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Ndi dung trinh bay
1. Khainiém t6 chirc va co ciu t8 chirc
2. Cacnguyénticté chive
3. Tién trinh t8 chi¥c
4. T6 chirc b may HCVP
5. Thiét ké, t6 chirc cdng viéc van phong
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Két qua dat dwoc

1. Hiéu rd cac khai niém t8 chirc, co' cau t6 chirc va
cac nguyén tic t8 chirc

2. N3m virng cac phvong thire va tién trinh t8 chire
bo may HCVP

3. Nam virng cdng cy t8 chi’c bd may HCVP
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1. Khai niém t6 chitc va co cdu td chirc

* T8 chire: 1a mét sy sy sdp xép c6 hé théng va cé
chd y vé con ngudi dé dat dvoc nhivng muc tiéu
déra

Xéc dinh 15

“Tham gia clia Xby dung c6 chd§.
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1. Nguyén vat liéu 1. Hoat ddng cta NV 1. SPva DV

2. Ngudn nhan Iyc 2. Hoat dong quan ly 2. Két qua tai chinh

3. Vén - 3. Cac PP cong nghé [~ |3. Théng tin

4. Céng nghé ) e N 4. Két qua vé con

5. Théng tin nguoi

[ \ Phin hoi / ‘
Moi trvong
An HOA SEN
Sy thay doi @w
TC truyén théng TC hién dai

1 | Bn dinh —khéng linh hoat Nang déng - linh hoat

2 | ChU trong vao cong viéc theo vi tri Chu trong ky nang hoan thanh nhiém vy
duoc giao

3 | Cong viéc thuvong c8 dinh 1au dai Cong viéc linh hoat thay ddi theo myc tiéu
cbatd chire

4 | Dinh hudng ménh Iénh - ca nhan Dinh hudng tham gia - nhom

5 | Ngudi quan ly ty ra quyét dinh Thanh vién tham gia vao qua trinh ra
quyét dinh

6 | Binh huéng tuan thi nguyén tac Binh huéng phuc vu khach hang

7 | M8iquan hé cap bacré M@i quan hé dan xen: ngang — mang luéi

8 | Lao ddng kha déng nhat Lao ddng phan nhiéu loai

9 | Ngay [am 8 gid tai cong s& Thoi gian, dia diém/ngay khéng c6 dinh
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1. Khai niém t6 chitc va co cdu td chirc

» Co'cautd chirc: la sy sap xép cac bd phan, cac don
vi nhé trong t8 chic thanh mot thé théng nhat,
xac 1ap cdc mdi quan hé vé nghiép vy va quyén
hanh gilra cac ca nhan va don vi nham thiét lap
mot moi trvong thuan lgi cho hoat dong va dat
dwoc muc tiéu chung
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1. Khai niém t6 chitc va co cdu td chirc

* Cdng tac té chire: la mot qua trinh xac dinh nhirng
cdng viéc dvoc lam, ai lam, quan ly va phéi hop
nhuv thé nao.

— La mot qua trinh twong tac va dién ra lién tyc
— Khi t8 chirc phat trién va dat dén giai doan bao
hoa, né phai dwoc t8 chirc lai (tai co' cau t8 chirc).
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1. Khai niém t6 chitc va co cu td chirc

* Vaitro cba CCTC:

— Bao dam cac muc tiéu va ké hoach sé dwoc thyc
hién;

— Tao ra mo6i treong lam viéc thich hop;

— Dam bao viéc s& dung cac nguén lyc mét cach hiéu
qua nhat;

— Giam thi€u nhirng sai sét trong hoat déng quan tri
thdng qua viéc ap dung cac quy trinh quan ly;

— Tao ra mét khudn khé quyén han 1ap ké hoach, t&
CEI?C, chi dao va kiém soét cac hoat déng cla t8
chire.
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1. Khai niém t6 chitc va co cdu td chirc

* Cacyéutd anh hudng dén CCTC:

1. Chuyén moén hoa

2. Tiéu chudn héa

3. Sw phdihop
*  Nguyén tic théng nhat ménh [énh
*  Nguyén téc chudiménh Iénh
*  Nguyén tic tdm han kiém soat

4. Héthdng quyén hanh

4/17/2017
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2. Cac nguyén tic td chirc

Nguyén tac vé muyc tiéu

Nguyén tac vé chi¥c ning
Nguyén tdc vé quyén han
Nguyén tdc vé trach nhiém
Nguyén tic lién quan t&i ca nhan
Nguyén tic bao cao

Nguyén tic 0y quyén

Nguyén tdc vé tam han kiém soat
Nguyén tic diéu hanh t6 chirc

© @V oM FWN R
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2. Cac nguyén tic td chirc

#1. Nguyén tac vé myc tiéu

* M&i bd phan c6 01 myc tiéu hoat doéng trong méi
lién hé twong quan véi co cdu t8 chie va phu hop
v&i hoat dong cla t& chirc do.

* Muyc tiéu cba mdi bo phan phai dwgc mo ta rd
rang, moi thanh vién phai ndm dugc va hiéu rd
muc tiéu chung cba t8 chirc.
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2. C4c nguyén tic td chirc

#2. Nguyén tac vé chirc ndng

* Céc phong/ ban phai dwoc t8 chirc dwa trén nhu
cau va tam quan trong

* Chtrc ndng, nhiém vu cba tirng ca nhan phai dvorc
xac dinh ré trwdc khi dwoc bé nhiém vao tirng vi
tri (bdng MTCV)

* Luén dam bao sy n dinh cla té chie (c6 sy quy
hoach, dy doan, chuén bj trwéc déi ngl thay thé
phu hop)

4/17/2017
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2. Cac nguyén tic td chirc

#3. Nguyén tac vé quyén han

* Quyén han phai dvgc phan chia va chi dinh mét
cach thich hop

* Quyeén han phai dwoc giao cy thé va rd rang

* Quyén han di d6i v&i trach nhiém

+ Ngudi dvoc giao quyén phai hiéu dvoc quyén han
c0a minh t&i dau dé€ khéng lam dung, vi pham
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2. Cac nguyén tic td chirc

#4. Nguyén tac vé trach nhiém

* Trach nhiém phai dwoc quy dinh r6 rang trwéc khi
phan céng CV

* Trach nhiém phai dvoc phan céng cu thé, ré rang

* Cac chirc nang lién quan hodc tvong ty can phai
dwogc ghép chung véi nhau thanh o1 bo
phan/nhom

* Chuy chuyén moén héa khi phan cong CV
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2. C4c nguyén tic td chirc

#5. Nguyén tac lién quan véi ca nhan

+ Nén dé NV tham gia thao ludn cac van dé quan tri
c6 lién quan dén CV cla ho

* Can phaiy thirc va xem xét nhirng dj biét ca nhan

* Can khuyén khich ca nhan

+ Can phai xac dinh rd vai trd tirng NV déi véi myc
tiéu chung

 Can xay dwng y thirc trach nhiém cho NV

4/17/2017
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2. Cac nguyén tic td chirc

#6. Nguyén tic bao cao

+ MGi NV chi nén bao cao cho o1 cap trén duy nhat

* Hinh thire, khoang cach va pham vi bao cao phai
dvoc quy dinh r6 rang

+ Bao cao chi nén bao gém cac dir kién chinh yéu

+ Nén théng nhat vé hinh thirc cba cac bao cao cung
loai
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2. Cac nguyén tic td chirc

#7. Nguyén tac Oy quyén

* Quyén han va trach nhiém cé thé dvoc Oy thac
cho nguoi khac

* Phan biét gita 0y thac va phan céng

+ Khi 0y thac can xac dinh rd ly do, CV, nguoi dvorc
vy thac

* Phai danh gia viéc 0y thac
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2. C4c nguyén tic td chirc

#8. Nguyén tac vé tam han kiém soat

+ Can gidi han s& NV thudc cap can bao cao tryc
tiép cho o1 cép trén

* Co'cau td chirc phai dvoc xét duyét lai theo dinh

ky

4/17/2017
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2. Cac nguyén tic td chirc

#9. Nguyén tic diéu hanh té chirc

* S0 db t6 chire (SBTC) 1a kim chi nam hwéng dan

* SBTC chitrinh bay hinh thic t& chire

* T8 chirc thyc sy la két qua déng gop cua nhiéu ca
nhan

* T6 chirc phai linh hoat, uyén chuyén

* Hiéu rd yéu t8 con ngudi la can thiét cho viéc t&
chirc va quan trj hiéu qua
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3. Tién trinh té chirc
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e Xac dinh va phan loai cac hoat dong bat budc

3. Tién trinh té chirc

» Tap hop cac hoat dong dé dat dwoc cadc muc tiéu
theo nhom (b phén)

* Phan cong ngudi quan ly cé tham quyén cho tirng
BP

« Thiét 1ap va phéi hop quan hé giita cac BP (hang
doc — ngang)
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3. Tién trinh té chirc
#1. Xac dinh cong viéc:

* T8 chirc hiéu qua trwdc hét phai xem xét nhiém vy
co ban va cac muyc tiéu dai han va chién lvgc coa
t6 chire

03 cau héi dé xac dinh cac hoat déng chinh

— Linh vyc ndo la can thiét dé dat dwgc myc tiéu coa
cong ty

— Linh vyc nao hoat ddng thiéu hiéu qua sé anh
hwéng dén két qua?

— Cac gia tri c6t 16i quan trong cba cong ty la gi?

24
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3. Tién trinh t6 chirc
#1. Xac dinh cong viéc:
+ Sau khi thiét 1ap cac hoat déng chinh, can thuc
hién phan tich ra quyét dinh:
— Phaén tich cac chirc néng quy dinh, khéi lvgng CV
cho tirng BP
— Phaén tich viéc phan chia quyén han va trach nhiém
cho cac bd phén, cac cap quan tri.
— Phan tich viéc nhirng quy dinh rang budc cda cac
co' quan quan ly vi mé va trong néi b6 DN
— Phaén tich tinh hinh nhan sy (trinh d9, tién lvong,
diéu kién lam viéc...)
— Phan tich nhirng nhan t6 khach quan khac

© Huynh Kim Long 2016
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3. Tién trinh té chirc

#2. Tap hop cac hoat déng dé dat dvoc cac myc tiéu
theo nhom (b phan)

* XAy dyng tai liéu vé chirc ndng, nhiém vy va mé ta
cong viéc

— Chirc nang la nhiém vy trong tdm cba tS chic hay
canhan

— Nhiém vy 1a c6ng viéc ma t8 chirc hay ca nhan phai
thuc hién

— Quy dinh ch’c ndng va nhiém vy va ban mé ta cong
viéc givp t6 chirc bd may va nhan sy; phan dinh rd
trach nhiém va quyén han
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3. Tién trinh té chirc

#2. Tap hop cac hoat déng dé dat dvoc cac myc tiéu
theo nhom (b6 phan) (tt)
* Vidy phong Hanh chinh co:

— Chtrc ndng quan ly thong tin, tham muwu cho Ban

Giam déc va thyc hién cdng tac hiu can
— Nhiém vu thu thap, t8ng hgp, x& ly va phan phéi

théng tin, soan thao va lwu triz van ban, t6 chirc
tiép khach, hdi nghi, v.v...
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o0 sy
3. Tién trinh té chirc
#2. Tap hop cac hoat déng dé dat dvoc cac myc tiéu
theo nhom (b6 phan) (tt)
* Tién trinh xac dinh ch&’c ndng — nhiém vy:
— Bwdc 1: xac dinh cac chire nang chinh

— Bwérc 2: xay dwng cac quy trinh cho méi chire néing
— Buwadc 3: lap danh sach cac nhiém vy

— Buwdc 4: chuyén cac nhiém vu cho cac quan ly thich
hop

4/17/2017
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* Phan tich méi quan hé
— V@i nguei phu trach mot hoat dong cong ty sé phai
lam viéc?

— Tim cac méi quan hé quan trong dé thanh céng va
dat hiéu qua (quan hé phai dé dang, dé tiép can)

29

fn et
3. Tién trinh té chirc
#3. Phan c6ng ngudi quan ly cé thdm quyén cho
tirng BP

© Huynh Kim Long 2016

Administrative Office Management
T6 CHU'C BO MAY HANH CHINH VAN PHONG

) sy
4. T6 chirc b may hanh chinh vin phong
#4. Thiét 1ap va phéi hgp quan hé gitra cac BP theo
hang doc va ngang

Downward Communication

i To Inform:
To Influence: | Probi
St{,zlegies
Objectives Suggestions
Instructions e — s — Questions
Yolicies
Feedback

Need
Subordinates

Upward Communication
Lateral Communication

To Coordinate:
Problems
Needs

Advice
Feedback
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4. T6 chirc bd may hanh chinh van phong

* Khai niém:

—Co' cau t8 chirc van phong la tdng hop cac bd
phan khac nhau cia vin phong bd tri dé dam
nhan nhi*ng nhiém vu cta cong tac van phong

— T8 chirc bé may van phong:

* La xac dinh va XD co cdu cho 01 hé théng
* Phan chia CV thanh nhitng phan viéc cy thé nham xac
dinh ai s& lam nhirng viéc gi
* Phan b8 cac ngudn lyc cho tirng CV cy thé
« Xac dinh r6 trach nhiém va vai trod cda moi thanh vién
=» Céng cy: Bang MTCV, SBTC va hé théng phan cap quyén
han trong t6 chirc.
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4. T6 chirc bd may hanh chinh vin phong

* Cau héi: Hay liét ké cac bd phan trong trong co’ cau t8
chcvan phong?
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4. T6 chirc b may hanh chinh vin phong

* Vai tro c0a té chirc bd may HCVP
— Lam cho cac thanh vién hiéu ky vong cda t8 chirc ddi
véi ho thdng qua cac quy tic, quy trinh lam viéc, nhirng
tiéu chuén va thanh tich
— Xac dinh quy ché thu thap, x& ly théng tin dé ra quyét
dinh va giai quyét cac van dé cla t8 chirc
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4. T6 chirc bd may hanh chinh van phong

* Yéu cau td chic béd may HCVP:
— T8 chc va bé tri NVVP sao cho dat hiéu qua cao
nhat
— T8 chirc cac hoat dong VP sao cho phéi hgp va h

tro t8t nhat véi cac hoat dong khac cva doanh
nghiép, t8 chirc

© Huynh Kim Long 2016
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4. T6 chirc bd may hanh chinh vin phong

* Phuong thirc td chirc bdo may hanh chinh van phong
— Tap trung theo dia ban
— Phan tan theo chirc ndng

— K&t hop gilra tap trung va phén tan

36

35
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4. T6 chirc b may hanh chinh vin phong
#1. T6 chirc tap trung theo dia ban
— Toan b cong viéc HC tap trung tai 01 dia diém nhat
dinh va do 01 b phan chuyén mén dam trach

— Ap dung cho DN cé quy md I&n, chuyén mon héa cao
— Uu diém:

 Kiém soat chit ché
* XU Iy va cung cdp théng tin nhanh

* Tinh hiéu qua cua viéc si dung trang thiét bj
— Nhuworc diém:

e Giam tinh chuyén mén

* Qudtai cv

* D& vi pham nguyén tac thong nhat ménh Iénh

© Huynh Kim Long 2016
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4. T6 chirc bd may hanh chinh van phong
#2. T6 chirc phan tan theo chirc ning
— Cong viéc HCVP sé phan tan cho cac BP chirc nang tw
thuc hién
— Ap dung cho DN hoat dong phan tan hoic bat lgi vé
dia ban hoat dong
— Uu diém:
* Tinh linh hoat va kha nang thich (rng
* Giam ap lyc CV
— Nhuoc diém:
* Khé kiém soat
* Chi phicao
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4. T6 chirc bd may hanh chinh vin phong
#3. T6 chirc két hop:

— La sw két hop giira t6 chirc HC tap trung nhirng van
dé nguyén tic thi tuc va phan quyén cho cic BP
chuyén mén giai quyét van dé phat sinh theo quyén
han

— 02 van dé:

* Phan quyén

¢ Trach nhiém
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Tién trinh t6 chirc bo may HCVP

e Xéac dinh CV HCVP

e Lia chon cAu tric thich hop, tuyén chon va b6 tri nhan sy

* Phan quyén

o Thiét 1ap va phé&i hop quan hé giita cac b phan

o Kiém soat tién trinh thuyc hién va két qua Cv
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4. T6 chirc bd may hanh chinh van phong
Bai tap: Thiét 1ap ban md td cdng viéc cho vi tri
Trwdng phong Hanh chinh cla Cty ABC véi thong tin
vé cong ty dugrc chi ti€t dwo'c md ta trong S6 tay
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Hoc thuyét quan ly hanh chinh

* Henry Fayol (1841 —1925) |a dai dién xuat sac nhat
cUa thuyét quan ly hanh chinh (The administrative
theory), 6ng mang quéc tich Phap va dugc ménh
danh 14 “Taylor cda Chéu Au”

* Theo quan diém cla Fayol thi: “Qudn ly hanh chinh

la dv dodn va lap ké hoach, té chire, diéu khién,

phéi hop va kiém tra".

Henry Fayol da xay dyng 16 huéng dan chung dé

t8 chire cac ngudn lyc
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