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LOI CAM DOAN
Em xin cam doan tit ca nhitng sé liéu va két qua trong khoa luin tét
nghiép déu 1a s6 liéu thyc tai ciia Cong ty than Khe Cham, em khong sao chép tir
co quan khéac. Em xin hoan toan chiu trac nhi€ém trudc nha truong vé su cam

doan nay .

Sinh vién

Dwong Thi Hoa
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LOI CAM ON
Pé hoan thanh duoc dé tai khoa luan “ Cong tac Quan tri Vin phong tai
Cong ty than Khe Cham” trudc hét em xin giri 10i cam on téi Trudng Pai hoc
Noi vu Ha Noi néi chung, Khoa Quan tri Vin phong ndi riéng va cac thiy co
gido trong khoa di tao diéu kién dé chiing em duoc lam dé tai khoa luan.
Em xin gtri 10i cam on t&i thiy gido TH.S Nguyén Ding Viét — Giang vién
Khoa Quan trj vin phong di huéng dan tan tinh va chia sé nhiing thong tin quy

bau gitp em hoan thanh dé tai nghién ctru ciia minh.

Tuy nhién do ndng luc ctia ban than con han ché, thoi gian tiép xtic véi
thuc t€ khong nhiéu nén dé tai khoa luan ctia em kho tranh khoi sai sot va chua
day da. Em rat mong dugc sy gop y cua thay c6 dé bai khoa luan cua em dugce

hoan chinh hon.

Em xin chan thanh cam on!

SINH VIEN

Dwong Thi Hoa
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DANH MUC CHU CAI VIET TAT

Viét tat Viét day da S0 lwgng tir /cum tir viet
tat trong khéa luian

CBCNV Cén bd cong nhan vién 12

SXKD San xuét kinh doanh 2

VPP Vin phong pham 2

QTVP Quan tr1 van phong 12

CvVP Chanh Van phong 10

VTLT Van thu luu tri 11
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LOT MO PAU

1. Ly do chon deé tai:

Tu khi nudc ta chuyén sang nén kinh té thi truong dinh hudng xa hoi chu
nghia co6 su diéu tiét cuia nha nudce véi nhiéu thanh phﬁn kinh té tu do canh tranh
thi viéc duy tri, tim kiém va mo rong thi truong khach hang cling nhu cac nha
cung cip 1a mot yéu td hét strc quan trong. Khong ngoai trir mot doanh nghiép
hay mot td chirc kinh té nao lai mudn tinh hinh hoat dong khong co6 hiéu qua,
khong dem lai lgi nhuan cho doanh nghi¢p, Cong ty than Khe Cham ciing khong
phai 13 ngoai 18.Cac doanh nghiép mudn phat trién 1au dai va bén viing thi bat
budc cac doanh nghiép phai thudng xuyén, tich cuc tao dung, vun dip cac mbi
quan hé va ciing nhu vdy bd phan Van phong Cong ty than Khe Cham luon gép
phan giup d& Cong ty thuc hién cong tac ndy vi Van phong luén duoc coi nhu

bd mat cua toan Cong ty.

Xuat phét tir tim quan trong cta cdng tic Quan tri Van phong ddi voi co
quan t6 chtrc doanh nghiép. Cong tic Quan tri van phong duogc coi 1a “bd nhd”
trong hoat dong cua co quan, td chirc, doanh nghiép, voi nhiém vy, chiic nang la
thuc hién tham muu, téng hop va hau can cho lanh dao, hoat dong cua van
phong dam bao cho cac co quan, to chirc, doanh nghiép duoc van hanh 6n dinh
tr viéc hau can, cham lo doi séng can bo, nhan vién. Duy tri va phat trién hoat
dong cua co quan, doanh nghi¢p, cho dén viéc thuc hién cong tac tham muu,
tébng hop cho lanh dao, dua ra ddi sach dap ung nhu cdu cong viéc ngdy mot

phtrc tap cua co quan, doanh nghiép.

Xuét phat tir tinh hinh thuc tién hién nay vé cong tac Quan tri Vin phong
(QTVP) tai Cong ty than Khe Cham.

La mot sinh vién dang dugc theo hoc nganh Quan tri Van phong, em
mudn bang sy am hiéu va 1y thuyét duoc hoc trong trudng ciia minh dé thue hién

dé tai “: Cong tac Quan tri van phong tai Cong ty than Khe Cham.”

2. Lich sir nghién ctru van deé
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Cong tac Quan tri Van phong la mon hoc trong nha truong va hién nay

cong tac quan tri van phong dang dé tai dugc rat nhiéu co quan, t6 chuc, doanh
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nghiép quan tdm. C6 nhiing cong trinh khoa hoc, nhitng nghién ctru cua nhiing
tac gid nhu: Cao Xuan DPd, Nguyén Thanh P9, Nguyén Hiru Tri, Lé Vin In,
“Quan tri Van phong” 1a nhimng tac gia c6 cong trinh nghién ctru vé cong tac
quan tri van phong duoc coi nhu nhitng cudn sach dé doi ctia cong tac quan tri
van phong. Noi dung chinh 1a trinh by nhitng vin d& co ban cong tac quan tri
van phong trong co quan, t6 chitc doanh nghiép. P ¢ tac gia di sau vao cong
tac quan tri Van phong cta doanh nghiép nhu Nguyén Hiru Than”cong tic quan
tri van phong doanh nghiép” Pay chinh 14 nhimg nén tang 1a co sé khoa hoc dé

g dung vao thuc tién. Mot sb dé tai nghién ctru nhu:

Dé tai: Mot sb giai phap nang cao hiéu qua hoat dong Vin phong tai Téng
cong ty Song Pa-Bo Xay dung cta sinh vién Tran Thanh Thay 16p QT1001B.

Pé tai: Mot sd bién phap nang cao hiéu qua hoat dong cua coéng tac Vian
phong tai Chi nhanh cong ty cd phan giam dinh VINACONTROL Hai Phong
cuia sinh vién Nguyén Thi Anh Nguyét — Lép QT1001P.

Nhitng dé tai nghién ctru di néu rd duoc tim quan trong cua Cong tac
quan tri vin phong va dua ra nhiing giai phap dé hoan thién cong tic quan tri
van phong hién nay. Tuy nhién dé tai chwa di sdu vao cong tic quan tri vin
phong ma méi chi khai quat roi dua ra nhimg bién phap va hién nay dat nudc
ngay cang phat trién, nhu cau ing dung céng nghé thong tin ngay mot nhiéu hon
vi vay can d6i méi nhitng giai phap va lam rd duoc vai tro ctia cong tac quan tri

van phong trong doanh nghiép.

Qua thdi gian thyc té tim hiéu tai Cong ty than Khe Cham, 13 doanh
nghiép da bat dau cha trong téi cong tac quan tri vin phong nhung van chua
thue hién ddy du va tuan theo quy dinh ctia Nha nuée vi vy em da chon dé tia
“Cong tac Quan tri Van phong tai Cong ty than Khe Cham”lam dé tai nghién

ctru cua minh.

3. Muc tiéu nghién ciru:

Nang cao cong tac Quan tr1 Van phong tai Cong ty than Khe Cham
4. Nhiém vu nghién ctru:
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- Nghién ctru Iy ludn vé Vian phong va quan tri Vin phong.
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- Tim hiéu chuc nang, nhiém vy, quyén han va co céu to chirc ciia Van
phong tai Cong ty than Khe Cham

-Kh4o sat tinh hinh thyc tién Quan tri Vin phong tai Cong ty than Khe
Cham

-Tim ra wu diém, han ché trong cong tac vin phong tai Cong ty than Khe

Cham.

- Tim ra nhitng nguyén nhan dan t&i nhitng han ché d6 trong hoat dong

Quan tri Van phong.

- Nghién ctru nhiing giai phdp nang cao cong tdc Quan tri van phong tai
Cong ty than Khe Cham.

5. Poi twong va pham vi nghién ciru:

Déi tuong nghién ctru:

- Hoat dong Quan tri Van phong.

Pham vi nghién ctru:

-Vé khong gian: Hoat dong Quan tri Vian phong tai Cong ty than Khe Cham

-Vé thoi gian: Nghién ctru hoat dong Quan trj Van phong ctua Céng ty
than Khe Cham tir nam 2005 dén nam 2015

6. Gia thuyét nghién ctru

Hoat dong Quan tri Van phong tai Cong ty than Khe Cham dang hoat
dong co hiéu qua.

7. Phwong phap nghién ciru

Pé thyc hién duoc dé tai nay em di sir dung cac phuwong phap nghién ctru
do la:

Phuong phap mé ta: Sir dung phuwong phap ndy em c6 thé mo ta dugc cac
cong viéc van phong thuc hién trong qua trinh hoat dong cuia Cong ty. Qua do

thdy dugc tim quan trong ctia cong tic Vin phong dbi voi doanh nghiép.
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Phuong phép thong ké: Nho phuong phap nay em da thong ké duoc ra cac
s6 liéu van ban, trang thiét bi va can bd vin phong, vin thu trong co quan. Qua

d6 c6 thé biét duoc co ché hoat dong cla cong ty.

Phuong phép so sanh: Sir dung phuong phap nay em c6 thé co cai nhin
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toan dién hon vé cong tac vin phong tai Cong ty than Khe Cham thong qua viéc
so sanh gitra cach td chirc quan 1y ciia co quan Nha nude va Doanh nghiép. Thiy
duoc nhiing nét riéng va nhiing diéu da dat duoc va chua dat duoc trong cong

tac Van phong.

Phuong phap nghién ctru phong van: phuong phap nay dung dé trao doi
thong tin gitp em hiéu o hon vé chirc nang, nhiém vy, co ciu to chtrc cia van

phong.

Phuong phap phén tich tong hop: Sau khi da sir dung cac phuong phap
trén, phuong phap phan tich tong hop 1a phuong phap giup em lwa chon céc
thong tin hd trg hit ich tir thuc tién dé xay dung dugc mo hinh t chirc quan 1y
cong tac Van phong tai Cong ty than Khe Cham.

Phuong phap danh gid nhan xét: tr nhitng co s& khoa hoc, thuc trang ctia
cong tac quan tri Van phong tai Cong ty than Khe Cham, st dung phuong phap
nay dé dua ra nhirng két luan, danh gia, nhan xét thuc trang cong tac quan tri van
phong va so sanh v&i co so khoa hoc hay néi cach khac dé thay dugc sy khac

nhau giita nhitng 1y thuyét va thyuc té cong tac quan trji vin phong tai cong ty.

8. Cau tric cia dé tai

Chuong 1:Nhitng vin dé chung vé Cong tac Quan tri Van phong tai Cong
ty than Khe Cham

Chuong 2: Thyc trang cong tac Quan tri Van phong tai Cong ty than Khe
Cham

Chuong 3: Giai phap nang cao hi€u qua cong tdc Van phong tai Cong ty
than Khe Cham
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Chuong 1
NHUNG VAN PE CHUNG VE CONG TAC QUAN TRI VAN PHONG
TAI CONG TY THAN KHE CHAM

1.1. Co s6 li ludn vé cong tac quan tri viin phong

1.1.1. Kh4i niém vé Quan tri

Hién nay c6 rat nhiéu khai niém khéac nhau vé quan tri:

- Theo Mary Parker Follet “Quan tri 1a ngh¢ thuét khién cho cong viéc
duoc thyc hién thong qua nguoi khac”. Theo Robert Kreinen “Quan tri 1a tién
hanh 1am viéc véi con ngudi théng qua con ngudi nham dat dwge muc tiéu cua
t6 chirc trong mot moi trudng ludn thay d6i”. Theo Harold Koontz “Quan tri 13
nham tao lap va duy tri mgt méi truong ndi b thuan loi nhét, trong do cac ca
nhan lam viéc theo nhom dé dat dugc mot hiéu xuit cao nhat nham hoan thanh

muc tiéu chung cua t chie” [ 31; ].

- Theo Nguyén Hai San: “Quan tri 13 qua trinh 1am viéc v&i con ngudi va
thong qua con nguoi dé thuc hién nhiing muc ti€u cua té chirc trong mdt moi

truong ludn bién dong[12;8].

- Theo H.L. Sisk: “Quan tri 1a sy phdi hop tit ca cic tai nguyén thong
qua tién trinh hoach dinh, t6 chirc, 1anh dao va kiém tra nhim dat dugc cac muc
tiéu
da dé ra [2:14].

Tu nhitng khéi ni€m trén ta cé thé hiéu khai niém quan tri theo mgt cach

khéi quat nhu sau:

Quan tri 1a qué trinh tac dong co6 t6 chirc, c6 dinh hudng va cd6 muyc dich
cua chu thé quan tri 1én doi tugng quan tri nham st dung c6 hiéu qué nhat cac

diéu kién va co hdi cua to chic dé dat duwoc muc ti€éu da dé ra cua to chuec.

1.1.2. Khai niém Vian phong
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Vin phong 1a bo phan phu trach cong tic cong van gidy to hanh chinh
trong co quan don vi (Theo tir dién Tiéng Viét nim 1992). Quan niém nay dong

nhét Vin phong véi bg phéan van thu cia co quan, don vi.

Van phong 1a tru sé l[am viéc cia mét co quan, don vi. La dia diém ma
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hang ngay cac can bo cong chirc dén do dé thuc thi cong viée.
Vin phong 13 phong lam viéc cia mot can bo lanh dao(co tim ¢). Vi du:
Vin phong Giam ddc, Van phong Chu tich nudc...

Vian phong 1a b may gitp viéc cho thu trudng co quan cong tac 1anh dao,

quan li diéu hanh thuc hién chirc nang, nhiém vu ctia co quan, don vi.

Céc quan niém trén ddy déu mdi phdn anh khia canh riéng ré “Van
phong”. B€ c6 mot dinh nghia day du vé van phong ching ta can xem xét toan

dién cac hoat dong dién ra & by phan van phong nay trong cac co quan, don vi.

Pau vao vin phong sé& thu thap, xir li cung cap thong tin tir bén ngoai va
ndi bo gitip 1anh dao co quan co quyét dinh dung dian. Pau ra gdm hoat dong
phan phdi, truyén tai, thu va xir 1i thong tin phan hdi gitp cho cong tac quan 1i

diéu hanh co quan dat hiéu qua.

Mat khac, hoat dong cua cac co quan, don bi can c6 céc phuong tién ki
thuat can thiét. Van phong vira 1a don vi nghién ctu dé xuéat y kién véi thu
trudng co quan, vira 1a don vi truc tiép thue hién cong viée sau khi c6 ¥ kién phé
duyét cta tha truong nhu: T chirc mua sam quan li st dung cac tai san, trang
thiét bi ki thuat, kinh phi hoat dong nham ning cao hiéu qua str dung ctia cac yéu
t6 trén.

Tir nhitng dinh nghia nay ching ta c6 thé rat ra dinh nghia dy da vé van
phong: “Vian phong 12 bo mdy diéu hanh, tong hop ci co quan, don vi: La noi
thu thap, xu li cung cap, truyén dat thong tin tro giup cho hoat dong quan 1i; 13
noi chiam lo dich vu hau can, dam béo cac diéu kién vat chét cho hoat dong cua
co quan don vi”.[2;7-8-9]

1.1.3. Chirc nang cuia van phong:

Vin phong c6 hai chirc ning chinh d6 1a chirc ning tham muu tong hop va

chtrc nang gitp viéc hau can.

- Thir nhat, chirc nang tham muu tong hop:
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"Tham muu” 13 tu van, giap gop ¥ kién co tinh chat chi dao; « Tong hop”
1a théng ke, xu 1y, tong hop nhiéu van dé [29; ]. Tham muu tong hgp nhim muc

dich phuc vu 1anh dao co quan trong cong tac lanh dao, quan 1y, diéu hanh va
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thue hién chirc ndng nhiém vu cta co quan, t chirc.

Tham muu 1a mot hoat dong can thiét cho cong tac quan 1y. Ngudi quan 1y
phai quan xuyén moi ddi tuong trong don vi va két ndi dugc cac hoat dong cua
ho mot cach nhip nhang, khoa hoc. Mudn vay doi héi nguoi quan ly phai tinh
thong nhiéu linh vuec, phai ¢6 mat & moi lic, moi noi, phai ra quyét dinh chinh
xac kip thoi moi van dé. Diéu do, vuot qua kha nang hién thuc cta cac nha quan
ly. Do d6, doi hoi phai c6 mét luc luong tro gitp cac nha quan 1y trude hét 1a
cong tac tham muu téng hop [2:9]. Tham muu 13 hoat dong tro giup nham gop
phan tim kiém nhiing quyét dinh t6i vu cho qua trinh quan 1y, diéu hanh dé dat
hiéu qua cao nhat. Chi thé lam cong tac tham muu trong co quan, t6 chirc ¢ thé
1a ca nhan hay tap thé ton tai doc 1ap twong ddi véi cha thé quan 1y. Trong thuc
té, cac co quan, don vi thuong do van phong thuc hién chtrc niang tham muu
téng hop va cac chice nang, nhiém vu duoc quy dinh trong nhitng vin ban 1a quy
ché, quyét dinh. Can cr vao nhitng quy dinh, nhitg cong viéc dugc dit ra cac
don vi chtic ndng thudgc van phong s€¢ dugc thanh 1ap va ddm nhiém thuc hién.
Pé c6 y kién tham muu van phong phai tong hop céc thong tin bén trong va bén
ngoai, phan tich, xur 1y va quan 1y st dung cac thong tin d6 theo nhirng nguyén

tac trinh tu nhét dinh.

Gitra chirc ndng tham muu cua van phong va cac don vi khac trong mot co
quan, t0 chirc ¢6 su khac biét voi nhau do 1a tham muu quan 1y, diéu hanh va

tham muu chuyén nganh.

Moi quan hé cia chic ning tham muu tong hop: chitc ning nay luén di
lién, hd trg 14n nhau, hoat dong téng hop 1a co s& dé tién hanh hoat dong tham
muu va tham muu chi dat duoc két qua tdt khi hoat dong téng hop duoc thuc
hién chinh xac, kip thoi, day da.

- Thtt hai, chitc ning gitip viéc hau can:

“ Hau can” 1a viéc dam béo co s& vat chat, trang thiét bi, ky thuat, y té,

moi trudng va nhitng yéu t6 khac phuc vu cho hoat dong cia co quan, to chic

[29; ].
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Hoat dong cua cac co quan, don vi khong thé thi€u cac di€u kién vat chat
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nhu nha cira, phuong tién, thiét bi, dung cu. Vin phong 1 b phan xay dung ké
hoach, t6 chirc mua sim, cung cap, quan 1y cac phuong tién thiét bi dung cu do
dé bao dam quan 1y va sir dung c6 hiéu qua va cac hoat dong mang tinh chat
phuc vu nhu cong tac 1& tan, y té... D6 1a chic ning hiu can cia vin phong
[2;10].

1.1.4. Nhiém vu ctia Van phong

Tu nhiing chirc ndng trén van phong s€ thyc hién nhiém vu:

*  Nhom nhiém vu thuc hién chirc nang tham mueu, téng hop, thuc hién
cdc cong viéc:

- Xay dung chuong trinh ké hoach va to chirc thuc hién chuwong trinh ké
hoach ké hoach cong tac.

- Xay dung chtrc ning, nhiém vu, quyén han cho cac phong, bo phan
thudc van phong.

- Xay dung ndi quy, quy ché cho co quan va vin phong.

- Bam bao cong tac thong tin lién lac.

- Pam bdo cong tac van thu luu tri.

- T6 chire cac chuyén di cong tac cho co quan

- T6 chtrc hdi nghi, hoi thao.

- Thuc hién cong tac thi dua khen thudng.
* Nhom nhiém vu thuc hién chirc nang giup viéc hdu can:

- Pam bao co s& vt chit, trang thiét bi phuc vu cong tac hanh chinh ctia

cO quan.

- Bam bao an ninh trat tu, v€ sinh.
- T6 chirc phong lam viéc khoa hoc.
- T churc thuc hién cong tac hanh chinh.

- Pam bdo giao dich hanh chinh, d6i ndi1, d6i ngoai.
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1.2. Lich sir hinh thanh va phat trién

CONG TY THAN KHE CHAM - TKV
Pia chi: Phuong Mong Duong- Thanh phé Cam pha- tinh Quang Ninh
Cong ty Than Khe Cham-TKV dugc di tén thanh Cong ty TNHH MTV

Than Khe Cham-TKV theo Quyét dinh s6 3231/QD-BCT ngay 25 thang 6 nim
2009 ctia Bo Cong Thuong va sau d6 doi thanh Cong ty TNHH MTV Than Khe
Cham-Vinacomin tai Quyét dinh sé 1948/QD-HDTV ngay 19 thang 8 nim 2010
ctia Tap doan Cong nghiép Than-Khoang san Viét Nam; Cong ty c6 Gidy ching
nhian Ping ky doanh nghiép Coéng ty TNHH MTV mi sb doanh nghiép
5700101228 do S& Ké hoach va Pau tu tinh Quang Ninh cip, ding ky 1an dau
ngdy 06 thang 7 nim 2009, ding ky thay dbi lan thtr 5 ngay 28 thang 3 nam
2012, trong d6 c¢6 nganh nghé khai thic va thu gom than ctng, than non, than

bun.
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Try s& lam viéc chinh cua Cong ty dong tai Phuong Mong Duong —

Thanh phé Cam Pha - tinh Quang Ninh.
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1.2.1. Vi tri dia 1y, diéu kién dia chit ciia Cong ty than Khe Cham -
TKV

Ngudn khoang sang Khe Cham thudc dai chtra than Cam Pha - Hon Gai,
cach TP.Cam Pha khoang 5 - 6 Km.

Phia Béc giap thung liing Duong Huy

Phia Nam gidp Khe Tam, Lo Tri va Déo Nai

Phia Bong giap mé than Mong Duong

Phia Tay gidp mo than Duong Huy

Dién tich khu mé ~ 3,5 Km?’

Hién nay khu mé nam trong ving khi hau nhiét doi gié mua, mot nim c6
bén mua Xuan - Ha - Thu — Dong, trong d6 c6 hai mua chinh anh huéng 16n dén
hoat dong san xuét cia Cong ty 1a:

- Muia mua bt dau tir thang 4 dén thang 10, hudng gié chii yéu 1a Nam va

Dbong Nam, nhiét do trung binh 1a 25 - 270C, cao nhat 1a 370C, mua nhiéu vao

thang 7 va 8. Luong mua 16n nhit trong mot ngay 1a 280mm.

- Mua kho bét dau tir thang 11 dén thang 3 nim sau, hudng gié chi yéu 1a
Bic va Dong Béc, nhiét do thap nhat 1a 4°C.

Vi ki€u khi hau nay mua mua khong thuan lgi va anh hudéng xau dén
hoat dong san xuat cua Cong ty nhung nguoc lai mua kho lai 1a diéu kién tot dé

Cong ty ddy manh san xudt.

Ngoai ra trong khu vuc da c6 mgt mang ludi co sé ha téng phuc vu dan tri
phuc lgi nhu Truong hoc, bénh vién,... Phuc vu tdt doi séng can bo cong nhan
vién cling nhu con em cua ho.

1.2.2. Pic diém diy chuyén cong nghé:

- T nam 1997 Cong ty ap dung dua tién bo khoa hoc k¥ thuét vao khai
thac, cong nghé chng cot thity luc don trong 16 cho, day cong suat 16 cho 1én

Tham khéo mién phi céc tai liéu khéc tai luanvantot.com



https://luanvantot.com/
https://luanvantot.com/

Dich vu viét luin vin tron géi website: luanvantot.com Zalo/tele 0934573149

dén 120 - 130.10°T/nam. Khong dung lai & d6 nam 2002 Cong ty lai dua cong
nghé co gidi hoa khai thac bang may khau than vao khai thac 16 cho.

- T d6 dAy cong suét san xuét kinh doanh tir 450 - 500.10°T/ndm chi

bang phuong phap khai thac hdm 16. Sau nhiéu nam xay dung va phat trién dén
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837.151
nay Cong ty da tré thanh doanh nghi€p c6 muc tang trudng cao, cac cong trinh

nhu khu nha 1am viéc van phong, nha dn tap thé, nha ¢ cho CBCNV déu duoc
xay dung tir 2 dén 3 tang khang trang sach s&, hé théng dudng, cau ndi lién giira
van phong véi khu mat bé‘mg san xuat di duoc bé tong hoa hoan toan. Toan bo
hé théng thiét bi, may moc, phuong tién van tai, phuong tién bdc xuc phuc vu
cho day chuyén coéng nghé khai thac than da duoc trang bi déng bo tuong ddi

hoan thién.

1.2.3. Cong nghé sin xuat

Cong ty than Khe Cham - Vinacomin hién dang quan 1y hai mo Khe Cham
I va Khe Cham III. Cong ty khai thac than bang cong nghé khai thac ham 16. M6
Khe Cham I bit dau khai thac tir 01/01/1986 dén nay va hién dang khai thac ¢
phan tang -55 & -100 va dao 16 xudng phan tang -225. M6 Khe Cham dugc khai
thac bang cip giéng nghiéng véi 46 doc =15° (giéng chinh), = 14° i 23° (giéng
phu). Mo c6 squ cong truong khai thac, sdu cong truong dao 10. Van tai trong
mé ¢6 hai hinh thirc van tai 1a van tai lién tuc d6i vi than va van tai khong lién
tuc d6i véi dat da. Nam 2007 san luong than ctia Cong ty than

Khe Cham dat tAn va mét 10 dat 15.296,7m.

Cong ty la don vi dau tién 4p dung cong nghé co gisi hoa khai thac than
bang may khau MG-200 va MG-375 két hop vé6i dan tu hanh. Cong nghé méi
nay di gitp Cong ty dat san lugng cao, thang cao nhét dat 100.000 tin. Thong
gid mo bang tram quat gom 2 quat 2K56, ¢ cong suat dong co 400Kw, luu
lugng quat Qcn 350m’>/h. Trong Cong ty ¢6 1 tram dién v&i 2 may bién ap 6300
KVA. viéc van tai than, dat da trong 10 béng tau dién va mang cao , van chuyén

ngoai bang hé thong bing tai va 6 to trung xa.

“Cdc hé thong khai thdc than:
Hé thong khai thac cot dai theo phuong, chéng giit 10 cho bang cot

chéng thuy lyc don ap dung cho nhiing 10 cho & goc dbc thoai dén 15°
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Hé théng khai thac cot dai theo phuong chdng 16 chg bang gb 4p dung
cho céc 10 chg c6 day via nhé hon 3,5m va goc déc hon 15°

Cong ty ap dung hai hé thong khai théc:
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+ Hé thdng khai thac cot dai theo phuong 16 cho tang chong giir 16 chg

bang cot chdng thuy lyc don

+ Hé thdng khai thac lién guong 10 cho ting chdng giit 10 cho chong gii

16 cho bang cot chdng thuy luc don

Riéng cong trudng khai thac 6 sir dung hé thong khai thac cot dai theo
phuong 10 cho tang, ap dung céng nghé khai thac bang dan tu hanh - co giéi héa
chdng giir bang gia thuy luc di dong.

Hién nay viéc st dung cot chéng thity luc don thay dan cot chong bang

g0 da lam tang ndng suat cua 10 chg va tiét kiém dugc vat liéu go chong 10.

- So dd cong nghé khai thac ham 16

) V/c trong 16 chg V/c trang 10 doc
Khau than 16 chg - R
biing mang cao via bang bang tai
Y
. . k—— Vcdén < V/c trong 16
V/c bang bang tai bidng ‘
L xuyén via bang
len- mit bang chinh bang .
bang bang tai
tai

Hinh 1: So do céong nghé khai thic ciia Céng ty than Khe Cham
1.2.4. Hoat dong Kkinh doanh cia Cong ty than Khe Cham - TKV:
Cong ty than Khe Cham —Vinacomin la mgt doanh nghiép c6 nhiém vu
san xuét va tu hach toan doc 1ap trong co ché thi truong, hiéu rd tim quan trong
cta tinh chuyén mén hoéa trong viéc quyét dinh hiéu qua san xuat kinh doanh cta
cong ty. Vi thé & cong ty dd c6 su chuyén mon hoa tir ndi bo phong ban, phan

xuong dén cac to, doi san xuat.
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San pham san xuit chi yéu 1a than khai thac, ché bién, tiéu thu than phuc
vu chu yéu cho xuét khau va tiéu thu dung noi1 dia nhu: Than cuc 1a, 1b, 2a, 2b,

3a, 4a, 4b, cuc 5. Than cam : cam 3a, 3b, 3c, 4a, 4b, 5, 6a, 6b, cam 7.
- T6 chirc san xuét va ché bién kinh doanh than.
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- Xay dung cac cong trinh mo, cong nghiép, dan dung.
- San xuit vat liéu xay dung.

- Xuét khau, nhap khau va kinh doanh vat tu thiét bi phu tung hang hoa

nganh than, van tai bo.

- Xay dung ludi dién 35KV trd xudng.
Luc luong lao dong cua cong ty hién nay véi trinh do tay nghé cong nhan
k¥ thuat lanh nghé, sang tao, luc luong k¥ su tré 4p dung cong nghé khoa hoc ki

thuat tién tién vao trong san xuat.

Cac bd phan san xuét dugc tap trung hoa theo day chuyén san xut, timg

linh vuc, tirng cong viée 1én dap g dugc yéu cau san xuat hién nay.

Pé dam bao cho qué trinh san xuat khai thac than phat trién manh hon nira
cong ty tich cuc hop tac voi cac ban hang trong va ngoai nudc vé hop tac hoa
san xuét, trao doi hang hoa, kinh nghiém trong thuc tién san xuat, va cong nghé
san xuat dé dap ung duoc yéu cdu cua san xuat va tiéu thu san pham. Cung véi
tap trung hoa, chuyén mon hoéa thi tinh hinh hop tic hoa ciing gop phan khong

nho thiic ddy qua trinh san xudt va khai thac than ctia cong ty.

1.3. Co céu td chirc

Cong ty than Khe Cham — TKV 1a cong ty thudc hinh thirc C6 phan, hoat
dong theo Luat Doanh nghiép va cac quy dinh hién hanh khac cta nudc Cong
hoa xa hoi chu nghia Viét Nam

Mouc tiéu:

Hoat dong cua Cong ty 1a ning cao hiéu qua hoat dong, t6i da hod céc
khoan lgi nhuan cho Cong ty, tao viéc lam va thu nhap 6n dinh cho nguoi lao
dong, tang loi tic cho cac co dong, dong gop cho Ngan sach Nha nudc va khong

ngimg phat trién Cong ty ngay cang 16n manh.

Nhiém vu:

- Khai thac va thu gom than ctmg (nganh nghé chinh);

Tham khéo mién phi céc tai liéu khéc tai luanvantot.com



https://luanvantot.com/
https://luanvantot.com/

Dich vu viét luin vin tron géi website: luanvantot.com Zalo/tele 0934573149

- Hoat dong dich vu ho trg khai thac mé va quéang khac;
- San xuat cac cau kién kim loai;

- Stra chita thiét bi dién tir va quang hoc; Stra chira thiét bi dién; Sta chira
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thiét bj khac;

- Stra chita va bao dudng phuong tién van tai (trr 6 t6, mo td, xe may va
xe c6 dong co khac);

- Stra chira cac san phﬁm kim loai diic san; Stra chita may moc thiét bi;

- Bao dudng, stra chira 6 t6 va xe c6 dong co khac;

- Gia cong co khi; xir 1y va trang phu kim loai.

- Van tai hang hod duong bg; Kho bai va luu gilt hang hoa;

- Khai thac da, cat, soi, dat sét; Khai thac va thu gom than bun;

- Phéa d&; Chuan bi mat béng; Xay dung nha céc loai; Xay dung cac

cong trinh cong ich; X4y dung cong trinh duong sat, dudng bd; Xay dung cong

trinh k¥ thuat dan dung khac; Hoan thién cong trinh xay dung;

- Van tai hang hoa duong bo;

- Lép dat may moéc thiét bi cong nghiép; Lép dat hé théng dién; Lép dat hé
théng cép, thoat nude, 10 sudi va diéu hoa khong khi;
- Kinh doanh bt dong san, quyén st dung dat thudc so hiru, cha sir

dung hodc di thug;

- Kinh doanh cac nganh nghé khac pht hop véi quy dinh cuia phap luat.

1.4. Chirc nang nhiém vu

DPdi mdi doanh nghi€p san xuét kinh doanh thi ho ludn dat muc tiéu tdi da
hoa loi nhuan. Dé dat dugc muyc tiéu d6 thi khau t6 chic, quan 1y san xuat va lao
dong 1a vo cing quan trong va 13 mot trong nhitng diéu kién hoat dong cuia cong
ty. Mot t6 chirc doanh nghiép hay mot x3 hoi nao d6 mudbn hoat dong dem lai
hiéu qua cao trong san xuat kinh doanh thi khau t6 chtrc quan 1y ludn ludn phai
dat Ién hang dau, chit ch&, dam bao lién tuc nhip nhang va an khép nhau trong
qua trinh hoat dong thi bo may d6 s€ dem lai hi¢u qua cao trong hoat dong san

xuét kinh doanh. Nguoc lai, néu doanh nghiép kém vé khau t6 chirc quan 1y hay
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bd may quan Iy muc nat thi doanh nghiép d6 s& som bi dao thai va khong thé ton

tai 1au trong co ché thi trudng hién nay.

Nhu vay c6 thé néi tinh hinh t6 chtrc quan 1y san xuit va lao dong trong

doanh nghiép dong mat vai tro to 16n cho sy hinh thanh va phat trién
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cua cong ty.
Cach t6 chirc quan 1y san xuat, lao dong nhu thé nao dé nang cao va tan
dung hét nang luc san xuat dat hi€u qué san xuat dang la van dé ma cac doanh

nghiép ludn phai quan tim giai quyét.

Trong nhiing ndm gan day dé nang cao hiéu qua san xuét khai thac than
Cong ty than Khe Cham — TKV da ludn nghién ctru thay doi, sip xép lai bdo may
cong ty nham dat dugc mot co cau bd may san xuat hop 1y va c6 hiéu qua nhat,
dam bao cho hoat dong san xuét va khai thac than luén nhip nhang va khong bi

gian doan hay xdy ra bat ky su c0 nao.

Co céu t6 chirc quan 1y cta cong ty hién nay duge to chirc theo mo hinh

tryc tuyén - chtrc nang. Diéu d6 duoc thé hién qua so dd 1 va 2.
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So dd bd may quan ly ciia Cong ty than Khe Cham — TKV

Giam Doc

i I l l
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Ky thuat xuat sfin
lGD |
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l T — g PRTTCT ;
K
PLDTL »
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PX van
PX sang
tai ngoai PX tram
tuyén
(2 PX) mang
(2 PX)

PX sura
PX Co
chira
dién
b.mo
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So do to chirc san xuat cap phan xudéng

QUAN POC
v
cat
v v v lv
Pho6 quan ddc truc ca Ph6 quap ddc truc ca
Pho quan ] 7
doc truc To6 2 3
ca van
- tai 10
I cal
T6 Khai thac 10 chg —»|ca[Z®]  T6 khai thac 1p chg —» ca 3
To Td dao 16 chuan bi T6 dao 10 chuan bi
—»khai —> > L
thac 10 ca2 cal
cho
— — —> —p
To|van tai 1o ca 2 T van tai 10|ca 3
T
dao }6
chuan
bi
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Piéu nay ching t6 quy mo hoat dong ciia cong ty di duoc md rong ca vé chidu
sau 1an chiéu rong. Pé mo rong thi trudng, nganh nghé san xuat ciing nhu ning
cao trinh d§ doi ngli can bd, cong nhan ky thuat, cong ty da hop tac va lién
doanh véi nhiéu cong ty, to chirc trong va ngoai nudc dé chuyén giao cong nghé

ung dung khoa hoc ki thuat ciia thé gioi.

Tiéu két chwong 1

Cong tac QTVP gdp phan khong nho trong su phét trién cua cong ty.Vian
phong thyc hién hai chirc ning 1a tham muu tong hop va chiic ning hau can.
Viéc thuc hién cong tic QTVP ctia Cong ty than Khe Cham tuong ddi tot vé to

chtrc bd may va dam bdo yéu cau ve trang thiét bi co s& vat chat.

Tinh hinh t6 chirc quan 1i, san xuét va lao dong trong cong ty dong vai trd
to 16n cho sy hinh thanh va phat trién cta cong ty. Cach thic to chitc quan 1i san
xuat, lao dong gdp phan nang cao van dung hét ning luc san xuat giai quyét

dugc nhi€u van dé dem lai hi¢u qua cao tron hoat dong san xuat kinh doanh.

Bo6 may cong ty duoc tinh giam gon nhe dé dat dugc co ciu san xuit hop
li va ¢ hiéu qua cao trong cong viéc. Cong tac QTVP dan dugc 1anh dao cong
ty quan tdm hon diéu nay thé hién nhéan thtrc cta lanh dao vé vai tro ciia cong tac
QTVP kha 16n trong hoat dong ciia cong ty. Dé day manh hon nita vé cong tac
QTVP, bd phan vin phong phai ludn nang cao ¥ thirc trach nhiém, hoan thanh t6t

cong viéc cua minh.
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Chuong 2
THUC TRANG CONG TAC QUAN TRI VAN PHONG TAI CONG TY
THAN KHE CHAM

2.1. Nhén thirc ciia Lanh dao vé Cong tic Quan tri Vin phong

Mudn do6i méi bat ctr didu gi thi can phai d6i méi con nguoi. Do 1a viéc
dau tién va thiét yéu nhat trong cudc ddi méi , con nguoi ludn 13 trung tam, 13
nhén tb quyét dinh cho su thanh cong cua bat ct linh vu gi. Do vay nhéan thuc
ctia 1anh dao 13 yéu t6 quyét dinh doi voi su phat trién va thanh cong, nguoc lai
néu nhan thuc, su quan tam cua lanh dao chua dung murc thi viéc thuc hién cac
nghiép vu vé cong tic quan tri vin phong s& khong mang lai hiéu qua va gy

nhiéu khé khin trong cong tac quan li.

Qua qua trinh khdo sat cong tac quan tri van phong tai Cong ty than Khe
Cham em nhéan théy lanh dao va can bd nhan vién trong cong ty da nhan thuc
dugc hi¢u qua cua vi¢c thuc hién tdt cong tac quan tri van phong mang lai. Lanh
dao da ban hanh cac van ban phu hop véi tirng mat hoat dong cua cong ty, nhan
lue van phong cua cong ty ciing duoc dau tu voi mdi cong viée s& ¢ nhan vién
thuc hién nghi€ép vu chuyén mon cia minh. Lanh dao cling da bat dau dau tu
trang thiét bi, co s& vat chat phuc vu cho cong tac vin phong nhu may tinh, may
in, may scan, may photo, tu, k&, ban lam viéc, file, hop dung tai liéu..day la
nhing trang thiét bi can duoc bd tri trong van phong. Thudng xuyén cir can bo,
nhan vién di hoc ning cao nghiép vu va cir nhan vién di hoc céac 16p tap huan

dao tao nghi€p vu van phong.

Tuy cong tic quan tri van phong duoc ldnh dao quan tdm nhung van con
nhitng khé khan khi thyc hién do nguén kinh phi han hep, do 1anh dao chua
quan tri¢t triét dé cac nhan vién thuc hién cong tac van phong thuc hi¢n dung
quy dinh. Vi vay dé cong tac quan tri vin phong mang lai hiéu quan cao can t6i
sy quan tam, dau tu cia lanh dao vé cong tac quan tri van phong va viéc thuc

hién tot cong tac nay ctia can b nhan vién cong ty.
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2.2. To chirc bd may viin phong

Cong ty than Khe Cham t6 chitc bd may quan 1y theo mé hinh truc tuyén
chtrc ning. Nhin vao so d6 ta thiy co ciu to chic dugc chia thanh cac khdi,
ding dau mdi khdi déu co6 mot nguoi phu trach dudi su chi dao cua Giam ddc,
cac phong chirc ning nghiép vu gitip Giam dbc theo ddi, kiém tra timg mit hoat
dong ciia Cong ty vé viéc phan cong trach nhiém lanh dao quan 1y, chi huy diéu
hanh san xuat kinh doanh giita Giam déc véi cac Pho giam dbc, Ké toan trudong

va quan h¢ 1€ 161 lam viéc.

Trong thyuc té san xuat mdi hinh thirc to chitc san xuat trén déu kha phirc
tap doi hoi trinh d6 quan 1y vira sdu vira rong, trong d6 Giam déc Cong ty thuc
hién chi dao va diéu hanh gidm sat cac qua trinh san xuat kinh doanh ctiia Cong
ty théng qua cac ménh l1énh san xuat. Cac phong ban chirc nang c6 nhiém vu
diéu hanh giam sat cic qua trinh san xuat kinh doanh cua Cong ty dén timg phan
xuong cong truong, dong thoi 1am tham muu cho Giam ddc dé co nhitng quyét
dinh dtng dan kip thoi dé hoat dong san xuat kinh doanh cua Cong ty dat hiéu

qua cao.

2.2.1. Co ciu to chirc bd may viin phong
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* Co cau to chuec:

SO PO TO CHUC VAN PHONG

CHANH VAN PHONG

A

TONG HOP HOAT PONG SXKD,

A4

!

l

(CHUYEN VIEN)

- THI DbUA

- TUYEN
TRUYEN

- LE TAN

- V/

- LT

- TH

VAN HOA

[E THAO

QUAN TRI

VAN PHONG
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2.2.2. Chirc nang nhiém vu cua van phong

Chdnh Vin phong
* Can cu vao chu truong va chuong trinh cong tac cua Giam doc, chi
dao hoan thanh moi nhiém vu cua Van phong, don doc cac bd phan lién quan

chuan bj va 1én KH trinh Giam déc xét duyét.

Lap chuong trinh cong tac cia Giam ddc va pho giam ddc hang tudn, thang.

Pon dbe cac don vi thyc hién cac chi thi, Nghi quyét ctia Cong ty va cap trén.

Lén KH va to chuc cac cudc hop, hoi nghi chung ctia Cong ty.

T6ng hop bao céo tinh hinh hoat dong chung ciia Cong ty bao gom

cac linh vuc san xuét, k¥ thuat, kinh doanh, do1 séng theo thang, quy, nam.
«  Xurli cdc cong va, tai lidu giri dén Cong ty, ra soat va trinh Giam déc
duyét; Kip thoi bado cdo Giam ddc biét moi chi thi, Nghi quyét cua cép trén.

T6 chic quan 1y, sir dung con dau ciia Cong ty dung theo Quy dinh.

T chirc bao quan cong van tai liéu dung quy dinh.

. Cép cac loai giéy to thudc linh vuc hanh chinh cho CBCNVC duoc

Gidm doc giao.

«  Don ddc viée thue hién tiép khach dén 1am viéc v6i Cong ty (ké ca
chuyén gia nuéc ngoai); bao an cho khach dén lam viéc tai Cong ty (bd tri nha

nghi néu khéach c6 nhu cau).

« Pon ddc viée thuc hién ndi quy, quy wdc van hoa doanh nghiép cua
Cong ty.
* T4 chtrc quan 1y tai san trang thiét bi, kién tric khu vuc vin phong quan 1y.

«  Lap ké hoach mua sam, thay thé trang thiét bi, phuong tién lam viéc

co quan, Van phong hang nam. Lam céc thu tyc thanh toan cho khéach hang.
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* Lap chuong trinh nd1 vu va td chirc thuc hién trong pham vi co quan

van phong.

« Xay dun PA, KH thi dua tuyén truyén (ndi dung, hinh thirc t chirc).
* Tb chuc thuc hién cac phong trao hoat dong van hoa, van ngh¢, TDTT.

» Xay dung PA, 1ap LH td chirc céac su kién, céc ngay 1 16m trong nam.
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* T6 chtic quan ly, di€u hanh san xuat D)1 xe Van phong.
* TO chtrc quan ly, di€u hanh san xuat T6 Pién nudc-Moi truong.
*  Xay dung céac quy ché, quy dinh theo chirc nang, nhi¢ém vu ctia van

phong quén 1y.

« Thuyc hién cac nhiém vu khac do Giam ddc phan cong.
* Cong tac thi dua, tuyén truyén, 1& tin, khanh tiét, quan hé cong

chung

*  Quan Iy hoat dong tai chinh: Xay dung hé théng van ban no1 bd nhu

phiéu dé nghi tam tng, phiéu hoan tam tng...

*  Chi dao viéc don tiép khach, lién hé cac bo phan lién quan dé tao diéu
kién cho khéach dén 1am viéc duoc nhanh chong, hiéu qua
* T6 chire sép xép phong nghi cho khach ¢6 nhu ciu luu tra tai Cong ty.

*  Quan h¢ v6i cac co quan thong tan bao chi dé tuyén truyén cho cac

hoat dong SXKD cua cong ty.

Chuén bi, sdp xép cac phong hop

Truc, nghe, chuyén va tra 101 dién thoai

Phoi hop 6 chtic cac cude hop, hoi nghi, dai hoi.
Xay dyng phuong an ké hoach va trién khai thyc hién cac viéc vé

cong tac thi dua (ndi dung, hinh thure, cdc danh hi¢u cu thé...)

*  T6 chuc kiém tra dén ddc va theo ddi, danh gia hoat dong thi dua va
binh xét danh hiéu thi dua. Téng hop, 14p bao cdo, 1am cac thu tuc dé nghi xét

tang cac danh hiéu thi dua cac cap.

* Xay dung ké hoach chuong trinh va t6 chure thuc hién cac cong viéc vé

cong tac tuyén truyén (ndi dung, hinh thirc, té chirc mang ludi tuyén truyén vién).
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« T6 chuc thuc hién cac phong trao TD-TT phuc vu SXKD ciia cong ty.

*  Phdi hop véi cac phong lién quan dé hoan thién cac thii tuc xét
thudng theo quy ché thudng ctia Cong ty.

* Theo ddi NSKL va cac cong trinh trong diém.

« Lap ké hoach 18 tan, khanh tiét
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«  Tuyén truyén dé viét tin theo timg ca kip thoi dé dong vién cac guong
mit dién hinh tién tién trong LDSX, dong thoi phé phan nhiing thoi hu, tat xau,

chay luoi hodc vi pham cac quy ché quan 1y cua Cong ty.

* Lam cac viéc khac do Chanh Van phong phan cong.
* Cong tac van thu; luu trir; thw vién; photocoppy, scan
«  La dau mdi td chirc thue hién céc cong viéc vé nghiép vu chuyén moén

lién quan dén cong tac van thu va luu trit theo quy dinh hién hanh.

*  Tiép nhan, xir Iy va phan phdi cong vin di dén kip thoi, ding dia chi;
Phan loai, chuyén cong van dén cac bd phan theo dung chirc nang nhiém vu

dugc giam doc duyét.

«  Kiém tra, huéng dan cac don vi trong Cong ty thuc hién dung thé

thirc trinh bay vin ban trudce khi trinh Giam déc.

«  Tb chuc thu thap, phan loai tai liéu dua vao kho luu trir; Phuc vu khai
thac ho so, tai liéu cho CBCNV trong va ngoai cong ty

* Pho t0, scan tai li€u theo yéu cau.

* Phoi hop td chirc cac cudc hop, hoi nghi, dai hoi trong Cong ty

Phuc vu cong tac hudng dan, thim quan, trong coi hién vat va cac

trang b vat tu trong phong truyén thong

*  Quan h¢, 1am viéc vdi co quan thong tan, bao chi, cung cap thong tin

vé hoat dong SXKD cua Cong ty

Quan ly viéc mua, cap phat Vian phong pham; Quan 1y chi phi dat

bao; quang cdo trén bao chi

Lam thu ky ghi cac nghi quyét, két luan ciia Giam ddc trong cac cudc

hop dé Chanh VP don déc, trién khai thuc hién.
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Tong hop lich 1am viéc hang ngay ctia Ban GP Cong ty dé sip xép
lich tuan cho cac don vi trong cong ty biét dé thuc hién
* Truc tiép quan Iy va str dung con dau cta Cong ty

*  Gilr bi mat cac cong van, tai li¢u: Cac van ban dén ¢ bi c6 dau mirc do

29 €6 29 <6

“mat”, “tuyét mat”, “t61 mat” chi vao so6 theo doi va chuyén cho nguoi cé trach
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99 ¢¢

nhiém; Vin ban “khan”, “thuong khan” va “hoa toc” phai ghi vao s6 theo ddi va
chuyén ngay cho Chanh VP.

«  Dbi v6i cac van ban giri chung thi boc bao bi trinh Chanh VP xem
xét; cac van ban giri dich danh thi dong ddu vin ban dén, vao sb theo ddi trén

phan mén, chuyén cho nguoi c6 tén trén bao bi.

*  Phai tuyét ddi gitr bi mét cac vin ban trong Cong ty khi chua co ¥

kién chi dao cua Giam doc.

* Lam cdc viéc khac do Chanh Van phong phan cong.

« Thuong xuyén theo ddi cac cong vian dén dé kip thoi bao co

« Chi dugc dong dau vao cac van ban, gidy to khi ¢ chit ky GD, PGP
Cong ty.

* Hang ngay m¢ cua thu vién phuc vu ddc gia trong va ngoai cong ty

dén tim hiéu kién thirc tai thu vién

* To6 chuc quan 1y, st dung dung muc dich, ¢6 hi€u qua cac loai dung

cu, tai san, cac gia tri thudc kho luu trir, phong truyén théng, thu vién

* Lam cdac viéc khac do Chanh Van phong phan cong.

* Cong tac Vin hoa, Thé thao

« Lap ké hoach chuong trinh va t6 chirc quan 1y, trién khai cac hoat
dong vé van hoa, thé thao cho CNCB trong Cong ty va nhan dan trén dja ban
Phuong.

«  Chuén bi noi dung va vi tri treo Pano, ap phich, bang ron, khéu hiéu
trang tri cic ngay trong dai ciia dat nudc, ciia dia phuong va phuc vu cho hoi

hop cua Cong ty.

*  Quan ly, to chuc str dung dang muc dich, cé hi€u qua cac loai dung

cuy, tai san, cac gia tri thudc linh vuc van hoa, thé thao ....
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*  Chuan bi cac diéu kién v€ vat chat, tinh than, t6 chitc quan ly nhan

luc, va chiu trach nhiém vé tinh phap 1y theo timg bd moén tham du trude cong

chung.

« Lap KH chuong trinh va t6 chitrc quan 1y, trién khai cac hoat dong vé

van hoa, vin nghg¢; thé thao va gido duc truyén théng cho CBCN trong Cong ty
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va nhan dan trén dia ban phuong.

*  Nghién ctru sang tac tho, van, cac ca khuc ca ngoi tinh yéu nghé, yéu
b

nguoi thg Mo.

*  Quan h¢ vdi1 cac co quan thong tan bao chi dé tuyén truyén cho céc

hoat dong san xuat kinh doanh ctia cong ty.

*  To6 chuc phuc vu cac hoat dong vé van hod, van ngh¢; thé thao va cac

cudc hop, hoi nghi, dai hdi... cua Cong ty (khi cé yéu cﬁu).

* To chtrc quan ly, phuc vu, huéng dan tat ca cac doi tugng c6 nhu cau
nghién cuu, tim hi€u, khai thac cac gia tri truyén thong, van hoa, Van ngh¢, thé

duc, thé thao cua Cong ty.

*  Quan ly, t6 chuc st dung dang muc dich, c6 hiéu qua cac loai dung
cy, tai san, cac gia tri thudc linh vuc van hod, Van ngh¢: Am thanh, anh sang
trong hoi trudng, phong hop; Linh vyuc thé thao: San bong da, tennis, bé boi,
NVH.

* Lam cdac viéc khac do Chanh Van phong phan cong.
2.2.3. T6 chirc nhin sw
Cong ty to chirc nhan su phi hop vdi timg yéu ciu cong viée. Vin phong
s& chia ra cho mdi nhan vién mot cong viéc dé thuc hién.
Phan cong nhiém vu CBNV Van phong nam 2016 (dinh kém phu luc 1)
- Lao dong bién ché: 35 nguoi
Trong d6: Chanh van phong: 01 nguoi
Pho chanh van phong: 01 nguoi
Nhan vién: 09 nguoi
- Nhan vién van thu: 01 nguoi
- Nhan vién luu trir: 01 nguoi
- Nhén vién t6 dién nudc — mdi truong: 11 ngudi
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- Nhan vién doi xe va lai xe: 14 nguoti
- Nhan vién mang: 02 nguoi

- Nhan vién 1 tan: 01 nguoi

- Nhan vién thu vién: 01 nguoi

- Nhén vién van hoa vian nghé, thé thao: 01 ngudi
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- Nhan vién thi dua, tuyén truyén: 01 nguoi

Badng thong ké: S6 lwong, chirc vu, do tudi, gidi tinh ciia CBCNV Vin phong Céng ty

than Khe Cham.
STT | HQO VA | TUOI | GIOI | CHUC VU | CHUYEN | TRINH | GHI
TEN TINH NGANH 1510) CHU
CHUYEN
MON
1 Chu Son 40 Nam | Chanh Van Luat Pai hoc
Ngoc Phong
2 Nguyén 38 N Pho Chanh Luat Pai hoc
Thi Tran Vian phong
Hai
3 Nguyén 38 N Nhan vién | Van hoa DPai hoc
Thi My van hoa
Hanh van ngh¢,
thé thao
4 Tran Vian 35 Nam | Nhanvién | Vinthu | Trung cép
Anh thu vién
5 Bui Cong 36 Nam | Nhanvién | Van thu Pai hoc
Duan luu trit
6 T6 Thi 47 N Nhéan vién | Vanthu | Cao dang
Thao van thu
7 Nguyén 36 Nam | Nhan vién Cong Dai hoc
buc mang nghé
Hoang thong tin
8 Hoang 35 Nam | Nhan vién Cong Pai hoc
Ngoc Ha mang nghé
thong tin
9 Nguyén 35 N Nhin vién | Vanhoa | Cao dang
Thi Mai 1& tan
10 Nguyén 40 Nam | Nhan vién Lai xe Trung cap | 14
Nhat 141 xe 141 xe
Thién (461
trudng)
11 Chu 33 N Nhan vién | Vianhéa | Cao ding
Thanh thi dua
Cham tuyén
truyén
12 | H6 Xuan | 40 Nam | Nhan vién Mobi Cao dang | 11
Thuy (0 t6 dién truong nhan
trudng) nudc moi vién
truong
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Qua thoi gian khao sat va tim hiéu Cong ty than Khe Cham em nhan thay bo phan

vin phong cia cong ty & mirc do quy mé vira phai. Quy mé nay phu hop voi dic diém, chirc ning,

nhiém vu cua cong ty. Tuy quy mo khong 16n

nhung bd phan Vin phong van dap Gmg duoc nhimg yéu cau cia lanh dao va
trong sudt thoi gian hoat dong di cb ging dat dugc nhiéu thanh tich, dugc lanh
dao tuyén duong, khen thuéng. Hi¢u qua cong viéc van 1a muc tiéu dit 1én hang
dau, bo phan van phong hoat dong ddc 1ap chinh vi vay phat huy duoc hét kha
nang sang tao cling nhu chi dong ctia minh trong cong viéc. Chuyén mon hoda
trong timg linh vue. Pdi ngil can bo cong nhan vién 1am cong tac Van phong déu
co trinh do cao déng, dai hoc dap ting dﬁy du vé trinh do chuyén moén. Véi doi
ngll nhan vién lam viéc 1au ndm, day dan kinh nghiém nén cé nhiéu sang tao

trong giai quyét cong viéc

2.3. Thue trang va cong tac t0 chirc diéu hanh cia vin phong

2.3.1. Cong tac to chirc xAy dung va to chirc thue hién ké hoach cong tac

Xay dung chuong trinh lam viéc cia Cong ty 1a sy hinh thanh cong viéc
ciia Cong ty, 1a muyc tiéu dinh hudng cta hoat dong quan 1y theo thoi gian nhat

dinh.

Chuong trinh lam vi¢c 1a ké hoach tac chién giap cho su chi dao, diéu
hanh cua Cong ty dugc toan dién, vira ddm bdao thyc thi nhi€ém vu trude mét

cling nhu quan xuyén dugc cong viéc trong thoi gian dai.

Badng thong ké s6 luong chiong trinh, ké hoach Céng ty than Khe Cham
xdy dung dwoc tir ndm 2011 dén quy I nam 2016

S6 lrong
STT | Ténloaivin | Nam | Nim Nam | Nam | Nam | Quyl
ban ban hanh nam
2011 2012 2013 | 2014 2015
2016
1 | Chuong trinh, 850 | 1100 980 950 | 1200 50

ké hoach
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(Nguon: Cong ty than Khe Cham)
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Qua bang s6 liéu ta thay dugc hang nam vin phong 1ap rat nhiéu chuong
trinh, ké hoach cong tic cho cong ty. Thé hién sy hoat dong ngay mot nhiéu hon

cua cong ty.

Hang nim Vin phong ban hanh cic van ban nhu: Quyét dinh, Bao cio,
Cong van, Ké hoach, Gidy moi, Gidy di duong..nhuw Quyét dinh ning luong,
Quyét dinh khen thudng, quyét dinh tuyén dung nhan sy, Bao céo ké hoach san
xuét kinh doanh, Ké hoach sir dung kinh phi, Ké hoach t6 chuc hoi nghi: Ho1
Lién hiép PNVN..ké hoach hop san xuét thang, quy, nam..

Chuong trinh cong tac thuong ky 1a mdt loai chuong trinh dugc xay dung
theo dinh ky 1a lich trinh, th ty thuc hién cac cong tac. Lap ké hoach cong tac
khoa hoc thé hién phong cach lam viéc khoa hoc cua bo may quan li n6i chung

va ca co quan noi riéng.

Cong tac xay dung Chuong trinh lam viéc cua Cong ty than Khe Cham

duoc thuc hién theo trinh tu sau:

- Chuong trinh, ké hoach nim: Chuong trinh cong tic nim duoc céc don
vi xay dung mot cach cu thé cham nhat vao ngay 31/10, vin phong yéu cau cic
Phong ban, don vi trong Cong ty nop Bao cdo tinh hinh hoat dong cua 1 nam sau
d6 Vian phong tong hop va xay dung chuong trinh 1am viéc cho nim t6i va bao
céo tong két nam cil trinh 16n Giam d6c xem xét. Sau khi duoc Giam dbc dong ¥

van phong nhan ban va giri cho Cac phong ban, don vi dé tién hanh thuc hién.

Sau 07 ngay lam viéc, ké tir khi chuong trinh cong tac nim dugc Giam

dbc thong qua, Vian phong duyét sau d6 gui cic phong ban don vi trong cong ty.

Chuong trinh, ké hoach quy: Chdm nhét vao ngdy 15 thang cudi quy céc
phong ban, don vi danh gia két qua thuc hién chuong trinh coéng tac quy do, trién
khai chuong trinh cong tac quy té1. Tur nhitng gi lam dugce va chua lam duoc tim
ra bién phap khic phuc ton tai va phat huy hon nita nhimng gi di lam duogc mot

cach tot hon. Sau d6 van phong téng hop lai xdy dung chuong trinh lam viéc cho
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toan co quan. Sau khi van phong xay dung xong s€ trinh 1€n Gidm doc xem xét

va phé duyét.

Chuong trinh ké hoach thang: Vian phong tong hop xay dung chuong trinh
29
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cong tac thang dua trén tinh hinh thyc té cia Cong ty va chuong trinh cong tac
thang trude. Chuong trinh cong tac thang dugc chia theo cac linh vyc do Pho

Chéanh Van phong xay dung.

Cham nhat vao ngay 28 hang thang, Vian phong trinh Giam déc duyét
chuong trinh cong tac thang, giri cac phong ban biét dé thuc hién va phat huy

hiéu qué cong viéc trong thang tbt nht.

Chuong trinh ké hoach tudn: Vin phong truc tiép xay dung lich 1am viéc
tuan sau d6 trinh Giam doc xem xét va phé duyét. Sau khi Giam dbc phé duyét
vin phong nhan ban vin ban rdi chuyén cho cac phong ban, don vi trong Cong

ty tién hanh thyc hién.

Viée quan 1y tién d6 thyc hién cia cac phong ban trong cong ty s& dugc
Van phong truc tiép theo ddi chat lugng, tién do thuc hién, danh gia két qua thuc

hién cong viéc.

Tém lgi: Vian phong Cong ty xay dung chuong trinh lam viéc da thé hién
r0 cac muc tiéu, nhiém vy, bién phap va tién d6 cu thé d6i véi tung cong viéc ma
Cong ty, phong ban, don vi can thyuc hién. Thuc hién xay dung chuong trinh lam
viéc theo ding nguyén tic, giai quyét nhiéu cong viéc theo dung chirc ning,

nhiém vu dugc giao, nhanh chong khong dun day cong viéc cho nguoi khéc.

2.3.2. Cong tac tb chirc xAy dung quy ché, ndi quy, quy dinh cho cong ty.

Trong cic doanh nghiép viéc xay dung cac ndi quy, quy dinh 1a rat quan
trong, khi xay dung, ap dung duoc cac quy ché ndi quy s& diéu hanh kiém tra cong
viée tot giup 1anh dao Céng ty dé dang quan Iy CBCNV cua Céng ty nhu vay s&
tranh duoc nhitng sai x6t hodc 1am viéc khong c6 quy tic. Cong ty than Khe Cham
— TKV 1a Coéng ty 100% von dau tu Nha nude nén hau hét viéc thue hién céc quy
dinh, ndi quy, quy ché déu thuc hién theo quy dinh, phap luat cua Nha nudc. Mbi
hoat dong trong van phong déu c6 quy ché quy dinh @& CNCNV trong Cong ty thuc
hién. Thuc hién chirc niang ciia minh Vin phong di tham muu cho Giam dbc xay

dung ra cac quy ché, ndi quy mang tinh dung dn, khoa hoc.
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Tur khi di vao hoat dong Cong ty da ban hanh ra nhitng ndi quy, quy dinh

nhu: Van ban quy dinh churc nang, nhiém vu cia Cong ty than Khe Cham —
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TKYV, ndi quy hoat dong ctia Cong ty than Khe Cham — TKV;

Quy dinh vé cong tac vin thu luu trit trong cong ty than Khe Cham —

TKV (dinh kém phu luc 1);

Quy ché thi dua khen thuong

(dinh kem phu luc 2);

Quy udc van héa doanh nghiép cong ty TNHH Mot thanh vién Than Khe Cham

(dinh kém phu luc 3 );

Quy ché tién luong..;

Cac quy ché dugc cong ty ban hanh ra nhim dua Cong ty vao né nép va
c6 su chi dao huéng dan. Nho @6 cac can bo, nhan vién trong cong ty ludn thuc
hién tét cong viéc, chuyén moén nghiép vu ciia minh.

Trong cong tac xay dung cac ndi quy, quy ché, quy dinh Van phong s&
thuc hién chirc ning tham muu, téng hop nhitng v kién, dé xuat cia CBCNV
trong Cong ty sau d6 trinh 1én lanh dao, 1anh dao s& cin ctr vao nhiing yéu td
khach quan nhu nhiing ¥ kién tham gia ctia cac cAp quan 1y, nhitng nhan vién,
sau d6 Van phong sé& tong hop nhing ¥ kién, phan tich chon loc dé dua ra nhimg
két luan chung nhit nhiam cung cip cho lanh dao nhiing thong tin, nhiing
phuong 4n giai quyét kip thoi va dang dén.

Dé ban hanh dugc ra quy ché, ndi quy, quy dinh cho Cong ty Vin phong can:

- Xac dinh cac can ctr dé xay dung quy ché, ndi quy, quy dinh gdm cin

ctr phéap 1y va cin ctr thuc tién.

- Tim doc, tham khao cac quy ché, quy dinh, ndi quy cta cac co quan,
doanh nghié¢p khac.
- Xay dung du thao quy ché cho Cong ty.

- T6 chtic 14y ¥ kién ctia Ban lanh dao va Can bd nhén vién trong Cong ty.

- B6 xung hoan thién va ban hanh.
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Cac quy ché, ndi quy cua Cong ty ban hanh dang duoc thuc hién rat tdt
nhu: Cac quy udc van hoa tng xur trong cong ty than Khe Cham — TKYV, quy
dinh vé cong tac van thu, luu trit trong cong ty than Khe Cham — TK V..

- Cong ty luon coi trong phong trao thi dua, chu trong cong tac xay dung

31

Tham khéo mién phi céc tai liéu khéc tai luanvantot.com



https://luanvantot.com/
https://luanvantot.com/

Dich vu viét luin vin tron géi website: luanvantot.com Zalo/tele 0934573149

cac tap thé, c4 nhan dién hinh tién tién. Phat huy sang kién cai tién ky thuat va
dugc chon loc ap dung vao trong san xuét. T chirc diéu tra, tap hop va bao cao
kip thoi cac sang kién cta cac don vi. Trong nam 2015 sb sang kién dugc duyét

1a 115 sang kién, v6i gia tri 1am loi hang tram triéu dong.

Tom lgi: Pbi véi mo hinh t6 chie cua cong ty thi viée xay dung va ban
hanh cac quy ché va quy dinh 1a rat can thiét. Khi ban hanh dugc cac quy ché va
quy dinh s& gop phan tao duoc ¥ thirc 1am viée va vian hoa cho cong ty. Cong ty
c6 phat trién déu nhd vao sy dong gop cia tit ca CBCVN thuc hién tot cong
viéc cia minh va dang quy dinh, théng nhat trong trinh tu giai quyét cong viéc,

nhd vao thuc hién cac quy ché, quy dinh trong cong ty.

2.3.3. Cong tic to chirc quan ly va to chirc thue hién cong tac vin thu

lwu trir.

2.3.3.1. Té chivc qudn Iy cong tic van thuw lwu trie:

Cong tac van thu luu trir [udon c6 vai tro quan trong trong co quan, doanh
nghi¢p va doi séng xa hoi. Viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir luén rt can
thiét vi tat ca cac co quan, doanh nghiép trong qué trinh hoat dong déu san sinh
ra nhimg gidy to lién quan, nhitng vin bén tai liéu c6 gia tri déu dugc luu giir dé
tra ctru, st dung khi can thiét. Khi cac co quan, doanh nghiép dugc thanh lap
cong tac van thu, luu trir s& 13 huyét mach trong hoat dong ciia co quan, doanh
nghiép d6. Cong tac vin thu, luu trit nhdm dam bao thong tin phuc vu kip thoi
cho lanh dao, quan li anh hudng truc tiép t6i viéc giai quyét cong viée hang
ngay, t6i chat lwong va hiéu qua hoat dong cua co quan, to chirc, doanh nghiép.
Vi su phat trién cua cong nghé thong tin, vin ban dién tir c¢6 thé s& duoc luu
hanh, str dung cac nghiép vu déu nhd cong nghé thong tin.. Vi thé can bo van thu
s& tiét kiém duoc thoi gian, 4p dung dugc cong nghé va phuong phap méi vao
luu trix, giup tra tim tai liéu s& dé dang. Vin thu s& c6 vi tri quan trong trong viéc
kiém soat, thuc hién dang ki van ban di dén, cac tai liu déu duoc tap trung vé

van thu. Tai liéu dugc bao quan tai by phan luu trir va cac phong ban.
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To chirc nhan sy van thw, luu triv

B0 méy van thu luu trir cia Cong ty gdm 2 nhén vién, 1 nhan vién

phu trach cong tac van thu luu trir, 1 nhan vién phu trach cong tac van thu.

STT | HOVATEN | CHUCVU |[CHUYE | TRINH |TUOI| GIOI
N PO TINH
NGANH | CHUYEN
MON
1 | BUICONG | Nhanviénvan | Vanthu | Paihoc | 36 | Nam
DUAN thu luu trit
2 TO THI Nhanvién | Vanthu | Caodang | 47 | Nu
THAO van thu

(Nguon: Céng ty than Khe Cham)

Nhan sy van thu, luu trit dap ung dugc trinh d§ chyén mon va c¢o6 kinh

nghiém trong cong vig¢c. Nim viing, am hiéu cac kén thirc vé nghiép vy, co tu

duy, str dung may tinh thanh thao va thuong xuyén dugc cur di hoc cac 16p tap

huén dao tao vé& nghiép vu VTLT.

2.3.3.2. Xdy dwng va ban hanh vin béin vé vin thw, luu triv

Xaydung cac vin ban quy dinh vé cong tac van thu, luu trir cong ty 1a

diéu khong thé thiéu vi dé 1a yéu t6 phap ly. Dua trén Thong tu sb

04/2013/TT/BNV ban hanh ngay 16/04/2013 vé hudng dan xdy dung quy ché vé

cong tac van thu luwu triv. khi xay dung quy dinh nay di tao diéu kién cho viéc

thdng nhat trong qua trinh thuc hién céng tac van thu, luu tri.

* Cong ty mdi chi ban hanh duoc Quy dinh vé Cong tac Van thu luu triv
trong Cong ty than Khe cham — TKV. (dinh kem phu luc 1)

- Quy dinh vé van thu, luu trit ctia Cong ty than Khe Cham dugc ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 751/QD-VKCC ngay 13 thang 8 nim 2013 cua
Giam
dbc Cong ty than Khe Cham — TKYV, trong quy dinh vé vin thu luu trit cia Cong

ty than Khe Cham c6 thé thiy quy dinh vé cong tac van thu luu trir dugc ban

hanh theo Thong tu s6 07/2012/TT-BNV Hudng dan quan li vin ban, 1ap ho so
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va nop luu ho so va tai liéu vao luu trit co quan va Nghi dinh sb 58/2001/ND-CP

v€ quan li va st dung con dau.
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Chuong V quy dinh vé quan i va sir dung con dau dugc dua vao quy dinh
vé Cong tac van thu, luu trit cia Cong ty than Khe Cham. Trong khi Nha nuéc
quy dinh 13 rang viéc quan li va sit dung con dau trong Nghi dinh sb

58/2001/ND-CP.

Quy dinh vé cong tac van thu, luu trit tai cong ty than Khe Cham quy dinh 1d
trach nhiém, nguyén tic, quy trinh quan 1i vin ban va con ddu nén cong tac vin thu,
luu trit cua cong ty dugc thuc hién nghiém tuc, déy du va theo quy dinh.

- Vian phong Giam déc chiu trach nhiém tham muu, gitp viéc cho Giam
dbc Cong ty trong viéc hudng din, kiém tra cac don vi thuc hién cong tac vin
thu, luu trit. TAt ca cac CBCNV cua Cong ty trong qua trinh thuc hién nhiém vu
c6 lién quan dén cong tac van thu, luu trit co trach nhiém phdi hop véi bo phan
van thu, luu truc thuc hién nghiém chinh cac chu truong cua Dang, phéap luat

Nha nudc va Quy dinh ctia Cong ty vé Cong tac van thu, luu trir.

- Vin phong thuong xuyén kiém tra danh gia cong tac van thu luu triv
cua cac phong ban. Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién chit ch@ trinh tu quan ly
van
ban di, dén va st dung con diu

Thudng xuyén kiém tra, huéng dan thé thire va k¥ thuét trinh bay van ban
hanh chinh theo ding Thong tu 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011
cua BO Noi Vu va Thong tu lién tich s6 55/2005/TT-BNV-VPCP ngay 06 thang
05 niam 2005 ciia Bo Noi Vu va van phong Chinh pha vé viéc hudng dan thé
thirc va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh.

Thanh tra, kiém tra thudng xuyén viéc quan 1y va st dung con dau theo
dung quy dinh cta phap luat. Kiém tra viéc sip xép va luu trir hd so khoa hoc,
bao quén tot hd so cho Cong ty.

Tuy di ban xay dung duoc quy dinh vé cong tac van thu luu trir nhung
van chua duoc thuc hién ddy du vi cong tic van thu luu trir van chua 1ap duoc
danh muc ho so dé dua vao luu trit, van chua cé cac quy ché khen thudng riéng
cho can bd van thu, luvu trit khi thuc hién tdt cong viéc. Khi xay dung duogc cac
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luu trit dat duoc hi€u qua cao.
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2.3.3.3. Kiém tra ddnh gid vé cong tic van thw, luu triv

Kiém tra nham dam bao cdc muc tiéu va ké hoach dit ra dang duoc thuc
hién. Kiém tra s& gitp dam bao cho nhimg két qua dat duoc phi hop véi muc
tiéu da dé ra, phat hién kip thoi sai sot dé chan chinh. Dé thuc hién tot cong tac
van thu luu trir mdi ndm mét 14n cong ty tién hanh cac dot kiém tra. Khi kiém tra
s& thanh 1ap doan kiém tra va phai dua ra cac tiéu chuan va kiém tra theo ting

khau, nghié¢p vu.

Kiém tra nhu vay dé cho cac phong ban thi va thue hién ding quy dinh va
thong nhat trong cac khau, nghiép vu. Poan kiém tra s& kiém tra viéc vao sb
cong vin, quan li va sir dung con diu, sap xép hd so, bao quan tai liéu va kiém
tra cac phong ban vé cong tac soan thao van ban, luu giit, bao quan ho so, tai
lidu ctia cac phong ban. Khi kiém tra tai phong vin thu 12 kiém tra vao s6 cong
van, luu cac van ban, tai li¢u, quan li con diu.. kiém tra tai phong Pau tu méi
truong 1a kiém tra viéc soan thao vin ban, luu cdc van ban, hd so tai liéu san

sinh trong qua trinh lam viéc va bao quan ho so tai li¢u.

Khi cong tac van thu luu trit cia Cong ty than Khe Cham chua dugc thuc
hién theo quy dinh, doan kiém tra s& c6 vin ban huéng dan vé cong tac van thu

luu trir.

2.3.3.4. Thuc trang céng tdc té chivc nghiép vu van thw luu triv

Cong tac VTLT dugc xac dinh 1a mot hoat dong cua bd may quan 1y noi
chung va hoat dong quan 1y cua tung co quan ndi riéng. Trong van phong cong
tac VILT khong thé thiéu dugc va 13 ndi dung quan trong chiém mot phan
khong hé nho trong ndi dung hoat dong ctia vin phong. Cong tic VTLT gan lién
v6i hoat dong cua co quan, duge xem nhu mot bd phan quan 1y cua mdi co quan

c6 anh huong truc tiép t6i chat lugng quan 1y va Cong ty than Khe Cham.

Viée to chuc nghi¢p vu van thu, luu trir c6 thuc hién duoc tdt déu tuy
thudc vao muc do quan tam cua lanh dao vé cong tac nay. Khi lanh dao nhéan

thitre ding dan va ddy du vé tim quan trong ciing nhu ¥y nghia ciia cong tac
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khuon kho, né nép. Thuc hién tét duge cong tdt cong tac VTLT s¢€ gitp cong
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viéc dugc thyc hi¢n nhanh chong mang lai hi¢u qua cao cho cong ty. Chinh vi
vy cong ty dd ban hanh dugc quy dinh vé cong tac VTLT dé dua vao thuc hién
trong qua trinh hoat dong. Thuong xuyén mé cic 16p dao tao, hudng dan nghiép
vu VTLT cho céc can b nhan vién trong cong ty. Cong ty da y thic duoc hiéu
qua cua cong tic VILT nén da to chirc dugc bd phan chuyén trach va tuyén
dung can bd duoc dao tao ¢ trinh do cao déng va dai hoc dé dam nhén cac cong
viéc lién quan dén nghiép vu ctia minh. Nhan sy hién tai ctia bo phan vin thu luu
trr 1a 2 nguoi. Trong dé phu trach cong tac van thu hién la 01 ngudoi nhan vién
phu trach chinh c6 trinh d6 chuyén mén, nghiép vu. Quy trinh tiép nhan van ban
dén, dang ki vao s6 van ban dén va duogc trinh lanh dao giai quyét ludn trong
ngay. Trudng hop lanh dao di ving, uy quyén cho cip phé giai quyét thay. Sau

d6 nhén vién van thu s€ nhan ban van ban va chuyén theo noi nhén.

Mo hinh t6 chirc van thu duoc to chirc theo mé hinh tip trung nham dam
bao thong tin dat hiéu qua. Tt ca cac cong viée tiép nhan, ding ki, chuyén giao,
va theo ddi thoi han giai quyét cong van dén, danh may, in 4n, dong dau, vao sb
va 1am tha tuc gui céng vin di cua cong ty va cac don vi truc thude déu tap

trung ¢ bo phan van thu.

Phong lam viéc cia van thu dugc b tri ngay canh phong ké toan, canh
duong di 1én phong cua Chanh Vin phong va Giam ddc 1a mot vi tri thuan loi trong
viéc cho viéc tiép nhan thong tin tir ngoai va tiép can thong tin véi moi ca nhén.

Tao diéu kién thuan lgi cho viéc trinh va xin y kién Ianh dao giai quyé€t van ban.

Phong vin thu duoc trang bi kha day du thiét bj phuc vu cong viéc nhur
may vi tinh, may scan, may dién thoai, may photo, may in, may fax, ta, ké dung
tai li¢u.. thuan tién trong viéc ddm bao thong tin nhanh chong dén 1anh dao, dam

bao thong tin bi mat.

Thuc hién nghiép vu van thu, luu trir duoc cong ty than Khe Cham thuc
hén twong d6i tot.
Nghiép vu van thw

Thir nhat: Xay dung va ban hanh vin ban.
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Vin phong Cong ty xay dung va ban hanh nhiing van ban: Quyét dinh,
36

Tham khéo mién phi céc tai liéu khéc tai luanvantot.com



https://luanvantot.com/
https://luanvantot.com/

Dich vu viét luin vin tron géi website: luanvantot.com Zalo/tele 0934573149

Cong van, Bao cdo, Thong bao, K& hoach, Giéy moi, Giéy di duong..
Pé thyc hién ding quy dinh nghiép vu dua trén nhiing quy dinh phép luat
cua Nha nudc va dat hi¢u qua cao trong cong tdc soan thao, ban hanh van ban

quan ly cua Cong ty than Khe Cham thuc hién dua trén nhitng quy dinh:

- Nghi dinh sb 110/2004/ND-CP ngay 8 thang 4 naim 2004 ctia Chinh phu
vé Cong tac Vin thu;

- Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 8 thang 02 nam 2010 ctia Chinh phu
sira d6i bo sung mot sd diéu ctia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 8 thang 4
niam 2004 ctia Chinh phii vé Cong tac vin thu;

- Thong tu lién tich s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011

ctia Bo Noi Vu vé huéng dan thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban;

Pé dam bao moi vin ban cua vin phong dugc thuc hién nghiém tuc, dﬁy
du va c6 tinh kha thi, dung quy dinh va c6 tinh hi€u qua cao. Van phong cong ty
than Khe Cham x4y dung quy trinh soan thao bao gdm:

Budce 1: Chuén bi soan thao

- Khi dugc phan cong soan thdo van ban, dau tién phai xac dinh hinh

thirc, nd1 dung, do mat, d¢ khan cua van ban can soan thao.

- Thu thap, xu li cac thong tin co lién quan dén ndi dung ciia Vin
ban(thong tin quéa khwr, thong tin thuc tién, thong tin du bao va thong tin phap luat)

Budc 2: Soan thao van ban

- Cac phong ban, don vi, ca nhan trong van phong truc tiép soan thao vin ban.

- Sau khi soan thao xong van ban cac phong ban, don vi, cd nhan soan

thao ky nhay vao vén ban.

Budc 3: Sau d6 van ban dugc chuyén dén bd phan vin thu Cong ty dé
xem xét vé hinh thirc, thé thirc, k¥ thuat trinh bay vin ban. Van thu trinh 1én

CVP dé xem xét va kiém tra noi dung, ky nhdy vao vin ban.
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Budc 4: CVP trinh 1én Gidam doc xem xét v€ nd1 dung van ban va tham

quyén dé ky

Budc 5: Vian ban ky xong duoc chuyén vé van thu dé lam tha tuc dang ky

van ban di.
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Budc 6: Hoan thanh cac tha tuc cudi cing dé phat hanh vin ban. Vin ban
sau khi dugc ky chinh thuc chuyén cho van thu, nhan vién van thu thuc hién

nhirng cong viéc sau:

- Kiém tra thé thic, hinh thuc, ky thuat trinh bay, ghi sb, ki hiéu, ngay

thang ndm cua van ban
- Pong dau muc do khan, mat (n€u co)
- bang ki vao s6 van ban di

- Lam thu tyc viéc chuyén phat va theo ddi van ban di. Vin ban dugc
lam thu tyc van thu va chuyén phat ngay trong ngdy van ban d6 duoc i, cham

nhat 14 ngay lam viéc tiép theo

- Luu van ban da phat hanh, mdi vin ban it nhat 2 ban chinh: 1 ban luu tai
van thu, 1 ban luu tai phong soan thao.

Quy trinh xay dung va soan thao van ban la mot khau quan trong trong
hoat dong quan 1i. Doi hoi can bd vin thu can phai c6 trinh do hiéu biét sdu rong
va trinh d§ chuyén mon nghi¢p vu cao thi vi¢c ban hanh cac van ban d6 maéi co
chat lugng va hiéu qua. Cac can bd nhan vién déu phai duoc hoc cac 16p dao tao

huéng dan vé nghiép vu van thu, luu trir dé thuan loi trong qua trinh lam viéc.

Thir hai: Té6 chirc qudn Iy va gidi quyét van ban.

Viéc quan 1li van ban dugc thuc hi¢n boi nhan vién van thu. Béng bién
phap nghiép vu ctia cong tac van thu nham quan i chit ch& cac va ban di — dén,
can by van thu tiép nhan cac van ban nhanh chong, kip thoi, ddm bao cac van
ban duogc an toan khong mat mat trong qua trinh hoat dong cua coogn ty. Cong
tac t0 chirc quan 1y va giai quyét vin ban tai Cong ty than Khe Cham bao gom
hai nodi dung chinh sau: T6 chtrc quan 1y va giai quyét vin ban di, To chirc quan
Iy va giai quyét van ban dén.

* T6 chirc quan 1y va giai quyét van ban di.

T4t ca cac van ban, tai liéu do Cong ty than Khe Cham guri di goi 1a van
ban di.
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Cong ty thuc hién theo nguyén tac: Moi van ban, gidy to 1ay danh nghia
Cong ty dé gtri di nhat thiét phai qua phong van thu Cong ty dé dang ky, dong
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dau va lam tha tuc gui di. Nguyén tic nay di gop phan han ché, ngin chin su
lam dung gidy to, con dau dé lam viéc trai phap ludt hodc giai quyét cong viée

sai nguyén tic ché do trong Cong ty.

Tai cong ty than Khe Cham viéc ding ki va ban di chi ¢6 trong mot s6 nén
moi vin ban déu duoc théng ké tai day.

Mau so6 dang ki va ban di cua

Cong ty than Khe Cham

%

| N~ KS VIET NAM
CONG TY THAN KHE CHAM - TKVY

SO PANG KY
CONG VAN b1

Quyén so:.. 17—

Nam .’0!.5..
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Mau ndi dung s6 cong van di

Ngay | Sécong | NOI Ponvi | Séban | Ponvi | Ghicha
thang van DUNG guri nhén
(1) (2) (3) 4) (5) (6) (7)

So véi mdu s6 dang ki van ban di ciia co quan nha nwée thi mau sé cia
Céong ty than Khe cham chi ¢é 7 ndi dung can dang ki trong khi co quan nha
nuede la 8 ndi dung can dang ki. Sé dang ki van ban di ciia cong ty khéng cé
phan ki nhdn nén thiéu di mirc @6 dam bdo.
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Hang nam Cong ty thuong ban hanh céc loai van ban sau: Quyét dinh, Cong
van, To trinh, Bién ban, Bao c4o, Thong bao, Gidy di duong, Gidy gidi thiéu. ... ..
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Théng ké s6 luong van ban ban hanh trong 4 nim gan day

STT Tén loai Nam 2012 | Nam 2013 | Nam 2014 | Nam 2015
van ban
1 Quyét dinh 837 869 992 1195
2 Thong béo 757 578 592 799
3 Cong van 195 709 708 1557
4 T& trinh 639 550 652 799
5 Gidy moi 137 207 250 288
6 B4o cdo 663 574 684 897
7 K¢é hoach 549 454 656 882
8 Pé an 12 08 16 13
9 Bién ban 60 38 40 35
10 Hop dong 250 210 195 165
11 Tong 3999 4198 4775 6630

Qua bang thong ké s loai van ban dugc ban hanh trong 04 nim ciia Cong
ty than Khe Cham ta thay s6 lugng van ban ban hanh twong ddi 16n va ting dan
qua cac nam nén khdi lugng ciia can bd van phong néi chung va can bd van thu

nodi riéng cling ngay mot nhi€u hon.

Quy trinh t6 chic quan 1y va giai quyét van ban dugc thuc hién theo quy

trinh sau:
Trinh van ban
:1 < A - 5
v Sap x€p van ban|phuc
Kiém tra thé thrc, ghi vu nhu cau su dung .

sO ngay t@’ng van ban

A 4
Y

Dlang ki van ban di Chuyén giao vin ban

Dong dAu van ban
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- Trinh van ban
Cac van ban di cua cong ty dugc giao cho nhan vién van thu soan thdo,
sau khi dugc soan thao trinh cho Chanh Van phong kiém tra vé mat thé thirc va

ky nhay, sau d6 trinh 1én Giam dbc ky trude khi ban hanh

- Kiém tra thé thurc, vao so, ghi s6 ngay thang
Tat ca cac van ban di déu cd chir ki ciia nguoi c6 tham quyén sé dugc

chuyén xudng van thu, van thu s€ kiém tra lai mdt 1an nita vé mat thé thuec.

Viéc ding ki vin ban di cua Cong ty van chua dugc ding ki vin ban thong

qua phan mém quan li vdn ban ma méi chi dang ki vao so.

- béng dau
Sau khi sao van ban, biét dugc so luong van ban, van thu viét sao van ban

xong s¢€ tién hanh dong dau.

- Chuyén giao van ban

Viéc chuyén giao van ban dam bao tinh chinh xéc, ding doi tuong, kip thoi, co
nhirng hinh thirc chuyén giao dbi véi timg di nhu qua buu dién, chuyén giao ndi bo..

- Sap xép bao quan, phuc vu nghién ctru st dung ban luu

T4t ca cac van ban ban hanh déu c6 1 ban géc duoc luu tai van thu, can bo
van thu c6 trach nhi€ém quan li. Cac tai li¢u dugce can bd van thu sép theo tén loai
vin ban, trong mdi tén loai dugc sép Xép theo s6 thtr tu va duoc cét gifr.

. . .

T6 chirc quan 1y va giai quyét van ban dén.
T4t ca nhitg van ban ma Cong ty nhan duoc tir bén ngoai gui dén déu

duoc goi 1a van ban dén.

Tat ca cac van ban déu dugc quan li theo quy trinh sau:

dau dén, ghi so,

Tiép nhén vin ban ngay thang
v
Kié m tra, phan bang ki van ban 1

loai, boc bi, dong dén
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Theo doi, d6n doc,
Trinh van ban dén giai quy¢t van ban dén
lanh dao xin y kién

phan ph426i Chuyén giao vin ban

dén

Sao van ban dén
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- Tiép nhan van ban
Van thu c6 trach nhi€m ti€p nhan toan bd cac van ban tir noi khac chuyén

dén. Kiém tra phan loai boc bi va dong dau dén

- Pang ki van ban dén

Vin ban dén tir bat ki ngudn nao déu duoc vin thu dang ki. Hién nay cong
ty méi chi 4p dung ding ki trén s6 cht chua 4p dung hé théng dang ki trén hé

thong quan 1i vin ban di dén.

Mau noi dung s6 cong van den

Ngay | S6 | Tén | Sécong | Ngay | S6 | Noi | S6 | Noi | Ghi
thang | cong | don | vandén | thang | cong | dung | ban | nhan | cha

van Vi van

M1 @ |G 4) C)RN I O B GO RN B O B GBI
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TAP BOAN CN THAN - KS VIET NAM
CONG TY THAN KHE CHAM - TKY

i TS,

SOPANGKY |
CONG VAN PEN,_, |

Quyén s6:. 0.
Nam 2015,

- Trinh van ban dén
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Sau khi dang ki vin ban duoc chuyén dén cho Chanh Vin phong dé xem
xét, nghién ciru phuong huéng giai quyét, lanh dao but phé va chuyén dén cac

don vi thuQc trach nhi¢m giai quyét. Van thu can ctr vao d6 dé chuyén dén céac
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don vi trong thoi gian sdm nhat.

- Sao vin ban dén

Vin ban dén can duogc sao in thanh nhiéu vin ban. Hién tai Cong ty van
ding may photo dé chuyén tai thong tin dén cac dbi twong lién quan.

- Chuyén giao van ban dén

Sau khi d3 c6 ¥ kién phan phéi cia CVP ngudi phu trach ¢6 trach nhiém
chuyén dén cho cac don vi.

Giai quyét va don déc giai quyét van ban.

S6 lugng van ban dén cua Cong ty hang nam twong ddi nhiéu, chu yéu la:

Quyét dinh, Cong van, Chi thi, Thong bao, Bién ban......

Théng ké s6 luong van ban dén 4 nam gan day:

Cac loai van Nam

ban 2012 2013 2014 2015
Quyét dinh 646 635 645 546
Cong van 320 326 366 444
B4o c4o 460 450 465 330
Thoéng bao 323 356 382 412
Gidy moi 220 243 245 344
Ké hoach 434 445 344 423
T& trinh 356 365 345 313
Hop dong 145 246 267 223

Bién ban 12 06 07 03
Tong 2917 3072 3066 2740

Qua bang thong ké ta co thé thdy sd luong van ban dén tai cong ty khong

déu theo cac nam.

Quy trinh quan 1y va giai quyét vin ban dén thyc hién theo quy dinh vé

cong tac van thu, luu trit Cong ty than Khe Cham — TKV.

Thir ba: Té chirc thuc hién van ban.
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. Quy trinh td chue thuc hién céac van
ban. - Budc 1: Phan tich va danh gi4 cac can
cu.
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Trén co so vin ban da dugc ban hanh. Vian phong sé tién hanh danh gia
theo céac can clr dé xac dinh dugc vian ban d6 c6 tinh kha thi hay khong.

+ Can cu phap 1y.

Vin ban ban hanh phai phu hop vé1 quy dinh ciia Nha nuée va Phap luat.
Pé dam bao tinh phap 1y ctia van ban.

+ Cin ctr thuc tién.

Vin ban ban hanh phai chuan vé thé thiic cling nhu ndi dung.

Van ban ban hanh phai phan anh dung chirc ndng nhi€ém vu cta van
phong.

Can ctr vao ngudn luc thuc té ctia Cong ty, van phong.

 Tai chinh.

* Nhan su.

« Co sd vat chat.

Ngoai ra vin phong phai cht y dén cac yéu t6 bén ngoai (Kinh té, Vin
hoa, Thoi tiét....)

Déng thot viéce thuc hién van ban phai tuan theo sy chi dao cua Cép trén.

+ Can cu khoa hoc.

Phai phu hop véi cac yéu td sau:

Can cu theo t6 churc cong viéc.

Cin ctr theo khoa hoc td chirc.

Can ctr theo khoa hoc quan 1y.

Can ctr theo khoa hoc quan tri.
- Budc 2. Xéc dinh cac cong vige can thuc hién theo thir ty wu tién.
Nghia 13 cong viéc nao quan trong thi thuc hién trudc, ctr thé dén cong
viéc cudi cung.
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- Budc 3: Bo tri, sap x€p cong viéc cho cac Phong , don vi, ¢4 nhan van

phong.

Can ctr theo chtrc nang, nhiém vu, quyén han cta cadc Phong, don vi trong
van phong. Pong thoi cdn cr vao nang lyc, s¢ truong cua tung ca nhan dé tién
46
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hanh viéc phan cong cong viéc cho hop 1y.

- Buéc 4: T chire thuc hién.

- Budc 5: T6 chire kiém tra, giam sat.

Thir 4: Quan Iy va sir dung con ddu.

T6 chirc quan li va sit dung con ddu duoc Vian phong Cong ty st dung
chat ch€ va ding quy dinh cta cong ty, phap luat.

Quan li va sir dung con dau duogc giao cho can bd vin thu gitt va dong
diu, can bd van thu ¢6 trach nhiém quan li va st dung con diu cua lanh dao nhu
sau:

- Dau duoc bao quan trong ti va khoa can than khi khong c6 can bo van
thu.

- Khong giao dau cho nguoi khac khi chwa duoc phép bang van ban cua
ngudi c6 tham quyén.

Tu tay dong dau vao cac van ban, giay to cua cong ty.

Thuc hién dong dau khi van ban da c6 chit ki cua ngudi co tham quyén.

Déu dong rd rang, ngay ngan, ding chiéu va dung muc theo quy dinh.

- Khong dugc dong dau khéng chi.

Pé dam bao cho tinh phép 1y ciia Cong ty thi can bd van thu Cong ty than
Khe Cham di quan 1y va str dung con dau nhu sau:

- Cén bd van thu sau khi di xac dinh thAm quyén ky vin ban dé dong dau:

- Céan b van thu ludn giir gin con dau sach s&, cat giit can than. Khi hét gio
con dau duoc ct vao ti ¢6 khoa cin than, chic chin.

- Khi cén by van thu nghi thi nhan vién van thu thong bao véi CVP khi do
can bo van thu ban giao cho CVP st dung va quéan 1y con dau. Hodc giao cho
ngudi khac nhung phai duoc sy ddng ¥ clia ngudi 6 thim quyén bang vin ban.

Uu diém
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- Con dau dugc bao quan tai phong lam viéc cua van thu, dé trong ti c6
khéa can than do can bd van thu quan li, khong c6 tinh trang mang con dau vé

nha. Dau dugc bdo quan an toan tai co quan.

- Dau duogc dong 1én van ban dung thé thire va co chit ki cua ngudi c6 tham
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quyén, khong déng dau khéng.

- Dau déng van ban dung chiéu, ngay ngan va ding muc ding quy dinh

- Pon ding dau theo quy dinh nhu diu “khan”, diu “mat”

Nhugc diém

Mt s6 vin ban con bi déng d4u nham

Dong d4u mot sb van ban con bi léch, chum qua 1/3 chir

ky Viéc v¢ sinh d4u chua duoc chit ché

Van con tinh trang khi can bo vin thu ra ngoai nhan vién phong ban trong
cong ty van tu tay dong dau

Thir 5: Céng tdc Idp ho so hién hanh.

Lap ho so hién hanh 13 khau quan trong d6i voi cong ty giup thudn loi cho
viéc cit giit tai liéu va tra tim tai lidu, giup cho can bo tim ra duoc vin ban
nhanh chong, 1am cin ct chinh x4c dé giai quyét cong viée hiéu qua, quan i tot,
gilr gin dugc thong tin bi mat ciia cong ty.

Tuy nhién Cong ty hién tai chua 13p dugc danh myc hd so, hau hét céc tai
liéu dugc cho vao cip ba day va ghi tén dé muc, s6 nim bén ngoai, khong thong
ké cac tai li¢u c6 trong do, vi vay tinh trang ndp ho so vao luu trit khi khong 1ap
duge danh muc rat kho cho viée quan li tai li€u va tra tim tai liéu.

Pé cong viée co hiéu qua cao va cét giir tai liéu tét cong ty can lap ho so
dé cat giir va bao quan tai lidu.

Khao sat tinh hinh thyc hi¢n nghi¢p vu luu trir tai cong ty than Khe Cham.

Nghiép vu luu trir

Thir nhat: thu thdp va bo sung tai liéu

Chung ta biét rang luu trit 14 sy lua chon tai liéu, giir lai va to chirc khoa
hoc nhitng van ban, tai liéu c¢6 gia tri hinh thanh trong hoat dong ctia Cong ty dé

phuc vu cho cong téc to chirc khai thac sir dung tai liéu sau nay.
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Thuec té cho thay hau nhu cong ty khong tién hanh thu thap tai liéu tir khi
thanh 1ap t&i by gid. Hau hét cac tai liéu dugc quan li tai cac phong ban. Cac
phong ban, can b nhan vién trong qua trinh lam viéc déu san sinh ra nhitng van

ban tai li€u thi phong ban, cd nhan do6 tu thu thap va luu gitr.
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D01 voi cac van ban dén tir cac nguon khac nhau nhan vién van thu s€ tién
hanh dang ki vao s6, sau do trinh 1anh dao phé duyét. Sau khi c6 y kién cua lanh

dao cac can by duoc giao nhiém vu xur i, gidi quysst cong vi¢c.

Vin ban thoc pham vi thAm quyén ctia phong ban, c4 nhan ndo thi phong

ban ¢4 nhan d6 tu giai quyét.
Thir hai: Phan loagi tai liéu

Vian ban, tai liéu dugc can bo van thu phan loai mdt cac cu nhu Quyét

dinh, Hop dong, cong van di — dén gdm (To trinh, Cong van, Bién ban ....) va

duoc phan theo timg tén loai, trong mdi tén loai duoc sap xép theo s vin ban.

Vin thu Cong ty sap xép tai liéu theo nguyén tac tir ngodi vao trong, tir

trai qua phai, tir trén xudng dudi. Tai liéu Cong ty duoc xép thang ding do do

thuan tién cho vi€c lay ra, ti€én cho viéc tra ctru.

Trén thuc cong ty van chua chu trong viéc phan loai tai liéu. Cac phong
ban ty luu tai li¢u nén phan loai tai li€u theo cach riéng cia minh dé thuan tién

cho cong vi¢c cua tirng phong ban.

Thur ba: Bao quan va bao vé an toan tai liéu.

TAt ca céc tai liéu luu trit déu duoc dua vao cap ba day va hop dung tai
lidu dé Xép lén gia tu. Bén canh do, can bd van thu con thuong xuyén lam cac
nghié¢p vu dé bao quan tai liéu nhu: tién hanh cac bién phap chéng mdi mot, vé
sinh phong..Nhdm han ché cic nguyén nhan gy hai cho tai liéu. Cac tai liéu
duoc bao quan tai cac phong an toan do dugc trang bi ddy du cac hop, gia can ap
dung theo tiéu chudn m&i nhat, Thiét b phong chéng chay, Dung cu lam v¢ sinh
tai liéu, diéu hoa. Tuy nhién van chua co cac thiét bj can thiét chéng mot, Am
méc nhu: Mdy hut bui, quat thong gi6..gdy anh hudng t6i tudi tho va sy an toan
thong tin cua tai li¢u.

Viéc phan loai tai li€u theo co quan ban hanh van béan, theo ngay thang nam
ban hanh vin ban va theo sd ki hiéu cta van ban. Moi viéc déu duogc can bo luu trit
chuyén trach lam va chinh ly, nhitng van ban trung thtra dugc loai bo, nhitng van
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theo tirng nam, theo tén loai va theo co quan san sinh ra tai li¢u.
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Hién tai cong ty van chua c6 kho luu trir, tai liéu van duoc bao quan an
todn tai cac phong. Tai ddy phong vian thu cong tac bao quan dién ra tuong ddi
tdt, vé sinh tai liéu thuong xuyén. Can b van thu, luu truc bao quan tai ligu
sach, khong hu hong tai liéu, tai liéu duoc dua 18n cac gia dé tai liéu. Cac ho so
dugc bao quan can than trong cac hop catton dua lén gia nham tranh mdi mot,
am lam hu hai tai lidu, duoc trang bi kha ddy du trang thiét bj hién dai, b tri tai

noi thoang mat.

Hinh dnh mét so gid, ké dung tai liéu tai van phong Céng ty than Khe Cham
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Tat ca cac tai liu déu dugc sip xép va bao quan sach s& thoang mat, dugc
cho vao cip ba day va cac hop dé dua 1én tu chic chin va co cac bién phap bao
quan 13 thudng xuyén lau chui va cé dié hoa bao quan tranh tinh trang mébi mot
gay hu hong tai liéu. Tuy nhién céc tai liéu van duogc sip xép 16n x0n giita cip
ba day hop.

Thur tw: Xac dinh gia tri tai liéu va Tiéu huy tai liéu hét gia tri.

Muc dich cua viéc xac dinh gia tri tai liéu 1a dinh ra thoi han bao quan cua
tai liéu trong cac kho luu trit, gop phan tdi wu hoa phong luu trit co quan, doanh
nghiép. Xac dinh gia tri tai li¢u tdc dong truc tiép dén s phan cua tai liéu. Do
do, viéc xac dinh gia tri tai li€u can dam bao yéu cau veé tinh chinh x4c va than
trong, tranh nhiing sai sét dang tiéc lam anh hudng dén gia tri von co ctia mot tai
liéu luu trir. Pong thoi ciing can ¢ cd sé khoa hoc va thuc tién dé khong luu trix
nhiing tai liéu khong c6 gia tri, giy nhiing lang phi khong can thiét vé nhan luc

va kinh té.

Viéc thuc hién tét cong tac xac dinh gia tri tai liéu s€ gop phﬁn lua chon
dugc nhiing tai liéu c6 gia tri dich thuc dé bao quan tai luu trit co quan. Gop
phan ning cao hiéu qua cong tac phuc vu khai thac st dung tai liéu, tiét kiém

kho tai liéu, trang thiét bi bao quan.

Tuy nhién trén thyc t& Cong ty than Khe Cham van chua lap duoc danh
muc hd so va chua c6 kho luu trit, nhiing tai liéu quan trong va can thiét s& duogc
lwu tai van phong (phong van thu). Chinh vi thé viéc t6 chirc phan loai va tiéu
hay tai liéu van chua dugc thuce hién din t6i nhitng tai liéu can dugc phan loai

va tiéu huy chua dugc xtr i, gdy kho khan trong vi¢c tra tim va bao quan.

Chua 1ap dugc danh muc ho so nén cong tac tac ti€u huy gia tri tai liéu hét
gia tri chua duogc thuc hién. Vi vay tai liéu van con nén giy kho khin cho viéc

bdo quan va tra tim st dung tai li¢u.

Thir nam: Té chire sir dung, khai thac tai liéu:
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Khi cac phong ban, don vi, c4 nhan trong Cong ty c6 nhu cau nghién ctru st
dung van ban, tai liéu luu trv dé phuc vu cho cong viéc thi van thu Cong ty tra tim

tai liéu dap umg yéu cau. Tuy nhién voi nhirng tai lidu quan trong hodc trong tinh
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trang hu hong thi van thu khong cung cip ban gdc ma chi cung cap ban sao.
Céng tic VILT ciia céng ty c¢é wu diém

Viéc soan thdo va ban hanh van ban cia Cong ty dién ra thuong xuyén va

lién tuc phuc vu cho hoat dong cua cong ty.

Vin ban dugc ban hanh ding tién d6 dam bao chira dung day du thong tin

va tinh phap 1y phuc vu cho hoat dong ctia cong ty.

Vin ban truée khi dang ki ban hanh déu duoc chuyén qua vin phong dé lanh

dao duyét vé thé thuc vi vay khi ban hanh s& tranh duoc sai sét va ¢ tinh phap 1i cao.

Cong tac quan li va giai quyét van ban chit ché qua ting khau nghiép vu do

do viéce giai quyét van ban khong chong chéo, c6 sy phan cong trach nhiém rd rang.

Dau dugc dong 1én van ban ding thé thirc va cé chir ki cua nguodi c6 tham

quyén, khong déng dau vao van ban gidy to khong c6 nodi dung.

Cac van ban dén déu co6 y kién chi dao cu lanh dao va sau d6 duoc phan
cong cho ca nhan va phong phu trach giai quyét, chuyén giao van ban dugc thuc

hién mét cach nhanh chong, ddm bao an toan kip thoi giai quyét cong viéc.

Tai liéu duoc phan loai va sip xép theo tén loai, ngay thang nim va trong

tén loai phan theo s6 van ban sau d6 dugc van thu luu vao ho so.
Bao quan tai liéu dién ra twong dbi tot, tai liéu duoc dua vao cip ba day
va hop dé trén ta, ké chic chén, d& dang cho vi¢c bdo quan va tra tim tai li¢u.
*  Nhwoc diém vé cong tac VILT ciia cong ty
Vian ban dugc phuc vu tai cac phong ban nhin chung da tuan thu theo cac
budc va quy trinh x4y dung va ban hanh vin ban. Bén canh d6 do yéu cau giai
quyét cong viéc can nhanh chéng nhiéu khi cac budc khong duge tién hanh hoan

chinh. Piéu nay anh hudng téi mot phan chat luong vin ban duoc soan théo.

Mot sO van ban dén van thu khong dang ki van ban dén vao s6 dang ki

véan ban dén do d6 nhiéu khi bj thét lac khong c6 co so tra tim tai licu.
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Bén canh cac thiét bi hién dai van con mot sb trang thiét bi da cii can dugc
thay thé va bd sung nhu may photo thuong xuyén hong va phai sira chita, 1am

anh hudng td1 hi€u qua cua cong viéc.

Chua thyc hi¢n phan mém quan 1i van ban di dén nén nhiéu khi tra tim tai
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li¢u khoé khan va mat nhi€u thoi gian.
Chua 13p duoc danh muc ho so vi vay chua phan loai dugc hirng tai liéu
hét gid tri st dung can phai ti€u huy va nhitng tai liéu can dugc bdo quan vin

vién. Chua c6 kho luu trit va cac phong ban tu bao quan tai liéu.

Phong van thu con chung véi van phong, dién tich nhé, hep lai cé nhiéu

may moc thiét bi khién khong gian lam viéc bi thu hep, khoang téng di dong it.

2.3.4. Thue trang cong tac té chirc cac cudc hdi hop

Cong ty than Khe Cham rat quan chu trong dén cong tac té chirc Hoi hop
trong Cong ty, boi cong tac té chirc hoi hop rit quan trong trong dbi ndi va ddi
ngoai. N6 thé hién kha ning giao tiép cua Lanh dao va can bd nhan vién cua

Cong ty v6i cac dbi twong giao nhu “ khach hang, déi tac,....” . Didu d6 quyét

dinh dén yéu t6 thanh cong trong hoat dong san xuat kinh doanh ctia Cong ty.
Chung ta di biét hoi hop 1a hinh thirc biéu hién dan chu trong quan 1y va

1a hinh thtrc truyén thong truc tiép. Cong ty lam viéc theo ché do tha truong nén
viéc t0 chirc cac cudc hop khong cé quy dinh chung va khong co tinh bat budc

do vay cac cudc hop, Hoi nghi thuong do Giam ddc quy dinh.

Hoi nghi giao ké hoach va ki két hop déng trach nhiém nam 2015
cua Cong ty than Khe Cham - TKV

HOI NGHI

| G1AO KE HOACH VA KY KET HOP ONG
TRAZ* NHIEM NAM 20'

e "¢

A
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Hoi nghi kiém diém cong tac an toan, San xudt kinh doanh 9 thang va trién khia

nhiém vy quy IV nam 2015 cua cong ty than Khe Cham

Trén thuc té t6 chirc hoi nghi, hdi hop tai Cong ty than Khe Cham dugc to
chtrc theo quy trinh dugc chia lam 3 giai doan:

- Giai doan chuan bi.

- Giai doan tién hanh.

- Giai doan két thuc hoi nghi.

Giai doan chudn bi
Chéanh Van phong xac dinh muc dich ctua cudc hdp, ndi dung, thanh phé‘m,
thoit gian, tam quan trong cua cudc hop.
- Quyét dinh thanh phan tham dy hoi nghi

- Xay dung chuong trinh, 13p ké hoach cu thé, lya chon ngay, thang dé
tién hanh cudc hop

- Chuén bi bao vé diéu kién vat chat nhu: may tinh, mdy chiéu, dién, diéu
hoa..

- Chuan bi diéu kién c6 lién quan dén cudc hop
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- Chuén bi gidy moi

- Van phong c6 trach nhiém dé xuat vaoi 1anh dao va phan cong cac don vi

chuén bi cac van ban c6 lién quan dén cudc hop.
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- Phan cong nhiém vi cho tirng phong ban, ca nhan
- Chuén bi chuong trinh nghi su

- Thong béo cho toan thé can bonhan vién cia Van phong nam rd tinh
hinh.

> , .
Giai doan tien hanh

- B4 tri ngudi don dai biéu

- Diém danh dai bicu, cung cp tinh hinh Dai biéu t¢i dé phuc vu cho
téng két hoi nghi.

- Phat tai liéu.

- Phuc vu dai biéu.

- Chi1 tri hoi nghi: Piing gid, dam bao thoi gian giita cac phan.

- Thao luan.

- Phat biéu chi dao.

- Tong két hoi nghi.

- Quay phim, chup anh (néu co).

- Ghi bién ban hoi nghi, tong hop cac y kién dé phuc vu tong két hoi nghi.

Giai doan két thiic héi nghi

Vin phong gitp 1anh dao giai quyét nhitng viéc sau hoi nghi
+ Thu thap, hoan thién cac van ban.
+ Thanh quyét toan chi phi.
+ Rat kinh nghiém.
2.3.5. Thue trang cong tac té chirc cac chuyén di cong tac
Vin phong chiu trach nhiém t6 chic cac chuyén cong tac ciia Lanh dao

Cong ty.
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Trong hoat dong san xuét kinh doanh cta doanh nghiép thuong xuyén cé
cac chuyén di cong tac xa lau ngdy hodc ngin ngdy & trong nudc, ké ca cac
chuyén di cong tac & nudc ngoai. Chuyén di cong tac 1a rat quan trong dbi véi
cong ty dién ra duéi nhiéu hinh thirc ngan ngay, dai ngay phu thudc vao nhiém
vu va tdm quan trong cua cong viée. Vi thé cong viée chuan bi rit quan trong né

g6p phan khong nho toi két quan cua chuyén di. Vian phong chuan bi chuyén di
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theo trinh tu.

Budc 1: Lap ké hoach di cong tac

- Lap ké hoach cu thé cua chuyén di: Phai xac dinh rd rang muc dich,
ndi dung cong viéc, dia diém dén, thoi gian, thanh phan, phuong tién, kinh phi.
Van
phong ¢6 trach nhiém dé xuat ¥ kién vao ké hoach trudc khi lanh dao phé duyét.

- Vin phong théng bao kip thdi cho co quan, don vi s& dén

cong tac. + Noi dung va lich lam viéc

+ Thoi gian doan batdau di
+ Nhitng dé nghi chuan bi hoic gitp d&

doan Budc 2: Chuén bi ndi dung cong tac

- Pén dbc cac don vi duge phan cong thuc hién cong vi¢c dam bao yéu
cau vé noi dung va tién do thoi gian.

T6 chire viéc ddnh may, nhan ban cac vin ban lién quan dén chuyén di
cong tac.

Budc 3: Chuén bi phuong tién giao thong, kinh phi

- Viéc chuan bi kinh phi phai dap ing dugce nhu ciu cong tac va tiét kiém

- Co6 du tru kinh phi

Budc 4: Chuén bi nhitng ndi dung khéc c6 lién quan

- Trudc ngay lanh dao di cong tac vin phong c6 trach nhiém dén doc
nhéic nhd cac don vi chuén bi hoan tat, sau khi 13nh dao tro vé.

Vian phong thuc hién cac cong viéc sau:

+  Giap lanh dao giai quyét cac van dé lién quan dén thi tuc to chirc

chuyén di cong tac.

+ Thu thap tai liéu, gidy to sau khi di cong tac dé 1ap ho so.
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+ Tb chirc cude hop dé thong bao két cho chuyén di cong tac va trién
khai thyc hién cong viée, rut kinh nghiém trong k¥ thuat to chirc chuyén di cong

tac.

+ Viét thu cam on.

+ Trinh nhat ky cong tac va cic vin ban, gidy to thudc quyén lanh
dao. Cong tac to chirc chuyén di cong tac dugc vin phong quan tim theo

sat va

dam bao dung thoi gian, lich trinh ctia chuyén di. Chuan bi k¥ ludng day du cac
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tai liéu, giay to va do6 dung can thi€t cho chuyén di, trudc va sau chuyén di cong
tac van phong luon lam nhi¢m vu don doc hoan tat cac cong viéc khi 1anh dao di

cong tac giao pho.

2.3.6. Thue trang cong tac to chirc hiu can

Cong tac hau cin phuc vu Cong ty 1a mot trong nhitng chirc ning quan
trong ctia van phong, anh huong khong nho dén chét lugng hoat dong 1anh dao
diéu hanh cua Cong ty va hinh anh, thuong hiéu ctia Cong ty dén véi khach hang

va do1 tac.

Hoat dong cta co quan khong thé thiéu cac diéu kién vat chit nhu: nha
cua, phuong tién, thiét b, cong cuy, tai chinh..Cac diéu kién phuong tién éy phai
duoc quan 1y, sip xép, phan phdi va khong nging duogc tu sira, bd sung dé nang
cép phuc vu kip thoi, dﬁy du cho moi nhu cau hoat dong cia moi co quan. PBay
la hoat dong mang tinh ddc thu ctia cong tac van phong c6 y nghia quan trong
trong viéc nang cao hi€u qua hoat dong, cong viéc cua co quan. Van phong phai

cham lo vé co s& vat chat, phuc vu hoat dong cua co quan.

Trong cong tac hau can van phong thuc hién tbt mot sd nhiém vu chu yéu
sau:

«  Bao dam phuong tién, diéu kién vat chét; trong van phong duoc trang
bi dﬁy du co s& vat chét phuc vu nhu may tinh, may in, may photo, diéu hoa,

quat thong gio, ban, ghé, xe. Co s& vat chit s& dugc cac phong ban ty quan 1y.

Vi du: Co so vat chat, trang thiét bi

Trong qua trinh lam viéc mot trong nhitng yéu t6 khong thé thiéu dé phuc
vu hoat dong tai co quan d6 1a cac trang thiét bj vin phong. Vian phong duoc
trang bi day du s& gop phan ning cao hiéu qua trong cong viéc, phuc vu cong tac
cho can bo. Dudi su chi dao cua Van phong Cong ty than Khe Cham védi phong
Tai Chinh, phong K& hoach va cac phong ban théng ké s6 lugng. Cac phong ban
trong Cong ty di trang bi kha day du may moc, van phong pham nhu: may tinh

kém theo may in, mang internet, dién thoai, may photo, may fax, may scan..
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Vin phong cong ty ciing trang bi kha day du cac loai tu, gia dung tai liéu,

hd so, cac van phong phém nhu: but, giéy in, thudce, kep, ghim, myc dAu..
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B tri phong hop, hinh thirc, nghi 1& theo quy dinh trong cac cudc hop,
lam viéc, tiép khach cua Cong ty.

- Béo dam diéu kién va phuong tién di lai cho can bg, nhan vién trong
Cong ty khi di thyc hién nhiém vu dugc giao.

Cong ty c6 riéng doi xe chuyén chd CBCNV trong cong ty di lam, di cong
tac, du lich..

- Lap ké hoach, t6 chirc viéc mua sdm vat tu, thiét bi van phong phém

phuc vu cong viéc cua can by, nhan vién trong Cong ty.

- Phuc vu don, tiép, bao dam an, nghi cua khach dén 1am viée véi Cong
ty, tiép nhan, quan 1y nhitng qua ting do cac khach hang, ddi tac gui ting (néu
o), chuin bi qua tang luu niém cho céc ddi tac dén lam viéc tai Cong ty theo

yéu ciu cua lanh dao Cong ty.

- Tham muu dé xuét va to chirc thuc hién céc bién phap thyc hanh tiét

kiém, chéng lang phi trong Cong ty.

- Quan Iy toan b tai san cia Cong ty bao gdm: tru s¢ 1am viée, phuong
tién di lai va cac tai san khac hinh thanh trong trong hoat dong cua Cong ty.
- Quan ly xe theo ding quy dinh, c6 trach nhiém bao quan gilr gin xe

sach, dep, bdo dam an toan tuyét ddi khi dua xe vao s dung, phuc vu véi chat

luong cao. Co trach nhiém lap ké hoach va t6 chuc kiém tra, bao dudng dinh ky
phuong tién di lai ddm bdo st dung tiét kiém, c6 hiéu qua. St dung xe ding muc
dich, tiét kiém nguyén nhién liéu. Tham muu phuong an huy dong, b tri xe

phuc vu cac doan cong tac khi c6 yéu cau.

- Tham muu dé xuét 1ap ké hoach t6 chtrc cac hoat dong chao mung cac

ngay l¢€ tét, cac sy kién trong nam (treo co, bang ro, khau hi¢u,............. )

- Bé4o dam moi trudng, canh quan, v€ sinh noi lam viéc va khu vuc tru

s& co quan: thyc hi¢n cong tac v€ sinh va diéu ki¢n lam viéc & cac phong lam
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viéc cta Cong ty, phong lam viéc ciia lanh dao, cac phong hop, phong tiép khach
kiém tra, giam sat cong viéc cua lao dong hop ddng lam vé sinh tai Cong ty.

- Bao dam an ninh, an toan tuyét d6i tai Cong ty: xay dung phuong an,
ké hoach va bién phap bao vé Cong ty. Hing ndm, xay dung phuong an phong
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chdy, chita chay va to chitc hudéng dan trién khai thuc hién cho can bo, nhan

vién, nguoi lao dong trong Cong ty.

Cong tac hau can cua cong ty dugce thuc hién twong doi tot vé cong tac to
chtrc hoi1 nghi va dam bao vé co s& vat chat hoat dong cho cong ty. Ludn thuong
xuyeén kiém tra giam sat cong tac to chirc hoi nghi, va 1én ké hoach mua sam céc

trang thiét bi, thay thé cac trang thiét bj da cii dé phuc vu cong viéc.

2.3.7. Thure trang cong tac to chirc thi dua khen thwéng
Cong ty ludn co su dii ngd tét cho nhan vién, ngoai sy quan tim vé tinh
than con co su quan tam vé vat chat nhim dong vién tinh than cho can bo nhan

vién hoan thanh t6t nhi€ém vu duoc giao.

Can bd, nhan vién dugc phu cap tién di lai dé khich 1é tinh than cho nhan
vién hang say hoc hoi, 1am viéc con giup ning cao hon nira tinh than trach

nhi€m ctia moi1 c& nhan trong cong vi¢c hang ngay.

Cong ty ludn coi trong phong trao thi dua, chi trong cong tac xay dung
cac tap thé, c4 nhan dién hinh tién tién. Phat huy sang kién cai tién ky thuat va
duoc chon loc 4p dung vao trong san xuét. T chire diéu tra, tap hop va bao cao
kip thoi cac sang kién cia cac don vi. Trong nam 2015 sb sang kién dugc duyét

1a 115 sang kién, véi gia tri lam loi hang trdm triéu dong.

Cong ty sé giao cho cac phong ban trong cong ty tién hanh kiém tra thu
thap céc thanh tich c4 nhan du tiéu chuan dé 1ap danh sach gui 1én ban 1anh dao
phé duyét. T6 chirc thi dua dua trén nguyén tic tu nguyén, tu giac, cong khai va
doan két hop tac cing phat trién.

Ti€u chi danh gia thi dua, khen thuéng dugc Cong ty quy dinh rod trong
Quy ché thi dua khen thudng ctia Cong ty than Khe Cham.

Vi du: - Tiéu chi danh gia d6i voi tap thé:

+ Hoan thanh va hoan thanh vuot murc cic chi tiéu vé ning suat chat

luong va nhiém vu duogc giao.
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+ Thuyc hién tét cong tac quan li lao dong, viéc 1am va dam bao thu nhap

cho nguoi lao dong trong don vi.

+ Pam bao an toan trong nam.
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- Ti€u chi danh gia doi véi ca nhan:
+ Tich cuc hoc tap cong tac, co sdng kién cai tién ki thuat trong lao

dong san xuat, c6 y thirc bao v¢€ tai san ctia cong ty va don vi.

+ Thyc hién tot cac ndi quy, quy ché ciia Cong ty, chu trrong, chinh sach
cua Pang, phap luat cia Nha nudc.

+ Thyc hién tdt cac quy trinh quy pham vé an toan.

+  Co6 dao duc, 16i sé)ng lanh manh, tich cuc tham gia cac hoat dong

phong trao c6 hiéu qua.

Céc tap thé, ca nhan c6 thanh tich s& dugc Hoi dong thi dua khen thudng
cong ty xét khen thuong va dé nghi cap trén khen thudng theo phan cap, khen
thuong dam bao chinh xac, dan chu cong khai, cong bang. Cong ty c6 cac danh
hi€u thi dua, khen thudng tap thé, c4 nhan dat thanh tich dua trén cac tiéu chuan

danh gia.

Chinh sach Thi dua dua khen thuéng dugc cong ty thuc hién theo quy
dinh. Gitp doi1 ngli nhan vién trong cong ty thyc hién va tuan thu cadc quy dinh
d6 trong qua trinh lam viéc, nham dam bao cho qua trinh giai quyét cong viéc
duogc on dinh va dat hiéu qua. Déng thoi gitip cho doi ngii nhan sy nd lyc, phén

dau dé dat dugc nhiéu thanh tich cho ban than va cho phong ban, don vi minh.

(dinh kém phu luc 2).

Tém lgi: mudn c6 nhitng thay d6i va nhimng v kién méi va dat dugc thanh
tich chio cong ty can phai co quy ché khen thudng rd rang cho nhing ca nhan cé
thanh tich dé c6 thé phat huy hon nita cong viéc ctia minh.

2.3.8. Thue trang cong tic to chirc phong lam viéc

Cong ty c¢6 2 toa nha nim tai phudng Mong Duong nén viée bd tri gitra
cac phong thuan loi vi dién tich rong, mdi tda nha déu c6 3 tﬁng. Phong co nhiéu
cong viéc va can nhan sy nhiéu s& dugc phan 2 phong dé dam bao phuc vu tdt

cho cong viéc. Vi du: Phong Pau tu- Moi trudng dugc phan thanh 2 phong bén
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2 tdoa nha, nhan su trong phong 1a 18 ngudi. Vian phong dugc dit tai ting
1,trung tdm clra ra vio cua cong ty ngay sat phong Ké toan va canh 16i di lén

phong

CVP va Giam doc thuan tién cho viéc quan li, gidi quyét van ban.
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Co so vat chat dugc cong ty trang bi dy du, trang thiét bi ky thuat thong tin
trong van phong ludn dugc chu trong. Tai van phong c6 2 may tinh, 1 mdy scan, 2
dién thoai, 1 may fax, 1 may in, 3 may photo,2 diéu hoa, tu dung tai liéu..

Mot s6 hinh anh vé trang thiét bi trong vin phong.

May fax

May in
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May photocopy
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May in mau

Trang thiét bi vin phong 1a mot trong cac yéu té quan trong bao dam ning
suat, chat luong ctia cong tac van phong, ddng thoi ciing 1a mot trong cac yéu to

gitup cho cén bd, cong chirc hoan thanh t6t nhi€ém vu cua minh.

Trong diéu kién khoa hoc k¥ thuét phét trién nhu hién nay, cac tién bo do
da duoc ung dung rong rai trong cong tac van phong, dac biét 1a viéc ung dung

tién bo cong nghé thong tin vao qua trinh hién dai hda céng tic vin phong.

Trang thiét bi van phong gom trang thiét bi duoc giao cho ting cén bo,
cong chuc st dung (ban 1am viée, to dung hd so, may tinh, may ghi 4m...) va
cac trang thiét bi lam viéc sir dung chung trong don vi (may photocopy, may

dién thoai dung chung, may fax...)

Hién nay, tat ca cac phong ban, don vi trong Cong ty déu duoc trang bi
may vi tinh v6i nhiéu chung loai, ngudn gdc khac nhau va twong ddi dong bo

dam bao phuc vu cho hoat dong ctia van phong va Cong ty.
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Tém lgi: phong 1am viéc ctia cong ty 1a mo hinh tap trung dugc bd tri phu
hop va thuén tién cho ting cong viée. Cac trang thiét bi dugc cung cip day du

phuc vu cho hoat dong ctia cong ty.
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2.3.9. Thue trang cong tac xay dung moi trweomg van héa doanh

nghiép

Cong ty than Khe Cham rat cha trong t6i viée thuc hién van hoa doanh
nghi¢p. Chinh vi vy Cong ty than Khe Cham da ban hanh ra cac quy udc ing
xtr trong Cong ty. C6 thé thay trong cac quy ché, quy dinh, ndi quy diéu 1¢ hoat
dong co tinh chit bit budc moi thanh vién cong ty thuc hién, viéc chuyén tir chd
bat budc sang chd tu giac thuc hién, n6 con duogc thé hién thong qua mbi quan
hé qua lai gitra cac thanh vién, chat ché hay long 1€o, doan két hay cuc b0. Viéc

trién khai vin hoa doanh nghiép ctua Cong ty di duoc két qua sau:

- Tinh than tu quan, tinh tu giac cia CBCNV trong cong ty cao. Pay la
van dé can duogc quan tdm vi n6 danh vao y thirc cia moéi nguoi. Moi thanh vién
déu phai c6 trach nhi€ém do61 vo1 cong viéc. Ludn yéu thich cong viéc ciia minh.

Pem lai hi¢u qua lam viéc cao.

- Mirc d6 ap dung quy ché dé diéu hanh kiém tra cong viéc tt ap dung
trong toan bo Cong ty. Mtrc d6 ctia bau khong khi cdi mo trong doanh nghiép da
danh gia vao tam li ca ting ca nhan trong cong ty. Trén thuc té cho thay khi
lam viéc néu tinh than thoai mai lam viéc rat hiéu qua, va nguoc lai. Do vay tao

bau khong khi cd1 mé 1a van dé dugce chu y to1.

Cac chuan myuc dugc dé ra thich dang va mtrc do hoan thanh cong viéc

cao hay thap.

- Cac xung dot ndi bd duge giai quyét tot. Bat ki mot co quan nao thi viée
xung dot gitra cac thanh vién trong co quan chic chin s& c6 nhung & mirc do 16m
hay nho. Tuy nhién nim bat tinh hinh va tdm 1i ciia ting nguoi s& dé dang giai
quyét cac xung dot d6. Cac biéu hién hanh vi cua van héa doanh nghiép rat da
dang va phong phti. Can xem xét mot cach ti mi méi co thé danh gia hét duoc
mic do anh hudng cua ching t6i ning suét lao dong quan li, t6i hidu qua san
xuét lao dong néi chung. Tat ca déu duwa trén quy dinh “Vian hoa doanh nghiép”

Cong ty da ban hanh.
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- K¥ thuat diéu hanh tao nén vin héa doanh nghiép. Py 14 van dé lién
quan dén né nép lam viéc, ky cuong trong bd may quan 1y ctia Cong ty. Néu
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nhiing ky cuong nay duoc xay dung mot cach chit ché thi nén vin hoa doanh

nghiép s€ dugc dé cao va to chire co dieu kién phat trién.

Trong vin hoa tmg xir yéu t6 con nguoi sé 14 yéu té quan trong quyét dinh
van hoa. Vian hoa tmg xtr v6i dong nghiép, v6i ddi tic va véi cac nhan vién voéi
nhau ludn cd1 mé, nhiét tinh, c6 thai do 161 n61 dung myc, ctr chi van minh than
thién. Khi giao tiép voi cip trén nhan vién ludn chao trudc thé hién sy kinh
trong, 18 phép, khi giao tiép giira cac nhan vién voi nhau luén chao hoi lich su
dung muc, moi ngudi déu quan tim, sin sang chia sé budn vui. Poan két hop tac

chat ché trong cong viéc tao diéu kién thuan loi hoan thanh tét nhiém vu.

Trong noi lam viéc thiét b, dung cu phuc vu cho cong viéc ludon duoc sép
Xép gon gang, khoa hoc thuén tién khi lam vi¢c hodc thao tac. Gitr gin diéu hanh
khu vin phong xanh, sach dep. Khong tu tip tan giu, trd chuyén on a0 giy anh

hudng xung quanh tai noi lam viéc.

Cén bo nhan vién van phong mic dong phuc theo quy dinh trong thoi gian
lam viéc va khi di giao dich, céng tac. Pong phuc ddi v6i nam: 4o so mi trang c6
in 16 g6 ctia Cong ty, quan 4o vest ciia cong ty va deo gidy, dau 6c ludn phai gon
gang. Pong phuc d6i véi nir: 4o trang in 16 gb cua Cong ty, dAm cong so, 40

vest, quan au.

Khi nghe dién thoai ludn tra 10i khong qua 3 tiéng chudng, néi ngan gon,
10 rang khong anh hudng té1 ngudi xung quanh, luoén c6 giong noédi lich sy, khong

lam dung dién thoai cia Cong ty dé tan gﬁu no6i chuyén riéng.

Van hoa doanh nghi€p dugc can bd, nhan vién cong ty than Khe Cham
thuyc hién theo quy udc van hoa Uung xur trong cong ty than Khe Cham —

vinacomin (dinh kém phu luc 3 )

Trong nhitng doanh nghi¢p dic biét Ia doanh nghi€p c6 quy mo 16n, 1a tap
hop nhiing con ngudi khac nhau vé trinh d6 chuyén mon, trinh d¢ van héa, trinh
do nhan thire, quan hé xa hdi, tu tuéng van hoa ... su khac bi¢t nay da tao ra mot

moi truong da dang va phuec tap.
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Van hoa doanh nghiép dugc cong ty than thyc hién mot cach nghiém

chinh va dat két qua cao, trinh d6 van hoa, gido duc ngay cang cao, quan diém
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vé gia tri c6 nhitng chuyén bién quan trong. Hién nay cong ty dang theo dudi 4

xu huéng:

- Tén trong con ngudi voi tu cach 1a chu thé hanh vi, coi trong tinh tich

cuc va tinh nang dong ctia con ngudi, coi viéc nang cao to chat cua con nguoi la

dic biét quan trong dau tién ctia phat trién doanh nghiép.

- Cot trong chién lugc phat trién va muc ti€u co ban cuia doanh nghiép dé

bdi dudng ¥ thirc vin hoa doanh nghiép cho toan thé cong nhan vién chic.

- Coi trong viéc quan 1y mdi trudng vat chat va tinh than ctia doanh

nghiép, tao ra mot khong gian van hoa dep, boi dudng ¥ thic tip thé va tinh than

doan két nham cong hién strc lyc va tri tu¢ cho doanh nghiép.

- Cot trong vai tro tham gia quan ly cua cong nhan vién chirc, khich I¢ tinh

than trach nhiém cua tit ca cac thanh vién trong doanh nghiép.

Trang phuc lam viéc cuia doanh nghi¢p dugc thuc hién mot cach sang
trong va chuyén nghiép. D6i véi nhan vién nir 13 40 so mi trang,ao vest ¢ phu
hiéu logo cua cong ty, quan au hodc chan dam, gidy dép kin mili,c6 quai. Di véi
nhan vién nam 4o so mi tring, quan 4u t6i mau,4o vest,gidy cong sd.. trang phuc

ludn sach s&, chinh t&, bat budc phai 1a i thang thin, ngay nép.

Lanh dao trong cong ty luén ludn lang nghe nhing tim tu nguyén vong
clia can b, nhan vién cia minh. Ludn ludn cu xtr cong bang, khach quan, phan
chia cong viéc dong déu va phu hop véi timg chuyén mén nghiép vu. Pic biét
linh dao ludn c6 nhitng phan hdi tich cuc nhu dong vién, khen thuéng nhan vién
lam tét cong viéc dugc giao va gop ¥ chan thanh v&i nhitng thiéu xot con mic

phéi cia nhan vién.

Nhan vién trong cong ty ludn van dung cac nguyén tic day du dé dat duoc
nhitng hiéu qua nhat dinh trong qua trinh giao tiép: chao héi lich sw, moi ngdi,
uéng nudc, mim cudi than thién, luén ludn léng nghe, tranh tranh luan, tro
chuyén than thién tao mbi quan hé tdt, thuc hién tot céac cong viéc vé tung
chuyén mon, lam dep thém hinh anh cho cong ty.
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Hoat dong tap thé trong cong ty ludn duogc quan tim dic biét boi nd 1a yéu

t chinh dé duy tri mdi quan hé tap thé trong cong ty, ning cao tinh than trach
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nhiém, tinh than doan két nhu to chuc tiéc chao mung nam moi li xi cho nhan vién,
hoi dién van nghé chao mung nhitng hoat dong tap thé, tiéc ki niém mot sd ngay 1é
dac biét, hoat dong tur thién.. xay dung van phong xanh la hoat dong dugc nhan
vién huéng tmg tham gia ciia dong bd can bd nhan vién trong cong ty.

Méi trudng 1am viéc rong rai thoang mat, phong lam viéc duge bd tri gon
gang va thuan tién cho timg cong viéc. Moi truong lam viée cua cong ty gan voi
canh quan thién nhién. Bén ngoai coéng ty duoc trong nhidu cdy xanh tao mot
moi1 truong than thién véi thién nhién. Hau hét tit ca can bo, nhan vién trong
cong ty déu cé trinh d6 chuyén mon nghiép vu dé phuc vu cong viéc ctia minh.

2.4. Nhan xét vé thwe trang cong tic quan tri viin phong tai cong ty
than Khe Cham

2.4.1. Uu diém

Vin phong ludn phat huy duoc hét vai tro 1anh dao ctia minh, dong gop
nhimg thanh céng khong hé nho vao két qua hoat dong chung cta cong ty. D3
thue hién day du 2 chirc ning tham muu tong hop va chic nang hau can.

- Xay dung chuong trinh cong tac khong tring 1ap, chong chéo 1an nhau.

- Tham muu cho lanh dao nhitng v kién hitu ich dé lanh dao c6 thé dua ra
nhitng ¥ kién chinh xac, kip thoi va ding dan.

- Giup lanh dao theo doi va kiém tra dén ddc céc phong ban, don vi, ca
nhan thuc hién chuong trinh d3 dé ra.

Xay dyng chuong trinh lam viéc.

Tb chire hoi nghi, cac cudc hop va cac chuyén di cong tac thuc hién theo

ké hoach va do CVP phu trach, moi khau tir khi chuan bi dén tién hanh va két

thic duge thyc hién theo ding quy trinh va dién ra theo dung ké hoach va muyc
dich dé ra.
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Can bd van phong tham gia cac budi tap huan nang cao k¥ ning nghiép vu
va ban linh chinh tri nhu: Tham gia cac 16p tap huén vé nghiép vu chuyén moén
vé soan thao vin ban, nghi¢p vu van thu..

- Chuong trinh 1am viéc cong ty dé ra luén phan anh dung chirc ning,
nhiém vy, quyén han cta timg phong ban, don vi trong Cong ty.
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Cong tac Van thu

Nhin chung cong tac van thu tai cong ty than Khe Cham dugc thuc hi¢n
tuong d6i tot. Chat lugng phuc vu va hoat dong quan li khong ngimg nang cao
va hoan thién va dap ung v6i nhu cau ma thuc té dit ra.

- Cén bd vian thu c6 tinh than trach nhiém dbi véi cong viéc. Cong tac
quan li van ban di dén duoc thuc hién mot cach chit ché, thé)ng nhat. Quy trinh
tiép nhan, ding ky. Giai quyét va chuyén giao cong vin mot cach nhanh chong,

chinh xac.

- No6i dung vin ban dap tng duoc nhu cau thuc té dat ra, phu hop véi
phap luat hién hanh, ddm bao do tin cay can thiét, han ché nhiéu sai sot vé hinh

thirc cting nhu ndi dung.

- Van ban do cac phong ban, don vi, c4 nhan soan thao thé hién dung
pham vi chirc nang, nhiém vu, quyén han cua tirng phong ban, don vi, cad nhan

trong Cong ty.

- Viéc quan li va str dung con dau dugc tién hanh nghiém ngét, dting

theo quy dinh.

Can bo 1am cong tac van thu 1a nguoi c6 trach nhiém, tam huyét voi nghé,

c6 kinh nghiém.

- Tai liéu luu trir ludn & tinh trang tot, khong 4am méc hu hong, khong
xay ra hién tuong that lac hay mat mat tai liéu

* Cong tac hau cin.

- Sép xép lich don khach, tiép khach hop 1y, khoa hoc.

- Vin phong luén dam bao nhitng chuyén di cong tac cua lanh dao duoc

chu dao, an toan.

- T6 chirc hdi nghi, cac cudc hop, su kién thanh cong tbt dep.
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- Céc trang thiét bi duoc cung cap va stra chita kip thoi day du, dam
bao duy tri hoat dong cua Cong ty.

- CAc vat tu phuong tién duoc cung cap day du phuc vu cho cong

viéc. Hoat dong ting dung cong ngh¢ thong tin trong QTVP.

- Viéc tng dung cong nghé thong tin trong cong tdc Van phong ctia Cong

68

Tham khéio mién phi céc tai liéu khéc tai luanvantot.com



https://luanvantot.com/
https://luanvantot.com/

Dich vu viét luin vin tron géi website: luanvantot.com Zalo/tele 0934573149

ty than Khe cham da c6 nhi¢u budc d61 moi. Cong tac soan thdo van ban dugc

thuc hién chi yéu trén may tinh thong qua phdn mén soan thao vin ban.

2.4.2. Han ché

Pé ngay cang khang dinh tAm quan trong, vi tri ciia minh thi vin phong
phai khong ngumg phat huy va kha nang hoat dong hon nira trong cong tac tham
muu, téng hop. Mdt khac nén cur cac can b di hoc thém vé cong tac quan li, st

dung t6i da nhitng wu diém cta cong nghé thong tin mang lai.

Viéc bd tri phong 1am viée chua duge khoa hoc, phong van thu con chung
v6i van phong va c6 nhiéu ngudi qua lai gy kho khian cho viéc bao quan tai
liéu. Cong ty chwa c6 phan mém quén 1y vin ban chinh thirc din toi tinh chuyén
nghi¢p trong cong tac van phong chua cao. Vi¢c lanh dao di cong tac xa khong

thé xur 1y kip thoi han ché cap nhat thong tin.

Co s& vat chat tuy dugc trang bi kha ddy du tuy nhién mot s6 may moc da
xudng cap nhu may fax, may photo, ti dung tai liéu chua du véi so tai liéu cua

cong ty. Piéu nay gy kho khan trong cong tac quan 1y.

Nhan thtrc ciia can bg van phong chua cao dan dén viéc quan ly van ban

chua dugc hiéu qua.

Cong tac van phong chua dugc ro rang, can b nhan vién van phong chua
duoc dao tao déy du vé ung dung cong ngh¢ thong tin dé c6 thé thuc hién duoc
chirc nang nhiém vu. Viéc b tri phong lam viéc cua van phong chua thuc sy khoa
hoc, phong cua can bd van thu con chung vdi phong cia Pho Chanh Van Phong va
nhan vién quan tri mang ,diéu kién Am thanh, anh sang khong dam bao.

02
L X

Cong tac Van thu — Luu trir.
Viéc tap hop va sap x€p van ban con ton tai viéc mot s6 van ban bi that lac.
Phong van thu con chat hep, chua ddm bao cac diéu ki¢n dung ti€u chuan,
gay kho khan trong cong viéc.

Vian ban c6 chirc nang thong tin, phap ly va quan 1y phuc vu cho hoat

dong quan ly cua Cong ty.
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Céac phong ban, don vi trong Cong ty soan thao vin ban thi mdi mot ca

nhan c6 cach trinh bay riéng. Chua tao dugc sy thong nhit trong quy trinh soan
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thao vin ban tai Cong ty. Lam giam tinh trang trong va thim my cua van ban,

khong tao duoc an tuong tdt dén véi nguoi doc.

Chua 1ap dugc danh muc ho so va chua 6 kho lwu trir vi vat gay kho

khan 6ng bao quan tai li€u va ti€u huy tai liu hét gia tri.

Cong tac bdi dudng nghiép vu vé vin thu, luu trit chua dugc dién ra

thuong xuyén

R
0‘0

Cong tac hau can.

-Céach b tri phong l1am viéc chua hop 1y dugc thé hién nhu sau:

+ Vi tri diéu hoa trong phong lam viéc cua vin phong duogc bd tri chua
hop 1y. Hé thdng diéu hoa thdi thing truc tiép vao ngudi cua can bd, nhan vién
trong van phong. Diéu dé tao 1én cam giac kho chiu va anh huéng dén stc khoe
clia can bd, nhan vién trong vin phong. Lam anh huong dén chat luong hiéu qua
cong viéc. phong vin thu dé ca may photo nén nhan vién phong khéc téi photo
ra vao nhiéu s& anh hudng téi viéc bao quan tai liéu do so ¥ cAm nham ..chua c6

su an toan cho viéc cat giu tai liéu.

Hinh anh van phong cong ty than Khe Cham
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- Trang thiét bi van phong chua dap ung duoc nhu cau cong viée cu thé

nhu sau:

+ Trong tat ca cac trang thiét bi van phong thi may in va may photo 13 hai
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loai may dugc st dung nhiéu dé phuc vu cho hoat dong cua van phong. Trong
khi d6 sb luong cac phong, ban trong Cong ty nhiéu va véi mot sb luong cong
viéc nhiéu ma Coéng ty chi dau tu 3 mdy photo dé cac phong, ban trong Cong ty
st dung chung. Hién nay 2 mdy photo da qué cii va thuong xuyén hong dan toi

cong viéc bl cham tre.

Piéu d6 1am can trd trong qué trinh giai quyét cong viéc clia cac phong,
ban va cac ca nhan trong Cong ty. Hi¢n tuong cac nhan vién trong cac phong
ban dimg chd doi dé duge photo xuat hién thuong xuyén. Lam giam ning xuat

lao dong trong Cong ty.

2.4.3. Nguyén nhan

Do lanh dao Cong ty, Vin phong chua thuong xuyén kiém tra quy trinh
quan 1i va giai quyét van ban, lanh dao chwa c6 su bd tri, sip xép phong lam viéc
mot cach khoa hoc, mdi chi quan tam to1 yéu td loi nhudn va chat luong hi¢u
qua dat duoc trong san xuat kinh doanh. Con yéu t6 hinh thuc, thé 1& ho thuong

khong chu trong tdi1, yéu to do s€ 1a yéu to tién td1 hi€u qua cong viéc.

Do trinh d6 nghiép vu cua doi ngli can bo con dang han ché nén soan thao,
to chirc va xu i van ban , tinh trang cong tac nghi€p vu chua dat yéu cau va hi¢u
qua chua cao, bén canh dé thai d6 lam viéc chua that sy nghiém tic. Can bg van

thu con ki€ém nhiém qua nhi€u viéc nén hi€u qua cong viéc chua cao.

Trong qua trinh soan thdo va ban hanh van ban chua theo quy dinh cua
Nha nuéc ma chi ap dung phan nao d6 chi yéu 1a dudi su diéu hanh chi dao cua
lanh dao vé Céng tic vin phong. Tuy vin ban ban hanh ddy du dung thoi gian
cong viée dé cap nhung can bo chuyén mon soan thao chua van dung hét ki niang

nghé nghiép vao cong viéc.

Cong ty da ban hanh quy dinh vin thu luu trit nhung van chua thuc hién
hét. Trong quy dinh néu rd viéc 1ap danh muc nhung lai khong dugc van thu va
cac phong ban thyc hién. Cac can bo nhan vién chua thuc hién dan téi viéc tra

tim tai li€u va luu trit tai liéu rat kho va mat thoi gian.
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Viéc quan ly van ban chua duogc chéat ché hé théng td chirc cac bod phan

quan li Iuu trit van ban chua phat huy vai tro va nhan thure ro trach nhi¢ém cau bd

71

Tham khéio mién phi céc tai liéu khéc tai luanvantot.com



https://luanvantot.com/
https://luanvantot.com/

Dich vu viét luin vin tron géi website: luanvantot.com Zalo/tele 0934573149

phan vin thu trong viée cai tién cong tac van thu, luu trit.

Cong ty chua trang bi ddy du co s vat chat phuc vu cho cong viéc. vi du:
phong Vin thur ¢6 3 can bo nhung méi chi c6 2 may tinh nhu vay van chua dap
g dugc nhu cau cong viée trong thoi dai cong nghé thong tin, hodc ca Cong ty
méi c6 3 may photo nhung hién tai d3 2 may bi hong dan téi tai liéu khong dugc

in kip thoi lam tri tr§ cong vigce.

Viée b tri phong lam viéc chua khoa hoc, phong cua cén b van thu qua
nho, con chung phong véi Phé Chanh Van phong va nhan vién quéan tri mang,

diéu kién am thanh anh sang khong dam bao.

Tiéu két chwong 2
Cong tac QTVP dugc cong ty than Khe Cham thuc hién twong ddi tét va da
dem lai hiéu qua cho cong ty. Lanh dao d3 dan quan tam téi cong tic QTVP, chi
t6i viee diu tu co sé vat chat, trang thiét bi, kinh phi va c6 nhitng hinh thic khen

thuéng do1 vo1 nhitng can bg, nhan vién thyc hién tot cong viéc ciia minh.

Tuy nhién hién nay vé cong tac VTLT van chua lap dugc danh muc hd so va
chua c6 kho luu trit nén viéc bao quan tai lidu gay kho khin va tra tim tai liéu tén
kém va mat thoi gian. Can bg lam cong tac van thu chua thuc hién tdt duoc cong

viéc ciia minh nhu van dé€ cac nhan vién phong ban ty stt dung con dau dé dong.

Tinh hinh thyc hién cong tic QTVP cuia cong ty twong ddi tot cac nghiép
vu vé xay dung cac ké hoach cong tac, ndi quy, quy ché, cac nghiép vu VILT,
td chirc cudc hop, chuyén di cong tac, cong tac hau can, thi dua khen thuong va

x4y dung moi truong van hoa doanh nghiép.

Cong tac QTVP ¢ dugc phat trién va dau tu hon nita hay khong phu thudc

vao nhan thuc cua lanh dao va trinh d0 ctia can bd nhan vién trong cong ty.
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Chuong 3
GIAI PHAP NANG CAO HIEU QUA CONG TAC VAN PHONG TAI
CONG TY THAN KHE CHAM

3.1. Giai phap hoan thién nhan sy trong bo may van phong

Lanh dao can thay ddi quan diém, nhan thic vé vai tro cta cong tic
QTVP trong cong ty. Khi c6 do1 ngli nhan sy 1am cong tdc van phong c6 trinh do
chuyén mon nghiép vu s& giup giai quyét cac cong viéc nhanh chong, mang lai
hiéu qua cao. Viéc hoan thién nhan sy trong cong ty 1a vo cung quan trong, dé cd
bd may nhan sy hoan thién can phai b tri nhan su hop li, tuyén dung nhiing
nhan sy c6 trinh d0 chuyén mon tdt, c6 nang luc va phém chit dao duc tbt. Pao
tao cac can bd nhan vién trong cong ty bang cach md cac 16p tip huan vé nghiép
vu hodc cir cac nhan vién di hoc dé vé huéng dan lai cho cac ca nhan, phong ban
thie hién. Dé 1am duoc nhitng diéu nay can phai co sy quan tdm cua lanh dao,

nhén thirc cua lanh dao vé vai tro cong tac QTVP.

Nhén sy van phong phai dam béo tiéu chuan vé trinh do, chuyén moén va
veé tu duy. Mudn dam bao cac tiéu chuan d6 can phai thuc hién 3 cong viéc chinh
do la:

Thir nhdt: b tri sap xép nhan su

- Cong ty than Khe Cham ludn chu trong dén yéu té con nguoi 1a vo

cung quan trong. Muon doéi mdéi bat cu di€u gi cling can phai d61 méi con nguoi.

Do

1a viéc dau tién va thiét yéu nhat trong cong cudc doi moi vi néu khong d6i méi
dugc con ngudi thi tit ca thr khac ddi moi déu khong dat duoc két qua cao.
Khau dau tién trong cong tac hién dai héa van phong chinh 1a d6i méi con
ngudi, d6i mai nhan thirc va tu duy con ngudi, ning cao trinh d6 nang lyc nhan
vién trong vin phong. Tuy nhién viéc doi méi nay khong thuc hién duoc trong
mot thoi gian ngan, may moc c6 thé thay d6i nhanh chong nhung con nguoi phai
thay doi tir nhan thitc. Can thay ddi nhan thirc bang cach tao thoi quen trong

cong viéc. Tuyén dung nhitng ngudi ¢6 kha nang thich ing trong cong viéc cao,
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lam viéc hi¢u qud, chuyén nghi¢p, nang dong, phat huy hét kha nang sang tao
trong cong viéc. BO tri dung ngudi, ding viéc s€ nang cao hi¢u qua cong viéc.
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Tuy nhién ngay tai van phong Cong ty viéc sir dung ngudi va bé tri nguoi chua

hop ly.

Mo hinh bb tri sdp xép nhan sy Vin phong Cong ty than Khe Cham:

(dinh kem phu luc 4)

+ Vi vy lanh dao vian phong, Cong ty phai ¢ sy diéu chinh lai vi tri
lam viéc cua nhan vién. Trén co s& dung nguoi, dung viéc, nhu vay s€ gitp cho

nhan

vién lam dang linh vuc chuyén mon, ho chl trong dén cong viéc cia minh nhiéu
hon, kich thich kha nang sang tao cua ho, vi ho dugc lam cong viéc ma minh yéu

thich. Pem t61 hiéu qua cao trong cong viéc.

Mo hinh bb tri sap xép nhan sy hop li Van phong Cong ty than Khe
Cham (dinh kém phu luc 5)

Vin phong 1am viéc ctia van thu can tach riéng véi van phong cua nhan
vién quan tri mang va pho chanh vin phong, nhu vay s& dé dang bao quan tai
lidu, con dau.. tranh tinh trang nhan vién cac phong ban trong cong ty di truc tiép
dong dau vin ban cua phong ban d6 khi van thu c6 viéc ban. Can b tri lai diéu
hoa, ti, chd ngdi cua nhan vién vin phong trong phong lam viéc, tranh dé diéu
hoa théi truc tiép vao nguoi lam viée, dua thém cdy xanh vao vin phong, thuc

hién mo6 hinh van phong xanh

Cong tac van phong c6 tam quan trong dic biét, gitp can bo lanh dao nim
duogc tinh hinh. Can bd vian phong nam tinh hinh sai thi lanh dao s& giai quyét
khong dtng. Cho nén, phai luén néu cao tinh than trach nhiém, ning luc cong
tac va gitt bi mat. Poi ngii can bd van phong phai chon duoc can bd c¢6 pham
chat dao dirc trong sang va phai trung thuc, phai 1a nhiing nguoi ¢ trinh do
chuyén mon, lam viéc cé tinh chuyén nghiép cao, c6 du nang lyc tham muu va
phai c¢6 kha ning chi dao, diéu phdi cong viéc, co kha ning sir dung cong nghé
cao. Nhirng ngudi 1am cong tac vin phong phai bam sat nguyén tic: “Kip thoi,
chinh xac va hiéu qua”. Muc ti€u thoi gian té1 cia nhitng nguoi lam cong tac
van phong 13 nang cao chat lugng hiéu qua tham muu, d& xuit mé rong pham vi
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va d6i méi phuong thuc 13y ¥ kién, huy dong su tham gia dong gop vy kién cua

cac chuyén gia, cac nha quan 1y, can b khoa hoc, co quan nghién ctru...dé€ cac
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dé an duoc trinh c6 tinh khoa hoc va thyc tién cao hon.

Trong mdi Cong ty thi con ngudi 14 yéu t6 vo cing quan trong, trinh do
chuyén mén nghiép vu 1a yéu t6 quyét dinh dén ning suat lao dong va hiéu qua
1am viéc cta nhan vién van phong. Trinh do chuyén mon nghiép vu yéu kém sé
1a rdo can trong cong viéc ctia nhan vién van phong. Vi vay dé nang cao duoc
trinh d0 chuyén mon nghi€p vu cia doi ngli nhan vién van phong Cong ty nén

thuc hién nhitng bién phap sau day:

Thit hai: Tuyén dung nhan sy.

Mubn nang cao chit luong cia cong tac QTVP can phai trang bi ddi ngil
nhan sy ¢6 trinh d9, chuyén mon tét vé cong viéc. Pé tuyén dung duoc nhan su
dung chuyén mén va cé trinh do thi ban than lanh dao phai c6 tu duy vé hoach
dinh nhan sy, nhan thirc dugc vai tro, vi tri cia cong tac van phong tir do co ti€u
chuan tyén dung nhan su hop li. Trong qua trinh tuyén dung can tuyén dung
thém nhitng nhan vién giéi va tré dé co doi ngli nhan vién nhiét tinh, hoat bat
ning nd va cé nhiét huyét ddi véi cong viéc, biét khai thac triét dé tiém ning cua
cac trang thiét bi, yéu cu vé cac nhan vién phai c6 trinh do cao déng va dai hoc
tro 1én va dugc dao tao tir cac co sé doa tao uy tin nhu Pai hoc Noi vu Ha Noi,
Pai hoc Khoa hoc va X4 hoi nhan van Ha No6i va Thanh phdé H6 Chi Minh. Khi
tuyén chon nhan vién vin phong phai dung nganh nghé dao tao hodc c6 kinh
nghiém lau ndm dé dam bao dugc vé mit chét luong cho doi ngti nay. Tuyét doi
tranh tinh trang tuyén nhan su khong ding quy trinh, khéng dap ung dugc yéu
cau cong viée, khong dang chuyén nganh nhu vdy s& khong 1am viéc hiéu qua va

gay thié¢t hai cho cong ty.

Thir ba: Pao tao nhan su.

MJi cong viée clia co quan déu truc tiép hay gian tiép lién quan dén con
ngudi trong Vin phong. Cac may moc trang thiét bi du c6 hién dai dén dau ciing
khong thay thé dugc con ngudi va néu khong c6 con ngudi thi cac trang thiét bi
d6 ciing khong thé van hanh dugc. Béi viy con ngudi rat quan trong. Nhung con
ngudi trong thoi dai cong nghiép hoa, hién dai hoa thi con ngudi khong chi can
c6 trinh d6 chuyén mon, c6 kinh nghiém lam viéc ma con can phai biét khai
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thac, tan dung hét céc ung dung cua trang thiét bi hién dai vao trong cong viéc.
Pé trién khai ing dung hé théng quan 1y van ban va diéu hanh trén mang thi viéc

dau tién 13 phai trsng bi kién thtrc day du cho nhan vién vé cong nghé.

Cong ty can nang cao y thirc cia CBCNV trong viéc ty hoc, ty boi dudng
trinh d6 chuyén mon thong qua hoat dong thuc té, qua sach bao, tai li¢u dac biét
1a nhitng tai liéu chuyén nganh, thudng xuyén cing ¢ kién thirc thi nhan vién
van phong méi c6 thé dap tng duoc nhiém vy trudc mat cling nhu nhirng nhiém

vu trong tuong lai.

Phai coi nhan lyc 1a tiém nang ctia cong ty vi vay cong ty can phai quan
tam dau tu nang cao chat lugng nguon nhan luc hién c6 d€ nhan vién c6 thé ung

dung cong nghé hién dai vao trong cong viéc.

Cong ty nén cir can bo cong nhan vién di hoc cac 16p tap huin ning cao
trinh d6 chuyén moén nghiép vu cho ting bo phan Mdi nim cong ty nén cho
CBCNV di hoc 16p tap huin nang cao nghiép vu 2 1an nham ning cao kha ning
thich ‘mg dbi voi cong viéc ma minh phu trach. Thuong xuyén mé céac 16p boi
dudng kién thirc nghiép vu vin phong cho can bo cong nhan vién nhu nghiép vu
van thu, luu trit, nghi¢p vu td chirc cac cudc hop, hoi nghi, 1ap cac chuong trinh

ké hoach cong tac cho lanh dao...

Cong ty ¢ xa va di€u kién di lai kho khan vi vdy s€ mo1 giang vién,
chuyén gia dao tao v€ hudng dan, can m¢ 16p dao tao ngan han 3 tuan hoac 6

tudn ¢ CBCNV dugc bo sung thém trinh d6 chuyén mon cho timg nghiép vu.

Sau moi khoa dao tao d6 van phong cling can cé ké hoach kiém tra, ddnh
gia hiéu qua lam viéc cua can by cong nhan vién trude va sau khi dao tao dé lam

can ctr cho viée sap x€p va bo tri cong viéc mot cach hi¢u qua, phu hop.

Cong ty can nang cao ¥ thirc ciia can bo cong nhéan vién trong viée tu hoc,
tir boi dudng trinh do chuyén mén thong qua hoat dong thuc té, qua sach bao, tai
liéu ddc biét 1a nhitng tai liéu chuyén nganh, thuong xuyén cing cb kién thic thi
nhan vién vin phong méi co thé dap Gmg duoc nhiém vy trudc mat cling nhu

nhitng nhiém vu trong tuong lai.
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Van phong 1a ctra ngd cia moi co quan, 1a noi ti€ép nhén cac moi quan h¢
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ddi noi, ddi ngoai cua Cong ty, Vi vay thai do phuc vu cua nhan vién van phong
1a rat quan trong. Su nhiét tinh an can chu dao sé& khién cho khach dén lién hé
giao dich cong viéc co an tugng tét vé Cong ty va doi ngii nhan vién & do. Vi
vay dé nang cao thai do phuc vu ctia nhan vién, vin phong Cong ty nén thudng
xuyén ctr can bo cong nhan vién tham gia cac khoa hoc vé k¥ ning giao tiép. Co
k¥ nang giao tiép tét nam duoc cac quy luat tim 1y ctia con ngudi ho méi c6 thé
tan dung duoc nhiing mat tich cuc va tranh dugc nhiing mat ti€u cuc gay anh
huong xdu dén cong viée. Pong thoi co k§ ning giao tiép s& gitp cho nhan vién
van phong c6 thai 46 tng xtr dung dan véi lanh dao, dong nghiép va ddi tac cua

Cong ty.

Nang cao nang luc ky thuat sir dung cac phuong tién hién dai, dac biét la
cac phuong tién tin hoc. Tai Cong ty cac thiét bi phuc vu céng viéc nhu may
tinh, may photo, may in, may fax...khong phai nhan vién nao cling st dung
thanh thao. Do vay cén bd, nhan vién phai tu nghién clru tim hiéu, nang cao hiéu
biét vé su tién bd cua cong nghé, hoc cach bido quan va st dung c¢6 hiéu qua cac

loai may moc thiét bi dung trong vin phong.

La viéc nang cao trinh d0 ngoai ngir cua ddi1 ngti nhan vién van phong. bPéi
v6i nganh nghé kinh doanh cta minh Cong ty c6 rat nhiéu cac hop dong va giao
dich v6i cac Cong ty nudc ngoai, vi vay trinh d§ ngoai nglr ctia doi ngli nhan vién
van phong c¢6 vai trd khong nho trong hoat dong giao dich ctia Cong ty. Tuy nhién
trinh d6 ngoai ngit ctia hau hét can bd vin phong trong Cong ty khong du dap tmg
viéc giao tiép, thu thap, xur 1y va truyén gui cac thong tin bang tiéng nudc ngoai,
gay ra kho khin va cham tré trong cong viéc. Dé khic phuc van dé nay Cong ty nén
m& 16p hoc tiéng Anh cho can bd céng nhan vién trong Cong ty vao thoi gian hop
ly va tao diéu kién cho ho di hoc. Cong ty cling can c6 ké hoach kiém tra trinh do
ngoai ngir dinh ky voi can bd cong nhan vién, nhit 13 tai cac phong ban chuyén
mon thuong c6 mdi quan hé 1am viée truc tiép véi cac d6i tac nudc ngoai nhu
phong xuat, nhap khau, trinh d6 ngoai ngit tt can bo cong nhan vién co thé tiép
xtc dugce véi nhitng tri thirc méi, ki thuat méi dé tmg dung vao san xuit, vao cong

viéc hang ngay vao giao ti€p ddc biét 1a vé doi ngoai.
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3.2. Giai phap nang cao hi¢u qua hoat cong tac van phong tai Cong ty

than Khe Cham.

3.2.1. Cong tac tham muu, tong hop.

Cong tac tham muu, tong hop cd ¥ nghia dic biét quan trong. Xay dung
chuong trinh cong tac hop 1y s& giup cho hoat dong cua Cong ty dién ra theo mot
quy trinh théng nhat, 16gic va chit ché dam bao cho hoat dong ctua Cong ty dién

ra lién tuc, 6n dinh va c6 hi¢u qua.

- Lanh dao can quan tdm va phai c6 sy phan cong cu thé trong cong tac

nay dé cac can bd nhan vién thuc hi¢n tot cong viéc cua minh.

- Can b0, nhan vién can chu dong hon ntra trong vi¢c tham gia dé xuét,
gop v dé cho ban lanh dao. Dé khich 1é tinh than d6 cta can b, nhan vién thi
ban lanh dao Cong ty can cé nhiing hinh thic khen thuéng khich 18 kip thoi

nhirng ¥ kién c6 tinh sang tao va dem lai hiéu qua cao cho Cong ty.

- Khi 1ap chuong trinh cong tac thi vin phong can cin cir vao ban ké
hoach chi tiét ctia timg phong ban dé 1ap chuong trinh sao cho hop 1y
3.2.2. Cong tac hiu can.

-Lanh dao Céng ty phai tién hanh viéc bd tri, sap xép lai phong lam viéc

mét cach khoa hoc dé dam bao cho hoat dong ctia Cong ty dugc dién ra 6n dinh.

- Pau tu cac trang thiét bi hién dai nhu: “M4y pho t6, May fax, ghé lam

viéc...” d€ phuc vu nhu cau ctia hoat dong cong viéc.

Cong nghé thong tin chinh 14 su tn tai va phat trién ctia Cong ty. Doi méi
co so vat chat trang thiét bi nham tao nén hiéu qua cong viéc trong toan cong ty.
Chét luong Vian phong Cong ty can phai duge dam bao va duy tri mot cach bén
vimg. Uu tién s6 mot trang thiét bi cho Van phong nhu: Mdy vi tinh, may fax,
may scan, may in, dién thoai, may photocoppy..may vi tinh can dugc ndi mang
internet va néi mang LAN giita cdc phong dé d& dang trao d6i thong tin. Cing
v6i d6 1a cac dung cu can thiét, cac van phong pham ciing dugc trang bi day du
dat & chd thuan tién, dé st dung.
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Van phong can c6 nhiém vy to6 chuc, thuc hién cac nhiém vy, quy ché ,

giam sat kiém tra viéc thuc hién cac quy ché dé dam bao viéc thuc thi va phat
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huy vai tro von c6 dong thoi co nhing hinh thirc khen thudng nhiing nhan vién
thue hién tot quy ché ciia Cong ty. Can co van ban quy dinh vé quy ché st dung
trang thiét bi trong van phong nham bao vé va sir dung c6 muc dich chinh dang
cac trang thiét bi trong van phong

3.2.3. Cong tac van thu luu trir.

- Cong tac soan thao vin ban : Hién nay nha nudc chua quy dinh vé thé
thirc va ky thudt trinh bay van ban danh cho doanh nghi€p. Nén Cong ty c6 thé
quy dinh théng nhat st dung mot van ban cta nha nudce quy dinh vé thé thic va
ky thuat trinh bay vin ban. Ra quyét dinh bang vin ban, dé ting tinh thAm my va
tinh trang trong tron vin ban. Cong ty c6 thé p dung vin ban sau “ Thong tu sb
01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 ndm 2011.

- Quy trinh quan 1y va gidi quyét van ban: Ban lanh dao phai thudng

xuyén thuc hién cong tac ki€ém tra quy trinh quan ly va gidi quyét van ban cta cac

phong ban, don vi trong Cong ty. Dé tranh hién tuong cac phong ban, don vi
khong tuan tha quy trinh quan 1y va giai quyét van ban ma Cong ty quy dinh.

- Cong ty phai thuc hién dung theo “Quy dinh vé cong tac van thu — luu
trit” dé giup cho hoat dong vin thu — luu trir ctia Cong ty dién ra theo mot quy
trinh théng, 16gic va chat ché.

- Bado quan tai li¢u: Lanh dao van phong phai giam sat thuong xuyén cong
tac bao quan tai liéu cia Cong ty dé tranh tinh mat mat va that lac tai liéu luu trit.

Dé bao quan vin ban, tai liéu ¢ cac bién phap sau:

+ K¢ ta dung ho so ¢6 chan cao, thuong xuyén don dep, hat bui, su

dung céc chat hut am.
+ Str dung thudc chéng mdi moc va chdng méc.
+ Duy tri nhiét 46 va do 4m bang cach sir dung may lanh va quat thong gio.
+ C06 thiét bi phong chay chita chay khi c6 hoa hoan.
- Thue hién day da quy dinh vé cong tac van thu, luu trit dé c6 dé dang
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Iru ho so, bao quan va dé dang tra tim khi can thiét. Han ché dugc thoi gian va

viéc bdo quan s& dugc khoa hoc.
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Nang cao ché dg, chinh sach dai ngd véi can bg cong tac van thw, van

phong

Ciing giéng nhu tit ca cac co quan, to chirc, can b dam nhiém cong tac
van thu tai Cong ty than Khe Cham c6 muc luong con thap chua xing véi
nhiém vy, cong viéc dugc giao. Vo1 mic luong hién tai chua thuc sy tao dong
luc thuc déy ho lam viéc hét minh. Vi vay han ché & viéc hoan thanh bon phan
nhi€ém vu cia minh ma chua c6 sy tim to1, sdng tao trong cong viéc. Vi vay dé
can b van thu yén tdm gin bo véi nghé nghiép thi phai ¢ chinh sach dai ngd
pht hop nhu: ché d6 tién luong, phu cap trach nhiém, ché d6 khen thuong.. cho

nhirng nguoi thuong xuyén phai di som vé mudn do tinh chat cong viéc.

Do tinh chat cong viéc doi hoi can bd van thu phai duoc bd tri On dinh va
phan cong nhi¢ém vu cho can bd van thu phai hét stc cu thé, 16 rang phu hop véi
trinh do dé can bo vin thu phat huy hét ning luc cia minh phuc vu cho cong
viéc, nham gop phan nang cao cong tac quan li hanh chinh nha nudc trong mdi

co quan don V1.

3.3. Giai phap vé cac quy trinh nghiép vu
Xay dung hoan thién vé cac quy ché, ndi quy, quy dinh vi du nhu quy ché
stt dung trang thiét bi cho ting phong, phan cong, quy dinh rd rang nhiém vu

cho timg phong, tirng ca nhan trong cong ty.

1T6 chitc phong cong cu cho ting nghiép vu: nghiép vu soan thao vin

ban, nghiép vu van thu, nghiép vu luu trit, nghiép vu td chure hoi hop, hoi nghi..

Tang cudng cong tac thanh tra, kiém tra viéc thyc hién chat ché trinh tu
quan 1y vin ban di, dén va sir dung con dau, cong tac lap ho so va giao nop ho so
vao luu trit co quan theo ding hudéng dan tai Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay
22 thang 11 nam 2012 cua B6 Noi Vu hudng dan quan 1y van ban, 1ap ho so va

giao ndp ho so, tai liéu vao luu trit co quan.

Thudng xuyén kiém tra, huéng dan thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban

hanh chinh theo ding Thong tu 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011
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cua B§ N6i Vu va Thong tu lién tich s6 55/2005/TT-BNV-VPCP ngay 06 thang
05 nam 2005 ctia B Noi Vu va vin phong Chinh phu vé viéc huéng dan thé
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thirc va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh.
Thanh tra, kiém tra thudng xuyén hon viéc quan 1y va st dung con dau
theo ding quy dinh ctia phap luat. Ttr 46 nang cao tinh than, trach nhiém cta can

bo van thu vé cong tdc quan ly con dau noéi riéng va cong tac van thu noi chung.

Thyc hién nghiém tuc viéc sap x€p tai li€u luu trir. Ki€ém tra vi€c sap xép

va luu trit tai liéu khoa hoc, bao quan tdt tai liéu cho Cong ty.

Kiém tra va xir Iy cac vin ban vi pham phap luat nham phat hién nhiing
vin ban c6 ndi dung trai phéap luat dé kip thoi dinh chi thi hanh, stra d6i, hay bo,
bai bé vin ban dé dam bao tinh hop hién hop phap va thong nhét ciia hé thong
phap luat. Bong thoi kién nghi voi cap trén, ngudi c6 tham quyén xac dinh trach

nhiém va ban hanh van ban.

Thanh tra, kiém tra cong tac van thu nham dam bao tinh khach quan khi
phat hién tinh sai trai cua van thu trong thuc hién cong tac quan ly van ban cua
minh. Thanh tra kiém tra s& nang cao tinh than, trach nhiém lam viéc ctia cén bd
van thu, nhu vay sé thuc déy tinh hiéu qua, kha thi cua viéc quan 1y van ban

trong cong ty.

3.4. Ung dung cong nghé thong tin, ISO trong cong tac vin phong

Ung dung cong nghé thong tin trong cong tac van phong. Hién nay cong
ty chu yéu moi chi sir dung may tinh vao viéc soan thao vin ban. Trong khi d6
kha nang Umg dung cong ngh¢ thong tin vao viéc Xt li van ban, quan li van ban
va lap ho so, quan li tra tim tai li€u luu trit chua dugc khai thac ti da dé vira tao
diéu kién quan 1li dugc thong tin phuc vu cho quan li, vira tiét kiém thoi gian,
cong strc, han ché khdi lugng van vin ban ngdy cang gia ting, ning cao ning

suat chat lugng hi€u qua cong viéc.

Ung dung cong nghé thong tin gitip cho qua trinh truyén dat cac thong tin
quan ly dugc thuc hién nhanh chéng gitta Lanh dao véi cac phong ban don vi

trong co quan, to chirc, 1am cho can bo Vin phong vira gidi vé cong tic QTVP .

Tham khéio mién phi céc tai liéu khéc tai luanvantot.com



https://luanvantot.com/
https://luanvantot.com/

Dich vu viét luin vin tron géi website: luanvantot.com Zalo/tele 0934573149

Str dung phﬁn mém vin ban di — dén tao diéu kién thuén loi dé 13nh dao
c6 thé quan 1y, theo ddi d& dang qua trinh luan chuyén, giai quyét vin ban cua

cac chuyén vién. Bo1 vi toan bg qua trinh xtr 1i van ban déu dugc thé hién trén
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may vi tinh tir khi van ban dugc hinh thanh, dugc chuyén dén, dén khi van ban
dugc giai quyét. Hién nay tuy Cong ty di bat dau sit dung phan mém
portalOffice nhung m&i chi 1a dwa vao Cong ty chr chua thuc su st dung phan
mém ndy nhiéu. Lanh dao cong ty can trién khai va quan triét v6i can bo nhan
vién can phai sit dung phdn mém nay. Phan mém nay gitip viéc thuc hién cong
tac van phong, van thu sé€ tranh duoc nhiéu sai sot, tiét kiém thoi gian dé co thé

thuc hién duoc cong viéc khac.

Ap dung hé théng quan 1y chit lwgng ISO 9001 : 2008 vao hoat dong

cua van phong.

Thuc hién ap dung hé théng quan 1y chéat lugng ISO 9001: 2008 vao hoat
dong ctia vin phong 12 mot nhu cau va xu hudng tit yéu. Vé tong thé, qua trinh
nay can trai qua cac giai doan: trang bi kién thirc vé cac bude dé xay dung hé
théng quan 1y chat luong: 1ap ké hoach, dao tao chuyén mén; khao sat hé théng
hién ¢6 cua don vi, viét hé théng tai li¢u; cong bd thuc hién; danh gid ndi b va
cai tién; chtirng nhan dat tiéu chuén va duy tri chat luong cua h¢ théng. bay la su
khéi dong hét strc can thiét dé tdi vu hoa va nang cao chit luong phuc vu cua
vin phong nham déng gop tich cuc va thiét thuc vao thuc hién nhitng nhiém vy
chinh tri va chuyén mon cia co quan, td chirc; tao su chuyén bién dot pha vao

chat luong phuc vu va phong cach lam viéc khoa hoc, hiéu quéa hon.

Hi¢én nay cong tdc QTVP tai cong ty da duogc lanh dao quan tdm hon
nhung viéc Gmg dung tiéu chuan ISO 9001-2008 trong cong tac van phong van
chua dua vao thyuc hién duge. Khi ung dung tiéu chuan ISO 9001-20008 can ting
dung t61 moi hoat dong trong cong tac van phong nhu trong soan thaoaro va ban
hanh van ban, quan li van ban di dén, cong tac td chuc sy kién, cong tac quan li,
kiém soat tai liéu, quan li nhan sy va cac cong tic khac cé lién quan t6i van

phong.

Khi tng dung dugc tiéu chuan ISO 9001-2008 vao cong tac vin phong s&

gitip vin phong dé dang trong viéc xac dinh, thu thap phan tich, st dung dir liéu
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thé kiém soat dugc toan b hoat dong, chét lugng van phong duogc cai thi¢n hon,
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quy dinh rd chirc ning, nhiém vu quyén han gép phan mé rong trong hoat dong
san xudt kinh doanh gitp cho céc can bo nhan vién ludn c6 hing thu lam viéce,

tao duoc tinh than thoai mai, tac phong lam viéc va thai dg lam viéc tich cuc.

bé ap dung duogc ti€u chuan I1SO 9001-2008 dic biét can su quan tam cua
lanh dao mot céch triét dé, phai hoc hoi, lién két v6i cac doanh nghiép ung dung
tiéu chudn ISO va co s& vat chat va ung dung cong nghé thong tin phai dap tng

dugc yéu cau cua ISO.

3.5. Tang cwong dau tw co s& vat chat, trang thiét bi vin phong

Dé dap tng dugc yéu cau nhiém vu ciia cong tic vin phong trong thoi ki
cong nghiép hoa, hién dai hoa thi viéc dau tu dé nang cap co so vat chit can phai
taing cudng hon nita . Cong nghé thong tin chinh 1a sy ton tai va phat trién cua
Cong ty. P6i méi co sé vat chat trang thiét bi dé nhiam tao hiéu qua cong vié
trong toan co quan. Chat luong vin phong Cong ty than Khe Cham can duoc
bao dam va duy tri mot cach bén viing, bé tri phong 1am viée riéng biét,. Uu tién
s6 1 trang thiét bi cho van phong nhu: trang bi du ban ghé, may vi tinh, may fax,
may scan, mdy in, dién thoai, may photocopy...May vi tinh can duoc ndi mang
internet va néi mang LAN giita cac phong dé trao d6i thong tin. Cung véi d6 1a
cac dung cu can thiét, cac vin phong phim ciing phai duoc trang bi day du, dat &
chd thuan tién, dé sir dung. Can dam bao cac phong ban c6 du may tinh cho timg
c4 nhan dé thuc hién tot cong viéc cua minh, may in va may photo can trang bi
thém vi hién tai s6 lugng may in con it va da bi hong nén khong dap ting dugc

sO luong van ban, giay to cua cong ty.

Ciing voi may tinh, van phong co thé 1y truc tiép thong tin tai cac phong
ban. Céac phong ban trong cong ty nghién ciru, trao d6i véi nhau 1 cach d& dang,

nhanh chong.
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KET LUAN
Trong hoat dong cua cac doanh nghiép van phong gilt mot vi tri dac biét
quan trong d6i véi sy ton tai va phat trién ctua doanh nghiép. Vin phong thuc
hién 2 chirc ning 13 chtrc ning tham muu tong hop va chic ning hau can. Vin
phong 1 Trung tAm tiép nhan, truyén dat thong tin, phdi hop cac quy trinh hoat
dong cua Cong ty.

+ Canh tay dic luc ctia cac nha quan 1y cap cao hd trg thyuc hién chinh

sach quan 1y, ho tro doi ngil can bd quan Iy hoan thanh nhiém vu.

+ Trung tam hoach dinh, kiém soat cac hoat dong dam bao thuong nhan

(chi tiéu dinh mtc, quy trinh...).

+ Trung tAm cung cap cac dich vu hd trg cho cac phong ban, don vi

trong hoat dong cua Cong ty.

Chung ta s& dé dang nhin thay duoc vai tro ciia van phong trong hoat
dong cua doanh nghiép hién nay. Pé lam tét dugc vai trd cia minh diéu quan
trong 12 phai c6 bién phap quan li, nhan thitc cta lanh dao vé su quan trong cua
cong tac QTVP trong cong ty. Tir sy nhan thirc diing dan vé vai tro va tam quan
trong ctia cong tac QTVP cho dén viéc dé ra cac quy ché, quy dinh vé thuc hién
cong tac nay. Pé thyc hién tét dugc cong tac QTVP, VP can thuong xuyén thanh
tra, kiém tra viéc thuc hién cta cic nhan vién trong cic phong ban. T6 chirc cac

16p dao tao nghiép vu vé cong tac van phong.

Hoa nhap theo xu thé ciia dat nudc, cong nghé thong tin ludn 1 van dé
can dugc quan tdm. Vi thé cac can bo, nhan vién trong cong ty can dé xuat 1én
lanh dao vé viéc su dung cac trang thiét bi phuc vu cho nghiép vu ctia minh. Sur
dung phan mém quén i vin ban di dén, dau tu cac trang thiét bi, tmg dung ISO

trong cong tac van phong.

Lanh dao cong ty can quan tdm hon nita vé cong tac QTVP vi viéc thuc
hién cong tac nay tai cong ty dién ra tuong d6i tot nhung cé mot sé han ché vé
cong tac VTLT nhu chua lap dugc danh muc hd so, chua ¢6 kho luu trit riéng.
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phat trién, thé hién nhén thic cta lanh dao trong cong tac VTLT. Qua qua trinh
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nghién ctru va khao sat cong tac QT VP tai cong ty than Khe Cham em thiy duoc
cong tac quan tri van phong dem lai hiéu qua nhu thé nao d6i voi cong ty va
nhan thuc cua lanh dao vé cong tic van phong ngay mot tot hon tir viée xay
dung ndi quy, quy ché va dau tu trang thiét bi phuc vu cho cong viéc, nhung em
mong mudn hon nita d6 1a viéc thuc hién cong tac VTLT dugc 1anh dao quan

tam hon.

Tiéu két chwong 3:
Pé thyuc hién tot hon cong tac Quan tri Vin phong Cong ty than Khe cham can
dugc quan tam hon. PBac biét 1a nhan thic tir 1anh dao vé tAm quan trong cua
cong tac QTVP véi cong ty. Pau tién 1a phai hoan thién bd mdy nhan sy trong
cong ty. Pay 1a giai phap quan trong, 1a viéc that yéu nhét trong cudc dbi méi,
con ngudi ludn la yéu td quan trong, trinh d§ chuyén mon, nhan thirc cia can bg,
nhan vién vin phong cao s& gitp cong tic QTVP dat duoc két qua cao va dem
lai loi nhudn cho cong ty. Hoan thién vé nhan su giup nang cao hiéu qua hoat
dong cong tac QTVP tai cong ty than Khe Cham. Vian phong sé thuc hién tot
chtrc ning tham muu tong hop, giup linh dao dua ra nhitng quyét dinh chinh
xéc, giam thiéu rui ro trong qua trinh diéu hanh va quan 1i céng ty. Can phai dau
tu hon nira vé cac trang thiét bi vin phong dé dap tng tét duoc cong viéc chuyén
mon cta cic can bd nhan vién. Cong tac van thu, luu trir cdn duoc quan tim va
hoan thién hon vé quy trinh nghiép vu nhu cong tac soan thao, quan li va giai
quyét vin ban, dong diu va bao quén tai liéu, Nang cao ché do, chinh sach doi
v6i can by van thu, luu trir, chinh sach dai ngd gitip can b han vién s€ yén tam
gin b6 véi cong viéc cua minh. Giai phap quan trong tiép d6 1a hoan thién vé
quy trinh nghiép vu, xdy dung cac quy ché, ndi quy, thuc hién cong tac thanh tra
kiém tra vé mat nghiép vu thuong xuyén hon dé thuc hién cong tac quan li.
Cong nghé thong tin phat trién vi vay tng dung céng nghé thong tin va ap dung
hé thong ISO 900-2008 1a giai phap can thiét d¢ mang lai hiéu qua cao trong
cong tac QTVP cho cong ty. Tang cudng dau tu trang thiét bi, co s¢ vat chat cho
van phong, tmg dung cong nghé thong can phai ddy du co so vat chat va trang

thiét moi c6 thé thuc hién tét duoc cac giai phap.
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