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LOI CAM ON

Pé hoan thanh dé tai khoa luan tét nghiép “Céng tdc qudn tri vian phong
tai Cong ty TNHH Sdan xudt va Thirong mai Dwgc pham Tam Binh” toi xin gui
10ng biét on sdu sic nhat dén C6 gido hudng dan ThS. Pinh Thi Hai Yén - Giang
vién khoa Quan tri Van phong - ngudi da hét long gitp d&, huéng dan tan tinh
va tao diéu kién tot nhit cho t6i hoan thanh khéa luan nay. Téi xin chan thanh
cam on dén toan thé quy thay, c6 trong Khoa Quan tri Van phong - Trudng Dai
hoc N§1 vu Ha N1 da cung vai tri thirc va tam huyét ctia minh dé truyén dat von
kién thuc quy bau, cling nhu tao moi diéu kién thuan lgi cho toi trong sudt qua

trinh hoc tap, nghién ctru va hoan thanh khéa luan ctia minh.

To1 cling xin gui 101 cdm on td1 ban 1anh dao va cac anh chi can bd nhan
vién Cong ty TNHH San Xuét va Thuong mai Dugc phém Tam Binh d3 tao diéu
kién giap d& cho to1 duge khdo sat thuc té tai cong ty va nhi¢t tinh chi bao,
huéng dan, chia sé, gitip 4 dé tir d6 toi co co sd dé hoan thanh dé tai khoa luan
cua minh.

Trong qua trinh thyc hién, mac du da rat ¢d ge’ing dé hoan thanh bai khoa
luan, tuy nhién vi thoi gian nghién ctru c6 han nén khoéa luan khong tranh khoi
nhirng thiét x6t va han ché. Rt mong nhan duogc sy tham gia gdp ¥ kién cua cac

thdy c0, ban giam ddc cong ty va cac ban dé khoa luan dugc hoan chinh hon.

Xin tran trong cam on!
Ha Noi, ngay ..... thang ..... nam

Sinh vién thwe hién

Nguyén Thi Bich
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LOI CAM DOAN

T6i xin cam doan dé tai “Céng tdc quan tri van phong tai Cong ty TNHH
San xudt va Thwong mai Dwgc pham Tdm Binh” 1a cong trinh nghién ctru cua
riéng t0i dudi sy huéng dan cua cb gido ThS. Pinh Thi Hai Yén. Cac s liéu sir
dung phan tich trong bai khéa luan c6 ngudn goc 16 rang. Céc két qua nay chua
tig dugc cong bd trong bat ky nghién ctru ndo khac.

Ngoai ra, trong khoa luan con sir dung mot sé quan diém nhén xét, danh
gia clia cac tac gia, co quan to chuc khic déu co trich din va chu thich ngudn
gbc 10 rang.

T6i xin chiu hoan todn trach nhiém vé nhiing thong tin st dung trong

khoéa luan nay.

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

Nguoi cam doan

Nguyén Thi Bich
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DANH MUC TU VIET TAT

STT Chir viét tit Tén chir dwoc viét tat

1 |TNHH Trach nhiém hiru han

2 | Cong ty Dugc pham Tam | Cong ty TNHH San xuét va Thuong mai
Binh Dugc pham Tam Binh

3 |CBCNV Can by cong nhan vién

4 |TGb Téng Giam dbc

5 |BHXH Bao hiém x3 hoi

6 |BHYT Bao hiém y té
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1.4.1. Cong tac to chire xay dung bo may
1.4.2. Cong tac to chire xay dung chuong trinh ké hoach cong tac

1.4.3. Cong tac xay dung ndi quy, quy ché hoat dong
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PHAN MO DAU

1. Ly do chgn d@ tai

Trong bdi canh thé giéi c6 nhiéu thay ddi voi xu hudng hoi nhap quoc té
ngdy cang sau rong, Viét Nam tiép tuc cong cudc ddi méi toan dién dat nudc.
Nén kinh té phat trién manh, c6 nhiéu chuyén bién tich cuc cing véi su phat
trién nhanh chong cia khoa hoc cong nghé va trén dudng hdi nhap quéc té. Dé
duy tri su phat trién 1au dai, bén vimg thi bit budc cac co quan, doanh nghiép
phai thuong xuyén, tich cuc tao dung, vun dép cac mbi quan h¢ va cling nhu vy
bd phan vin phong ludn gop phan gitp co quan, to chirc thuc hién cong tac nay
vi van phong luén dugc coi nhu bd mat cia toan co quan, doanh nghiép, 1a mot
trong nhitng nhan t6 quyét dinh dén sy thanh cong cia doanh nghiép. Cudc cach
mang khoa hoc va cong nghé hién dai hoa cing vdi xu huéng qudc té hoa doi
song kinh té thé giéi da va dang dit ra cho cong tac quan tri vin phong nhiing

yéu cau moi.

X4 hoi ngay cang phat trién doi hoi cong tac van phong cling phai thay d6i
cach thirc lam viéc dé dap ung doi hoi ngdy cang cao cua xa hoi hién dai. Hién
nay, van phong c6 thé coi 1a “ctra ngd” cia mot co quan, to chirc, 13 soi day gan
két trong va ngoai doanh nghiép béi vi van phong vira c6 mbi quan hé d6i ndi
vira ¢6 moi quan hé ddi ngoai thong qua hé thdng vin ban di, van ban dén. Pong
thoi cac hoat dong tham muu téng hop, hau can ciing lién quan truc tiép dén don
vi, phong ban trong td chirc va véi vi tri hoat dong da dang do6 van phong dugc
goi 1 phong vin, phong vé, phong & cia cic nha quan tri. Trong nhitng nim gan
day, khong ai co thé pht nhan dugc vai trd cua quan tri trong hau hét cac hoat
dong cua doi séng kinh té x& hoi. Ddi véi bat ky mdt co quan t6 chirc, doanh
nghiép hay cao hon nita 1a mot quoc gia, mot cong dong, vai trd clia quan tri
cang trd nén quan trong hon bao gio hét. Vi vay véi tu cach 1a cong cu quan ly
quan trong can thiét bo phan vin phong cang duoc khai thac t6i da stirc manh va

linh hoat nham hd trg dic luc cho cong tic quan 1y ctia nha quan tri.
Cong ty Dugc pham Tam Binh dugc thanh lap ngay 13/12/2010, do Duoc
s Lé Thi Binh sang 1ap. Qua gan 8 nim thanh 14p va phat trién, TAm Binh da
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khang dinh duoc thuong hiéu va co chd dung trén thi truong Ha Noi va & cac
tinh thanh trén ca nudc, gitt duge niém tin cua khach hang. Muc tiéu cia Cong
ty 1a dua dugc pham Tam Binh tr& thanh mot trong nhitng doanh nghiép c6 uy
tin, mgt thuong hi¢u hang dau trong linh vuc san xuat thudce dong duogc co chét

lwong san pham tot, gia ca hop 1y.

Pé thuc hién duge muyc tiéu d6 thi mot trong nhitng giai phap khong thé
thiéu d6 1a nang cao hiéu qua cta cong tac quan tri van phong. Trong qua trinh
nghién ctru t6i nhan thay céng tac quan tri vin phong tai cong ty bén canh nhiing
két qua da dat dugc van con nhirng mat han ché can phai khic phuc. V61 muc
dich ap dung 1y thuyét vao thuc tién dé nang cao nhdn thirc déng thoi mong
mudn dua ra mot sb giai phap dé hoan thién va phat huy hiéu qua hoat dong cua
van phong tai cong ty duoc tot hon. Chinh vi vay toi da chon dé tai: “Céng tdc
quan tri van phong tai Céng ty TNHH Sdn xudt va Thiong mai Durgc pham Tam
Binh” dé 1am dé tai nghién ctru ctia minh.

2. Lich sir nghién ciru

Nghién ctru vé& quan tri vin phong d ¢ rat nhiéu cong trinh nghién ctru
khoa hoc, giao trinh, tap chi ctiia cac Gido su, Tién si, cac Téc gia ndi tiéng trong
va ngodi nudc thao luan vé van dé nay. Tiéu biéu nhu cong trinh nghién ciru

khoa hoc v€ quan tri ctia cac tac gia sau:

Gi4o trinh Quan tri hoc cia Nguyén Hai Sai, Nha xuat ban Théng Ké nim

2005 gitp t6i c6 co sd 1y ludn nghién ciru vé cong tac quan tri hoc

Gi4o trinh Quan tri van phong ciia Nguyén Hitu Tri, Nha xuat ban Khoa hoc

k¥ thuat ndm 2005 gitp toi c6 co so 1y luan dé nghién vé cong tac van phong

Gi4o trinh Quan tri vin phong cia Nguyén Thanh D9, Nguyén Ngoc
Diép, Tran Phuong Hién, NXB, Dai hoc Kinh t& qudc dan nim 2012 giup toi co

co sO 1y luan dé nghién clru cong tac van phong va quan tri van phong.

Gi4o trinh Quan tri vin phong ciia Nguyén Thanh P9 va Nguyén Thi
Thao, Nha xuit ban Lao dong xd hoi ndm 2005 gitp toi c6 co so 1y luan dé
nghién ciru cong tic vin phong va quan tri van phong; cong tac to chirc, cac
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thong tin trong nghiép vu va cac nghiép vu co ban ctia van phong dé tir d6 di sau

phan tich vao hoat dong thyc té tai cong ty.
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Gido trinh Quan tri hanh chinh van phong ctia Vuong Thi Kim Thanh,
Nha xuat ban Théng ké nam 2009 gitp tdi c6 co sé 1y luan dé nghién ctu nhitng
van dén co ban, cac nguyén Iy vé quan tri hanh chinh vin phong va quan tri cac

chtrc nang cua van phong.

Bén canh nhiing hé théng 1y luan vé cong tac quan tri van phong con phai
ké dén mot sd khoa luan tot nghiép da nghién ctru vé thyuc trang ctia cong tac
quan tri van phong. Cu thé nhu: Khéa luan tot nghiép cua tac gia Vil Thi Thuy
Duong “Mot sb giai phap nham nang cao hiéu qua cong tac van phong tai Cong
ty ¢6 phan dau tu Nam Pinh Vi” gitp t6i tham khao vé mot sb giai phap dé
nang cao hiéu qua hoat dong ctia vin phong; Khoa luin tot nghiép cua tac gia
Pham Thi Huyén “Thyc trang va mot ) giai phdp nang cao hiéu qua cong tac
van phong tai Cong ty TNHH san xuat va thwong mai Hoang Thanh” gitip toi
tham khdo vé thuc trang cong tac van phong va dua ra mot s giai phap dé ning

cao hi¢éu qua hoat dong cua van phong;

Tuy nhién cic dé tai chi nghién ctru khai quat vé cong tac quan tri vin
phong ma chua di sdu vao nghién ciru vé cong tac quan tri vin phong tai Cong ty
TNHH San xuat va Thuong mai Dugc phim Tam Binh. Vi vay dé tai khong bi

trung lap vé dbi tugng va pham vi nghién ciru.

Nhitng tai liéu trén véi nhitng ndi dung co ban vé cong tac van phong va
quén tri van phong gitp t6i c6 co sd nghién ctu 1y thuyét va tién hanh di siu phan
tich thuc trang, trén co so ly thuyét img dung, phan tich, ddi chiéu vao thuc trang
tai cong ty dua ra duoc ton tai va giai phap khac phuc nhiing ton tai d6. La tai liéu
quy bau co gia tri tham khao dé t6i thuc hién tot bai khoa luan “Cong tac quan tri
van phong tai Cong ty TNHH San xuat va Thuong mai Dugc pham Tam Binh”.

3. Poi twong nghién ctru va giéi han, pham vi nghién ciru cia dé tai

Pbi tuong nghién ctru: Cong tac quan tri van phong ciia Cong ty TNHH

San xuat va Thuong mai Duoc pham Tam Binh.

Vé dia ban va thoi gian nghién ctru: Pé tai chi nghién ctu ¢ Cong ty

TNHH San xuat va Thuong mai Dugc phdm Tam Binh tir nim 2016 dén nay.
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G101 han vé ndi dung nghién ctru: Khao sat thuc trang va dé xuat bién
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phap vé cong tac to chirc, cach thic quan 1i ciia Lanh dao ddi véi cong tac quan
tr1 van phong.

4. Muc tiéu va nhiém vu nghién ctru

* Muc ti€u nghién ctru

Trén co s& nghién ctru ly ludn va thuc trang cong tac quan tri van phong
trong hoat dong vin phong tai Cong ty TNHH San xuat va Thuong mai Dugc
pham Tam Binh va dé& xuit mot sb giai phap nham nang cao hiéu qua cong tac
quan tri van phong trong hoat dong ctia van phong cua cong doanh nghiép nay.

* Nhiém vu nghién ctu

Pé dat dugc cac muyc tiéu nghién ctru ké trén, dé tai dit ra cac nhiém vu
nghién ctru cu thé sau:

Tim hiéu 1y luan chung vé van phong, quan trj vin phong.

Khao sat tim hiéu thuc té, phuong phap, cach thirc quan 1y, diéu hanh van
phong tai Céng ty TNHH San xuat va Thuong mai Duoc pham Tam Binh.

Nhan xét, danh gia vé thyc té tai cong ty.

Pua ra dé xuat, kién nghi nham ning cao hiéu qua t6 chic va quan Iy
cong tac quan tri van phong.

5. Gia thuyét nghién ciru

Néu dé tai nghién ctru duoc ap dung céng quan tri vin phong tai cac
doanh nghiép néi chung va tai Céng ty TNHH San xuat va Thuong mai Duoc

phém Tam Binh s& duoc thuc hién tt hon.

Tt nhitng céc vu nhuge diém trong cong tic tdc quan tri vin phong gitp
cho lanh dao va can bd nhéan vién cua cong ty nhin nhan lai mdt cach khac quan
dé c6 hudng giai phap hiéu qua gitp coéng ty co nhitng budc xay dung méi vé

cong tac quan tri van phong trong nam 2018 va nhitng nim tiép theo.

6. Phwong phap nghién ciru
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Trong qua trinh thuc hién dé tai “Céng tdc qudan tri van phong tai Cong ty
TNHH San xudt va Thwong mai Dwgc pham Tam Binh” toi da st dung céc

phuong phap nghién clru nhu sau:

Phuong phéap khao sat thuc té tai cong ty.

4
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Phuong phap quan sat: Quan sat cach to chirc, diéu hanh cia lanh dao va

cach thuc hién cong tdc quan tri van phong.

Phuong phép théng ké: Thu thap, tong hop, trinh bay sé liéu vé cong tac

quan tri van phong.

Phuong phap so sanh: So sanh viéc thuc hién cong tac quan tri van phong

doi voi cong ty

Phuong phéap phén tich, tong hop: Phén tich cac tu lidu trong cong ty dé
dua ra nhiing 1ap ludn mang tinh khoa hoc cao, danh gia, nhin nhan mdt cach
khach quan vé t6 chirc cong tic quan tri vin phong tai cong ty. Tir d6, dé ra mot
s6 giai phap nham ning cao hiéu qua td chirc va quan 1y cong tac quan tri van

phong tai Céng ty TNHH San xuat va Thuong mai Duoc pham T4m Binh.

Phuong phap nghién ctru tai li¢u, mang Internet.

7. Y nghia ciia khéa luin

Poi voi cong ty: Viée nghién ciru vé cong tic quan tri van phong s& giup
cong ty nhan théy dugc nhirng mat dat dugc va mat han ché can khic phuc mot
cach khach quan nhat. Pong thoi, nhitng giai phap va khuyén nghi ma toi dua ra
gitp cong ty khic phuc duoc phan nido han ché trong cong tic quan tri van

phong va thuc hién t6t trong twong lai.

Pbi véi ca nhan: Két qua nghién ctru s& gop phan cho ban than van dung
duogc kién thirc 1y luan vao thyc tién, dong thoi 14y thyc tién dé cung cd 1y luan.
Qua nghién ctru dé tai cling gop phan quan trong trong qua trinh thyc hién nhiém
vu clia ban than, giup ban than nhan thirc sau sac thuc trang cong tac quan tri
van phong trong cong ty; tor d6 nang cao hi€u qua cong viéc cling nhu tham
muu, d& xuat voi ban 1anh dao cong ty nhimg giai phap dé nang cao cong tac
quan tri trong van phong. Mat khac, khoa luan dugc thong qua cling giap ban

than hoan thanh dugc chuong trinh khéa hoc.

8. Keét cau cia khoa luan
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Pétai khoa luan “Cong tic quan tri van phong tai Cong ty TNHH San xuat

va Thuong mai Dugc phém Tam Binh" ngoai phén mé&dau, két luan, danh
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mug tai liéu tham khéo, danh muc tir viét tit Va‘lphﬁn phu luc bai khoéa luan gém 3

chuong:

Chuong 1. Co solyluan vé cong tac quan trj vin phong.
Chuong 2. Thug trang cong tac quan tri van phong tai Cong ty TNHH San

xuat va Thuong mai Duoc pham Tam Binh

Chuong 3. Giai phap nang cao hiéu cong tdc quan tri van phong tai Cong

ty TNHH Séan xuat va Thuong mai Dugc pham Tam Binh.
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Chuong 1.
CO SO LY LUAN VE CONG TAC QUAN TRI VAN PHONG

1.1. Khai niém

1.1.1. Van phong

Trong bdi canh nén kinh té thi trudng theo dinh huéng XHCN tai Viét
Nam, c6 rat nhiéu t6 chirc dang hoat dong nhu cac co quan quyén lyc nha nudc;
cac co quan hanh chinh nha nudc; cac co quan tu phap; to chire chinh tri - x3
hoi; cac don vi sy nghiép; co quan, don vi thudc luc luong vii trang; cac td churc
phi chinh phu; cac doanh nghiép. .. Trong co cau cua cac co quan, to chirc d6 thi
“van phong” 12 mot bo phan khong thé thiéu, tham chi ddi v6i cac doanh nghiép
thi van phong (tru sé chinh) dugc phéap luat quy dinh nhu 1a mot bd phan bét
budc khi tién hanh thu tuc dang ky kinh doanh (khoan 1 diéu 35 ctia Luat Doanh
nghiép). Tuy nhién, hiéu thé nao 13 “vin phong” c6 nhiéu cach hiéu khac nhau
do cach nhin khac nhau cua cac tac gid. ba co nhiéu tai liéu, bao céo khoa hoc,
gido trinh dang lwu hanh hau hét déu ¢ ging dua ra cac cach hiéu vé van dé nay

nhung thyc té chua c6 mot quan diém nao dugc thdng nhit tuyét doi.

Theo Tur dién Tiéng viét nam 1992: Vin phong 13 b phan phu trach cong
tac cong van gidy to hanh chinh trong co quan don vi. Quan niém ndy dong nhat
van phong vdi bd phan van thu ctia co quan, don vi.

Vian phong 1a tru s& lam viéc cia mdt co quan, don vi. La dia diém ma
hang ngay cac can bo cong chirc dén d6 dé thuc thi cong viéc.

Vin phong 13 phong lam viéc cia mét can bo lanh dao (c6 tam cd). vi du:
Vin phong Giam ddc, vin phong Chu tich nude. ..

Vian phong 1a bd may gitp viéc cho thu truéong co quan trong cong tac

lanh dao, quan 1y di€éu hanh thyuc hién chirc nang, nhi€ém vu cua co quan, don vi.
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Cac quan ni¢m trén day déu mdi phan anh khia canh riéng ré cia “van
phong”. B¢ c6 mot dinh nghia day dua vé van phong ching ta can xem xét toan

dién cac hoat dong dién ra & bo phan van phong nay trong cac co quan, don vi.
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Pau vao van phong sé& thu thap, xt 1y, cung cip thong tin tir bén ngoai va
ndi bo gitp lanh dao co quan co quyét dinh dung din. Pau ra gdm hoat dong
phan phdi, truyén tai, thu va xir Iy thong tin phan hdi gitp cho cong tac quan ly

diéu hanh co quan dat két qua.

Mat khac, hoat dong cua cac co quan, don vi can co cac phuong tién k¥
thuat can thiét. “Van phong vira 1a don vi nghién ctru dé xuét y kién voi thu
trudng co quan, vira 1a don vi truc tiép thuc hién cong viéc sau khi co ¥ kién phé
duyét cua tha truong nhu: T6 chirc mua sim, quan 1y str dung cac tai san, trang
thiét bi k¥ thuat, kinh phi hoat dong nham nang cao hi¢u qua sir dung cua cac

A A x sl
yeu to nay” .

Theo gigo trinh Quan tri Van phong cta Vién Dao tao — nghién ctru vé to
chtrc hanh chinh do tic gid Nguyén Hitu Tri chil bién thi “Vin phong 1a mot
thuc thé ton tai khach quan trong mdi t6 chirc dé thyc hién cac chic ning theo
yéu cau cua nha quan tri t chirc 46”2,

Theo gido trinh Quan tri Hanh chinh van phong cua Truong Pai hoc Sai
Gon: “Van phong 1a by phan khong thé tach roi ctia mét co quan, t6 churc, doanh
nghiép; 12 noi tham muu, giup viéc cho lanh dao trong coéng tac quan 1y va diéu
hanh; thuc hién va hd trg cong tac hanh chinh cho cac don vi chitc ning, nham
giai quyét c6 hiu qua cac nhi€ém vu chung cua co quan, td6 chirc, doanh

nghiép”3.

Tir nhitng dinh nghia nay, chiing ta cé thé rat ra dinh nghia day du vé vin
phong: “Vian phong 14 b mday diéu hanh, téng hop cua co quan, don vi; 14 noi
thu thap, xt 1y, cung cip, truyén dat thong tin tro gitip cho hoat dong quan 1y; 1a
noi cham lo dich vu hau cin dam béo cac diéu kién vat chét cho hoat dong cua

vl
co quan, don vi”".

Trong thuc t& Vian phong c6 tén goi nhu sau:

1 x x 3 X .z
Quaén tri van phong, Nguyén Thanh D§, Nguyeén Ngoc Diép, Tran Phuong Hién, NXB; Dai hoc Kinh t€ quoc dan naim

2012, trang 7,8
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2 Quan tri van phong, Nguyén Hiru Tri, NX; Khoa hoc va k¥ thuat nim 2005, trang 12
3 Quan tri Hanh chinh van phong , Truong Pai hoc Sai Gon nam 2014, trang 4
4 Quan tri vin phong, Nguyén Thanh Do, Nguyén Ngoc Piép, Trin Phuong Hién, NXB; Pai hoc Kinh té quéc dan ndm

2012, trang 9.
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Pbi véi co quan hanh chinh nha nudc nhu cac Bo, co quan ngang Bo, Uy
ban nhan dan céac cap, Hoi déng nhan dan cic cip, Tap doan, Tong Cong ty cd
quy md 16n vin phong thudng co tén 13 van phong gan lién véi tén co quan.
“Vin phong B0, Van phong Uy ban nhan dan, Van phong tap doan, Vin phong
Téng Cong ty”.

P6i voi mot s6 to chire, don vi ¢ quy mé vira va nho thi Van phong cé tén
1a “Phong Hanh chinh-T6 chirc, Phong Hanh chinh — Tong hgp, Phong Hanh chinh

- Nhan su...”, Ia mgt t6 chirc dugc ghép cac nhiém vu cua b phan van phong.

1.1.2. Qudn tri vdan phong

C6 nhiéu cach hiéu khac nhau vé quén tri. Koontz va O’Donnell cho rang:
“Quan tri 1a thiét ké va duy tri mot moi truong ma trong d6 cac ca nhan lam viée
v6o1 nhau trong cac nhom co thé hoan thanh cac nhiém vu va cac muc tiéu da
dinh”. Hay theo Stoner va Robbins: “Quan tri 1a mot tién trinh bao gém viéc
hoach dinh, t6 chirc, quan tri con nguoi va kiém tra cac hoat dong trong mot don
vi moOt cach c¢6 hé théng nham hoan thanh muc tiéu cta cac don vi d6”. Theo
H.L. Sisk: “Quan tri 1a sy phdi hop tit ca cac tai nguyén thong qua tién trinh
hoach dinh, to chirc, 1anh dao va kiém tra nham dat duoc cac muc tiéu da dé ra”.
Va con rat nhiéu quan niém khac vé quan tri do xuét phat tir cac quan diém, linh

vuc hoat dong, moi truong khac nhau.

Theo gido trinh Quan tr1 Hanh chinh van phong cta Truong Pai hoc Sai
Gon nam 2014: “Quan tri 1a sy tdc dong lién tuc co td chire, c6 dinh huong cua
chu thé quan tri Ién ddi tuong bi quan tri nham dat dugc muc tiéu chung cua to
chtrc da dé ra trong diéu kién bién dong cua mdi trudng va su thay doi cua cac
ngudn luc”™”.

Theo gido trinh Quén tri van phong ciia Nguyén Hiru Tri, Nha xuat ban
khoa hoc va k¥ thudt nam 2005: “Quan trj vin phong 13 qua trinh tac dong co t6

chtic, c6 dinh huéng ciia chu thé dén cac ddi twong trong van phong nham dat

. n A, g: 6
muc ti€u nhat dinh™".
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5
Quan tri Hanh chinh vin phong , Truong Pai hoc Sai Gon nam 2014, trang 17

6 Quén tri van phong, Nguyén Hiru Tri, Nha xuét ban khoa hoc va k¥ thuat nam 2005, trang 20

9
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Theo Nguyén Hai San: “Quaén tri 1 qua trinh lam viéc véi con ngudi va
thong qua con nguoi dé thuc hi¢n nhitng muc ti€u cua t6 chuc trong mot moi

truong ludn bién d@ng”7.

Nhu vy c6 thé hiéu “Quan tri vin phong 13 viéc nha quan tri tién hanh
hoach dinh, t6 chirc, 1anh dao, kiém tra céc cong tac van phong nham dat céc
muc tiéu di dé ra mot cach co hiéu qué”g.

1.2. Vai tro cia van phong va quan tri van phong

1.2.1. Vai tro cua vin phong

Vin phong 1 bd phan khong thé thiéu trong tit ca cac co quan nha nudc
cling nhu t6 chirc san xuat kinh doanh. Vin phong 14 cira ngd ctia co quan to
chtrc, 13 trung tdm thyc hién qua trinh quan 1y, diéu hanh cta co quan va to chuc.
Boi cac quyét dinh, chi thi ctia tha truong déu phai théng qua vin phong dé
chuyén giao dén cac phong ban, don vi khac. Van phong ciing phai theo ddi don

doc, nhac nhé viéc thuc hi¢n cac quyét dinh va sy dao cua lanh dao co quan.
“Van phong 1a trung tam thyuc hién qué trinh quan ly diéu hanh don vi.
La noi ti€ép nhan tat cd cdc moi quan h¢, nhat 1a quan hé doi ngoai.
La by may lam viéc cta cac nha lanh dao.
La trung tam khau ndi cac hoat dong quan ly di€u hanh t6 chuec.

La cau noi gitra chu thé quan 1y vadi cac doi tuong trong va ngoai to chuec.

La nguoi dich vu tong hop cho cac hoat dong cta don vi néi chung, cia

nha lanh dao néi riéng””’.

1.2.2. Vai tro cua qud tri van phong

Quan tri van phong 1a moét linh vuc quén tri vira c6 nd1 dung hoat dong
doc 1ap vira c6 quan hé mat thiét v4i cac linh vuc quan tri khac trong cac co
quan, don vi. Vin phong 12 “bd nhd” cia thi trudng co quan, néu vin phong lam
viéc ¢o né nép, ky cuong, khoa hoc thi céng viée cta co quan s& “chay déu”,
quan 1y hanh chinh s& thong sudt va c6 hiéu qua. Nhu vdy, to chire khoa hoc

cong tac van phong s€ c6 nhirng ich loi sau:
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7 Quan tri hoc, Nguyén Hai San, NXB Théng ké nam 1998, trang 8
8 Quan tri vin phong, Nguyén Thanh Do, Nguyén Ngoc Diép, Trin Phuong Hién, NXB; Pai hoc Kinh té quéc dan nam

2012, trang 14 3 )
? Quan tri van phong, Nguyén Hiru Tri, Nha xuat ban khoa hoc va k¥ thuat nam 2005, trang 13,14
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T6 chirc bd may nham hoan thién hé thong 1 co sé dé lanh dao vin phong

to chirc diéu hanh.

To6 chirc bd may nham dinh hudng, xac dinh cong viéc cho cac by nhan

don vi, nhan vién trong van phong.

T6 chirc bd may nham lam giam bdt ganh ning cong viée cho lanh dao

van phong, lanh dao co quan

To chirc b may nham chuyén mon hoa, nang cao hi¢u qua hoat

dong Tao tién dé phat trién cho mdi co quan don vi.

Giam thoi gian lang phi va nhitng ach tic trong tiép nhan, xir 1y, chuyén

tai thong tin phuc vu hoat dong cua don vi.

Tang kha ning st dung cac ngudn lyc ctia co quan, don vi.

Nang cao ning suat lao dong ctia co quan don vi.

Tiét kiém chi phi.

Tom lai, “Hoat dong van phong rt da dang, phong phi va phirc tap. Chat
lwong 1am viéc cta van phong anh hudng dén hiéu qua hoat dong cua cac bd
phan khac va toan thé co quan. Do d6 quan tri vin phong s& gop phan quan
trong dé co quan, don vi thuc hién cac linh vuc quan tri khac mot cach c6 hiéu
qua nham dat muc tiéu da dé ra”1?

1.3. Chirc nang cua quan tri van phong

1.3.1. Chiwrc nang hoach dinh

Quan tri vin phong 1a qué trinh hoach dinh cac ngudn théng tin ma hoach
dinh 1a quéa trinh xac dinh muc ti€u cua td chure va bién phap dé dat muc tiéu éy.
Theo chuc nang, nhi€ém vu dugc giao, ndi dung hoach dinh trong quan tri van
phong bao gém céac cong viée chu yéu sau day: xay dung chuong trinh cong tac
thuong ky ctia co quan va cua van phong; hoach dinh cac cudc hoi hop, hdi thao,
18 hoi cua co quan va ctia van phong; hoach dinh cac chuyén di cong tac - cua
lanh dao co quan; hoach dinh co s¢ vat chét, phuong tién lam viéc cua co quan;

hoach dinh tai chinh, kinh phi dam bao cho co quan hoat dong.
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10 Quan trj vin phong, Nguyén Thanh D6, Nguyén Ngoc Diép, Trin Phuong Hién, NXB; Pai hoc Kinh té quéc dan nam
2012, trang 17, 18
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“Hoach dinh 13 chirc ning dau tién gitt vai trd mé duong cho hoat dong
quan tri van phong. Hoach dinh 1a can ctr dé trién khai déng bd va cé trong tam,
trong diém cong tac ciia van phong trong thoi gian nhat dinh. Hoach dinh ting
tinh chi dong trong cong tac cta van phong noi riéng va co quan noi chung.
Hoach dinh tao su phéi hop gitra cdc by phan ca nhan trong viéc thuc hién cong
tac van ph(‘)ng”1 L

1.3.2. Chikc ning té chire

“Chuc nang td chirc 1a viéc lua chon nhirng cong vi¢c, nhitng by phan va
giao cho mdi bd phan mot nguoi chi huy voi chirc ning, nhiém vu, quyén han,

, . n X S, 2A ‘A . A - , ~ 12
trach nhiém can thiét dé thuc hién muc ti€u cua t6 chirc da vach ra” ~.

T6 chire 1a qua trinh nghién ctru, thiét 1ap mot co cau hop 1y, cac mbi quan
hé giita cac thanh vién trong mét t6 chirc, thong qua d6 cho phép thuc hién muc
tiéu ctia t6 chirc. Thanh 1ap don vi 1am cong tac quan tri van phong: khi co quan
duoc thanh lap, thong thuong don vi té chic 1am cong tic quan tri vin phong
dugc thanh 1ap. C6 co quan goi don vi d6 1a Van phong, cling c6 co quan goi la
phong Hanh chinh - Quén tri - T6 chtic hodc phong Hanh chinh - T6 chtrc. Viée

to churc bao gom céc cong viéc sau:

+  X&c dinh chtrc nang, nhiém vu quyén han va pham vi hoat dong ctia

don vi lam cong tac quan tri van phong.

Sau khi thiét ké bo may, nha quan tri ¢d trach nhiém nghién ctru, xac dinh
déy du, ré rang chirc nang nhiém vu, quyén han va pham vi hoat dong cua ca
don vi va clia tig co cau td chirc trong don vi lam cong tac vin phong. Két qua
cua viéc nghién ctru dugc bién tap va ban hanh van ban dé 1am co s¢ thuc hién

trong qua trinh quan tri.

+ Xdac dinh nhan lyc lam cong tdc quan tri van phong.
Nhén luc lam cong tic quan tri vin phong & day bao gdm tat ca nhimg
ngudi thude quyén quan 1y va diéu hanh cia thi truéng vin phong. Trén co s

chtrc nang, nhiém vy, quyén han, pham vi hoat dong cia van phong, nha quan tri
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1 Quan trj vin phong, Nguyén Thanh Do, Nguyén Ngoc Diép, Tran Phuong Hién, NXB; Dai hoc Kinh té qudc din nim

2012, trang 15 .
12 Tap bai giang mon Quan tri van phong cua Truong Quang Diing, Truong Pai hoc kinh t€ tai chinh, trang 55
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nghién ctru, dé nghi cap co thim quyén quyét dinh cac van dé vé: Tong sb lao
dong cuia van phong 13 bao nhiéu ngudi, trong d6 xac dinh cu thé, hop 1y cac chi
s6 vé lao dong thudc bién ché nha nuéc, lao dong hop déng, trinh do van hoa,

trinh d§ chuyén mon nghiép vu, gidi tinh, do tudi...

+ Phén bo lao dong vé céc to6 chuc cua van phong.
Trén co s chiic nang, nhi€ém vu ctia van phong, can cur vao tong so bién
ché, trinh d0 can bd va nhu cau cong tac, nha quan tri ¢6 trach nhiém phan bd

nguon luc dugce giao vao cac vi tri cong tac cho phu hop.

Nha quan tri thuc hién chitc ning t6 chirc trong quan tri van phong phai
dam bao cac yéu cau: To chuc bod may gon nhe, xac dinh chirc nang, nhiém vu
phan cong, phan nhiém rd rang. Tranh chong chéo hodc bo st viéc khong cé
don vi nao, ngudi nao dam nhan. Phat huy duoc kha ning cia mdi thanh vién va

tao ra sitc manh chung ctia ca van phong

1.3.3. Chirc nang quan tri

“La hoat dong tac dong, thuc déy, hudng dan va chi dao ngudi khac dé dat
duoc nhitng muc tiéu di dé ra. Chanh van phong sé 1anh dao ddi ngii lao dong

- . A, A . < 513
van phong thuc hién cac nhi€ém vu ctua van phong” .

La hoat dong ctia nha quan tri ddi véi luc luong lao dong thudc van phong

co quan. Cac hoat dong d6 bao gom:

+ Hoach dinh ngu(‘A)n nhan luc: Panh gia tinh hinh nhan lyc hién tai, du

bao nhu cau nhan luc trong tuong lai.

+  Tuyén dung nhan su: Tim kiém, thi tuyén nhan luc vao céc vi tri cong
tac con thiéu ngudi ddm nhiém. Thuc hién cac bién phap hd tro trong khi chua

tuyén dugc nguoi mai.

+ St dung nhan lyc: Nghién ctru va phan cong nhiém vy, danh gia

thanh tich, dai ngd do1 véi con nguoi thude to chire.

+ Phat trién nguon nhan luc: Pao tao doi ngti can bg hién c6 nham nang
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cao kha nang lao dong, dap ung yéu cau, nhi¢m vu mdi ciia van phong.

13 Quan tri van phong, Nguyén Thanh D9, Nguyén Ngoc Diép, Tran Phuong Hién, NXB; Pai hoc Kinh té quéc

dan nam 2012, trang 16
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1.3.4. Chikc ning kiém tra
“Kiém tra 1a qua trinh 4p dung nhitng co ché, phuong phap dé dam bao
cac hoat dong va thanh qua dat duoc phu hop vdi muc tiéu, ké hoach, chuan
muc cua to chirc. Trong quan tri van phong, kiém tra 14 hoat dong c6 nd1 dung so
sanh, d6i chiéu gitra hién trang cong tic van phong véi cac ké hoach, tiéu chuan,
quy ché cong tac, quy trinh 1am viéc, tir 46 ma c6 nhitng giai phap udn nin sai
léch”'*
Kiém tra bao gdm céc ndi dung chi yéu sau:
Noi dung thir nhat 1 kiém tra hanh chinh. Cé nghia la kiém tra viéc dé ra
muc tiéu, chuong trinh ké hoach, quy ché cong tac, quy trinh cong viéc...Thuc

chat cua viéc ki€ém tra nay 1a ki€m tra lai chinh minh, ki€ém tra quan tri.

NoOi dung thir hai 1a kiém tra cong viéc. Can cu vao chuong trinh, ké
hoach, chi ti€u dé ra, cong tac ki€m tra xac dinh két qua dat dugc ¢ tat ca cac

linh vuc cong tac cua van phong.

Noi dung thu ba 1a kiém tra nhan sy: Noi dung nay nham xem xét viée
thuc hién cac quy ché lam viéc trong van phong. Panh gia kha ning chuyén mon

cua can bo cong nhan vién van phong.

1.4. N§¢i dung ctia cOng tac quan quan trj van phong

1.4.1. Céng tdc té chivc xdy dung bj mdy

“Co cau to chirc van phong 13 téng hop cac bo phan khac nhau c6 mdi
quan hé mat thiét véi nhau va duge bd tri phu hop véi dic diém cua ting co
quan, don vi dé thuc hién cong tac vin ph(‘)ng”ls.

Co cdu to chirc hay ndi cac khac bd may cta van phong, don vi doi hoi
phai duogc thiét ké sao cho gon nhe, khong C(‘Bng kénh, khong téng nic. Moi hoat
doéng ctia bd may tir cip trén xudng cap dudi phai thong sudt, co hiéu qua, cac

moi quan hé phai xac dinh rd rang.

Nha quan 1y s€ tham gia vao vi¢c phan cong cong viéc tuc 1a chi dinh va

két hop trong pham vi trach nhiém ctia minh. Nhitng ké hoach, nd luc cta cap
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14 ) Quén tri vin phong, Nguyén Thanh Do, Nguyén Ngoc Diép, Tran Phuong Hién, NXB; Pai hoc Kinh té
quoc dan nam 2012, trang 16, 17

15 . Quén tri vin phong, Nguyén Thanh P9, Nguyén Ngoc Diép, Tran Phuong Hién, NXB; Pai hoc Kinh té
quoc dan nam 2012, trang 21
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thap hon trong t6 chirc phai dugc xem xét vi phai c6 su phdi hop ciia cac phong

ban dé tranh su trung 1ap khong can thiét.

1.4.2. Céng tdc té chivc xdy dwng chwong trinh ké hoach cong tic

“Chuong trinh 13 hinh thirc vin ban dung dé trinh bay toan bd nhiing viéc
can lam ddi v&i mot linh vuc cong tac hoac tAt ca cac mat cong tac cia mot co
quan, mdt nganh chu quan hay Nha nudc néi chung theo mot trinh tir nhat dinh
va trong thoi gian nhét dinh”lé.

“ K& hoach 1a hinh thirc van ban dung dé xac dinh phuong hudng, nhiém

vu, chi ti€u, bi€n phap tién hanh mdt linh vyc, mdt nhi€ém vu cong tac cua Nha

/4 r . e 9 \ \ M . ro* A 17
nudc noi chung hodc cua tung nganh, co quan, don vi, dia phuong noi riéng” .

Chuong trinh, ké hoach 13: mét van ban trong do thé hién cac muc tiéu va
cac giai phap chu yéu nham sir dung cac ngudn luc, tai nguyén cé thé khai thac

dugc trong co quan, don vi mot cach tdi vu trong tho1 gian xac dinh.

Xay dung chuong trinh, ké hoach 1a: qué trinh x4c dinh nhiing myc tiéu
can dat dugc cua don vi va nhitng phuong thic tién hanh tot nhat dé dat duoc

muc tiéu do trong tung thoi ky.

1.4.3. Cong tic xdy dung ndi quy, quy ché hoat dong

Pé dam bao viéc quan 1y va diéu hanh vin phong dugc hiéu qua, mdi co
quan, don vi déu phai xay dung cho minh noi quy, quy ché td chic hoat dong.
Pay duoc coi 1a nhitng quy tic trong cong tac quan 1y va diéu hanh vin phong,
1a co s, 1a thude do cho viée xur 1y cong viée, giai quyét cac van dé mau thun
phat sinh va gitp cho viéc quan 1y, diéu hanh, kiém tra, gidm sat ciia nha quan

tr1 van phong duoc hi¢u qua.

Noi dung cua ban ndi quy, quy ché phai bao quat dugc hét cac linh vuc
hoat dong ctia cac bo phan trong co quan, don vi bang viéc quy dinh rd chic
nang, nhi€ém vy quyén han trach nhiém, moi quan hé timg bo phan. Van phong la
mot bd phan cia co quan, nhung do dac diém, tinh chit hoat dong cua co quan

nén co cau td chirc va nhi¢ém vu cu thé cua van phong & tung co quan sé
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16 Ly luan va phuong phap cong tac van thu, Vwong Dinh Quyén, NXB; Pai hoc qubc gia Ha Noi nam
2011, trang 96, 97

17 Ly luan va phuong phap cong tac van thu, Vuong Dinh Quyén, NXB; Dai hoc qubc gia Ha Noi nim
2011, trang 95
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khac nhau. Nhimg diém khéc nhau d6 s& dugc thé hién trong ndi quy, quy ché
hoat dong va to chuc cta vin phong.
1.4.4. Cong tac dam bao thong tin

“Thong tin trong linh vuc quan tri 1a sy phan dnh nd1 dung va hinh thirc

van dong lién lac gitra cac doi tuong, yéu t6 cua hé théng do va gitra hé théng do
& A \ 3,1 8
vO1 mo1 truong .

Thong tin duoc coi 1a yéu td vat chat quan trong trong quan tri néi chung

va trong hoat dong van phong noi riéng.

Thong tin 1a nhitng tin tirc md&i1 dugce thu nhan, cam thy va dugc danh gia

1a c6 ich cho viéc ra quyét dinh hodc gidi quyét mdt nhi¢m vu nao do.

Muc ti€u phuc vu thong tin cho hoat dong ctia cac co quan, don vi 1a ddm
bdo cho hoat dong cta ca co quan va cua tirng don vi, b phan dugc cung cép
déy du céc thong tin can thiét. Tt d6 tao diéu kién cho hoat dong cua co quan co
hiéu qua cao nhat. Muc tiéu d6 duge thue hién c6 thé dua vao hé théng cac van
ban quan 1y, ménh 1énh duoc truyén dat tir cip trén xubng cap dudi.

Viéc thu nhan va xtr ly thong tin trong hoat dong quén tri vdn phong la
nham thuc hién cac muc dich sau:

Thuyc hién su thay d6i gay anh hudng 1én hoat dong cua co quan, don vi.

Thong tin can thiét cho viéc thuc hién cac chirc ning quan 1y ciia co quan nham:

Xay dyung va phd bién cac muc tiéu cta co quan, to chic.

Lap ké hoach chi tiéu dé dat dugc nhirng muc tiéu do.

T chirc va str dung cic ngudn nhan luc sao cho c6 hiéu qua cao nhat.

Lua chon, danh gia va phat trién can bd cong nhan vién trong co quan.

Kiém tra viéc thuc hién cong viéc.

1.4.5. T6 chikc céng tac vin thw — luu triv

* Cong tac van thu
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“Cong tac van thu l1a khai niém dung dé chi toan bg cong viéc lién quan

dén soan thao, ban hanh van ban, t6 chirc quan ly, giai quyét van ban, 13p ho so

18 Quan tri van phong, Nguyén Thanh Do, Nguyén Ngoc Diép, Tran Phuong Hién, NXB; Pai hoc Kinh té

qudc dén nam 2012, trang 64
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hién hanh nham bao ¢am thong tin van ban cho hoat dong quan 1y cua cac co

2 sl
quan, to chuac” .

Cong tac van thu dam bao cung cip diy du, kip thoi chinh xac nhiing
thong tin can thiét phuc vu nhiém vu quan lynhanudce cua co quan, don vi.

Thuc hién tt cong tac vin thu gop phan giai quyét cong viéc ciia co quan

nhanh chéng chinli x4c, nang cao chat luong dung chinh sach, chédo,giirgin bi

mat ciia Pang vaNhanudc; han chéduoc bénh quan liéu gidy to, giam bot nhitng
gidy tokhong can thiét.

Cong tac van thu dam bao gitrgin dﬁy duhoso, tai litu, tao diéu kién 1am tot

cong tac luu trit. Ngudn bosung chuyéu, thuong xuyén kho tai liéu luu quoc gia
lacac ho so, tai liéu co giatri tor van thu duoc ndp vao luu tritco quan. Trong

quatrinh hoatdong cua minh cac co quan can phai tochirc lap hoso va ndp hdso
vao luu tritico quan.

Cong tac van thu bao gdm céc nodi dung sau:

- Cong tac soan thao vaban hanh van ban;

- Cong tac tochuc quan Iyvan ban;

+ Cong tac quan lyvagiai quyét vin ban dén

+ Cong tac quan lyvagiai quyét van ban di

- Cong tac quan lyvasu dung con dau;

- Cong tac lap hdso hién hanh vagiao ndp tai liéy vao luu tritico quan. *

Cong tac lvu trir

“Cong tac luu trir 1a hoat dong cua cac co quan nha nudc, to chirc, doanh
nghiép va cac ca nhan trong to chirc bao quan, thu thap, thong ké, va sir dung tai

liéu luu trir 20,

Luu trir 1a viéc lya chon, gitr lai va td churc bao quan mot cach khoa hoc
nhitng van ban tai liéu c6 gia tr1 duoc hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua céc

co quan, to chure, cd nhan dé lam bang chiing va tra ctru cac thong tin qua khtr.
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19 Ly luan va phuong phap cong tac van thu, Vuong Dinh Quyén, NXB; Dai hoc quéc gia Ha N6i nim
2011, trang 11

201 ¢ luan va phuong phap cong tac luu trit, Chu Thi Hau, NXB Lao dong nim 2016, trang 46
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Cong tac luu trir ra doi1 do doi hoi khach quan cua xa hdi néi chung va cua

cac don vi, t chirc noi rieng. Cong tac luu trit bao gém cac cong vigce:
- Thu thap tai li¢u vao luu trit hién hanh
- Chinh ly tai li¢u
- Xac dinh gia tri tai liéu
- Bao quan tai liéu luu triv
- Thong ké va kiém tra tai liéu
- Khai thac va str dung tai li¢u luu trix

1.4.6. Céng tdc té chivc hji hop

“Ho1 hop 1a su tap hop & mot noi dé lam, hodc tim cach giai quyét cong

‘A 221
viéc chung””".

T6 chtrc hoi hop 1a mot trong nhitng ndi dung hoat dong quan trong ctia
van phong. Hoi hop 1a mot hinh thure 1am viéc tap thé nham tao ra su phéi hop

hanh ddng trong cong vi¢c va tao ra nang suat lao dong cao.

Hoi hop duoc t6 chirc tot s€ phat huy dugc tinh dan chu, tao moi dicu kién
cho mdi ca nhan tham du c6 co hdi dong gop ¥ kién, trinh bay quan diém, néu
1én nhiing hiéu bi€t ctia minh vé van dé ma hoi nghi dang ban bac, moi nguoi

dang quan tam.

Qua hoi hop, nhimng tu tuéng méi, quan diém méi duge pho bién, truyén
b4, nhitng khé khin thach thirc dugc ban bac, thao g, cac cong viée duoc trién

khai nhanh it sai s6t va mang lai hiéu qua t6t hon.

V¢é mat kinh t€, néu hoi hop dugc td chirc tot s€ thu dugc nhi€u thong tin
bo ich, tao dugc su phdi két hop gitra cac to chirc, cac cd nhan trong va ngoai co

quan, thu dugc chat lugng va hi¢u qua cao trong cong viéc

1.4.7. Céng tdc té chivc chuyén di cong tdc cho linh dao

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

Pé chu dong cac chuyén di cong tic van phong phai 1ap ké hoach cu thé

cua chuyén di. Phai xac dinh rd rang muc dich, nd1 dung cong viéc, dia di€ém

2 Quan tri van phong, Nguyén Thanh D6, Nguyén Ngoc Diép, Tran Phuong Hién, NXB; Pai hoc Kinh té

qudc dan nim 2012, trang 149
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dén, théi gian, thanh phan, phuong tién va kinh phi. Nha quén tri van phong co

trach nhiém dé xuat ¥ kién vao ké hoach néi trén trudc khi lanh dao phé duyét.

Khi ké hoach duoc duyét, nha quan tri van phong don ddc, theo dbi cac
don vi chuan bi dam bao tién d6 thoi gian.
* Chuan bj truéc chuyén di gém co:

- Tén doan cong tac, truong doan va cic thanh vién;
- Noi1 dung va lich lam viéc;
- Thoti gian doan di tir co quan;

- Nhiing dé nghi dé co quan, don vi chuan bj hodc gitp d&

doan; * Chuan bi ndi dung cong tac.

Noi dung 14 phan quan trong nhét chuyén di. Can ct muc dich, noi dung
chuyén di, 1anh dao co quan s€ phan cong cho cac don vi chuén bi.

Pon dbe cac don vi dugc phan cong thuc hién cong viéce chuan bi dam bao
yéu cau vé nodi dung va vé tién do thoi gian. T6 chirc viéc danh may, nhan ban
cac van ban thudc chuyén di cong tac.

* Chuan bj phuong tién giao thong, kinh phi.

- Phuong tién di lai (mua xang, dau, vé cau pha, stra chita xe trén duong).
- An, nghi trén duong di va ¢ noi dén cong tac theo ché do.

- Boi dudng theo ché do cho dai biéu tham gia hoi nghi, hoi thao theo

ding quy dinh cua nha nudec.

- Kinh phi du phong.

- Chuan bi nhitng noi dung khac c6 lién quan.

1.4.8. Céng tdc hiu cin

Cong tac hau cin 1a mot trong nhitng chirc ning quan trong cta vin
phong, anh hudéng khong nho dén chat lugng hoat dong 1anh dao diéu hanh va
hinh &nh, thuong hiéu trong hoat dong ctia co quan, t6 chirc, doanh nghiép.
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Cong tac hau can la cac yéu to co lién quan dén t6 chuc noi lam vi¢e cua
co quan, cai thién diéu kién lam viéc cho nguoi lao dong, cac diéu kién vat chat

nhu nha cira, vat tu, thiét bi, tai chinh ma van phong phai cung ung.

Noi dung cta cong tac hiu can bao gom:

19
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Phuc vu phuong tién di lai, phuc vu cac chuyén cong tac cho 1anh dao co quan.

Phuc vu viéc tiép khach cua co quan, t chue.

Phuc vu cac diéu kién vat chit, trang thiét bi cho cac cudc hoi hop, 18 tan,
khanh tiét ctia co quan.

Phuc vu nudc udng hang ngay cho can bd nhén vién trong co quan.

Mua siam, quan 1y vat tu, thiét bi van phong pham phuc vu lam viéc caa
can b0 nhan vién

bam bao quyén lo1 va cham lo doi séng tinh than, vat chat cho CBCNV

Quan 1y chi tiéu, kinh phi (Iwong chinh, phu cap luong, BHXH, BHYT,
tién thudng, cong tac phi, giao dich...)

Quan 1y bién ché quy luong, tai san cb dinh, vat tu.

Dbam bao cac di¢u kién lam viéc cho co quan, to chuec.

Céc loai cong vu khéc nhu:

Dich vu sira chita vira va nho cho co quan, t6 chic.

Bao v¢ trat tu an toan cho co quan, t chuc.

Trong ting trudong hop va theo yéu cu cu thé ma van phong phai cung
mg day du, kip thoi cac trang thiét bi, vat dung can thiét cho co quan vao timg

thoi diém
1.4.9. Té chikc phong lam viéc khoa hoc

“Bé tri van phong 1a t6 chuc, sap xép phong dc, ban ghé, dung cu sao cho
phil hop dé c6 mot tién nghi tdi da cho nhan vién va cho khach. Sip xép sao cho

A . A x:qia \ < \ X 1A 109922
viéc di chuyén tai liéu cang ngan cang dé kiém soat”

T6 chtrc phong lam viéc khoa hoc 1a 1am cho méi truong van phong phu
hop vé6i yéu cau va kha ning cta nhin vién khong chi trong viéc thiét ké van
phong ma con trong qua trinh t6 chirc ngudn nhan luc va thuc hién cac hoat

dong van phong.
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T6 chitc phong lam viéc khoa hoc ¢ ¥ nghia rat 16n d6i voi hoat dong cia
CO quan td chuc, c6 tac dung thic déy hoat dong van phong co quan dem lai hi¢u

qua cao.

2 Quan trj vin phong, Pham M§ Hanh, Hoc vién cong nghé buu chinh vién thong, nim 2008, trang 8
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Van phong 1a bd may tham muu, gitp viéc cho thu truéng co quan, don
vi. Vi vay van phong c6 dugc t6 chirc khoa hoc méi dam bao cho cac hoat dong
clia co quan dién ra troi chay, thuan loi, khong chdong chéo va giam bdt ganh

nang cho thu trudng co quan, don vi.

T6 chirc phong lam viéc khoa hoc cho co quan phai dugc tién hanh

thudng xuyén, kip thoi nham dem lai hiéu qua cao nhat.

1.4.10. Céng tdc Ié tan

“Lé& tan 1a tong hop cac hoat dong duogc dién ra trong qua trinh tiép xuc,
trao doi, lam viéc gilra cac doi tac, td chirc, ca nhan trong ndi b mdt dat nudce

*~ r r 23
hay gitra cdc nudc”™.

Bt ¢t mot co quan don vi déu phai c¢6 giao dich lam viéc vdi khach; do do
1¢ tan 1a cong viéc khong thé thiéu duoc trong cong tac lanh dao, diéu hanh hoat
dong clia co quan. Cong tac 1& tan dugc to chirc tot s& tiét kiém thoi gian lam viéc,

danh thoi gian cho nguoi 1anh dao giai quyét cac cong viée quan trong khac.

Cong tac 18 tan sé& tao ra an tugng tot dep, gdy cam tinh voi khach. Pay
chinh 13 co s& rat quan trong dé tao bau khong khi thuan loi trong quan hé cong
viéc dac biét trong kinh doanh. Nhiing 161 néi, ctr chi hanh dong tbt dep trong
cong tac don tiép khach ban dau s& lam vui 10ng khach hang, kéo khach hang

dén véi co quan - diéu quan trong séng con cua cac doanh nghiép.
1.4.11. Cong tac thi dua khen thuong

“Thi dua la hoat dong c6 td chirc v6i sy tham gia ty nguyén cua c4 nhan, tap

thé nham phan dau dat dugc thanh tich tot nhat trong xay dyng va bao vé T6 qudc.

Khen thudng 13 viéc ghi nhan, biéu duong, t6n vinh cong trang va khuyén
khich bang loi ich vat chit dbi véi ca nhan, tap thé co thanh tich trong xay dung
va bao vé To quéc”24.

Thi dua nham tao dong luc dong vién, 161 cudn, khuyén khich moi ca

nhan, tap thé phat huy truyén thong yéu nudc, ning dong, sang tao vuron 1én
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2 Quan trj vin phong, Nguyén Thanh D6, Nguyén Ngoc Diép, Tran Phuong Hién, NXB; Dai hoc Kinh té quéc dan nam

12, trang 105

20
24 .
bicu 3, Luat thi dua khen thudng s6 15/2003/QH11
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hoan thanh t6t nhiém vu dugc giao vi muc ti€u dan giau nudc manh, xa hoi cong

bang, dan chu, van minh.

Thi dua, khen thudéng 14 bd phan cdu thanh quan trong trong doi séng xa
hoi, 13 dong luc nham phat trién kinh té - x4 hoi bén viing va gdp phan bao vé

ché do chinh tri - xa hoi

Cong tac thi dua, khen thudng l1a dong luc cua su phat trién tich cuc, 1a
cong cu quan ly quan trong, tham gia thuc hién théng lgi cac nhiém vu, xay
dung con ngudi méi, lay dong manh mé dén tinh cam, trach nhiém, y thire tu luc

tu cuong, long tu hao cuia cong dong dong va strc sang tao cua tip thé, ca nhan.

Tiéu két chwong 1

Trong diéu kién hién nay, cong tic quan tri van phong dang dugc cac quoc
gia trén thé gidi coi 1a ngudn luc quan trong cua chién luoc phat trién bén viing.
O Viét Nam, quan tri dugc xac dinh vura 1a muc tiéu, vira 1a dong luc thic déy su
phat trién kinh té xa hoi. Trong chuong toi da hé thong héa duoc co sd 1y ludn
chung mét cach dy du, chinh xac, khach quan nhit vé cong tac quan tri vin
phong, cac khai niém vé van phong, quan tri va cac ndi dung clia quan tri vin
phong. Tur nhitng co sé 1y luan vé cong tac quan tri vin phong cho thay vi tri dic
biét quan trong ctia viéc thyc hién coéng tac vin phong trong cic co quan, tO
chtrc. Vi thé viéc khong ngimg nang cao hiéu qua cong tac quan tri vin phong
ctia mdi co quan to chirc 14 viéc 1am hét stc can thiét va ngay cang trd 1én quan
trong hon trong nén kinh té thi trudng hoi nhap véi qudc té. Pay chinh 1a co so,
nén tang cho viéc di sau tim hiéu cong tac quan trj vin phong tai Cong ty TNHH

San xuat va Thuong mai Duoc pham Tam Binh trong nhitng chuong tiép theo.
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Chuong 2.

THU'C TRANG CONG TAC QUAN TRI VAN PHONG TAI CONG
TY TNHH SAN XUAT VA THUONG MAI DUQC PHAM TAM BIiNH

2.1. Khai quat vé Cong ty TNHH Sin xuat va Thwong mai Duoc
phim Tam Binh

Tén Cong ty viét bang Tiéng Viét: CONG TY TNHH SAN XUAT VA
THUONG MAI DUQC PHAM TAM BINH.

Tén Coéng ty viét bang tiéng nudc ngoai: TAM BINH
PHARMACEUTICAL TRADING AND MANUFACTURING COMPANY
LIMITED.

Tén Cong ty viét tit: DUOCPHAMTAMBINH CO., LTD.

Dia chi tru s& chinh: S6 349, Ph Kim M3, Phuong Ngoc Khanh, Quan
Ba Dinh, Thanh phd Ha Noi, Viét Nam™.

Céc chi nhanh, cira hang gi6i thiéu va ban san phdm gdm:

Cong ty TNHH Dugc pham Tam Binh Sai Gon: S6 243/9/21 T6 Hién
Thanh, Phuong 13, Quan 10, TP H5 Chi Minh.

Nha may san xuat: L6 s6 CN-03-12, Khu cong nghiép Ninh Hiép, xa Ninh
Hiép, Huyén Gia Lam, Thanh phé Ha Noi.

Cira hang gi6i thiéu va ban san pham: S6 22, Phd Ong fch Khiém va Sé
349 Phé Kim M.

2.1.1. Lich si hinh thanh va phdt trién ciia Cong ty

Cong ty Dugc pham Tam Binh duoc thanh 1ap ngay 13/12/2010, do Duoc
si Lé Thi Binh sang 1ap. Ngay tir nhitng ngay dau thanh 1ap, TAm Binh da lua
chon hudng di riéng, d6 1a két hop giira thanh twu y hoc ¢ truyén, khai thac thé
manh nguén dugc lidu san co ¢ Viét Nam cung véi cong ngh¢ bao ché hién dai.
Qua qué trinh xdy dyung va phat trién, TAm Binh d3 khang dinh dugc thuong
hi€u trén thi trudong Dugc phém Viét Nam vo1 cac san phém dugc bao ché hoan
toan tir thao dugc nhu: Vién Khop Tam Binh, Vién Gout Tam Binh, Pai Trang

Tam Binh, Thap Diéu Nang Tam Binh va Vién Tiéu Héa Tam Binh...
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25 Tru s& Cong ty va cac chi nhanh, nha may san Xuét [Phu lyc 1, Tr, 89,90,91]
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Tir nhimg ngay dau thanh 1ap, Cong ty Dugc Tam Binh chi c6 hon 20 thanh
vién véi mot van phong chat hep tai 22 Ong fch Khiém, Ba Pinh, Ha Noi. Bén nay
Cong ty Dugc pham Tam Binh d phét trién thanh mot cong ty 1én manh c6 tru s&
tai 349 Kim M4, Ba Dinh, Ha Noi, hai nha thudc tai Kim Ma va Ong ich Khiém
cing véi van phong dai dién tai Thanh phé H5 Chi Minh. Mot nha may san xuét
thube khang trang, hién dai c6 di¢n tich hon 8.200 m2 tai khu cong nghiép Ninh
Hiép, Gia Lam, Ha Noi duoc trang bi ddy chuyén may moc hién dai. Cong ty co
vung chuyén canh chuyén cung cap duoc liéu cho nha may vi vay luén dam bao
nguén duoc li¢u an toan. Vi doi1 ngti nhan vién 1én to1 gﬁn 200 nguoi, 350 dai ly
phan phdi tai 63 tinh thanh trong ca nudc véi hang nghin nha thudc c6 ban cac san
pham ctia TAm Binh. Céng ty Duoc pham Tam Binh dugc phat trién mot cach quy
mo, déng bo tur hoat dong san xuét thudc dén hoat dong kinh doanh. Bén canh do,
gia thanh hop 1y va chién luoc xdy dung thuong hiéu mét cach quy mo, bai ban da
gitip Tam Binh khang dinh dugc vi thé ciia minh.

2.1.2. Chirc néiing, nhiém vu, quyén han ciia Cong ty

Cong ty Duogc pham Tam Binh 1a mot doanh nghiép chuyén san xuit va
kinh doanh nhiéu loai thudc duoc phém. V61 muc dich thong qua céc hoat dong
san xuat kinh doanh ctia minh nham gép phan vao sy phat trién noi chung cua
cta thi truong dugce pham trén ca nudc dong thoi nang cao doi sdng can bo cong
nhan vién toan cong ty. Do d6 Cong ty Duoc phadm Tam Binh c6 cac chirc ning

nhiém vu sau:

San xuét, kinh doanh, xuét nhap khau thudc chita bénh, duoc lidu

T chuc san xuét kinh doanh cac loai thude va cung ung cac dich vu lién
quan dén thudc thao dugc.

Khoéng ngimg cai tién co ciu quan ly, hoan thién day chuyén san xuat,
tang nang xuat lao dong, ha gia thanh san pham. Nam bat nhu cau thi trudng va
xay dung phuong an kinh doanh c6 hiéu qua

Quan 1y, st dung c6 hi¢u qua ngudn von hi¢n c6 dong thoi ty tao ngudn

von cho san xuat kinh doanh, dau tu d61 mai trang thiét bi, may moéce, cong nghé.
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Nghién ctru thuc hién hié qua cac bién phap nang cao chat luong san
pham, nang cao kha nang canh tranh va mo rong thi truong tiéu thy.

Nghién ctru thi truong, nhu cau khach hang dé san xuit va dua ra thi
truong cac san pham phu hop.

Gidi thidu va dua ra cac san pham cia cong ty dén khach hang thong qua
cac nha phan phdi va dai 1y ban 16 thudc cua cong ty.

Nghién ctiru, trién khai cac hoat dong san Xuét ung dung cong nghé tién

tién nham ngay cang hoan thién hon diy chuyén san xuat thudc céc loai.

2.1.3. Co céu to chirc b mdy ciia cong ty

Co céu to chirc ciia cong ty bao g(jf)m26

Téng Giam dbc : Lé Thi Binh

Phé Tong Giam déc: Nguyén Thé Hung

Ban kiém soat

Nha may san xuat

Chi nhanh

Céc phong ban

Téng Giam ddc 1a ngudi dai dién theo phap luat cua cong ty diéu hanh
moi hoat dong cua cong ty va chiu trach nhiém vé toan bo két qua hoat dong san

xuét kinh doanh theo dung phap luat nha nudc. Giup viée cho Tong Giam déc 13

Pho Tong Giam ddc va trudng cic phong ban

Ban kiém soat c6 chirc nang tham muu cho cac quyét dinh cua Tong Giam

doc va truc ti€p trg giup viéc ra cac quyét dinh cua Tong Giam doc

Cac phong ban c6 chic nang, nhiém vu cu thé rd rang, do Tong Gidm doc
quy dinh va c6 moi quan h¢ mat thiét v4i nhau trong viée 1ap — thuc hién ke
hoach san xuat va tiéu thu san pham cta cong ty

2.1.4. Vin hoa - tdam nhin — sir ménh - cdc gid tri cot 1oi va dinh huong

phit trién ciia cong ty
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* Van hoa

2080 db co chu td chire ciia Céng ty TNHH San xuét va Thuong mai Dugc pham Tam Binh [Phy luc 2, Tr, 92]
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Pé cao tinh than trach nhiém: Sy phat trién cta cong ty ciing nhu uy tin
ctia thuong hiéu duoc phdm TAm Binh ludn c6 dong gop bang nang luc, tri tué
cta ting thanh vién dang 1am viéc tai cong ty. Vi vay mdi thanh vién phai toan
tAm toan y 1am viéc co trach nhiém, c6 sang kién dé cai tién va xay dung moi

truong lam viéc hi€u qua.

Luén coi con ngudi 13 ngudn luc quy gid: Cong ty ludn tao diéu kién dé
mdi thanh vién trong cong ty phat huy hét kha nang cua minh, khuyén khich hoc
hoi va giao trong trach phu hop voi nang luc va kinh nghiém cua ting can bo
nhan vién.

Vin héa cong dong, sbng doan két, coi mé va ludn giit chir “Tam” trong
cong viéc.

* Tam nhin

Trd thanh mot trong nhitng doanh nghiép cé uy tin, chat lugng san pham

t6t, gia ca hop 1y tai Viét Nam trong linh vuc thube dong duoc.

* Sir ménh
Cam két mang dén cho cong dong cac san pham thuoc va san pham cham
soc suc khde an toan, hi€u qua cao bang chinh tdm huyét, su tran trong, tinh yéu

va trach nhiém ctia minh véi cudc song con nguoi va xa hoi

Ludn hudng to1 sy hai long ctia khach hang bang chinh tam huyét va trach
nhi€ém cao vdi cong viéc, tao ra nhitng viéc lam dam bao thu nhap va co hoi

thing tién cho ngudi lao dong.

Gia tang gia tri va loi ich cho cac nha dau tu bang chién luoc kinh doanh

ding dan cling nhu phat trién nguon tai luc va thé manh san c6 ctia cong ty.

*  Cac gia tri cot 18i: su thanh cong ciia bat clr doanh nghiép nao ciing
déu duogc bat ngudn tir nhitng gié tri c¢bt 161 ctia doanh nghiép d6. Cong ty Dugc
pham Tam Binh d3 x4y dung nén nhiing gia tri cot 18i ciia Cong ty, 1a kim chi

nam dan duong cho ban lanh dao va toan thé nhan vién cong ty dong tim, dong
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dugc danh gid boi bénh nhan, nhan vién va cac déi tac.

Trach nhiém: Co trach nhiém v&i xa hoi, goép phan tich cyc vao cong tac

cham soc suc khoe cho cong dong.
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Tan tuy: Phuc vu trén mong doi cong dong vdi cac sdn pham an toan, hiéu

qua cao tu d6 gy dung niém tin vé suc khoe.

Sang tao: Ludn nd lyc phan dau sang tao, nghién ctru cho ra doi nhiing
san pham dat chat lugng cao nhat dé xtng dang su tin cdy cua nguoi s dung.

* Pinh hudng phat trién

Nghién ciru, phat trién san pham méi, uu tién san pham tir thao dugc c6
chat luong cao theo hudéng chuin hoa, ap dung céac thanh tyu khoa hoc cong
nghé hién dai.

Xay dung hé thong chudi gid tri san pham, tir ngudn dau vao dén tay
nguoi tiéu dung. ..

2.2. Thuc trang cong tac quan tri vin phong tai tai Cong ty TNHH
San xuét va Thwong mai Dwgee phim TAm Binh

2.2.1. Cong tic to chirc xdy dung by mdy vin phong

* Co céu td chirc bd may vin phong cua cong ty bao g6m27:

Trudng phong: 01 nguoi

Nhan vién Hanh chinh — Nhan su: 01 nguoi

Nhan vién Van thu — Luu trir: 01 nguoti

Nhan vién Lé tan: 02 ngudi

Nhan vién IT: 01 nguoi

Nhan vién Lai xe van phong : 01 nguoi

Nhan vién Hau can - Tap vu: 01 nguoi

Nhan vién Bao vé: 01 nguoi

Theo thdng ké trinh d6 can bo nhan vién van phong cong ty nhu sau:

Trinh d6 van héa. C6 9/9 nguoi tét nghiép THPT, chiém 100%;

Trinh d0 chuyén moén: Trén dai dai hoc: 1/9=11,1%; dai hoc: 4/9=44,4%,
Cao dang 1/9 = 11,1%; trrung cip:1/9=11,1%; duéi trung cap = 2/9=22.2%
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(nhan vién co6 trinh d¢ chuyén mon trung cap va dudi trung cap la lai xe, tap vu

va bao v¢)

2730 d co chu td chirc Van phong Cong ty Duoc pham Tam Binh [Phu luc 3, Tr, 93]
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D01 ngli can bd nhan vién phong Hanh chinh - Nhan sy Cong ty Duoc

pham Tam Binh
Tong Do tudi Trinh d6 Chuyén mon
ST B4 phan % | < |30-] 36-| ™| pai | Cao | Trung | P9
T dai 2 J trung
30 | 35| 40 hoc | dang | cap X
hoc cap
1 | Trudéng 1 1 1
phong
2 | Hanh chinh 1 1 1
— Nhan su
3 | Van thu - 1 1 1
Luu trir
4 |Létan 2 2 1 1
5 |Lai xe van 1 1 1
phong
6 |IT 1 1 1
7 |Hau can - 1 1 1
Tap vu
8 |Baové 1 1 1
Cong 9 3 3 3 1 4 1 1 2

(Nguén: Vin phong Céng ty Dwoc pham Tam Binh)

Nhin chung d6i ngli can by nhan vién phong Hanh chinh - Nhan sy Cong
ty Dugc pham Tam Binh 13 doi ngil can bo tré co trinh do chuyén mén, k¥ ning
nghi¢p vu, co kién thuc, c6 ste khoe, dao dire tét dé co thé thue hién tot chic
ning tham muu, tu vin va tong hop cho cac cp lanh dao. Hoan thanh xuit sic

nhi¢m vu cong viéc dugc giao.

* Chirc nang
Phong Hanh chinh - Nhén sy 1a don vi thuéc Cong ty TNHH Séan xuét va

Thuong mai Dugc pham Tam Binh, c¢6 cac chirc nang sau:
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Tham muu véi ban giam déc vé cong tac nhan su. Phéi hop véi cac phong
ban bd phan thuc hién xdy dung co cau bd may to chirc cong ty, xac dinh chirc
nang, nhiém vy, quyén han cua cac phong ban, by phan; xac dinh cac vi tri chuc
danh cho tirng phong ban bd phan; dinh bién nhan sy cho tung vi tri; xay dung
mo ta cong viéc; chi tiéu danh gia cong viéc; quy dinh, quy trinh, biéu mau lam

viéc cua cac phong ban b phan trong toan cong ty.

Tham muu ban gidm doc vé cong tac hanh chinh bao gom toan bd cac
cong tac phuc vu cho ngudi lao dong c6 du di€u kién dé lam tét cong viéc: Cong
cy, dung cu, van phong pham, tap pham, v¢ sinh, an ninh, hau can, van thu luu

trit, 1€ tan, thi dua khen thudng.

* Nhiem vu

- V& cong tac nhan su:

Xay dung cac ti€u chi danh gia cong viéc va thuc hién viéc danh gia két
qua cong viéc dinh ky thang, quy, nim; quy ché luong thudng, cic bién phap
khuyén khich, kich thich nguoi lao dong 1am viéc; quan 1y hé thong béo céo cua
cong ty; danh gia két qua lam viéc cta nhan vién, cac phong ban, bao céo truc

tiép cho Tong Giam dbc.

Thuc hién cong tac tuyén dung nhan sy dam bao sb luong, chit luong theo
yéu cau, chién luoc cua cong ty; phdi hop véi cac bd phan khac thyc hién quan 1y
nhan su, dao tao va tai dao tao; xay dung ké hoach, chuong trinh dao tao, boi
dudng chuyén mon nghi¢p vu cho can b, nhan vién va cong nhan toan cong ty; cac
ché @6 chinh sach cho nguoi lao dong; Quan 1y hd so 1y lich nhan vién toan cong ty,
giai quyét thi tuc nhan sy; tinh lwong va phdi hop voi phong Ké toan thanh toan
lvong hang thang cho CBCNV; quan 1y cong tac thi dua, khen thudng; theo doi, 1ap
danh sach bao hiém x3 hoi, bao hiém y té, bao hiém that nghiép va thuc hién cac
ché d6 lién quan dén BHXH, BHYT cho nguoi lao dong.

- V& cong tac hanh chinh
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Thyc hién soan thao cdc van ban, cac tai li¢u hanh chinh, cong tac van
thu, Iuu trit; Quan 1y con dau cong ty va cac loai dau tén, churc danh khéc; Quan

1y ho so phap 1y clia cong ty; cong tac 1& tin khanh tiét, don tiép khach hang, t6
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chuc dai hoi, hdi nghi, hoi thao; Quan 1y chi phi hanh chinh chung, kiém soat
phat sinh; ding ky, biao vé ban quyén nhin hiéu hang hoa, kiéu dang cong
nghiép, xuat xt, phat minh, sang ché; cong tac kham sirc khoe dinh ky cho toan
thé CBCNV; Cong tac trat tu, an ninh, v¢ sinh moi1 truong, an toan v¢ sinh thyc
pham, an toan lao dong, phong chay chita chay; quan 1y tai san; cong tac truyén
thong makerting;

* Mo ta viéc phan cong nhiém vu cua cac vi tri cong viéc trong phong
Hanh chinh — Nhan su.

Truong phong

- T6 chtrc va thue hién cong tac hanh chinh theo churc ndang, nhiém vu ma
ban giam dbc yéu cau.

- Tham muu d& xuét cho ban giam déc dé xir 1y cac van dé thudc linh vuc
hanh chinh.

-Tham muu cho ban giam ddc vé cong tac hanh chinh cua cong ty.

- Xay dung ké hoach, chién lugc phat trién clia phong.

- biéu hanh hoat dong chung ctia phong theo chi dao.

- Chiju trach nhiém tham muu, dé xuit trong cong tac quan 1y: Quan tri
van phong quén tri nhén sy.

- Quan ly toan bd nhan vién trong phong Hanh chinh — Nhan su

- Sap xép ké hoach, lich 1am viéc, phan cong cong viéc toan bo nhan vién
trong phong.

- Giam sat viéc thuc hién cong viéc, tién do cua nhan vién trong phong.

- Bé xuat khen thudng, ky luat, thuyén chuyén....ddi véi nhan vién trong phong.

- Ky, sao y mot s gidy to hanh chinh duoc ban giam déc uy quyén.

- Thira Gy nhiém cua ban gidm ddc truyén dat cac chi dao, chi thi dén
cac bo phan, to chirc phdi hop diéu khién cac bo phan thyc hién theo ding ndi
dung chi dao, chi thi cia ban giam dbe.
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- Hoach dinh va phat trién ngudn nhan lyc. Téng hop, theo ddi tinh
hinh str dung nhan luc cta cong ty. Tu van cho ban lanh dao st dung, bd tri nhan

su, hiéu qua.

30

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

- Xay dung chinh sach dao tao hoac t6 chirc cho can by, nhan vién

tham gia dao tao. Theo doi, danh gia két qua sau dao tao.

- Pé xuit cac giai phap nham tang hiéu qua cong viéc va chién luoc
phat trién ngudn nhan sy cta cong ty.

- Xay dung hé thdng van ban phap 1y: ndi quy, quy ché, quy trinh, quy dinh.

- Xay dung, trién khai vin héa doanh nghiép vao moéi trudng lam viéc.

- Xay dung quy ché luong thudng, cac bién phap khuyén khich nguoi

lao dong lam viéc, thuc hi¢n cac ché dd cho ngudi lao dong.

- Xay dung hé thng quan 1y hanh chinh khoa hoc, chuyén nghiép, hiéu qua.
Thuc hién nhimg nhiém vy khac khi ban giam d6c phan cong.
Nhdn vién Hanh chinh — Nhén sw

- Thuc hién cong viéc theo chirc nang, nhiém vu ctia phong hanh chinh

- Chudong ho tro trong viéc xu 1y (nhan, tra 101, luu chuyén) dién
thoai, thu tin, fax.

- HS tro chuyén vin ban, tai liéu.

- Thyc hién cong tac nghi€p vu do Trudng phong phan cong.

- HO tro cho ban lanh dao tiép khach tai cong ty.

- T6 chirc thuc hién céc hoi thao, hoi nghi, 16p hoc cta cong ty.

- Lén ké hoach mua sam, chiu trach nhiém theo d&i va quan Iy céc tai
san, thiét bi tai van phong.

- Ho tro dit lich cong tac cho 1anh dao (taxi, nha hang, vé xe,...).

- Mua sdm vin phong phim cong ty va cac du an.

- T6 chire sinh nhat cho cac thanh vién céng ty trong thang.

- Hau can cho cac su ki¢n cua cong ty.
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Thuc hién nhitng nhiém vu khac khi ban giam déc va Truong phong

phan cong. Nhdn vién Van thw — Luu triv

Thuc hién nhiém vu coéng tic van thu luu trir cia cong ty; tiép nhan vin
ban tai liéu cta cong ty tir nhan vién 1& tan, ghi s6 cac loai van ban, tai liéu di
dén hang ngay cua cong ty, kip thoi bao cao Truong phong dé trinh ban gidm

doc xin y kién xtr Iy va thuc hién ngay cong tac chuyén giao van ban cho cac bd
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phan, phong ban, ca nhan giai quyét sau khi c¢6 ¥ kién, c6 trach nhiém theo ddi
viéc xur Iy van ban.

Quan 1y céc loai con dau ctia cong ty theo quy dinh.

Lam thi tuc phat hanh, chuyén phat nhimg vin ban ctia cong ty da duoc
ky ngay trong ngay.

Thuc hién cong tac luu trit tai li€u cua cong ty.

Hau can cho cac sy kién cta cong ty.

HO trg cho cac cude hop ndi1 bd cua cong ty;

HJ tro to chire cac hoi thao, hdi nghi, 16p hoc cta cong ty;

Thuc hién cac cong viéc khac khi ban giam déc va truong phong phan

cong. Nhdn vién Lé tin

Nghe va nhan cudc goi khach hang lién hé véi cong ty:

Tiép nhéan cac cudc goi dén, cung cap cac thong tin duge hoi hodc chuyén

dén cac bg phan lién quan.

bam bao vi€c ti€p nhan cudc goi nhanh chong va hudng dan thong tin
chinh xac.

Lién h¢ v&i cac phong ban dé xac nhan co khach dén lam viéc.

Sau khi nhan dugc yéu cau cua bo phan, nhan vién 1€ tan hudng dan
khach thyc hi¢n theo dung nd1 dung duogc truyén dat.

Dan khach dén phong dogi, mo1 nudec.

Ti€p nhan cac loai thu tir, cong van, buu kién... dugc chuyén dén cho cac

bo phan cua cong ty.

Lién h€ véi bo phan duge nhan vé thu tir, buu kién duge chuyén dén va

thuc hién viéc chuyén phat mot cach nhanh chong.

HO trg viéc gtri cac cong van, thu tir... cho cac don vi bén ngoai khi co

yéu cau cua cac by phan.
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Hb tro cho ban lanh dao tiép khach tai cong ty;

Hb trg cho cac cudc hop nodi bo cua cong ty;

HO tro to chite cac hoi thao, hoi nghi, 16p hoc cua cong ty;

Thuc hién nhimg nhiém vu khac khi ban giam déc va Truéng phong phan cong.
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Nhan vién IT

Quan 1y phong Server, hé thong mang ndi bo va internet.

Quan 1y hé théng Camera, trich xuat dir liéu khi c6 yéu cau.

Quan 1y hé théng téng dai, dién thoai goi nd1 bd cua cong ty.

Sao luu dir li€u server va cua cac bd phan theo lich dinh ki ma Téng Giam

dbc quy dinh.

Bdo tri, ndng cip hé thong may tinh lam viéc, network dé dam bao su 6n

dinh cua toan hé théng van phong, cac bd phan nghiép vu cia cong ty.

Ho6 trg dao tao, huéng dan nhan vién str dung phan mém tin hoc don gian

nhu word, excel, powerpoint, v.v...

HO trg xtr 1y sy ¢6 v€ phan cling va phan mém trén may tinh cua nhan

vién, mang ndi by, ....

Cap nhat va quan 1y, tu vin mua thiét bi lién quan dén cong nghé thong
tin cho cong ty.

Thuc hién nhitg nhiém vy khac khi ban giam d6c va Trudng phong phan
cong.

Nhdn vién Ldi xe

- Truec tiép 14i xe theo diing quy dinh ctia phéap luat va quy ché cua cong ty.

- Truc tiép 14i xe hodc phu 14i hd tro cho cac can bd khac hoan thanh

nhi€ém vu cong tac trong pham vi dugc phan cong.

- Nghiém chinh chap hanh cac quy dinh cta phap luat vé an toan giao
thong va cac ndi quy, quy dinh cta cong ty.

- B4o quan tdt phuong tién va trang bi lam viéc.

- Chiu trach nhiém cé& nhan trong pham vi cong tac dugc phan cong.

- Gilr gin bi mat nd1 dung cong viéc can bo hodc nhan vién trao doi trén
xe, khong ban tan, tung tin, no1 xau xuyén tac sy that lam gidm uy tin khach va
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cong ty.

- Gilr moi lién hé tot véi cac don vi stra chita, bao tri xe thuong xuyén cho

cong ty.

- Thug hién nhimng nhiém vu khéc khi ban giam ddc va Truong phong phéan cong.
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Nhén vién Héu can - Tap vu

Thuc hién ndu com cing tin phuc vu cho ban giam dbc va can bo nhan
vién cong ty

Phéi hop dat tiéc khi cong ty tiép khach, hoi hop, hdi nghi

Thuc hién nhiém vu vé sinh phong lam viéc cua Téng Giam ddc, Pho
Téng Giam dbc, Toan bo khu phong kham, tu van kham bénh & tr:ing 1-2-3,
phong hop va cang tin can bd nhan vién; phu¢ vu céc budi hop, hoi nghi cua

cong ty va cac doan khach dén lam viéc véi cong ty.

Quan lykho dung cu, tai san ctia van phong cong ty.

Thuc hién nhitg nhiém vy khac khi ban giam déc va Trudng phong phan
cong.

Nhdan vién Bdo vé

- Truc bao vé theo lich phan cong hang thang cua phong Hanh chinh —

Nhan su.

- Kiém tra gidy to, huéng dan ngudi va cac phuong tién ra vao cong

theo dung thu tuc cua cong ty quy dinh.

- Ghi vao s6 thuong truc ndi dung gidy gidi thiéu va don vi khach can

dén giao dich.

- Bao v¢ tai san cua cong ty, khong dugc cho bat ky ai mang tai san ra

khéi cong ty néu chua duoc su cho phép cua ban gidm doc.

- Tham gia cdng tic phong, chdng chay nd va cac cong viéc khac khi
dugc phén cong.

Thuc hién trong giit xe cta can bd nhan vién va khach dén cong ty.

Thuc hién nhitng nhiém vu khéac khi ban giam doc va Truéng phong phan

cong.

2.2.2. Céng tdc to chirc xdy dung chwong trinh ké hoach céng tdc
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Chuong trinh ké hoach cong tac 1a tac chién gitp cho su chi dao, diéu
hanh cua cong ty dugc toan dién, ddm bao thuc thi dugc nhitng nhi€ém vy trude

mat cling nhu lau dai ctia cong ty.
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Xac dinh rd vai trd va tim quan trong ciia cong tac tham muu — tong hop
van phong luén nd luc, phan ddu hoan thanh tot nhiém vu dugc giao. Van phong
thuc hién tét chirc ning ctia minh trong viéc xdy dung chuong trinh ké hoach
cong tac, lich cong tac; cong tac td chirc va phuc vu cac cudc hop; cong tac
thong tin, téng hop va thyc hién ché d6 bao céo; cong tac tham muu soan thdo,

ban hanh va don doc thuc hién van ban.

Vin phong cong ty da xdy dung chuong trinh cong tac thé hién 1 cac
muc ti€u, nhiém vy, bién phap va tién do cu thé doi véi tung cong viéc ma cong
ty, don vi phong ban can thuc hién. Thue hién xay dung chuong trinh lam viéc
theo dung nguyén tic, giai quyét nhiéu cong viéc theo ding chic ning, nhiém
vu, nhanh chong, khong dun ddy cong viéc cho ngudi khac. Cong tac xdy dung
chuong trinh ké hoach lam viéc cua Cong ty Duogc phém Tam Binh duoc thuc

hién theo trinh tu sau day:

Chuong trinh ké hoach Iam viéc nam: Cu6i nam van phong cong ty da gui
bao cdo thong ké cua nam cii va xay dung chuong trinh lam viéc cho nam mai
1én Tong Giam doc va cac phong ban don vi trong cong ty, dé cac don vi can clr

vao do thuc hién.

Chuong trinh ké hoach lam viéc quy: Trong thang cudi ciia mdi quy cac
bd phan, phong ban trong cong ty bao cdo danh gid tinh hinh thuc hi¢n, chuong
trinh lam viéc cua quy do, nhirng két qua da dat dugc, nhirng thiéu sot, kho
khan, thuan loi déng tho1 nghién ctru xem xét dua vao ké hoach nam dé 1én ké
hoach 1am viéc clia quy tiép va xem xét cac van dé phat sinh méi dé dé nghi ban
giam d6c diéu chinh chwong trinh lam viéc ctia quy sau. Ké hoach cia quy sau

dugc giri vao ngay 15 cua thang cudi ctua quy trudc.

Chuong trinh ké hoach 1am viéc thang: Vao ngay thir 6 hoic thir 7 cia
thang sau trong budi hop giao ban cac phong ban, don vi trong cong ty bao cio
cong viéc da lam duoc va nhitng viéc chua lam dugc cung nhitng thuan lgi va
kho khan khi giai quyét cong viéc cia thang trudc va cin ctr vao ké hoach quy

deé 1én ké hoach ké hoach lam viéc ctia thang sau.
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Chuong trinh ké hoach lam viéc tudn: Vao budi sang thir 7 hang tuan cac
phong ban, don vi trong cong ty bao cdo két qua tudn ndy va cin cr vao cong
viéc, su kién, chuong trinh ké hoach, nhirng van dé can gidi quyét trong tuan sau
dang ky vao phiéu dang ky cong viéc va néu can phdi hop voi cac phong ban

khac thi dang ky trén lich ctia gmail dé cac phong ban biét va phdi hop.

Vin phong cong ty thudng xuyén phdi hop voi cac trudng cac phong dé xay
dung chuong trinh lam viéc ciia van phong noéi riéng va cta toan cong ty noi chung.

Théng ké s6 luong chuong trinh, ké hoach cua cong ty.

S6 lwon
STT Tén loai van Nam Nam Quy L I1, Ghi chu
ban ban hanh III Nam
2016 2017 2018
1 Chuong trinh, 70 75 82
ké hoach

(Nguén: Vin phong Cong ty Duwgc pham Tam Binh) Qua bang s6 liéu ta thay
duoc hang ndm van phong 1ap tuong ddi nhiéu nhiéu chwong trinh, ké hoach

cong tac cho cong ty. Thé hién sy hoat dong ngay

mot nhiéu hon ctia cong ty.

Ké hoach cong ty dugc xay dung theo dinh ky nhu: K& hoach tuan, thang,
quy, nam, ké hoach dao tao bdi dudng can bo nhan vién, ké hoach tri an khach
hang (2 lan/nam), ké hoach thién nguyén (2 1an/nim: vao dip trung thu va tét
nguyén dan) va ké hoach dot xuat khi phat sinh cong viéc. Vian phong lap ké
hoach rat khoa hoc thé hién phong cach lam viéc khoa hoc cua bo may quan li
no6i chung va ca cong ty noi riéng. Vi du: Cudi ndm 2017 Vin phong tong hop
du thao ciia cac phong ban va 1ap Ké hoach muc tiéu toan cong ty nam 201828,
K& hoach san xuét kinh doanh nim 2018. Trong ké hoach d3 thé hién rd cac muc
tiéu, nhiém vy, bién phap va tién do cu thé ddi véi timg cong viée, di dua ra cac
chi s& va cac muc tiéu cu thé cho tung bd phan, phong ban, don vi can thuc hién,
cac b phan, phong ban dya vao muc ti€u do dé 1én ké hoach riéng cho bd phan

cua minh phai thyc hién nhu thé nao.
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28K & hoach muc tidu toan cong ty nim 2018 [Phu luc 4, Tr, 94]
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Cac chuong trinh ké hoach cong ty ban hanh di bam sat trong tam, thuc
trang hoat dong doanh cua cong ty, gitip cho hoat dong ctuia cong ty dugc thong
subt va hiéu qua. Cac phong ban, bd phan thuc hi¢n theo diung ké hoach da dé ra,
c6 trdch nhi€ém cao hon trong viéc, cd géng thuc hién theo dung cac chi tiéu,

chuong trinh ké hoach di dé ra.

Bén canh d6 van con tinh trang bénh thanh tich dang ton tai trong cac
phong ban, cia cong ty, nhiéu nhiém vy chi dat vé mat sd lugng, hinh thirc con
chat luong lai chua dat yéu cau. Ké hoach ddi khi chua bam sat vai thue té dan

dén viéc thuc hién 1a rat kho khan va chua dat hiéu qua cao.

Vi du: Trong ké hoach muc tiéu cua cong ty nam 2018 c6 dat ra vdi voi
phong Hanh chinh -Nhan sy la K& hoach tuyén dung nhan sy dat 95% va 100%
nhan sy dat qua thir viéc. Cong ty dd dam bao ké hoach khi tuyén nhén su va
nhan sy duoc tuyén dung déu dat qua thir viéc. Nhung van c¢6 nhan vién 1a nguoi
quen cua ban lanh dao khi duoc tuyén chua thuc su dat duogc yéu cau cua cong
viéc, chua c6 kinh nghiém, chua c6 nhimg k¥ ning mém . Nhu vay véi chat
lugng nhan sy chua dam bao gay can tréd khong nho trong qua trinh hoat dong

cua cong ty.

2.2.3. Cong tic xdy dwng noi quy, quy ché hoat dong
Cong tac xay dung nodi quy, quy ché ciia cong ty 1a mot nhiém vy rit quan trong
dbi voi bo may van phong. Viée xdy dung t chirc cac ndi quy, quy ché 1 hiéu tng

tuyét voi nhat danh gia sy thanh cong ciing nhu ding cip ctia doanh nghiép

Viée t6 chuc, xay dung ndi quy, quy ché duogc thyc hién mét cach cong
bang, dan chu, cong khai. Mdi can bd nhan vién déu nhan thic duoc tam quan
trong ctia viéc xdy dung quy ché, ndi quy cia cong ty, tir d6 mdi can bo nhan
vién déu nghiém chinh chip hanh. Hon nita cac ché do dai ngd dbi v6i can bo
nhan vién turong dot tot dang vaéi cong sitc minh bo ra nén mdi can bd nhan vién

déu hang say lam viéc.

Trong cong tac xay dung cac ndi quy, quy ché hoat dong, trudong cac bd
phan s& dua ra cac y kién sau d6 van phong sé& tong hop nhiing ¥ kién, dé& xuét

cua trudng cac bd phan sau do trinh 1€n gidm doc, gidam doc sé can cr vao nhiing
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yéu t khach quan nhu nhitng ¥ kién tham gia cta cic bo phdn, sau d6 van

phong s& tong hop nhitng ¥ kién, phan tich chon loc dé dua ra nhitng két luan
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chung nhat nham cung cap cho 1anh dao nhiing thong tin, nhitng phwong an giai

quyét kip thoi va ding dan.

Dé ban hanh duoc ra quy ché, ndi quy, quy dinh cho cong ty vin phong can:

- Xéac dinh cac can ctr dé xay dung ndi quy, quy ché gom can ctr phap

1y va cin cir thyc tién.

- Tim doc, tham khao céc ndi quy, quy ché cia cac co quan, doanh nghiép khac.
- Xay dung du thao quy ché cho cong ty.
- To chirc 1ay y kién cta ban lanh dao va can b nhan vién trong cong ty.

- B6 xung hoan thién, duyét va ban hanh.

Cac ndi quy, quy ché cua cong ty ban hanh dang dugc thuc hién rat tbt
nhu: NO1 quy lao dong, Quy dinh chirc nang nhi¢ém vu cua cdc phong ban, bg
phan; Quy ché chi tiéu ndi bo; Quy ché van hoa tng xir; Quy dinh vé cong tac
van thu, luu trit, Quy dinh giri bio cdo va hop giao ban, Quy dinh phong chéng
chay n6, Quy dinh cip phat st dung van phong pham, tap pham, Quy dinh nhap

— xuat va giao hang ...

Vi du nhu: Quy dinh gui bao cdo va hop giao ban ctia cong ty29 quy dinh
thoi gian, dia diém, thanh phan dy hop rd rang da duoc trién khai va thuc hién
rat tot giup cho can bo nhan vién trong cong ty chi dong hon trong cong viée

gitip cong ty hoat dong san xuat kinh doanh tot hon.

Cong ty di can ctr vao Bo luat lao dong dé ban hanh ndi quy lao déng30.
Noi quy lao dong quy dinh rd rang vé thoi gian lam viéc, thoi gian nghi ngoi,
trat tu noi lam viée, an toan lao dong — v¢ sinh lao dong, bao v¢ tai san va bi mat
cong nghé kinh doanh, ky luét lao dong va xu ly ky luat. Noi quy da quy dinh rd
trach nhiém, quyén loi va nghia vu cua cac bén, bat budc toan bd can bd cong
nhan vién trong cong ty thuc hién. No1 quy lao dong dugc ban hanh da quy dinh
vé cac quy tic xUr sy can bd cong nhan vién co trach nhiém bat budc phai tuan
thu khi tham gia quan hé lao dong, quy dinh vé cac hanh vi ky luat lao dong,
cach thuc xtr 1y va trach nhiém vat chat. Noi quy lao dong khong chi ¢6 ¥ nghia

cho cong ty ma con ¢o ¥ nghia thiét thuc véi chinh ban than can bd céng nhan
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29 Quy dinh gtri bao cao va hop giao ban ctia Cong ty [Phu luc 5, Tr,100]

30 Noi quy lao dong ctia Cong ty [Phu luc 6, Tr,103]
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vién trong ty. Khi biét rd nhiém vu cia minh va ca nhitng ché tai thi can bd cong
nhan vién s& han ché dugc nhitng vi pham, gop phan nang cao ning suat lao
doéng. Quy dinh vé ndi quy lao dong co ¥ nghia rat 16n trong viéc quan 1y lao
dong va xu 1y ky luat lao dong, gop phan bao vé quyén va loi ich hop phap cho

nguoi lao dong khi tham gia quan h¢ lao dong.

Céc ndi quy, quy ché dugc cong ty ban hanh ra nham dua cong ty vao né
nép va co su chi dao hudng din. Nho d6 cac can bo, nhan vién trong cong ty
ludn thyc hién tét cong viéc, chuyén moén nghiép vu cia minh. Khi ban hanh
duoc cac quy ché va quy dinh s& gop phan tao dugc ¥ thirc 1am viéc va vin hoa
cho cong ty. Cong ty co phat trién déu nhd vao su dong gop cua tit ca CBCVN
thuc hién tot cong viéc ciia minh va dung quy dinh, théng nhét trong trinh tu giai

quyét cong viée, nho vao thuce hién cac quy ché, quy dinh trong cong ty.

2.2.4. Cong tac dam bdo thong tin phuc vu hoat dong quan ly
Trong hoat dong ciia co quan, to chirc nhu ciu vé thong tin 13 rat 1én. Nhu cau
nay rat da dang va ludn thay d6i. N6 duoc xac dinh tiy thudc vao cong viéc hay timg

loai cong viéc, pham vi hoat dong ctia co quan to chirc va nhi€u yéu to khac.

Trong doi sdng hang ngay, cong tac thong tin bao gdm céc hoat dong nhu:
thu thap, lua chon, xur ly, s:flp xép, truyén dat khai thac, st dung va bao quan
thong tin. Cac hoat dong nay nham dat mot muc dich nhét dinh va duge goi

chung 1a qua trinh thu thap, xur 1y thong tin.

Vin phong cong ty véi nhiém vu giao dich hanh chinh, két ndi thong tin
gitta cac don vi, to chirc bén ngoai thuong phai xu 1y thong tin dé giup lanh dao
diéu hanh cong viéc mot cach c6 hiéu qua. Vin phong cong ty 1a dau mdi thu
thap va xir 1y thong tin gitp lanh dao dua ra duoc nhiing quyét dinh tbi uu.

Thong tin dugc thu thap bao gdm hai loai:

Thong tin c6 tinh hé thong: 13 nhitng thong tin dwa dén cho ngudi nhan tin
theo thdi gian quy dinh trude véi nhitng thong sd chung. Loai thong tin nay tai
cong ty thuong 1a cac ban bao céo vé tinh hinh san xuat kinh doanh ciia quy,

nam, bao cdo vé tinh hinh lao dong.
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Thong tin khong c6 tinh hé thong: 14 nhitng thong tin dua dén cho nguoi
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nhan khong theo dinh ky va thong bao vé nhimng su kién dién ra khong theo quy

luat, ndm ngoai du ki€n cua ngudi nhan tin.

Tai cong ty thong tin duoc thu thap chu yéu tir cic ngudn sau:

Hé thong cac van ban: Moi thong tin tir cac cap lanh dao xudng cac phong
ban chtrc ning va cac don vi chil yéu 1a bang cac vin ban, do d6 tinh chinh xac
va cu thé hoa cao. Khi mét thong tin chi dao dugc gui di thi can cir vao mirec do
can thiét cua thong tin ma tién hanh nhanh hay cham. Néi chung thoi gian gui
van ban dén cac phong ban trong cong ty chi mat tir 15-20 phut dé thuc hién cac
thu tuc nhu nhan théng tin, trinh 1anh dao, vao s6 van ban.. .thong tin co thé
dugc chuyén giao cham hon tham chi c6 thé dé dén cudi ngay lam viéc. Thong
thuong thong tin duge can bd van thu thu nhin vao cac budi sang hang ngay va

duoc chuyén ngay sau do.

Nguon thong tin thu dugc qua cac cudc hop, hoi nghi.

Ngoai ra tai cong ty thong tin con duge thu thap qua bao chi, qua hé thdng
may fax, duong buu dién, chuyén phat nhanh, hé théng mang Internet va mang
lan ciing gop phan khong nho trong viéc cung cap cac théng tin mot cach chinh

xac va khoa hoc.

Céc thong tin sau khi dugc thu thap s& qua qué trinh xu 1y. Pay 1a budc rat
quan trong, no gitp xac dinh dau la nhitng thong tin chinh, thong tin quan trong,
dau 1a thong tin hd trg, nhitng thong tin khong can thiét kém chat luong s& duoc
loai bo. Vi du: loai thong tin mang tinh chat “khan”, “thuwong khan”, “hoa toc” hay

“mat” phai dugc chuyén ngay cho Téng Giam dbc kip thoi xur 1y, giai quyét.

Sau khi thong tin dugc xu 1y sé& duoc truyén dat t6i cac dbi tuong tiép
nhan. Cac thong tin dugc truyén dat dén cac ddi twong chii yéu qua hé théng van

ban, cac cudc hop, hoi nghi.

Ngoai thuc hién cong tac thu thip va xur 1y thong tin by phan van phong

con thue hién cong tac truyén thong.
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Trong cong tac truyén thong cta cong ty nhu: quang ba thuong hiéu, tao
lap wedsite, dang tin... tat ca cic cong viéc trén do bd phan hanh chinh thyc hién

dudi sy gidm sat va chi dao ctia Truong phong Hanh chinh — Nhén su.
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So dé Quy trinh thu thdp théng tin Cong ty Duoc pham Tam Binh

T1 1.4 +la A 4
TITU T T HIUILES U
\ 4

Chon loc thong tin
v
Tong hop thong tin

Ra ké'llaoach

Trinh llénh dao

2.2.5. Quan ly cong tac Van thw — Luu triv

2.2.5.1. Cong tac Van thu

* Cong tac soan thdo va ban hanh van ban

Cong tac soan thao va ban hanh vin ban cua cong ty rat dugc chu trong.
Coi d6 12 nén tang phap 1y dau tién dé dam bao cac hoat dong ctia cong ty duoc
thuan lgi. Tao hanh lang phap 1y toi wu nhét, dung phap luat quy dinh. Vin ban

thudc linh vuc cua phong ban, don vi nao thi phong ban, don vi d6 soan théo.

Qua khdo sat thuc tién, qui trinh soan thao vin ban tai cong ty dugc thuc

hién theo ding cac budc sau:

Budc 1: Khi can bg, nhan vién cac phong ban, don vi dugc phan cong
giai quyet mot cong viée, can clt vao yéu cau giai quyet tung van ban can phai
soan thao mot van ban dé xu ly, gidi quyét hoac trao doi, can by chuyén vién do

tién hanh soan thdo mot van ban trén may vi tinh.

Budc 2: Sau d6 dua lanh dao phong ky nhdy duyét ndi dung van ban,
chuyén phong Hanh chinh — Nhan Su dé kiém tra thé thic van ban va trinh ky
lanh dao cong ty. Sau khi van ban dugc ky chinh thirc, van thu chiu trach nhi¢m
dang ky s, vao so cong van di, nhan ban, dong diu rdi chuyén theo noi nhan

dugc ghi trong van ban>’.
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31Van ban do cong ty ban hanh [Phu luc 7, Tr, 119]
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Qui trinh soan thao van ban cta cong ty nhu hién nay van con c6 nhiéu
han ché do trinh d6 nhan thtc, hiéu biét vé tam quan trong cua viéc ban hanh
van ban con kém, nang lyc cua can bd soan thio khong déng déu do phﬁn 16n
can bd soan thao la kiém nhiém khong chuyén trach. Con cé truong hop van ban
bi chinh stra va bat nhiéu 16i vé thé thirc va cach trinh bay vin ban ciing nhu

cach dién dat noi dung duoc trinh 1én Truong phong duyét bi tra lai.
* Quan ly van ban di

Tat ca cac van ban, tai liéu do Cong ty Duoc pham Tam Binh ban hanh va

gui di goi l1a van ban di.

Cong ty thuc hién theo nguyén tic: Moi vin ban, gidy to ldy danh nghia
cong ty dé gui di nhat thiét phai qua nhan vién vin thu cong ty dé diang ky, dong
dau va lam tha tuc gt di. Nguyén tic nay da 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.

Viéc quan ly van ban di dugc van thu cong ty thuc hi¢n theo mot qui trinh
tuong ddi chit chd 32 Vin thu tiép nhan tai liéu, vin ban tir cac phong ban, don
vi xin trinh ky lanh dao cong ty, chuyén cho Trudng phong xem xét thé thuc,
tinh hop phép ctia vin ban. Sau khi da hoan tat vé thé thirc van ban Trudng
phong chuyén cho giam ddc ky duyét, sau d6 chuyén cho van thu ding ky s,
ngdy thang ban hanh vin ban, vao s6 dang ky van ban di, nhan ban, dong dau.
Ban chinh luu tai van thu, 01 ban photd dong dau do chuyén cho bd phan soan

) \ . 2 A . A A X 5 . co o , 33
thdo, con lai chuyén dén noi nhan theo yéu cau cua tac gia van ban™".

Theo tham quyén ban hanh vin ban, cong ty dugc phép ban hanh cac loai
van ban sau: Quyét dinh, N§1 quy, Quy dinh, K& hoach, Quy ché, Huéng dan, Bao
cao, T¢ trinh, Bién ban, Giéy mdi, Thong bao, Cong vin (chi dao, huéng dan, don

doc, nhac nhd,...), Hop dong, Gidy uy quyén va cac loai van ban khac.

Céac van ban ban dugc danh sb riéng theo tén loai nhung dugc theo doi
chung vao s6 dang ky vin ban di (cac hop dong kinh té, bién ban giao — nhan

hang duoc theo ddi tai bd phan ké toan).
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32 Quy trinh quan 1y va giai quyét van ban di ciia Cong ty [Phu luc 8, Tr, 120]
33 S6 dang ky vian ban dén [Phy luc 9, Tr, 121]
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Théng ké sb lugng van ban di ciia cong ty tir nam 2016 dén 2018

Quy I, Ghi
STT Tén loai van ban | Nam 2016 | Nam 2017 | ILIII Nam

’ 2018 chi
1 Quyét dinh 32 36 42
2 Quy dinh 30 34 40
3 Ké hoach 70 75 82
4 Quy ché 12 15 18
5 Hudng dan 15 18 22
6 B4o c4o 45 52 65
7 T& trinh 10 13 16
8 Thong bao 22 25 29
9 Cong van 16 19 22
10 Gidy moi 85 98 106
11 Bién ban 18 25 18
12 Hop dong 26 32 40
Tong 381 442 500

(Nguon: Vin phong Céng ty Dwoc pham Tam Binh) Qua bang thong ké sb lugng
van ban dugc ban hanh trong 03 ndm cia cong ta thay s6 luong vin ban ban

hanh tuong do6i nhiéu va tang dan qua céc

nam nén khoi lugng cong vi¢c cuia can b van phong ndéi chung va can bo van

thu noi riéng cling ngay magt nhiéu hon.

* Quan 1y van ban dén.
Pa sb cac vin ban dén déu duoc quan 1y tip trung tai can bo van thu luu
trir cong ty. Tuy nhién con mot sb van ban khong quan 1y tap trung tai can bod

van thu luu trit ma cac Phong, Ban, ca nhén tu giai quyét.

Viéc quan 1y van ban dén duoc can bo van thu luu trix cong ty thuc hién
theo quy dinh vé soan thao, luan chuyén, trinh ky van ban, duogc thuc hién cu thé

4
nhu sau 3 :

Ti€p nhan. kiém tra. phan loai van ban dén

Vin ban tir bén ngoai giri dén cong ty hang ngay duoc tiép nhén tai bd

phan I¢€ tan. BO phan 1€ tan c6 trach nhiém tiép nhan toan b van ban bén ngoai
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330 db cong tac quan 1y va giai quyét van ban dén [Phu luc 10, Tr, 122]
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gui dén cong ty, tién hanh ki€ém tra, phan loai va vao s6 chuyén giao van ban
dén. Do1 véi nhitng van ban guri dich danh c& nhan hay cac phong ban thi bo

phan 18 tan chuyén cho cac ca nhan va phong ban d6

Khi tiép nhan van ban dén bo phan 1€ tan c6 nhi¢m vu ki€ém tra dia chi, do

nguyén ven cua phong bi:

Néu phong bi khong dung dia chi phai tra lai cho noi gui; néu khong con

nguyén ven, bi boc trudce phai 1ap bién ban co chir ky cia ngudi chuyén giao van ban.

Néu phong bi dung dia chi va con nguyén ven thi bo phan 18 tan cin cur

vao “Noi nhdgn” cua van ban dé phan thanh 3 loai:

- Van ban c6 tén riéng guri can b, lanh dao cong ty: khong bdc bi va

dugc chuyén dén 1anh dao, ca nhan;

- Van ban gui cho cac ca nhan, phong, ban, don vi trong cong ty: bd
phan 1€ tan c6 trach nhiém chuyén ngay sau khi 1am xong cac thu tuc tiép nhan

cong van dén;

- Vin ban gtii “Céng ty Dugc pham Tam Binh”: B¢ phén 1& tin chuyén

ngay cho bd phan van thu xir Iy cong vian dén theo quy dinh.

Boc bi van ban deéen

Vién ban gui cong ty, don vi s€ dugc can bo van thu boc bi, ki€m soat so bo.

- D61 vo1 nhitng don tir khiéu nai, t6 cdo, thu ndc danh hodc van ban
can kiém tra, xac minh phai gitt lai cd phong bi dinh kém v&i van ban dé luu ho

SO gial quyet sau nay.

- Pbi v6i van ban khan: phai trinh lanh dao don vi, lanh dao cong ty
giai quyét ngay. D6i v6i van ban khan cua ca nhan phai chuyén ngay qua dudng

email hodc thong bao béng dién thoai.
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- D041 voi nhitng van ban dong dau ky hi¢u do mat bao gom: tuyét mat,
to1 mat va mat thi cdn bd van thu khong dugc boc bi va can ctr vao “Noi nhdan”™

cua van ban:

+ Néu vin ban mat g1 cho cong ty, don vi: chi ¢6 lanh dao cong ty, hoac

ngudi duge y quyén boc bi.

+ Néu van ban mat gui tén riéng cho ¢4 nhan: can by van thu co6 trach

nhiém chuyén tryc ti€p dén tay nguoi nhan va cé so ky nhan rd rang.

44

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

Vao s0, trinh van ban dén

Cac van ban giri chung dén cong ty (vin ban dugc chuyén qua fax, nhan

qua duong buu dién, hodc gt qua mail....) déu dugc can bo vian thu dang ky vao

s6 dang ky vin ban dén. Liy sb bat dau tir 01 ctia ngdy dau tién nhan duoc van
ban dén sé cudi cung ngay 31/12 ctia nam. Noi dung cta so diang ky theo quy
dinh cta nha nuée>.

Sau khi lam xong thu tuc can b van thu trinh 1én Trudéng phong Hanh
chinh — Nhan su. Truéng phong Hanh chinh — Nhan sy ¢6 trach nhiém chuyén
van ban trinh Téng Giam ddc, va ban giao lai van ban cho vin thu khi Tong

Giam ddc da cho y kién chi dao.

Chuyén giao, theo doi, don doc gidi quyét van ban dén
Van thu nhén y kién chi dao, tién hanh scan van ban va chuyén giao van

ban bang hinh thirc giri qua mail t61 cac don vi, ¢4 nhan c6 lién quan thyc hién.

Theo quy ché ctia cong ty thi tat ca cac van ban dén déu phai giai quyét
trong ngay hodc cham nhat 1a budi sang ngay hom sau. Nhu vy cach giai quyét,
xtr 1y cong vin dén cta cong ty 1a hop 1y, kip thoi gop phan nang cao hiéu qua
san xuat kinh doanh cua cong ty. Tranh dugc viéc van ban, tai lieu guri dén bi

chong dbng, giai quyét cham thoi han anh hudng dén viée cap nhat thong tin.

Qua khao sat, tong hop, s6 lwong vin ban dén tir nim 2016 dén thang hét
quy 111/2018, cu thé nhu sau:

uy I,
STT Tén loai van ban | Nam 2016 | Nam 2017 II,(IQH}I]\Iém

’ 2018
1 Quyét dinh 10 12 8
2 Quy dinh 12 12 8
3 K& hoach 12 14 12
4 Quy ché 10 12 8
5 Huéng dan 15 16 14
6 Bao cao 8 10 6
7 To trinh 5 8 4
8 Thong bao 22 24 18
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3334 dang ky van ban dén [Phu luc 11, Tr, 122]
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9 Cong van 25 22 20
10 Gidy moi 22 30 17
11 Bién ban 6 8 6
12 Hop ddng 18 20 15
Tong 165 188 136

(Nguon: Vin phong Céng ty Dwoc pham Tam Binh)

Qua bang thong ké ta c6 thé thay sd luong vin ban dén tai cong ty khong

déu theo theo tén loai va theo cac nam.

* Quan 1y va st dung con déu
Ciing nhu cic co quan, don vi khac con du ciia Cong ty Dugc pham Tam
Binh covai trorat quan trong trong vi€¢c ban hanh van ban, théhién vi triphap 1y,

tinh chan thuc ctia cong ty vahiéu luc thi hanh cta van ban do cac don vi,ca nhan
trong cong ty ban hanh. BO phén van thu thud¢ phong Hanh chinh - Nhén sy
duog¢ giao nhiém vu quan lyvasu dung con dau.

Con diu cila cong ty 1a dau tron, dau dugc dong trim 1én 1/3 chit ky vé phia
bén trai. DSi voi mot sd van ban nhu ban thao, chuwong trinh hoi nghi ...thi duoc
dong dau treo & trang dau tién goc trén bén trai cua van ban. Vin thu cong ty 1a
ngudi truc tiép quan 1y con dau va phai chiu trach nhiém vé viéc dong dau vao vin
ban. Khi cac van ban da duoc linh dao cong ty ky duyét va ban hanh nhung bat
budc phai ¢ chit ky nhay cua lanh dao phong ban, don vi truc tiép soan thao thi
moi dong dau, nhit 13 cac van ban quan trong nhu hop dong kinh té, cac chimg tir
ngan hang. Moi vin ban trudc khi dong ddu déu duoc soét, xét ki vé thé thic chir
ky ctia cAp c6 thim quyén dé tranh dong nham 14n con dau. Con diu cta cong ty
duoc dé dtng noi quy dinh, bao quan can than trong ti c6 khoa. Khong co hién
trong dong dau khdng. Ngoai ra cong ty con sir dung mot sé con ddu nhu déu chirc
danh, diu tén, diu di thdm dinh, diu chi mac do khan, mat ... Trong trudong hop
van thu di vang phai ban giao con diu lai cho Trudng phong Hanh chinh.

* Lap ho so va ndp hd so va luu trit co quan
Tochtc quan 1ycong vin gidy totrong motco quan nham phuc vy thong tin

kip thoi nhanh chéng, chinh xac cho cong tac quan Iykhong nhirng 6khéu quan
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lycong van di - dén macong tac lap hoso hién hanh ciing dong vai trohét stc
quan trong.
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Lap hdso hién hanh lakhau cudi cung trong cac ndidung cta cong tic vin
thu 1amoc xich nbi lién giira cong tac van thu vacong tac luu trii. Noidung cua
viéc 1ap hoso duoc dua trén Nghi dinh s6110/2004/ND-CP ngay 8/4/2004 cia

Chink phavécong tac van thu nhu sau:

Cin ctr vao qui dinh ctia nha nuéc mdi co quan, don vi, can bo 1am cong
tac van ban, gidy to va can bd nhan vién lam cong tac chuyén mon khac nhung
d6i khi ¢6 1am cong viéc lién quan dén cong van gidy to hang nim déu phai tién
hanh 1ap hd so vé cong viéc minh di lam. Cong ty Duoc phdm Tam Binh chua
c6 danh muc ho so hang nam, van thu cong ty do trinh d nghi€p vu con han ché
nén chua quan tim dén viéc 1ap danh muc hd so hang nam va huéng dan 1ap hd
so trong cong ty, ma chil yéu chi sip xép cong van luu theo tén loai va thir tu
thoi gian, theo van dé, theo co cau to chirc. Trong céc file luu tai liéu, van thu da
viét duge to muc luc va danh sb thir tu trén tirng van ban nén cling phﬁn nao tao

duoc thuan lo1 cho viéc tra tim tai li€u

Hinh anh hop dung van ban trudc khi ngp vao luu trir
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(Nguon: Vin phong Céng ty Duoc pham Tam Binh)
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2.2.5.2. Cong tac Luu trir

* Thu thap va bd sung tai liéu

Chung ta biét ré‘mg luu trir 1a sy lya chon tai liéu, gitr lai va td chirc khoa
hoc nhitng vin ban, tai liéu c6 gia tri hinh thanh trong hoat dong ctia cong ty dé

phuc vu cho cong tac t6 chirc khai thac st dung tai liéu sau nay.

Thuc té cho thay hau nhu cong ty khong tién hanh thu thap tai liéu tir khi
thanh 1ap t&i bay gid. Hau hét cac tai liéu dugc quan li tai cac phong ban. Cac
phong ban, can bd nhan vién trong qua trinh 1am viéc déu san sinh ra nhitng van

ban tai li¢u thi phong ban, cd nhan d6 tu thu thap va luu gitr.

* Phan loai tai liéu

Vian ban, tai liéu dugc can bd van thu luu trir phan loai mot cach cu thé
nhu: D4i voi tai lidu 13 van ban di cta cong ty duoc phan theo ting tén loai,
trong mdi tén loai dugc sap xép theo s6 vin ban. Poi voi tai liéu 1a van ban dén

cong ty duoc sap xép theo thdi gian dén,

Can bd van thu sdp xép tai liéu theo nguyén tic tir ngoai vao trong, tir trai
qua phai, tir trén xudng dudi. Tai liéu cong ty dugc xép thang dimg do d6 thuan

tién cho viéc l1ay ra, tién cho viéc tra ctru.

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

cho cong vi¢c cua tirng phong ban.

* Xac dinh gia tri tai liéu va Tiéu huay tai liéu hét gia tri.

Viéc xac dinh gia tri tai liéu can dam bao yéu cau vé tinh chinh x4c va
than trong, tranh nhiing sai sét dang tiéc lam anh huong dén gia tri von c6 cua
mot tai liéu luu trit. Dong thoi cling can c6 cd so khoa hoc va thuc tién dé khong
lwu trir nhitng tai liéu khong co gia tri, gy nhitng ldng phi khong can thiét vé

nhan luc va kinh té.
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Cong ty Dugc pham Tam Binh van chua kho luu trit riéng, nhimg tai liéu
quan trong va can thiét s& dugc luu tai van phong (phong van thu chung véi van

phong). Chinh vi thé viéc td chirc phan loai va tiéu huy tai liéu van chua duogc
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thuc hién dan toi nhiing tai liéu can dugc phan loai va tiéu huy chua duge xu 1,

gay kho khan trong vi€c tra tim va bao quan.

* Bdo quan va bao v¢ an toan tai li¢u.

TAt ca céc tai lidu luu trit déu duoc dua vao kep va hop dung tai li¢u dé
xép 1én gia ti. Bén canh d6, can bo van thu con thuong xuyén 1am céc nghiép vu
dé bao quan tai liéu nhu: tién hanh cac bién phap chong mbi mot, vé sinh phong.
Nhim han ché cac nguyén nhdn gy hai cho tai liéu. Cac tai liéu dugc bao quan
tai cac phong an toan do dugc trang bi day du cac hop, gia can ap dung theo tiéu
chuan méi nhat, thiét bj phong chdng chay, dung cu lam vé sinh tai liu, diéu
hoa. Tuy nhién vin chua c6 cac thiét bi can thiét chéng mot, &m mdc nhu: May
hat bui, quat thong giod..gay anh hudng téi tudi tho va su an toan thong tin cua

tai licu.

Viéce phan loai tai li¢u theo tén loai va thoi gian van ban, theo ngay thang
nam ban hanh vin ban va theo sb ki hiéu cua van ban. Moi viéc déu duge can bd
van thu luu trit thyc hién, nhitng van ban trung thura dugc loai bd, nhitng van
ban c6 cing ngdy thang ban hanh dugc sip xé theo s, ki hiéu. Phan loai tai liéu

theo tirg nam, theo tén loai va theo thoi gian dén tai lidu.

Hién tai Cong ty van chua c6 kho Iuu trit, tai liéu van dugc bao quan an toan
tai cac phong. Tai vin phong cong tac bao quan dién ra twong dbi tot, vé sinh tai
li¢u thuong xuyén. Can bd van thu, luu trir bdo quan tai li€u sach, khong hu hong
tai licu, tai liéu duoc dua lén cac gia dé tai lidu. Cac hd so dugc bao quan can than
trong cac hop catton dua lén gia nham tranh mdi mot, 4m 1am hu hai tai liéu, dugc
trang bi kha dﬁy du trang thiét bi hién dai, bd tri tai noi thoang mat.

* T6 chuc sir dung, khai thac tai liéu:

Khi cac phong ban, don vi, c4 nhin trong cong ty c6 nhu cau nghién ctru
st dung van ban, tai liéu luu trit dé phuc vu cho cong viéc, van thu cong ty tra
tim tai liéu dap Gmg yéu cau. Tuy nhién v6i nhitng tai liéu quan trong hodc trong

tinh trang hu hong vin thu khong cung cip ban géc ma chi cung cip ban sao.
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Hinh dnh ho so heu tri ciia cong ty

(Nguon: Vin phong Céng ty Duwgc pham Tam Binh)

2.2.6. Céng tdc to chirc hji hop, hi nghi
Cong ty Duoc pham Tam Binh rat quan tdm cha trong dén cong tac t6
chtrc hoi hop trong cong ty, bai cong tac to chirc hoi hop rat quan trong trong ddi
ndi va dbi ngoai. N6 thé hién kha ning giao tiép ctia 1anh dao va can bo nhan
vién ciia cong ty véi cac co quan to chire, khach hang, ddi tac. Piéu dé quyét

dinh dén sy thanh cong trong hoat dong san xuat kinh doanh cua cong ty.

Hoi hop 14 hinh thtrc biéu hién tinh dan chu trong quan 1y va 1 hinh thic
truyén thong tryc tiép. Cong ty lam viéc theo ché do thu trudng nén viéc to chirc
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cac cudc hop khong c6 quy dinh chung va khong co tinh bét bude do vy cac

cudc hop, hoi nghi thuong do Téng Giam déc quy dinh.
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Tai Cong ty Dugc phém Tam Binh thudng co6 cac cudc hop, héi nghi nhu: Hop
giao ban Trudng cac don vi phong ban vao budi sang thir 7 hang tudn dé bao céo

so bo nhitng két qua da lam duoc va nhiing viéc chua lam duoc trong

tuan, dua ra ké hoach tuan sau.

Hop giao ban giita trudng cac phong ban, bd phan véi Tong Giam ddc vao
ngdy thir 6 hodc thir 7 cua thang sau voi ndi dung 1a tong két hoat dong cua
thang trudc, néu ra nhimg khé khin vuéng méc chua giai quyét dugc can xin ¥
kién cua TGP, dua ra dé& xuat du kién xu 1y, du kién ké hoach 1am viéc cho

thang sau, chot két qua danh gia xép loai nhan vién voi TGD.

Hop toan cong ty voi Tong Gidm doc vao ngay 8 cua thang sau dé tong
két lai cac hoat dong cua thang trudc, nhac nho cac van dé con ton tai, dua ra du

kién ké hoach hoat dong cho thang sau.

Hoi nghi hang quy dé kiém tra tinh hinh thuc hién ké hoach va don ddc

nhic nhé nhitng van dé con dang thuc hién dang do.

Hoi nghi toan cong ty hang nam dé tong két cong tac thi dua va dé ra

phuong hudng cho nam ké tiép.

Hinh anh Lé tong két nam 2017 ciia c¢ng ty

(Nguon: Céng ty Dwoc pham Téam Binh)
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Ngoai ra Cong ty con c6 cac cudc hdi nghi, hdi hop sau:

- H6i nghi cén bo cong nhan vién [Phu luc 12, Tr 124]

- Ho1 nghti tri an khach hang [Phu luc 13, Tr 124]
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-L& ky niém thanh 1ap cong ty [Phu luc 14, Tr 124]
Cong tac to chirc hoi nghi cua cong ty duge thuc hién theo quy trinh sau:

* Giai doan
chun bi. - Chuan bi

ndi dung

Cong ty da can ctt vao muc dich trong tim ctia hoi nghi dé chuan bi noi
dung cho phu hop. Nhimng noi dung chuan bi gdm co:

Bao cao chinh

Nhitng van dé thao luan

Két luan chuong trinh hanh dong

Bai phat biéu cta lanh dao

Trong tho1 gian chuan bij t6 chtrc hoi nghi nguoi chuin bi noi dung da
nim duoc danh sach ca nhan, phong ban nio viét bio cdo bo sung, ca nhan hoic

phong ban nao viét tham luén cho hdi nghi.

T4t ca bdo céo va tham luan déu duogc viét thanh van ban gui trudc cho
ngudi chuan bi ndi dung chinh hodc giri cho ban to chirc hoi nghi véi khoang
thoi gian duoc quy dinh.

B6 phan chuén bi noi dung da can cur vao muc dich, yéu cau, noi dung ctua
bao céo chinh, bao cao bd sung va cac tham luan dé chuan bi nhiing van dé can
dua ra trao d6i, thao luan trong hoi nghi.

- Chuan bi thanh phan tham du

Tuy theo tinh chét cua tung hdi nghi ban td chtre da xac dinh rd:

Poi tuong chinh cua hoi nghi 1a ai, tai sao?

CAp trén, ngang cip, cap dudi va ndi bd moi nhitng ngudi nao?

Thanh phan tham dy phai chuan bi nhiing van dé gi

Ban t6 chuc da cho thanh phén tham du hd1 nghi biét sém vé muc dich,

ndi dung, hinh thirc tham gia dé ho chu dong va cé ké hoach.
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Du kién thoit gian, dia diém, chuong trinh hoi nghi
Ban chuan bi ndi1 dung cung vi ban chuan bi hau can da sém bao céo

lanh dao dé xac dinh thoi gian, dia diém, chuong trinh hoi nghi.
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Khi nhitng van dé da duoc 4n dinh, ban t6 chirc sé& tién hanh céc thu tuc dé
td churc hoi nghi:

Bién tap lai bdo cdo, nhan ban hodc in va dong thanh hd so tai liéu nghiém
chinh, dep cé chit luong dé phuc vu hdi nghi.

Chuan bi cong vin, gidy moi kém theo chuong trinh, ho so tai liéu va cac
diéu hudng dan ban dau roi giri téi cac dai biéu dé ho biét va chuan bi cac cong
viéc can thiét cho hoi nghi.

- Cong tac chuan bi hau can
B6 phan hau can cling da tich cuc chuén bi cho hoi nghi. Tuy theo tinh chét, tim

quan trong, $6 lugng nguodi tham dy, thoi gian tién hanh hoi nghi ma bd phan

hau can da chuan bi cdc mat nhu: Ho1 truong phong thdo luan;

Phong &, phong an;

Phuong tién di lai;

G106 nghi giai lao;

Chuéan bj trt ty an ninh

* Giai doan t6 chirc va diéu hanh

- Kiém tra quan sat tai chd cac cong viée da chuén bi

Trude khi dién ra hoi nghij ban to chirc cing v&i van phong va thu ky xem
xét lai 1an cudi cac vin ban, tai liéu, chuong trinh hoi nghi, trang tri, khau hiéu,
biéu tugng, hé thdng dién, anh sang, chd ngdi.

Tat ca nhitng cong viée trén da duoc kiém tra chu ddo, can than. Néu thay
viéc gi chua dam bao phai chin chinh, bd sung kip thoi dé hoan tat moi cong
viéc chuan bi cho hoi nghi dién ra sudn sé, tt dep.

- Chuong trinh hoi nghi

Tuy vao pham vi, tinh chat ctia hoi nghi ban t6 chire di xay dung chuong

trinh 1am viéc cu thé. Chuong trinh hd1 nghi duoc chuan bj tr trude, voi nhirng
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hoi nghi 16n cua cong ty chuwong trinh hoi nghi da duoc gui trude toi dai bicu

kém theo gidy moi.

Trong ndi dung chuong trinh hoi nghi da ghi cac ndi dung chinh tng véi
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thoi gian, déng thoi ghi 10 ho tén, chirc danh, hoc ham, hoc vi ctia nguoi chiu
trach nhiém tirng ndi dung trong chuong trinh.

- biéu hanh hoi nghi

Giai doan diéu hanh hoi nghi cta cong ty gdm cac bude sau:

Tuyén bé 1y do, giéi thiéu dai biéu, chi tich doan, thu ky doan.

Poc dién vin khai mac hoi nghi. Trinh bay bdo cédo chinh tai

hoi nghi.

Trinh bay bao céo bd sung.

Nhiing tham luan déng gop véi hoi nghi.

Piéu hanh viéc thao luan trong hoi nghi.

Ghi chép trong hdi nghi: dién bién hdi nghi, ngudi diéu hanh hoi nghi, ho
tén va ndi dung y kién cua tung dai biéu, cac két luan.

T6 chirc hau can phuc vu hoi nghi: am thanh, anh sang, nudc udng.

* Giai doan két thuc hoi nghi.

Sau hoi nghi van phong da gitp lanh dao:

- Lap ho so hoi nghi bao gdm cac gidy to sau:

Quyét dinh cua 1anh dao vé viéc td chirc hoi nghi;

Danh sach dai biéu tham du hoi nghi;

Chuong trinh hoi nghi;

Lo1 khai mac hdi nghi cta lanh dao;

Bao céo chinh tai hoi nghi;

Céc bao cao bd sung va tham luén;

Bai phat biéu cta dai biéu cép trén;

Bién ban hoi nghi;

Nghi quyét hodc két luan ctia hoi nghi;

Loi bé mac hoi nghi;

Céc tai liéu nay sau vai nam s€ chon loc va chi luu lai vao hd so nhitng
van ban c6 gia tri.
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- Thong bao, trién khai ké hoach hoi nghi
Van phong da thong bao, noi 16 chu truong, nhiém vy, gidi phap...va cac
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di€u kién can thi€t, néu dugc nhitng viéc can quan tdm to1 cdc don vi va cd nhan
co lién quan, dong thoi yéu cau ho c6 ké hoach thuc hién dé hoi nghi dugc trién

khai va c6 két qua tét.

- T6 chtre rat kinh nghiém
Sau mdi cudc hop, hoi nghi vin phong cong ty va cac bo phan lién quan
da cung nhau rat kinh nghiém. Chu tri cho cudc hop rat kinh nghiém 1a nguoi

duoc phan cong to chirc hoi nghi.

Trong cudc hop, cac by phan chuan bj noi dung, hau can va nhirng nguoi
c6 lién quan da kiém diém lai ting khau, timg viéc, tim ra nhitng mat thanh
cong, nhirng mat con han ché, sai sot, nhirng viéc da lam nang cao chét luong
hoi nghi va cung nhau rat kinh nghiém dé nhirng cudc hop, hdi nghi lan sau

duoc to chire tot hon.

2.2.7. Cong tic t6 chirc chuyén di cong tic cho lanh dao

Vin phong cong ty dd dong vai trd quan trong trong viéc chuan bi cho

lanh dao di cong tac.

Trong hoat dong san xuat kinh doanh ciia coéng ty thuong xuyén co cac
chuyén di cong tac xa lau ngay hodc ngin ngay & trong nudc, ké ca cac chuyén
di cong tac & nudc ngoai. Chuyén di cong tac 13 rat quan trong ddi voi cong ty
dién ra duédi nhiéu hinh thirc ngén ngay, dai ngay phu thugc vao nhiém vu va tam
quan trong ciia cong viéc. Vi thé cong viéc chuan bi rat quan trong no gop phan
khong nho t6i két qua cta chuyén di. Van phong chudn bj chuyén di theo trinh

tu.

* Lap ké hoach chuyén di cong tac

Phai xac dinh o rang muc dich, ndi dung cong viéc, dia diém dén, thoi
gian, thanh phan, phuong tién, kinh phi. Van phong co trach nhiém dé xuat y
kién vao ké hoach trudc khi 1anh dao phé duyét.

Noi dung va lich 1am viéc

Thoi gian doan bat dau di
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Nhiing dé nghi chuan bi hoic gitup d& doan
* Chuan bi chuyén di cong tac

55

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

Van phong lién hé trude v6i noi dén cong tac, chuan bi cho lanh dao
nhirng tai liéu can thiét lién quan dén chuyén di. Vin phong cin cit vao chuyén
di dé bd tri phuong tién cho 1anh dao (dit vé néu 1a phuong tién cong cong hoic
thong béo cho 1ai xe néu di xe cua cong ty). Cong ty c6 1 nhan vién lai xe vin

phong dam bao viéc dua don lanh dao di cong tac duge nhanh chong va kip tho.

bo6n doc cac don vi dugc phan cong thuc hién cong viéc ddm bao yéu cau

ve ndi dung va tién do thoi gian.

T chtc viéc danh may, nhan ban cac van ban lién quan dén chuyén di

cong tac.

Chuan bi kinh phi

Trude ngay lanh dao di cong tic vin phong ¢ trach nhiém don ddc nhac

nh& cac don vi chuan bi hoan tat cac cong vigce.

Sau khi 1anh dao tr¢ vé€ van phong thuc hién cac cong viéc sau:

Giup lanh dao giai quyét cac van dé lién quan dén thi tuc t6 chirc chuyén

di cong tac.

Thu thap tai liéu, gidy to sau khi di cong tac dé lap ho so.

T6 chitc cudc hop dé thong bao két qua cho chuyén di cong tac va trién
khai thyc hién cong viéc, rut kinh nghiém trong k¥ thuat t6 churc chuyén di cong
tac (néu nodi dung cua chuyén di phai trién khai dén nhimg bd phan nio co thé

tri¢u tap nhitng b phan do).

Cong tac to chirc chuyén di cong tac duge van phong quan tam theo sat va
dam bao dung thdi gian, lich trinh cua chuyén di. Chuén bi k¥ ludng day du cac
tai liéu, gidy to va dd dung can thiét cho chuyén di, truéc va sau chuyén di cong
tac van phong ludn lam nhiém vu don dbc hoan tat cac cong viéc khi lanh dao di

cong tac giao pho.

Trude cac chuyén di Truong phong Hanh chinh- Nhan su tham dy nhitng

budi hop giao ban cong vi¢c dé nam viing ndi dung ma Tong Gidm doc uy

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

quyén giai quyét, nam ving dugc nhitng cong viéc ma Tong Giam doc yéu cau

cac phong ban, don vi cung cac chuyén vién phai thyuc hi¢n.

* Trong thoi gian cOng tac
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Trong thoi gian Tong Giam dbc di cong tic moi nhan vién trong vin
phong di gitp Pho Téng Giam dbc thyc hién nhirng cong viéc ma Tong Giam
dbc ty quyén. Ngoai ra Truong phong con ghi lai nhitng cong viéc quan trong
xay ra mot cach chi tiét, khi Téng Giam dbc tr& vé Truong phong bao céo tom
tat cac hoat dong trong thoi gian Tong Giam ddc di vang va nhan cac gidy to chi

phi cong tac va 1am thu tuc thanh toan cho Téng Giam ddc.

2.2.8. Céng tic hdu can

Cong tac hau can phuc vu cong ty 1a mot trong nhitng chirc ning quan
trong cta van phong, anh huéng khong nhé dén chat luong hoat dong lanh dao
diéu hanh cua cong ty va hinh anh, thuong hiéu ctia cong ty dén voi khach hang

va doi tac.

Hoat dong cua co quan khong thé thiéu cac diéu kién vat chat nhu: nha
cua, phuong tié€n, thiét bi, cong cuy, tai chinh. Céc diéu kién phuong tién éy phai
duoc quan 1y, sip xép, phan phdi va khong ngimg dugc tu stra, bo sung dé nang
cép phuc vu kip thoi, dﬁy du cho moi nhu cau hoat dong cia moi co quan. Bay
l1a hoat dong mang tinh ddc thu cia cong tdc van phong cé 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 chit, phuc vu hoat dong cua co quan.
Trong cong tac hau can van phong thuc hién tot mot s6 nhiém vu cha yéu sau:
Bao dam phuong tién, diéu kién vat chat; trong van phong duoc trang bi

déy du co s& vat chat phuc vu nhu may tinh, may in, may photo, diéu hoa, quat

thong gio, ban, ghé, xe. Co so vat chat s& dugc cac phong ban tu quan 1y.

Vin phong cong ty ciing trang bi kha dy du cac loai ti, gia dung tai liéu,

hd so, cac van phong phém nhu: but, giéy in, thuoc, kep, ghim, muc du..

B6 tri phong hop, hinh thirc, nghi 1 theo quy dinh trong cac cudc hop,

lam vi¢c, tiep khach cua cong ty.

Bdao dam diéu kién va phuong tién di lai cho can by, nhan vién trong cong

ty khi di thyc hién nhi€ém vu dugc giao.
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khach hang, d6i tac, du lich..
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Lap ké hoach, t6 chirc viéc mua sam vt tu, thiét bi van phong phém phuc

. A A A a A 36
vu cong viéc cua can by, nhan vién trong cong ty™ .

Phuc vu don, ti€p, bao dam an, nghi cia khach dén lam vi¢c v6i cong ty,
tiép nhan, quan 1y nhiing qua tang do cac khéach hang, doi tc gui tang (néu co),
chuén bi qua tdng luu ni€m cho céac doi tac dén lam vi¢c tai cong ty theo yéu cau

cua lanh dao cong ty.

Tham muu dé xuét va to chtc thuc hién cc bién phap thuc hanh tiét

kiém, chong lang phi trong cong ty.

Quan ly toan b tai san cua cong ty bao gom: tru s& lam viéc, 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 nhi¢ém bao quéan gilr gin xe sach,
dep, bao dam an toan tuy¢t dbi khi dua xe vao st dung, phuc vu véi chét lugng
cao. C6 trach nhiém 1ap ké hoach va t6 chuc kiém tra, bao dudng dinh ky
phuong ti¢n 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, bd tri xe

phuc vu cac doan cong tac khi c6 yéu cau.

Pam bao quyén loi ché do cho CBCNV: luong, phu cip theo luong,
BHXH, BHYT, thuéng ...

Tham muu dé& xuét 14p ké hoach to chtrc cac hoat dong chio ming céc

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

Bdo dam moéi trudng, canh quan, v¢ sinh noi lam viéc va khu vuc tru sé:
thuc hién cong tac v¢ sinh va di€u kién lam viéc & cac phong lam viéce cua cong
ty, phong lam viéc cua lanh dao, cac phong hop, phong tiép khach, kiém tra,

giam sat cong viéc cua lao dong hop ddng 1am vé sinh tai cong ty.

Bao dam an ninh, an toan tuyét déi tai cong ty: xay dung phuong an, ké
hoach va bién phap bao vé cong ty. Hang ndm, xay dung phuong an phong chay,
chira chay va td churc huéng dan trién khai thuc hién cho can bo, nhan vién,
nguoi lao dong trong cong ty.
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Cong tac hau can cua cong ty dugc thyc hién trong d6i tot vé cong tac to

36 Quy dinh cAp phat van phong pham — tap pham [Phy luc 15, Tr, 125]
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chtrc hdi nghi va ddm bao vé co sd vat chat hoat dong cho cong ty. Ludn thuong
xuyeén kiém tra giam sat cong tac to6 churec hoi nghi, va 1€n ké hoach mua sam céc

trang thiét bi, thay thé cac trang thiét bi d3 cii dé phuc vu cong viéc.

2.2.9. Té chirc phong lam viéc khoa hoc
T6 chire phong lam viéc khoa hoc nham thiét ké noi 1am viéc, trang bi cho noi
lam viéc nhiing thiét bi va dung cu can thiét va sép xép chung theo mot trat tu
nhét dinh nham tao thuan lgi cho thuc hién cong viéc, nang cao nang suit lao
dong Cong ty Dugc pham Tam Binh c6 1 tda nha 9 tang va 1 ting ham dé xe tai
dia chi S6 349, Phb Kim M4, Phuong Ngoc Khanh, Quan Ba Dinh, Thanh phé

Ha Noi nén viéc bd tri gifta cac phong thuan loi vi dién tich rong, co cau thang
bd va thang mdy. Phong c6 nhiéu cong viéc va can nhan su nhiéu s& dugc bd tri
phong co6 dién tich rong hon dé dam bao phuc vu tdt cho cong viéc. Nha thude
va khu béc si tu van, quiy 18 tan va khu vuc khach chd dugc diat tai ting 1 trung
tAm clra ra vao ciia cong ty va canh cau thang, vin phong, phong ké toan va
phong Tong Giam dbc duoc dit tai ting 4, phong phd Tong Giam dbc, phong
kinh doanh va phong truyén thong makerting dugc dit o ting 5 thuan tién cho
viéc quan li, giai quyét van ban, phong hop duoc dit tai hoi truong ¢ ting 6 cua

toa nhé37.

Co s& vat chat dugc cong ty trang bi day du, trang thiét bi k¥ thuat thong tin
trong van phong ludén dugc chu trong. Tai van phong c6 4 may tinh, 1 may scan, 2

dién thoai, 1 may fax, 1 mdy in, 3 may photo, 2 diéu hoa, tu dung tai liéu..

Trang thiét bi vin phong 1a mot trong cac yéu té quan trong bao dam ning
suat, chit luong cua cong tac van phong, dong thoi ciing 1a mot trong cac yéu td

gitp cho can by, nhan vién hoan thanh t6t nhi¢ém vu ctia minh.

Trong diéu kién khoa hoc k¥ thuat phét trién nhu hién nay, cac tién bo do
da dugc ung dung rong rai trong cong tac van phong, dic 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 dugc giao cho timg can bo,
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37 So @6 phong lam viéc [Phu luc 12, Tr, 132]
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nhan vién str dung (ban 1am viéc, tu dung hd so, mdy tinh, may ghi 4m...) va cic
trang thiét bi lam viéc str dung chung trong don vi (may photocopy, may dién

thoai dung chung, may fax...)

Tat ca cac bo phan, phong ban trong cong ty déu dugc trang bi may vi tinh
v6i nhiéu ching loai, ngudn gdec khac nhau va twong dbi ddng bé dam bao phuc

vu cho hoat dong cia van phong va cong ty.

Cac phong lam viéc han ché t61 da viéc giy on lan nhau. Cac can by nhan
vién lién h¢ cong viéc duge sap x€p gan nhau dé ho tién trao doi, han che di

chuyén nhiéu phong. Am thanh, anh sang duoc quan tdm dung mic.

2.2.10. Céng tic Ié tan

Bat ¢t mdt co quan, tO chirc hay doanh nghiép déu phai co giao dich lam
viéc voi khach; do d6 18 tan 1a cong viéc khong thé thiéu duoc trong cong tac
lanh dao, diéu hanh hoat dong cta co quan. Hoat dong 1& tan co quan 1a rat quan

trong, vi nd thé hién b§ mat cua co quan minh trudc cong ching.

Cong tac 1& tan tai Cong ty Dugc pham Tam Binh rat dugc cha trong vi 18
tan l1a nguoi tiép thi van hoéa, 1a hinh anh dai dién cho b mat cua cong ty dén
khach hang, d6i tac, nhitng ngudi c6 nhu cau quan tam, hop tac, 1a noi tiép nhan

va giai quyét moi thong tin tir khach hang.

* T6 chirc tiép dén khdch tai co quan

Hang ngay L& tin s& mic dong phuc dimg & cira bd phan 18 tan dé don
khach, trang phuc dong b, c6 sé dang ky khach dén lién hé cong tac.

Phén loai khach: Khach noi b hay khach ngoai co quan dé c6 tng xir phi hop.

Pon tiép khach: Sau khi chio hoi, ghi tén 18 tan s& din khach dén van
phong. Trong truong hop dac bi€t, sy kién quan trong lanh dao s€ ra tdn noi don

khach vao.

Chao hoi khach: Khach dén co quan dugc chao don véi thai do ton trong

va lich su.
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Sap xép khach 1am viéc véi 1anh dao, hudng dan khich ngdi & sanh chinh

cua co quan trong thoi gian chd bdo cdo véi 1anh dao.

Tién khach roi khoi co quan.
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Hinh anh Lé tin Céng ty

B

TAM BIN

i ik Mg i link teong, g i plein

(Nguon: Céng ty Dwoc pham Téam Binh)

2.2.11. Cong tac thi dua khen thuong

Cong ty ludn co sy dai ngd tot cho nhan vién, ngoai su quan tdm vé tinh
than con ¢6 sy quan tdm vé vat chat nham ddng vién tinh than cho can bd nhan

vién hoan thanh t6t nhi€ém vu duoc giao.

Can bd, nhan vién duoc phu cap tién di lai dé khich 1é tinh than cho nhan
vién hing say hoc hoi, lam viéc con gitp nang cao hon nita tinh than trach

nhi¢m cua moi cd nhan trong cong viéc hang ngay.

Cong ty ludn coi trong phong trao thi dua, chi trong cong tac xay dung
cac tap thé, ca nhan dién hinh tién tién. Phat huy sang kién cai tién k¥ thuat va
duoc chon loc ap dung vao trong san xuat. T6 chirc diéu tra, tip hop va béo céo

kip thoi cac sang kién cia cac don vi.

Cong ty sé& giao cho cac phong ban trong cong ty tién hanh kiém tra thu
thap cac thanh tich ca nhan du tiéu chudn dé 1ap danh sach giri 1én ban lanh dao
phé duyét. T6 chirc thi dua dua trén nguyén tic tu nguyén, tu giac, cong khai va

doan két hop tac clng phat trién.

Ti€u chi danh gia thi dua, khen thuéng dugc cong ty quy dinh ro trong
quy ché thi dua khen thuéng cta cong ty cu thé.
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- Tiéu chi danh gia doi véi tap thé:
+ Hoan thanh va hoan thanh vuot muc cac chi tiéu vé nang suat chat

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

cho nguoi lao dong trong don vi.

+ Dam bdo an toan trong nam.
- Tiéu 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, cé y thirc bao v¢ tai san cia cong ty va don vi.

+  Thyc hién tot cc ndi quy, quy ché cta cong ty, chi truong, chinh sach

cua bang, phap luat ctia Nha nudc.

+ Thyec hién tot cac quy trinh quy pham vé an toan.

+ Co dao duc, 16i séng lanh manbh, tich cuc tham gia cac hoat dong

phong trao c6 hiéu qua.

Céc tap thé, ca nhan c6 thanh tich s& duoc hoi dong thi dua khen thudng cong ty
xét khen thudng va dé nghi cip trén khen thudng theo phéan cp, khen thuong dam bao
chinh xéac, dan cha cong khai, cong bang. Cong ty c6 cac danh hiéu thi dua, khen
thuong tap thé, ca nhan dat thanh tich dya trén céc tiéu chuan danh gia.

Chinh sach thi dua dua khen thuéng dugc cong ty thuc hién theo quy
dinh. Giap doi ngli nhan vién trong cong ty thuc hi¢n va tuan thu cac quy dinh
d6 trong qua trinh lam viéc, nham dam bao cho qua trinh giai quyét cong viéc

duoc on dinh va dat hiéu qua. Pong thoi gitip cho d6i ngii nhan sy nd luc, phan

d4u dé dat duoc nhiéu thanh tich cho ban than va cho phong ban, don vi minh.

Hinh anh budi L& tong két va phat thudng cudi nim 2017 cta cong ty
[PR— - T —————

LE TONG KET NAM 2017

- Sl

Tham khao
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(Nguén: Céng ty Dwoc pham Téam Binh)
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2.3. Nhan xét, danh gia

2.3.1. Uu diém

Thir nhdt: Ban lanh dao Cong ty Dugc pham Tam Binh ciing di phan nao
nhan thirc duoc tAm quan trong cua cong tac quan tri vin phong nén ciing co su
quan tdm vé cong tac vin phong tir d6 tao diéu kién thuan loi cho Trudng phong
Hanh chinh- Nhan su c¢6 thé dé xuét cac chinh sach vé cong tac vin phong nham

hoan thién cong tdc quan tri van phong hon.

Thit hai: Van phong d3 tham muu, phuc vu co ban dap tng dugc yéu cau,
nhiém vu cua cong ty, can bd nhan vién trong cong ty c6 nhiéu cb gang va hoan
thanh t6t moi nhiém vu duoc giao, thuc hién tdt cong tac tham muu, téng hop,
phuc vu cho cong tadc quan 1y, diéu hanh cua ban lanh dao dam bao kip thoi,

ding quy dinh

Thit ba: Lanh dao van phong cong ty di lam t6t cong tic tham muu v6i ban
giam dbc, xay dyng co cAu bd may, xac dinh céac vi tri chirc danh cho ting bd phan;
dinh bién nhan sy cho tung vi tri; nén da tuyén dung duoc nguén nhan sy lam cong
tac van phong co6 trinh d¢ chuyén mén tdt, thai d6 lam viée tich cuec, chuyén nghiép.
Poi ngii can bo van phong déu 1 nhitng nguoi ¢ trinh d6 chuyén mon, cé trach
nhiém dbi véi cong viée duge giao. Lanh dao van phong khong chi viing vang vé
chuyén mén nghiép vu, vé cong tac quan 1y ma con rat co trach nhiém véi cong
viéc. Can bd vin phong déu dugc phan cong dam nhan nhimg vi tri twong ddi phu
hop v6i chuyén mon, trinh d§ cia minh nén cac can bd nhan vién trong van phong

c6 dugc co hoi phat huy hon nita ndng luc ciia minh.

Thit tw: Vin phong cong ty da phéi hop voi ban lanh dao cong ty trong
viéc quan 1y xdy dung, thuc hién chwong trinh 1am viéc tuan, thang, quy, nim
cua cong ty. Cac chuong trinh lam viéc d6 da bam sat trong tam, thyc trang hoat
dong kinh doanh cta cong ty, giup cho hoat dong ciia cong ty dugc thong sudt
va hiéu qua. Cac ché d6 hoi hop giao ban trong cong ty, ciing nhu trong ting don
vi phong ban dugc thuc hién theo ding lich cong tac di dé ra. Cac phong ban
don vi d3 c6 trach nhiém cao hon trong viéc ¢ giang thuc hién theo dang cac chi

ti€u, chuong trinh lam viéc va ké hoach da dé ra.
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Thir nam: Van phong da tham muu giap cong ty da ban hanh nhitng n6i
quy, quy ché hoat dong d3 bam sat thuc té va duoc cac can bd céng nhan vién
cua cong ty huong tng ung hd, giup cac cong viéc duoc thuc hién theo ding
chtrc ndng, nhi¢m vy, quyén han cia cac phong, ban, by phan, gop phﬁn tao

dugc ¥ thirc 1am viéc va van hoa cho cong ty.

Thir sau: Vin phong cong ty da van dung rat tét cong nghé thong tin va sir
dung thu di¢n tir vao trong cong vi¢c. Vi¢c thu nhan va xu Iy thong tin ludn
dugc ban lanh dao va nhan vién trong cong ty chu trong thyc hién vi vady ma céac
thong tin luén dam bao cac yéu cau vé tinh chinh xac, tinh day di, tinh hé thong
va tinh kip thoi. Quang ba duge thuong hi¢u cua cong ty thong qua cong tac

truyén thong.

Thit bdy: Cong tac quan 1y van ban di, van ban dén cia cong ty duoc thuc
hién theo mot qui trinh tuong ddi chat ché; dat két qua tdt; gitp cho lanh dao
cong ty cdp nhat thong tin kip thoi, day du, hoan thanh duoc nhiém vu quan 1y
van ban giéy to, tao diéu kién thuan loi cho cong tac luu trir va phuc tdt cho viéc
tra tim tai liéu cua cong ty. Tt ca cac vin ban di — dén cia cong ty déu duogc tap
trung tai bo phan van thu dé dang ky quan 1y thong nhat. Gitup cho cong ty quan
1y chit ché& tao thuan loi cho cong ty giai quyét nhanh chéng hon va mang lai

hi€u qua cao trong cong viéc.

Thur tam: Cong tac phan loai, lap hd so tai liéu cong ty da thuc hién duoc
phé‘m 16m, tuong ddi dam béao duoc viée tra clra ho so, tai lidu luu trit cta cong ty,
dap ung dugc yéu cau cong vi¢c. Trang thiét bi bao quan tai li¢u luu trit duoc
trang bi tuong ddi day du da tao diéu kién thuan loi trong viéc bao quan ho so,

tai liéu cua cong ty.

Thir chin: Viée to chitc cac cudc hop theo dinh ky giip ban lanh dao co
thé dénh gia dugc tinh hinh hoat dong san xuét kinh doanh tuan, thang, quy, nim
ciia cong ty dé tir d6 dé ra dugc nhitg phuong hudng ké hoach chi dao thuc
hién. Thong qua cac cudc hop lanh dao cong ty co thé nidm bat dugc tam tu,

nguyén vong cua tap thé can by cong nhan vién lam viéc tai cong ty, ddm bao
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duoc ngudn thong tin hai chi€u gitta lanh dao véi can bd nhan vién tr d6 nang

cao duoc hi¢u qua cong tdc quan ly va san xuat kinh doanh.

Thir muoi: Vin phong cong ty da thyc hién rat tot céng tac hiu can, dam
béo ddy du cac diéu kién t6t nhat cho cac bo phan phong ban trong cong ty hoat
dong thudong xuyén, lién tuc, ddm bao nhimg chuyén cong tac cua lanh dao cong

ty duoc chu ddo va an toan.

Muroi mét: Cong ty da kip thoi dong vién, khen thudng nhiing tap thé va
c4 nhan c6 thanh tich dé tir 46 khoi day tinh than thi dua trong mdi can bo cong
nhan vién va nguoi lao dong trong toan cong ty. Viéc hop xét khen thuong duoc
thuc hi¢én nghi€ém tic, dung quy dinh dam bdo khach quan, khen thuéng ding

nguoi, ding viéc, dung thanh tich.

Nhin chung voi sy quan tim cua ban 1dnh dao cong ty ddi véi cong tac
van phong. Do 1a co sd, 1a nén tang tao tién dé cho can bd lam cong tac quan tri
van phong hoan thanh tdt nhiém vu ctia minh va da dat duoc nhirng két qua nhu
hién nay. Tuy nhién bén canh nhirng diém da dat duoc hoat dong cong tac quan

tri vin phong Cong ty van dang con ton tai mot so han ché can dugc khac phuc.

2.3.2. Han ché

Thir nhdt: Viéc tuyén dung nhan sy 1am cong tic vin phong cua cong ty
da thuc hién twong ddi tét, tuy nhién vé cong tac dao tao, boi dudng nhén sy thi
hau nhu cong ty chua thyc sy quan tam, chua td chirc dao tao duoc cho tat ca
cac can bd nhan vién trong van phong, ma mot s6 can bo nhan vién phai tu hoc
héi va trau doi kién thirc cia minh. Trudc mét véi tinh hinh hién tai cac can bo
lam cong tac van phong co thé dap Gmg duoc yéu cau cong viée cua cong ty. Tuy
nhién sau ndy v6i sy phat trién va stc canh tranh giita cac doanh nghiép, tinh
hinh kinh té thi trudng thay ddi theo cac chiéu huéng khac nhau. Néu nhu cong
ty van chua c6 ké hoach vé cong tac dao tao, boi dudng can bo thi kho cé thé
dap tmg duoc yéu cau cua cong viée trong thoi dai méi. Piéu d6 gay kho khin

va stc ép doi voi nguoi lam cong tdc quan tri van phong.
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can bg nhan vién, van con ton tai mot s it truong hop vi pham nhu di lam

65

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

mudn, di 1am khong quet thé, hit thube khong dung noi quy dinh. Hon nita, tinh
trang can bo nhan phai lam thém gio vuot qua 30 tiéng/thang van con ton tai do

don dit hang ting ma cong ty van chua tuyén dung dugc nhan sy kip thoi.

Thiz ba: Vin phong d3 trang bi may vi tinh va ndi mang internet nhung
vi€c thu thdp thong tin trén mang chua dat dugc két qua cao. Cong tac truyén
thong van chua phat huy duoc hét hiéu qua, viéc ding tin 1én wedsite van bi bo,

cac giai phap nham nang cao cong tac truyén thong chua thyc su hiéu qua.

Thir tu: Cong tac van thu mic du c6 chu trong, quan tdm, nhung chua hiéu
rd vé tAm quan trong cua tai liéu, hd so trong qua trinh hoat dong nén chua dau
tu nhiéu dén cong tac ndy. Cong ty chua c6 ddu dén, dong dau con tram qua 1/3

chit ky, dau dong léch.

Thir nam: Do trinh d nhan thue, hiéu bi€t vé tam quan trong cia vi¢c ban
hanh van ban con kém, nang luc ctia can bd soan thdo khong dong déu do phan lon

can bd soan thao la kiém nhiém khong chuyén trach, van ban con sai thé thuec.

Thir sau: Viéc thu thap bd sung tai li¢u cuia cong ty chua dugc khoa hoc.
cong tac bao quan tai liéu & vin phong cong ty con han ché. Viéc 1ap hd con
chua duoc thyc hién dung, gay khé khin trong viéc tim kiém tai lidu trong qua
trinh thuc hién cong viéc va da xay ra tinh trang tht lac, mat mat, 13n 1on hd so,
tai liéu. Mot sb tai liéu & cac phong ban con bé goi, chat dong trong kho khong
ndp luu vao bo phéan luu trit nén gay kho khan cho viéc tra tim cling nhu bao

quan, tai liu c6 thé bi moi mot, 1a vang, hu hong, mat mat;

Thu bcfy: Tai mot sd cudc hop, hdi nghi ctuia cong ty thanh phén tham du
khong diy du. Trong thoi gian dién ra cac cudc hop con cd mot bd phan nguodi
tham gia nhung khong tap trung hodc lam viéc riéng, do d6 khong nam duoc chu
truong, tinh than cta hoi nghi. Tham chi mdt s6 can bo quan 1y con tho o, coi

nhe vi¢c tham gia cac cudc hop cua cong ty.

Thir tam: Viéc cung cap thiét bi, d6 dung van phong pham doi khi con
cham do qua trinh xét duyét vi thé trong qua trinh 1am viéc cua cac phong ban

con bi thiéu d6 ding vian phong can thiét.
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Thit chin: Viéc bd tri phong lam viéc chua duoc khoa hoc, nha riéng cua
Téng Giam dbc dugc dat tai tang 7 va tang 8 cua toa nha giy ra nhiéu kho khin
trong viéc tiép don khach dén cong ty hay khach dén nha riéng. Phong van thu
con chung v6i van phong va cé nhiéu nguoi qua lai gy khé khin cho viée bao

quan tai liéu

Thir muwoi: Hién nay viéc ung dung cac thanh tgu cong nghé thong tin
dang 13 xu thé cua thdi dai. Mic du di duoc 1anh dao vin phong xay dung nhung
hién tai vin phong cong ty van chua trang bj duoc hé thong phan mém quan 1y
nhan sy, quan 1y van ban nén phan ndo da anh hudng dén tién do ciing nhu hiéu

qué cong vi¢c cua cong ty.

Muoi mét: Cong tac quan ly, kiém tra, giam sat cong tac van phong da
dugc to chire thuye hién nhung con chua chat ché. Déng thoi chua co ché tai

khen thudéng, xur phat hop 1y.

Trén day 1a nhimg han ché trong cong tac quan tri van phong tai Cong ty
TNHH San xuat va Thuong mai Dugc pham Tam Binh. Mot mat da gy anh
hudéng dén hoat dong cong tic quan tri vin phong, mit khac ciing anh hudng dén
chat luong ciing nhu hiéu qua cong viéc cia cong ty. Pé tim ra cac phuwong phap
nham han ché nhing ton tai trén, chiing ta phai tim hiéu rd vé nguyén nhan cua

nhiing ton tai do.

2.3.3. Nguyén nhdn

* Lanh dgo chwa quan tém diing mirc dén cong tic quan tri vin phong

Bat cr mot linh vuc hay hoat dong nao muén hiéu qua hay khong phﬁn
16n phu thudc vao ngudi ding dau cua doanh nghiép. Cong tac quan tri vin
phong ciing vay néu ban lanh dao c6 sw am hiéu vé cong tac nay thi méi thyc su

quan tAm, dau tu cho cong tac do.

Hién tai ban lanh dao Coéng ty Duogc phém Tam Binh da c6 su quan tam
dén cong tac van phong cia cong ty. Tuy nhién sy quan tdm d6 con chua dung

muc nén cong tac van phong ctia cong ty chua thuc sy duoc coi trong, viéc dau
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kiém tra, danh gia cong tac vin phong ciing chua dugc chi dao chit ché.
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Muc tiéu hoat dong cua cac doanh nghiép la 1gi nhuén, n6 luén luén dugc
cac chu doanh nghiép dat 1én hang dau, chi phi cang thap thi loi nhuan cang cao.
Nén dé dau tu mot khoan chi phi 16n vao mot hoat dong nao d6 khong anh
hudng truc tiép dén doanh thu cua cong ty nhu cong tac vin thu, luu tri, 18 tan,
hanh chinh thi chii doanh nghiép con phai suy nghi va tinh toan va kho co thé

thuc hién.

* Chwa co sw dong vién thich dang danh cho cdn by lam cong tac vin phong

Méi trudng 1am viéc quyét dinh nhiéu dén tam 1y cling nhu tdm huyét cua
can bd, nhan vién ddi v4i cong viéc. Mot trong nhiing yéu to vo cling quan trong
trong viéc git chan nhan sy ciing nhu tAm huyét ctia can bd, nhan vién dbi véi

cong ty d6 1a vé van dé luong thuong, cac ché do dai ngo.

Nhin mit bang chung muc luong nhan vién vin phong so véi cac nganh
nghé khac con rat thap. Ngoai ra cac ché d6 dii ngd cong ty dbi véi nhan vién
van phong chua dugc théa dang, Ban 1anh dao cong ty chua c6 su quan tam tan
tinh, chu dao d6i véi doi séng can bd, nhan vién.

* Cong tdc tuyén dung, dao tao nhéin sw con yéu kém

Mot trong nhing yéu t6 cling khong kém phan quan trong trong hoat dong

cong tac van phong d6 1a yéu to nhan sy, dic biét 1a ngudi quan 1y chi dao truc

tiép v€ cong tac nay.

Hién tai nguoi quan 1y phong Hanh chinh - Nhan sy cong ty voi chiic danh 1a
Trudng phong Hanh chinh - Nhan sy 1a nguoi tham muu cho ban lanh dao trong
cong tac ban hanh cac van ban quy dinh vé cong tac nhan sy con chua sau, dic biét

la cong tac dao tao, boi dudng, tap huan can bd, nhan vién van phong

Trinh d0 tin hoc ngoai ngir cua do1 ngli nhan vién van phong con han ché,
van phong nhi€u khi phai gidi quyét kha nhiéu cong viéc trong khi ddi ngli can

b0 c6 trinh d§ chuyén mon la chua cao.
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Ngoai ra Cong ty Dugc pham Tam Binh 1a doanh nghiép tu nhan nén sy
bién dong vé nhan sy thuong xuyén xay ra nén ciing mot phan anh huong dén

chat luong cong tac quan tri vin phong cong ty.
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* Y thirc trdch nhiém cua can by van phong con chwa cao

Kha ning t6 chirc cudc hop, hoi nghi ctia van phong con chua cao, van
con lung ting trong khau chi dao 1én ké hoach cho cudc hop, hoi nghi. Cong tac
chuan bi giéy moi, lam thong bao con cham, cac don vi khong bd tri duge thoi

gian gy anh hudng dén thanh phan tham du.

Viéc tuyén truyén vé y nghia, tam quan trong cua cic cudc hop, hdi nghi
cho can by nhan vién cua cong ty con chua thuong xuyén. Chinh vi vady ma két

qua cua mot s6 cudc hop va hoi nghi chua that sy hi¢u qua.

Hang thang cac phong ban giri ban dy trit van phong pham xudng vin phong
cong ty, song ¢ nhimg khoang thodi gian cong viéc qué nhiéu din dén tinh trang
thiéu dung cu, d6 dung vin phong phim ctia cac phong ban. Pay 1a yéu t6 gdy anh
hudéng khong nho dén cong viée cia cic phong ban bd phan. Y thirc tiét kiém cua
nhan vién vin phong chua cao, cong tac theo ddi viéc sir dung vin phong pham

cling chua st sao, chua co nhiing bién phap xur Iy nghiém khic.

Cong tac thi dua - khen thuédng con mang tinh hinh thirc coi nhe phong
trao thi dua, chi chu trong khen thudng cudi nam, 1am mat di y nghia thyc cua

cong tac thi dua - khen thudng

Nhu vay v6i nhitng nguyén nhéan trén da gdy anh hudng khong nho dén
cong tac quan tri van phong ciia cong ty. Vay chung ta can phai dua ra cac giai

phap thiét thuc nham khac phyc nhiing han ché do.

Tiéu két chwong 2

Qua qué trinh nghién ciru, khao sat, tim hiéu vé cong tac quan tri van
phong tai Cong ty TNHH Séan xudt va Thuong mai Dugc pham Tam Binh cho
thdy ban lanh dao, can bd vin phong di nhan thirc duoc tim quan trong cua
cong tac quan tri van phong dbi véi hoat dong cia cong ty. Lanh dao va can bo
vin phong khong ngimg nd luc dé ning cao chét luong cong tac vin phong ngay
cang hoan thién hon. Nhin chung cong tac cong tac quan tri van phong tai Cong

ty TNHH San xuat va Thuong mai Duoc pham Tam Binh d3 dép ung dugc nhu
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td chirc hoat dong cling nhu ap dung mot cach rong rai nhiing thanh tyu tién tién
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cua khoa hoc cong ngh¢ da mang lai hi€u qua to 16n trong cong tdc quan tri van
phong. N6 gop phan ting cudng hiéu qua, hiéu luc phap 1y cua lanh dao Cong ty

noi riéng va cua van phong noi chung.

Tuy nhién trong qua trinh hoat déng bén canh nhiing két qua da dat duogc
cong tic quan tri van phong tai cong ty van con ton tai mot s6 han ché can phai
khac phuc. Vi vay qua thoi gian khao sat truc tiép va nghién clru, quan sat, tim
hiéu cong viéc tai cong ty t6i ciing manh dan dong gop mot s giai phap dé giai
quyét nhimg han ché yéu kém con ton tai trong cong tac quan tri vin phong cua

cong ty ¢ chuong 3 dudi day.
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Chuong 3.
GIAI PHAP NANG CAO HIEU QUA

CONG TAC QUAN TRI VAN PHONG TAI CONG TY TNHH
SAN XUAT VA THUONG MAI DUQC PHAM TAM BiNH

3.1. Néng cao nhén thic, trach nhiém ciia linh dao vé cong tic vin phong

Cong tac quan tri van phong 13 cong tac quan trong khong thé thiéu duoc
trong hoat dong ctia tit ca cac co quan, to chirc, doanh nghiép. Cong ty Duoc
pham Tam Binh ciing khong thé ngoai 18, cong ty mudn thuc hién tot chirc ning,
nhiém vu cua minh khau dau tién 1a phai t6 chirc tét cong tic vin phong boi vin
phong 14 bd phan t6 chic gitip viée truc tiép cho ban linh dao cong ty, 1a noi
tong hop, xir Iy, phan tich thong tin phuc vu viée ra cac quyét dinh quan 1y diéu
hanh cua ban Ianh dao. Vi vay, néu vin phong duoc t6 chirc va 1am viéc khoa
hoc, trat tu, né nép thi viéc quan 1y va diéu hanh cong viéc ciia cong ty sé& thong

suodt, chat lugng, thuc day viéc trién khai hi€u qua cac nhiém vu.

Pé cong tic quan tri van phong cua cong ty ngay cang hoan thién hon,
mot trong nhitng yéu t6 v cing quan trong d6 13 sy quan tim va dau tu cua ban

lanh dao.

Muén ban 13nh dao quan tam dén cong tac nay Truédng phong Hanh chinh
- Nhén sy va can by van phong can phai tu van, tham muu cho lanh dao
hiéu sau sic hon tim quan trong chirc ning, nhiém vu cta cong tic vin phong
ddi vai hoat dong cua cong ty, phai nhan thic duoc rﬁng cong tac quan tri van
phong co vi tri quan trong va khong thé thiéu dbi voi su ton tai cia mdi co quan,

to chue.

Lanh dao cong ty phai thuong xuyén quan tam lanh dao, chi dao, giap da,

phdi hop, tao diéu kién thuan loi cho Trudng phong va can bd lam cong tic vin

phong lam viéc mot cach hi¢u qua nhat. Hon nira ban lanh dao cong ty ciing can
phai tim hiéu vé cong tic van phong dé hiéu rd hon tdm quan trong cong tac nay
dé c6 cac phuong an thuc hi¢n, chi dao nham ngay cang hoan thi¢n hon nira
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quan 1y, diéu hanh cta lanh dao.
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La mot nha lanh dao tan tdm can phai c6 sy quan tam, chia sé nhiing kho
khan, khich 1¢, dong vién can bd lam cong tdc quan tri van phong noi ri€éng va

can bg nhan vién lam cong tdc van phong noéi chung.

Dé gt hai thanh cong trong qua trinh chinh phyc nhan tai, yéu t6 nén tang
quan trong 1a thau hiéu 1ong ngudi. La ngudi 1anh dao cong ty ludn phai trao
d6i, goi y cho Trudng phong va cac can bo nhan vién vin phong chia sé vé muc
tiéu, dam mé va mong doi ciia minh trong nghé nghiép. Nam bat tién do cong
viéc Trudong phong va can bo nhan vién vin phong dang thuc hién dén dau va
xem xét liéu ho c6 dang gdp khé khan nao khong ma minh c6 thé gitp do voi vai
tro lanh dao cong ty. Ludn luon tao co hoi dé Truong phong Hanh chinh va can

bd nhan vién van phong chia sé.

Lanh dao cong ty la ngudi lanh dao, chi dao, diéu hanh chung, 1a ngudi
am hiéu tit ca cac linh vuc cong ty dang hoat dong nhung khong c6 kién thirc
chuyén sau trong tat ca cac linh vuc d6. Trudng phong, can bd van phong va cac
bd phan chuyén mon gitp viéc la nhitng nguoi ¢6 nang luc chuyén moén sau, tinh
thong vé linh vuc minh dam trach, véi tinh chuyén nghiép cao. Vay dé lanh dao
cong ty hiéu hét dugc ¥ nghia va tim quan trong ma tir d6 c6 trach nhiém va
quan tdm dén cong tac quan tri vin phong. Voi tai ning va trach nhiém cua
minh, Truéng phong va can bd vin phong phai tich cuc tham muu tu van cho
ban lanh dao dé dua ra cac phuong an, ké hoach, chwong trinh, cic phuong an va
tinh toan du béo c6 cin ctr vé tinh hiéu qua va h¢ qud cua tirng chuong trinh,
phuong 4n. Khi nhan thirc ctia lanh dao dung din vé vai trd cta cong tic van

phong s& quan tam, chi trong, dau tu hon cho cong tac nay nhu:

- Ban hanh va bo sung nhiing van ban quy dinh huéng dan cy thé, chat
ch& va rd rang hon vé cac nghiép vu cong tac vin phong: Quy dinh vé viée soan
thao va ban hanh vin ban; Quy ché van thu, luu trir; Quy trinh quan 1y vin ban
di dén; Noi quy quan 1y tai liéu tai phong, kho luu trit. Van ban trién khai ap
dung trong toan cong ty bit budc cac bo phan phong ban khac phai thuc hién tao

su dong nhat va su phdi két hop chit ché giita cac phong ban bo phan vdi nhau
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gitip bo phan van phong to chirc, diéu hanh va thyc hién nhiém vu mot cach

nhanh chéng, chinh xac va dat két qua cao.

- Léanh dao cong ty quan tdm chu trong hon dén con nguoi lam viéc
trong to chirc ciia minh. T d6 ngay tir khau tuyén dung ciing dugc chu trong va
bd tri dtng ngudi, ding chuyén moén nghiép vu. Thudng xuyén lién két mé cac
16p dao tao vé soan thao van ban cho tit ca cac phong ban, bd phan trong cong

ty.

Thué cac chuyén gia tu van, to6 chirc cac cude hoi thao voi cac chuyén dé lién

quan dén ting nghiép vu cua cong tac vin phong.

- PAu tu co s6 vat chit, trang thiét bi hién dai cho van phong: May tinh
va hé thong mang chét lugng cao, ddng bo, dau tu hé théng phin mém quan 1y
nhan su, phﬁn mém quan ly van ban, cac thiét bi phuc vu cho soan thdo van ban,

thiét bi dé nhan ban, thiét bi phuc vu cho viéc quan 1y, bao quan tai liéu luu trit.

- Lanh dao cong ty c6 thé cdp mot mie kinh phi nhat dinh cho van phong
dé van phong co thé ty moi cac chuyén gia vé tu van, hudng dan nghiép vu cho can

bd van phong hodc cir can bg van phong tham gia cac khéa dao tao ngén han...

Vay can nang cao nhan thic vé vai tro, trach nhiém va tim quan trong cua
cong tac quan tri van phong trong doi ngii lanh dao. Lanh dao cong ty can nang
cao nhan thirc vé vai tro, ¥ nghia ctia cong tic quan tri van phong va xem do 1a
yéu t kién quyét dé hoan thanh moi nhiém vu ctia minh. Nhan thic rd duge tim
quan trong ctia cong tic quan tri van phong dung dan thi 1anh dao méi co su

quan tam, dau tu cho hoat dong quan ly, diéu hanh va hoat dong cua van phong.
3.2. Nang cao chat lwgng ngudn nhan lue
3.2.1. Tuyén dung nguon nhén luc
Cong tac tuyén dung cé vai trd ddc biét quan trong giup cong ty vira dap

ung du nhu cau can thiét, vira tim kiém dugc nguén nhan luc chat luong ¢o trinh

do. Trén co sd so ligu lao dong da du bdo vé so luong va co cau trinh d0 nguon
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nhan luc cta cong ty trong thoi gian sap ti, cong ty hoan thién hoach dinh chinh

sach tuyén dung ngudn nhan luc theo giai phap:

Phan tich thyc trang va dién bién nguon nhan lyc cua cong ty ve so lugng, co

ciu va chat lugng ngudn nhan luc; Phan tich su phu hop gitta phat trién ngudn
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nhan lyc v6i chién lugc phat trién khoa hoc cong nghé theo dinh hudng phat
trién khoa hoc cong nghé va linh vuc kinh doanh ctia cong ty. Co ké hoach giai
quyét lao dong thira hodc thiéu hop 1y. Xay dung ké hoach tuyén dung phu hop

dé dap ung yéu cau san xuat kinh doanh ctia cong ty.

Xay dung quy ché tuyén dung linh hoat, cu thé, rd rang, quy trinh tuyén
dung chit ché. Cong ty can lap ban tuyén dung riéng, dé niang cao cong tac tuyén
dung ngudn nhan luc, cong ty nén xay dung bang mé ta cong viée cho timg vi tri
lam viéc va can dbi chirc danh. Ban mo ta can liét ké ddy du nhitng yéu cau veé
nang lyc ¢4 nhan nhu trinh do hoc vén, kinh nghiém lam viéc, kha nang giai
quyét cac van dé, cac ky nang 1am viéc va dic diém ca nhan. Ban mé ta gitp
nhan vién hiéu duoc cong ty dang can nhan vién nhu thé nao va nha tuyén dung

biét dugc ky ndng, chuyén moén tung trng vién.

Xay dung quy trinh tuyén dung khoa hoc, phi hop voi yéu cau phat trién
ngudn nhan lyc trong tinh hinh méi: can thuc hién cong khai cong tac tuyén
chon; cac tiéu chuan tuyén chon phai duoc xdy dung cu thé, rd rang, quy trinh

tuyén dung phai chit ché, quy ci.

Cong ty can thu hat nhitng nguoi xuat sic toi cong ty bang cach thuc hién
cac chinh sach thu hat, duy tri nhitng nguoi giéi, can thyc hién tot chién luoc giir
chin ngudi gioi: Cong ty phai co chién luoc gilr ngudi tir 4 mit tran: thu hut,
tuyén dung, hoi nhap va cong tac. Trong d6 danh tiéng cong ty 1a yéu t dau tién,
quan trong nham thu hat ngudi gioi tir bén ngoai vao dong thoi ciing giit dugc

nguoi gio1 bén trong.

Vi du: Béi can b van phong van con trinh d6 cao dfmg, ¢O can b0 trinh
d6 dai hoc nhung khong dung chuyén nganh. Hién tai van c6 thé dap tng dugc
cong viéc nhung trong twong lai v&i sy phat trién ngay cang manh cia cong ty
thi khé c6 thé dap ung va lam tdt duoc cong viéc cua minh. Néu cac vi tri 1am
viéc trong van phong déu dugc tuyén dung 1a lao dong c6 trinh d6 chuyén mon

cao (Pai hoc chuyén nganh Quan tri van phong, Quan tri nhan lyc, Van thu Luu
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hudng phat trién ciia cong ty trong thoi ky hoi nhap hién nay.
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3.2.2. Pao tao nguén nhan luc

Trong mdi cong ty con ngudi 13 yéu t& vo cung quan trong, trinh do
chuyén mén nghiép vu va thai do phuc vu 1a yéu t6 quyét dinh dén ning suat lao
dong va hi€u qua lam viéc cua nhan vién van phong. Trinh d§ chuyén mon
nghiép vu yéu kém sé 13 rdo can trong coéng viéc ctia nhan vién vin phong. Vi
vay dé nang cao dugc trinh d6 chuyén mén nghiép vu ctia d6i ngii nhan vién vin

phong cong ty nén thuc hién nhiing bién phap sau day:

D6i v6i van dé tuyén dung dau vao can dugc thuc hién nghiém tac, hién
nay tai cong ty van xay ra tinh trang nhan vién dugc tuyén dung vao khong dap
mg duogc yéu ciu cia vi tri can tuyén, do tinh trang nhan vién duoc tuyén dung
vao c6 su quen biét véi cac can bd quan 1y trong cong ty. Chinh diéu nay di gay
ra khé khin cho cong ty vi phai bo ra mot khoan chi phi khong nho dé dao tao
lai va cho nhan vién 1am quen vé&i cong viéc. Pé han ché tinh trang nay cong ty
nén tuyén dung nhimg nguoi dugce dao tao theo dung chuyén nganh, ¢ da ning

lyc va pham chat can thiét dé dap ung dugc véi yéu cau cua cong viéc.

Cong ty nén cir can bd cong nhan vién di hoc cac 16p tap huin ning cao
trinh d6 chuyén mén nghiép vu cho timg bo phan nham nang cao kha ning thich
tmg dbi voi cong viéc ma minh phu trach. Thudng xuyén mé cac 16p boi dudng
kién thtrc nghiép vu vin phong cho can bo cong nhan vién nhu nghiép vu vin
thu, luu trlt, nghiép vu td chirc cac cudc hop, hdi nghi, 13p cac chuong trinh ké

hoach cong tac cho lanh dao.

Sau moi khoa dao tao d6 van phong cling can c6 ké hoach kiém tra, danh
gi4 hi¢u qua lam vi¢c ctia cadn bd cong nhan vién trude va sau khi dao tao dé lam

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

Cong ty can nang cao ¥ thirc cua can bo cong nhan vién trong viée tw hoc,
tr boi dudng trinh do chuyén mén thong qua hoat dong thuc té, qua sach bao, tai
lidu dac biét 1a nhimng tai liéu chuyén nganh, thudng xuyén cung cb kién thic thi
nhan vién vin phong méi co thé dap tmg duoc nhiém vy trudc mat cling nhu

nhirng nhi€ém vu trong tuong lai.
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Vin phong 13 cira ngd ctia mdi co quan, 13 noi tiép nhan cic mbi quan hé ddi
ndi, doi ngoai cua cong ty, vi vay thai do phuc vu cua nhan vién van phong la rat
quan trong. Sy nhiét tinh an can chu d4o s& khién cho khach dén lién hé giao dich
cong viée ¢ an tugng tot vé cong ty va doi ngii nhan vién & d6. Vi vay dé nang cao
thai d0 phuc vu cua nhan vién, van phong cong ty nén thudong xuyén cur can bd
cong nhan vién tham gia cac khoa hoc vé k¥ ning giao tiép. C6 k¥ ning giao tiép
t6t ndm duoc cac quy luat tim Iy cta con ngudi ho méi co thé tan dung dugc nhiing
mit tich cuc va tranh dugc nhitng mit tiéu cuc giy anh hudng x4u dén cong viéc.
Pong thoi c6 k¥ ning giao tiép sé gitip cho nhan vién van phong c6 thai d6 g xir

dung din voi 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 cong viéc nhu may
tinh, may photo, mdy in, mdy fax...khong phai nhan vién nao cling st dung
thanh thao. Do vdy can bd nhan vién phai tu nghién ctru tim hiéu, nang cao hiéu
biét vé su tién bd cua cong nghé, hoc cach bido quan va st dung c¢6 hi€u qua céc

loai may moc thiét bi dung trong vin phong.

Nang cao trinh d6 ngoai ngir cua doi ngii nhan vién vin phong. P6i véi
nganh nghé kinh doanh ctia minh cong ty c6 rat nhiéu cac hop dong va giao dich
vdi cac cong ty nudc ngoai, vi vay trinh do ngoai ngir ctia do1 ngii nhan vién van
phong c6 vai tro khong nho trong hoat dong giao dich cua cong ty. Tuy nhién
trinh d0 ngoai ngit cua hau hét can b van phong trong cong ty khong du dap
mg viéc giao tiép, thu thap, xtr Iy va truyén giri cac thong tin bang tiéng nudc

ngoai, gay ra kho khan va cham tré trong cong viéc.

Pé khic phuc van dé nay cong ty nén mé 16p hoc Tiéng Anh cho can b
nhan vién trong cong ty vao thoi gian hop ly va tao diéu kién cho ho di hoc.
Cong ty ciing can c6 ké hoach kiém tra trinh d6 ngoai ngir dinh ky véi can bo
cong nhan vién, nhat 1a tai cac phong ban chuyén mén thuong c6 mdi quan hé
lam viéc tryc tiép voi cac ddi tac nudc ngoai nhu phong xuét, nhap khau, trinh

do ngoai ngtr tot can bd cong nhan vién cé thé tiép xtc dugc voi nhiing tri thure
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moi, ky thuat méi d€ ung dung vao san xuat, vao cong viéc hang ngay vao giao

tiép dac biét 1a vé doi ngoai.

Bén canh viéc nang cao nhén thurc, trach nhi€ém cua ban lanh dao vé cong
tac quan tri van phong thi viéc nang cao trinh do chuyén moén nghiép vu va thai
dd phuc vu cua doi ngli can by nhan vién van phong la hét strc can thiét vi mdi
mdi can bd nhan vién dam bao duoc yéu t 1a nang luc chuyén mén cao cing
v4i long nhiét tinh va niém dam mé trong cong viée sé thuc ddy cong ty phat
trién di 1én theo tdm nhin, st ménh dat ra tr trudce, va theo nhirng muc ti€u cu

thé trong ting giai doan.

3.2.3. Té chirc va hwéng dén thuc hign thong nhdt vé chuyén mon

nghiép vu

Vin phong sau khi nhan duoc sy quan tdm dau tu cta lanh dao thi viéc to
chtrc va huéng dan thyuc hién thong nhét vé chuyén mén nghiép vu ciia cong tac

van phong ciing hét sttc can thiét nhu:

Truong phong Hanh chinh — Nhan sy x4y dung tiéu chuan cu thé véi cac
vi tri, chltc danh cda can b, nhan vién lam cong tac van phong. Ban ti¢u chuan
can quy dinh rd vé cic van dé trinh do chuyén mon, k¥ ning, kinh nghiém, phim
chat can co cua vi tri can tuyén. Ddi cac cac can bo nhéan vién dang thuc hi¢n
cong tac van phong hién tai néu thiéu cac tiéu chuan xay dung thi can co ké
hoach dao tao, boi dudng thém dé co thé dap ung yéu cau cong viéc duoc giao.
Xay dung to chirc bd may va lya chon, bd tri ding ngudi dung viée 1a van dé
mang tinh khoa hoc vi td churc bod may khong du manh, hoat dong khong co6 hi¢u

I, hiéu qua va b tri can bo khong ding thi khé thanh cong.

Lanh dao chi dao cac phong ban cin cin ctr vao ban ké hoach chi tiét cua
timg phong ban dé 1ap chuong trinh ké hoach sao cho hop 1y, khi xay dung can
cO su déng bo va théng nhét cua ké hoach, khong duoc dé cho cac hoat dong bi
trung 1ap, thong nhét theo hé théng doc vé nodi dung ké hoach giita cap trén voi

cap dudi; phdi tim ra nhiém vu trong tdm cua ké hoach, cac nhi€ém vu can thuc
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t6 vé thoi gian va cac diéu kién can thiét khac trong ban ké hoach tong hop.
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Trong thoi dai khoa hoc k¥ thuat, cong nghé thong tin truyén thong phat trién
nhu vii bdo hién nay, nguoi lam cong tac quan tri vin phong can c6 su am hiéu vé
khoa hoc k¥ thuat dé c6 kha ning tmg dung manh mé& cong nghé thong tin truyén
thong trong hoat dong nghiép vu ctia minh. Day 1a mot yéu cau buc thiét tir thuc
tién dat ra. Nhu vy can trang bi cho 1anh dao cac k¥ ning, k¥ sao ctia cong nghé
thong tin nham trao d6i, chia sé thong thin, td chitc cac cude ban bac, hoi thao qua
mang hodc dua thong tin, quan 1y thong tin trén mang. Tir d6 lanh dao ciing co thé
danh gia duoc nang luc va trinh do ctia nhan vién va dua ra cac bi¢n phap giup hoat

dong cua van phong va cong ty ngay cang phat trién hon.

Hién nay cong ty da t6 chirc tét cong tac hop, hoi nghi, tuy nhién van can
phai c6 nhitng quy dinh cu thé vé& murc kinh phi c6 thé cp cho ting cudc hop,
hoi nghi dé tiét kiém tranh lang phi. Sau mdi cudc hop, hoi nghi ban linh dao
cong ty to chirc rat kinh nghiém, nhitng nguoi co lién quan s& kiém tra timg
khau, timg viéc, tim ra nhitng mat thanh cong, nhitng mit con han ché sai sot dé
tim ra nguyén nhan, rat kinh nghiém cho nhimng 1an t6 chtrc sau. Ngoai ra vin
phong can phai diy manh cong tac tuyén truyén dén tat ca cac can bd cong nhan
vién dé moi nguodi nhan théy cac cudc hop la co hoi dé ho nam bat duoc cac ké
hoach sép té1, nhitng ké hoach di dat dugc cua cong ty va do cting 1a co hoi dé
ho bay té tam tu, nguyén vong cua minh véi lanh dao cong ty, giap x6a nhoa
khoang céach giita 1dnh dao va nhan vién lam cho moi ngudi hiéu nhau hon. Day
1a phuwong phap tot nhat dé 1y duogc tu tuong ctia nhiéu ngudi ciing mot luc. La
co hoi cho cac thanh vién thao lun cac van dé chung va cung tham gia tién trinh

lam quyét dinh.

Huéng dan cu thé hoa cac ndi dung cta cac van ban gitip cho can bd nhan
vién tiép can mot cach nhanh chéng va hiéu qua nhét. Sau khi huéng din kiém
tra, danh gid xem cén b0 nhan vién da thuc tién tdt chua, néu chua thuc hién tdt
thi huéng dan lai hodc moi chuyén gia vé huéng dan. Tiép d6 kiém tra viéc thuc
hién song song véi viéc hudng dan 1a cac ché do chinh sach, cac ché tai xur phat

danh gia vao thi dua khen thudng dé bat budc can bd nhan vién thuc hién.
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3.3. Xay dung moi truwong lam viéc lanh manh va ting cuwong phat

huy sw phoi két hop ciia di ngii can bd nhén vién viin phong

Xay dung méi truong lam viée bao gdm moi trudng vat chit va moi truong
tinh than. M6i trudng 1am viée c6 anh huong rat 16n dén tdm 1y ngudi lao dong.
Néu méi truong lam viéc tdt s& khién cho nhan vién cam théy thoai mai, nhiét tinh,
hing say céng hién hét minh cho cong viéc, phat huy hét kha ning sang tao ctia mbi
ca nhan. Nguoc lai s¢ khién cho ho cam théy chan nan, bi tc ché, 1am viéc theo thai
d6 nghia vu khong tdm huyét v6i nghé nghiép ctia minh. Pé xay dung mot moi

truong lam vi€e tot phu thudc vao rat nhiéu cac yéu to6 khac nhau:

Cén bd nhéan vién phai rén cho minh duc tinh yéu nghé, khong ngtrng hoc
hoi nang cao trinh d§ chuyén mon, nang luc va kha nang lam vi¢c khong biét

mét moi, khong ngung dau tranh chong moi ti€u cuc co6 trong to chirc.

DPéi voi lanh dao cong ty can tao moi diéu kién vat chat, dau tu nhirng
trang thiét bi can thiét va hién dai dé nhan vién c6 thé phat huy hét ning luc cua
minh, 1anh dao ciing phai thuong xuyén dong vién khich 1¢ tinh than lam viéc

cua can bg cong nhan vién trong cong ty.

Cong ty 12 mot tong thé gdm mot hé thdng cac phong ban, don vi. Dé
cong ty hoat dong co hiéu qua thi tong thé d6 phai co sy théng nhét tir trén
xudng dudi, phdi két hop v6i nhau mot cach nhip nhang, dic biét vin phong la
dau mdi ctia moi cong viéc do d6 mdi quan hé giira vin phong véi cac phong

ban 1 rit quan trong.

Trén thuc té tai cong ty su phdi két hop giita cac phong ban chua that sy
nghiém tic, van phong c6 nhiém vu xay dung, don ddc kiém tra viéc thuc hién
chuong trinh ctia cac phong ban. Néu moi cong viéc déu dugc cac phong ban
phéi hop chit ché va tién hanh dung theo ké hoach s& dam bao hoat dong kinh

doanh cua cong ty dat hiéu qua rat cao.

3.4. Ting cuwong dau tw trang bi co sé vit chit, ing dung cong nghé

théng tin, thanh tra, kiém tra cong tic quan tri vin phong

3.4.1. Pdu tw trang bj co 56 vit chit
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Nhim dép tng nhu cau, nhiém vu trong cdéng tic quan tri vin phong thi

viéc dau tu co s¢ vat chat 1a rat can thiét. Nhan thirc dugc tam quan trong cua
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van dé nay ban lanh dao cong ty di quan tdm ciing nhu dau tu kha tot cho viéc
xay dung co s¢ vat chit, mua sdm va trang bi cic trang thiét bi thiét yéu phuc vu

cong tac.

Pé 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 cép co s& vat chét can phai
ting cudng hon nita. Cong nghé thong tin chinh 14 sy ton tai va phat trién cua
cong ty. Poi mdi co so vat chét trang thiét bi dé nham tao hiéu qua cong viéc
trong toan co quan. Chét luong vin phong Cong ty Duoc pham Tam Binh can
duoc bao dam va duy tri mot cach bén viing, bd tri phong 1am viéc riéng biét,.
Uu tién s6 1 trang thiét bj cho vin phong nhu: trang bi du ban ghé, may vi tinh,
may fax, may scan, may in, dién thoai, may photocopy...Mdy vi tinh can duoc
nbi mang internet va ndi mang LAN giita cic phong dé trao doi thong tin. Cting
v6i d6 14 cac dung cu can thiét, cic van phong pham ciing phai dugc trang bi day
du, dat ¢ chd thuan tién, dé st dung. Can dam bao cac phong ban ¢6 du may tinh
cho timg c4 nhan dé thuc hién tt cong viéc ciia minh, may in va may photo can
trang bi thém vi hién tai sé luong may in con it va da bi hong nén khong dap tng

dugc so lugng van ban, giay to cua cong ty.

3.4.2. Ddy manh itng dung cong nghé thong tin

Cong nghé thong tin 13 dong luc cta su phat trién. Cong ty can ddy manh
tmg dung va phat trién cong nghé thong tin 13 mot céng cu hitu hiéu tao lap
phuong thirc phat trién méi; 14 mot trong nhitng dong lyc quan trong cua sy phat
trién kinh té tri thirc. Tao duoc bude chuyén bién quan trong vé ca nhén thic va
hanh dong, gop phan thiic day su phét trién cong ty, xdy dung mot moi trudng

lam viéc van minh, hién dai.

Hién nay, Gmg dung cic phdn mém trong cong tic quan tri vin phong tai

cong ty 1a mot yéu cau can thiét. Cong ty nén st dung cadc phan mém nhu:

- Phan mém van phong dién tir Cloud Ofice. Phan mém CoudOffice 1a
giai phap quan tri van phong, quan tri doanh nghiép thong minh. Vi kha nang két

nbi tir xa thong qua mang Internet trén cac thiét bi nhu smartphone, may tinh
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thuc hi¢n cong viéc da giao va diéu hanh moi hoat dong trong doanh nghiép. Viéc
theo ddi tién do xur Iy cong viéc sé gitip 1anh dao cung nhan vién kip thoi nim bt
cong viée, trao doi thong tin qua lai, xin ¥ kién chi dao hay gop ¥y ngay trén phan

mém, tir 46 cong viée duge xir Iy nhanh chéng dung thoi han va dung hudng

- Phan mém Quan tri nhan sy. Phan mém OOS GHR 1a giai phap phan
mém quan tri nhan sy chuyén nghiép, phuc vu quan tri nhan su tong thé cho cac
doanh nghiép. Hé thong phan mém quan 1y toan dién vong doi nhan su tir khau
tuyén dung, quan ly, dao tao, toi khi nghi hwu, nghi viéc hodc thuyén chuyén
cong tac. Ngoai nhiing tinh ning co ban cua hé théng phan mém quan 1y nhan
su, OOS.GHR c6 kha nang tich hgp v&i1 cac hé théng ERP, Accounting,.. kha

ning dap tmg toan dién nhitng yéu cau dic thu cua timg doanh nghiép.

- Phan mém quan 1y van ban DocEye. Phan mém quan ly van ban va
di€éu hanh DocEye la phan mém ho trg cong viéc quan ly van ban c6 day du cac

tinh

nang tir co ban dén nang cao. Phan mém c6 hé thong thu nhan, luu trit, quan 1y
va phan phdi toan bo thong tin phi cau triic ciia doanh nghiép toi nguoi dung, téi
cac ung dung khac va téi cac quy trinh nghié€p vu cia doanh nghiép. Trong do,
thong tin phi ciu tric bao gém cac dang nhu: Vin ban tai liéu, video, hinh anh,

audio, email, bdo cao két xuat tir cac ung dung nghiép vu ...

3.4.3. Ting cwong céng tic thanh tra, kiém tra
Thanh tra, kiém tra, ra so4t cong tac vin phong nham phat hién nhing noi
dung trai voi quy dinh cua phép luat, ciia Cong ty dé kip thoi chan chinh, dong

thoi 1a co so trong viée thi dua khen thudng cuoi ndm.

Cong ty can co cic ké hoach kiém tra nhu kiém tra dot xuat, kiém tra
thuong ky 6 thang, 1 ndm nham hoan thién hon cong tic van phong. Phat hién
nhitng sai sot kip thoi dé nhic nho, khic phuc tranh gdy ra nhimg hau qua
nghiém trong hay khi xay ra hau qua thi s& quy trach nhiém dén timg nguoi co

trach nhiém lién quan tranh tinh trang din day, tron tranh trach nhiém, kién
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quyét xur 1y cac hanh vi da mac phai nhi€u lan theo quy dinh cua nha nudc va

cua cong ty.

Cong ty can xay dung céc tiéu chi va thang diém cu thé cho viéc danh gia
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két qua thyc thi cong viée, chét lugng, tién d6 thuc hién; viéc thuc hién cac noi
quy, quy dinh cta cong ty va chdm diém theo thang diém cong - trir dé khi kiém
tra ddnh gia cong tac van phong c6 cadc minh ching danh gid muc hoan thanh
nhi€ém vy, 1a ti€u chi danh gia xép loai thi dua cudi nam. Pua ra cac ché tai

thuong — phat phan minh va r0 rang.

Vi du nhu: Vé két qua thuc hién coéng viéc 5 diém chia ra: Hoan thanh
cong 3 diém, hoan thanh tot cong 5 diém, hoan thanh cham 1 ngay trir 1 diém,
hoan thanh chadm 02 trir 5 diém, hoan thanh & muc do kém trir 5 diém, khong
hoan thanh gay hau qua nghiém trong khong xép loai (tlly mirc 46 nghiém trong
c6 thé phai bdi thuong). Cudi nam lay diém dua vao tong két danh gia xép loai

thi dua khen thudng.

3.5. Ap dung hé thong quan Iy chit lwgng ISO 9001: 2015 vao hoat

dong ctia van phong

Trong diéu kién kinh té thi truong canh tranh hién nay mdi co quan, td
chtrc, doanh nghiép déu mong mudn dugc lién tuc ting truong, dat duoc loi
nhuan cao va lién tuc duy tri ty suét loi nhuin cao d6 va diéu mdi co quan, td
chtrc, doanh nghiép déu hiéu rd 13 phai c6 mot hé thng quan 1y khoa hoc chit
ché dé st dung va phat huy hiéu qua nguén luc hién co. Tiéu chuan ISO
9001:2015 1a tiéu chuin vé hé théng quan 1y khoa hoc, chdc ché ma moi co

quan, t6 chirc, doanh nghiép nén ap dung.

Cong ty TNHH San xuit va Thuong mai Dugc pham Tam Binh 1a mot
doanh nghiép hoat dong trong linh vuc duge phdm cang khong thé ngoai 16. Tiéu
chuan ISO 9001:2015 dua ra cac chudn muc dé xay dung mot hé thdng quan 1y
chit luong mot cach khoa hoc dé kiém soét rui ro, ngin ngira sai 16i san phém,
chat luong san pham thoa man khach hang mot cach on dinh. Cong ty Duoc
pham Tam Binh 4p dung hé théng tiéu chuan chat lugng ISO 90012015 sé& tao
dugc cach 1am viée khoa hoc, tao ra sy nhat quan trong cong viéc, chuin hoa cac
quy trinh hoat dong, loai bo duoc nhiéu thu tuc khong can thiét, ngan ngua

nhiing riii ro trong qua trinh hoat dong, rat ngin thoi gian va giam chi phi phat
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sinh do xay ra nhiing sai 101 hodc sai st trong cong vi¢c, dong thoi lam cho nang

lyc trach nhi€m ciing nhu y thirc ciia cdn bo cong nhan vién nang Ién rd rét.

Tiéu két chwong 3

Nhan thtc duge tim quan trong cua cong tac quan tri van phong d6i véi
doanh nghiép, ban lanh dao va can b van phong da nd luc hét minh trong cong
tac van phong va da git hai dugc nhitng két qua rat to 16n. Tuy nhién thi cong
tac quan tri van phong tai cong ty van con ton tai mot sé han ché, kho khin can
phai duogc khéc phuc. Trén co s& cac tdn tai, han ché trén ti di siu vao tim hiéu
nhirg nguyén nhin giy ra n6 dé tir d6 dua ra cac giai phap toi vu nham cai thién
va ngay cang nang cao hon nita cong tdc quan tri van phong cua cong ty, gop
phan vao sy phat trién cta coéng ty nhdm mang lai loi nhuén cao nhat cho chu
doanh nghiép, dong thoi gop phan vao sy hoan thién trong cong tac vin phong

ctia nén hanh chinh doanh nghiép.

Trén day 1a mot s6 nhan xét, kién nghi cua toi ddi véi cong tac quan tri
van phong dua trén co sé tim hiéu, danh gia, phan tich thyc trang tinh hinh hoat
dong cua Cong ty TNHH San xuat va Thuong mai Dugc pham Tam Binh. T6i
rat mong nhiing giai phap d6 s& dugc lanh dao cong ty quan tim xem xét va som
dua vao thuc tién dé phﬁn nao khic phuc dugc nhitng thiéu sot con ton tai, thuc

day hiéu qua hoat dong ctia van phong cong ty.
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KET LUAN

Trong hoat dong cua doanh nghi€p noi riéng va hoat dong cua cac co
quan, don vi to chirc ndi chung, cong tac vin phong 1a mot hoat dong khong thé
thiéu va n6 gan lién ciing v6i su phat trién ctia cac doanh nghiép d6. N6 dong vai
trd quan trong trong hoat dong san xuét kinh doanh ctia doanh nghiép - 12 mot
trong nhirg yéu t6 dé nang cao uy tin, vi thé, ning lyc canh tranh cta doanh

nghiép trén thuong truong.

Cong ty TNHH San xuit va Thuong mai Dugc pham Tam Binh trai qua
qua trinh hoat dong va phat trién da va dang dan khang dinh duogc vi thé cua
minh trén thi trudng duoc pham, tao chd dimg vimg chic ciing nhu niém tin doi
khach hang. Cong ty dang trén da phat trién 16n manh cing vé6i su phat trién
chung ctia dat nudc. C6 duge két qua do co su dong gdp to 16n cia cong tac
quan tri van phong. T chirc bd may phong Hanh chinh - Nhan sy ngdy cang
duoc cung cb va phat trién, dic biét 1a doi ngil van phong ngdy cang hoan thién
hon ca vé sé luong 1an chat luong. Dudi su phan dau khong nging nghi cua
Trudng phong cung véi doi ngili can bd van phong dd gop phan thuc hién tot
chtrc ning nhiém vy ciia cong ty. Nhitng két qua hoat dong ctia van phong da dat
dugc trong thoi gian qua 1 rit to 16n. Tuy nhién bén canh nhimg két qua dat
duogc thi cong tic quan tri van phong tai Cong ty Duoc pham Tam Binh van con
tdn tai mot sd van dé can phai khic phuc, cai thién cho phu hop dé nang cao chét
lugng cong tac van phong. Pé cai thién va nang cao chat lugng cong tic quan tri

van phong cta cong ty trong thoi gian t6i t6i xin dua ra mot sé khuyén nghj sau:

- Trong céac hoat dong con nguoi ludn 1 nhan vat trung tam, 1a chi thé

sang tao. Do vay can dic biét quan tam dén chét luong nguén nhan luec.

- Tién hanh khao sat tinh trang vat Iy cta trang thiét bi, may moc phuc
vu cho cac hoat dong vin phong dé tir d6 bd sung thay méi nham dap ing nhu

cau st dung trong cong viéc.
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thuong phat phu hop.
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Néng cao hiéu quéa cong tic quan tri vin phong 1a yéu ciu cap thiét khach
quan cua su phat trién. Pung trudc nhitng bién dong cua nén kinh té thi trudng,
yéu cau nhiém vy méi dit ra nhimg kho khan thach thirc cho cong tac quan tri
van phong doi hoi nha lanh dao can phai dua ra cac giai phap tdi iu dé hoan
thién va phat huy hon nira hi¢u qua cong tac quan tri van phong trong tinh hinh
méi nham phuc vy hoat dong cia cong ty timg budc git hai duoc nhiéu thanh
cong hon nita. Tat ca cac giai phap néu ra trong khéa luan véi muc dich cudi
cung nham 1am cho c6ng tac quan tri van phong tai Cong ty Dugc pham Tam
Binh ngay cang hi¢u qua hon, dap ing duoc nhiém vu chinh tri, dinh huéng phat

trién san xuat kinh doanh ctia cong ty va lam ting thém gié tri doanh nghiép.

Tuy nhién vi thoi gian nghién ctru ¢6 han nén khoa luan khong tranh khoi
nhitng thiét x6t va han ché. R4t mong nhan duoc sy tham gia gop ¥ kién ctia cac
thdy co, ban giam dbc cong ty va cac ban dong nghiép dé khoa luan duoc hoan

chinh va ap dung t6t hon véi thuc té ctia cong ty va cac doanh nghiép.

Tran trong cam on.
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Phu luc 1. Tru sé Cong ty TNHH San xuat va Thwong mai Dugc pham Tam Binh
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(Nguon: Cong ty Dugc pham Tam Binh)
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Cong ty Tam Binh Sai Gon

' CONG TY TNHH DUOC PHAM “‘.
TAM BINH SAl GON mm‘ﬂ‘
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(Nguén: Céng ty Dwoc pham Téam Binh)
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Nha may san xuat Ninh Hiép

el o | W)

(Nguon: Céng ty Dwoc pham Téam Binh)
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(Nguén: Céng ty Dwoc pham Téam Binh)
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Phu luc 2. So' @6 co ciu to chirc ciia Cong ty TNHH San xuét va Thwong mai Dwoc pham Tam Binh
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Marketing BP Lai xe

92

BP Hau can
Tap vu

BP Bao v¢
BPIT
BP Ban hang

Tham khio mién phi céc tai liéu khac tai luanvantot.com


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

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

Phu luc 3. So' dd co ciu té chire Vin phong Cong ty Dugc phim Tam Binh
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Phu luc 4. Ké hoach muc tiéu toan Céng ty nim 2018

@

TAM BINH

KE HOACH MUC TIEU TOAN CONG TY

NAM 2018

Can cir va két qua dat dwoc ciia nim 2017 va dinh hwéng ciia Cong ty trong nim

2018. Céng ty Dwoc phdm Tam Binh dwa ra muc tiéu nim 2018 nhw sau:

A.  KINH DOANH (MIEN BAC + MIEN NAM)

I. BAN HANG

STT Muc tiéu

Chi s6 KPI/HO so

K& hoach ban hang nim 2018 duoc 1ap, phé duyét va

KQ thuc hi¢n hang

1 thang so v6i ké
thuc hién. hoach

2 | Doanh thu ban hang dat: ty déng/nam
(Tang 15 % so voi nam 2017)

+ | Duy tri s6 Nha thudc hién tai 100%

4 | Phan phdi san pham (Ap dung d6i véi kv c6 TDV)

B.  CHAM SOC KHACH HANG
STT Muc tiéu Chi s6 KPI/Hb so

Ké hoach chim soc khach hang nam 2018 duoc 1ap, phé | KQ thyc hién hang

duyét va thuc hién.

thang so voi ké

hoach

2 | bai ly khu vuc khong ¢6 TDV duoc goi dién nhéc nhé 100% + Bao cdo
dat hang trong thang. cham soc.

3 | Sinh nhat cia Pai 1y, nha thudc duoc goi dién chiic 100% + Bao cao
mung va c6 hinh anh, bao céo. cham sdc.

4 | Céc khiéu nai cta khach hang vé dich vu sau ban hang

déu duoc xur 1y kip thoi trong vong 3 ngay lam viéc.

3 ngay lam vi¢c

5 | Khao sat khach hang dinh ky (6 thang/1an) vé chat
luong san phém, dich vy, TDV.

6 thang/1an

Cac khoan chi phi cham soc déu dugc theo doi va cé

béo cdo hang thang cung cap cho BGD day du.

100 % + Bao cao
theo doi chi phi

kinh doanh.
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C.

XU LY PON HANG

STT

Muc tiéu

Chi s6 KPI/HO so

Pon hang duoc xu Iy dung thoi gian qui dinh.

100%
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Pon hang vuot han muc Xuét hang déu duoc duyét theo

2 | quy dinh. 100%
3 | Hang 15i k¥ thuat dugc doi tra dang qui dinh. 100%
D.  KE TOAN - TAI CHINH
I. KE TOAN THUE
TT Muc tiéu Chi s0 KPI/Hb so
10 | 100% cac Nha cung cap dau vao du hd so phap 1y. 100%
11 | 100% hoa don dau vao phai duoc kiém soat va dam bao 100%
hop phap, khéng mét mat.
- 100% Phiéu thu,
100% chung tir K& toan, s sach duoc in va hoan thién | chi, nhap, Xuét in
12 hang thang.
dau, chir ky day du, luu trit khoa hoc. - 100% S& séch in
khi két thiic nim
- File thong ké &
13 | 100% chinh sach phap luat thué duoc cap nhat kip thoi | cap nhat van ban
hang thang.
14 | Cung cap giai trinh s6 liéu vi CQ Thué khi c6 YC. 100%
II. KE TOAN QUAN TRI
TT Muc tiéu Chi s6 KPI
2 | 100% cac khoan cong ng phai trda NCC thuc hi¢n ding 100 + Béao cao
%
han va dy du ho so thanh toan theo QT thanh toan. cac khoan phai tra
3 100% cac khoan thu, chi duoc vao s0 va c6 kiém soat, 100 + Bao cao
%
dbi chiéu va chdt quy theo quy dinh. quy
4 | Lap ké hoach nam/thang vé viée nhap thanh phém tur 100 + Ban ké
%
Nha may dé ban hoach nam/thang
5 | 100% NVL san xuat tai Nha may duoc kiém ké dinh ky, | 100 + Bao céo
%
dot xuat va kiém soat str dung. kiém ké
I1l. KIEM SOAT TAI CHINH
TT Muc tiéu Chi s6 KPI
1 | K& hoach tai chinh nam duoc 1ap va kiém soat thuc Kiém soat hang

hién hang nam

thang va bao cdo.
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100% chi phi hoat dong SXKD dugc theo ddi, do | Hang ngay va bao

ludng, phan tich day dua chi phi thuc té va chi phi lang ,
cao

phi, ‘giém sat thuc h,ién Eiét %iém c.hi p,hi trén ’toén Cong thang/quy/nim

ty va dua ra gidi phéap cat gidm chi phi hop ly.

IV. GIAO HANG
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TT Muc tiéu Chi s6 KPI
1 | 100% Hang hoéa giao cho khach dam bao dung, du, 100%
chinh xac vé s luong, dang khach hang, dung nha xe
2 | 100% cac khoan cudc phi giri hang dam bao: Pung, 100%
chinh xac s tién.
3 | 100% Khoéng c6 vu va quét xe giao hang, vi pham giao 100%
thong, ddm bao tuan thu luat GT duong bo.
E. HANH CHIiNH - NHAN SU'
L NHAN SU
STT Muc tiéu Chi s6 KPI/H so
I.1 | TUYEN DUNG - THU VIEC - THOI VIEC
95% K& hoach tuyén dung nhén sy duoc thuc hién
1 | (Cén cit vao dinh bién nhén s ciia Cong va nhu cdu 95%
tuyén dung ciia cdc phong ban bé phdn).
2 | 100% nhan sy dat qua thur viéc 100%
Ti 1€ thoi viéc 10%
(- Ti 1é nghi viéc = Téng sé théi viéc (chi tinh nhdn
3 | vién chinh thirc)/Nhan sy trung binh (chi tinh nhan vién 10%
chinh thic. 7
- Ti l¢ thoi viéc o nguong chuan la tur 4-10%)
1.2 | PAO TAO PHAT TRIEN
bat 20 gio dao tao/nhan vién/ndm
1 | (5 budi: 1 budi vé Néi quy chinh séch, 1 budi chuyén 20 gio/nhan
mén nghiép vu, 1 budi vé ky nang, 1 buéi vé PCCC, I vién/nam
buéi vé ATVSLD, Y té, moi truong)
100% nhan vién hiéu biét Noi quy Cong ty, vin hoa
2 | doanh nghiép (Thiee hién qua bai test va dat tir 5 diém 100%
tro lén)
3 [95% nhan vién dap trng chuyén moén nghiép vu (Thuc 95%
hién qua bai test va dat tir 5 diém tré 1én)
4 1100% ké hoach dao tao ndi bo va dao tao ngoai duogc 100%
thuc hién theo phé duy¢t
QUAN LY NHAN SU (Pinh bién, hé so nhan s,
I.3 | danh gi4, khen thwéng, ky luit, thwe hién cac ché do
chinh sach lwong thudéng)
1 100% nhan su tai cdc Phong Ban, bd phan dugc dinh 100%
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| | bién, sap xép, diéu dong, luan chuyén, phu hop véi
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chtre ndng, nhiém vy va yéu cau caa Cong ty.

2 | 100% CBNV c6 day du ho so nhan su va duoc cap nhat 100%
day du trong Phan mém quan 1y thong tin nhan sy

3 [ 100% CBNYV c6 du KPI va dugc thuc hién dang theo 100%
Quy trinh va quy dinh danh gid nhan su

4 | Til¢ CBNV vi pham ky luat Noi quy, quy dinh dudi 10%
< 10%/ndm
100% chinh sach tién luong, thuong, BHXH, BHYT
& cac chinh sach phuc lg1 khac cho nguoi lao dong 100%

5 duoc thuc hién d;ﬁy du, chinh xéc, kip thoi theo quy
dinh ctua Cong ty.

1.4 | QUAN TRI HE THONG VAN BAN QUAN LY

1 100% CBNV c6 du MTCV, ké hoach, bao cao, KPI 100%
theo quy dinh cuia Cong ty

2 | 100% CBNV tuan thi ddy du cac vin ban di ban hanh 100%

3 | 100% cac phong ban c6 du Quy trinh, quy dinh, biéu 100%
mau hudéng dan thuc hién cong viéc
B6 cong cu nhan su nhu: Noi quy, quy ché, thoa ude lao

4 d(f)Nng tap thé, cac quy dinh, quy tlfinh, ) tay, biéu Kip thoi va khong
mau... dugc cap nhat, stra o1, bo sung kip thoi qua c6 phan nan
tung thoi ky.

5 | bam bao phﬁn mém quan 1y nhan sy hoat dong on dinh | Hoat dong on dinh
va hi¢u qua va hi¢u qua

II. HANH CHINH

STT

Muc tiéu

Chi s6 KPI/HO so

I1.1

VAN THU LUU TRU

1

Khong dé xay ra sai sot, nhdm lan trong viéc quan 1y
van ban, cong van di, dén

Khong sai sot,
nham lan

95% nhan vién dam bao trong vong 5 phut 1y duoc ho
s0, tai liéu, dung cu lam viéc (Thong qua cdc dot kiem
soat noi bg)

95%

I1.2

QUAN LY TAI SAN, CONG CU, DUNG CU, PONG
PHUC, PO KHUYEN MAL, VPP, TAP PHAM, CAC
CHI PHI HANH CHINH, SU KIEN
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100% tai san, cong cu, dung cu, dd khuyén mai, déng
phuc, VPP, tap pham, cac chi phi hanh chinh, sy kién..
dugc kiém soat day du, kip thoi, chinh x4c va tiét
kiém, hi¢u qua theo dung quy dinh ctia Cong ty

100%

Khéng dé xay ra tinh trang tai san mat mat, hu hong,
lang phi ma khong rd nguyén nhan, giai phap

Khong mat mat

I1.3

QUAN LY AN NINH, VE SINH, XE O TO VAN
PHONG

100% van dé an ninh, trat tu duoc kiém soét trong
toan Cong ty. Khong dé xay ra x0 xat, cii 1on anh
huong dén hinh anh Cong ty.

100%

Pam bao toan bo cac khu vuc lam viée, v€ sinh, sinh
hoat chung cia Cong ty ludn dugc sach s&, gon

gang, kho rao.

Ludn gon gang,

sach sé

DPam bao xe 6 t6 dugc: quan 1y, st dung, lap ké
hoach bdo tri, bdo dudng va stra chira theo quy dinh.
Xe luu thong trén duong an toan cho ca nguoi va
hang hoa. Khong c6 vu tai nan giao thong nao xay
ra.

Khong c6 tai nan

xay ra

11.4

QUAN LY HO SO PHAP LY CONG TY

100% ho so phap 1y caa Cong ty duoc thyuc hién day
du, kip thoi theo diing quy dinh cua phap luat

100%

114

MUA SAM

100% dé xuat mua sam duoc thuc hién day du, chinh
xéc, kip thoi, tiét kiém va tuan thii theo diing quy trinh
mua sam

100%

IL.5

CONG DOAN

100% céc ché do cong doan duoc thuc hién day du,
kip thoi, dung quy dinh.

100%

11.6

CONG NGHE THONG TIN

Lu6n dam bao hé thdng cong nghé thong tin
(Server, intrernet, website, outlook, phd‘zn mém diét
vi rut, may tinh, may in, mdy scan, may chiéu, dién
thoai, camera, loa dai, am thanh, danh sang va cdc
thiét bi IT khdc) hoat dong 6n dinh, bao mat, an
toan, dugc bao dudng, sira chita, hd tro kip thoi,
khong dé xay ra gian doan cong viéc do 15i hong

Hoat dong on dinh,

hd tro kip thoi
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hodc bi tan cong tir bén ngoai

III. BAN HANG

STT Muc tiéu Chi s6 KPI/Hb so
1 | Doanh sb ban hang ctia Nha thudc dat: dong (Ting dong
trudng 10% so vé1 ndm 2017)
2 | Pam bao du ho so phap 1y cta nha thude theo dung P ho so phép 1y
quy dinh
3 | Pam bao khong c6 phan nan cua khiach hang vé nhan 0 phan nan

vién ban hang va Nha thuéc Tam Binh

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

TONG GIAM POC PHE DUYET NGUOI LAP

CAC PHONG BAN CHUYEN MON

CO LIEN QUAN KY XAC NHAN
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Phu luc 6. Quy dinh giri bdo cdo va hop giao ban ciia cong ty
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Phu luc 6. N§i quy lao dong ciia cong ty

I/
151 Ban hanh: 03/08/2017 Phién béan: 01
TAM BINH

NOI

QUY

LAO

PONG

NOI QUY LAO PONG

Can ctr Bo luat Lao dong sd: 10/2012-QH13 da duoc Qudc hdi nudc Cong hoa
xa hoi chu nghia Viét Nam khoa XIII, ky hop thtr 3 thong qua ngay 18/6/2012 va co
hiu lyc thi hanh tir ngay 01/5/2013;

Cin ctr Nghi dinh s6 45/2013/ND-CP ngay 10 thang 5 ndam 2013 caa Chinh pha
quy dinh chi tiét mot sd diéu cua Bo luat lao dong vé thoi gio 1am viée, thoi gid nghi

ngoi va an toan lao dong, v¢ sinh lao dong;

Cin ctr Nghi dinh s6 46/2013/ND-CP ngay 10 thang 5 nim 2013 cta Chinh phu;
Thong tu 08/2013/TT-BLBDTBXH ngay 10/6/2013 huéng dan Nghi dinh sb
46/2013/ND-CP quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu cua Bo luat Lao dong vé tranh
chap lao dong;

Cian c Nghi dinh s6 05/2015/ND-CP ngay 12/01/2015 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét va huéng dan thi hanh mot 6 noi dung cua B luat Lao dong; Thong tu )
23/2015/TT-BLDTBXH ngay 23/6/2015; Thong tu s6 47/2015/TT-BLDTBXH ngay
16/11/2015 ctia Bd Lao dong - Thuong binh va Xa hoi huéng dan thyc hién mot )
diéu vé tién luong ctia Nghi dinh s6 05/2015/ND-CP;

Can cu tinh hinh t6 chirc san xuét kinh doanh trong Cong ty, sau khi trao doi
théng nhat véi Ban Chap hanh Cong doan, Giam ddc Cong ty Quyét dinh ban hanh

Noi quy lao dong trong Cong ty gdm cac ndi dung sau:

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Noi quy lao dong 1a nhitng quy dinh ctia Cong ty yéu cau moi ngudi lao
dong phai thuc hi¢n nghiém chinh khi [am viéc trong Cong ty.
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Diéu 2. Noi quy lao dong duoc 4p dung véi tit ca moi ngudi lao dong 1am viée
tai Cong ty theo cc hinh thic va cac loai hgp dong lao dong, ké ca ngudi lao dong
dang trong thoi gian thur viée, hoc viéc.

Diéu 3. Nhimng ndi dung quy dinh trong ban ndi quy lao dong nay c6 hiéu luc ké
tr ngay duoc co quan quan 1y lao dong ban hanh thong bdo. Nhitng quy dinh trudc day
trai véi Noi quy lao dong nay déu bai bo.
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Diéu 4. Moi truong hop khéng quy dinh trong ndi quy lao dong nay duogc thuc
hién theo quy dinh cua Bd luat Lao dong va cac van ban phap ludt lao dong hi¢n hanh
do Nha nudc quy dinh.

Chuong 11
THOI GIO LAM VIEC, THOI GIO NGHI NGOI

Diéu 5. Thoi gio lam viéc
1. Thoi gio lam viéc hanh chinh
- Thoi gid 1am viéc quy dinh: 08gid/ngdy, 44 gid/tuan (tir thir 2 dén hét sang
thir 7 hang tuan).
- Vé6i lao dong huong luong thoi gian lam viée theo gid hanh chinh:
+ Budi sang : Lam viéc tir 08 gid 00 dén 12 gid 00.
«  Nghi trua tir 12 gio 00 dén 13 gio 30.
+ Budi chiéu : Lam viée tir 13 gio 30 dén 17 gio 30.
2.Thoi gio lam viéc theo ca
- Ca 1: Bt dau 1am viéc tir 6:00 dén 14:00.
- Ca 2: Bit dau 1am viéc tir 14:00 dén 22:00.
- Ca 3: Bét dau lam viéc tir 22:00 dén 6:00 hom sau.
3. Thoi gio lam thém
1. Lam thém gid 1a khoang thoi gian [am viéc ngoai thoi gio lam viéc binh thuong
duoc quy dinh trong phép ludt, thoa udc lao dong tap thé hodc theo ndi quy lao dong.
2. Nguoi st dung lao dong duoc sir dung nguoi lao dong lam thém gio khi
dap g du cac diéu kién sau day:
a) Pugc sy dong ¥ cuia ngudi lao dong.

b) Bao dam sb gio lam thém cua ngudi lao dong khong qua 50% sd gio 1am viée
binh thudng trong 01 ngdy, truong hop ap dung quy dinh lam viéc theo tudn thi tong sd
gio 1am viéc binh thuong va sé gid lam thém khong qua 12 gio trong 01 ngay; khong
qua 30 gio trong 01 thang va tong s6 khong qua 200 gio trong 01 nim, trir mot sb
truong hop dac bi¢t do Chinh phu quy dinh thi dugc lam thém gio khong qua 300 gio
trong 01 nam.
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¢) Sau mbi dot 1am thém gid nhiéu ngay lién tuc trong thang, nguoi sir dung lao
dong phai bé tri dé ngudi lao dong duoc nghi bu cho sb thoi gian da khong duoc nghi.
4.Lam thém gio trong nhiing truwong hop ddac biét

Nguoi str dung lao dong c6 quyén yéu cau ngudi lao dong 1am thém gid vao bat

ky ngay nao va nguoi lao dong khong duoc tir chdi trong cac trudng hop sau day:
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1. Thuc hién I¢nh dong vién, huy dong bdo dam nhiém vu quéc phong, an
ninh trong tinh trang khan cép vé qudc phong, an ninh theo quy dinh ctia phap luat.

2. Thuc hi¢én cac cong viéc nham bdo v€ tinh mang con nguoi, tai san cua co
quan, td chirc, cd nhan trong phong ngtra va khac phuc hau qua thién tai, hoa hoan,
dich bénh va tham hoa.

Diéu 6: Thoi gio nghi ngoi

1. Nghi trong gio lam viéc

- Nguoi lao dong 1am viée lién tuc 08 gio duoc nghi gitta gid it nhat 30 phut,
tinh vao thoi gio [am viéce.

- Truong hop lam viéc ban dém, thi nguoi lao dong dugc nghi gitra gio it
nhat 45 phut, tinh vao thoi gio lam viéc.

2. Nghi chuyén ca

- Nguoi lao dong 1am viéc theo ca dugc nghi it nhat 12 gid trudc khi chuyén
sang ca lam viéc khac.

3. Nghi hang tuin

- MJi tuan, ngudi lao dong duoc nghi it nhat 24 gid lién tuc. Trong trudng
hop dic biét do chu ky lao dong khong thé nghi hang tuan, thi ngudi sir dung lao dong
c6 trach nhiém bao dam cho nguoi lao dong duoc nghi tinh binh quan 01 thang it nhat
04 ngay.

- Nguoi str dung lao dong c6 quyén quyét dinh sip xép ngay nghi hang tuan
vao ngay chu nhat hodc mot ngay c¢d dinh khac trong tudn.

4. Nghi hang néim

- Nguoi lao dong c6 du 12 thang 1am viéc cho mot ngudi su dung lao dong
thi dugc nghi hiang nam, huéng nguyén lwong theo hgp dong lao dong nhu sau:

a) 12 ngay lam viéc ddi v6i ngudi 1am cong viée trong diéu kién binh thuong;

b) 14 ngay lam viéc dbi v6i nguoi 1am cong viée niang nhoc, doc hai, nguy hiém
hodc ngudi lam viéc & nhiing noi c6 cé diéu kién sinh séng khéc nghié¢t theo danh muc
do B Lao dong - Thuong binh va Xa hoi chii tri phdi hop v6i Bo Y té ban hanh hoic
lao dong chua thanh nién hodc lao dong 1a nguoi khuyét tat;
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¢) 16 ngay lam viéc d6i véi nguoi 1am cong viée dic biét ning nhoc, doc hai, nguy
hiém hodc nguoi lam viée & nhiing noi co diéu kién sinh séng ddc biét khic nghiét
theo danh muc do B Lao dong - Thuong binh va Xa hoi chu tri phdi hop v6i Bo Y té
ban hanh.

- Nguoi str dung lao dong c¢6 quyén quy dinh lich nghi hing nim sau khi
tham khéo y kién cta ngudi lao dong va phai thong bao trudce cho ngudi lao dong.

- Nguoi lao dong c6 thé thoa thuan véi ngudi sir dung lao dong dé nghi hang
nam thanh nhiéu 1an hodc nghi gop toi da 03 nam mot lan.
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- Khi nghi hing nim, néu nguoi lao dong di bang cac phuong tién dudng b,
duong sit, duong thity ma sd ngay di duong ca di va vé trén 02 ngy thi tir ngay tha 03
tro di dugc tinh thém thoi gian di duong ngoai ngay nghi hang nim va chi dugc tinh
cho 01 14n nghi trong nam.

5. Nghi hing nim ting lén theo thdm nién lam viéc

- Ctr 05 ndm lam viéc cho mot ngudi sir dung lao dong thi s6 ngay nghi hang
ndm cua nguoi lao dong dugc tang thém tuong tng 01 ngay.

6. Nghi 16, tét

1. Nguoi lao dong duoc nghi 1am viéc, hudng nguyén luong trong nhiing ngay 1¢,
tét sau day:

a) Tét Duong lich 01 ngdy (ngay 01 thang 01 duong lich).

b) Tét Am lich 05 ngay.

¢) Ngay Chién thang 01 ngay (ngay 30 thang 4 duong lich).

d) Ngay Qudc té lao dong 01 ngay (ngay 01 thang 5 duong lich).
d) Ngay Qudc khanh 01 ngay (ngay 02 thang 9 duong lich).

e) Ngay Gid T6 Hung Vuong 01 ngay (ngay 10 thang 3 4m lich).

2. Néu nhitng ngay nghi theo quy dinh tring vao ngay nghi hang tuin, thi
ngudi lao dong duoc nghi bu vao ngay ké tiép.

7. Nghi viéc riéng, nghi khong huwong lwong

1. Nguoi lao dong duge nghi viéc riéng ma van huéng nguyén luong trong
nhiing trudong hop sau day:

a) Két hon: nghi 03 ngay.
b) Con két hon: nghi 01 ngay.

C) B dé, me dé, bd vo, me vo hoidc bd chéng, me chéng chét; vo chét hodc chéng
chét; con chét: nghi 03 ngay.

2. Nguoi lao dong dugc nghi khong huong luong 01 ngay va phai thong bao
voi nguoi st dung lao dong khi 6ng ndi, ba ndi, 6ng ngoai, ba ngoai, anh, chi, em rudt

chét; bd hodc me két hon; anh, chi, em rudt két hon.
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3. Ngoai quy dinh ngudi lao dong c6 thé thoa thuin voi nguoi st dung lao
dong dé nghi khéng huong luong.

8. Nghi phép om, nghi djt xuit

Trudng hop ngudi lao dong bi dm dot xuat hodc vi bat ky 1y do gi ma khong thé
di 1am duoc budc phai nghi 1am viéc dot xuat thi nguoi lao dong phai xin nghi phép
theo Quy dinh nghi phép ma Coéng ty da ban hanh.

9. Nghi thai san

1. Lao dong nir dugc nghi trudc va sau khi sinh con 1a 06 thang.
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Trudng hop lao dong nir sinh d6i trd 1én thi tinh tir con thir 02 trd di, cir mdi con,
nguoi me duge nghi thém 01 thang.

Thoi gian nghi trude khi sinh tdi da khong qua 02 thang.

2. Trong tho1 gian nghi thai san, lao dong nir dugc hudng ché d6 thai san theo
quy dinh cta phap ludt vé& bao hiém x4 hoi.

3. Hét thoi gian nghi thai san theo quy dinh tai, néu c6 nhu cau, lao dong nir
c6 thé nghi thém mot thoi gian khong hudng lwong theo thoa thuan véi nguoi sir dung
lao dong.

4. Trudc khi hét thoi gian nghi thai san theo quy dinh, néu c6 nhu ciu, c6 xac
nhan cta co s& kham bénh, chita bénh c6 thim quyén vé viéc di 1am sém khong co hai
cho stic khoe cuia ngudi lao dong va duoc ngudi st dung lao dong dong ¥, lao dong nir
c6 thé tro lai 1am viéc khi da nghi it nhat duoc 04 thang.

Trong trudng hop nay, ngoai tién lwong cta nhiing ngay lam viéc do nguoi sir
dung lao dong tra, lao dong nit van tiép tuc duoc hudng tro cép thai san theo quy dinh
ctia phép ludt vé bao hiém x4 hoi.

Trudng hop nay lao dong nit can chip hanh dung nhitng quy dinh sau ctia Cong ty:
+ Viét don thong bao cho ngudi stir dung lao dong biét vé viéc di 1am lai trude thoi han
va chuyén cho Truong bo phan ky duyét va cam két viéc di 1am som 1a do tu

nguyén va khong cé quyén khiu nai Cong ty veé viéc di lam sém nay.

+ Bao dam viéc tudn thu nhimg quy dinh khac cta Cong ty, vé thoi gian lam viée

va bao dam hoan thanh cong viéc dugc giao.

Trudng hop sau khi sinh con, néu con dudi 02 thang tudi bi chét thi me duoc nghi
viéc 04 thang tinh tir ngay sinh con; néu con tir 02 thang tudi trd 1én bi chét thi me
dugc nghi viéc 02 thang tinh tir ngdy con chét, nhung thoi gian nghi viéc huéng ché do
thai san khong vuot qué 6 thang; thoi gian nay khong tinh vao thoi gian nghi viée riéng
theo quy dinh ctia phap luét vé lao dong.

Trudng hop chi c6 cha hodc me tham gia bao hiém xi hdi hodc ca cha va me déu
tham gia bao hiém xd hoi ma me chét sau khi sinh con thi cha hodc ngudi truc tiép
nudi dudng duoc hudng ché do thai san cho dén khi con d 06 thang tudi.

Thoi gian nghi viéc huong ché d6 thai san tinh ca cac ngay nghi 18, nghi Tét, ngay
nghi hang tuan.
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10. Thanh todn tién lwong nhitng ngay chwa nghi

1. Nguoi lao dong do thdi viéc, bi méat viéc 1am hodc vi céac Iy do khéc ma
chua nghi hing ndm hodc chua nghi hét s6 ngdy nghi hing nim thi duoc thanh toan

bang tién nhitng ngay chua nghi.

107

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

2. Nguoi lao dong c¢6 dudi 12 thang lam viéc thi thoi gian nghi hing nim
dugc tinh theo ty 1¢ twong Ung véi sb thoi gian lam viéc. Truong hop khong nghi thi
dugc thanh toan bang tién.

11. Ché dé nghi ngoi doi véi lao dpng niv

1. Nguoi st dung lao dong khong duoc str dung lao dong nit lam viéc ban
dém, lam thém gid va di cong tac xa trong cac truong hop sau day:

a) Mang thai tir thang thir 07 hodc tir thang thir 06 néu 1am viéc & ving cao, ving
sau, vung xa, bién gioi, hai dao;

b) Pang nudi con duéi 12 thang tudi.

2. Lao dong nitr lam cong viéc ndng nhoc khi mang thai tir thang thir 07, dugc
chuyén lam céng viéc nhe hon hodc duoc giam b6t 01 gid 1am viée hing ngdy ma van

hudéng da luong.

3. Nguoi str dung lao dong khong duoc sa thai hodc don phuong cham dut
hop dong lao dong dbi v6i lao dong nir vi 1y do két hon, mang thai, nghi thai san, nuoi
con dudi 12 thang tudi, trir truong hop ngudi st dung lao dong 1a ca nhan chét, bi Toa
an tuyén bd mat nang lyc hanh vi dan sy, mét tich hodc 1a di chét hodc nguoi st dung
lao dong khong phai 14 c4 nhan chim dut hoat dong.

4. Trong thodi gian mang thai, nghi huéng ché d6 khi sinh con theo quy dinh
ctia phap ludt vé bao hiém xa hoi, nudi con dudi 12 thang tudi, lao dong nir khong bi
xu 1y ky luat lao dong.

5. Lao dong nit trong thoi gian hanh kinh duoc nghi méi ngay 30 pht; trong
thoi gian nudi con dudi 12 thang tudi, duoc nghi mdi ngay 60 phut trong thoi gian 1am
viéc. Thoi gian nghi van dugc hudng du tién luong theo hop dong lao dong.

12. Ché dé nghi ngoi déi véi lao dpng nam

Lao dong Nam dang dong BHXH khi c6 v¢ sinh con dugc nghi viéc huong ché do
thai san 05 ngdy 1am viéc trong truong hop vo sinh thudng; 07 ngdy lam viéc néu vo
sinh md hay sinh con duédi 32 tuan tudi; trudng hop vo sinh di thi chong duge nghi 10
ngay lam viéc, tir sinh ba trd 1én thi cr thém mdi con duoc nghi thém 03 ngay lam
viéc. Néu vo sinh d6i tré 1én ma phai phau thuat thi chong duoc nghi 14 ngay lam

viéc.
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Thoi gian nghi viéc huong ché d6 thai san duoc tinh trong khoang thoi gian 30
ngay dau ké tir ngdy vo sinh con.

Chuong I11

TRAT TU TAI NOI LAM VIEC
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Diéu 7: Quy dinh ra viao Céng ty va tiép khdch dén lam viéc
1. Poi véi ngudi lao dong
1.1. Trong gi¢ lam viéc, nguoi lao dong phai co6 mat tai dia diém lam viéc theo
quy dinh, khong dugc 1am bat cr cong viéc ri€ng nao ngoai cong vi¢c
dugc giao.
1.2. Khong dugc ving mat tai Cong ty néu khong c6 1y do chinh dang va phai
thong bao cho cap trén biét mdi khi ra ngoai cong tac.
1.3. Khéng dugc ra vao Cong ty ngoai gid lam viéc va cac ngay nghi néu khong
c6 su chap thuan cua cip trén.
1.4. Khong gay mat trat ty trong gior 1am viéc.
1.5. Khong tiép khach riéng trong gid lam viéc, trir trudng hop dac biét co sy
ddng ¥ cta can bo phu trach.
1.6. Khong khuyén khich mang tai san ca nhan vao Cong ty va khong chiu trach
nhiém vé sy mat mat tai san c4 nhan trong pham vi Cong ty.

1.7. Tuan thu quy dinh cua Toa nha van phong.

2. Pbi v6i khach dén 1am viéc

2.1. Khéach dén 1am viéc s& duoc nhdn vién 1& tin huéng dan vao khu vuc tiép
khach, phuc vu nudc udng. Sau d6 théng bao cho cac ca nhan, bd phan co
lién quan dén 1am viéc. Han ché dén muc ti da viéc tiép khach tai noi lam
viéc.

2.2. Nguoi lao dong da nghi viéc khi dén Cong ty lién hé cong tac duge xem 1a
khach dén 1am viéc va thyc hién nhu quy dinh & khoan 2.1 diéu nay.

Diéu 8: Tdc phong lam viéc

1. Trang phuc

1.1 Trang phuc phai sach s&, gon gang, lich sy, mau sic trang nha.
+Ddi voi Nam: Quan dai, 40 co cd.
+P4i v6i Nir: Khong an mic ho hang, vay phai dai dén dau goi.

1.2 Nhéan vién Phong Kinh doanh va bo phan Giao hang dugc cap phat dong

phuc trong qua trinh lam viéc tir thir 2 dén thi 6 hang tuan: Ao somi, balo,
mil bao hiém, 40 mua... Khi nghi viéc phai hoan tra theo quy dinh.

1.3 Khi tham gia cac su kién cuia Cty phai tuan thu theo dung quy dinh (mac
ddng phuc, diu téc gon gang...). Pong phuc phai duoc giir gin can than,
nhan va tra d6ng phuc theo quy dinh.
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1.4 Nhan vién khi san xudt khi tham gia san xuat phai mic quan 4o bao ho lao

dong.
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1.5 Khi di du cac cude hoi thao, hoi nghi, hoac tham gia tiép xuc voi khach hang,
dbi tac tuy theo hoan canh ma sir dung trang phuc cho phu hop, gon gang,
lich su.

2. Né nép lam viéce

2.1.Nguoi lao dong phai luén bdo v¢€ uy tin, hinh anh, danh du va l¢i ich cia Cong

ty.

2.2.  Nguoi lao dong phai luon tuan tha ndi quy, quy dinh ctia Cong ty.

2.3.Nguoi lao dong c6 trach nhiém cap nhat kién thirc, nang cao trach nhiém, trinh
d6 chuyén mon trong giai quyét cong viéc, nd lyc hét kha ning nhim mang lai

hiéu qua cong viéc tot nhat.

2.4.Nghiém tac chap hanh chi dao diéu hanh cia nguoi quan 1y truc tiép, chap
hanh ky luat lao dong, gilr gin, xay dung moi truong lam viéc hién dai, chuyén
nghi¢p, minh bach, nang sudt, chit luong va hiéu qua.

2.5.Nguoi lao dong khong dugce thuc hién bt ctr hoat dong nao (ké ca cong viéc
khong thudng xuyén véi mot bén thir 3) ma loi ich c6 thé méau thuln tryc tiép
hoc gian tiép t6i loi ich ciia Cong ty.

2.6.Trong gio lam viéc nguoi lao dong khong duge lam viée riéng, tan gﬁu, choi
bai, choi dién tr; di lai, trao d6i cong viéc gdy dn do anh huong toi cac dong

nghiép khac.

2.7.Ngudi lao dong khong duge udng bia, rugu trong gid lam viée va dén Cong ty
v6i hoi men (trir truong hop dic biét duge lanh dao Cong ty dong ¥).

- Nguoi lao dong phai giit gin sach s& noi lam viéc, sap xép tai liéu gon gang
dung noi quy dinh. X4/ B6 rac thai vao ding chd quy dinh. Pinh ky ngay thir 7

hang tuan v¢ sinh, sap x&p tai liéu gon gang noi lam viéc.

2.8.Khong hut thude 14 & khu vuc lam viéc chung, tai cac khu vuc cAm trong toa
nha, hit trong gio 1am vigc.

2.9.Kip thoi béo cao quan 1y tryc tiép va Phong HC-NS khi ¢6 bénh lay nhiém co

thé gdy nguy hiém dén tinh mang va sitc khoé ctia nhan vién khac.
3. Thai dg, hanh vi rng xi
3.1. Vi cap quan 1y cao hon

- Khong duogce co thai do, hanh vi, phat ngdn thiéu ton trong gdy mat trt tu trong
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Cong ty va anh huong dén uy tin cta cap quan 1y cao hon.

- Véi can bd quan ly truc tiép: Khi thuc hién cong viéc phai tuan theo chi dao
clia can bd quan 1y truc tiép (néu co y kién khac duoc quyén dé dat v kién ca nhan -
néu can bd quan 1y khong chip nhan van phai thyc hién theo chi dao - nhung c6 thé

duoc bao luu ¥ kién )
3.2. Véi dong nghiép
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- Phai hd tro nhau thuc hién cong viéc. Giao tiép nha nhin, c6 tinh than hop
tac, tac phong, thai do ding muc, khong xtc pham dén nhan phém, danh dy ctuia nguoi
khac.

- Khéng duoc cé thai do, hanh vi chia ré lam mat doan két ndi b, mét uy tin
ctia dong nghiép.

3.3. Véi khach hang/déi tac
- Chao hoéi khach dén lam viéc, giao dich tai Cong ty.

- Phai ¢6 thai do cdi mé, nhiét tinh, lich su véi khach hang/ddi tac; lang nghe
¥ kién va cb gang dap Gmg cac yéu cau chinh dang cua ho.

- Khong dugc doi hoi hodc nhan tién hoa héng ctia moi d6i tuong co lién
quan dén hoat dong kinh doanh ctia Cong ty.

- Chiu trach nhiém vai1 khach trong thoi gian khach ¢ van phong. Khong
dugc dé cho khach ciia minh di lai tu do trong khu vuc lam viéc ciia Cong ty.

- Khong duogc dé khach ¢ lai Cong ty sau thoi gian 1am viée v6i bat ky 1y do nao.

Chuong IV

AN TOAN LAO PONG - VE SINH LAO PONG

Diéu 9. Trach nhigm ciia nguwoi sir dung lao dopng

- T6 chic huan luyén, huéng dan, thong bao cho ngudi lao dong vé nhiing
quy dinh, bién phap lam vi¢c an toan, v¢ sinh va nhiing kha ndng tai nan can dé phong

trong cong viéc cua tirng nguoi lao dong.

- Nguoi lao dong phai duoc kham strc khoé khi tuyén dung va kham st
khoé dinh ky theo ché do quy dinh. Chi phi kham stc khoé cho nguoi lao dong do
nguoi st dung lao dong chiu.

- T6 chirc chiam lo strc khoé cho nguoi lao dong va phai kip thoi so ciru, cap
ctru cho ngudi lao dong khi can thiét.

- Nguoi lam vigée trong di€u kién cd yéu té nguy hiém, doc hai dugc boi

dudng bang hién vat, huong ché do wu dii vé thoi gio lam viéc, thoi gio nghi ngoi theo
quy dinh cua phap luat.
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- Nguoi lam viée & noi c6 yéu to gay nhiém doc, nhiém trung, khi hét gid
lam viéc phai dugc nguodi st dung lao dong bao dam cac bi¢n phép khu doc, khu

trung, v¢ sinh ¢4 nhan.

- Nguoi str dung lao dong c6 trach nhiém trang bi day du phuong tién bao hod
lao dong, bao dam an toan lao dong, v¢ sinh lao dong va cai thi¢n diéu kién lao dong
cho nguoi lao dong.
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- Viéc san xuét, sir dung, bao quan, van chuyén cac loai may, thiét bi, vat tu,
nang luong, dién, hoa chét, thube bao vé thuc vat, viéc thay doi cong nghé, nhap khau
cong nghé mai phai dugc thuc hién theo ti€u chuén an toan lao dong, vé€ sinh lao dong.
Céc loai may, thiét bi, vat tu, cac chit co yéu cau nghiém ngat vé an toan lao dong, vé¢
sinh lao dong phai duoc diang ky va kiém dinh theo quy dinh ctia Chinh phu.

- Nguoi st dung lao dong phai bdo dam noi lam viéc dat ti€u chuan vé
khong gian, do thoang, d0 sang, dat tiéu chuan v€ sinh cho phép vé bui, hoi, khi doc,
phong xa, dién tir truong, néng, am, On, rung va céac yeu to c¢d hai khac. Cac yéu té do

phai duoc dinh ky kiém tra do ludng.

- Nguoi st dung lao dong phai dinh ky kiém tra, tu sira may, thiét bi, nha

xudng, kho tang theo tiéu chuin an toan lao dong, vé sinh lao dong.

- Nguoi su dung lao dong phai c6 du cac phuong tién che chin céac bd phan
dé giy nguy hiém ciia mdy, thiét bi trong doanh nghiép; noi lam viéc, noi dit may,
thiét bi, noi c6 yéu t6 nguy hiém, doc hai trong doanh nghiép, phai bé tri dé phong su
cd, co bang chi dan vé an toan lao dong, v¢ sinh lao dong dat ¢ vi tri ma mo1 nguoi dé
thay, d& doc.

Diéu 10. Trach nhiém ciia nguwoi lao dpng

- An toan lao dong:

+  Nguoi lao dong lam viéc tai don vi phai tham gia day du cac budi hoc tap
huén vé an toan lao dong, phong chdng chay nd, bao vé an ninh, trat tir xa hoi va phai
thuc hién nghiém tic cac quy dinh vé an toan lao dong, phong chong chay nd va bao

v€ an ninh, trat tu xa hoi.

+ Nguoi lao dong cé trach nhi€ém bdo quan va s dung an toan céc thiét bi
dién cung véi cac trang thiét bi phuc vu cong tac. Chi str dung cac trang thiét bi khi da

nam rd nguyén tac hoat dong cua céac loai may do.

+  Nghiém cdm ngudi khong co trach nhiém, ngudi khong duoc phan cong,
khong c6 chuyén mon k¥ thuat st dung, sua chita cac trang thiét bi phuc vu cong tac.

+ TAt ca cic bo phan thudng xuyén kiém tra hé théng dién, nudc, phuong
tién phong chay chita chay nham kip thoi phat hién va khic phuc cic nguy co chay nd
c6 thé xay ra.

- Vé sinh lao dong:
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+  Nguoi lao dong lam vi¢e tai don vi phai gilt gin v€ sinh noi lam vi¢c, sap
x€p noi lam viéc gon gang, ngan nap va sach s€.

+ Gitr gin va v¢ sinh thuong xuyén céc trang thiét bi tai noi lam viéc.

+ Khoéng t6 chure an uong, 1ién hoan tai noi lam viéc trur truong hop dugce su
t0 chirc cuia don vi.

+ Khong dugc xa rac, khac nhd bura bai trong don vi va tai noi lam viéc.
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Chuong V

BAO VE TAI SAN VA Bi MAT CONG NGHE, KINH DOANH

Diéu 11. Bdo vé ti sin ciia doanh nghiép

1.  Moi nguoi lao dong lam viéc tai don vi phai ¢6 trach nhiém bao quan tai

san chung ctia don vi va cic tai san, trang thiét bi cho riéng c4 nhan.
2. Phai co y thire tiét kiém trong moi chi phi, khong pho trwong ling phi.

3. Tai san cua don vi khi mang ra khoi don vi phai co gidy to cho phép theo
quy dinh hop 1& ctia cac cip trén truc tiép/ chu quan tai san do.

4 Tai san tién bac cta ca nhan thi ca nhan co trach nhiém tu bao quan.
Diéu 12. Bio vé bi mdt cong nghé, bi mét kinh doanh
1. Bi mat cong nghé, bi mat kinh doanh:

Bi mat cong nghé, bi mat kinh doanh la bat ky thong tin, ho so, tai liéu va giflr
liéu nao duoc ton tai dudi bat ky hinh thirc nao, lién quan dén Cong ty, hoat dong cua

Cong ty hodc khach hang cua Cong ty, bao gom:

- H6 so thuong mai.

- Ké hoach kinh doanh, tiép thi, quang
c40. - Cac san pham cua Cong ty.

- Cac thong tin lién quan dén hoat dong, kinh doanh, ké
todn. - Cac bao céo cua Cong ty.

- Thong tin vé nha cung cép, dai 1y, khach hang cil, tiém ning va hién tai caa
Cong ty.

- Y kién phan hoi ctia khach hang, nha cung cap, dai Iy.
- Thong tin vé ngudi lao dong ctia Cong ty.

- Cac hop dong, diéu khoan hop ddng va giao dich ctia Cong ty.

- Bat ky thong tin ndo khac ma Cong ty coi 1a mat va yéu cau nguoi lao dong giir

bi mat.
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2. Nghia vu bao v€ thong tin: Moi nguoi lao dong c6 nghia vu bao mat thong
tin mat va giit gin bi mat vé hoat dong kinh doanh cta Céong ty:

- Khong duoc tiét 10, cung cép tai liéu, s lidu, tu liéu cho bat ky don vi, c4 nhan
nao (ké ca nguoi lao dong khac trong don vi) va khong sao chép thong tin mat bang
bét ky hinh thtrc nao, trir khi duoc su dong ¥ ciia Lanh dao Cong ty.

- Tai li¢u, van ban thudc bd phan nao, bo phan dé co trach nhi€ém bao quan va
quan 1y, khéng duoc tu y tiy tién trao doi, giao cho bd phan khéc.

- Khong tu ¥ st dung cac trang thiét bi ctia ngudi khac nhu: may vi tinh, thu dién

tlr, con dau,...
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- Céc tai liéu lién quan dé s6 liéu kinh doanh, ké toan, tai chinh... co tinh
chat bao mat, quan trong, phai duoc huy bang may huy tai liéu trong Cong ty.

Chuwong VI
KY LUAT LAO PONG VA XU LY KY LUAT

Diéu 13: Cdc hinh thive xiv Iy ky ludt lao dong

1. Cac hinh thire ky luat va thoi gian thir thach

1. Khién trach.

2. Kéo dai thoi han nang lvong khong qué 06 thang; cach chuec.

3. Sa thai.

Diéu 14: Cdc hanh vi vi pham twong teng véi cdc hinh thire xiv Iy ky ludt lao
dong

1. Khién trach ap dung d6i véi ngudi lao dong vi pham mot trong cac hanh

Vi sau:

- bi muon, vé sém.

- Khong tuan thu gio nghi gitra gio, nghi trua theo quy dinh.
- Xin nghi phép khong dung quy dinh.

- Ra ngoai Cong ty khong bao v6i bd phan 18 tan, dé xe khong dang quy
dinh; di nham dép cta ngudi khéc.

- Bdo cao khong dung thoi gian quy dinh/bdo cao sai.

- Khoéng tat chuong dién thoai, nghe di¢n thoai, mat trat tu, dua cot lam
phién nguoi khac, ngdi khong ngay ngén, khong tap trung ling nghe, khong chuan bi
tai liéu can trong cudc hop, khong chap hanh sy diéu hanh cta Phong Hanh chinh -
Nhan su.

- Nghi 1am khong c6 1y do.

- Mic dong phuc khong dang yéu cau quy dinh (d6ng phuc, mil); khong tra
ddng phuc theo quy dinh.

- Khéng giit sach s&, ngin nip chd 1am viéc ctia minh (ban va thiét bi lam
viéc), noi sinh hoat chung. Khéng dé rac vao dung noi quy dinh
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- Str dung phuong tién, dung cu sai muc dich hoac stir dung vao viéc riéng ca

nhan ma chua dugc phép.
- Lam mat, lam hong tai san phuong tién dugc giao.
- Mang tai san cua Cong ty ra ngoai khi chua dugc phé duyét.

- Khong kiém tra tinh trang may moc, thiét bi trudc va sau khi lam viéc.
Khong tat cac cong tac dién va cac may moc, thiét bi hoat dong bﬁng dién, may vi tinh,
mdy in, quat, dén...trong pham vi quan 1y ctia minh khi hét gio 1am viéc.
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- Khéng déng cira s, tat diéu hoa, khi ra vé cudi cuing; khong khoa ta tai
liéu quan trong khi vé&; mang tai san ra ngoai Cong ty khong dang ky.

- Khong huy cac tai liéu lién quan dén bi mat kinh doanh. ..

- Choi game, vao website khong lanh manh, xem phim, nghe nhac khong

phuc vu cong viée, lam viéc riéng, ngu trong gio lam vigc.
- Hut thudc trong pham vi Cong ty, hit thude trong gid hanh chinh.
- Pua nguoi khong phan sy vao Cty hoac khu vuc 1am viéc ma khong bao céo.

- Dén, stra @61 hodc thao g& cac van ban trén ban thong bado cho nhan vién
ma khong dugc sy cho phép cia ngudi c6 tham quyen.

- Khong chap hanh chi dao cua cip trén hoic nguoi duoc ty quyén chi dao.
- Khong hoan thanh cong viéc dugce giao.
- Khong phéi hop cong viée voi nhan vién/bo phéan co lién quan.

- Khong tuan theo cac quy trinh, quy dinh, tiéu chuan vé an toan, vé sinh lao
dong trong cong viéc dugc giao.

- Cong ty yéu cau di cong tac theo ding quy dinh trong Quy ché nhung
khong thuc hién.

- Che dau 161 ctia nhan vién cap dudi.

- Lbi kéo, giup d& ngudi khac chdng d6i hodc khong tuan theo yéu cau ding
dén cta cép trén; de doa, xuc pham déng nghi¢p hodc cép trén.

- C6 hanh dong gy chia r&, mat doan két ndi bo.

- Say rugu, dén Cong ty trong tinh trang say rugu - bia hoic giy go danh
nhau trong Cong ty.

- Khong ton trong hoac cai nhau véi khach hang.

- Phat biéu sai hodc c6 ac y vé nhan vién khac, vé Cong ty hoac dich vu cua
Cong ty.

- Truy cdp vao mang may tinh hodc may tinh luu trir thong tin ma khong

dugc phép va chua gay hau qua.

Tham khdo mién phi cac 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

- Thuec hién cac thay d6i khong dugce phép vé ndi dung trén mang may tinh,
bao gdm viéc x6a hodc thay doi dir liéu nhung chua giy hau qua.

2. Kéo dai thoi han nang lwong khong qua 06 thang; cach chirc ap dung d6i véi
nguoi lao dong vi pham mot trong cac hanh vi sau:

- Lam sai 1éch cac chimg tir, hd so hodc tai liéu ctia Cong ty nhung chuwa giy
hau qua nghiém trong.

- Sao chép, 1ay tai liéu hodc nhitng thong tin bao mat, 1y hang trong kho, lay
thiét bi, chia khoa Cong ty khong nam trong pham vi quan 1y ctia minh.

- Str dung danh nghia ctia Cong ty cho viéc ri€éng ca nhan.
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3. Sa thai 4p dung d6i voi nguoi lao dong vi pham mot trong cac hanh vi sau:

- Nguoi lao dong c6 hanh vi trom cip, tham 6, danh bac, cb ¥ giy thuong
tich, st dung ma tuy trong pham vi noi lam vi¢c, tiét 16 bi mat kinh doanh, bi mat cong
nghé, xdm pham quyén sé hitu tri tué cia nguoi st dung lao dong, c6 hanh vi gay thiét
hai nghiém trong hoac de doa gay thiét hai dac bié¢t nghi€m trong vé tai san, loi ich cta

nguoi su dung lao dong.

- Nguoi lao dong bi xur Iy ky luat kéo dai thoi han nang lwong ma tai pham
trong thoi gian chua xoa ky luat hodc bi xtr 1y ky luat cach chirc ma tai pham.

Tai pham 1a truong hop nguoi lao dong 1ap lai hanh vi vi pham da bi xtr 1y ky
luat ma chua dugc xda ky luét theo quy dinh tai Diéu 127 cua Bo luat lao dong.

- Nguoi lao dong tu ¥ bo viéc 05 ngay cong don trong 01 thang hodc 20 ngay
cong don trong 01 nam ma khong o 1y do chinh dang.

Céc trudong hop dugce coi 1a ¢6 1y do chinh dang bao gom: thién tai, hoa hoan, ban
than, than nhan bi 6m c6 x4c nhan cta co sé kham bénh, chita bénh ¢ thAm quyén va

cac truong hop khac dugc quy dinh trong ndi quy lao dong.

Diéu 15: Nguyén tic, trinh tw xi¢ Iy ky ludt lao dong
1. Viéc xur 1y ky luat lao dong dugc quy dinh nhu sau:

a) Nguoi sir dung lao dong phai ching minh dugc 16i ctia ngudi lao dong. b)

Phai c6 su tham gia cia t6 chuc dai dién tap thé lao dong tai co so.

¢) Nguoi lao dong phai c6 mit va cd quyén tu bao chira, nho ludt su hodc ngudi
khac bao chira; truong hop 1a nguoi dudi 18 tudi thi phai co sy tham gia ciia cha, me
hodc nguoi dai dién theo phép luat.

d) Viéc xur ly ky luat lao dong phai duogc 1ap thanh bién ban.

2. Khéng duge ap dung nhiéu hinh thtrc xir 1y ky luat lao dong dbi v6i mot hanh
vi vi pham ky luat lao dong.

3. Khi mot nguoi lao dong dong thdi cé nhiéu hanh vi vi pham ky luat lao
dong thi chi 4p dung hinh thirc ky lut cao nhat tvong tng véi hanh vi vi pham ning

nhat.

4. Khong dugc xir 1y ky luat lao dong dbi voi nguoi lao dong dang trong thoi

gian sau day:
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a) Nghi 6m dau, diéu dudng; nghi viéc dugc sy dong ¥ ciia ngudi sir dung lao
dong.

b) Pang bi tam gitr, tam giam.

¢) Pang chd két qua cia co quan c6 tham quyén diéu tra xac minh va két luan d6i
v6i hanh vi vi pham dugc quy dinh tai khoan 1 Diéu 126 cua Bo luat lao dong.

d) Lao dong nir co thai, nghi thai sdn; nguoi lao dong nudi con nhé dudi 12 thang
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5. Khong xu 1y ky luat lao dong ddi voi ngudi lao dong vi pham ky luat lao
dong trong khi méc bénh tdm than hodc mot bénh khac 1am mat kha nang nhan thuc
hoic kha nang diéu khién hanh vi ctia minh.

Diéu 16. Thoi hi¢u xiv ly ky ludt lao dpng
1. Thoi hiéu xir 1y ky ludt lao dong t6i da 1a 06 thang, ké tir ngdy xay ra hanh vi

vi pham; trudng hop hanh vi vi pham lién quan truc tiép dén tai chinh, tai san, tiét
10 bi mat cong nghé, bi mat kinh doanh cua ngudi sir dung lao dong thi thoi hiéu xtr 1y

ky luat lao dong tbi da 1a 12 thang.

2. Khi hét thoi gian quy dinh tai cac diém a, b va ¢ khoan 4 Piéu 123, néu con
thoi hiéu dé xir Iy ky luat lao dong thi ngudi sir dung lao dong tién hanh xir 1y ky luat
lao dong ngay, néu hét thoi hiéu thi duoc kéo dai thoi hidu dé xur 1y ky luat lao dong
nhung t6i da khong qua 60 ngay ké tir ngay hét thoi gian néu trén.

Khi hét thoi gian quy dinh tai diém d khoan 4 Diéu 123, ma thoi hiéu xur 1y ky
luat lao dong da hét thi duoc kéo dai thoi hiéu xir 1y ky luat lao dong nhung tdi da
khong qua 60 ngay ké tir ngay hét thoi gian néu trén.

3. Quyét dinh xir 1y ky lut lao dong phai dugc ban hanh trong thoi han quy
dinh tai khoan 1 va khoan 2 Piéu nay.

Diéu 17. Boi thwong thi¢t hai

1. Ngudi lao dong lam hu hong dung cuy, thiét bi hodc c6 hanh vi khac gy
thiét hai tai san ctia ngudi st dung lao dong thi phai bdi thudng theo quy dinh cua
phap lut.

Trudng hop ngudi lao dong gy thiét hai khéng nghiém trong do so suit véi gia
trj khong qua 10 thang luong tdi thiéu ving do Chinh phu cong bd dugc ap dung tai
noi ngudi lao dong lam viée, thi nguoi lao dong phai boi thudng nhicu nhat 13 03
thang tién lwong va bi khau trir hang thang vao luong theo quy dinh tai khoan 3 Piéu

101 ctia BO luat lao dong.

2. Nguoi lao dong lam mat dung cu, thiét bi, tai san cua nguodi su dung lao
dong hoac tai san khac do ngudi str dung lao dong giao hoac ti€u hao vat tu qué dinh
muirc cho phép thi phai bdi thuong thiét hai mot phan hodc toan bd theo thoi gia thi
truong; trudong hop co hop dong trach nhiém thi phai bdi thuong theo hop ddng trach

nhiém; trudong hop do thién tai, hoa hoan, dich hoa, dich bénh, tham hoa, su ki¢n xay
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ra khach quan khong thé ludng trudc duoc va khong thé khic phuc duoce mic du da ap

dung moi bién phéap can thiét va kha nang cho phép thi khong phai boi thuong.

Diéu 18. Nguyén tic va trinh tw, thii tuc xir Iy boi thuwong thiét hai

1. Viéc xem xét, quyét dinh muc boi thuong thiét hai phai can ctr vao 18i, mirc
do thiét hai thuc té va hoan canh thuc té gia dinh, nhan than va tai san ctia nguoi lao
dong.
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2. Trinh ty, tha tuc, thoi hiéu xtr Iy viéc boi thuong thiét hai duoc ap dung
theo quy dinh tai Diéu 123 va Diéu 124 cua B9 luat lao dong.

Diéu 19. Khiéu nai vé ky ludt lao dong, trach nhiém vit chit

Nguoi bi xtr Iy ky luat lao dong, bi tam dinh chi cong viéc hodc phai boi thuong
theo ché do trach nhiém vat chat néu thdy khong thoa dang c6 quyén khiéu nai véi
ngudi str dung lao dong, voi co quan c6 tham quyén theo quy dinh ctia phéap luat hoic
yéu cau giai quyét tranh chap lao dong theo trinh tw do phép luat quy dinh.

CHUONG VII: PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 20. Ban Noi quy nay la co sé dé Cong ty quan 1y, diéu hanh hoat dong san
xudt, kinh doanh nham dam bao hoat dong ctia Cong ty.

Diéu 21. Ban Noi quy nay gdm 07 Chuong, 23 Piéu dugc Giam dbc va Ban
chap hanh Cong doan Co s thong qua. Co hiéu luc thi hanh ké tir ngdy co quan quan
1y lao dong dia phuong c6 van ban chinh thirc thira nhan. Cac quy dinh trude day trai
v6i Noi quy lao dong nay déu duoc bii bo. Nhitng ndi dung chua thé hién trong ban
Noi quy nay s& duoc ap dung theo cac Quy ché, Quy dinh khac cua Cong ty va cac vin
ban Phap luat hién hanh.

Diéu 22. Ban Noi quy ndy dugc phd bién dén rong rii dén timg Nguoi lao dong
trong Cong ty va dugc niém yét tai Bang tin. Toan thé Nguoi lao dong tai Cong ty phai
c6 trach nhiém thuc hién nghiém chinh Noi quy nay.

Diéu 23. Cac Truong Truong phong, Ban/Bo phan va Phong Hanh chanh Nhan
su ¢o trach nhiém huéng dan, kiém tra va nhic nhd nguoi lao dong trong Cong ty thuc
hién t6t Noi quy nay.

TONG GIAM DOC
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Phu luc 7. Van ban cia Cong ty
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Phu luc 8. So' d6 cong tac quan 1y va giai quyét viin ban di

Nguwoi thyc hién Trinh ty cong viéc

Can bo duoc
phéan cong/ phu trach

Soan thio van ban
phong ban, bo phan ,

!

Trudéng phong Hanh — —
chinh - Nhan sy Kiém tra thé thirc
v
Tong Giam ddc/ Pho Duyét ky
Téng Giam dbc f’
v

Can b0 van thu

I Nhén ban

Can bo van thu

Doéng dau

N

|

Cén bd van thu Dang ky va lam thu tuc
ban hanh van ban

v

Can bo van thu/ Can bd — .
A Gtwi van ban di
dugc phan cong

|
v

Can b van thu Luwu ho so
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Phu luc 9. S6 ding ky vin ban di
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Phu luc 10. So dd cong tac quan Iy va giai quyét vin ban dén

Nguwoi thyc hién Trinh ty cong viéc
Bo phéan L& tan Tiép nhag vin bin dén
B0 phan Lé tan Kiém tra, phan loai
Cén b vin thu v | *
VB giri dén Céng ty VB giti dich danh
Can bo van thu A
Boc bi, dang ky VB
Cén bd van thu/ Tong v
Giam doc/ Pho To -
A foer T one Trinh xin y Kién giai
Giam doc £
quyet
Can b van thu Ding ky, scan va giri viin ban
v
Can bo van thu /Phong, Luwu ho so <

ban, b phan/ Can bd

duoc phan cong
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Phu luc 11. S6 diing ky vin ban dén
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