiing gdm nhitng nguyén tic co ban nao, can phan loai chung mot cach
khoa hoc dé xac dinh vj tri, vai trd cia timg nguyén tic trong quan 1y hanh
chinh nha nuéc, tir d6 xay dung va ap dung hé théng cac nguyén tic mot cach
c6 hiéu qua va thyc tién quan 1y hanh chinh nha nuéc.

Hé thdng cac nguyén tac quan 1y hanh chinh nha nudc bao gom:

* Nhém nhirng nguyén tic chinh tri - xa hdi

- Nguyén tic Pang lanh dao trong quan 1y hanh chinh.

- Nguyén tic nhan dan tham gia vao quan Iy hanh chinh.

- Nguyén tic tp trung dan chi.

- Nguyén tic binh ding giira cac dan toc.
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- Nguyén tic phap ché XHCN.
* Nhém nguyén tic to chic ky thuat

- Nguyén tic quan 1y theo nganh két hop quan 1y theo 1anh tho.

- Nguyén tic quan 1y theo nganh két hop véi quan 1y theo ting chic
nang.

- Phan dinh chitc ning quan 1y nha nuéc vé kinh té véi quan 1y san xuat
kinh doanh.

1.4 Phwong thirc thwc hién hiéu qua cia cong tac hanh chinh vin phong
[4],[17],[26]

Pé cong tac quan 1y hanh chinh van phong c6 hiéu qua gdm cac budc
tién hanh nhu sau:
a. Pdu tw viao nguon nhén luc

Céac don vi can chu trong quan 1y, chat luong, quan 1y quy trinh, tha tuc
cong tac nham kiém soat, nang cao chét lwong, ning suat cong tac. Voi cac co
quan, don vi Van con ap dung van phong truyén théng dé 1am viéc va quan Iy
thi bén canh viéc quan 1y theo cac cach thii cong, cac nha lanh dao can quan
tam quan ly qua hinh thuc “vi hanh”. Quan trong hon 1a ban than nhirng nha
lanh dao can nhan théy diém han ché cua cong tac quan ly theo mo hinh van
phong truyén théng: cac nhan vién phai quan 1y khdi cong viéc ngay cang 16n,
t6 chirc, sap xép tai lidu....mat nhiéu thoi gian va lang phi. Pé nang cao hiéu
Suét cong viéc, ban lanh dao co quan nén chi ra nhitng diém manh, diém yéu
cta vian phong truyén thong va phai thay doi tu duy lam viéc truyén théng cua
nhan vién bang cach dao tao ho, dua ho 1am quen véi cach 1am viéc hién dai,
lam quen v&1 cong ngh¢ thong tin...
b. Pdu tw dong bé trang thiét bj hién dgi

pé nang cao hi¢u suat lam viéc, bén canh viéc dau tu phat trién doi ngil
nhén su cac don vi can chu trong trang bi ddng bo co s vat chat hién dai: cac

phong 1am viéc ciia can bo, cong chire trong co quan, doanh nghiép déu dugc
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trang bi may tinh c6 két ndi Interner, bo phan van thu duoc trang bi thém may
scan dé quét tai liéu. ..
¢. Siz dung phdam mém qudn Iy vin phong dién tie

Cac co quan, to chtc cac don vi can chd trong 4p dung cong nghé
thong tin va tim kiém nhitng giai phap méi thay thé van phong truyén thong
bang cach tng dung mot phan mém quan 1y vian phong dién ti dé hd tro hiéu
qua viéc luu trit Xt Iy van ban, cong van, tai liéu, diéu hanh cong viéc...

bé dap trng nhu cau ngay cang cao cua cac co quan ban nganh, céc
doang nghiép trong viéc quan 1y cong viéc, co mot s6 phan mém dién tir quan
1y van ban nhu: CloudOffice...

Tiéu két chwong 1

Trong chuong 1, tic gia da hé thong hoa dugc cac van dé thudc vé co
s¢ ly luan cua cong tdc hanh chinh van phong nhu khai niém, vi tri, chac
nang, nhiém vu, su can thiét cling nhu cac yéu to6 anh hudéng dén cong tic
hanh chinh van phong. Cac ndi dung hoat dong cua cong tac hanh chinh van
phong nhu phan cong, diéu hanh cong viéc, td chic hoi nghi, hoi hop, nghiép
vu vian thu luu trit, tiép khach, cong tac hau can, quan 1y nguén nhan lyc...
Thong qua nghién ctru 1y luan tac gia ciing tim hiéu duoc nguyén tic ciia cong
tac quan 1y hanh chinh van phong... Cac van dé 1y luan nay 1a co s va tién dé
cho viéc nghién ctru thuc trang vé cong tac hanh chinh van phong cta cong ty

Vosco tai chuong 2.
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CHUONG 2
THU'C TRANG TINH HINH CONG TAC HANH CHINH VAN PHONG
CUA CONG TY VOSCO GIAI POAN 2012 — 2017

2.1 Tong quan vé Cong ty Vosco
a. Vai nét vé lich si hinh thanh va phdt trién ciia cong ty Vosco

Thanh 14p ngay 01/07/1970: “CONG TY VAN TAI BIEN VIET NAM
— VIETNAM OCEAN SHIPPING COMPANY (VOSCO)” la két qua cua su
hop nhat ba d6i tau Giai phong, Ty luc, Quyét thang véi tong trong tai 34.000
tan tau.

Nhiém vu giai doan chién tranh chéng M¥: Van tai hang hoéa kip thoi,
dap tng yéu cau chi vién cho chién truong Mién Nam va cac tinh khu IV; mé
cac tuyén van tai di nuéc ngoai nhu Hong Kong, Nhat Ban ché hang xuat
khau, nhap khau, hang vién trg... phuc vu dic luc cho cong cudc khang chién
giai phong dan toc & Mién Nam va xay dyng XHCN & Mién Bic...

Giai doan nhitng nam 90 khi khéi XHCN Pong Au khiing hoang va sup
d6: Doanh nghiép chuyén tir co ché bao cip sang co ché thi truong.

Giai doan nay Vosco thuc hién sip xép d6i mdi mé hinh kinh doanh,
d6i méi co ché quan 1y, dao tao va phat trién ngudn nhan luc, nghién ctu thi
truong, dau tu phat trién doi tau handysize va doi tau dau san pham.

Nam 1999 tau dau Pai Long cua Vosco 1a tau bién Viét Nam dau tién
kéo 14 co d6 sao vang trén dat My.

Ngay 01/01/2008 Cong ty c6 phan Van tai bién Viét Nam(VOSCO)
chinh thtrc di vao hoat dong trén co sé chuyén ddi sang mo hinh ¢ phan tir
Cong ty Van tai bién Viét Nam (VOSCO).

Tir khi thanh 13p dén nay, VOSCO luén khong ngirng nd luc mé rong,
phat trién va d6i mai doi tau.Poi tau hién tai caa VOSCO rat da dang, gom
cac tau chd hang roi, tau dau san pham va tau container hoat dong khong han

ché trén cac tuyén trong nudc va quoc teé.

44



Hoat dong kinh doanh chinh cia VOSCO 1a van tai bién. VOSCO
khong chi la chu tau, quan ly va khai thac tau ma con tham gia vao cac hoat
dong thué tau, mua ban tau, cac dich vu lién quan thong qua cac cong ty con
va chi nhanh nhu dich vu dai 1y, giao nhan& logistic; sura chira tau; cung ung
dau nhon, vat tu; cung cap thuyén vién... cling nhu cac hoat dong lién doanh,
lién két.

VOSCO di thiét 1ap, thuc hién, duy tri, van hanh c¢6 hiéu qua Hé théng
Quan 1y An toan, Chat luong va Moéi truong (SQEMS) va thudng xuyén chu
trong bo sung va cai tién nang cao hiéu lyc cua hé théng theo cic yéu cau caa
Bo6 luat Quan 1y An toan Quéc té (ISM Code), tiéu chuan ISO 9001:2008 va
Cong udc Lao dong hang hai.

Véi bé day truyén théng va su tan tdm v6i khach hang, VOSCO ty hao
1a mot trong nhitng cong ty van tai bién hang dau caa Viét Nam, phuc vu
déng dao khach hang trong va ngoai nudc.Chung t6i cam két s& khong nging
nd luc dam bao cung Cép cho khach hang dich vu van tai chét luong, chuyén
nghiép va uy tin.

b. Tru so chinh, chi nhdanh, vin phong dai di¢n, don vi hach toan phu
thugc cia Vosco

Cong ty c6 tru s& chinh: 215 Lach Tray, Phuong Pang Giang, Quan
Ngbi Quyeén, Hai Phong.

bién thoai: 02253.731.090 Fax: 3.731.007

Email: drycargo@vosco.vn  Website: www.v0sco.vn

Cong ty co cac chi nhanh: Quang Ninh, Ha No6i, Pa Ning, HO Chi

Minh, Nha Trang, Viing Tau, Quang Ngai, Can Tho. Ngoai ra cong ty con cé
6 don vi hach toan phu thudc 1a: xi nghiép dai Iy son, xi nghiép dai ly dau
nhon, dai 1y giao nhan van tai da phuong thic, trung tAm huan luyén thuyén
vién, trung tam cung ung thuyén vién. Bén canh do, cong ty con tham gia gop
vén vao cac to chirc: cong ty chung khodn Hai Phong, ngan hang TMCP
Hang hai va Cty CP Hang Hai Ha noi...
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¢. Muc tiéu va nganh nghé kinh doanh ciia Vosco
* Muc tiéu hoat dong

Cong ty Co phan Van tai bién Viét Nam dugc thanh 1ap dé huy dong c6
hiéu qua cac nguén von cho hoat dong dau tu, kinh doanh cac dich vu hang
hai va cac linh vuc khac nhim muc tiéu thu loi nhuan ti da hop phao: tao
cong an viée 1am 6n dinh cho nguoi lao dong; ting co tirc cho cac cb dong;
dong gop cho ngan sach Nha nudc va phat trién Cong ty ngay cang 16n manh.
* Nganh nghé kinh doanh

- Kinh doanh van tai bién: hang kho, hang container, dau tho, dau san
pham, khi gas, hoa chat, van tai da phuong thirc.

- Dich vu béc, d& hang hoa tai cang bién, khai thac kho, bai va dich vu
giao nhan, kho van.

- Kinh doanh tai chinh va kinh doanh bét dong san.

- Dich vu dai Iy tau bién, dich vu dai 1y van tai, dich vy méi giéi hang hai.

- Dich vu cung tng thuyén vién, dich vu stra chita tau bién, sta chira
container.

- Pai ly phu tung, thiét bi chuyén nganh hang hai, dai 1y mua ban, ky
gui hang hoa.

- Pai 1y vé may bay.

- Dich vu cung ung va xuit khau lao déng, dao tao va hudn luyén
thuyén vién.

- Dich vu vui choi giai tri, cho thué van phong.
2.2 Co cau td chire va chire ning nhiém vu cic phong ban ciia Cong ty
\Vosco

Cty C6 phan Van tai bién Viét nam dugc té chirc va hoat dong theo
Luat Doanh nghiép sé 60/2005/QH da dugc Qudc hdi Nudc Cong hoa X4 hoi
Chu nghia Viét Nam thong qua ngay 29/11/2005. Biéu & T6 chirc va hoat

dong caa Cong ty va cac van ban khéc co lién quan.
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a. So do co cdu té chic

Ban Giam dc Cong ty C6 phan Van tai bién Viét Nam gom co:

- Tong Giam ddc: 01 nguoi.

- Pho Téng Giam dbc phu trach Khai thac.

- Pho Tong Giam dbc phy trach k¥ thuat.

- Pho Tong Giam dbc phu trach chung.

- Phé Tong giam déc phia Nam.

* Tong giam doc

Chtc nang nhiém vu: Diéu hanh chung.

Tong giam déc do Chu tich Hoi dong quan tri quyét dinh bd nhiém,
mién nhiém theo dé nghi cua Tong cong ty Hang hai Viét nam. Tong giam
dbc 1a nguoi dai dién phap nhan va t6 chirc diéu hanh trong moi hoat dong
cua cong ty, chiu trach nhiém trudc Cha tich Hoi dong quan tri, Hoi dong
quan tri Tong cong ty Hang hai Viét Nam va phéap luat vé diéu hanh cong ty.

* Phé Tong Giam doc phu trach khai thac

Chtic niang nhiém vu: gip Téng giam ddc quan 1y va diéu hanh san
xuat khai thac kinh doanh, nghién ctu thi trudong, diéu phdi nam bat nguon
hang, xay dung phuong an kinh doanh, dé xuat véi Tong giam ddc cong ty ki
két cac hop dong van tai hang hoéa va cac phuong an cai tién to chuc san xuat
trong cong ty, theo tirng hoat dong cua dai tau.

* Phé tong giam ddc ki thuit

Chuc nang nhiém vu: gitp Tong giam doc quan 1y diéu hanh cong viéc
ki thuat, vat tu, stra chira, cong tac nghién ctru, ing dung khoa hoc sang kién,
hop 1y hoa san xuat va cac hoat dong lién quan khac, tién hanh theo tirng hoat
dong cua doi tau, dam bao cac tau hoat dong an toan.

* Ph6 tong giam ddc phia Nam
Chitrc nang nhiém vu: chiu trach nhiém toan bg cac hoat dong cia cac

cho nhanh phia Nam.
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Sau diy 1a so d6 co cau té chire Cong ty Co phan Van tai bién Viét

Nam
CO CAU TO CHUC CUA CONG TY
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(Nguén:Phong Ké Hoach Pau Tuw)

So db 2.1: So do co cdu 16 chire cong ty Vosco
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b. Chirc nang, nhi¢m vu ciia cdc phong ban
* Phong Khai thac thwong vu

La phong nghiép vu tham muu gitp cho Tong Giam doc quan 1y khai
thac d6i tau c6 hiéu qua nhat, chiu sy chi dao truc tiép cua Pho tong giam ddc
khai thac. Phong c6 churc nang nhiém vu nhu sau:

- T6 chirc kinh doanh khai thac d6i tau hang kho cta cong ty, chi dao
d6n doc hé théng dai 1y trong va ngoai nudc thyc hién ké hoach san xuét.

- Khai thac ngudn hang, tham muu ky két hop déng van tai va té chic
thue hién hop ddng.

- T6 chirc danh gia, phan tich hoat dong kinh té caa doi tau hang kho

- Xay dung ké hoach san xuat, bao cao théng ké san lugng van tai,
doanh thu theo dinh ky, ké hoach trung va dai han vé kinh doanh khai thac
van tai

- Diéu hanh toan bd hoat dong cua cac tau theo hop ddng, chi dao lua
chon quyét dinh phuong an quan 1y tau.

- Diéu hanh toan bd hoat dong cua cac tau theo hop ddng, chi dao lua
chon quyét dinh phuong 4n quan 1y tau.

- Piéu dong tau theo ké hoach san xuat va hop déng van tai da ky két.
Pé xuéat phuong an thuéng giai phong tau nhanh, thuong cac tau, cac don vi
kinh c6 déng gop hop tac, ho tro tau hodc cong ty co hiéu qua.
* Phong Van tai dau khi

La phong nghiép vu tham muu cho Téng Giam ddc quan 1y khai thac doi
tau dau kinh doanh c6 hiéu qua nhat, chiu su chi dao truc tiép cia Phé tong
giam déc khai thac.Phong c6 nhiém vu chi yéu dam phan, ki két cac hop dong
van tai cua tau dau, giai quyét cac tranh chép lién quan dén hoat dong cua tau
dau.
* Phong Van tai Container

La phong nghiép vu tham muu gitp cho Tong giam db¢ quan 1y khai

thac dodi tau container kinh doanh c6 hiéu qua cao nhat, chiu su chi dao truc
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tiép cua Pho tong giam dbc khai thac.Phong c6 nhiém vu cha yéu 1a dam
phan, ki két cac hop déng van tai ctia tau container, giai quyét cac tranh chap
lién quan dén hoat dong cua tau container.

* Phong Ky thuat

La phong nghiép vy tham muu cho Téng giam doc vé quan 1y k¥ thuat
cia d6i tau, quan 1y kiém soat viéc thuc hién céc tiéu chuan qua trinh quy
pham vé k¥ thuat bao quan, bio dudng, stra chira tiéu hao vat Iy phu ting
phuc vu cho khai thac kinh doanh van tai hoat dong c6 hiéu qua. Phong chiu
su quan 1y tryc tiép ciia Pho tong giam ddc k¥ thuat.

Tham gia vao cac chuong trinh ké hoach dao tao lai, nang cao trinh do
Ky thuat ky su 14i tau vé quan 1y khai thac k¥ thuat, tham gia giam dinh sang
kién nghién cau khoa hoc, tiét kiém trong pham vi quan 1y nghiép vu cua
phong va cong tac ki thuat khac Tong giam déc giao.

* Phong Vat tw

Quan 1y k¥ thuat vat tu, ké hoach sira chira tau, xay dung cac chi tiéu
dinh mirc ki thuat bao quan vat tu nhién liéu.

Nam bat nhu cau sir dung vat tu phu tung ctia cac tau dé xay dung dinh
murc va cung cép kip thoi cho hoat dong van tai va cac hoat dong khac.

Trién khai vé mua ban va cung cap vat tu, phu tung thay thé cho doi
tau.Xay dyng, didu chinh cic ndi quy, quy ché vé nhiém vu, trach nhiém,
quyén han va tiéu chuan quan 1y, sit dung may moc, trang thiét bj trén tau.

Quan 1y vé chat lugng, tinh nang vé ki thuat cia trang thiét bi may moc
trén tau. Theo d&i, huéng dan hoat dong khai thac sir dung, bao quan, bao
dudng cac trang thiét bi may moéc theo dung quy trinh quy pham tiéu chuan ki
thuat.

* Phong Tai chinh K¢é toan
La phong nghiép vu tham muu cho Téng giam déc vé quan 1y hoat

dong tai chinh, hach toan kinh té va hach toan ké toan trong toan cong ty,
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quan 1y kiém soat cac thi tuc thanh toan, dé xuat cac bién phap gitip cho cong
ty thuc hién cac chi tiéu tai chinh. Phong ¢6 nhiém vu chu yéu sau:

- Tong hop cac sb liéu, bao cao két qua hoat dong san xuat kinh doanh,
tinh hinh str dung tai san vat tu, tién vén von dam bao quyén cha dong trong
kinh doanh va tu chu vé tai chinh. Phan tich danh gia hoat dong tai chinh
trong khai thac doi tdu dé tim ra bién phap nham dat hiéu qua kinh té cao
nhét.

- Bé nghj cac bién phap diéu chinh, xt 1y kip thoi nhitng sai léch trong
hoat ¢ong kinh doanh va quan 1y tai chinh, c6 quyén tham gia t6 chuc kiém
tra viéc thuc hién ché d6 ké toan tai chinh trong pham vi cong ty.

* Trung tAm huan luyén thuyén vién va trung tim cung &ng thuyén vién

La trung tdm chic ning chiu trach nhiém quan 1y ky két véi thuyén
vién vé tt ca cac miat doi song cua thuyén vién, chiu trach nhiém bé sung
thuyén vién cho doi tau. Thuong xuyén ¢ 16p dio tao va dao tao lai tay nghé,
nang cao trinh 6 cho d6i ngii thuyén vién, sin sang thuyén vién dy trir dé bd
sung va thay thé thuyén vién cho cac tau bt k khi nao. Cung ung thuyén vién
cho cac tau nudc ngoai (di danh thué).

* Phong Hang hai

La phong nghiép vy tham muu cho Tong gidm déc vé cong tic phap
ché, an toan hang hai cua tau, theo ddi vé cac van dé phap 1y cua cong ty.
Phong ¢6 nhiém vu cha yéu sau:

- Quan 1y huéng dan thuc hién cong tac phap ché hang hai. T6 chuc
thanh tra viéc thuc hién cac quy dinh cia cong ty, luat phap qudc té va Viét nam
trén tau. Quan 1y, huéng dan viéc thuc hién vé cong tac an toan hang hai, an toan
lao dong trong san Xuat va hoat dong khai thac van tai trong toan cong ty.

- Thuc hién nghiép vu bao hiém trong cong ty.

- Yéu cau cac phong ban, cac tau, cic don vi trong cong ty cung cip s6
lieu, chtng tir, hd so lién quan dén hoat dong khai thac kinh doanh vén tai,

khai thac ki thuat khi can cho nghiép vu cia phong.
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- C6 quyén dé nghi khen thudng va ki luat cac ca nhan, tap thé thé hién
an toan hang hai, an toan lao dong cling nhu chap hanh céc luat 18, luat phap
quéc té, Viét Nam va cac quy ché cong ty.

* Phong To6 chic Tién lwong

La phong nghiép vu tham muu cho Tong giam doc Vé cong tac to chuc
lao dong va tién luong trong hoat déng khai thac kinh doanh cta cong ty.
Phong co6 chiic nang cha yéu sau:

- Tong hop can ddi ké hoach san xuat kinh doanh van tai, két qua san
xuat kinh doanh toan cong ty, theo ddi dién bién thi trudng, chinh sach xa hoi
trong va ngoai nudc anh huong truc tiép dén hoat dong san xuét kinh doanh.

- Tham muu cho 1anh dao dé c6 bién phap diéu dong phu hop.

- Quan 1y khai thac sir dung lyc luong lao dong ciia cong ty, to chic tai
dao tao bdi dudng nang cao trinh do nghiép vu chuyén mon.

- Xay dung cac dinh muc lao dong, 1ap ké hoach vé lao dong tién luvong
phu hop.

* Phong Hanh chinh

La phong nghiép vu tham muu giup Tong giam dbc cac cong viéc Hanh
chinh nhu:

- Quan 1y vé van thu luu trix, 1ap ké hoach mua sim céc trang thiét bi
vin phong pham.

- Quan 1y va 1ap ké hoach tu stra, bao dudng tru s¢ chinh va cac chi
nhanh, trang thiét bi noi that, thiét bi van phong, thiét bi thong tin lién lac.

- Quan hé voi cic co quan chic ning trong dia phuong dé giup cho
hoat san xuét kinh doanh caa cong ty dugc thuan loi.

* Ban Quan 1y an toan va chat lwong
Chiu trach nhiém vé hé thong quan 1y an toan (ISM code) va hé thdng

quan 1y chat lugng theo tiéu chuan 1SO 9001:2000
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2.3 Hoat ddng san xuat kinh doanh ciia Cong ty

Cong ty C6 phan Van tai bién Viét Nam (Vosco) hoat dong theo giay
chting nhan dang ky kinh doanh s 105598 do S¢ ké hoach dau tu Hai Phong
cap, dang ky 1an dau ngay 05/03/1993 va dang ky thay ddi lan tha 8 ngay
15/3/2002 va c6 thay doi sau khi c6 phan héa. Céac linh vuc hoat dong chinh
cua Cong ty la:

1. Kinh doanh van tai bién: Hang kho, hang container, dau thd, dau san
pham, khi gas, hoa chat.

2. Van tai da phuong thuc.

3. Dich vu bdc d& hang hoa tai cang bién, khai thac kho bai va dich vu
giao nhan, kho van.

4. Kinh doanh tai chinh va kinh doanh bat dong san.

5. Dich vu dai 1y tau bién.

6. Dich vu dai ly van tai.

7. Dich vu méi gidi hang hai.

8. Dich vu cung g tau bién.

9. Dich vu stra chira tau bién, stra chita container.

10. Pai 1y phu tung, thiét bi chuyén nganh hang hai.

11. Kinh doanh xuat nhap khau hang hoa.

12. Pai ly mua ban, ky gui hang hoa.

13. Pai Iy ban vé may bay.

14. Dich vy cung ung va xuat khau lao dong.

15. Kinh doanh cho thué van phong.

16. Dich vu vui choi, giai tri.

Hoat dong san xuat kinh doanh cia Cong ty bao gom van tai duong
bién va cac dich vu hang hai khac nhu: Pai Iy tau bién, dai Iy van tai da
phuong thirc, huan luyén - dao tao, cung tng xuét khau thuyén vién, dai ly
son, dai Iy dau nhon va vong bi, khai thac bii container.... Tuy nhién hoat

dong chinh ctia Cong ty chiém 90% tong doanh thu.
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* Tinh hinh kinh doanh theo tirng linh vuc
a. Van tdai hang kho

Van tai hang kho 13 s truong cua Cong ty. Ngay tir nhitng ngay dau
thanh 1ap, Cong ty da rat chu ¥ dau tu va tich liy kinh nghiém cho linh vuc va
da thu duoc nhiéu két qua tét dep, giap Cong ty phét trién nhanh, bén viing,
trg thanh doanh nghiép van tai bién 16n nhat ca nudc. Cong ty da co mdi quan
hé tot va 1a ban hang truyén thong caa chu hang 16n nhu gao, than, néng san,
xi mang, clinker, phan bon, vt tu sat thép Xuét nhap khau caa Viét Nam va
thé gioi, dac biét 1a cac nuéc Dong Nam A, Trung Pong, Chau Phi. ...

* Poi tau hang khoé chia lam ba nhém chinh:

Nhom tau c¢& nho tir 4.500 DWT dén 7.300 DWT la nhiing tau c6 kha
nang quay vong nhanh, vao dugc cic cang c6 dd sau han ché, chuyén hoat
dong tuyén Dong Nam A, Pong Bic A.

Nhém tau ¢& vira tir 10.000 DWT dén 17.000 DWT 1a nhimg tau c6
tam hoat dong khong han ché, rit nang dong c6 thé di tuyén gan va ca tuyén
xa, linh hoat theo co hdi cua thi truong. Nhom tau nay cua cong ty hién dang
hoat dong chu yéu ¢ thi truong Trung Pong, Chau A voi cac mit hang nhu
gao bao, duong, nong san pham, sit thép, xi mang, clinker, phan bon...
Nguon hang van tai rat dbi dao, ludn c6 hang hai chiéu, tranh dwoc hién tuong
chay réng nhu cic tau 16n.

Nhom tau ¢& 1on tir 18.000 DWT dén 52.000 DWT la nhiing tau co
trong tai Ion, thé hé mai, chay tuyén xa, c6 doanh thu cao, chuyén chd cac
loai néng san thuc pham, quang, sat thép, nguyén vt lidu...hoat dong tuyén
Chau M¥, Chau Au, Chau Phi, Chau Uc va cac khu vuc khac.

Thi trudng cudc van tai bién hang kho tir cudi nim 2008 dén dau nim
2010 bi anh hudng giam sut do anh huong cua khung hoang tai chinh va suy
thoai toan cau. Trudc tinh hinh c6 nhiéu hing tau trén thé gidi roi vao khung

hoang, phai neo tau, thdm chi ban tau nhiing cong ty da phat huy duoc kinh
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nghiém cua nhiéu nam kinh doanh trong linh vuc nay nén doi tau hang kho
ciia Cong ty van hoat dong déu ké ca nhirng thoi diém kho khin nhit.

VOSCO dang khai thac doi tau hang kho va hang roi chuyén dung gom
17 chiéc vai trong tai tir 6.500 DWT dén 56.472 DWT (Supramax). Pay 1a
d6i tau cot 16i cia VOSCO bao gom 4 tau ¢& Supramax, 5 tau Handysize...
phan 16n duoc déng ¢ cac xudng dong tau cua Nhat Ban va hoat dong trén
pham vi toan thé gidi.

Nham ti vu hoa niang luc van chuyén va nang cao tinh canh tranh trén
thi truong, chién lugc dau tu, phat trién, tai co cdu ddi tau hang roi theo
huéng dong bo hoa, hién dai hoa va tré héa, ting kich ¢ va loai bo nhitng tau
khong con phu hop véi thi truong luén duge Cong ty dac biét coi trong.

Cong ty tap trung vao nhiing yéu té: do tin cdy, tinh linh hoat va cac
méi quan hé 1au dai. Doi tau cua VOSCO cho tat ca cac loai hang roi bao gom
duong, lta mi, xi mang, clanh-ke, ndng san, Iuvu huynh... cling nhu céac loal
hang bao kién.Vé§i sy phat trién cia linh vuc ning luong va sét thép thi phan
|6n d6i tau hang roi dang tham gia van chuyén than va quing st.

Poi tau hang roi duoc dinh gid lai co gia tri 1on gap hon 2 1an gia trj $6
sach.Gid tri so sach doi tau hang roi cia VOSCO tinh dén thoi diém thang
6/2012 con khoang 1.682 ty dong. Theo danh gia doc 1ap cua mot don vi bao
hiém thi gia tri thuc té caa doi tau hang roi 1én téi 3.452 ty. Néu dinh gid lai
toan bd doi tau caa VOSCO hién nay thi gid tri d6i tau sé& 1a 5.790 ty ddng.
Nguyén nhan l1a do mac do truot gid cia tau dong madi cling nhu hoat dong
kinh doanh thuan lgi trong nhitng nam truéc nén VOSCO da ap dung chinh
sach khau hao nhanh. Ké tir nam 2008, Cong ty ap dung chinh sach khau hao
dung theo quy dinh cua B tai chinh déi vé6i tau da qua st dung va tau dong
ma&i. Nang luc canh tranh quéc t&.VOSCO 1a mét trong sb rat it cac doanh
nghiép van tai bién Viét Nam c6 kha nang hoat dong va canh tranh trén thi

truong qudc té.Cong ty c6 kha niang tu quan 1y va khai thac tau, chi dong tim
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kiém khach hang va thi trudng dau ra, hoat dong khai thac va van hanh tau
khong bi phu thudc vao ddi tac khac.
b. Pji tau dau

Poi tau dau gom 2 chiéc tau hién dai, hai vé thé hé mai vai trong tai
47.000 DWT mdi chiéc, cha yéu van chuyén cac loai dau san pham va hién
dang trong giai doan tiép tuc dau tu mé rong. Do 14 2 tau chi-em do d6 c6 thé
dugc téi uu hoa trong vi¢c cung Cép phu tung vat tu cling nhu hoan doi tau.
Pugc van hanh bai nhiing thuyén vién da qua dao tao bai ban, c6 kinh nghiém
cling nhu cac chang chi qudc té, cong véi viéc ludn thuc hién tot mdi hop
ddng van chuyén nén c6 thé dap tng dugc yéu cau cua tat ca cac hang dau on
ciing nhu nhimng nha kinh doanh dau.

Van chuyén dau san pham la linh vuc van tai 16n thir 2 tai VOSCO.
Hién mang van tai tau dau chiém ty trong khoang 25%-30% doanh thu van tai
cia VOSCO, Céng ty dang dy dinh ting ty trong ctia mang van tai ndy bang
cach dau tu thém tau chd dau ¢ 50.000 DWT. San lwong van tai ting truong
nhanh. San luong van chuyén (tan) cia VOSCO trong giai doan 2005-2009
tang trudng trung binh khoang 27,8%/niam, twong duong véi toc do dau tu doi
tau, tuy nhién tdc d6 ting san luong luan chuyén (tin/km) 1én toi 47,7%/Mmam.
Piéu nay cho thay hiéu suat hoat dong cia doi tau ché dau san pham ting 1én

rd rét thong qua chi tiéu san luong luan chuyén trén tan trong tai binh quan.

9.37

N luong van chuyén (1.000 tan) 9.11

€ 'n lwong luan chuyén (1.000.000 tan/km)

2.70 2.64

Biéu dé 2.1: Tang trwéng Sdn Iweng van tdi ddu sdn pham ciia VOSCO
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c¢. Dgi tau Container

VOSCO tur 1au dugc coi la anh ca trong nganh van tai bién cua Viét
Nam véi truyén thong va kinh nghiém nhiéu nam trong viéc khai thac tau
hang kho va tau ché dau. Nam bit xu hudng container hoa trén thé gidi, bat
dau tir cudi nam 2008 dén nay, VOSCO di dau tu va khai thac hai tau
container hién dai co6 nang luc van chuyén 560 TEUs/tau. Cong ty ciing da
dau tu trang bi dong bd 2400 TEUs v6 container mang logo va thuong hiéu
VOSCO dé phuc vu cho hoat dong cuia d6i tau container.

Sau ddy 1a mot s6 thong s k¥ thuat co ban caa hai tau container :

- Tau Fortune Freighter

Name FORTUNE FREIGHTER
Call sign XVQH

IMO No. 9168520

Flag Vietnam

Built/delivered 1997

Shipyard Watanabe Shipbuilding Co., Ltd
Class NK 972837

LOA 123.57m

LBP 113.60 m

Breadth moulded 18.50 m

Draught (summer) 8.01m

CAPACITY (NANG LUC)

Nominal capacity (TEU) 560
Capacity @homo 14T

DWT/TPC 8,937
Gross tonnage 6,773
Net tonnage 3,733
Light weight 3,823

Nguén: Céng ty c6 phan Van tai bién Viét Nam
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- Tau Fortune Navigator:

GENERAL INFORMATION

Name Fortune Navigator
Call sign XVPF

IMO No. 9181637

Flag Vietnam
Built/delivered 1998

Shipyard Murakami Hide Shipbuilding Co.Ltd
Class NK

LOA 119.1m

LBP 110,0 m

Breadth moulded 19.2m

Draught (summer) 7.8m

Nominal capacity (TEU) 560

Capacity @homo 14T 390

DWT/TPC 8.516

Gross tonnage 6.543

Net tonnage 3.336

Light weight 3.814,50

M/E type B&W 8L35MC
M/E output / RPM 7040HP / 210
A/E 450 KVA, AC445V X 2 SETS
Bow thruster Yes

Service speed 15 knots

No. of cargo holds 5

Refer plug 100

Gear 2x36T

Nguén: Céng ty c6 phan Vdn tdi bién Viét Nam
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* Tuyén Kkhai thac
- Hai Phong — Tp.H6 Chi Minh
Tu khi bit dau dua hai tau container vao khai thac vao cudi nim 2008,
VOSCO di xac dinh tuyén van tai Hai Phong — Tp.H6 Chi Minh — Hai Phong
1a tuyén khai thac chinh, dem lai doanh thu 16n cho d6i tau container.

Pay 1a tuyén duong khai thac chinh cua nhiéu hing tau trong nudc va
mot s6 hing tau ngoai.

Tai Hai Phong, cang xép/ d& 1a cang Tan Cang 128.

Tai Tp.Hb6 Chi Minh, cang xép/ d& 1a cang Tan Thuan.

- Hai Phong — Qui Nhon — Tp.H6 Chi Minh.

Pay khong phai 1a tuyén khai thac chinh cia VOSCO. Hai tau
container ciia VOSCO ghé cang Qui Nhon khong theo lich trinh ¢ dinh ma
phu thudc vao ngudn hang.

- Hai Phong — Pa Nang — Tp.Hd Chi Minh

Ciing gidng nhu tuyén trén, tdu container ciing chi ghé cang Pa Ning
khong theo lich trinh dinh sén ma phu thudc vao nguén hang can van chuyén,
nhu cau van chuyén hang hoa cta chii hang.

* Thj phan van tai container néi dia cia VOSCO

EVOSCO mVCSC =BISCO mGMD mVNF mOTHER wVOSCO wVCSC wBISCO wGMD wVNF wOTHER
Biéu do 2.2: Thi phan theo trong tdi cia Biéu do 2.3: Thj phan theo trong tdi cia
VOSCO va mét sé hing tau nam 2015 VOSCO va mét s6 hang tau nam 2016
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mVOSCO mVCSC mBISCO mGMD mVNF mOTHER

Biéu do 2.4:Thi phan theo trong tdi ciiaVOSCO va mét $6 hing tau nam 2017

Nhin vao bang trong tai va thi phan van tai noi dia caa VOSCO tinh
theo trong tai tau co thé thay:

- Téng trong tai ddi tau container hoat dong tuyén ndi dia c6 xu hudng
tang qua cac nam 2015, 2016, 2017 trong khi trong tai doi tau container cua
VOSCO khong thay ddi. Piéu nay din dén thi phan van tai noi dia cua
VOSCO tinh theo trong tai tau giam 2% trong giai doan 2015 — 2017.

- S6 luong tau tham gia vao thi truong van tai container ndi dia cé xu
huéng giam qua cac nam dan dén tong trong tai doi tau container giam.

Qua phan tich tinh hinh thi truong van tai container noi dia va co cau
cua hang hoa dong trong container c6 thé thdy duoc nhitng thuan loi va khoé
khén sau:

* Thuan loi

- Hang hoa chiéu H6 Chi Minh — Hai Phong 1a nhiing loai hang c6 gia
tri cao nén co thé ap dung dwoc mirc cudc van chuyén cao nham bu dip cho
mtc cudc chidu nguoc lai.

* Kho khan

- Chi phi nhiéu li¢u duy tri & mirc kha cao.

- Chi phi cau bén, hoa tiéu ngay cang ting.

- Do co céu hang héa hai chiéu mét can ddi nén doanh nghiép thudng
xuyén phai chuyén vé réng vao thanh phd Ho Chi Minh dé phuc vy cho nhu
cau dong hang va van chuyén cua chi hang, din dén phat sinh thém chi phi

chuyén vo rdng (CIC).
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- Hang hoa chiéu Hai Phong — H6 Chi Minh chi yéu 1a nguyén liéu tho,
gia tri thap nén gia cudc van chuyén chiéu hang nay thuong ¢ muc thap hon
nhiéu so véi chiéu nguoc lai do hang héa chiéu H6 Chi Minh — Hai Phong 1a
nhitng hang hoa co gia tri cao, thanh pham.

2.4 Thuc trang cong tac hanh chinh vin phong cia Cong ty Vosco

a. Khdi qudt vé Phong Hanh chinh cong ty Vosco

* Chire niang: Phong Hanh chinh c6 chirc nang phuc vu su chi dao, diéu hanh
cua lanh dao cong ty cu thé nhu sau:

+ Tham muu gitp Tong gidm ddc cong ty trong cong tac hanh chinh,
van thu luu trit, y té.

+ Gitp Téng giam ddc cong ty trong linh vuc dbi ngoai.

* Nhiém vu: Dé thuc hién cac chic ning trén Phong Hanh chinh ¢ nhiing
nhiém vu sau:

- Nghién ctru dé xuat va to chirc thuc hién cac phuong an sip xép cai
tién t6 chirc san xuat.

- Soan thao, trinh duyén, ban hanh, huéng dan va kiém tra, don déc,
béo cdo viéc thyuc hién cac van ban c6 lién quan dén chirc ning, nhiém vy cua
phong.

- Quan 1y toan bo tai san dat dai, nha cira, cac trang thiét bi va dung cu
van phong cua co quan cong ty.

- Tiép nhan, quan 1y céng vin gidy to, t6 chic thuc hién tét cong tac
van thu, luu triY, in an tai ligu.

- Quan 1y va sir dung con dau.

- Thuc hién tt cac cong tac quan 1y hanh chinh dé dam bao cho b may
co quan cong ty hoat dong c6 hi¢u qua cao.

- Quan Iy va diéu hanh t6 xe phuc vu dua dén can bo, thuyén vién di
cong tac.

- Mua sam trang thiét bi van phong va van phong pham.

- bam bao thong tin lién lac, dién nudce trong co quan.
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- T6 chic mang ludi y té, cham soc sic khoe vé sinh phong bénh dic
biét quan tam dén doi ngil thuyén vién dang lam viéc trén tau, mua bao hiém
y té, to chirc kham st khoe dinh ky hang nam cho can b céng nhan vién.

- Lién hé véi chinh quyén dia phuong noi cong ty dong tru so dé giai

quyét nhitng van dé lién quan.
* Quyén han: Dé thuc hién tét chirc ning va nhiém vu ctia minh, Phong
Hanh chinh phai quan h¢ chat ché véi cac phong ban trong cong ty, cac don vi
truc thudc cong ty dé chi dao, huéng dan, nhiac nha vé cong tac nghiép vu van
phong va céc linh vuc khac ma 1anh dao cong ty phan cong.

Puoc uy quyén ky cic van ban nhu: cac loai cong van don ddc, nhic
nho cac phong ban, don vi truc thudc thuc hién y kién chi dao cua 1anh dao
cong ty, ky cac thong bao, gidy moi, gidy gisi thiéu, gidy di dudng....

* Trach nhiém, pham vi va cach giai quyét cong viéc ciia can b phong:

- Chép hanh su chi dao, phan cong nhiém vu cta Trudng phong, thuc
hién day du cac quy dinh cua phap ludt vé cong chirc, vién chirc, cong vu.
Quy ché thyuc hién dan chu & co so va quy dinh cia Phong va cong ty.

- Nam viing hé théng vin ban phap quy lién quan dén linh vyc cong tac
minh d3 dugc Truong phong phan cong, dam bao van dung chinh xac, kip
thoi vao cac tinh hudng cu thé. Tao diéu kién thuan lgi nhat cho can bo cua
cong ty khi dén giai quyét cong viée trén co co dam bao dang nguyén tic va
theo quy dinh ctia phap luat, khong nging hoc tap dé khai thac tét hé thong
cong nghé thong tin - truyén théng hd trg giai quyét cong viée dugc giao,
nang cao trinh d6 tiéng Anh dé co thé s dung duoc trong giao tiép va trong
cong viéc.

- Phat huy tinh chu dong, sang tao dé giai quyét cong viéc dung thoi
han dugc giao, dam bao chat lwong, tudn thi quy trinh xir Iy cong viée, dam
bao vé noi dung, hinh thtrc, trinh tu, thu tuc ban hanh van ban va cé quyén gitr
¥ kién riéng, thé hién y kién d6 trong phiéu trinh dé trudéng phong xem xét,

quyét dinh. Can bo cia Phong chiu trach nhiém trudc Trudng phong vé cong
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viéc dugc giao va chiu trach nhiém trude phap luat khi thi hanh nhiém wvu.
Thoi han hoan thanh cong viéc lién quan dén cac don vi khac trong cong ty
téi da 02 ngay, cic cong viéc khac do Trudng phong phan cong phai dugc
hoan thanh dtng han khi nhan nhiém vu duoc giao. Trong qua trinh thuc thi
cong viéce, ¢6 kho khan, vudng mac thi phai kip thoi bao cao Truong phong
dé tim hudng giai quyét.

- Truc phong theo lich truc dugc phan cong. Cac cong viéc cia nguoi
truc phong gdm: vé sinh phong 1am viéc, chuan bi nudc uéng,...

- T4t ca can bo trong Phong c6 nhu cau hoc thém, lam thém phai bao
cdo véi Trudng phong dé cé ké hoach. Chi khi c6 su déng y cua Truong
phong méi dugc trién khai thuc hién.

* Co cau lao dong cua phong Hanh chinh

Bdng 2.1. Co cdu gidi tinh va dé tuéi lao déng ciia phong Hanh chinh

Nhom i Nim 2014 | Nam 2015 | Nam 2016 | Nam 2017 | 10/2018
Nam | Nor |[Nam | N& [Nam | Nt |Nam | N& | Nam | N

<=30tudi | 2 2 1 2 1 2 2 1 1 1

31-40tubi | 7 | 4 | 7 | 4 | 7 4 | 7 | 4 | 7 3

41-50 tudi | 7 4 7 4 7 4 7 4 6 3

51-60 tudi | 7 1 6 1 6 1 6 1 5 1

Trén 60 tudi | 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Tong 23 | 11 | 21 | 11 | 21 | 11 | 22 | 10 | 19 | 9

(Nguon: Phong Hanh chinh)

b. Cong tiac quan ly hanh chinh van phong
* Cdch bé tri noi lam vigc

Vin phong cta bo phan Hanh chinh 13 noi d¢é xir 1y cong vin gidy to,
ddng thoi ciing 1a b may gitp viéc cho Tong giam dbc cong ty. Thong qua
van phong cac chu truong, chinh sach, chi thi cia Cép trén dén duoc ting bo

phan, phong ban va cac don vi dong thoi nhimg thong tin tir cip dudi giri 1én
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dé phan anh tinh hinh, xin ¥ kién chi dao ciing déu duoc chuyén qua vian
phong dé xir 1y, phan loai, tong hop va giri 1én cép trén gitp cho 1anh dao nam
duoc tinh hinh hoat dong, san xuat kinh doanh cua cac don vi truc thudc, qua
d6 tim ra nhitng bién phap can thiét dé diéu chinh, bb sung kip thoi.

Phong Hanh chinh dugc bé tri noi 1am viéc tai tang 1 nén rat thuan tién
cho viéc giao nhan cong van, tai liéu va don khach dén lién hé cong tac.

Hién nay phong lam viéc cua toan co quan cong ty duoc bo tri theo
Kiéu vin phong dong, tach riéng tung bd phan tao sy yén tinh va tap trung cao
d6 khi lam viéc, phat huy kha nang tu duy va tinh doc l1ap cia mot sb bo phan
nghiép vu hoic cac trung tdm thuyén vién, rat an toan cho viéc gitt bi mat,
thong tin. B6 tri van phong theo kiéu nay doi hoi ¥ thirc ty giac, tinh than
trach nhiém, ky luat lao dong cao thi hiéu qua lao dong sé rat 16n. Tuy nhién
no6 ciing c¢6 han ché 1a kho khian trong viéc quan 1y lao dong, xin ¥ kién chi
dao phong hodc lanh dao cong ty, ton nhiéu dién tich, khong thuan loi khi can
su phdi hop gitta cac phong ban, bd phan dé giai quyét cong viéc nao do.
* Trang thiét bi vin phong

Phong dugc trang bi twong d6i day du cac thiét bi, phuong tién lam viéc,
cu thé 01 may photocopy, 02 mdy in phuc vu céng tac soan thao van ban, quyét
dinht, 01 mdy scan, 04 may dién thoai ban...tat ca cac trang thiét bi déu hién dai,
chat luong cao. Ngoai ra phong 1am viée con duoc trang bi may diéu hoa, ban
ghé, ta ho so tai liéu.... Nhin chung cac trang thiét bi phuc vu cho yéu cau cong
viéc déu duoc trang bi day du, kip thoi dap tmg duoc nhiém vy duoc giao.
* Cdch té chirc lao déng

Hién nay phong Hanh chinh ¢629 nguoi, trong d6 c¢6 1 trudng phong
phu trach chung, chiu trach nhiém trudc Téng giam dbe cong ty vé toan bo
cong tac cua phong, cac bo phan cua phong hoat dong theo chirc nang, nhi¢m
vu dugc phan cong nhu sau: 01 chuyén vién quan 1y va sir dung con diu kiém
tryc dién thoai, phuc vu hop hanh, hoi nghi; 02 chuyén vién tiép nhan chuyén

giao tai liéu di, quan Iy hd so cua cac ddi tac, van phong pham...;01 can bo
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van thu; 02 can bd y té, 02 can bod phu trach hau can; 03 nhan vién phuc vu;

05 lai xe; bao vé 10; cong nghé thong tin 03 nguoi.

BAN GIAM bOC

\ 4
TRUONG PHONG

HANH CHINH

PHOTRUONG PHONG |

HANH CHINH
v v v v v v v
Chuyén . T6 cong . . . .
vién Vin To nghé To To xe To Toy
Hanh thw nha an thong Bao vé 05 tap vu té
chinh 02 01 02 tin 10 nguoi 03 02
nguoi nguoi nguoi 03 nguoi nguoi nguoi
nguoi

So do 2.2:Cong tic té chirc P.Hanh chinh vin phong ciia cong ty VOSCO

c¢. Tinh hinh cong tac van thw cua cong ty Vosco

LB choy Kign phén
phi va giai quyst

K58 m tm va lamthi
tyc phéthanh

So dé 2.3: So' do t6 chiic ong tdac qudn Iy vin thw
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* Qudn Iy cong tdac vin thw

Cong ty Vosco, Tong giam ddc cling nhu 13nh dao cong ty phan nao
xac dinh dwgc tim quan trong ciia cong tac van thu trong hoat déng cua co
quan. Trong thoi gian qua hoat dong cua cong ty ndi chung cling nhu cong tac
van thu noi riéng da hoat dong dua trén cac van ban quy dinh cia Nha nudc
va dugc thuc hién nghiém tac, chua c6 sai pham nao 16n.

Hinh thirc t6 chirc cong tac van thu tai co quan duoc tién hanh cha yéu
thong qua cac cudc hop do Tong giam dbc chu tri, trong d6 néu rd nodi dung
cua cong tac van thu cling nhu trach nhiém cua can bg van thu. Khi ¢6 su diéu
chinh trong quan 1y van ban thi can bd cong tac van thu dua trén cac van ban
cua cuc van thu - Luu trit nha nuéc, cia Chinh pha dé thuc hién.

Bo6 phan van thu dugc b tri ngay trong phong Hanh chinh ciia cong ty,
ngay tai tﬁng 1 sanh chinh 16i ra vao cua co quan, tao diéu kién thuan loi cho
Viéc tiép nhan van ban dén, trao doi thong tin gita co quan véi cac don vi
khac mot cach nhanh chong, kip thoi va thuan loi.

Cong ty ciing quan tAm dén viéc trang bi céac thiét bi van phong phuc vu
cho cong tac van thu. Cac may moc déu duge dau tu, néu hu hong thi dugc
stra chita mot cach kip thoi dé dap ung tét nhat cic yéu cau cua cong
viéc.Hién nay co quan da ung dung cong nghé thong tin vao viéc quan 1y van
ban di/ d¢én (hé théng quan 1y van ban).

Trang thiét bi c6 vai tro rat quan trong giup cho can bo tiét kiém duogc
thoi gian va cong stc khi tién hanh cong viéc, dam bao cung cap thong tin kip
thoi, chinh xac, hién nay duoc trang bi diy du cac trang thiét bj twong ddi day
du cac loai may moc, hién dai, dung cu, phuong tién vin phong tir nho dén
I6n nhu: kep ghim, may tinh, ta dung bao quan con d4u, ban lam viéc, may
tinh, may fax, dién thoai, may in, may photocopy.... Bén canh d6 phong lam
viéc dugc bd tri mot cach hop 1y, thiét ké khoa hoc, phong va bén ngoai duogc
trdng nhiéu cdy xanh tao khong khi thoang mat, thoai mai, tao diéu kién thuan

loi cho can bd van thu lam viéc mot cach hiéu qua.
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Nhan thtc duoc tdm quan trong caa cong tac van thu nén lanh dao cong
ty cho doi ngii can by dugc tham gia cac khoa hoc, 16p tap huan, cac 16p hoc
ngan han vé nghiép vu, chuyén mon, dic biét tham gia cac hoi nghi, hoi thao
Vvé cong tac vin thu.

Nho ¢6 sy quan tdm, chi dao ma cong tac van thu clia co quan ngay
cang di vao né nép va hoat déng c6 hiéu qua.

Nhin chung lanh dao rat quan tam chu trong tgi viéc mua sam céc trang
thiét bi phuc vu cong viéc hang ngay. Viéc bd tri ban ghé, may moc, ta dung
tai liéu trong phong lam vi¢c tuong ddi khoa hoc, tao diéu kién thuan loi khi
can bo tién hanh giai quyét cong viéc.

O mdi phong 1am viéc cua van phong déu duoc trang bj 01 may da
duoc ndi mang, duoc cai dat mot sé6 phan mém nham phuc vy cho cong tac tra
tim tai liéu, soan thao van ban, quan 1y nhu Word XP, Word, Office....

Pé dam bao cho cong tac van thu duoc tién hanh nhanh chéng, chinh
xac va hiéu qua hon cong ty Vosco da cai dat mot sé phan mém trén mang (hé
théng quan 1y vin ban) chuyén dé luu van ban di/ dén, luu trit cong van va tra
tim khi can thiét.

Hién nay co quan con trang bj may méc dé hay tai liéu mot cach nhanh
chong va hi¢u qua.

Véi sy tro giup cua trang thiét bi van phong tuwong dbi day da va hién
dai, cong ty Vosco luon Iuén hoan thanh moi cong viéc duoc giao.

* Cong tac chi dao vé cong tdc van thu cua cong ty Vosco

Gidng nhu céc co quan to chuc khac, dé cong tac van thu hoat dong c6
hiéu qua ngoai viéc dau tu co s¢ vat chat, k§ thuat hién dai, doi ngil can bo co
nghiép cu chuyén mon cao thi cong tac chi dao, diéu hanh ding dan, kip thoi,
chinh xac tu Cép trén 1a rat quan trong. Co nhu thé thi m&i dam bao dugc hiéu
qua tot nhat cho cong tac van thu ciia cong ty. Cong tac van thu cua cong ty

Vosco bao gom nhiéu ndi dung va cé muc d6 phuc tap khac nhau. Tuy thudc
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vao chtrc nang nhiém vu cua tung don vi, ca nhan dugc giao phu trach nhiing
noi dung nhat dinh va phan cong trach nhiém rd rang nhu sau:

+ Trach nhiém cua Tong giam doc: Tong giam ddc coéng ty chiu trach
nhiém quan ly cong tac van thu trong pham vi co quan minh va chi dao
nghiép vu cong tac van thu & cac cap dudi, don vi tryc thudc.

- Chi dao giai quyét kip thoi va chinh xac cac vin ban dén caa co quan.

- Truc tiép ky cac van ban do cong ty Vosco ban hanh.

+ Trach nhiém cua Truéng phong Hanh chinh:

- La nguoi tryc tiép giap Tong giam dbc cong ty to chuc thuc hién cac
nhiém vu cong tac hanh chinh ctia cong ty.

- Xem xét toan bo van ban dén dé phan phdi cho cic don vi, c4 nhan va
bao cao Tong giam ddc vé cac van ban quan trong.

- Ky thtra Iénh cac vin ban dugce Tong giam dbc giao va ky cac van ban
do phong Hanh chinh phat hanh.

- Xem xét vé mat tha tuc, thé thae doi véi tat ca cac van ban trude khi
gui di.

- Bao dam gitr bi mat, an toan van ban, tai liéu.

+ Trach nhiém cua can b chuyén trach phong Hanh chinh cong ty:

- Kiém tra thé thirc van ban di, k¥ thuat trinh bay vin ban ghi s6 ngay
cho van ban.

- Pong diu vin ban di.

- Bang ky van bén di.

- Chuyén giao van ban di.

- Sap xép bao quan va phuc vu nghién ctu sir dung bao luu.

- Quan 1y va lam thu tuc cap gidy gioi thiéu, gidy di duong.

- Lap va bao quan so6 sach cua co quan, nhu s6 ding ky van ban di/ dén,

s6 chuyén giao van ban.
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d. Quan 1y viin ban di/ dén ciia cong ty Vosco

Cong ty Vosco 1 cong ty van tai bién hang dau caa Viét nam. Do vay,
hé théng van ban hinh thanh da dang va phong phti vé moi mat kinh té.

Cong van di/ dén caa cong ty Vosco déu tap trung mot dau mdi & van
thu ctia phong Hanh chinh.

* DI VJi cong vin di:

Viéc quan 1y cong van di dugc van thu co quan thuc hién theo mot quy
trinh tuong ddi chat ché. Van thu tiép nhan tai liéu, van ban tir cac phong/
ban, don vi xin trinh ky 1anh dao cong ty, chuyén cho trudéng phong xem xét
thé thirc, tinh hop phap cua van ban. Sau khi da hoan tat vé thé thirc van ban
Trudng phong chuyén cho tro Iy Tong giam dbc trinh 1anh dao ky duyét, sao
d6 chuyén cho vin thu dang ky sb, ngay thang vin ban ban hanh vin ban, vao
) cong van di, nhan ban, dong dAu. Ban chinh luu lai van thu, 01 ban Chuyén
cho bd phan soan thao c6 dau do, con lai chuyén dén noi nhan theo yéu cau
Cuia nguoi soan thao.

So d6 quy trinh x1r Iy cong van di: Do pham vi hoat d6ng rong nén khoi
lugng van ban cua cong ty ban hanh tuwong ddi nhiéu, vi vay dé thuan tién cho
viéc theo doi, quan ly tt ca cac loai van ban, tai liéu do cong ty ban hanh
duoc cap nhat trén 1 0 cong van di. Viéc vao sb dang ky cong van di dugc

thuc hién theo mau s6 in san cia Cuc Luu trit Nha nuéc.
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So do 2.4: So do quy trinh qudn Iy céng van di

* PJi Vdi cong vin dén

Cong van, tai liéu dén cong ty qua nhiéu hinh thac: gui truc tiép, gui
tay, gui qua buu cyc, fax, email..tir cac don vi trong Tong cong ty Hang hai
Viét Nam, cac co quan bén ngoai. Nhiém vu cda van thu Ia tiép nhan cong
van, phan loai, déng ddu cong vin dén (trén diu cong vin dén ghi sé dén,
ngay thang dén) ddi véi tat ca cac tai liéu, cong vin dén chi trir cong van gii
dich danh trong phong bi va céng vin giri dén c6 déng dau mat. Sau dé
chuyén cho Trudng phong Hanh chinh cin cir chirc nang, nhiém vy cua cac

phong ban nghiép vu, cac don vi truc thude dé cho v kién xur 1y cu thé.
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Lanh dao Lanh dao don vi Can bd, cong chive,
an thw co quan van phong/lanh dao - ! vién chive (CBCCVC)

co' quan chuyén mon
Tiép nhén, phan
loai s bd, bdc bi,
déng dau "Ben”, ¥ kién phan phii
» ghi sd va ngay T van ban

dén, dang ky,
scan, chuyén giao

van ban dén l

o E T chire the hign Giai quyét
2uan trong ™

v

Y kién chi dao gidi
quyét

Theo ddi gidi quyét

A

e e o . e o e o e o e

So do 2.5: So do quy trinh qudn Iy céng vin dén

e. Thi tuc soan thao van ban, duyét va trinh ky van ban

- Tiép nhan, hiéu rd muc dich, yéu cau cua vin ban s& ban hanh.

- Xac dinh vin ban, ho so, tai lidu va cac ddi tuong lién quan dén vin
ban can soan thao.

- Soan thao van ban theo dung quy cach. Ra soat ngi dung, hinh thtc,
kiém tra 18i chinh ta trugc khi in ban nhap.

- Trinh truéng phong xem xét ban in nhap.

- Hoan thién van ban, trinh truéng phong xem xét 1an cudi dé ky duyét.

- Truong phong trinh kY hodc iy quyén cho can bo trinh van ban.

- Phat hanh van ban.

- Luu ban géc.
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d. To chic hop phong

Truéng phong 14 ngudi tridu tap, to chic hop phong. Mai thang t6 chirc
hop phong mot lan. Tuy theo yéu cau cu thé Phong hanh chinh hop dot xuat.
Can bd ctia phong phai chuan bi bao cdo két qua cong tac trong thang dé trinh
bay trong cudc hop khi co yéu cau, chuan bi y kién phat biéu, kién nghi, dé
Xuat dé nang cao chét luong, hiéu qua cong tac ctua phong va linh vic minh
phu trach.

Trong truong hop vang hop, can bo phai xin phép va duoc sy dong ¥
cua truong phong, phai cap nhat noi dung cudc hop dé trién khai thuc hién.
2.5 Danh gia cong tac hanh chinh van phong cia Cong ty Vosco

Cong tac hanh chinh van phong cua cong ty Vosco dugc thuc hién higu
qua hay khong ngoai su quyét dinh béi quy trinh thyc hién thi diéu quan trong
hon ca 1a do nhén vién phong Hanh chinh. Do vay viéc danh gia nhan vién co
thé coi 1a mét trong nhitng khau quan trong nhat trong quy trinh quan 1y nhan
vién dé c6 thé xét duyét su hoan thanh nhiém vy, mic d6 phu hop véi cong
Vi€c, Vo1 cong ty cua mét nhan vién theo dinh ky, tir d6 dua ra ché d6 thuong,
phat hop 1y. Pay 1a céng viéc vo cung can thiét, khong thé thiéu dé co thé tim
ra bién phap nang cao hi¢u qua lam viéc, dong vién nhan vién ciing nhu thuc
day kip thoi, giup nhan vién khac phuc nhitng thiéu sét cia nhan vién phong
Hanh chinh cong ty Vosco.Tuy nhién, ddnh gia nhan vién khong phai 1a diéu
dé dang, do d6, mdi doanh nghiép can dua ra nhimg tiéu chi chung, ap dung
cho céc cap bac nhan vién khac nhau, dé c6 cach danh gia khach quan nhat.

Tai phong Hanh chinh cong ty Vosco, viéc danh gia nay duoc thyc hién
qua céc ti€u chi:

a. Panh gia nang luc, sy lac quan

Nhiitng CBCNV trong phongtrinh d¢ chuyén moén, kinh nghi¢m lam
Viéc, o tinh than tich cyc chinh 13 nguoi ¢6 thé gan bo 1au dai voi cong ty ciing
nhu c6 sy cau tién. Nhimg nguoi ndy chinh 14 nguoi ¢éng hién nhiéu va mang

dén cho moi truong lam viéc mot sy chuyén nghié€p, than thién va tich cuc.
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Cach danh gia nay dua vao nhiém vu, vai trd cua mdi nhan vién, tir do
tuyén chon, dao tao nhan vién t6t hon.MJdi vi tri déu giir trach nhiém riéng,
phut hop voi yéu cau cong viéc. Dya vio nhiing tiéu chi thudc do hiéu qua
cong viéc duoc giao hang thang, quy...ma nha quan Iy ¢6 thé nim dugc nhin
vién nao c¢6 nang lyc thyuc sy, nhan vién nao can dao tao thém.

b. Sw trung thwc dé hoan thanh khdi lwong cong viéc

Néu nhu nhimg ngudi kinh doanh coi trung thuc 1a mot yéu té ¢ phan
bat loi thi trong quan 1y trung thuc lai 1a yéu t6 can thiét dé danh gia pham
chat cia mot nhan vién. Mot nhan vién co su trung thuc luén duoc danh gia
cao boi ho biét phan biét dung sai, cong tu dé lam viéc.

c. Sic khée, sw nhiét tinh

Nhiét tinh trong cong viéc s& gitip khong khi 1am viéc khan truong va
chuyén nghi¢p hon, dugc khach hang danh gia cao.Nhiét tinh cling chinh 1a
yéu t6 dem lai két qua cong viéc tét, nhanh chong.

d. Sw ton trong

Khi 1am viéc nhan vién can c6 sy ton trong v&i chinh cép trén va déng
nghiép ctia minh.Sau d6 chinh 13 sy tén trong ddi voi khach hang. Chac chan
chang c6 6ng chii ndo mudn trong céng ty minh cd nhitng nhan vién thé 18.

e. Gio giac hoan thanh cong viéc

Gio gidc 1a yéu té quan trong dé danh gia su chuyén nghiép cia mdi
nhan vién.Quan 1y thoi gian lam viéc hiéu qua ciing 1a mot trong nhirng ti€u
chi danh gia nhan vién, ban khong can lam viéc 12-14 gid mdi ngay nhung
khoang thoi gian ban lam viéc phai thuc su mang lai hiéu qué.f)iéu d6 mai la
quan trong nhat.

g. P tin cay, can trong

Viéc cham chut cho cong viéc, can trong sé 1a yéu td mang lai hiéu qua

cong viéc tét, su tin tudng tir cac ddong nghiép va cap trén.Than trong khi xir Iy

cong viéc 1a diéu khong bao gid thira. Ban nén tap cho minh théi quen nay vi
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né s& giup ich cho ban ngay ca trong cudc song chu khong chi 1a trong cong
Viéc.

Két qua tong hop bang 4.2 cho thay, tong diém danh gia nhan vién
phong Hanh chinh d3 ting tir 83.5 diém 1én 86.5 diém (do nhan vién tuy danh
gid), tir 78 dén 84 diém (do truong bo phan quan 1y truc tiép danh gid) diéu dé
chinh té trinh d9, k¥ nang, nang luc lam viéc cling nhu y thic thai do cua
nhan vién phong Hanh chinh cong ty Vosco déu dugc nang cao. Cac chi tidu
danh gia vé két qua thyc hién cong viéc thuong rat cao, dac biét vé tién do
thuc hién cong viéc ludn dat diém t6i da. Nhu vay co thé kh:fmg dinh réng, doi
ngil nhan vién phong hanh chinh ludn tuan thi tién d6 thuc hién cong viéc.
Bén canh d6, diém thudng vé tinh than hop tac cling dat diém tdi da. Tuy
nhién, nhan vién phong hanh chinh con yéu vé mot s6 niang luc nhu ning luc
tiéng va vi tinh. C6 thé néi, day 1a hai ning luc rat can trong thoi dai ngay
nay. Diéu nay ciing c6 thé 1y giai mot phan 1a co thé cong ty di chwa thuc sy
can hai thtr nang lyc nay ddi voi nhan vién phong Hanh chinh nén trong sé
danh gia con chua cao. Nhung dé bat kip theo xu thé thoi dai va tinh chat
cong viéc méi thi nhan vién phong Hanh chinh ciing can phai nang cao trinh

d6 tin hoc va ngoai ngi.
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Bdng2.2: Tong hop dinh

id nhdn vién trong Cong ty Vosco

Nam 2015 Nam 2016 | Nam 2017
/S’\TT Ti€u chi danh glé / TI‘O]']g Diém trung Diélrar;nt}rlung Diém trung Dié}r)rilnt;ung Diém trung tru]zigélrgninh
0. ; P 6 | binh Nha M| binh Nha M| binh Nha g onl
Evaluatlon criteria 50 vit}:n tgrerrllh ;—Ll;ncr:iﬁ) Vién tlixrdé?r?h ;{gﬁ%ﬁ vién tl_:l',dzlrllh ;E;nmziga}l)}?
gl gid g gid g gid
| | Ning luc/ Competence 30%
1 |Trinh d9: / Professional competence | 2.5
1.1 Chuyén mén / Qualification 15 | 7.5 6 7.5 7.5 15 | 7.5
1.2 Tiéng Anh / English 05| O 0 0 0 0 0
1.3 Vi tinh / Computer proficiency 0.5 0 0 0 0 0 0
, | Kién thic va ky nang / Knowledge 1 5 5 5 5 5 4
and skills
3 |Kinh nghiém lam viéc / Experience | 1 S5 5 5 S5 5 4
4 | St khoe / Physical Fitness 05| 25 | 25 | 25 | 25 | 25 | 2
5 |Trinh do quan ly / Managerial skill 1 2 3 3 3 3 3
I | Két qud cong viéc/ Work outcome 50%
1 |Khdi lwong cong viéc / Workload 3 15 15 15 12 15 15
2 | Tién d6 thuc hién / Progress 2 10 10 10 10 10 10
3 Chat lq(,mg va da_t duoc muc tiéu 5 25 20 25 25 25 25
cong viéc / Quality & Achievements
i T.tidn thi né{' quy lam ‘ 504
viéc/Regulation compliance
1 Tuan _thﬁ gio giéf:, ndi quy, quy ché / 0.5 25 2 2 2 25 25
Working regulation compliance '
Nam vitng va tuan thu quy trinh
2 |SQEMS / SQEMS understanding & | 0.5 2 25 25 25 25 25
compliance
IV | Diém thuwdéng/Bonus 15%
Tinh than lam viéc, hop tac, chia sé/
Cooperation & sharing attitude 0.5 2.5 2.5 2.5 2.5 2.5 2.5
, |Nang dong, sang tao / Dynamism & 05 0.5 1 0.5 0.5 1.5 1.5
creativeness
3 |NO luc vuot trdi / Outstanding efforts| 1.5 3 3 3 3 3 3
. |Hoce hé_i, néng_cao tri_nh d6 / Learning 05 1 0.5 0.5 0.5 1.5 1.5
& self-improving attitude '
Téng diém / Total 835| 78 | 84 | 81 |865 | 84

(Nguén: Tong hop tir phiéu danh gia nhan vién)
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Noéi chung nhin bé ngoai, nhiéu ngudi cho rang, cong viéc cia phong
Hanh chinh chi don gian 1a nhitng d6ng hd so, roi sip xép va ghi chép lai...
Nhung thuc té lai khac voi suy nghi, tuong tuong, cong viéc cia Phong Hanh
chinh khong chi don gian nhu ta nghi. Cong viéc hang ngay cua CBCNV
Phong Hanh chinh bao gom quén 1y cong tac 18 tan, sap xép lich lam viéc, lich
hop, dwa don va tiép khach cho cong ty; mua sam trang thiét bi, van phong
pham cho cong ty, dam bao tét co s vat chat, trang thiét bi, phuwong tién lam
viéc cho can bd; cham soc sitc khoe cho can bd nhan vién, td chire kham strc
khoe dinh ky quan 1y va thuc hién viéc dat bao chi phuc vu nhu cAu cua
phong ban. Ngoai ra, nhiém vy ddi ngoai ciia cong ty, huéng dan chi dao va
Kiém tra cac don vi truc thudc cong ty ciing 1a cong viéc ma phong Hanh
chinh can lam.

Nhan vién Phong Hanh chinh doi héi mdi can bo phai trung thyc, than
trong, chinh xac, ty mi, kip thoi. Nhan vién dam nhiém cong viéc hanh chinh
cuc ky quan trong béi ho duoc vi nhu chiéc cau ndi, gin két giita Ban gidm
dbc véi cac doanh nghiép khac nhung dong thoi ho ciing can phai phuc vy,
quan 1y trong ndi bo doanh nghiép minh, vi thé ho giéng nhu “lam diu trim
ho”. Su that thi dudng nhu tit ca nhitng viéc khéng tén d6 vao phong Hanh
chinh hét.

Trong thai budi kinh té thi truong hién nay, ngudi 1am hanh chinh c6 ty
ty cong viéc khong tén ma cé khi ho phai 1am ngoai gio cho kip tién do va
moi truong lam viéc s€ khong chi bé budc trong mot chirc nang Phong Hanh
chinh. Ho phai chay di chay lai nhu nhitng con thoi véi vo sb nhiém vu, bén
canh nhiing cong viéc thuong ngay thi hanh chinh con phai x6ng pha vdi
nhiém vu ddi ngoai cho cong ty; chi dao, huéng dan va kiém tra cac don vi
truc thude cong ty trong pham vi chitc ning, nhiém vu ciia minh. Ddi véi Ban
giam ddc thi Phong Hanh chinh dong vai tro kha quan trong vi khong ai khac,
chinh ho 13 nguoi tu van sat sudn cic van dé phap 1y cho lanh dao cong ty

trong viéc chi dao va thuc hién kinh doanh khong pham luat, xay dung, quan
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1y chuong trinh, ké hoach cong tac ciia cong ty....Véi nai cong viéc ay,
Phong hanh chinh hién nay véi doi ngii CBCNV da luoén hoan thanh cong
viéc duge Ban giam d6c giao, nam bat duoc tat ca moi chuyén dién ra trong
cong ty, dbi khi chinh ho dang ra giai quyét ca nhiing van dé ca nhan ma
khong lién quan dén chuyén mén nghiép vu. Khong chi biét quan 1y gidy to,
s6 sach, nhan sy, cong viéc hanh chinh vian phong con 13 nhimg ngudi dung
hoa cac mdi quan hé ctia nhan vién vi loi ich clia cong ty.

Hanh chinh vin phong cta cong ty Vosco trong nhitng nim gan day, da
c6 rat nhiéu chuyén bién tich cuc, gop phan trong viéc 6n dinh va phat trién
kinh té cia cong ty. Phong Hanh chinh da giam bét dugc mot sé thu tuc
khong can thiét, giam phién ha, tén kém thoi gian ma trude ddy van 1am nhu
luru trit cong van bang hd so gidy to thi gid day luu van ban trén may tinh, tra
ctru vin ban dén di bang phan mém. .., d6i moi va cai tién ché d6 1am viéc va
quan hé véi cac co quan doanh nghiép khac cling nhu tinh than, thai do phuc
vu caa d6i ngiit CBCNV ddng thoi ciing kip thoi stra ddi b sung nhitng mat

han ché cho phu hop Véi timg gian doan.
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CHUONG 3
XAY DUNG CAC GIAI PHAP PE NANG CAO HIEU QUA CONG
TAC THAM MUU, TONG HQP, HANH CHINH VAN PHONG CUA
PHONG HANH CHINH CONG TY VOSCO

3.1 Phwong hwéng, nhiém vu, hoat doéng va phan dau cia Phong Hanh
chinh Cong ty Vosco

3.1.1 Nhiém vu ciia Phong Hanh Chinh cong ty V0sco

a. Cong tac van phong

- Pbi noi: cong tac ndi vu cua co quan, tiép nhan, tong hop thong tin.
Xt 1y thong tin theo chtrc ning, quyén han cua phong.

- Pbi ngoai: tiép khach, tiép nhan tong hop cac thong tin tir bén ngoai
dén cong ty. Xir Iy cac thong tin d6 theo chirc ning, quyén han cia minh.

- T6 chire hoi nghi va cac budi khanh tiét ciia cong ty.

- Soan thao van ban, trinh Téng giam dde ky cac van ban ddi noi, doi
ngoai va phai chiu trach nhiém trugc Toéng giam dbc vé gia tri phap 1y cua
van ban do.

- Phat hanh, luu trit, bao mat con diu cling nhu céc tai liéu dam bao
chinh xac, kip thoi, an toan...

b. Céng tac an toan lao dong, chdng chiy né

- Quan 1y cong tac vé sinh an toan lao dong, phong chéng chay nd khu
vuc van phong va cong cong.

- Lap ké hoach, kiém tra, theo di, duy tri, viéc thuc hién ché d6 bao ho
lao dong trong toan cong ty theo quy ché.

- Cham séc suc khoe cho nguoi lao dong: kham suc khée dinh ky va
dot xuat, cip ciru tai nan lao dong.

c. Cong tac bao vé
- B4ao v¢ tai san cua cong ty va tai sdn cua nguoi lao dong trong dia

phan cong ty.
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- Bao dam an ninh chinh tri, trat tu tri an trong cong ty.

- La luc luong chinh trong lyc luong xung kich phong chdng thién tai,
héa hoan.

- Quan 1y nhan lyc thuc hién theo luat nghia vu quan su.

- Huong dan, kiém tra khach va CBCNV khi ra vao cong. Phéi hop
cung cac bo phan duy tri thoi gian lam viéc.

d. Cong tac phuc vu

- Lam cOng tac tap vy, V€ sinh trong cong ty.

- Pam nhan viéc cung cip cac nhu cau phuc vu cong tac vin phong.

- Pam nhan cong tac ndu com phuc vy bita an cong nghiép.

e. Thuc hién cac cong viéc khac

Thuc hién cac nhiém vu khéac co tinh dot xuat theo Iénh caa Ban diéu
hanh cong ty.

3.1.2 Phwong hwéng hoat dong va phin dau ciia phong Hanh Chinh vosco

- Xay dyng, cung c6 hé thong chinh tri gin voi “Nang cao niang luc
lanhdao cua Pang, chat lwong hoat dong cua céac td chirc Pang”.

- Phat huy, nang cao hiéu qua, hiéu luc quan Iy nha nuéc, tao diéu kién,
mdi trudng 6n dinh cho cac bo phan khéc trong cong ty.

- Phan dau toan bd d6i ngli can bd nhan vién trong Phong phai tét
nghiép tir Trung cap tré 1én, cac chuyén vién phai dap tmg diy du céac tiéu
chuan vé chuyén mén, nghiép vu, sac khoe va duoc cap chuang chi chuyén
mon nghiép vu theo dung quy dinh.

- Phét huy nhiing thanh tich da dat dugc, Phong Hanh chinh phan dau
tré thanh don vi vitng manh hoan thanh xuét sac nhiém vu. Xay dung doi ngli
can bd, nhan vién c6 trinh do chuyén mon va tinh chuyén nghiép cao, tam

huyét véi nghé, phuc vu tét cong tac duoc giao.
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3.2 Cac giai phap dé nang cao hiéu qua cong tac quan ly hanh chinh vin
phong tai Cong ty Vosco

3.2.1. Gidi phdp vé cong tac tham mwu, tong hep

a. Co s& ciia giai phap vé cong tic tham muu

Van phong 1a bo phan phu trach cong viéc gidy to, hanh chinh trong
Mot co quan don vi, hanh chinh trong mot co quan don vi. Nhung hiéu nhu
vay 1a chua du, vi trong thuc té, van phong c6 rat nhiéu mé hinh va c6 nhiing
vian phong ¢ co ciu to chiic chat ché, duoc giao nhiéu chire trach quan trong
khac. Van phong 1a mot to chirc gan lién voi qué trinh ton tai va phat trién caa
co quan don vi, vin phong 13 bo mat ciia co quan don vi, 1a noi tryc tiép giao
dich voi cac don vi khac, hiéu qua hoat dong cta van phong anh huong truc
tiép dén chat lugng, hiéu qua hoat dong chung caa toan bd co quan don vi.

b. Noi dung cua giai phap

Chuong trinh cong tac 1a ké hoach tac chién gitp cho ban lanh dao co
quan chi dao diéu hanh cong viéc dugc toan dién, vira dam bao cong viéc thuc
hién trudc mét, déng thoi quan xuyén duoc moi cong viéc trong tam, lau dai
tao ra dugc su thich tng hop 1y vé muc tiéu va bién phap thuc hién.

Viéc x4y dung chuong trinh cong tac co ¥ nghia rat quan trong, nhat 1a
dam bao cho cac hoat dong cua So va cac bd phan trong So duoc tién hanh
lién tuc, hiéu qua.Ngoai ra, viéc xay dung chuong trinh cong tac con co6 chuc
ning diéu chinh xir Iy cac tinh hudng khac nhau trong thuc té, dam bao hiéu
qua trong 00ng cua cd quan.

Pé han ché nhiing kho khin trong cong tac tham muu, tong hop can co
mét s6 bién phap sau:

- Phan chia cong viéc rd rang, cu thé gitra cdc can bo trong vin phong,
tir 46 mdi can bo s& chuyén sdu vao cong viéc cia minh hon va c6 thé dé xuat
tham muu cho ldnh nhitng van dé lién quan t&i nghiép vy ciia minh tt hon.

- Céc can bd trong cong ty chu dong hon nita trong viéc dé xuat y kién

véi lanh dao. Ban lanh dao cong ty ciing can kip thoi khen thuong nhing can
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bo Phong Hanh chinh c6 sy ¢b gang, co tinh than sang tao trong cong viéc.
biéu nay thé hién sy dan chu, tinh cam mat thiét giira ban lanh dao voi cac
can b phong.

- C4n bo phong s& cin clr vao nhitng ban ké hoach chi tiét ciia cac céan
bo trong co quan dé soan thao bao cdo tong hop, do d6 can nam ving 3
nguyén tic:

+ Thir nhat 12 nguyén tic hé thong. Nguyén tic nay doi hoi sy dong bo
va théng nhat caa ké hoach, khong duge dé cho hoat dong bi trung 1ip, théng
nhét theo hé thong doc vé noi dung ké hoach, giira cap trén véi cap dudi.

+ Tht hai 12 nguyén tic wu tién. Sy wu tién thé hién ¢ chd can bd vin
phong phai tim ra nhi€ém vu trong tam cua ké hoach, cac nhiém vu can thuc
hién trudce dé wu tién giai quyét.

+ Cubi cung 12 nguyén tic du phong. Nguyén tic dy phong doi hoi can
bo vin phong phai chi ¥ t6i cac yéu té du phong vé thoi gian va cac diéu kién
can thiét khac trong ban ké hoach téng hop .

Trong qué trinh xdy dung chuong trinh cong tac, néu tuan thu theo 3
nguyén tac trén thi s& giup can bo vin phong cé nhitng ban ké hoach tong hop
duoc cac yéu td nhu: cu thé, thiét thuc, Kip thoi, phu hop véi nang luc cua cac
can bo trong cong ty, pht hop Vi muc tiéu hoat dong ciia cong ty, thong nhat
gitra cac bién phap thuc hién va dam bao tinh kha thi.

3.2.2. Gidi phdp vé cong tac hdu can
a. Co so cua giai phap vé cong tac hau can

Xay dung cac van ban, ké hoach dam bao lién quan dén cong tac quan
ly, str dung con ngudi, quan 1y dat qudc phong, co sd Vat chat cia cong ty,
Kiém tra, giam sat chi dao cac phong, cac bo phan quan Iy sir dung tét, bén, an
toan, tiét kiém, hiéu qua cac trang thiét bj va co s& Vat chat khac cia cong ty

Tham muu, dé xuit va chi dao thuc hién Chi lénh cong tac hau can
trong cong ty va bao dam hau can (an, &, mac, chim soéc sac khoe, phong

chdng dich bénh...) cho can bo trong cong ty.
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b. Noi dung cua giai phap
* Chudn bi cdc chuyén di cong tc ciia linh dgo

Pbi voi cong tac nay, hién nay Phong Hanh chinh thuc hién tuong dbi
t6t, dam bao theo yéu cau va nhitng nguyén tac nhat dinh. Tuy nhién dé cong
tac dugc dam bao va chat ché hon nita, Phong Hanh chinh ¢c6 mét ban quy
dinh vé viéc chuan bi cho chuyén di cong tic cua lanh dao. Truéng Phong
hanh chinh nén giao cho mdt nhan vién trong phong chuyén chiu trach nhiém
vé hoat dong nay dé tao ra mét chudi cong viéc quen thudc ddi véi nhan vién,
tir d6 ¢o thé tranh duoc nhitng thiéu sot trong qua trinh chuan bj do chua quen
V6i cong viéc d6. Bén canh d6 ciing can ¢ nhitng han mic kinh phi ddi voi
cac chuyén cong tac cua lanh dao.
* Cong tdc mua sam trang thiét bi ciia co quan

Phong Hanh chinh phai thuong xuyén theo ddi, kiém tra ky thuat cac
may moc, thiét bi dinh ky bao dudng dé dam bao may moéc, thiét bi ludn ludn
sin sang hoat dong, dam bao viéc mua sim cac van phong pham cho co quan
ludn day du, kip thoi. Ngoai ra cling can ¢ sy quan 1y tranh tinh trang ling
phi khong can thiét.
* Cong tac phuC Vu

Cong ty can c6 nhiing yéu cau nhat dinh ddi voi nhan vién tap vu yéu
cau phai doi hoi su nhiét tinh voi céng viée, ¥ thic tiét kiém cho co quan.
3.2.3. Gidi phdp vé cong tac héi nghi, hgi thao
a. Co sé cua giai phap cong tac hoi nghi, hoi thao

Pé thyc hién tdt cong tac phuc vu dai hoi, hoi nghi, can phai tiép tuc
cung ¢, kién toan t6 chic bo may, xay dung d6i ngii can bd ¢ du sé lugng,
dam bao vé chat lwong. Tham muu bo sung, hoan thién hoac ban hanh méi
Quy ché hoi nghi, hoi thao. Tap huan, bdi dudng nghiép vu chuyén mén,
trang bi cho can bd nhitng k§ niang hoat dong dong can thiét vé phuc vy dai

hoi, hoi nghi. Tham muu ban hanh Quy trinh phuc vu dai héi, héi nghi Cép uy,
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trong d6 can luu ¥ noi ré cac noi dung can thiét phai tién hanh trudc, trong va
sau hoi nghi, hoi thao.
b. Noi dung cua giai phap

Cong tac ndy cong ty Vosco van ton tai han ché can khic phuc, d6 1a
viéc chua tuyén truyén cho cac can bo nhan vién va thuyén vién trong cong ty
vé tdm quan trong cua cac cudc hop, hoi nghi. Bai vay, van phong can day
manh cong tac tuyén truyén dé moi ngudi nhan thay cac cudc hop 13 co hoi dé
moi ngudi nam bét dugc cac ké hoach sip téi cia co quan, nhitng két qua dat
duoc va la co hoi dé ho bay té tam tu, nguyén vong cua minh voi lanh dao.
3.2.4. Gidi phdp vé cong tic van thw - luwu triv
a. Co' sé ciia giai phap vé cong tic vin thw — hru tri

Vén dé quan 1y hanh chinh vé cong tic van thu, luu trir con nhiéu bat
cap, chua duoc chu trong, anh hudng dén qua trinh diéu hanh hoat dong cua
cong ty. Han ché dén hoat dong trong cong cudc cai cach hanh chinh.

Nhitng nim qua chua c6 su quan tdm chi daodung muc déi Véi cong tac
van thu — luu trir. Pac biét luu trix, thé hién o chd chua bd tri can b da ning
luc dép Gmg yéu cau nghiép vu, trang thiét bi phuc vu cong tac luu trit con
nghéo nan, dan dén chua phat huy dugc tac dung cua nguén nhan luc. Viéc
truy ctru tai liéu con khé khin, anh huéng dén cong tac théng ké, bao cho. ..

Chua trién khai thuc hién lap hd so cong viéc, gay kho khan cho viéc
thu thap hé so, tai liéu vao luu trir hién hanh va luu trix lich st

Chua trién khai thuc hién viéc ban hanh cac van ban lién quan dén cong
tac van thu — luu trir (danh muc hd so, bang thoi han bao quan tai liéu, danh
muc thanh phan ho so, tai lidu...).

- Hoat dong cua cong tac van thu — luu trit dugc tac dong truc tiép bang
cac van ban quy pham phap luat sau:

+ Phap 1énh sé 34/2001/PL-UBTVQH10 ngay 04/04/2001 cia Uy Ban

thuong vu Qudc hoi vé Luu trir qudc gia.
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+ Nghi dinh sé 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cta Chinh phu V&
cong tac van thu.

+ Thong tu lién tich s6 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06/6/2005 cua
Lién tich B ndi vu - VP CP hudng din vé thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin
ban.

+ Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 cua CP sira doi, bo
sung mét s diéu caa Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ciia CP
Vé cong tac van thu.

+ Nghi dinh s6 13/2008/ND-CP ngay 04/02/2008 ctua CP quy dinh to
chirc cac co quan chuyén mon thugc UBND Tinh, TP truc thuoc TW...

b. Noi dung ciia phwong phap

Pé cong tac van thu luu trir hoan thién hon, bd phan vin phong nén ap
dung mét sb bién phap sau:

- Can xay dyng ngay quy ché vé cong tac van thu - luu trit. Trong vin
phong Céng ty nén dan mot to gidy ghi & quy dinh vé thé thie trinh bay van
ban dé cac can bo trong céng ty nim rd va thuc hién. Bién phap nay s& giup
can bo vin thu khong phai mat nhiéu thoi gian dé kiém tra vin ban di dung
thé thirc hay chua trude khi trinh Tong giam ddc ky.

- Phong Hanh chinh phai trang bi thém ti dyng ho so, tai lidu, gia dé ho
so va hd so duoc sap xép theo thir ty dé tim thiy. Phong Hanh chinh nén trinh ¥
kién ban lanh dao cong ty xin dugc b tri mot phong doc riéng dé can bo, nhan
vién trong cong ty muon tai liéu, tra ctru thong tin mot cach thuan loi nhat,

- Can bo van thu phai sa dung mot quyén sb riéng dé ghi chép viéc
muon ho so tai liéu, ddng thoi dé thuan loi cho viéc quan 1y hd so tai liéu,
tranh dé cho ho so tai liéu bi thét thoat.

- Mbi niam can bo vin thu phai 1ap danh muc hd so dé cac bd phan
trong cong ty thuan tién cho viéc sip xép va quan 1y ho so, c6 thé theo ddi va

xac dinh vi tri ho so trén gia. Nhitng hd so nam trudc, nhitng van ban mat s&
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duoc cat trong ti dung hd so c6 khoa.Trén gia chi dung ho so cia nam hién
tai. Viéc bao quan ho so phai tuan tha theo nhitng qui dinh sau:

+ Pdi voi ta dung ho so: do cac van ban gidy to rat dé bo hu hai, mdi mot
va muc nat do tac dong ctia mdi trudng cing véi tinh chat 1y hoa cua tai liéu.
Can bo van thu nén sir dung ta dung hd so c¢6 chan cao, thudng xuyén don dep,
hat bui, str dung cac chét hat am, st dung thuc chdng méi mot va chéng méc.

+ Péi voi gia dung hd so: vi tri 1ap dat gia dung ho ho 12 noi khong
bi anh sang mat troi truc tiép chiéu vao, phai thuong xuyén don dep va lau
bui ban.

+ C6 thiét bi phong chay chita chay trong phong 1am viéc dé timg pho
kip thoi véi tinh hudng xay xay ra.

Pé dam bao cong tac luu trir duoc thyuc hién tt, ngoai mot sb bién phap
trén, Phong hanh chinh cong ty Vosco thuong xuyén tién hanh viéc kiém tra
Xem s6 vin ban tai liéu luu trir c6 dung quy dinh, quy trinh thuc hién cac
nghiép vu luu trit dung hay khong, néu khong dung kip thoi diéu chinh cho
phu hop. Qua cong tac kiém tra, bo phan vin thu s& rat ra nhitng mat con han
ché @é kip thoi khic phuc, stra chira.

3.2.5. Gidi phdp vé dao tao, boi dwing cdin bj, cong chirc
a. Co so ciia giai phap dao tao, bdi duong can bd, cong chiic

Pao tao, bdi dudng can bd co vai tro dac biét quan trong trong viéc
nang cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu, cap nhat nhiing kién thirc can thiét,
kién thirc V& chuyén mén nghiép vu thyc thi cong viée dé phuc vy yéu cau
cong viéc dugc tot hon. Thong qua dé gitip ho nang cao nang luc thuc hién
nhiém vu, quyén han va trach nhiém duoc giao, dong thoi hoan thién céc tiéu
chuan cia cong ty.Thoi gian qua can b trong cong ty di dugc dao tao tot
song van con khéng it nhitng han ché can duoc tiép tuc d6i méi, khiac phuc

nham nang cao hiéu qua trong cong viéc minh dam nhan.
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Trong nhiéu nim qua CBCNV trong cong ty duogc cur di dao tao ludn
duoc chu trong. Chinh phu va B noi vu da ban hanh nhiéu van ban nhiam thé
ché hoa quan diém cua Pang va Nha nudc vé cong tac dao tao can bo.

Thong qua cac khoa dao tao, trinh d6 chuyén moén, nghi¢p vu cua doi
ngil can b nhan vién ngay cang duoc nang cao, dap ung yéu cau, doi hoi cua
nhiém vu trong tinh hinh méi. Poi ngili can bo da lam tdt hon nhiém vy tham
muu, dé xuat dugc nhiéu giai phap dé thuc thi c6 hiéu qua nhiém vy, cong cu.
Céc kién thizc co ban vé chuyén mén, nghiép vu, ky thuat, phap luét.... cing
cac k¥ nang mém nhu: k¥ ning lanh dao, kiém tra, giam sat, k¥ nang xay dung
va to chuc thyuc hién ké hoach, k§ nang quan 1y va phat trién nhan sy, Ky ning
giai quyét cong vu, Ky nang giai quyét tinh hudng. ..da duoc van dung vio gidi
quyét cong viéc, bude dau dao tao di dat dugc nhiéu két qua quan trong.

b. Noi dung cua giai phap

Pé nang cao hiéu qua coéng viéc thuong xuyén dao tao, bdi dudng nang
cao trinh do cho d6i ngili can bg, cong chuc la rt can thiét.

Cac can bo cong chirc lam viéc trong bo phan van phong cua cong ty
hau hét 1a nhimg can bo lau niam, c¢6 nhiéu kinh nghiém trong coéng viéc.
Nhung khong phai ¢6 nhiéu kinh nghiém ma ho co thé dap ung mét cach
nhanh nhay nhimg thay d6i, yéu cau cia cong viéc ma khi trinh do khoa hoc
dang dugc ap dung trong cong tac van phong néu nhu ho khong dugc dao tao
lai thudng xuyén. Nén ¢é mang lai hiéu qua cao trong cong tac vin phong tai
cong ty thi Ban 1anh dao can lén chuong trinh dao tao thudng xuyén cho doi
ngil nhan vién cua minh dé dap Gmg ngay cang tt hon khdi lugng cong viéc
ngay cang nhiéu va phuc tap.

Ngoai viéc dao tao, boi dudng nang cao chuyén mon, nghiép vu cho doi
ngll nhan vién thi viéc cir nhan vién di hoc thém cac 16p nang cao trinh d¢ tin
hoc, ngoai ngir ciing 1a rat can thiét. Bai vi van phong duoc coi 1a cong thong
tin caa toan bd cong ty, toan bd thong tin tir cac to chire chinh quyén, tir co

quan quan 1y cip trén déu qua bo phan vin phong va dugc cac can bd cong
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chuic tap hop va phan phbi cho cac bo phan lién quan. Hon nira hién nay viéc
truyén tai thong tin qua mang internet dang rat phé bién, néu cic can bd nhan
vién c6 trinh d¢ tin hoc, ngoai ngi thi viéc giai quyét cac cong viéc va thu thap
thong tin phuc vu lanh dao, phuc vu co quan sé& gian don hon rat nhiéu. Khong
nhitng vay cac thong tin thu thap s€ da dang khong chi thu dugc nhitng thong
tin trong nudc ma con cd nhitng thong tin hitu ich ciia nudce ngoai.

Hinh thirc ddo tao 13 dé xuat véi UBND TP Hai Phong va cic nganh
chtc nang cap kinh phi mg 16p bdi dudng chuyén mén nghiép vu cho can bo,
cong chirc. Bén canh dé ciing thuong xuyén md cac 10p bdi dudng, ning cao
trinh do tin hoc, ngoai ngit.Vin phong cong ty Vosco nén 1ap ké hoach dé cu
ngudi di hoc ma van khong anh hudng dén hiéu qua cong viéc.

3.2.6 Gidi phap ung dung cong nghé thong tin vao cong tac luu triv
a. Co s6 cua giai phap wng dung CNTT vao cong tac lwu trir

Thuc hién cong tac van thu — luu trit thuc chét 1a trach nhiém cua tat ca
cong chirc trong toan don vi. Trén thuc té, can b cac phong chuyén mon van
con suy nghi do6 1a cong viec cua can b van thu nén trong qua trinh phat hanh
van ban, 1ap hd so cong viéc con nhiéu han ché va chua dung quy dinh cua
nghiép vu van thu.

Tung lac, ting noi lam viéc &p dung CNTT trong cong tac van thu, ung
dung chir ky s dd 1am cho viéc giai quyét hd so cong viéc thude linh vuce van
thu chua két ndi duoc véi cac phén mém, dit liéu khac.

Trong giai doan hién nay, khi ma ngay cang doi hoi vé yéu t6 an toan,
an ninh mang thi bén canh van dé dat ra vé hé co s dir liéu, giai phap cong
nghé... thi mbi de doa vé yéu td bao mat, virut may tinh, nguy co mét co so
dix ligu... dang 1a nhitng thach thic trong qua trinh ing dung cong nghé.

b. N¢i dung cua giai phap

Hién nay, ngoai nhiém vu bao quan an toan thi viéc to chuc khai thac

va str dung c6 hiéu qua tai liéu luu trit 1a tat yéu. Tai liéu luu trir duoc 6 hoa

va bao quan bang file dién tir nhu PDF. Pay ciing 1 hinh thtc luu trir dang
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ngay cang pho bién & cac thu vién va cac co quan trén thé gidi. Ching ta can
c6 su thay d6i dé lam phong pht thém cac hinh thirc to chic khai thac tai liéu
luu trit.

Viéc tng dung cong nghé thong tin vao cong tac Iuu trir s€ thu hep
duoc khong gian luu trir. Bong thoi cong tac quan 1y tai lidu luu trir chat ché
hon, truy xuit nhanh hon. Ngoai ra céng ty con st dung mét sé chwong trinh
quan 1y tai lidu luu trit nhu: “Phan mém quan 1y van ban di, van ban dén va
diéu hanh cong viéc”; “Chuong trinh quan 1y tai liéu luu trii”; “Chuong trinh
quan ly van ban”.

Qua qué trinh nghién ctru, t6i nhan thay rang vin ban 13 cong cu dac
lyc trong cong tac quan 1y hanh chinh van phong cua cong ty. Do do, cong tac
luru trit ¢6 vi tri quan trong va dong gdp rat 16n vao hiéu qua hoat déng cua
cong ty. M4i hoat dong quan 1y, diéu hanh tai cong ty déu duwa trén van ban.
Ngoai ra tai liéu luu trir khong don thuan dé khai thac st dung, ma con la
bang chung lich sir vé hoat dong caa cong ty tai mot thoi diém nhét dinh. Do

d6 viéc nang cao hiéu qua cong tac luu trir tai Vosco la can thiét va cép bach.
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KET LUAN

Luan van da tdp trung nghién ctu “thuc trang va giai phap nang cao
hiéu quéa cong tac quan 1y hanh chinh vin phong tai cong ty C6 phan Van tai
bién Viét Nam (Vosco)”. Luan vin da di sau phén tich co s¢ 1y luan vé cong
tac quan 1y hanh chinh vin phong, thong qua nghién ctru 1y luan da thy duoc
Vi tri, vai tro cling nhu chirc ndng, nhiém vu cua cong taic van phong trong
mdi t chirc. Pong thoi thong qua nghién ctru 1y luan vé cong tac hanh chinh
van phong ciing 1am r& thém vé su can thiét cua cong tac quan 1y hanh chinh
van phong ddi véi mdi té chic. Nghién ctru 1y luan ciing chi ra dugc cac yéu
t6 anh huong dén coéng tac hanh chinh vin phong trong mdi to chic. Viéc
nghién ctu co so 1y luan dd 1am rd hon va cy thé hon nhitng nodi dung cac
hoat dong cua cong tac hanh chinh vian phong. Tir d6 1am co sé dé phan tich
thuc trang cong tac hanh chinh van phong cua cong ty Vosco tai chuong 2.

Trong chuong 2, luan van da khai quat chung dugc dia ban nghién ctru la
cong ty C6 phan van tai bién Viét Nam Vosco nhu qua trinh hinh thanh va
phat trién, chirc ning nhiém vu cta cong ty Vosco, khai quat vé tinh hinh hoat
dong san xuat kinh doanh cua cong ty. Luan van tap trung phan tich thuc
trang cong tac hanh chinh van phong cta cong ty Vosco. Chi rd chitc nang,
nhiém vuy, quyén han cua céng tac Hanh chinh céng ty Vosco. Phan tich thuc
trang cong tac Hanh chinh vin phong cua phong hanh chinh nhu b tri cong
viéc, t6 chuc lao dong, quy trinh thyuc hién cong tac van thu, quy trinh quan 1y
cong van di va cong van dén, thi tuc soan thao, trinh ky van ban, t6 chirc hop
phong... Thong qua téng hop danh gia nhan vién va nhan vién tuy danh da
danh gia duwoc cong tac Hanh chinh vin phong cta céng ty Vosco, tong hop
cac chi tiéu danh gia qua 3 nam déu dat duoc trén dudi 80 diém (cu thé dat
83.5 dén 86.5 diém 1a do nhan vién ty danh gia, dat tir 78 dén 84 diém) 1a do
cap trén danh gia nhan vién phong hanh chinh thuc hién cong tac hanh chinh

vin phong thong qua céc tiéu chi nhu: ning lyc, kién thic — k§ niang, két qua
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thuc hién cong viéc, tuan tha ndi quy lam viéc va diém thudéng cho thai do
lam viéc. Két qua danh gia nay tam goi 13 cao, tuy nhién c6 2 chi tiéu vé ning
lyc ludn duge danh gid 1a 0 diém ca voi ban than nhan vién ty danh gia va cap
trén danh gia nhan vién 1a tin hoc va ngoai ngit. Piéu d6 cho thay ring can bo
nhan vién phong Hanh chinh di hiéu ré duoc tam quan trong cua tin hoc va
ngoai ngi trong tién trinh hoi nhap kinh té.

Tur thuc trang van dé, luan van di dua ra cac giai phap nhu cac giai
phap vé cong tac tham muu tong hop, cong tac hau can, cong tac hoi nghi -
hoi thao, van thu Iuu trir. Bac biét 1a giai phap vé cong tac dao tao, trong do
dac biét tra trong Viéc nang cao trinh do tin hoc ngoai ngix, dao tao dé ngudi
cii bat theo kip dugc su thay d6i cua khoa hoc ki thuat. Mot giai phap ciing
khong kém phan quan trong nira 1a viéc tng dung céng nghé thong tin vao
thuc hién cong tac luu trir van ban, day 1a mot xu thé tat yéu cua thoi dai cong
nghé nham ung dung vao quan 1y. Céc giai phap nay khi thuc hién tot s& gop
mot phan nao nang cao chat lwong va hoan thién hon cong tac vin phong tai
cong ty Vosco, nham dap tng yéu cu phat trién khong ngiing cta cong ty

trong xu huéng phat trién chung ciia nén kinh té dat nuéc.
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PHU LUC 1

PHIEU TU PANH GIA NHAN VIEN

HoO . e
Chuc
171 S PSS
Nhén vién ty danh
STT Tiéu chi danh gia / T e
MNo. Evaluation criteria Weight | aap | trongsd/
gia/Mark W?T:gf;l’ied
1 2 3 4 5=(3)x(4)
| | Niang luc/ Competence 30%
1 | Trinh d0: / Professional competence 2.5
1.1 Chuyén moén / Qualification 1.5
1.2 Tiéng Anh / English 0.5
1.3 Vi tinh / Computer proficiency 0.5
2 | Kién thirc va k¥ nang / Knowledge and skills 1
3 | Kinh nghiém lam viéc / Experience 1
4 | Stre khoe / Physical Fitness 0.5
5 | Trinh d§ quan ly / Managerial skill 1
Il | Két qua cong vigc/ Work outcome 50%
1 | Khéi luong cong viéc / Workload 3
2 | Tién @6 thuc hién / Progress 2
3 Chét luong va dat dugc muc ti€u cong viéc / 5
Quality & Achievements
i Tudn fhﬁ ngi quy lam viéc/Regulation 504
compliance
L | Tuén thu gio gidc, ndi quy, quy ché / Working 0.5
regulation compliance '
5 Nam vitng va tuan tha quy trinh SQEMS / 0.5
SQEMS understanding & compliance '
IV | Piém thwéng/Bonus 15%
L | Tinh than lam viéc, hop tac, chia sé/ 0.5
Cooperation & sharing attitude '
9 Néng_ dong, sang tao / Dynamism & 05
creativeness '
3 | Nb luc vuot troi / Outstanding efforts 1.5
4 Hoc héi, nang cao trinh d6 / Learning & self- 05
improving attitude '
Tong diém / Total 20.0
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PHU LUC 2

PHIEU PANH GIA NHAN VIEN

(Truong bo phan danh gia)

HoO .. e
Chuc
1L S
Trudng bo phan
STT Tiéu chi dnh gia / Trong dénh gid
; o SO/ 2 biém theo
/No. Evaluation criteria Weight }gl,em trong s/
. dnh Weighted
gia/Mark mark
1 2 3 4 5=(3)x(4)
| | Nang luc/ Competence 30%
1 | Trinh d0: / Professional competence 2.5
1.1 Chuyén mon / Qualification 1.5
1.2 Tiéng Anh / English 0.5
1.3 Vi tinh / Computer proficiency 0.5
2 | Kién thirc va k¥ nang / Knowledge and skills 1
3 | Kinh nghiém lam viéc / Experience 1
4 | Strc khoe / Physical Fitness 0.5
5 | Trinh d§ quan ly / Managerial skill 1
Il | Két qud cong viéc/ Work outcome 50%
1 | Khéi luong cong viéc / Workload 3
2 | Tién d¢ thuc hién / Progress 2
3 Chat luong va dat dugc muc tiéu cong viéc / 5
Quality & Achievements
i Tudn fhﬁ ngi quy lam viéc/Regulation 504
compliance
1 Tuan thi gid gidc, ndi quy, quy ché / Working 05
regulation compliance '
9 Nim vitng va tuan thii quy trinh SQEMS / 05
SQEMS understanding & compliance '
IV | Piém thwéng/Bonus 15%
L | Tinh than 1am viéc, hop tac, chia s¢/ 0.5
Cooperation & sharing attitude '
9 Nang dong, sang tao / Dynamism & 05
creativeness '
3 | N& luc vuot troi / Outstanding efforts 1.5
4 Hoc héi, nang cao trinh d6 / Learning & self- 05
improving attitude '
Tong diém / Total
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