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Loi gi6i thiéu

woc ta dang buce vao thoi ky céng nghiép héa, hién
dai héa nham dua Viét Nam trd thanh nudc cong
nghiép van minh, hién dai.

Trong sw nghiép cdach mang to lon do, cong tic dao tao
nhan hice luén giik vai tré quan trong. Bdo cdo Chinh tr{ cia
Ban Chdp hanh Trung wong Pang Coéng san Viét Nam tai
Dai hoi Ddng toan qudc ldn thir IX dd chi ré: “Phart trién
gido duc va dao tao 12 mét trong nhitng dong luc quan trong
thic day su nghiép cong nghiép héa, hién dai héa, 1a diéu
kién dé phdt trién nguén luc con ngudi - yéu t& co ban dé
phat trién xd hoi, tang trudng kinh t€ nhanh va bén viing”.

Qudn triét chi truong, Nghi quyét cua Ddng va Nha nieéc
va nhan thire diing ddn vé tdm quan trong ciia chuong trinh,
gido trinh doéi vai viéc ndng cao chdt luong dao tao, theo dé
nghi cita So Gido due va Pao rtao Ha Noi, ngay 23/9/2003,
Uy ban nhan ddn thank phé¢ Ha Not dd ra Quyét dinh sé
5620/QD-UB cho phép S¢ Gido duc va Dao tao thuc hién dé
an bién soan chuong trinh, gido trinh trong cdc truong Trung
hoc chuyén nghiép (THCN) Ha Noi. Quyét dinh nay thé hién
sit quan tdm sdu sdc cia Thanh by, UBND thanh phd trong
viéc nang cao chdt lugng dao tao va phdt irién nguon nhan
fee Thi do. )

Trén co 5o cluong trinh khung cia Bo Gido duc va Dao
tao ban hanh va nhitng kinh nghiém riit ra tor thue 16" dao 1go,
S¢ Gido duc va Bao tao da chi dao cdc triong THCN 16 chire
bién soan chiong trinh, gido trinh mot cdach khea hoc, hé



thong va cdp nhdr nhiing kién thirc thuc tién phit hop voi déi
tuong hoc sinh THCN Ha Noi.

B¢ gido trinh nay la tai liéu gidng day va hoc tdp trong
cdc rrwong THCN ¢ Ha Noi, dong thoi la tai liéu tham khdo
hitu ich cho cdc trudng cé dao tgo cde nganh k¥ thudt - nghiép
v va dong ddo ban doc quan tém dén vdn dé hiong nghiép,
day nghé.

Viéc 16 chiic bién soan bo chuong trinh, gido trinh nay
la mot trong nhiéu hoat déng thiét thuc cia nganh gido duc
va dao tgo Thit dé dé ky niém “50 ndm gidi phéng Thit do”,
“50 ndm thanh lgp nganh” va huong 160 ky niém 1000 nim
Thdang Long - Ha Noi”>.

S0 Gido duc va Dao tao Ha Noi chdn thanh cdm on Thanh
iy, UBND, cdc sd, ban, nganh ciia Thanh phé, Vu Gido duc
chuyén nghiép B Gido duc va Pao tao, cdc nha khoa hoc, cdc
chuyén gia dau nganh, cdc gidng vién, cdc nha qudn 1y, cdc
nha doanh nghiép da rao diéu kién giip dé, dong goép v kién,
tham gia Hoi dong phdn bién, Hoi dong tham dinh va Hoi
dong nghiém thu cdc chuong trinh, gido trinh.

Day la ldan ddu tién S6 Gido duc va Dao tao Ha Ngi 18
chitc bién soan chwong trinh, gido trinh. Diy dd hét sic ¢d
gang nhung chde chdn khong tranh khdi thicu sér, bt cdp.
Cluing t6i mong nhdn dwoc nhiing y kién dong gép ciia ban
doc dé ning bude hoan thién bo gido trinkh trong cdc ldn tdi
bdn sai.
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ién nay, trong cong cugc doi méi ddt nude, voi sw phdt trién manh

Hmé" cua khoa hoc k§ thudt, cdc frang thiét bi van phong ngay cang
doi mdi theo hudng ngay cang tién lgi va hién dai. Vi tri cia vin phong trd
nén hét sicc quan trong, cé dnh hudng va tdc dong manh mé dén hoat déng
citng nhu sie phdt trién cita cdc co quan, 16 chitc va doanh nghiép. Thong qua
hoat dgng vdn phong, cdc nha ldnh dao, qudn 1y ndm bdt duogc tinh hinh hoat
déng cia don vi minh va cdc don vi lién quan, dong thoi ¢6 hucng chi dao,
bién phdp diéu hanh, xit 1y moi hoat déng cia don vi theo myc tiéu da dat ra.
Céng viéc cua mot nguoi thu ky trong cdc vin phong ngay cang da dang. Pé
thire hién 16t nhiém vu ciia minh, nguoi thie ky vin phong ngay nay phdi duoc
dao tao c6 hé théng dé vira bdo ddm lam (6f cong viée duge giao, vita ¢6 khd
ndng thich nghi véi nhitng déi méi sdp t6i,

Cudn gido trinh Nghiép vu thu k¢ vin phong thurong mai cung cdp nhitng
kién thitc co bdn, can thiét cho viéc dao tao nghé thu ky vin phong néi chung
va thu ky van phong thiong mai néi riéng, gitp cho viéc nghién citu, hoc tdp
cita hoc sinh chuyén nganh Thu ky van phong thuong mai ciia cdc truong
Trung hoc chuyén nghiép.

Gido trinh dwgce bién soan trén co so cde van bdn quy dinh ciia Nha nudc,
tham khdo nhiéu tai liéu lién quan va y kién déng gép ciia cdc chuyén gia.
Trong lan xudt bdn nay, cudn sdch cé thé con nhitng thiéu sét. Tde gid.xin
Iran trong cdm on va mong dugc sy dong gop ¥ kién cia ban doc dé cudn
sach Nghiép vu thu ky van phong thuong mai hoan chinh hon trong ldn xudt
ban sau.

TAC GIA



L ? R‘-
Bai mo dau

1. MUC TIEU MON HOC

1. Muc tiéu chung

Mon hoc Nghiép vu thu ky vin phong thuong mai cung cap nhitng kién
thitc chung vé& cong tdc vin phong va phiing ki€n thic co ban can thi€t cho
nghé thu k¥ nhu: soan thao van ban, cong tic thong tin, lap va quan 1y céc loai
ké& hoach, chuong trinh cong téc, 16 chitc cdc cudce hop, cic chuyén di cong
tac, tiép khach, giao ti€p qua dién thoai...

2. Muc tiéu cu thé

Vé kién thitc: Hoc sinh can phai:

- Hiéu dugce nhing kién thitc co ban vé cong tac van phong va nghe thu ky.

- Hiéu dvge khdi niém, vai trd cha thong tin, cdc loai thong tin, yéu cau
chét lugng thong tin.

- Hiéu ducgc khéi niém, d6i twong, tac dung va thaim quyén ban hanh van
ban, van ban quy pham phdp luat, van ban hanh chinh.

~ Mo ta duoc dac diém, vi trf cc y&u 16 cu thé clia thé thite van ban.

- Hiéu duogc yéu cdu vé k¥ thuat soan thao van ban va phuong phdp soan
thao van ban.

Vé k¥ ndng: Hoc sinh c6 kha ning van dung dugc nhiing kién thifc da hoc
dé hoin thanh t6t cong tdc van phong va nhiém vu clia ngudi thu k¥ nhu:

- Cé kha niang xir 1y, cung cdp thong tin mot cdch khoa hoc, chinh xac.

- C6 kha nang lap chuong trinh, k€ hoach cong tic dam bao yéu cdu vé

noi dung va cé tinh kha thi, thyc hién t6t nhiém vy ctia ngudi thu ky trong viéc

" 16 chitc hoi hop va té chitc chuyén di cong tic.



- Bi€t cdch xif sur true cdc tinh hudng giao tiép trong thuc té&,

- Biét cach phan loai van ban.

- C6 khé nang trinh bay diing, trang trong cdc yéu t6 cu thé cia thé thic
van ban. ‘

- Soan théo dugc mot s6 van ban thong dung.

Vé thai do-

- Rén luyén bin than tir d6 titng budc hoan thién cic yéu cdu dsi véi ngudi
thu ky.

II. POI TUQONG, NOI DUNG, PHUONG PHAP NGHIEN CUU
MON HOC

1. Bdi tugng nghién cdu

Nghiép vu thu ky vin phong thuong mai 13 bo mén khoa hoc tdng hop
nghién cifu nhitng van dé 1y luan, phap 1y vi phuong phap thyc hién cdc khau
nghiép vy d¢ t6 chifc khoa hoc cong téc van phong.

2. No6i dung

Trong vin phong céc thu ky phai thuc hién hang loat cic nghiép vu chuyén
mon cu thé nhu thu thap, xir 1y va cung cdp thong tin; xdy dung chuong trinh,
k€ hoach céng tic; 16 chifc cdc cude hop, cac chuyén di cong tic; giao tiép;
soan thao va quan 1y van ban, luu trir hd so, tai li¢u. Tuy nhién, trong chuong
trinh dao tao chuyén nganh Thur ky vin phong thuong mai, nghiép vu quéan 1y
van ban, luu trit hé so tai liéu d3 ducc cdu tao thanh nhimg mén hoc riéng va
da c6 gido trinh. Hon nira, do dic diém nghé nghiép cia ngudi thr ky van
. phong thuong mai nén nghiép vu giao ti€p va nghi€p vu soan thao vin ban cin
‘ dugc nhadn manh. Vi thé, trong gido trinh nay chung t6i1 chi di sau vao mc}f sG
- noi dung va duge bd cuc thanh ba phan:

- Phan thd nhit: gém 5 chuong, 13 nhitng kién thiic vé nghé thu ky. O phan
t nay hoc sinh s& ducc trang bi nhimg kién thic vé cong tic van phong va nhitng
" Kién thtc c4n thiét cho nghe thu ky nhu céng tdc thong tin phuc vu linh dao,



lap va qudn 1y cic loai k& hoach, chuong trinh cong téc, 16 chiic cic cude hop,
cac chuyén di cong tac.

Phan th hai: gém 3 chuwong, 1 nhiing ki¢n thic co ban nhat, phé bien
nhat vé giao tiép ing x1r noi éOng s& va trong hoat dong thiong mai nhu quan
hé¢ v6i lanh dao va doéng nghiép, vdi khdch hang, van dé trang phuc, cdc nghi
thitc ¢ia Nha nude.

Phin thit ba: gém 3 chuong, 12 nhitng ki&n thirc vé soan thao van ban nhu:
gidi thiéu nhitng quy dinh cla nha nuéc vé cong tdc soan thao vin ban, cdc
loai van ban, k§ thuéat soan thao van ban quan 1y néi chung va phuong phap
soan thao mot s6 van ban hanh chinh thong dung.

3. Phuong phap nghién ciru

Mén hoc Nghig¢p vu thu k¥ van phong thuong mai thudc pham trix clia
khoa hoc xa héi, phuong phap nghién citu ciia né 13 phuong phap duy vat bién
chimg. Vi vay can phai dugc hoc sau mén hoc kinh t€ chinh tri.



Phan thit nhat

NGHE THU KY

Chwong 1

TONG QUAN V£ CONG TAC VAN PHONG VA
NGHE THU KY VAN PHONG THUONG MAI

Muc tiéu:

- Hidu dugc nhitng kién thitc cd ban vé céng tac v&n phong va nghé thu ky.

- Nhan bié:t dugc vi tri cha ngudi thu ky trong van phéng,

- R&n luyén ban than tir d6 timg budc hoan thién cac yéu cau déi vai ngudi thu ky.
Noi dung tém tit:

- VAn phong ia bd may lam viéc téng hop cla co quan, t8 chitc; 1a ndi thu thap, xU ly
thong tin hd trg cho hoat dong quan ly; ddng thai ddm bao céc diéu kién vat chat, k§ thuat
cho hoat déng clia toan cd quan, t8 chic dé.

- -Van phong cé chifc nang tham muu, téng hdp va chlic ning hau can.
- Van phang thuong mai cé thé dudc 16ng ghép vdi bo phan khac nén tinh kiém nhiém
- phd bién hon.
s T8 chlfc khoa hoc céng tac van phong cé v nghia thiét thuc tao didu kién cho cd quan,
; don vi hoan thanh t6t muc tiéu dé ton tai va phat trién.
. « - Thuky van phong thuang mai la thu ky lam viée trong cac doanh nghiép, cac té chife
san xuft kinh doanh,
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- Ngudi thu ky cé nhing nhiém vy dac thu.

- Ngudi thu ky ¢an ¢b nang lgc chuyén mén va pham chat nghé nghiép dé dam bao
hoan thanh t&t nhiém vu clia minh.

I. NHUNG VAN PE CHUNG VE VAN PHONG VA VAN PHONG
THUONG MAI

1. Khai niém, chirc ning, nhiém vy cta vin phong

1.1. Khai niém vé van phong

D¢ phuc vu cho cong tdc lanh dao quan 1§ & cdc co quan, don vi cin phat
¢6 cOng tac van phong véi nhitng ndi dung chit yé€u nhur: t6 chic, thu thap xir
ly, phan phéi, truyén tai quan 1y st dung cdc thong tin bén ngodi va néi bo,
trg gitip 1anh dao thuc hién cic hoat dong diéu hanh quan Iy co quan, don vi...
B¢ phan chuyén dam trach céc hoat dong néi trén duge goi 13 vin phong.

Thuat ngir “vin phong” dugc hi€u theo nhiéu nghia:

- Van phong la mot phong 1am viéc cu thé cta linh dao. Ngudi ta ¢6 (hé
gol la “van phong gidm déc”, “van phong nghi si”.

- Van phong duge hiéu 12 try s& 1am viéc ciia co quan, don vi, 1a dia diém
ma moi can b, cong chifc hang ngay dén d6 d€ thuc thi cong vu. Vi du: “van
phong B6”, “van phong Uy ban nhan dan™.

- Van phong dugc hiéu 1a mot dang hoat dong trong cdc co quan, t6 chifc,
trong d6 dién ra viéc thu nhan, bdo quan, lvu trif cdc loai vin ban, gidy to
trong ¢o quan. N6i dén vin phong ngudi ta thudng nghi dé€n maét bo phén chi
- lam nhitng céng viéc lien quan dén cong tdc van thu. ‘

- Van phong la mot bo mdy 1am viéc téng hgp clia co quan, t6 chitc. Theo
nghia nay, phong hanh chinh cling 12 mét dang vin phong cta co quan, thudng
dugc t§ chitc & mét co quan nhd.

* Cé b6n cach hiéu tren déu c6 nhitng khia canh ding nhung thuong né chi
phan 4nh dugc mot khia canh nio dé cia thuat ngit van phéng.

Tom lai, ¢6 thé hiéu khdi niém van phong mot cich chung nhat nhu sau;
Vian phong 1a bo mdy lam viéc tong hop cua co quan, 16 chic; 13 noi thu thap,
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XU 1y thong tin hé trg cho hoat dong quén 1¥; déng thoi dim bao cdc didu kién
vat chat, k¥ thuat cho hoat dong ctia toan co quan, td chirc d6.

Khai niém trén day vira phdn dnh duoc ban chat cha qua trinh hoat dong
van phong, vira d€ cap dén nhiing diéu kién vat chat cdn thiét cho hoat dong
cua méi ¢o quan.

Dé cong tic van phong dat duge két qua t6t, cdn ¢6 nhiing diéu kién co
ban sau:

- B& mdy van phong phéi dugc t6 chite thich hop vé6i dic diém cu thé cla
ting co quan. Tay theo quy mo va tinh chat hoat dong cua cic co quan, 18
chic, bo mdy van phong ¢é thé t6 chitc ddy di cic bod phan va s llrdng nhan
vién; hodc t6 chic gon nhe & mitc do toi thidu.

- Van phong phai cé dia diém hoat dong, trang thiét bi cin thiét va cic
di€u kién vat chat khdc dam béo cho hoat dong clia van phong.

1.2. Chirc nang ctia van phong

Tuy theo quy mo 6 chic va tinh chat hoat dong ciia méi co quan, t3
chifc ma van phong duge t6 chic 16n, nhod khéc nhau, nhung di td chic &
muc do ndo, van phong cling ¢6 hai chic nang co ban la tham mury, tdng hop
va hau céan.

- Chitc nang tham muu, téng hop.

Nhi€u nha nghién ctu chia chic ning nay thanh hai néi dung co ban Ia
tham muu va tong hop. Noi dung clia cong tac tham muu chi rd hoat dong
tham van cua cong tdc van phong; con ndi dung téng hop nghiéng nhiéu vé
khia canh thong ke, xir 1y thong tin dit liéu phuc vu thiét thuc cho hoat déng
quan 1y. Thuc chat ca hai noi dung trén ciing nhim médt muc tiéu chung 1 hé
trg tich cuc cho hoat dong quan 1¥ ctia thl trudng co quan, don vi. Néu tich
roi nhau, hoat dong quén 1y s€ khong tranh khoi su phién dién, chii quan va
thi€u nhiing can cit khoa hoc chinh xdc.

C6 thé th&y hoat dong clia co quan, t6 chitc dién ra phu thudc viio nhiéu
y€u 16, trong d6 cd yéu t6 chi quan (thudc vé ngudi thi trudng), bai vay mudn
co nhfrng quye€t dinh diing dan, mang tinh khoa hoc, nguai thl trudng cin cin
¢t vio nhitng y&u t& khich quan nhu nhung ¥ ki€n tham gia cua cdc cdp quan

1y, nhung ngudi tro gitp. Nhitng § ki€n dé duge téng hop, phan tich, chon loc
d¢ dua ra nhiing két luan chung nhit nhim cung cdp cho lanh dao nhing
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théng tin, nhitng phuong 4n phdn quyét kip thoi va ding dan. Hoat dong nay
rdt cdn thiét va luén o ra hitu hiéu vi nd vira mang tinh tham van (it bi stic ép,
gd bé) vira mang tinh chuyén sau trong cdc truong hop gidp lanh dao (1i€p xiic
v8i nhiéu vin dé ndy sinh trong thuc t€) d€ lya chon mot quyét dinh t6i wu.
Day chinh 14 noi dung tham muu cua cong viéc van phong.

Mat khac, két qua tham vén trén day phéi xudt phat tit nhitng thong tin &
ca diu vio, ddu ra vi nhiing thong tin nguge trén moi linh vuc ctia nhidu déi
tugng ma van phong thu thap duge. Nhitng thong tin 4y can phai dudc sang
loc, phan tich, téng hep, luu gilf va sit dung theo yéu cau cua ngudi quan 1y
trong tirmg linh virc cu thé. Hoat dong nhu trén thudc vé noi dung cong tic
tdng hop cla hoat dong van phong.

Nhu vay hai noi dung tham muu va t6ng hgp clia hoat dong vin phong la
hai cong viéc cling nhim mot muc dich thng nhdt 14 tro gitip cho thu trudng
co quan, don vi c6 co s khoa hoc d€ lua chon quyét dinh quan 1y 161 wu nhat
phuc vu cho muc tiéu hoat dong cuia co quan.

- Chitc nang hau can.

Hoat dong clia co quan, don vi khong thé thi€u cdc diéu kién vat chat nhu
nhd cirta, phuong tién, thiét bi, cong cu, tai chinh... Cdc diéu kién va phuong
tién &y phai dwoc quan ly, sip x&p, phan phéi va khong ngimg dugc bé sung
dé cung cdp kip thai, ddy di cho moi nhu ciu hoat déng cha ¢ quan, t6 chic
d6. Noi dung cong viée nay thudce vé chitc niang hau cdn cia van phong. bay
12 hoat ddng mang tinh dac thi cua cong tic van phong, ¢6 ¥ nghia quan trong
trong viéc nang cao hiéu qua hoat dong clia méi co quan, t6 chic. Mudn hoat
dong phai c6 nhitng nguyén liéu, vat liéu, phuong tién va nguén tai chinh,
song hiéu qua hoat dong lai tily thudc vao phuong thifc quan Iy sao cho chi
phi thip nhat dé dat hi¢u qué cao nhit.

Tém lai, van phong 12 ddu mdi gidp lanh dao thyc hién chiéc nang tham
uu, tong hop vi hau can. Céc chiic nang nay vira doc lap, vita hé trg, bo sung
cho nhau nhim khing dinh sy cdn thi€t khach quan va su ton tai cia bo phan
‘vin phong trong mdi ¢o quan, to chic.

" 1.3. Nhiém vu ciia van phong

Tir chitc nang chung, co ban cia mdi cg quan, 6 chic, ta ¢6 thé xéc dinh

nhung nhi¢m vu chu y&u cua vin phong nhu sau:
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- Xay dung chuong trinh céng tic cla co quan va dén ddc thuc hién
chuong trinh d6.

Vin phong ¢é nhi¢m vu quan trong hang dau la xay dung chuong trinh
cong tac hang nam, 6 thdng, hang quy, hang thang va lich 1am viéc hang tuin
cla co quan, t chic. Vin phong phai thudng xuyén dén déc, theo dbi viec
thuc hién chuong trinh. Xay dung duge chuong trinh sit, ding 1a viéc kho,
song viéc t6 chitc, chi dao thyc hién t6t chuong trinh da vach ra lai cang khé
hon. Vi vay, ngoai viéc xay dung t6t nodi dung chuong trinh k€& hoach hoat
dong cla co quan, van phong con phai xay dung va thuc hién 16t quy ché hoat
dong cilta ¢o quan, t6 chic. Méi 1§ chifc muén tén tai va phét tri€n cin phai
tudn theo nhitng quy dinh chét ché vé t6 chifc, vé co ché hoat dong va cac diéu
kién dé duy tri hoat dong. Vi vay phai ¢6 néi quy, quy ché cu thé dé xic lap
moi m&i quan hé cong tdc trong té chic ciing phuc vu cho muc tiéu chung.
Van phong phai la dau méi cia viéc xay dung chuong trinh, ké hoach va xay
dung quy ché hoat dong dé dam bao hoan thanh k& hoach.

- Thu thap, x&r 1y, quén 1y va t6 chic sit dung thong tin.

Hoat dong ctia bat ky co quan, don vi ndo ciing cin phai cé théng tin.
Thong tin 12 ngudn, 14 can cd dé ngudi linh dao dua ra quyét dinh sdng sudt,
kip thdi, hiéu qua. Théng tin bao gém nhiéu loai va tir nhiéu ngudn khdc nhau.
Ngudi lanh dao khong du thot gian dé tu thu thap, x{ Iy moi ngudn tin dugc
ma cdn phai cd trg gidp la van phong. Van phong dugc coi nhu “céng gic
thong tin” cua co quan, don vi vi moi nguén thong tin dén hay di déu dugc
thu nhan, xr 19, chuyén phdt tai vin phong. Tir nhitng nguén tin duge tiép
nhan, van phong phan loai thong tin theo nhiing kénh thich hgp dé chuyén
phat hay lun trit. Pay [a hoat ddng quan trong trong co quan, quyét dinh su
thanh bai trong hoat dong cita t& chic, vi vay vin phong phdi tuan theo nhitng
quy dinh nghiém ngat vé van thu, hvu trir khi thu nhan, xit 1y, bao quan va
chuyén phét thong tin. Néu thong tin duoc thu thap day du, kip thoi, duge xu
Iy khoa hoc, ddp dng yéu cdu quan ly thi ngudi lanh dao s& ¢6 duge nhitng
quy€t dinh hifu hiéu va nguoc lai thi quyét dinh cia ngudi lanh dao khong
hiéu’qua, anh hudng xdu dén muc ticu cha 18 chiic.

- Thyc hién nhiém vu tu van van ban cho tho trudng va chiu trich nhiém
v¢ tinh phdp 1y, k¥ thuat soan thao van ban clia co quan ban hanh.
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Vin ban la phuong tién ghi tin va chuyén tin hitu hiéu va chinh xac. Thong
tin 16n fai trong van ban bao gém thong tin chinh tri, kinh 1€, x4 hoi, phap 1y
va quan 1y... Moi co quan, t6 chic sir dung van ban nhu mot phuong tién hitu
hiéu, d€ thuc hién va truyén dat cdc quyét dinh quén ly. Tuy vay, viéc bién
soan, ban hanh, x\r 1y va luu trit van ban trong nhiéu c¢o quan, t6 chifc con boc
16 nhi€u sai s6t ca vé noi dung va hinh thic. Hién nay Nha nudc di ¢6 cdc vin
ban hudng dan thong nhat trong viéc ban hanh van ban quan 1y trong céc co
quan. Van phong phai 1a b phan chiu tréch nhi¢ém chinh trong viéc trg gitp
thd trudng co quan soan théo va ban hanh vin ban ding thim quyén, ding
trinh tu thu tuc va dat dirge cic yéu céu vé€ noi dung va hinh thic.

- Xay dung, cing ¢6 t6 chitc bd mdy van phong.

Mudn hoan thanh (6t cdc chitc nang, nhiém vu chia van phong, tu ban than
van phong phai xay dung dugc co cdu td chic hop 1y, ning dong va hiéu qua.
Viéc t6 chitc bo mdy van phong ciing cén tuan thi nhing nguyén tic té chic
chung clia co quan, t6 chitc dé ddm bao tinh thong nhét trong hé thong. Tuy
nhién ciing phai thay dugc tinh chat da dang, phiic tap trong cong téc van
phong dé 6 chitc bo mdy sao cho phi hop, ddp tng duoc cao nhit nhimng yéu
cau nhi¢m vu cha co quan. Trong thoi dai bing nd théong tin, khoa hoc cong
nghé phdt trién, viéc xay dung va cing c& t6 chitic bo mdy van phong phai
hudng t0i muc tiéu hié¢n dai hod cong tac van phdng. Vi vay, viéc cham lo béi
dudng cho cén bd viin phong ¢é nang luc, trinh do, am hidu k¥ thuat va nghiep
vu haeh chinh Ia rat cép bach d6i véi cdc van phong co quan.

- T6 chitc giao ti€p, d6i néi, d6i ngoai cha co quan, té chitc, giit vai trd
chi€c cau ndi lién hé vdi céc co quan cdp trén, ngang cap, cdp dudi, véi nhan
dan va cdc chi thé khac.

O nhiém vu nay, van phong thé hién 13 bd mat clia co quan, 8 chic, vi vay
viéc 16 chitc cac phong 1am viéc, tiép khich va sip xép nhitng con ngudi phu
" hop v6i tirng loai cong viée 1a rit quan trong.

- Duy tri hoat dong thudng xuyén, lién tuc ciia vin phong.

] Khic v6i cédc hoat dong chuyén mén trong ¢ quan, té chic, van phong
~ phai hoat dong thuéng xuyén, lién tuc trong céc Jinh vuc d8i noi, d6i ngoai,
; an ninh trat 1y va bao quan tai san cla co quan. Dic diém hoat dong nay cla
van phong la xuat phat tir chitc nang clia van phong phai bdo dam tiép nhan
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dwgc moi ngudn thong tin cia moi déi tugng lién quan dén hoat dong clia ¢o
quan. Vin phong phai ¢c6 mot b phan nhan su lam viée lién tuc (ngay, dém)
ngay ca lic don vi ngiing hoat dong hoic trong nhitng ngay nghi €, té1, thi
bay, chit nhat dé dam béo trat tu, an ninh va théng tin thong sudt. Cong viéc
clia van phong vira gén lién v6i hoat dong clia lanh dao, vira gin véi cic bo
phan khdc trong viéc kiém tra, don déc thuc hién muc tiéu. Vi vay, dé duy tri
hoat déng cha vin phong, can cé su phdi hgp chit ché gilta cdc bo phan, cdc
cip quén 1y trong c¢g quan, té chiic.

- Bao dam nhu cdu hau cén, kinh phi chi tiéu, quan Iy vat tu, tai san cla
co quan, 16 chifc.

Piy la nhiém vu mang tinh dac thit ca van phong. Céc nhu cdu vé hau
cdn trong cdc ¢co quan, té chitc hét stitc da dang, phong phi. Noi nao ¢é hoat
dong, noi 4y can cung cdp céc diéu kién phuong tién va ngudn tii chinh.
Nhirng céng viéc cham lo cho moi hoat dong clia co quan duge thuan lgi, troi
chay 14 nhiém vu cua vin phong.

2. Bic diém, chic ning, nhiém vu cla vin phong thuong mai

2.1. Pac diém ciia van phong thuong mai

Hién cdc t6 chic 6 trong x@ hoi rat phong phu, da dang, cé t6 chitc do
nha nuéc thanh 14p, do doan thé hay tr nhan thanh lap; ¢6 té chifc quan 1y
cong quyén, té chitc chinh tri, 18 chitc chinh tri - x4 hdi, té chitc sur nghiép, t8
chifc san xuflt kinh doanh (thwong mai). Méi t6 chitc déu thanh lap bo may
viin phong dé€ thuc hién chic ning trg gitp cho cdc nha quan 1y, vi vay van
phong ciing ¢4 nhiéu loai khdc nhau phit hop v6i yéu cdu quan 1y phdt trién
trong méi t6 chitc. Trén thue t€ ¢6 thé phan biét cdc loai van phong sau:

- Thit nhét, vin phong cua cdc co quan hanh chinh nha nudc tir trung vong
dén co so.

Trong cdc cd quan ndy, cd ciu t6 chitc va bién ché nhan sy dugt duy tri
theo phép luat nén khd hoan chinh va théng nhat. B6 may van phong duec té
chitc ddy du céc bd phin chitc ning vé tham muu, tdng hop, hau cin véi doi
ngli nhan vién c6 chuyén mon, nghiép vy, duge tuyén dung va bd nhiém vao
cac chuc danh tuong ng v6i nhiém vu. Hoat dong clia cdc t6 chirc nay lién
.quan dé€n nhi¢u d&i tugng trong xd hoi, vi thé vin phong cé quy moé i6n hon
cdc t6 chic khdc. Van phong trong cdc co quan nay thuong 12 van phong ¢
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chirc nang day di, ¢é tén goi gdn véi vi tri phédp Iy cla té chitc nhu Vian phong
Quéc hoi, Van phong Chinh phil, Van phong Uy ban nhan dan cdc cdp, vin
phong S, ban, nganh...

- Thit hai, vdan phong cia cdc t6 chic chinh tri - x3 hoi.

3 nude ta cic 8 chitc nay ¢6 vi tri phap 1y khd dac biét, ton tai cling vou
cdc cap quan 1y nha nudc, nén bd mdy ciing duge thinh lap theo luat dinh,
trong d6 vin phong ciling kha hoan chinh so véi van phong cha cdc co quan
cong quyén. Riéng vin phong ca cap iy Dang cic cip ciing hoan chinh nhu
cdc co quan quan ly nha nude khic. O trung vong ¢é van phong trung uong,
& tinh, thanh phd tryc thudc trung uong ¢é van phong tinh dy, vin phong thanh
ay. O huyén c6 van phong huyén ay. O xi c6 van phong Dang Gy xa.

- Thit ba, van phdng clia cdc don vi sy nghiép, té chitc dich vu céng.

Do hoat dong cia cdc don vi sy nghiép c6 tinh chuyén moén sau, dia ban
khong nang va doi tugng quan 1y tip trung nén van phong chi lam chiic nang
tong hop va hau cén 1a chinh. B mdy vin phong duge té chiic gon nhe hon
cdc co quan Nha nudc va thudng goi 1a phong hanh chinh - quan tri.

- Th tw, van phong cua cic don vi lyc lugng vii trang doc lap.

Hoat dong cna cdc don vi quan do6i, cong an c6 tinh chat dic biét hon co
quan Nhd nudc, co quan su nghiép, nhat 1a vé quan 1y, sir dung, chuyén tai
thong tin va quén 1y dieu hanh. Céc don vi ndm trong hé théng chiu su chi huy
triét d€ ciia nhau nén hoat dong téng hgp, tham muu chi ¢é & nhiing don vi
cép cao. Ciing do tinh chat hoat dong dic biét nén cdc phuong tién vat chat,
k¥ thuat phuc vu chi huy thuong duge cdp phat theo ciac ché do, boi mot don
vi hau can. Nhir vy, vian phong ctia cdc don vi ndy khong duge thanh lap day
du va chi ¢6 & mét s6 cdp nhat dinh. V&i céc don vi thong thudng chi thanh
lap bd phéan van thu, truc thugc ban chi huy.

- Thi nam, vdn phong dai dién.

Trén thyuc t&€ ¢ nhiéu td chitc dit cdc co quan thudng trid & nhiing dia ban
khdc nhau dé thyc hién cic hoat dong giao dich théng thudng hay quang b

céc hoat dong cia té chirc chinh nén goi la vin phong dai dicn. Pay 13 mot

- loai van phong dugc Uy nhiém cha cap quan 1y ¢6 tham quyén dé vira lam chiic

ndng van phong, vira lam chic nang dai dién.
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Tén goi cua van phong phai gan véi vi tri phdp 1¥ duge giao 1a van phong
dai dién cha 16 chiic.

- Thur sau, van phong thuong mai.

Hoat dong thuong mai 12 hoat dong nhdm muc dich sinh 10, bao gébm mua
ban hang hoa, cung tng dich vu, ddu tu xiic tién thuong mai va cdc hoat dong
nhdm muc dich sinh 181 khic.

Van phong thuong mai 14 van phong & cdc doanh nghiép bao gém van
phong clia cic td chic san xuat, kinh doanh trong linh vuc thuong mai - dich
vu theo yéu cau xa hoi dua trén quy luat cua thi trudng nén tinh chit hoat dong
khong gidng cic co quan Nhi nudc hay su nghiép. Toén chi muc dich cia cic
to chitc nay 1a lgi ich nén co ch€ ty chii, tu chiu trach nhiém trong san Xuét
kinh doanh dugc dé cao. Nha kinh doanh ludén phai tinh todn chi phi cic
ngudn lyc sao cho hiéu qua nhit. Pong thdi hoat dong thong tin trong van
phong thuong mai cling mang tinh chat thi trudng, nén viéc t6 chic cong tic
nay ciing duge ti€n hanh mot cdch thich hop. Vian phong thuong mai cé ca cau
t6 chitc va hoat dong linh hoat, uyén chuyén hon. Vi duy vin phong thuong mai
c6 thé dugc 1dng ghép véi bo phan khdc nhu t6 chifc nhan su, marketing hay
chi ddm nhan mot phan chitc ning téng hop va hau cin. Tén goi vin phong
doanh nghiép thudng 1a phong hanh chinh, phong hanh chinh - té chic hay
phong hanh chinh - quan tri.

Cach phan loai vin phong trén day chi mang tinh tuong d6i, cdc to chic
(trir t6 chitc Nha nudc) c6 thé chi dong thiét lap bd mdy vin phong theo ¥ chi
cla nha quan 1y cho phi hop véi diéu kién cy thé clia té chiic va moi trudng
van dong trong tung thdi ky.

- Nghién citu céc loai van phong trén, 6 thé rdt ra mot s6 nhan xét sau:

- Mic dir t6n tai theo cdc loai khic nhau duéi nhiing tén goi nao thi vin
phong trong té chifc van ¢6 nhitng dic diém chung sau day:

+ Déu 1a 18 chic tro gidp cho nha quan 1.

+ D3i tugng quan 1y 13 thong tin.
~ + Hoat dong van phong mang tinh dich vu cao.

: .+ Quy moé van phong ty & nghich véi trinh dé xa hoi hoa cac dich vu
thuoc vé nghé nghiép vin phdng.
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- Vi van phong dugce thanh iap thich hop véi mdi loai hinh té chic, nén
ngoai nhitg dac di€m chung trén, van phong cé nhig dac diém riéng nhu:

+ Van phong khong nhat thi€t phai thuc hién ddy dd céc chic nang: tham
muu téng hop, hau cin.

+ Tinh 6n dinh va ddy du cha cdc van phong trong cdc ¢d quan quan 1y
nha nudc cao hon cic vin phong khéc.

+ Tinh kiém nhiém trong vin phong thuong mai phé bicn hon céc van
phong khac.

- Dua vao nhitng dic di€m nay ciia van phong, cdc nha quan 1y van, phong
c6 thé chil dong 6 chitc diéu hanh bo may vin phong néi chung va van phong
thuong mai néi riéng mot cach thich hop va higu qua.

2.2. Chitc nang cua van phong thwong mai

Co s& dé xdc dinh chiic nang, nhiém vu cha van phong thuong mai chinh 1a
chifc nang, nhiém vu cla doanh nghiép, cic t8 chitc san xuat kinh doanh dich vu.

Chic néng co ban cla van phong thuong mai 12 xit 1y thong tin hé tro
hanh chinh.

Chire ndng nay gép phén vao viéc diéu hanh va ra quyét dinh kip that, 6
hi¢u qué cta céc cdp quan ly.

2.3. Nhiém vu cua van phong thuong mai

D¢ thyc hién duge chic ning xit 1y thong tin hé trg hanh chinh, van phong
thuong mai phai lam 3 nhém nhiém vu sau day:

Nhém thir nhat: Nhém cdc nhiém vu ¢6 tinh chuyén mon nhu: cong tic ké
todn, cong tdc tai chinh, cong tdc k& hoach - théng ké.

Nhém thit hai: Nhém céc nhiém vu thudce vé quy trinh xir 1y thong tin nhu:
X 1y van ban, truyén théng, in 4n tai liéu.

Nhém thit ba: Nhém cdc nhiém vy thude cong téc tdng hop - hanh chinh
- nhan sy nhu: ¢ong tdc quan Iy hanh chinh, xir 1y céc dit ligu, quan 1y cong
van, gidy 1o, ho so tai liéu, cong tic tdng hop, quan 1y nhan su.

3. T6 chirc khoa hoc céng tac van phéng

- Thuc chat cha viéc td chitc khoa hoc cong tic vian phong 1a nghién citu va
ap dung cdc bién phdp téng hop, cdc phuong tién hop 1y nhiam tao diéu kién
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cho cdn bd cdc co quan hoan thanh tét nhit nhiém vu cua minh véi théi gian
ngan nhat, chi ph{ it nhdt nhung hiéu qua quan ly dugc dam bao va khong
nging ning cao.

3.1. Vi tri, vai tro clia cong tac van phong

Tir viéc phan tich cdc chic ndng, nhiém vu cu thé cla van phong,
chiing ta khing dinh van phdng 13 mét bd phan khong thé thi€u dugc trong
méi co quan, 16 chifc.

Van phong 13 “bo nhd”™ cha thu trudng, 12 “tai, mat” cla co quan, 16 chitc.
Néu van phong lam viéc ¢6 ky cuong, nén nép, khoa hoc thi céng viéc cla ¢o
quan s&€ chay déu, quan 1y hanh chinh s& thong sudt va ¢6 hiéu qua.

Trong thai dai “bing né théng tin”, cdc cd quan kinh t€, xi hoi hay hanh
chinh su nghiép déu rat quan tam dén viéc thu thap, st dung thong tin dé cé
thé ra dugc nhitng quyét dinh sdng suét, kip thoi, mang lai hiéu qua cao cho
cd quan va cho xa hoi. Yéu t6 quyét dinh dén thanh bai cha mot t6 chic 1a do
ho ¢6 1gi th€ vé thong tin va coi thong tin ¢ quan hé séng con cla té chic.
Hoat dong thong tin lai gin lién v6i cong tdc vin phdng cho nén hoat dong
van phong ¢6 vi tri dic biét quan trong trong bat k¥ co quan, té chic nao. Boi
viy, mudn co quan, td chitc hoat dong t6t, doi hoi 1anh dao cdc ca quan, té
chitc phai biét 16 chifc, chi dao cong tdc ndy mot cach khoa hoc. Thil trudng
co quan, t6 chifc cdn tryc ti€p va thudng xuyén chim lo kién toan 4 chic va
hoat dong van phong. Xay dung ddi ngii can bo cong chirc van phong vitng
manh. Mot van phong tri tré, yéu kém, luém thudém 12 biéu hién su thi€u quan
tam cilia thi truéng va s€ bi han ché€ nidng sudt hiéu qua lao doéng cha ngudi
‘quan 1y. Chanh, phé van phong hoac trudng, phé phong hanh chinh (¢ co quan
khong ¢é van phong) 12 ngudi trg thi dac luc cla tha trudng vé cong tdc van
phong. Hang ngay, truong, phd phong hanh chinh - van phong gitp thi trudng
diéu hanh moi cong viéc hanh chinh co quan, chiu trach nhiém phdap 1y trude
thi trudng ¢o quan ve cong tic hanh chinh - van phong.

_ Dé6i v6i céc doanh nghiép, thu ky gidm déc (trg 1§ van phong gidm déc)
phai dam bao viéc dat k€ hoach cong tic giai quy€t cic méi quan hé trong va
.ngoai doanh nghiép, gidp gidm doc diéu hanh moi cong viéc hang ngay cd
hiéu qua.
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3.2. Y nghia ciia viéc to chitc khoa hoc cong tic van phong

Cong tic vin phong bao gom ca viéc td chic cdc y&u tod vat chat ton tai va
bign doi theo hoat dong clia van phong. Néu céc yéu t§ dé duge 16 chic khoa
hoc, hop 1y sé& dem lai hiéu qué kinh t€ va nhitng gid tri thuc t€ to 16n sau day:

- Tao tién dé phat trién bén viing cho mébi co quan, té chitc.

Su tén tai va phat trién ctia méi co quan, t6 chitc lién quan dén nhiéu yéu
t0, trong dé cd nhimng yéu t6 tién quyét khing dinh vi tri chién luge cha co
quan, t6 chifc trong hoat déng. Chang han nhu dia diém déng tru sd, dia ban
hoat dong, Iinh vuc hoat dong, quy mo, chat luong, d6i thé canh tranh...
Nhitng vén dé€ trén lién quan mat thi€t dén nodi dung clia cong tic van phong
ma trude het 1a viéc thu thap, phén tich, x&r Iy thong tin dé cé thé ¢6 duge
nhitng dy bdo chinh xédc, ding din phuc vu cho viéc quan 1y, diéu hanh cta
cdc nha lanh dao d6i vdi co quan, t6 chitc. Néu nhitng viéc d6 dugc tinh todn
k¥ lubng va thuc hién day di, c6 khoa hoc s& 12 co sd vitng chic cho su phat
trién cla co quan, té chitc.

- Giam thoi gian lang phi va khéc phuc nhitng 4ch tic trong ti€p nhan, xu
1y, chuyén tai thong tin phuc vu cho hoat dong cita co quan, té chic.

Moi thing 1oi trong hoat dong cla mdi co quan, t6 chic duge quyét dinh
bdi lgi the vé thong tin. Nhung viéc thu thap, phén tich, xit 1¥ v chuyén tai
thong tin lai 1¢ thudc vao sy phéan giao trach nhiém, 1€ 16i va phuong phap lam
viéc ciing nhu nang luc, trich d6 chuyén moén clia dot ngit cdn b van phong.
Bdi vay 8 chitc khoa hoc cong tac vin phong sé& giam duge thoi gian lang phi
'va nhitng dch tac trong ti€p nhan va xi 1y thong tin.

- Tang cuong kha nang s dung hiéu qua cdc ngudn luc clia co quan,
t6 chic.

Cdc nguon luc cua co quan, t6 chite duge t6n tai dusi nhiéu dang nhu nhan
lyc, vat luc va tri lue, bdi vay né cdn duge téc dong va sir dung theo nhiéu cach
* khdc nhau. Co ché téc déng dén ngudn lyc lai tuy thude vao trat ty, nguyén
. tic bS tri sdp xEp cdc bo phan trong co quan, 16 chitc. Vi vay, van phong co
_ quan, t6 chitc cdn tham muu dic lyc cho thi trudng viec x&p dit va sir dung
~ cdc bo phan, cic yéu t6 sao cho Khai thic duge t6t nhit ngudn fuc nay cho moi
; hoat déng cia co quan, 1 chifc.

- Nang cao ning sudt lao dong cla co quan, té chiic.
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Tam 1y lao dong bi chi phéi boi nhiéu yéu t6 khdch quan, moi trudng.
Viéc tao diéu kién cho tam 1y thoai mai, chi dong, tu gidc trong hoat dong s€
tao kha nang sing tao, ning dong tim kiém cdc bién phip nang cao nang suét
lao dong. Vi vay, van phong ¢in quan tam dén viéc bo tri canh quan noi lam
viec, xay dung quy ché, khuyén khich ngudi lao dong tham gia hoat déng sao
cho khoa hoc, hop 1y.

Ning sudt lao dong con chiu anh huéng tryc ti€p clia cic yéu t6 vat chét
thudc vé cong cu lao dong, cdc trang thiét bi k§ thuat, cic thao tic lao dong
cu thé... Vi vay néu van phong b tri cac diéu kién vat chat trén day hop 1Y,
thuén tién s& gép phdn nang cao nang suat lao dong chia mbi ¢4 nhan va cla
toan thé cao quan, t6 chic.

- Thuc hién tiét kiém chi phi cho cong tdc van phong.

Hoat dong cta vin phong dién ra thudmg xuyén, lién tuc rdt can c6 nhing
chi phi cin thi&t nhu: chi giao dich, khanh tiét, chi phi vat tu, phuong tién...
cho céc hoat dong quéan 1y gidn ti€p, nghiép vu vin phong. Théng thudng cic
chi phi nay chiém khoang tit 5 - 10% téng chi phi hoat dong va s€ dugc tinh
vao gid thanh san phim vi hiéu qua hoat dong ctia co quan. Bdi vay, ti€t kiem
khoan chi ndy s& cho phép ting cudng loi nhuan, nang cao stic canh tranh san
phdm cha don vi. Ngoai ra viéc 1am ndy con gidp nang cao trach nhiém clla
méi c4 nhén, ciing ¢6 § thitc 1am viéc cia moi thanh vién trong van phong.

Tém lai: Hoat dong cia van phong rdt da dang, phong phil va phitc tap.
Chat lugng 1am viéc cha van phong tryc tiép anh hudng dén hiéu qua hoat
dong clia cdc b phan va toan thé co quan. Té chic khoa hoc cong tic van
phong cé ¥ nghia quan trong do6i v6i su phat trién cla co quan, t6 chifc, tao
diéu kién thiét thuc cho co quan, 6 chéc hoan thanh 16t nhiém vy, muc tiéu
" d€ ton tai va phét trién.

II. KHAI NIEM, NHIEM VU, VI TRI CUA NGUOI THU KY VAN
PHONG THUONG MAI

1. Khai niém thu ky vdn phong thuong mai

1.1. Khii niém thu ky

O nhiéu nude, thu k¥ trd thanh mot nghé c6 lich st ca tram nam, thuat ngl
“secretary” bao gém ca trudng phong hanh chinh, chdnh, phé vin phong.
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Theo IPS (International Professional Secretaries) - Hiép hoi thu ky chuyén
nghi¢p qudc t€ thi “Thu ky 12 ngudi trg gidp clia cdp quan tri, [a ngudi nim
viing céc nghiép vu hanh chinh van phong (office skills), ¢é kha nang chiu
trach nhiém ma khong cén kiém tra tryc ti€p, c¢6 é¢ phan dodn, dc sdng kién
va dua ra cic quyét dinh trong pham vi quyén han ctia minh”.

O nuéc ta trong qua trinh ddi méi, chitc danh thu kY dang dan dén duoc
hinh thanh. Theo T dién tiéng Viér (Nha xudt ban Da Ning - Trung tam tir
di€n hoc, Ha Noi - Ba Ning 2002), tir thu ky dugc dung va dugc hiéu vdi
nhi€u nghia khdc nhan:

- Thi nhat: Thur ky 1a ngudi gitip viéc bién chép, viét lach, néi chung lam
cac cong viéc ve gidy to (thu ky van phong, ban thu ky ciia hoi nghi).

- Thit hai: Thu k¥ 1 ngudi 1am nhiém vu soan thdo nhitng gidy t&, van ban
quan trong, di¢u hanh cic cong viéc hang ngiy cha mot s6 6 chic, co quan,
doan thé (ly vién thu ky cha hoi déng, thu k¥ cong doan).

- Thit ba: Thu k¥ con dugce hi€u 1a bi thu (thu ky cta mot Pang).

Bén canh d¢, thu ky con 1a ngudi gidp viéc cho ngusi lanh dao cao nhit
cia mot co quan trong céc cong viec vé gidy to, giao thi¢p, sdp x€p va chuidn
bl noi dung cong viéc hang ngay. Cich hiéu nay tuong duong véi tir thu ky
riéng (thu ky riéng cho Bo trudmg).

Nhu vay, thu k¥ cd thé 12 ngudi gitp viée, déng thai cing ¢6 thé 1a ngudt
dam nhan cdc cong vige c6 tinh chit 16 chirc, diéu hanh. Mic di ¢6 nhidu cdch _
dinh nghia khdc nhau, nhung dit & vi tri nao thi cong viéc cha ngudi thu ky
cing ludn gan lién véi gisy t&, van ban, thong tin, giao tiép. N6i cich khic,
dé 1a nhitng cong viéc mang tinh chat hanh chinh.

1.2. Khai ni¢ém thir ky van phong thuong mai

Khaéi ni¢m thu ky van phong thuong mai xuat phét tir kbdi niém thu ky va
dac di€m, chic nang, nhiém vy céia vin phong thuong mai.

" Do van phong thuong mai c6 thé dugc long ghép véi bo phan khic trong
CO’ ‘quan nén cdng viéc cua van phong c6 thé giao cho nhiéu ngudi (néu l1a
cong ty 16n) hoac ¢6 thé giao cho mot, hai ngudi (néu 1a cong ty nho). Nhing
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ngudi 1am viéc trong van phong cb thé duge giao ddm nhan tat ca cdc cong
viéc hodc dugc phan cong thiuc hién mdt hodc mot phin cong viéc thudc cic
linh vyc ciia van phong. Trén thuc t€, nhitng ngudi 1am vi¢c trong céc van
phong da thuc hién cong viéc clia mot ngudi thu ky.

Nhur vy, thu ky vin phong thuong mai 1a thu k¥ 1am viéc tai van phong cdc
doanh nghiép, cdc t§ chifc sin xuat kinh doanh thuc hién mua vi ban hang ho4.

2. Phan loai thu ky van phong thudng mai

- Can ¢t vao cong viéc chuyén mon: Mic dit cac thu ky duge dao tao co
ban giéng nhau, v4i nhiig hi€u biét vé& hoat dong hanh chinh va doanh nghiép
giong nhau nhung phan viéc giao cho méi thir ky khic nhau thi vi trf cu thé
cua mdi thu ky ciing khdc nhau. Do d6 ¢6 thé phan thanh: '

+ Thu ky phu trach van thu.

+ Thu k¥ phu trdch viéc tong hgp thong tin va bién tap van ban.

+ Thu ky phu trdch vé luu trir hé so.

+ Thu ky k€ toan.

+ Thu k¥ phu trach thoéng tin lién lac (dién thoai, telex...).

+ Thu k¥ phu trach vat tu, thi€t bi van phong.

Nhung ho déu cung nhau thyc hién chic nang xir ly thong tin, gép phan
tham muru cho cap quan 1y, c6 quan hé giao 1iép {ng x&r v&i nhiéu ngudi.

- Dudi géc do quan 1y, can cif vao chiic trich duge giao, ngudi ta phan thu
ky thanh 2 loai:

+ Thu ky diéu hanh: gém chanh, phé vin phong & nhitng co quan 1dn hoidc
_ truong, phé phong hanh chinh & nhiing co quan vira va nho.

* + Thu ky chuyén mon: la ciac chuyén vién duge giac dam nhan moét nhiém
vu cu thé thudc Iinh vuc van phong (vin thu, luu trit, k€ todn, mdy tinh...).
Viéc phan loai thu ky nhu trén giiip cho lanh dao cdc co quan trong viéc

phr_an cong trach nhiém va cong viéc dGi vai cac thu ky van phong sao cho hop
1y.va dat hiéu qua cao. D&i vdi nhiéu co quan, doanh nghiép viéc phan loai
con la can cif cho viéc x€p luong, xét thudng cho cdc thu ky van phong.
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3. Nhiém vu cda ngudi thu ky vin phéng thudng mai

Céc thu ky vin phong phai thyc hién hang loat nghiép vu chuyén mén cu
thé, ¢6 thé phan chia nhiém vu ctia ngudi thir k¥ thanh cdc nhém co ban sau:

- Thu thap, x{r 1y va cung cfip thong tin, gom:

+ Nhan fax, e-mail va thu tit céng van dén;

+ Truyén dat thong tin tir trén xudng dé€n cac bd phan thuc hién truc tiép;

+ Nhan va truyén dat lai thong tin tir dwéi 1én trén;

+ Thu thap cdc dit kién céin thiét cho cdng viéc tir bdo, dai hoic tin tic
CAcC noi.

- T6 chirc sdp x€p cédc hoat dong clia mot co quan hodc cha ngudi ldnh
dao gém: |

+ Ki¢m sodt lai tién trinh cong viéc ngdy hom trude;

+ Lap lich 1am viéc cla thi trudng va co quan;

+ Chuén bi cdc cudce hop, cdc chuyén di cong tic.

- To chifc va thuc hién hoat dong giao ti€p nhu:

+ Ti€p khach dén lién hé cong tdc, b tri lich hen;

+ Truc dién thoai;

+ Lam viéc vdi ngan hang, vdi cong ty bao hiém, véi luat su v cic nganh
lién quan khéc.

- Soan théo van bén, té chitc sdp x&€p va quan 1y c4c van ban, gidy td, hé
so tai ligu gém cé:

+ Ghi bién ban cudc hop;

+ Thao cic van ban, hgp dong theo yéu cdu clia chi doanh nghiép;

+ Panh mdy, sao in cdc tai liéu va chuan bi phét hanh;

+ Lap ho so luu va tra ctu hé so.

+ - (iai quyét cdc thi tuc hanh chinh d¢é ddm bao kinh phi va co s& vit chat
* cho hoat dong ctlia co quan va ngudi lanh dao.
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4. Vi tri cua ngudi thu ky vin phéng thuong mai

Thu ky thudng duge hiéu 12 nhitng ngudi xinh dep, lam coéng viéc ¢6 tinh
chét phuc vu, vat vanh, tAm thudng nhu ti€p khdch, ddnh mdy véan ban, sip xép
ho so, hay tra nude v.v. Thuc t€ cho thdy, cong viéc clha mot thu ky 1a mot trong
nhitng cong viéc ban ron nhdt, mat nhiéu thdi gian nhat va néu khong cé su
hién dién cta nhitng ngudi thu k¥, ca van phong s& tr6 thanh mot béi ldy khong
16. Tl vai trd quan 1§ céc dia chi giao dich, thu k¥ trd nén hét stic quan trong
trong mGi quan hé gitta ngudi chu doanh nghiép va moi truong hoat dong cua
cong ty, trong cdc quan hé v6i nhitng ngudi cung cong tic, vdi khich hang.

Xuat phét tir nhitng nhiém vu va cong viéc cu thé ma cdc thu ky thudng
xuyén dam nhén, cling nhu nhiing déng gép cla ho d6i v6i hoat dong ca co
quan, t& chic, vi trf clia ngudi thu ky duge thé hién trén nhitng diém chinh
sau day:

- Thu k¥ 1a nhitng ngudi gép phin bao dam va cung cap théng tin kip thai,
day di va chinh xdc cho hoat dong quén 1y cta thil trudng va doanh nghiép.

Truée day vai trd cta thu k¥ 1a truyén dat ménh lénh tr trén xudng, ngay
nay trach nhiém khong thé thi€u duge cua ho 1a truyén dat thong tin tir dudi
lén vi néu khong cé thong tin tir dudi 1én, chd doanh nghiép khong thé biét
cdc quyét dinh quan 1y cta minh duge trién khai va thuc hién nhu th€ nao
trong thuc tién; quyét dinh dé c6 phit hop va cé dem lai hiéu qua nhu mong
muon hay khong? Thu ky thu thap cdc thong tin tir nhiéu ngudn: van ban, dién
thoai, Fax, trao déi truc tiép... Viéc thu thap va x{t I¥ thong tin cé duge ddy
dn, kip thoi va chinh xdc hay khong la phu thude vao hoat déng cua cac thu
- ky. Do véy, hoat dong clia thu k¥ c6 anh hudng, tdc dong rat ding ké t6i cdc
quyét dinh quan 1y c¢ta doanh nghiép.

- Thu ky van phong 14 ngudi gép phan bao déam cho hoat déng cua doanh
nghiép vi hoat dong clia thi trudng duge thudng xuyén, lién tuc va higu qua.

- P& ¢6 thé quan 1y va diéu hanh, cdc doanh nghiép va thil trudng phét

thudng xuyén ti€n hanh céc hoat dong cu thé nhu hoi hop, dim phan, kiém tra,
. ra quyét dinh, giao ti€p... Cdc hoat dong niy mudn dugc tién hanh mét cich déu
dan va thong sudt thi cin phai co su sap xép, 16 chiic diéu hanh mét cdch khoa
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hoc va hgp ly. Néu khong khoa hoc va hop 1y s& gay xdo tron; 1am anh hudng
dén chuong trinh, k€ hoach cla doanh nghiép; 1dm mat thdi gian ciia nhiéu
nguoi va vi vay sé anh huéng khong t6t d€n chét lugng hidu qua cong tic cha
doanh nghiép. Cong viéc nay do thu k¥ trong cdc van phong ddm nhiém.

- Thu ky con 13 ngudi tham muu, tu vin cho thit trudng co quan, t§ chitc
nhimg vin dé ve viéc quan 1y noi b, tién thudng cudi nam v.v. Ho ciing ¢6
mot vai tro nhét dinh trong méi quyét dinh kinh doanh thanh cong hay thit
bai clia cong ty.

- Thu k¢ chinh 14 m6i day lién lac khong thé thi€u dugc gitta chii doanh
nghiép vGi cac nhan vién dudi quyén, vdi cdp trén, véi cdc doanh nghiép khic
va v6i khach hang béi mudn tiép xiic vai gidm d6c, déu phai théng qua khau
trung gian la cac thu ky. Ho la nhitng ngudi ti€p nhan va chuyén giao van ban
tir noi khdc giri dén, truc tong dai dién thoai, t& chitc hoi hop, tiép khéch...
Trén thuc t€, hiéu qua hoat déng kinh doanh, thvong mai, lgi nhuan thu dugc
phu thuéc nhi€u vao kha ning thu hdt, “giit chan khdch hang”, tao su tin cay
ctia khach hang.

- Do tinh chat cong viéc, thu ky cdn 12 ngudi cong su than can, dac luc,
trung thanh cua thit trudng. Thi trudng iudn ludn dit niém tin va giao cho thu
ky nhimg quyén han va nhiém vu nhat dinh.

Van dé thdo luan:

Cé y kién cho rang: “Thu ky 14 nghé don gian, mang tinh chat st vu, ai cing cé thé
“lam dudc, khdng can trinh 46 chuyén mén”. Nhan xét d6 dung hay sai? Tal sao?

III. NHONG YEU CAU CO BAN POI VOI NGUGI THU KY VAN
PHONG THUONG MAI

Nghé¢ thu k¥ ngay nay 12 mot trong nhiing nghé dugc nhiéu ngudi yéu
Jthich va lua chon. Vao thoi ky Phdp thudc, chi cdn biét doc, bi€t viét 1a ¢6 thé
lam nghé thu ky dugc réi. Thé nhung ngudi thu ky ngay nay khong chi ¢6
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nghiép vu ghi chép ma con c6 rat nhiéu nghiép vu khdc. Véi trinh do trung
hoc phd thong ciing chi ddp dng duge mot phdn nhd cha doi hoi nghé nghiép.
Do dé, nguoi thu k¥ van phdong ngay nay phai dugc dao tao ¢6 hé thong dé
vita bao dam lam t8t ¢cong viéc duge giao, vira c¢é diéu kién hé trg déng nghiép
khi can thiét, vira ¢6 kha nang thich nghi v6i nhitng déi mdi sap t6i, vira ¢6
mong muén phat trién theo cdc ndc thang nghé nghiép vé sau.

1. Ning luc chuyén moén

Yéu cau vé€ nang luc chuyén mon cha thu k¢ vin phong phéi duge thé hién
trén hai mat: kién thiac 1y luan va k¥ nang thuc hanh.

1.1. Kién thitc Iy luan

Ngusi thu k¥ van phong phai ndm viing ki€n thic 1y luan cong tdc van
phong, vé nhiém vu ma minh dugc giao trong d6 phai hiéu ndi dung, co sd
khoa hoc va diéu kién thuc tién d€ tién hanh d6i v6i nghiép vu dé.

Bén canh sy hi€u biét vé nghiép vu chuyén mon phai ¢é su hiéu biét vé
kinh t&: ¢é ki€n thic kinh t€ co s3, ¢é tAm nhin v€ kinh t€, thuong mai, k&
todn, tai chinh, luat kinh t€, tam 1y. Nhanh chéng nam bat dugc va hiéu biét
siu séc vé t6 chitc va hoat dong kinh té€ clia cong ty tié€p nhan. Nhitng hiéu biét
nay s& gitp cac thu k¥ hoan thanh t6t cac cong viéc clia minh. Mudn ¢é dugce
nhitng hi€u bic¢t nay thu k¥ phai: doc nhiéu sdch bdo dé trau dét tri thitc, ting
cudng giao ti€p, hoc hoi ban bé, déng nghiép, khong ngimg hoc tap dé nang
cao trinh do, ¢6 ¥ thic tim hi€u nhitng van dé cd lién quan dén linh vuc van
phong hodc dén chuyén mén ma minh dang dam nhan.

Diéu quan trong dit ra la khong nhitng chi hoc tap vé ki¢n thic 1y luan &
~ trudng ma con phdi ¢6 § thitc ludn ludn hoc tap nang cao trinh d¢ kién thitc
1y luan trong sudt qua trinh cdng tic; ting budc hoan thién ban than minh
cung vdi sy hoan thién ki€n thirc 1Y luan.

© 1.2. K§ nang thuc hanh

'_ Thu ky van phong khong chi nim ving kién thic 1y luan mz phai ¢6 k¥
néﬁngﬁ thuc hanh. Chinh k¥ néang thuc hanh s& 1a thudc do nang lyc thuc t€ cha
ngudi thu ky van phong. Qud trinh thuc hanh cdc nhiém vu cu thé clia cong
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tdc van phong khong nhimg gitp thu ky vin phong ting budc nang cao tay
nghé ma con gilip vao viéc ning cao trinh d6 kién thitc 1y luan.

Cac k¥ nang can thiét d6i vdi thu ky:

- K¥ ning str dyng thinh thao cdc thiét bt van phong lién quan dén cong
viéc hang ngay.

Ngay nay, v6i su xuit hién coa may tinh va cdc phin mém van phong, cic
trang thi€t bj van phong ngay cang déi mdi theo hudng ngay cang tién lgi va
hién dai nham gidp ngudi thu k¥ gidm bt nhitng thao tdc thi cong, tang ning
suat lao dong. Cong viéc danh mdy chi trude day chiém 60% khéi lugng cong
viée cua thu ky nay chi con khoang 20%. Trude day cong viéc luu trit tai lidu,
van thu va tim ki€ém chi€ém mat nhi€u thoi gian. Hién nay, vdi su trg gitip cla
may tinh thi viéc luu giit va tim ki€m chi dién ra trong giay lat.

Vi vay, cdc thu k¢ van phong cdn hiéu biét va sit dung dugc mot s6 trang
thi€t bt vin phong nhu mdy vi tinh, mdy ghi 4m, mdy photocopy, mdy Fax,
dién thoai di dong v.v.

- K¥ nang giao ti€p tot:

Cdc thu ky van phong cin hiéu biét nhitng k§ nang co ban nhu nghe, néi,
doc, vi€t; ndim duge tam 1y con ngudi néi chung va tam ly khich hang, ban
hang dén giao dich, thuc hién cdc quan hé kinh doanh néi riéng; cé trinh do
ngdn ngit can thiét cho cong viéc.

Ngon ngit la phuong tién gitp cdc thu k¥ vin phong hi€u va xir 1y thong
tin trong van ban, trong cdc cudc giao dich, ti€p xic dat hiéu qua cao trong
giao ti€p. Trinh d6 ngdn ngi trude hét 1a kha ning hiéu biét va st dung ti€ng
Viéet mot cich thong thao. Néu ti€ng Viét khong chuin muc sé& din dén viéc

-dung sai tir, vi€t sai cau trong vin ban, hoic trinh bay vian dé vong vo, thi€n
mach lac, khé hiéu, din dén hiéu 1dm. Sau d6 12 biét va sit dung ngoai ngit
trong nghi¢p vu thu ky.

- K§ ning 16c ky, bing tay hodc bing mdy vi tinh. Toc ky dat téc do
100 - 120 chit/phut (ti€ng Viét), 80 chi/phit (ti€ng Anh).

F K9 ning soan thao, bién tap van ban. Trinh bay van ban dep, ding yéu cau.
banh may dat t6c o 60 - 70 chit/phit (ti€ng Viét), 50 chit/phit (ti€ng Anh).
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- K¥ néng quan Iy thdi gian.

Cac thu ky thudng phai dam nhan nhi€u ¢ong viéc khic nhau, nhiéu cong
viéc lai khong 8n dinh (thay déi vé thdi gian, dia diém, d6i tugng giao tiép),
khong tudn tr, doi hdi cdc thu ky phai ¢ng phé kip thoi. Vi vay, thu ky phai
c6 nang luc quéan 1y thai gian, cu thé 1a:

+ Phai nim viing qu§ thoi gian t5i da va t6i thi€u ma thu k§ c6 duoc dé
giai quyét cdc cong viéc.

+ Nam ving cdc nhiém vu cu thé dugc giao va lugng thdi gian cén thiét
dé gidi quyét cdc cong viée do.

+ Biét sép x&p cong viéc va phan bé thoi gian cho viéc giai quyét cc cong
viéc d6 mot cich hop 1. '

+ Biét két hop giai quyét cdc nhiém vu clng loai, ciing cé lién quan dén
mot d6i tugng, cling dién ra trén mot dia ban.

+ Biét wu tién thoi gian cho nhilng cng viéc cdn thié€t va bict tranh ling
phi thoi gian.

Cé k¥ nang quan 1y thdi gian, thu ky s& giai quyél dugc nhi€u cong viéc
mot cach hop 1V va hiéu qua; cd kha nang ttng phé véi cdc tinh hudng dot xnat
dong thdi van ¢6 thoi gian nghi ngoi thich hop.

- K¥ néng di€u hanh

D&i vai thu ky diéu hanh (chdnh, phé van phong) hoac thu ky giam déc ¢
nhitng doanh nghiép 16n, ho con phéi ¢é kha nang t6 chitc va diéu hanh céng
viéc cla tap thé nhitng ngudi lao dong trong mot van phong.

2. Nhimg yéu cau khac

2.1. Yéu céu vé hinh thitc thé chat

Nghé thu k¥ 12 nghé kh4 vét va, nhan vién phdi ddm nhan nhifu cong viéc
khdc nhau. Vi vay co quan thuong tuyén chon nhitng ngudi tré tudi, cé sic
khoé va kha néng chiu dung cao.

: Bo phédn van phong truc ti€p ti€p xdc véi khdch, 1a bo mat cua cd co quan
nén hinh thic bén ngoai ctia nhan vién ciing 1a yéu t6 quan trong. Tuy vay
ciing khong can thi€t phai chon nhitng ngudi dep 16ng 14y dé 1am nhan vién
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van phong ma vé dep & day tap trung vao trang phuc gon gang, mit miii ua
nhin, duyén dang ludon kém theo mot nu cudi tuoi tan. ..

2.2. Yéu cau vé pham chit nghé nghiép

* Phai thuc sy yéu nghé, tan tam véi cong viéc va khong ngimg phin ddu
nang cao vi tri nghé nghiép:

‘Thu ky la trg thi va chi dong vai phu bén canh thil truéng. Vi thé can xdc
dinh rd vai trd, vi tri clia minh, néu thuc su ¢6 hitng thd thi hiy lva chon nghé
nay. Trong ca qud trinh cong tac, thu ky phai c6 mét tinh cam &n dinh méi cé
the 1am viéc moi liic moi noi.

D€ phan ddu vuon lén trong nghé nghiép, thu ky cdn nim vitng cédc yéu
cdu trong nghiép vu, khong ngimg hoc hodi, mong muén dim nhan cong viéc
¢é yéu cau cao hon, phiic tap hon.

* Lam viéc khoa hoc, ngin ndp, ¢6 phan ing nhanh, xir 1y cdc tinh hudng
hop 1y, kip thoi:

Cong viée clia thu ky khong nhitng rat nhiéu, rat da dang ma con luén phét
sinh, tham chi khong thé chi dong dugc. Do dé thu ky phai rén luyén cho
minh tdc phong 1am viéc khoa hoc, nén nép, nhanh nhen, nhay cam trong xir
19 moi tinh hudng xay ra, nham ludn ludn tao ra tu thé binh tinh, tu tin khi
giai quyét cong viéc.

* Tinh c4n than

Héu hét cdc nhiém vu ma thu k¥ dam nhiém déu ¢6 tinh chét nghiép vu.
Vi viy doi hoi ngudi thu ky phai ¢6 tinh can than trong khi thuc hién cong
viée, dic biét vdi cong viéc nhap dif liu va luu giilt thong tin vao mday vi tinh,
ghi chép vio s6 tay nhiing céng viéc can chii ¥, cdn thuc hi¢n. D€ ¢6 tinh cdn
than cin phdi rén luyén. Phai c6 thdi d6 nghiém tic khi thuc hién nhiém vu,
tranh chit quan, dai khdi, qua loa. Cong viéc 1am xong phai tur kiém tra, doi
“chiéu dé phat hién cic sai sot, nhdm ldn va kip thoi sira chira. T4t ca céc cong
viéc phai thuc hién theo ding nghiép vu chuyén mén.

o Quang giao, cdi md va biét ty kiém ché khi can thiét:
Mot trong nhitng hoat dong co ban cia thu ky 12 giao ti€p. Vi vay, thu ky
‘pha1 ¢ tinh c&i md va quang giao (giao ti€p rong). DE c6 duge pham chat
nay, thu ky phai chi dong trong giao ti€p, sin sang giao ti€p khi cin thiét, bist
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tan dung cdc co hoi cd thé dé md rgng giao 1i€p va md rong cac mdi quan hé
cla minh. Giao ti€p rong gidp cho thu ky cé thém nhiéu théng tin, hoc hdi
thém nhiéu kinh nghiém, tu diéu chinh minh cho phii hgp véi cic méi quan
h¢ & trong v ngoai co quan: Muén vay, thu ky phai réu luyén dic tinh tu tin.
Tinh c&i md, vui vé, t€ nhi va diing myc con gép phéan gay thién cam, dé lai
nhiing &n tugng t6t dep cho khich dén co quan, gép phan md rong va giit viing
cédc moi quan hé clia co quan véi bén ngoai.

Thu ky phai cé sy ki€ém ché, binh tinh d€ ngan chan dugc xung dot xay ra.
Hang ngay, thu ky phai tiép xic vdi nhiéu ngudi, nhiéu d6i trong khac nhau.
Méi ngudi dén giao dich lai ¢6 nhing yéu cdu, muc dich va tam trang khac
nhau. K&t qua cong viéc khong phai lic nao cling ding nhur diéu ma ho mudn.
Vi vay, dé xdy ra nhimg tinh huéng cang thang: khich thudng mét binh tinh,
c6 101 1€ ndéng nay, xiic pham dén co quan. Troug nhitng tinh hudng &y, thir ky
phéi binh tinh, chin chan khi phit ngén.

* Biét giir bi mat va im ling

- Thu ky 1a ngudi tiép can v6i hau hét thi tir cia thh trudng, cdc tai liéu
¢6 lién quan t6i cong viéc, tham du céc budi hop quan trong vi ndm bit duoc
nhitng quyét dinh chién luge clia doanh nghiép, nhung phai giit duoc nhing
bi mat dé vi trong kinh doanh, giif dugc bf mat 12 d4 gianh duge mot nira chién
thang, lai vira giit dugc minh, vita béo vé cong ty noi minh lam viéc.

- Bi méat nhung phai thong bao cho thi trudng biét nhiing thong tin cha tap
thé, c4 nhan khdc ¢6 lién quan dén cong tdc lanh dao quan 1y ciia thil trudng.

- D€ giit duge an toan, bi mat cdc thong tin, khi ra khéi phong lam viéc
thu ky phai sap x&p van ban, gidy 3 gon gang, ngan nip, khong duoc dé trén
- ban nhitng van bdn, gidy t& ghi chép ¢6 néi dung quan trong.

- Khong vit vao sot ric nhitng gidy 1 ghi chép c6 ndi dung quan trong,
bi mat.

- Phdi hét stic than trong khi phai ti€t 16 nhitng théng tin vé co qua{n khi
glao dich tiép xic vdi ban hang, déi tic.

* Tuong trg va doan két

Cong vi¢c vin phong c6 tinh chdt day chuyén rét cin su hop tic gidp 43,
doan ket va chia sé cong viéc v6i ngudi khdc. Y thitc tuong trg gitp thu ky
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nam chic nhiém vu cta tirng bd phan, méi lién hé giita cic bd phan voi nhau.
Tix d6, mdi ngudi s& ¢ gdng hodn thanh cong viéc clia minh dé tao diéu kién
cho déng nghiép ciing hoan thanh nhiém vu.

Su tuong tro s& gilp tang cudng tinh doan két. Nguoc lai, su doan két sé
gitip ho ludn sdn sang bi€t phdi hop va tuong trg 1an nhau.

* Phai rén luyén kha nang thich nghi cao, ¢6 trf nhd t6t va luén chu dong
trong cong viéc.

M&éi tha trudng ¢6 mot phong cach, mot phuong phép, tinh cdch lam viéc
riéeng. Thu ky phai tao ra kha nang thich tng cao va nhanh nhay v&i cé tinh
d6 coa thi trudng. Cho di ¢4 tinh d6 c6 thé khong hop véi ca tinh cha thu ky.

Thu ky phai nhd ddy du va chinh xdc cdc su kién, cong viée, vi tri hd so
tai licu dién ra trong ngay dé téng hop, theo dbi, kiém tra va sir dung khi cdn
thiét. Khong bo s6t bt od mot chi ti€t nao hodc mat nhiéu thdi gian dé tim lai.

Tiung budc nang cao tinh chi dong sdng tao trong mei cong viéc tir viéc
16n dén viéc nho. Biét du dodn nhimg gi s& xay ra, nhimng gi va khi ndo thi
trudng sé& cdn dén nd. C6 nhur vay mdi 6 thé chi dong trong cong viéc, méi
ddp ung kip thoi theo yéu cau cia tha trudng.

Cau hoi va bai tap

1. Khai niém, chldc nang, nhiém vu chung cia van phdng co quan. Phan biét chirc
nang, nhiém vu cla van phong véi cac don v| khac trong ciing mdt cd quan.

2. T8 chirc khoa hoc céng tac van phong cé v nghia gi?

3. Phan biét cac khai niém: thu ky va nhan vién van phong?

4. Thu ky ¢6 nhing nhiém vu gi?

5. Ngudi thu ky ¢é vi trf nhu th& nao trong hoat déng clia cd quan, t8 chirc?

B. D& hoan thanh t&t nhiém vu clia minh, ngoai cac yéu cdu chung ma bat ky ngudi
lao dong nao cling can phai ¢, ngudi thu ky ¢an phai co nhiing yéu cau gi, trinh bay cu
thé nodi dung clia nhitng yéu cau dé?
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Chuong 2

THU THAP, XU LY VA CUNG CAP THONG TIN

Muc tiéu:

- Hiéu dugc khai niém, vai tré clia thong tin, cac loai thang tin, yéu cdu chat lugng
théng tin.

- Cb kha nang xt ly, cung ¢cép thdng tin mdt cach khoa hoc, chinh xac.

Noi dung tom tét:

- Théng tin trong hoat ddng quan ly 14 mét tap hgp nhat dinh cac thdng bao khac nhau
vé cac sy kién xay ra trong hoat déng quan ly va trong mai trudng bén ngoeai ¢é lién quan
dén hoat ddng quan ly d6, v& nhimg thay d8i thudc tinh clia hé théng quan 'y va mai trudng
xung quanh, nham kién tao cac bién phap 16 chifc cac yéu & vat chat, ngudn luc, khéng
gian va thdi gian d8i vai cac khach thé quan Iy.

- DE x{r ly t3t céc théng tin, cdn phai ndm vimg ky thuat phan loai théng tin mét cach
khoa hoc.

- Cé nhiéu nguén cung cdp thang tin va phuong phap 4y tin.

-~ La ngusi gilp viéc cho lanh dao va cac bd phan chuyén mon, thu ky cht yéu tham
gia vao viéc thu thap, khai thac s dung cac thong tin phuc vu cho viéc ra quyét dinh va
ki€m tra hiéu qua cla cac nhiém vu d4 trién khai.

I. MOT SO VAN PE CO BAN VE CONG TAC THONG TIN
1. Khai niém va vai tré cta théng tin
1.1. Khai niém thong tin

~Theo Tu dién tiéng Vigr (Nha xuat ban Da Ning - Trung tam tir dién hoc,
Ha Noi - Ba Ning 2002), thong tin duge hiéu la:
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- Truyén tin cho nhau dé biét (dong tlr).

- Dicu duge truyén di cho biét, tin truyén di (danh tir).

Thong tin 1a h¢ thong dit ligu duge xir 1y, mi hod, sép x€p nhim gidp cho
cdc nha quan 1y dua ra cdc quy€t dinh tét hon trong méi trudng cu thé.

Théng tin trong hoat déng quan 1y [& mot tap hop nhat dinh cic thong bao
khdc nhau v€ cdc sy ki¢n xay ra trong hoat dong quan 1y va trong mai trudng
bén ngoai 6 lién quan dén hoat ddng quan 1y d6, vé nhiing thay déi thudc tinh
clia h¢ thdng quan Iy va moi trudng xung quanh, nhim kién tao cic bién phap
t6 chiic cac yéu t§ vat chat, ngudn luc, khong gian va thoi gian d6i voi cic
khach thé quan 1.

Nguoi thu ky can thuc hién nhiéu hoat dong lién quan dén thong tin, bao
gom truyén thong tin, tap hop, thu thap, xt 1y, hé théng ho4, lwu gii thong tin.

1.2. Vai tro cua thong tin

Thong tin ¢ vai trd vo cling quan trong va to 1dn trong viéc bao dam su
thong nhat hoat dgng clia cic co quan, t6 chic nham dat muc tieu chung. Cé
day du thong tin, cong viéc duge gidi quyét nhanh chéng. Théng tin chinh
xdc, khdch quan, cong viéc duge giai quyét diing dan. Nguoc lai, thi€u thong
tin, thong rin sai l¢ch 1am dnh hudng t6i két qua gidi quyét cong viée.

Ngay nay vdi su phét trién ky diéu clia cong nghé thong tin, cdc qudc gia,
cdc ving, cdc don vi, 16 chiic da thu hep khodng cach d€ tim kiém lgi ich cho
minh va cho nhan loai. Thanh cong hay that bai cia mot té chitc dang ngay
cang phu thuc rat Idn vao kha nang chi€m linh duge 1gi the thong tin. DE xay
dl_rng va dat dugc muc tiéu clia minh, cic qudc gia, cdc 6 chitc dang nd luc
. tim ki€ém nhitng thong tin c6 gid tri nhat. V.I Lé-nin da khang dinh: “Khong
¢6 thong tin thi khong cé thang lgi trong bat ky linh vuc nio, ca khoa hoc, k¥
- thudt va san xuat”.

- - Théng tin 12 mot dang tieém ning trong quan 1y.

D6i véi nha quan [y, thong tin vira 12 d6i tuong, vira 12 cong cu dic luc

tfong qué trinh chi dao va diéu hanh cong viéc.
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Phén tich qud trinh hoat dong quan 1y dudi géc do thong tin ta thdy: thuc
chat d6 la quad trinh trao d6i thong tin giita chl thé quéan 1y (cdc co quan, cac
nha lanh dao, quan 1y cic cap) va khdch thé quan 1y. Trong qu4 trinh 4y, chil
thé quan 1y nhin thong tin tir tinh hinh hoat déng ctia khach thé quan 1y,
nguge lai, cidc d6i tuong bi quan 1y nhan tai liéu thong tin cla céc chu thé
quan 1¢, trong 46 chita dung nhitng n6i dung cla tdc dong quén 1.

Dic biét doi véi cac doanh nghiép, nhd ¢6 théng tin ma cdc nha quan tri
¢6 thé hiéu rd hon nhu cau cta khich hang, khd nang sin sang cia cic nha
cung c¢dp va nhitng di€m manh, diém y€&u cta minh.

D€ dam bao quan Iy va quan 19 t6t, phai luon ludn chd ¢ 1am cho qud trinh
trao d6i xay ra thudng xuyén va phai thu thap, xir 1y kip thoi.

- Thong tin con [a mdt nhu cdu thudng xuyén khong thé thi€u dugce trong
daoi séng xa hoi.

- Théng tin 1am phét tri€n dan tri va dan trf ]am bung né théng tin. Ngudi
nao nam duge thong tin 1 da thanh cong mot nita, va “néu mudn 1am giiu thi
thong tin phai di ddn” ding nhv cau néi clra miéng clla ngudi dan Trung Hoa
Xua va nay.

2. Phan loai va yéu ciu chat lugng théng tin

2.1. Phan loai thong tin

Thong tin khong don thuén 1a qué trinh trao ddi cdc théng bdo, ma dé con
la qua trinh xtr Iy cac thong diép, ti€p nhan hodc loai b6 ching trong qua trinh
quan 1y dé€ di t6t mot quyét dinh quan 1y phu hgp vé6i chirc nang, nhiém vu cha
co quan quan 1y. D€ xir 1y t6t cdc thong tin, cdn phdi nam vitng k¥ thuat phan
* loal thong tin moét cach khoa hoc. Viéc phan loai thong tin trong hoat dong

quan 1y can théng nhit, nhét quén va dua trén nhitng cch ti€p can cd hé th.'(‘)'ng
 va tong hgp. Tinh hé théng va tdng hop doi hdi phai xdc dinh va xem xét tat
cd moi hinh thitc, moi dang thong tin quan 1§ - xa hoi ¢6 thé duge. Do d6 viéc
phan loai cin hudng tdi su nghién cfu toan dién va phén tich téng thé nhirng
van dé quan 1¥ x3 hoi.
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Thong tin ¢6 thé duge phan loai theo cdc tiéu chi sau:

- Dua vao cdch ti€p nhan thong tin: ¢6 2 loai thong tin:

+ Thong tin ¢6 hé théng: 1a nhitng thong tin duge cip nhat theo nhitng chu
Ky, hé¢ thong d3 dinh sdn. Dé 1a céc ban tin hang tudn, bio cdo hang thing,
bdo cdo hang quy, bdo cdo hang nam... Loai théng tin ndy ¢6 dic di€ém I3
thudng duge quy dinh trudc vé yéu cau, noi dung, trinh &t hodc béo céo theo
bi€u miu théng nhat.

Trong hoat dong quan 1y, dai da s6 thong tin cta cdp dudi giri 1én cdp trén
déu 1a nhitng thong tin c¢d hé théng quy pham, duoc thuc hién theo quy ché
bat bude,

+ Thong tin khong hé thong: 1a nhiing théng tin khong dinh k¥, duge dua
dén mot cich ngdu nhién, khoéng c¢6 dy bdo trudc vé thoi gian cling nhu vé noi
dung dién bién cla sy kién, thudng c6 lién quan dén nhitng viéc bat ngd xay
ra khong thé ludng trudc duge trong qud trinh hoat déng. Trong s6 nay, quan
trong nhat 1a loai tin thyc tién doi héi sy can thiép, giai quyét clia ngudi nhéan
tin. D6 ¢6 thé 1a nhitng thong tin tix cap trén chuyén xudng nhim bé sung,
hoan thién k& hoach chi dao hodc su diéu chinh, itng phé mang tinh tinh thé
trong mot hoan canh bat ngd nhat dinh. Ciing ¢6 thé d6 1a nhitng thong tin tir
duéi bio cdo len hodc xin ¥ kién chi dao clia cdp trén d6i véi nhitng su kién
“bat ngd nam ngoai tam kiém sodt va xir 1y cla cép dudi.

- Duta vao tinh chat, dic diém sir dung, théng tin trong céng tic quan Iy
c6 2 loai:

+ Théng tin tra ctru 4p dung: la nhitng thong tin dua dén cho ngudi quan
1¥ nhitng ndi dung tai liéu c6 tinh chit quy udc, nhitng cin ¢, kinh nghiém
cho hoat dong quan ly cua cic nha quan 1y.

Loai nay gém c6: thong tin quy pham phdp luat: luat, phdp lénh, nghi
dinh, nghi quyét, quyét dinh, chi thi, thong tu... giip hoat déng quan 1¥ diéu
hanh ¢é hiéu qua cong tic hang ngay.

" Nha quén 1y sir dung cic thong tin nay nhut nhitng tai liéu tra ciu, nghién
Cl’ru, d6i chi€u dé€ dam bdo hoat dong chia minh ding din, c6 hiéu qua.

+ Thong tin bao cao: 1a thong tin vé tinh hinh cdc su kién, hoat dong da
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va dang x4y ra lién quan dén d6i twgng bi quan 1¥ nhdm dam bao diéu kién
cho ho chl dong xlr Iy ding dan va kip thdi tinh hinh thuc tién nay sinh.
Thong tin dang nay thudng mang tinh hé thong. Tuy nhién, khéng loai tri
nhifng thong tin c¢6 tinh ngéu nhién, bat chot. DE 1am viéc nay, céc co quan,
16 chic, bo may quén 1§ cdc cap, cdc nha chic trich ¢dn duge cung cap cic
ban tin hang ngay, hing tuidn, bdo cdo thing, quy, nim, bdo cdo dot xudt...
theo diing yéu cau va quy ché thdng nhat.

- Dua theo pham vi cua linh vuc hoat dong: cé 2 loai thong tin:

+ Thong tin kinh t€: ]a thong.tin phan dnh cdc qud trinh hoat dong moi
mat cua linh vuc hoat dong kinh t€.

Ciing c6 thé chia nhé hon thinh thong tin kinh t& trong cdc nganh hoat
dong: nong nghiép, cong nghiép, thuong mai, du lich, giao thong van tai, diu
tu xay dung, tai chinh, ngan hang, gid ca thi trudng...

+ Thong tin chinh tri - xa héi: 12 nhiing thong tin lién quan dén tinh hinh
vin hod, gido duc, y t€, dan s&, moi trudng, an ninh, trat te, quéc phong,
ngoal giao...

Nhitng théng tin nay ¢é thé 1a tinh hinh timg ngay hodc thong tin tir tong
két mot qua trinh, mot su kién, mdt giai doan hoat dong.

- Theo tinh chat thoi diém ndi dung, thong tin chia thanh 3 loai:

+ Thong tin qud khi 12 nhiing thong tin lién quan dén nhitng su viéc da
duoc giai quyét trong qud trinh hoat dong da qua cla cdc co quan quan 1y. Tat
nhién, khong phai moi loai thong tin vin ban qua khit déu ¢6 gia tri ngang nhau
d6i vé6i hoat dong hién hanh clia cdc co quan. Trén thuc t&, chi ¢ mot so thong
. tin trong dé cin bdo quan lau dai dudi dang van ban. Boi vay, loai théng tin nay
doi hoi phai duge lua chon theo nhitng nguyén tic va tiéu chuin nhét dinh:

+ Thong tin hién hanh: 1a nhiing thong tin lién quan dén nhitng su viéc
dang xay ra hang ngay trong cic co quan. Y nghia clia loai thong tin ndy dugc
xét theo muyc dich hoat dong, theo chitc nang, nhiém vu dang thyc hién hang
ngdy cla cdc co quan. Tinh da dang cha thong tin hién hanh phan dnh hoat
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dong da dang cia céc co quan cling nhu nhitng nhiém vu khdc nhau ma méi
co quan phai thuc hién.

+ Thong tin du bédo la nhimg thong tin mang tinh k& hoach tuong lai, cdc
du béo chién lugc hoat dong ma bd may quan 1y cin dwa vio d6 dé hoach dinh
phuong hudng hoat dong cta minh. Loai thong tin nay dugc hinh thanh gin
lién vdi khoa hoc du bio, véi cong téc lap k& hoach va nhiing hoat dong mang
tinh dy bdo khac. Nhicu thong tin dy bio cling duge hinh thanh va ghi trén
c¢dc van ban. Cdc ke hoach, céc dé dn, du dn phdt trién, cdc loai chuong trinh
cong tac dai han... 1 nhitng van ban chita dung cac théng tin ¢é tinh du dodn
J cac mitc do khac nhau.

- Phéan loai thong tin theo ngudn thong tin:

+ Thong tin chinh thic: 1a cdc thong tin duge cong nhan mot cich chinh
thitc trong t8 chirc. Thong tin chinh thitc bao gém: thong tin chinh thic tir trén
xuéng (cdc chi thi, ménh lénh duge truyén dat tir trén xudng bing cdc van ban
hay cac cudc hop...); thong tin chinh thic tir dudi 1én (duge 8 chitc bing
nhi€u cich nhu cic thu gop ¢, cdc don tir khigu nai, dé nghi clia cic nhém, ca
nhan...) va thong tin theo chiéu ngang (nhdm m& rong pham vi thong tin, tin
tic sang cdc b phan dé phéi hop hoat dong giira cdc b phan ciia cdc té chic).

+ Thong tin khong chinh thitc: 13 nhitng thong tin khong qua cdc kénh
chinh thic. Du luan 12 mét dang dic trung cua loai thong tin nay, né khéng
tudn theo h¢ thong thit bac truyen thong chinh thic. Tin titc duogce lan truyén
nhanh chéng tir bd phan niy sang bo phan khic, né ciing c6 thé vuot ra ngoai
pham vi clia t6 chife. Dy luan 12 mét hién tugng tén tai trong cdc té chic, doi
khi ¢6 thé phét ra nhiing tin 46n nham gay nguy hai cho té chitc. Dé giam t6i
thi€u hién tugng ndy, nhd quan 1y khon ngoan thudng phd bién cang nhiéu
théng tin qua céc kénh chinh thitc cang t6t. Ngoai ra hinh thic thong tin
khong chinh thiic ciing duge thuc hién bing cich nhu: ngudi phu triach ¢6 thé

“ban bac, trao d8i mot vin dé véi mot ddng nghiép ma khong cdn giri van ban.
Thong tin khong chinh thitc thudng xudt phdt tr nhu cdu cla cdc nhin vién
‘trong t6 chifc nén thudng khéng duge cdc cdp quan [y chdp nhan tuy né vin

" ton-tai trong moi & chitc.

® - Theo quan hé quan 1y:

+ Thong tin tr trén xudng dudi: day 1a nhitng thong tin di tir nhitng ngudi
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d cdp cao hon xudng cip thip hon trong 18 chic ¢6 phan cap. D6 1a céc chi
thi, cdc bai phét bi€u, cdc cudc hop, dién thoai, tham chi ca hé théng thong
tin mat, cdc van ban clia cap trén...

Loai thong tin nay thudng bi mét mét hay bi bép méo néu né duge truyén
qua nhitu cap khdc nhau. Do dé cdn phai c6 thong tin phan héi d€ kiém tra
xem thong tin ¢6 duge nhan thitc nhu ngudi gii da c¢d ¥ dinh hay khong.

+ Thong tin tir dudi lén trén: cac phuong tién dac trung cla loai thong tin
nay la cdc bdo cdo, cdc khing nghi, khi€u nai, thinh cau, hoi nghi tu vén, he
thong gép ¥, tham do y kién... Ddng thong tin nay thudng bi can trd bdi cdc
nha quan Iy & cdc khau néi thong tin, ho loc cdc théng tin dac biét 1a cac thong
tin ma ho khong wa thich. D¢ thong tin tir dudi [én trén cé hiéu qua doi hoi
phai tao ra moéi trudng ma tai d6 cap dudi duge tu do thong tin lién lac.

+ Thong tin chéo: bao gom dong thong tin ngang v6i nhiing ngudi & cling
cap hay ¢ cap t6 chifc twong duong va dong théng tin chéo véi nhiing ngudi &
cdp khdc nhau ma ho khong cé cde méi quan hé bio cdo truc tiép. Loai théng
tin nay dugc sir dung d€ ddy nhanh dong thong tin, cai thién sy hiéu bit, phoi
hop hanh déng d€ dat cdc muyc tiéu ciia t6 chitc. Day 1a nhiing thong tin phong
phi va nhanh nhay nhét. Tuy nhién cdc thong tin ndy c6 thé dua téi hau qua
tai hai nhu lam lan truyén nhitng 1&i dén dai.

Lén Ngang Ngang

[
>

[

Chéo
* Xudng

I e M [ e e e

* - Theo hinh thic thé hién thong tin:

+ Thong tin bang van ban: ¢6 wu diém 1a cung cdp cdc chitng ¢ phdp 19,
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céc tai liéu tham khao vdi do chinh xdc cao. Thong tin van ban cé thé tao su
thong nhat trong chinh sdch va thu tyc. Tuy nhién vin ban ¢6 thé tao ra hing
dong gifly t& hoac c6 thé soan thio kém chat lugng. Thang tin van ban khéng
cung cap duge sy phan hdi ngay lap tic vi phai c6 mot thoi gian dai dé xem
xét mot thong bdo ¢ duge nhan va hiéu ding hay khong.

+ Thong tin sir dung béang 10i: dugc thuc hién thong qua cdc cudc hop,
cude trao doi, dién thoai... Un diém cla cdc loai thong tin nay 13 dem lai mot
su trao d6i nhanh va sy phan héi ngay lap tic. Tuy nhién, thong tin bang loi
c¢6 nhuge diém 12 d6i khi t6n thoi gian, hiéu qua thap do mét thai gian t6 chife
cudc hop ma khong dat duge mot théa thuan.

+ Thong tin khong 10i: d6 1a nhitng théng tin lién lac bing nhiéu cich
khdc nhau nhu nét mit, c& chi... Cdc thong tin khong 101 rat phong phi, né
duge st dung tuy thudce vao hoan cénh cu thé, tam 1y tinh cam cda ngudi giao
ti€p, trao ddi thong tin. Thong tin khong 131 nhim hé trg cho théng tin bing
161 nhung khong phat lic nao cling dat hiéu qua nhr mong mudn.

Cic hinh thic tuyén truyén thong tin thudng dugc phéi hop véi nhau dé
phat huy vu di€ém cua chiing. Ngodi ra cdn st dung hinh anh dé hd tro.

Thong tin con duge phan loai theo cac tiéu chi khic nhu:

- Theo huéng quan hé giita hé théng quan 1¥ va d6i tugng quan 1y:

+ Thong tin truc 1iép.

+ Thong tin phan héi.

- Theo ndi dung logic cua thong tin:

+ Thong tin vé cdc chi thé quan 1y.

+ Thong tin vé d6i twong quan Iy,

+ Thong tin vé nhirng thudc tinh va cdc quan hé gifra chi thé va d6i tugng,

Tém lai, théng tin 1a mot trong nhitg ¢o s nhdm bdo dam cho cong tic
quan ly, ddp ng mot cadch chinh xdc, ddy du, va ¢ cin cit khoa hoc dé ddy
manh qud trinh phat trién ctia nén san xudt hang hod, va cc qud trinh phét
trién xa hoi.

2.2. Cac yéu cau vé chat lugng thong tin

- Sy phit hop clia thong tin: Thong tin rdt phong phi, phitc tap va dugc tao
ra tit nhi€u nguon, nhiéu loai hinh khac nhau. Do d6 cin bdo dam su phu hgp
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ctia cdc thong tin v6i yéu cu thu thap, phuc vu cho cong tic quén 1y cia timg
t6 chic.

- Bdo dam tinh chinh x4c: Thong tin la chat liéu dé cic nha quéan 1y phan
tich, danh gia tinh hinh, do d6 phai ddm béo tinh chinh xac clia thong tin. Néu
thong tin sar léch s& 1am cho két qua phan tich khéng chinh xac, tir dé quyét
dinh c6 the sai 1dm, gay hau qua x4u.

- Tinh ddy d4, d6ng bo: Thong tin phai phan dnh toan dién, da chiéu hoat
dong thuc t€. Vi pham nguyén tic ndy sé din t6i cong tic quan 1y bi phién
dién, mit thdi gian.

- Tinh hé théng, téng hop: Thong tin khong chi doi hoi ddy da vé luong
ma con phai duge xay dung theo hé thong cé logic. Cung cap thong tin ¢6 hée
thong mang tinh téng hop gidp cho nhan vién van phong tiét kiem thdi gian,
chi phi.

- Tinh don gidn, dé hi€u: B trdnh hiéu sai, hiéu ldm din dén lam sai, thong
tin phdi don gian, d& hi€u, 15 rang, ranh mach, dé& nhé. Trong trudng hop sit dung
cdc thong tn chuyén mén k¥ thuat cdn phai gidi thich 18 rang, ghi chi ddy d.

- DBam bdo tinh kip thdi: Thong tin 1a can cif quan trong dé ra quyét dinh
quan 1y, 1a xudt phit di€ém d€ dinh hudng chién lugc, chign thuat trong quan
ly. Viéc thu thap thong tin doi héi sy ddp tng Kip thdi, nhanh nhay, chinh x4c,
tiet kiém. Thong tin kip thoi 1a co s& clia viéc dua ra nhitng quyét dinh quan
1¢ kip th&i ctia nguoi lanh dao.

- Bdm bdo yéu cdu bi mat di v6i nhimng tai liéu mat theo quy dinh cha
Nha nudc.

- Bao dam tinh hiéu qua: Yéu cdu ndy ddi hoi khong phai té chitc cong téc
théng tin vé1 bat k¥ gid nao ma phai dua vao yéu cdu cdn thiét dé khai thdc vé
s¢ lugng, chat lugng, chiing loai va thoi gian. Viéc trang bi may maéc, thiét bi
hién dai cho cong tdc thong tin phéi dugc can nhéc gifta nhu céu véi kha nang
st dung, giita két qua mang lai va chi phi bo ra dé tranh lang phi. )

3. Nhifng nguyén tac va quy trinh t8 chirc thong tin
3.1. Mot s6 nguyén tdc t8 chirc thong tin

. Trong gido trinh Hanh chinh vdn phong trong co quan Nha nuéce - Nha
xudt ban Dai hoc Quéc gia Ha Noi dd dua ra cdc nguyén tic sau day:
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- Nguyén tdc tai liéu xudt (hay nguyén tic thong tin ban ddu): Tai liéu
xuit 12 nhitng tai li¢u thong tin da hoan thanh viéc xir 1y dé cung cép cho d6i
tugng phuc vu phit hgp vdi yéu ciu nhiém vu cua doi tuong d6. Nhimg thong
tin nay thudng dén tir nhiéu kénh va ngudi st dung cdn phai duge biét dé lya
chon nhitng thong tin phii hop, tuong thich véi nhu cau cong viéc clia minh.
Tuy nhién, trudc tién ngudi cung ¢&p tin cin phan loai va xir Iy ngay nham
xdc dinh d6i tugng sir dung va mitc do cung cép c6 thé twong dng. Ciling nho
nhitng thao tdc d6 cé thé giam thiéu t6i da nhimg bi€u hién cha sy qud tdi,
nhiéu hodc déi thong tin, Thong tin tai liéu xudt ¢é ¢ nghia quan trong dac
biét, do d6 phai tuyét d6i chinh xdc nham trdnh nhitng hau qua ddng tiéc
trong quan ly. V€ phuong dién niy ciing cdn nhin manh tinh bio mat cua
thong tin: Nhitng ndi dung théng tin thudc pham vi bi mat Nha nudc phai
duoc 18 chitc quan 1y va sit dung theo diing ciac quy dinh clia phap luat vé bao
vé bi mat Nha nudc.

- Nguyén tac khoi thong tin théng nhat doi hoi tai liéu thong tin phéi duge
tap hop thanh timg khéi theo muc dich sit dung nham tiét kiém th&i gian tim
ki€m thong tin va trdnh duge tinh trang qud tai hodc nhiéu thong tin khong
can thiét. Trong qua trinh thi€t lap cdc khoi théng tin, nhitng thong tin sai
léch, lac hau ¢é thé duoc loai bo kip thoi va do d6 hoat dong cla co quan, to
chic s& khong bi nhitng anh hudng tiéu cuc.

- Nguyén tic chat luong thong tin dam bao cho tai liéu thong tin ¢d tinh
chinh xdc¢ (phan dnh céc su kién khach quan), tinh ddy du, dong bd (phdn dnh
ddy di moi mat cla su kién), tinh dé hiéu va dé tiép thu (rd ring, mach lac,
dé hiéu, dé doc), tinh kip thai (kip thdi gian, thdi diém, thoi co, thdi tiét va
thoi vu). '

- Nguyén tic tiét kiem ddi hoi hé théng thong tin phai dugce t6 chic trén
. co s& nhitng nhu cau can thi€t cia coéng viéc, tit d6 cd can cu dé tinh todn mot
cdch khoa hoc nhitng chi phi vt chdt vé lao dong, tai chinh, dng dung tién.bd
. khoa hoc - cong nghé, v.v. Thong tin duoc khai thac tir cdc nguén khdc nhau
véi nhitng khéi lugng va chét lugng khdc nhau, do dé cdn 6 chiic thong tin
. mdt cdch khoa hoc, trén co sd tinh todn nhifng nhu cau caa thiét, phi hgp véi
© kha nang vat chat, nhan luc cha co quan, t8 chitc nhdm muc tiéu phuc vu truc
ti€p cho hoat dong thuc t€, cha c¢o quan, té chire do.
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3.2. Quy trinh cong nghé thong tin

- “Cong ngh¢ thong tin 1a tap hop cdc phuong phap khoa hoe, cac phuong
tién va cong cu k¥ thuat hién dai - chlt y&€u 12 k¥ thuat mdy tinh va vién théng
- nham t6 chic, Khat thac va sir dung ¢4 hiéu qua cic ngudén tai nguyén thong
tin rdt phong phit va ti€ém tang trong moi linh vyc hoat dong clia con ngudi va
xa hoi”.

Nhin chung, quy trinh c6ng nghé thong tin gém cic bude sau day:

- Xdc dinh nhu ¢du thong tin trong ¢o quan, don vi: D€ tién hanh thu thap
thong tin trudc hét can xdc dinh nhu cau thong tin. S6 lugng cdc loai thong tin
rat phong phut v da dang nhung khong phdi tat ca cdc thong tin déu cé gid tri
nhu nhau. Vi vay can xdc dinh r6 s¢ lugng, loat thong tin cdn thu thap. Day
la van dé cdt y€u trong quén 1y thong tin, nd 14 co s& cho viéc hinh thanh hé
thong thong tin ngi b, né gidp gidm nhe tinh trang thi€u théng tin hodc thong
tin khong thich hgp cho viéc ra quyét dinh trong t6 chic.

- Xay dung va t6 chifc ngudn tin: Can cif viio yéu cdu cia lanh dao va quan
ly vé thong tin tién hanh xay dung va té chifc ngudn tin. Pay 1a khau cé tinh
chél quyét dinh d6i véi hi€u qua cia cde khau ti€p theo cling nhu toan bo quy
trinh cong nghé thong tin. Tai day, mot khi viée xdc dinh cdc yéu cau cia lanh
dao vi nhu cdu cla co quan, t6 chic vé thong tin khong chinh xdc, sai lech,
s€ dan t6i nhiing sai 1dm khong thé tranh khoi trong cédc khau tiép theo.

- Thu thap thong tin: duge tién hanh theo cdc kénh, cdc hé thédng phan loai
on dinh. Thong tin ¢6 thé duge thu thap tir cdc nguén khdc nhau (qua hé théng
thong tin bdo cdo dinh k¥ theo quy ché, qua hoi hop, giao ban, qua viéc di
nam tryc tiép co sd...), qua mot s6 cong doan nhat dinh (bat ddu tra tim, ti€n
hanh tra tim, két thdc tra tim).

- Nghién citu, phan tich va x{ 1y thong tin: Théng qua viéc ki€m tra tinh
chinh xdc, tinh hop 1¥ cla cdc tai ligy, s6 lieu; hé théng hoéa, phan tich tong
hop s6 ligu, tai liéu; chinh 1¥ chinh xdc s6 li¢u, tai liéu dé ching phan dnh
dugc tinh hinh, xdc dinh ding ban chat clia cdc sy viéc, cdc hoat dong, tir dé
dua ra cdc giai phdp, phuong 4n cho cdc quyét dinh quan 1y dvéi cdc hinh thic
kién nghi, d¢ xuat sang kién gidi quyét, ban hanh cdc van ban thich hgp.

- Cung cip, phé bi€n thong tin: nhanh chéng, kip thoi, ding d6i tugng
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bing cdc hinh thitc thich hop (phé bi€n tai hoi nghi, yé€t thi, qua cdc kénh
thong tin dai ching...).

- Bio quan, luu trit théng tin nham bao dam cho tai liéu théng tin khong
bi hur hdng va phuc vu cho cong tdc hang ngay va lau dai. Viéc bao quan, huo
trit thong tin cdn dugc bao dam vé co s& vat chét, nhitng thiét bi tién ti€n. Viéc
tinh toan, cin d6i chi phi cho hoat dong 1a cén thiét, song n€u xem nhe, tinh
todn thai qud d6i véi yéu cdu ndy thi cdi gid phai tra s€ dit hon nhiéu khi
thong tin bi hiy hoai, 1o ri...

IL THU THAP VA XU LY THONG TIN

1. Thu thap va chuin bj théng tin
Viéc thu thap va chudn bi thong tin cin duge cédc thir ky van phong tién
hanh mot cdch thudng xuyén. Trong thdi dai bung nd thong tin, néu khong
biét Iva chon d€ thu nhan s& din dén loan tin. Can ¢ quan trong dé thu nhan
tin 12 phai xudt phdt tir chifc ning, nhiém vu, quyen han, pham vi hoat déng
cua co quan. D& dam bao gia tri thiét thuc, chét lugng cao, viéc kiém tra chat
ché thong tin 14 hét site cdn thiét: Nguyén tac 1a phai dam bao nguon tin xuat
phét tir dau, tin khong tring lap, cé dinh huéng, cé trong tam, trong diém,
tranh thong tin thira khong can thiét.
1.1. Cac nguon tin
Thong tin phuc vu cho hoat ddng quan 1y thudng duge thu thip d nhitng
ngudn sau:
- Ngudn bin cong khai: cdc van ban di, vin ban dén.
- Nguén cong khai: sich bdo, tap chi, dai phét thanh, vo tuyén truyén hinh.
.- Thong tin truyén miéng: ¥ ki€n déng gdp, phan 4nh tir cdc cude hop, qua
dién thoai, qua trac déi truc tiép.
1.2. Phuong phap lay tin .
Dé thu thap thong tin tit cdc ngudn trén, thu Ky vian phong can nidm ving
moét s§ phuong phap cu thé sau:
- Thong tin tir van ban dugce thu thip bing cich:
- + Ti€p nhan tir buu dién chuyén tdi hoic nhan truc tiép.

+ Thurong xuyén swu tim va cip nhat cac van ban phdp luat ¢é lién quan.
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+ Quy dinh va thuc hién nghiém tiic ch& d6 nop, luu d6i véi van ban di.

+ Thuyc hién viéc thu thap cdc hd so cong viée theo quy dinh d€ dua vao
lvu trit hién hanh.

- Thong tin qua sdch bdo, tap chi dugc thu thip bing céch:

+ Dat mua thudng xuyén cic bdo, tap chi, truy cap internet c6 lién quan
dén chifc nang, nhiém vy hodc linh vyc hoat dong cfia co quan, t8 chic.

+ Tong hop cdc tin, bai theo tirng van dé.

- Cac thong tin khic duge thu thap bing cach: nghe, ghi chép, sao chup,
tdng hgp cdc s6 lidu.

2. Xir ly théng tin

Vige xir Iy thong tin nham nang cao chét lugng théng tin; trénh qué tai tin,
nhiéu tin; gidm thoi gian chon loc tin. Xir 1§ thong tin 1a mot nghiép vu phic
tap, doi héi cic thur ky van phong phai ¢6 trinh d6 chuyén mon cao, ¢é hidu
bi€t x& héi rong va c6 kha nang phan tich, t6ng hop van dé.

2.1. Tap hop va hé thong hoa thong tin theo timg van dé, timg linh vuc

Hang ngdy moéi mot co quan thudng nhan dugc rat nhiéu thong tin tr
nhi€u ngubén khac nhau (tir van ban, sich bio, ngudn thong tin truyén
miéng...). Do s6 lugng 16n, néi dung thong tin lai lién quan dén nhiéu van dé,
nhiéu linh vic, nén doi héi van phong trude tién phai tap hop vin ban theo
timg vén dé, timg linh virc.

Dé 1am dugc viée ndy, cdc thu ky vin phong phai ¢é khé nang tém tit tin
va phan loai thong tin theo nhém.

Khi ti€n hanh t6m tét tin, cdn tom tat nhitng thong tin co ban, nhimg thong
tin'mdi hodce nhitng théng tin ¢ diém khac biét véi nhing thong tin trude do,
ddc biét 1a cdc ménh 1énh cia cdp trén hoac céc yéu cdu, dé nghi cén giai quyst.

2.2. Phan tich va kiém tra d9 chinh xdc cfia cac thong tin

Cong viéc nay thuong chil yéu do bo phan tham muu gitp viéc 1anh dao
hoac do ban thin ngudi linh dao nghién citu, phan tich va sir dung.

Viéc phan tich théng tin, trudc hét phai dua cdc thong tin di dugce t6m tit
theo hé thong van dé. Diéu nay gidp cic thu ky phit hién ra cic théng tin
trang lap, chéng chéo, cic thong tin khong théng nhat, tham chi trdi nguoc
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nhau. N&u gip trudng hgp nay, phai phan tich xdc dinh dé tin cdy cla cic
ngudn tin, 1y giai dugc sy mau thuidn gitta cac thong tin (néu cd) va chon ra
nhitng thong tin diy du hon, ¢ d6 tin ciy cao hon. Sau d6 can ¢if cdc thong
tin ¢6 dugc, phan tich tinh hinh trude mat, du dodn xu thé phat trién, tir d6 dwa
ra nhitng nhan xét, danh gid, két luan ding din va nhitng d€ nghi thiét thuc,
sit thuc t€ nham giai quyét duge vin dé.

III. CUNG CAP THONG TIN TREN LINH VUC THUONG MAI

Dé cung cép thong tin cho lanh dao va cdc bd phan chitc ning trong co
quan va cho cdc t6 chic, ca nhén, thu ky vian phong cdn thuc hién mot sé
nghiép vu sau:

1. Tim hiéu chinh x&c yéu cdu cla ngudi can cung cap tin

Dé ¢6 thé cung cdp cdc thong tin mot cdch ddy di, kip thoi va chinh xdc,
can xdc dinh rd mot sd vén dé sau:

- Yéu cdu cung cdp tin v¢ vin dé gi?

- Pham vi thong tin cin phai cung cip?

- Thoi gian cho phép dé c6 thé thu thap va chudn bj thong tin.

- Hinh thiic cung cdp tin: bang vin ban hodc sao chup cdc tai liéu, hodc
bio cdo truc tiép.

Néu chua rd yéu t6 nao phai hoi lai, d€ trdnh tinh trang thu thap cic thong
tin khong diing yéu cfiu hodc qud thoi gian cho phép.

2. Xac dinh cac thdng tin ¢an cung cap

Can cif vao yéu cau can cung cdp tin, phai nhanh chéng xac dinh nhing
thong tin cdn phai cung cdp. Cong viéc nay doéi hdi nguoi thur k¥ phai ¢6 trinh
do6 phan tich yéu cdu, nidm viing nhitng van dé co ban cé lién quan d€n hoat
dong cba co quan, ¢ hiéu biét xa hoi rong nham xdc dinh duge pham vi, gidi
han chia timg loai thong tin cdn cung cdp mot cich ddy dl va chinh xéc.

Néu xdc dinh dling ndi dung cia cdc thong tin cdn phai cung cip s€ quyét
dinh dén chét lugng va hi¢u qua cla viéc cung cip thong tin. Nguoc lai, néu
Xac ainh khong chinh x4c s& khong dédp ing duge yéu cau cua ngudi can duge
(r:qu cdp tin, d6ng théi s€ mat thoi gian va cong sirc trong viée thu thap nhitng
thong tin khong can thiét.
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3. Cung cap théng tin cho ngudi ding tin

Cén cir vao nhu cdu cta ngudi ding tin dé bdo dam cung cip thong tin
ding ddi tugng, ding dinh hudng va kip thdi. Viéc cung cdp thong tin ¢d thé
duge ti€én hanh dudi cdc hinh'thic sau day:

- Sao chyp mot phan hodc toan by céc van ban can thiét giri cho ngudi
dung tin. Pay la hinh thic cung cdp thong tin don gian, thudng sir dung trong
pham-vi hep. Tuy nhién, néu sao chup nhiéu van ban cin sip xé&p c4c van ban
theo mot thit tw nhét dinh (theo thdi gian ban hanh, theo trinh tu giai quyét
vin dé hodc theo timg linh vuc) dé d& theo d&i va xir 1¥. Céc van ban réi 16 can
duge ghim lai, d€ trong cap ba day hoac cap ni long, tranh that lac vi mét mat.

- Téng hop béing vin ban: Pay 12 hinh thic cung cap thong tin phitc tap.
Dua trén co s& cdc thong tin da c6, phai hoan thanh mot vin ban dé trinh bay
cac thong tin @6 mét cdch khéi quat, tdng hop, ¢é cic s6 liéu va chi tiét minh
hoa. Vi du: bdo cdo dinh k¥ (thdng, quy, 6 thiang, ca nam), bdo cio chuyén
d€. D€ ¢6 thé cung cép thong tin theo hinh thic nay cén thu thap théng tin day
du, tong hop, x{r Iy va lua chon cic thong tin cdn thiét, phai cé kha nang trinh
bay cdc thong tin d6 thanh mot van bin hoan chinh, phdi cé vén ngon ngit
phong phd, tur duy khoa hoc, mach lac.

D&i v6i cdc doanh nghiép, c6 thé thong bdo cho khach hang bing chit viét,
bing den, ban niém yé&t ghi danh muc hang héa c6 bén trong clta hang, gi ca,
thoi gian bdn; d6i véi clra hang quy mo 16n ¢6 thé cung cap thong tin cho
khidch hang bang cich quang cdo bang bdo chi, 4p phich, pano nhim gidi
thi¢u nhitng mat hang dang kinh doanh hoac nhitng mat hang s& ¢6 ban trong
clra hang. Mot s6 doanh nghiép cung c4p thong tin cho khdch hang bing t
"gdp, 10 roi, bdo gid qua Fax...

- Cung cép thong tin tryc tiép: Day 1a hinh thifc cung cap tin truc ti€p giita
thu ky va ngudi ¢6 yéu cdu can cung cap tin. Hinh thic cung cdp tin nay doi
hoi can ghi tém tat néi dung cic thong tin cén thiét vao s tay theo thit tr logic
d€ khi trinh bay khong bi thi€u, khong bi nhdm. Néu thdy cdn thiét vin phai
sao chup cdc vin ban, 1ai li¢u va mang theo dé ¢6 thé thuyét minh hoic dua
ra dn ching khi cén thiét.

Luu y: Sau khi cung cdp tin, thu ky phai luu lai cdc van bén, cdc s lieu
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d6 dé cung cdp trong cic lan sau, hoidc 1am bang ching néu cac théng tin d6
gép phai su phan bdc hodc bi xuyén tac va bép méo.

D6i véi cac doanh nghiép, c6 thé thong bao cho khdch hang qua hé thong
phét thanh cuta cira hang, bing 1ot néi cta nhan vién trong qud trinh ban hang,
gidi thiéu vé hang héa mdi, chdt lugng, gid ca, cdch sir dung, cdch thic thanh
toan; hoic trién lim két hop v6i ban hang hot chg...

4. Yéu ciu cua ngusdi thu ky trong qua trinh t& chirc théng tin

La ngudi gitip viéc cho lanh dao va cdc bé phan chuyén mon, the ky cha
y€u tham gia vao viéc thu thap, khai thic, s dung cic thong tin phuc vu cho
viéc ra quyét dinh va kiém tra hiéu qua clia cdc nhiém vu da trién khai.

Muén lam duge diéu d6, yéu cdu duge dat ra d6i véi ngudi thu ky la:

- Hiéu 6 nhiém vu chinh tri v chuyén mén cia linh virc minh hoat dong.

- Hiéu biét chinh x4c (phdn dodn) nhu cdu théng tin ctia linh dao va cdc
bd phan chuyén mon.

- Banh gid duge ¥ nghia cla nhiing théng tin ma minh thu thap, x 1y,
phuc vu tin dot v6i nhitng ngudi dung tin.

- Nam viing, tim i vA ¢6 kha ning phat hién, thu thiap nhitng théng tin
can thiét.

- Nam chinh xdc dong tin cd quan va hé théng thong tin hitu quan dé€ khai
thac tin hop ly, dung lic.

" Cau héi va bai tap

1. Théng tin trong quan ly la gi?
2. Khi giai quy&t mot cong viéc, 1anh dao can dén nhitng nguén thdng tin nao?
3. N&i dung chil yéu phai lam khi cung cap thong tin phuc vu 1anh dao?
4, Y&u cau cla ngudi thu ky trong qua trinh té chirc théng tin?
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Chuong 3

XAY DUNG CHUONG TRINH,
KE HOACH CONG TAC

Muc tiéu:
- Hiéu dudc khai ni&ém, ndi dung, vai trd clla chuong trinh k& hoach; cac loai chucng
trinh, k& hoach; yéu cau va quy trinh xay dung chuong trinh, ké hoach.
- C6 kha nang lap chuang trinh, k& hoach ¢éng tdc ddm bao y&u cau vé ndi dung
va c¢6 tinh kha thi.
No&i dung tém tét:
- Chuang trinh, k& hoach céng tac 1a su dinh hinh, du bao muc tiéu, dinh hudng va

phuong thic thuc hién cac muc tiéu, dinh hudng dé clia cd quan, t6 chilc trong mét
khoang thdi gian nhat dinh.

- Chuong trinh, k& hoach phéi dugc lap dung yéu cdu.
- Chuong trinh, ké hoach phai c6 cén ctf khoa hoc va ¢ tinh kha thi.

- Céng viéc phai dugc phan cong dang tham quyén, ding ngudi, ding chuyén mén
nham thuc hién t6t chuong trinh, k& hoach dit ra.

- Ngudi thu ky ¢6 trach nhiém gitp l1anh dao lap chuong trinh, k& hoach cdng tac,
kiém tra, dén ddc viéc thuc higén chugng trinh, ké hoach dé.

I. KHAI NIEM, NOI DUNG, VAI TRO CUA CHUONG TRINH, KE
~ 'HOACH CONG TAC

1. Khéai niém chuong trinh, ké hoach céng tac

Chuong trinh, k& hoach c¢éng tdc 1a su dinh hinh, du bio muc tiéu, dinh
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hu6ng va phuong thitc thire hién cdc muc tiéw, dinh huéng dé cia co quan, té
chic trong mot khoang thdi gian nhat dinh.

Chuong trinh, k& hoach cong tac dugc thé hién bing nhitng vin ban c6 tén
loai trong ng v6i tinh chét cha mot ban dy kién nhiing cong viée co quan, 16
chifc phai lam trong mot khoang thdi gian xac dinh ndo dé. Su du bdo ¢é tinh
phuong hudng, chi trvong cho mot khoang thoi gian dai, nhiéu nam thudng
goi la chuong trinh. Chuong trinh thong thudng ¢6 néi dung vé nhitng cong
viéc 16n, c6 ¥ nghia quan trong, lau dai cha d4t nuée, dia phuong, nganh, linh
vuc. Nhitng hoat dong cu thé nham trién khai nhitng muc tiéu da dinh trong
khoang thdi gian ngan (thdng, quy, ndm) thudng dugc trinh bay trong ban ké
hoach. Nhilng cong viéc cu thé chia méi tudn duogc thé hién bing lich cong tc
hay lich lam viéc. _ '

2. N6i dung chuong trinh, ké hoach céng tac

Chuong trinh, k&€ hoach bao gém cédc ndi dung:

+ Muc tiéu, hiéu qua.

+ Noi dung cong viéc, bién phép ti€n hanh, thoi gian thic hién, ngudi thuc
hién, két qua cu thé.

+ Céc di€u kién dam bdo thyc hién chuong trinh, phuong tién lam viéc,
kinh phi phuc vu thuc hién chuong trinh.

+ Céc bién phdp t6 chitc va kiém tra thue hién k€ hoach.

Muc ti€u nén cao hon kha nang thuc t€ mét chiit dé ¢é hing thd phan dau.
- Bi€t rd minh cén gi, mudn gi, khi ra k& hoach, cling nhitng thuan loi va khé
khan ciia né. Dé ra cdch khic phuc kha thi. Chia muc tiéu ra nhi€éu phan ké&
hoach nho va giai quyét ting phan mot. Nén c6 k€& hoach du phong cho nhitng
muc tiéu khong chic chén lm.

3. Vai tré clia chuong trinh, k& hoach trong hoat déng thudng mai

Cé the thdy, chuong trinh, k€ hoach la phuong tién hoat dong quan trong
¢iia co quan va t8 chic x4 hoi dé bao dam cho nhitng hoat dong dé duoc thuc
hié:ﬁ lién tue, thong nhat, theo ding muc dich va yéu cau dit ra; la co s dé
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tap thé lanh dao (thi trudng va cic phé thi trudng...) cha co quan chi dao,
di€u hanh céng viéc trong ting thoi gian duge chili déng, vira quan xuyén toan
di¢n cdc mat cong tdc, vira nam chic cic cong viée trong tam, nham dat duge
yéu cdu, myc tiéu cu thé trong tirng thoi gian nhat dinh.

Lam viéc ¢6 chuong trinh va tudn theo chuong trinh 13 yéu céu ddu tién
cua cdch lam viéc khoa hoc trong cdc co quan, t8 chic.

Chuong trinh cong tdc con bao dam cho su chi dao, diéu hanh cia lanh
dao cd quan duge thong nhat, tap trung dugc tri tué va sitc manh tap thé cia
lanh dao d€ thuc hién cho duge nhitng van dé quan trong di chon loc, du kién
va duge sdp x€p theo thit ty thdi gian cdn thiét. Chuong trinh gip cho hoat
dong quan 1y chia co quan c¢d dinh huéng muc tiéu rd rang, chii déng, tranh bi
dong gap dau lam day hoac ludn bi cudn hit theo céc viéc vun vit, dot xuit
hoac su vu.

bicu hanh c6 chuong trinh va theo chuong trinh 1a bién phdp quan trong
d€ nang cao dugc higu qua cong tc quin 1y, vi né huy dong dvoc céc co quan
giip vigc va cdc nganh c6 lién quan chii dong chudn bi, t8 chitc thuc hién theo
mot K€ hoach chung théng nhat, phéi hop déng bo, nhip nhang dé thyc hién
nhitng nhiém vu 43 d¢ ra.

Chuong trinh, k€ hoach gitp cho hoat déng cua titng nhan vién va toan co
quan cé muc tiéu, nhiém vu cu thé, rd rang, ludn ludn chi dong khong bi 16
cudn vao céng viéc su vy, ¢6 thé chi dong dng phd t6i da trude nhing sir kién
bét ngd nhat. Vidy: Lam viée ¢6 chuong trinh va theo chuong trinh ciing
giip cho cdc bo phan lam cong viéc phuc vu vat chat, ky thuat cla van phong
iquén tri, vén thu, hanh chinh) chit dong duge cong viée, ba tri diéu kién vat

chat, phuong tién ky thuat, dia diém hop, xe ¢6 di lai..., d€ dé dang, chi dong,
" tiet kiem. |

Tom lai mot chuong trinh, k& hoach ¢é tinh khoa hoc s& 13 nhan t8 quan

trghg khang dinh thuc hién thing loi nhiftng muc tiéu, nhiém vu di duoc dit ra.

II. PHAN LOAI CHUONG TRINH, KE HOACH CONG TAC

Thong thudng chuong trinh, k€ hoach cong téc duge chia thanh céc loai sau:
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1. Theo thdi gian du kién

Theo th&i gian tuong d6i ¢6 chuong trinh, k€ hoach dai han, trung han,
ngin han. Theo thdi gian tuyét d6i ¢6 k& hoach tudn, k& hoach thang, k& hoach
quy, k& hoach nam,... |

- Chuong trinh, k& hoach dai han hoac chién luge:

+ D9 dai thoi gian: tir 5 dén 10 nim trd 1én:

+ Xéc dinh cdc phurong hudng va ndi dung ¢é tinh chét dinh hudng, chién luge.

Phai xay dung ké& hoach chién lvgc dé tao phuong hudng co ban cho hoat
dong ciiz co quan, gidip cho viéc tinh todn nham dau tu toan dién va tang
cuong hiéu qua hoat dong cua co quan. '

Yéu cau d6i véi k& hoach chién luge 1a xdc dinh muc tiéu cudi cung ma
tdt ca cac hoat déong cia mot co quan déu nham dat t&i trong mot thdi gian
nhét dinh, cdc muc tiéu cua tirng Iinh vuc: kinh t&, xa héi...

- Chuong trinh, ké& hoach trung han:

+ D¢ dai thoi gian: tir 1 dén 5 nam.

+ Thyc hién cac ndi dung nam trong phuong hudng chién luge ctia k&
hoach dai han va dé xuat cdc bién phédp thuc hién, bién phdp quan ly dé dat
hiéu qua téng thé trong thdi gian 1 ndm hodc mot s6 nim cha k€ hoach.

- Chuong trinh, k&€ hoach ngén han:

-+ Do dai thoi gian: dudi 1 nam (k€ hoach 6 thang, k€ hoach quy, thang,
tudn, ngay...).

.+ Cu thé hod cic no6i dung va bién phdp clta k€ hoach trung han d€ thuc
hjén trong moét thai gian ngan.

Cac loai k& hoach nay cé lién quan vdi nhau va théng nhat véi nhau vé
muc dich.

" Ba loai k€ hoach trén c6 thé so sanh trong biéu dé sau:

¥
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Dai han Vach phuong hudng chién lugce

Trung han Quan 1y hanh chinh chuong
trinh bién phép thuc hién

Ngén han Diéu hoa hoat dong
tac nghiép

Hiéu qua Hiéu qua Hiéu qua
cuc bo 10ng thé khdi quat

2. Theo cap bac lap ké& hoach trong hé théng bd may quan ly

- Chuong trinh, k€ hoach quan 19 ¢dp lanh dao do lanh dao cép trung uong
hoach dinh, bao gdm cic ndi dung sau:

+ Muc dich, dudng 16i, chinh sdch dai han.

+ T& chitc dang di dén dau? Tai sao?

+ Kinh phi 12 bao nhiéu? Cin nhiing loai tai nguyén nao?

+ Al kiém sodt cdi gi?

+ Ai chiu trdch nhiém vé cong viéc gi?

+ Két qua mong muén 1a nhitng gi? Khi nao? G dau?

- Chuong trinh, k&€ hoach quan 1y c¢&p trung gian do lanh dac cdp tinh,
thanrh phé, quén, huyén, dua ra, bao gém cac néi dung sau:

+ Dat nhiing muc dich bang cdch nao?

+ Tai nguyén va phuong tién can thiét la shing gi? Bao nhiéu?

+ Khi nao thyc hién cdc chirong trinh di duge phé duyét?

+ Phéi hop cdc hoat déng chinh & dau?

+ Al ki€ém sodt nhitng hoat dong nay?

- Chuong trinh, k&€ hoach quan 1¥ cdp thira hanh do l&nh dao timg cong s6
" chuyén moén, phong ban dua ra, bao gébm cédc ndi dung sau:
+ Giao ¢ong tac ca nhan.

+ Xay dung thdi biéu hoat dong cu thé: Khi ndo? G dau? Lam gi?
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+ Trang bi tién nghi, co s& vat chét cdn thiét ddm bao cho hoat dong ciia
co quan duge thuan loi.

+ B6 tri va ddng vién nhan vién.

+ Bdo cdo sur tién tri€n cha cdc cong tac va nhitng bién phép diéu chinh,
slra sai cdn thiét.

+ Diéu chinh can thi€t, b6 tri nhan sy va cong viéc dé hoan thanh nhiém
vu dugce giao.

Ngoai ra chuong trinh, k& hoach cong tic con ¢6 thé 1a cla toan co quan,
cha ting ¢4 nhan, hodc duge chia thanh dinh k¥, bé sung, kiém tra...

II. NHONG CAN CU PE LAP CHUONG TRINH, KfF HOACH
CONG TAC
O méi c4p do, méi loai hinh k& hoach ¢6 cdc cin cir khac nhau. Noi dung

d¢ thi€t lap cdc chuong trinh, k& hoach ctia cdc don vi khac nhau thi can ci
khac nhau.

1. Cén cr vao muc tiéu cta co quan va yéu cau thuc t& dait ra trong
tung giai doan lich sir twong tng véi chiic nang, nhiém vu ciia méi co quan:
dac diém tinh hinh chung cia co quan trén tét c2 céc linh vuc cong tac, trong
d6 chi § t6i cong tdc ton dong tir thoi gian trude chuyén sang; diéu kién vat
chét dam bao thuc hién duge khéi lugng cong viéc sé dé ra (kinh phi, phuong
tién lam viéc...).

2. Can cif vao chd truong, chinh sach cla cép trén

Can ct vao chi truong chung cda cdp trén: d6 14 chil trirong, chinh séch,
nghi quy¢t cia Déng va Nha nudc ¢6 lién quan dén chiic nang, nhiém vu cla
CO quan trong tung thdi ky.

Can cir vao chuong trinh cong tdc ciia co quan c4p trén va § kién chi dao
clia thu trudng co quan cdp trén truc ti€p déi v6i nhiém vy ciia co quan minh.

3. Cén ctf vao ké& hoach hang nim cua co quan, td chirc

Tom lai, nhiing can ¢t néu trén thudng c6 tinh én dinh trong hoat dong
clia ¢ac co quan, té chie, Ngoai ra, cdc nha lap chuong trinh, k% hoach céng
féc cOn phai quan tam, nghién citu nhitng van dé sau khi tién hanh lap chuong
t'rin;h, ké& hoach:
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- Tinh hinh giao dich véi cdc co quan khéc.

- Sy trudng thanh va phit trién cha té chic.

- Sy thay déi nhan luc (s6 lugng, trinh d§ cdn bd) ¢é trong khodng thdi
gian thuc hién chuong trinh.

- Tién bo khoa hoc k¥ thuat va thyc trang cai tién chat luong cong viéc.

- Nhimng bi€n dong chinh tri, kinh t&€ x4 hoi néi chung ¢6 tic dong d&n hoat
dong cita co quan...

IV. YEU CAU VA QUY TRINH XAY DUNG CHUONG TRINH, KFf
HOACH CONG TAC

1. Yéu cadu d&i véi chusng trinh, k& hoach céng tac

Yéu cau vé thoi gian xay dung chuong trinh cong téc: chuong trinh cong
tdc ndm sau chudn bi tir thang 10 ném trudc. Chuong trinh cong tac quy sau
chuan bi tlf ngay 15 cha thing cudi quy trude. Chuong trinh cong téc théng
quy sau chudn bi tr ngay 15 clia thang cusi quy trudc. Chuong trinh cong tic
thang sau chudn bi tir ngdy 25 cla thing trude.

Chuong trinh, k&€ hoach ¢6 thé duge trinh biy bing nhitng loai vin ban véi
higu lyc phép 1y khic nhau, song ngoai nhitng yéu cdu d6i vdi mét vin ban
quan 1y néi chung, ciing cin phai ddm bao mot s& yéu ciu khéc nita nhu sau:

- Trong ndi dung cila van ban can chi 18 danh muc nhitng cong viéc du
ki€n, ngudi chiu trach nhiém, thoi han hoan tharh. Trong truéng hop that cdn
thiét ¢6 thé néu thém nhing chi phi cdn thiét, nhiing phuong 4n du phong.

- Noi dung phai bdm sat va thé hién dugc nhiing cin cf xay dung, bdo
dam thuc hi¢n chiic nang, nhiém vu co bin cta co quan, don vi, ménh lénh
cua cép trén.

- Cic cong viéc phai duge sdp x€p ¢ hé thong theo trinh ty uvu tién lién
hoan, c6 trong tam, trong diém; khong 48 dén cong viée su vu lén vai cdc cap
lanh dao.

- Chuong trinh phai phli hop v6i kha nang chudn bi va thoi gian chuin bi,
vﬁn dé phai sit thuc c6 tinh kha thi cao, trdnh tham lam, chi Juan, ghi qua
nhleu véin d¢ vao chuong trinh r6i khong thyc hién dugc, phii phan bé quy thoi
gian sao cho hop 1y (vi du khong bé trf hop nhiéu ngiy lién hodc vao nhitng
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thoi diém khong thuan 1di...). Khi lap chuong trinh cin ¢6 qu¥ thoi gian du trit,
du phong nhitng vigc dot xudt thudng x4y ra d€ trdanh dao 1on chuong trinh.

- Phai bdo dam su an khdp giita chwong trinh, k€ hoach cia té chitc Dang,
doan thé cap trén, dia phuong (néu c6 lién quan), déng thai bao dam tinh hé
thong, an khdp chuong trinh mot nam, sdu thing véi chuong trinh thing, tuan
dé bao dam thuc hién cho dugc nhitng muc tiéu dé ra trong chuong trinh ca
nam va sau thang.

Chuong trinh cd nam va sdu thdng, néu lén nhitng van dé 16n, quan trong,
phai bao quit toan dién cdc linh vie cong tdc ctia co quan. Chd ¥ thich ding
dén cdc vin dé co ban c6 tinh chét chién lwge. Xdc dinh nhitng dé 4n 16n cdn
chuén bi dé trinh cdp trén quyét dinh.

Chuong trinh quy va thang, dua trén co s& chuong trinh nam, sau thang va
nhitng van dé mdi phét sinh trong qua trinh diéu hanh dé xdc dinh céc trong
tam cong tac, cdc nhiém vu cu thé trong quy, trong thing.

Lich cong tac hang rudn: Can cit vao chuong tinh cong tic thing, kha ning
ti€n do chudn bi cdc dé 4n va nhitng c6ng viéc phai xir 1¥ ma dé ra lich hop
hoac lich di co s& cho phu hop.

Trén thuc t€, viéc 1ap chuong trinh cong tdc trong thang, tudn phai rét linh
hoat, co doéng, phai bdm sdt tinh hinh thuc t&€ cong tac cua co quan ma cd su
diéu chinh, bé sung chuong trinh cho phit hop.

Dé cao cong tac 1ap k& hoach 12 mot dic trung quan trong cia quan 1y hién
dai. N6 giip cdc nha linh dao, quin 1y gidm d&n mifc t6i da cdc b4t tric, tap
trung luc lugng dé thuc hién tSt cdc muc tiéu di dinh va kiém tra hoat dong
cla co quan, té chitc mot cdch thuén loi, c6 cin cif.

2. Quy trinh xay dung chudng trinh, ké hoach cong tac

D€ ¢6 mot chuong trinh cong tdc vira ddm bdo chat lugng vira ding tién
d6 thoi gian, viéc bién soan ban chuong trinh céng tic clia co quan thong
thuong dugce ti€n hanh theo trinh ty:

2.1. Nghién citu, lua chon va du kién ndi dung cong viéc dua vao
chuong trinh, ké hoach cong tic

Dua vao can ctf dé lap chuong trinh, xdc dinh nhitng trong tam cong tic,
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nhitng muc ti€éu phin diu ma co quan cdn tap trung sirc chi dao, diéu hanh
trong tirng thdi gian.

Thu thap ddy di cdc dit liéu, cdc thong tin ¢6 lién quan cho cong viéc du
dinh s& lam hoic cho toan bo cdc hoat dong cuia co quan, td chic, tir dé dua
ra nhitng nhan dinh ban ddu vé k& hoach. Cin ra sodt hd so vé nhitng hoat
dong trude dé nham xdc dinh nhitng cong viéc con tén dong va trinh tu vu tién
giat quy€t trong thoi gian du ki€n sip t6i.

2.2. Xay dung du thao

Thao luan va tha thap do lugng thong tin qua cdc b phan cé lién quan
trong co quan, tit dé ch dong soan thao du ki€n chuong trinh; xdc dinh muc
tiéu, cic van d€ cdn thiét phai giai quyét dé thuc hién chuong trinh, cic
phuong dn hanh dong. Giri xin ¥ kién d6i v6i nhiing ven dé ¢ lién quan dén
nhiéu bd phan, co quan, 16 chic. Sau dé hoan chinh du kién chuong trinh.
Chuong trinh cang duge sy nhat trf cao trong co quan, t6 chiic thi cang ¢6 kha
ndng thuc hién thanh coéng.

Trong du thao néu ré:

- Tén goi cua chuong trinh, pham vi, thdi gian va d6i tugng thuc hién.

- Tén cong viéc can gidi quyét (mot cich khai quat va rd).

- Hinh thic giai quyét.

- Thoi gian thuc hién.

2.3. Trinh lanh dao ban hanh chinh thitc dé té chitc thuc hién

Nguoi thu ky chinh 1a ngudi trinh xin v ki€én lanh dao co quan théng qua
dy thao chuong trinh d€ lanh dao quyét dinh.

Chuong trinh mét nam, séu thing, quy, do tip thé lanh dao co quan théng
qua, chuong trinh thdng ¢é thé do thu trudng co quan thong qua va do thu
truong (hoac phé thi trudng duge phan cong) k¥ ban hanh.

Chuong trinh lam viéc tuan do thu trudng, pho thi truéng thong qua; déng
thoi trudng phong hanh chinh ky hoic khong ky ma chi ghi tén chiu trdch
nhiém d€ phat hanh.
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2.4. To chiic trién khai thuc hién chwong trinh, ké hoach va kiém tra
danh gia

Sau khi chuong trinh dd duge lanh dao co quan thong qua va ban hanh,
thi trudng cdc don vi, 16 chitc clia co quan cé trach nhiém va phai chi dong
td chifc thyuc hién nhiém vu thude don vi minh.

Déi véi nhiing viéc ¢6 lién quan dén nhiéu don vi, don vi cha tri phai t8
chic trién khai phéi hop v6i don vi khdc v don déc theo ddi qué trinh thuc
hién dén khi cong viéc két thiic.

Viéc 16 chic thuc hién chuong trinh 13 viéc rat quan tr(,);lg va khé khan
doi véi van phong. Hién tugng thudng xay ra la cé chuong trinh nhung trong
chi dao thyc hién it tuan thi chwong trinh di dinh [am nén nhiéu cdn b, co
ciuan thuc hién bi dong, 15 viéc mat nhiéu thoi gian. Vi viy doi hoi van phong
phai bim sdt chuong trinh, mot mat theo ddi, don ddc cdc don vi duge phan
cong chudn bi, mit khac gitip lanh dao co quan diéu chinh, xir 1, diéu hanh
theo chuong trinh cho phi hgp véi tinh hinh thue t€ nhung phai bam sit cdc
muc tiéu chu yéu.

Van phong gilp lanh dao co quan (thd truéng hoic pho thd trudng) xic
dinh 16 yéu cdu, ndi dung cy thé cla timg van dé dé gidp cho co quan, ngudi
dugc phan cong chuan bi khoi bi lac dé, bio ddm ding yéu cau, ndi dung va
quy trinh, ti€n d¢ thuc hién.

Qua trinh to chic thuc hién, néu ¢ khé khan, vuéng mac, van phong phdi
hop véi don vi ¢6 viée bdo cdo thll trudng co quan gidt quyét kip thoi.

Do6i véi cong tac van phong ndi chung va nhiém vu cta thu ky lanh dao
ndi riéng, cong tdc kiém tra tinh hinh thuc hién k€ hoach luén ludn ¢ hai
pham vi:

Thit nhét, theo chiic ning cla co quan, don vi dé dam bao chifc nang tham
muu tong hgp.

" Tht hai, bao dam thuc hién lich cong tdc cua ldnh dao ciing chinh 14 dé
dam bdo thuc hién ding va ddy di cdc nhiém vu, k€ hoach chung.

Cong tdc kiém tra clia thir ky 13 sir do ludng, ddnh gi tinh hinh thuc & dé
ddm bdo cdc hoat d@ng' dién ra theo ding ké hoach da dugc duyét. Qua trinh
kiém tra dé phat hién céc sai sét; dé danh gid cac két qua thuc é: so sénh, xem
x€t qud trinh thyc hién cdc nhiém vu cu thé theo k& hoach, ti€n do gidi quyét
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cong vigc trong thuc t€ d¢ diéu chinh céch tién hanh céng viéc. Pay 1 nhiém
vu thudng xuyén cna lanh dao, quan Iy.

No6i dung ki€m tra:

- Kiém tra viéc sir dung, bs trf nhan luc;

- Kiém tra tai chinh, k€ todn, viéc sir dung kinH phi;

- Kiém tra viéc st dung cdc phuong tién lam viéc cha co quan, t8 chic;

- Kiém tra qué trinh gidi quyét cong viéc hing ngly theo muc tiéu, ké
hoach da duge thong qua.

D¢ cong tac kiém tra don gidn, chinh xéc, dat hidu qua cao cdn c6 cdc tiéu
chi, tieu chudn dénh gid ngay tir khi 14p va bit ddu thuc hién ké hoach, cdc noi
dung cin théng nhét trudc gilta ngudi ki€m tra va ngudi thue hién.

Cac nguyén tic kiém tra: toan dién, khach quan, kip thdi, cu thé.

Quy trinh ki€m tra gdm cic budc sau:

- Dat ra cic hé thdng tiéu chudn cén thiét cho ting linh vuc dur dinh
kiém tra:

- Panh gid két qua mdt cich linh hoat;

- Danh gia hiéu qua mot céch toan dién nham tang kha nang sang tao;

- Xir 1y cdc sai léch, diéu chinh k& hoach dé thiic diy cong viéc.

Hinh thitc ki¢m tra: Ki€m tra todn dién 12 loai kiém tra ma trong d6 nguoi
lanh dao, quan Iy phai can ¢ vao sy thay d6i clia moi trudng bén ngoai, cla
thuc t& phdt trién co quan, t6 chiic dé danh gia lai cic muc tiéu, k€ hoach da
dé ra trude day, xem xét tinh hon thiét cla nhiing muc tiéu dé6 ma cé nhiing
diéu chinh néu thdy cdn thiét. Piéu nay dac biét quan trong déi véi ngudi lanh
daq ¢é vi tri cao.

Phuong thitc ki€m tra:

- Kiém tra qua viéc xem xét k& hoach vi phé duyét k& hoach;

- Kiém tra qua viéc ddnh gid cic tiéu chuén, dinh mic;

- Ki€m tra tryc ti€p két qua vé sd luong va chat luong cong viee duge
thuc’hién:

* - Kiém tra qua bdo cdo ciia cic bo phan, don vi.

Yéu cau dat ra 14 phai thyc hién 16t ch€ d6 bdo cdo. Thudng xuyén bio céo
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thu trudmng hoac phd thi trudng phu trdch két qua ti€n do thyc hién chuong
trinh, ki€n nghi nhitug van dé can kip thoi xir 1y, bd sung, uén nin, dén doc
thuc hién; kip thdi b6 sung, diéu chinh chwong trinh cho sat, phit hgp vdi tinh
hinh thuc t&.

Hang ndm, hang quy, sdu thing cén c6 so két, tdng két, kiém diém, dinh
gid rat kinh nghiém viéc thuc hién chuong trinh cong tac truée hoi nghi toan
thé ¢o quan.

Cudi nam, cic don vi bdo cdo tinh hinh thyc hién chuong trinh clia don vi
minh. Bdo cdo phai néu rd nhitng viéc da lam, viéc mdi bo sung. Bdo cdo ddm
bao tinh tdng hgp, ddnh gid tinh hinh chung, song phdi c6 s& liéu cu thé &
nhitng cong tic trong tam, cong tac chinh.

Trén co s& bao cao cia cic don vi, két hop vdi qua trinh theo doi, vin phong
¢6 trdch nhiém téng hgp tinh hinh thuc hién chuong trinh céng tic chung clia
ca co quan, bién tap thanh van ban trinh thu trudng co quan ban hanh.

Cong tac kiém tra cling ché do bdo cdo duge thuc hién nghiém chinh 1a
diéu kién hang ddu dé phdt hién cdc thay déi di nho dé kip thoi diéu chinh,
Nhiém vu tdng hop va diéu chinh céc hoat dong budc bo phan thu ky giip viéc
phai lam tot cong tic nay.

Nhitng yéu cdu clia viéc t6 chifc kiém tra:

- Hudng vao cong viéc chi khong nhdm vao con ngudi. N€u mdt cong
viéc ndo doé khong dugc hoan thanh thi phai tim duge nguyén nhan cu thé va
ddy du. Tao ra cam gidc khéng thoal mdi trong qué trinh kiém tra l1a diéu cén
phai trdnh. '

- C4c bién phdp kiém tra phdi hét strc linh hoat. Viéc xir 1y két qua kiém
tra phai di vao ban chit van dé, khong nén chi hai hot bén ngoai.

- Can xac dinh dugc cdc hé thdng tiéu chudn cin thiét cho ting linh vuc
du dinh kiém tra. Vi du: Hé théng kiém tra qud trinh thyc hién cdc thi tuc
harth chinh, kiém tra viéc st dung tai san cong, kiém tra thoi gian lam viéc...

- Can thu thap day du cdc thong tin nham gidp cho viéc nhén dién chinh
" xdc nhitng dac diém chi yéu cla hé théng kiém tra. Trén co s d6 ngudi lanh
dao, quan 1y s& lua chon cdc tiéu thitc duge diing dé do ludng cong viéc trong
qud trinh kiém tra. Céc tiéu thiic duge lua chon phai hét sitc dién hinh.
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- Cic phuong phép ki€m tra, kiém soét can duge tap trung mot cdch linh
hoat. Kiém tra, kiém sodt phai gan lién véi qud trinh diéu hanh cong viec.
Khong nén loi long nhung cling khong nén citing nhic trong qua trinh nay. Loi
long trong kiém tra s& d4n dén sy budng long ky cuong trong didu hanh,
nhung néu qua may mde s& cb thé 1am gidm moi khi nang sdng tao ciia cdn
b6 cdp dudi. Két qua clia viéc ki€m tra, kiém sodt 12 phai thic ddy duoge cong
vigc, dong vién cdn bd, nhan vién lam viéc tr glac hon, vi muc tiéu chung, gan
b6 véi co quan, té chiic hon.

DE ¢6 mot chuong trinh coéng tic phit hop vdi yéu cdu nhiém vu va
duge thyc hién cé két qua trong co quan, vin phong cdn cé ddy dn thong tin
tir nhiéu chiéu, sat thuc t€, ndm chic chi truong, cé trinh d6 tdng hop cao dé
chi dao nhan vién thudc quyén trong qui trinh xay dung v té chitc thuc hién
chuong trinh céng tac.

Cau hoi va bai tap

1. Chuang trinh va ké hoach gidng ho#éc khac nhau nhu thé nao? Cé thé ké hoach
hoa dugc toan bd hoat déng trong cd quan hay khong?

2. N6i dung chugng trinh, k€ hoach céng tac?

3. Vi sao cdn t8 chirc 16t cdng tac kiém tra? Kiém tra dugc thuc hién véi ndi dung
va hinh thitc cy thé nhu thé nao dé cd hidu qua?

4. Thyc hanh lap lich céng tac tuan va lich cdng tac mét ngay cila thit trudng co
quan (hiéu trudng nha trudng, giam déc)...
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Chuong 4

TO CHUC HOI HOP

Mugc tigu:

- Hiéu dudc khai niém, ¥ nghia clia hdi hop, cac loai hdi hop.

- Thuc hién 18t nhiém vu cla ngudi thu ky trong viéc t8 chiic hdi hop.
N&i dung tém tit:

- Hdi hop la hinh thifc hoat déng clia cd quan hoac cudc ti&p xuic ¢d td chifc va muc
tiéu clia mot tap thé nham quyét dinh mat van dé thudc thdm quyén hodc thao tuan 18y ¥
ki€n dé tu van, kién nghi,

- Phan I16n thdi gian clla minh cac nha quén Iy ding dé héi hop.

- €6 nhing loai hinh héi hop khac nhau vdi nhilng muc tiéu khac nhau.

- H&i hop chinh thifc ¢6 thil tuc ti€n hanh theo quy dinh. Bién ban phai dudc ghi chinh
xac va khach quan.

- Vai trd cla thu ky la gidp chl toa chudn bi cude hap, chuang trinh nghi su va ghi
bién ban.

I. KHAI NIEM VA Y NGHiA CUA HOI HOP
1. Khai niém vé hai hop
Hoi hop 12 hinh thitc hoat doéng ctia c¢o quan, t6 chiic hoiic cudc tiép xic
©6 t6 chic vd muc tiéu ctia mot tap thé nhim quyét dinh mét vin dé thuéc
thdm quyén hoic thao luan 14y ¢ kién dé tu van, ki€n nghi.

Theo quan ni¢m nay, ¢d hai loai muc dich cta cudc hop. Trude hét, hop
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dé thong qua quyét dinh ¢6 tinh bat buge (tinh nha nudc hodc tinh 6 chic),
va thit hai, hop d€ dua ra ¢dc khuyén nghi, tr van (tinh tham muu, giip viéc).

Mot co quan thudng c6 nhiéu cude hop dé xur 1y théng tin trong cong viéc.
Hoi hop 12 phuong tién dé thic ddy su phét trién ciia co quan.

2. Y nghia

Viéc 16 chiic hoi hop ¢ § nghia thiét thuc trén cdc phuong dién sau:

- Tao ra sy phoi hgp hanh dong trong cong viéc, nang cao tinh than tap thé
va tao ra nang sudt lao dong cao.

- Phét huy sy tham gia rng rdi vao cdc cong viéc clia ¢ quan, don vi.

- Khai thac ui tu¢ cha tap the, tao co hoi cho moi ngudi déng gép nhiing
y kién-sdng tao cla ban than d€ xay dung t8 chic vitng manh.

- Phé bi€n nhitng tr tudng, quan diém mdi, bin bac, thio g& nhitng khé
khan; uén nén stra chita nhitng léch lac trong qu4 trinh thuc hién nhiém vu.

- Néu t6 chiic 6t, trong nhiéu truong hop hoi hop ciing ¢é thé dem lai
nhifng lgi ich kinh t&€ ding ké.

II. PHAN LOAI

1. C3n cuf vao vi tri cta don vj t& chirc hdi hop

- Ho1 hop ra quyé€t dinh: Tuy theo tinh chat, pham vi va mic do quan trong
¢6 thé 16 chitc hoi hop (hoi nghi, hoi thio) chuyén dé véi su tham gia cha céc
nganh, cdc ¢dp, cdc d6i tugng ¢é lién quan d€ thu thap ¥ kién nham phan anh
ding dan tinh hinh, tam tu, nguyén vong chung vi ddm bio cho cdc quyét
dinh c¢ tinh kha thi cao.

- Hoi hop pho bié€n, trién khai nhdm muc dich phé bién, quan triét nhitng
quan diém, tw tudng, chll truong, gidi phap da dé ra, hoac ban bac, xay dung
k¢ hoach, chuong trinh hanh dong d€ trién khai nhiing quyét dinh da thong qua.

- Hoi hop don doc, kiém tra nham kip thdi dénh gid két qua viéc trién khai
chuong trinh, k& hoach cong tdc va chi dao, uén nin kip thdi nhitng léch lac
" néu co.

- Hot hop so két, tdng két nhim ddnh gid, rit kinh nghiém d6i véi nhitng
hoat dong vira qua va dua ra phuong hudng cho nhitng hoat dong 1iép theo.
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2. Can cir vao tinh chit, muc dich cla héi hop

- Ho1 hop trao déi thong tin nhdm phd bién, trao déi tinh hinh, nim bét xir
1y nhitng thong tin lién quan dé€n hoat dong cha co quan, t6 chifc, don vi minh
dé kip thdi hoc tap, van dung hodc it kinh nghiém trong cong tdc nhim dat
hiéu qua cao hon.

- Hoi hop trién khai cong viéc dé phé bién, giai thich cdc quyét dinh chil
truong mdi nham thong nhat chuong trinh, k& hoach hoat dong.

- Hoi hop md rong dan chl nhidm tao co héi cho moi ngudi phdt biéu ¥
kién, thé hién ¥ nguyén cha minh vé nhitng chil truong, bién phép mdi tao su
théng nhit cao trong thuc hién.

- Hoi hop giai quyét van dé dé thdo luan, ban bac gidi quyét nhitng tinh
huéng cu thé phidt sinh trong qué trinh thuc hién quyét dinh nhdm tao su nhat
tri cao v€ mit nhan thic va quyét tam trong hanh dong véi muc tiéu tao ra
nhitng chuyén bi€n rd rét trong hoat déng clia co quan, 16 chitc, don vi.

3. Cén cr vao hinh thic hoi hop

- Hoi hop chinh thitc duge t6 chitc cong khai, theo quyét dinh cia lanh dao.

- Ho1 hop khong chinh thic duge 16 chitc trong dién hep, khong cong khai
hodc mang tinh chét noi bd nham ban bac nhitng van dé quan trong cé noi
dung bi mat hodc khong nén, chua can phé bién rong rai.

I1I. QUY TRINH TO CHUC CUOC HOP

Céc co quan thudng c6 nhitng budi hop tir budi hop no6i bo, céc k¥ hop hoi
‘déng quan tri cho dén budi hop quy mé 16n nhu cac budi hoi thao, hoi nghi
khich hang, dai hoi cong nhan vién chitc, dai hoi ¢6 dong... Mudn 1am viéc
niy ngudi t6 chifc phai thoéng hiéu nhiing giai doan va phan viéc 1am trong
_ budi hop va cong téc sau budi hop.

1. Chuan bj cudc hop

Khi nhan nhi¢m vu chudn bi cho cudc hop, ngudi thu ky can lam theo cdc
budc nhu sau:

1.1. Xac dinh muc dich, tinh chat va néi dung cudc hop

Viéc xdc dinh muc dich, tinh chét va ndi dung cude hop sé gilp thu ky

66



nhan thic duge ¢ nghia, tim quan trong, vi tri clia timg cudc hop dé tir d6 ¢6
k& hoach va bién phép t6 chic cho phit hop.

T6 chitc cho nhitng cudc hop néi bo thi khau chudn bi rat don gin, ngudi
phu trach (hodc giao cho thuky gidm déc hay trudng phdong hinh chinh) chi
can thong bao bang di¢n thoai d€n cic nhan vién tham du, t6 chitc phong hop
¢ dl dnh sdng, hé thong diéu hoa khong khi, hé théng thu phét thanh, nudc
giai khat, ngudi thu ky phai ghi chép noi dung budi thao luan va dic ket
nhifng gl da dat dugc trong budi hop.

Tuy nhién, dé to chitc nhitng budi hop cé quy mé 16n va tim quan trong
nhir cdc cudc hoi thao, cac ky dai hoi cé dong, hoi nghi khich hang... thi thu
ky phai xay dung k& hoach t6 chitc va phan cong ngudi thuc hién tirng phan
viéc, tranh quén viéc va sai sot. _

Trong chuong trinh nghi su can xac dinh r6 cdc hoat dong s€ dién ra, trinh
tu cdc hoat dong dd, ngudi hodc bd phan thuc hién hoac phu trdch viéc diéu
hanh cdc hoat dong, thoi gian 161 thi€u va 161 da cho ting hoat dong. Viéc hoi
hop c4n phai duge dua vao chuong trinh dé ¢4 s chudn bi noi dung cho chu
ddo. K€ hoach hoi nghi ¢6 thé lap cho timg thdng, quy hoic ca niam. Trong
chuong trinh nghi sy cdn néu r6 nhitng van dé sau:

- Tén budi hoi hop;

- Thoi gian hop;

- Thanh phan tham du hop;

- Dia diém hop;

- Phuong nién k¥ thuét, vat chat phuc vu cho cudc hop;

- Noi dung hop;

- Cé4c chuong trinh khdc (tham quan, biéu dién van nghé, chiéu dii,...).

Ngay tir khau 1én chuong trinh, k& hoach hdi hop di can phai tra 161 cho
mot s ciu hoi sau day:

- Tai sao phai 18 chitc hoi hop? Néi dung hoi hop 12 gi? Hoi hop nhim muc
tiéu nao?

- Noi dung cén dugc chudn bi nhu thé nao? C6 mdy bdo cdo, tham luan?

'Nhitng ai s& phét bi€u?

- C4n m&i nhitng ai? Nhitng ai 12 ngudi s& déng tinh? C6 thé ¢6 nhitng ¥

67



ki€n phén d6i nao? Trong trudng hop dé cdn phan ting ra sao?
- Hoi hop s& dugc 16 chic nhu the nao? Can chudn bi nhitng diéu kién var
chat gi? Cin bao nhiéu kinh phi, 14y & dau? Huy déng nguén nhan luc nao?
- Sau hoi nghi s& trién khai céng viéc nhir thé nao?...

1.2. Quy dinh thanh phan hop (trir truong hop thanh phan tham gia
da dugc ¢d dinh)

Can lap ban danh sdch cu thé d€ cin ci vao d6 gl gidy tricu tap hoac gidy
mdi, tranh dé sot.

Danh sdach dai biéu du hot hop

STT Ho va tén Co quan Chirc vu Ghicha

Danh sich nhitng ngudi tham du va khiach mai phai dua cho ngudi chi
toa xem va thong qua. Thu ky cé trich nhi¢ém thong bdo hoac gui gidy moi
dén tirng dai bidu. Khi can thiét phai giti trude dé cuong néi dung hop va yéu
ciu nguoi duge moi tham du tra 101 trong thoi han nhat dinh ¢ dén hop duoc
hay khéng.

1.3, Xac dinh thoi gian hop

Ngay, gio khai mac cudc hop, thoi gian ti€n hanh toan bo cude hop va
ting diém. Trong khi quy dinh thdi gian phai quan tam dén tinh chat, pham vi
va thot gian trude khi cudce hop khai mac. '

Trong ting cudc hop trude hét can phai udc lugng thai gian tién hanh tao
diéu-kién dé dang cho viéc lap chuong trinh va duy tri thdi gian cudc hop diing
ké hoach.

D6i v6i cdc dai bi€u & xa cin quy dinh viéc di lai, bd trf 4n 9...
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1.4. Lua chon va trang tri phong hop

Viéc b tri dia di€m phai can ci vao tink chat, muc dich cta cude hop, vi
du: néu hop xét ky luat cdn bo, ¢b it ngudi nén bs tri & phong hop va noi it
nguol qua lai; can cit vao s6 hrgng va dac diém, vi tri cla nhimng ngudi tham
dy, vi du: n€u cudc hop ¢6 s6 lugng dong, cin b tri dia di€m rong, thodng va
tién cho viéc di lai; cin cif vao diéu kién hién ¢6 clia co quan. Khi da du kién
dia diém phi hop, thu ky van phong cén dang ky véi bo phan quan tri dé sip
x€p trudc, tranh chdng chéo véi cdc hoat dong khic. Dia diém hop cin duoc
théng bdo cu the trong cong vin mdi hop hodc gidy mdi. Pi véi nhitng cude
hop quan trong, dai bi€u tir cdc noi xa dén dy, phai ¢ dia diém duv phong.

Dia diém can dugc trang tri phit hop véi yéu cdu va muc dich cudc hop,
tranh pho truong, hinh thic, nhung ciing khong dugc dai khai, qua loa. Mot
s6 cude hop phai duge trang tri theo nghi 1& quy dinh (bing, c&, khin hiéu).

Viéc ba tri ban ghé trong phong hop: Hau hét cic phdng hop duoc bé tri
theo ki€u hoi trudng, gém: mot buc cao dé bio cdo vién, dai biéu phat biéu,
ban cha tich, ban thu ky, ghé cua dai biéu va ngudi tham du.

Neéu Ia cuéc hop it ngudi, ¢é tinh chét trao d6i binh ding nén bé trf ban
gh¢ theo hinh chit nhat, hinh trdn hodc hinh elip. Vi tri cha chil toa nén dat &
not ma moi ngudi déu dé thdy.

Trong trudng hop cudc hop c6 nhitng vi khich quan trong, cdn ngéi ding
thit tr thi thu ky nén chudn bi cdc tdm bién, ghi rd ho tén, chitc danh, chic vu
cla tling ngudi va d€ vao vi tri cdn thi€t, gidp cho dai biéu vao phdng nhanh
chéng xac dinh ché ngdi, tranh nhudng chd hoic dun ddy cho nhau.

1.5. Chuan bj phuong tién lam viéc

Dia di¢m hop phai dugc trang bi cic hé thong dam biao vé am thanh va
anh sing nhu mdy ghi am, tang am, loa dai... Thu ky phai phdi hop véi bo
phan phu trach vé vin dé nay dé€ c6 phuong 4n du phong (ching han nhu
chuén bi may phat dién). '

~Néu cudc hop c6 thanh vién tham du 12 ngudi nude ngoai thi thu ky phai
chufin bj phuong tién, may mée phuc vy cho hoat déng phién dich, hoac cdc
thi€t bi giao dich dién thoai, Fax, in 4n cdc tai li¢u khi can thiét.

PhGi hop véi céc bo phan khéc dé chudn bi co s vat chat cho cude hop.
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Céc cudc hop dit don gidn nhét ciing can phai chudn bi nudc usng. D61 véi
nhitng cudc hop quan trong, kéo dai, thu ky c6 thé phéi hop va gidp d& bo phan
1€ tan hodc bo phan quan tri ddi s6ng dé chudn bi d6 dn va giai khdt trong gidy
nghi gidi lao, chudn bi bita dn (néu cude hop dién ra nhiéu ngay), chuin bi cic
tiéc chia tay, chiéu dai. Pay 12 nhiing vdn dé rat thiét thire va cu thé, néu dé xay
ra so xudt dé laim phat 1ong ngudi tham du va gidm uy tin clia cd quan.

Thu k¥ phéi phéi hop vdi cdc bo phan chitc nang dé lo, sip x&p va hudng
dan cho ngudi du hop biét noi dé xe, noi an nghi, vé sinh va giai tri.

D6i v6i mot s cudce hop khen thudng hoic tdng két cudi nam, 1€ hoi ky
niém cla co quan, thu ky phai xin ¥ Ki€n chi dao va chuan bi phin thudng va
qua tang. DAy la nhitng vdn dé t&€ nhi, ludon doi hdt ¢dc thu ky phai chudn bi
day du va chu ddo.

Ngoai ra, d61 v6i mot s& cudc hop ¢ tinh chét dac biét, cac thu kv phai chi
¥ dén vdn dé moi va lam viéc vdi cdc phdng vién bdo chi, phét thanh, truyén
hinh vé thdi gian, noi dung va hinh thic tuyén truyén trén cdc phuong tién thong
tin dai chiing. Thu k¥ cén trao déi trude va xin ¥ kién chi dao clia thi trudng.

Chuén b1 kinh phi cho cuoc hop. Pay la cong viéc c6 lién quan dén t4t ca
qua trinh dién ra cudc hop. Céc thu ky cin cin ¢ vio quy mo va yéu cdu to
chitc dé 1ap dy todn vé Kinh phi. Ban du todn phéi dugce 1ap chi tiét va ti mi
cho tirng muc dich chi phi va phai duge thil trudng xdc nhan réi méi chuyén
~ qua cho bd phan phu trach tii chinh ctia c¢o quan. Cdc thu k¢ cdn nhanh chéng
giai quyét céc thi tuc dé tam tng Kinh phi trudc. Phai ¢6 s6 sach theo ddi viée
Sir -dL_mg ngudn kinh phi. Phai thu thap céc hod don, ching tir hop 1é d€ tién
gho viéc thanh todn.

1.6. Chu4n bi giay moi

Viéc glii cong van va gidy moi phai dam bao dén tay ngudi nhan trude thoi
gian'chc hop duge t6 chitc dé dai biéu kip b6 tri cong viéc. Trong trudng hop
I}hz‘in cap, cin goi dién thoai bdo trude va glri gidy moi sau. Viéc ghi tén, chic

vu cla dai biéu va noi dung gidy mdi cin phai chinh xdc va thin trong.
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Céch viét gidy mdi phéi hdp din dé dai biéu nhan duge gidy mdi khong the
khong dén du hop. Thu k¥ ¢6 trach nhiém in ra nhiéu ban, ky va déng diu sin,
sau d6 dién 15 ho tén dai biéu, chitc vy hodc dién tén co quan dugc moi.

Noi dung clia gidy moi phai dl cdc yé&u 16: ngudi duge mdi, ndi dung hop,
thoi gian hop, dia diém hop, céc gidy t& cin thiét mang theo, cdc yéu cdu nghi lai,
cac kha ning dich vu, du kién kinh phi...

1.7. Chuan bj viéc ghi bién ban va cac van kién cho cuéc hop

Ché lam viéc clia ngudi ghi bién ban phai & ngay canh chi toa cudc hop
dé tien cho viéc trao déi, theo dbi.

Ngudi ghi bién ban phai biét tinh chat bién ban clha cudc hop ma minh ghi
(cdn dp dung bién ban nao).

Bién ban ghi két qua hogc bién ban vé nghi quyét chi gidi han & nhiing két
qua mét hdi nghi.

Bién ban phai dugc ghi chép ddy dii ndi dung (bién ban toan van). Néu can
phai ghi ndi dung bién ban vao bang ghi 4m thi phai chudn bi di s6 lugng mdy
va bang ghi am.

Néu ngudi thu ky dugc st dung lam ngudi ghi bién ban thi nguoi thu ky phai
tim hiéu tinh chat cudc hop, chuong trinh cudc hop, thanh phén dai biéu, phai
c8 ging nim dugc cic vin dé s& dugce thao luan & cudc hop. Viée tim hiéu céc
thong tin dé sé gitp cho ngudi ghi bién ban ghi chép dugce nhimg di€u can thiet.

Chuén bi cac vin ban, tai liéu phuc vu cho cudc hop la cong viéc khong
thé thi€u. Céc thu ky phai gitp thl trudng soan thao trudc mot s& bai phat
bicu. Bai phat biéu phai viét 16 rang. Phai photo mot s& ban dé phong lanh dao
bd quén. DE hoan thanh nhiém vu ndy, thy ky phai lam viéc trude véi tha
trudng dé tigp thu cic ¥ ki€n chil y&u, sau dé méi hoan thanh vin ban va ban
thao phai dua cho thi trudng xem xét truGe khi dva di in an. )

“Céc tai liéu, vin ban ¢6 lién quan phai duge bo phan van phong in dn, sap
x&p ddy di trude khi cude hop duoc tién hanh va phéi duge kiém tra cdn than,
tranh thi€u trang hoac sai s6t do khdu in 4n, dic biét 1a danh sdch hodc tén cic
dai biéu hoac tdc giad cla cdc bai tham luén.
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Vi duy t6 chitc mot hot nghi khach hang ctia mét don vi.
Chd thich:

- BGD: Ban giam ddc
- TPP: Trudng phé phong/ban
- PHC: Phong hanh chinh

- P KTTV: Phong k€ todn tai vy

- PKT. Phong k¥ thuat
- PKH: Phong ké hoach
- BTC: Ban t6 chitc

Cong .. R .. Nguoi Thot gian Cf{ng
tac s6 No6i dung cong viéc thrc hién (ngay) tac}
trudc
0 | Hop giao ban thanh lap ban t6 | BGD va TPP
chirc
Soan phuong 4n 16 chuic BTC 3 0
Théo luan phuong 4n té chic BGD + BTC 0,5 1
3 | Vi€t bdo cdo tinh hinh san xuit | PXT + PKH 6 2
kinh doanh trong thdi gian qua
va phuong huéng sap téi
4 | Lap danh siach khich mdi PKTTV 6 2
Du trit ngén sach cho hoi nghi
5 | Tinh todn chi phi vé hau cin, P.HC 10 2
lien hé cdc not d€ thué muon
nhu hoi trudng, qua bi€u, khich
san, not tham quan...
Duyét cdc ndi dung va chi phi BGD + BTC 1 3,4,5
Thu mai khich P.HC I 6
Chudn bi hoi trudmg (am thanh, | P.HC v PXT 10 6
anh sdng, khdu hiéu...)
9 | Chudn bi hau cin (qua luu niém, P.HC 6 6
giai khdt, in tai liéu, ti€p tan,...)
10 | Budi hot nghi tién hanh 1 7,8,9
" 11 | Lwgng gid k&t qua hoi nghi BTC 0,5 10
12 | Hop giao ban rit kinh nghiém va | BTC va BGD 0,5 11
# cong khai tai chinh
13 | Giri thu cam ta khach P.HC 1 10
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1.8. Kiém tra lan cudi cac cong viéc

Mic du da chuén bi chu déo, nhung trudc gidr khat mac, thu ky phai dén
sdm it nhat la 30 phit d€ kiém tra lai lan cudi cac diéu kién bao dam cho
cudc hop: '

- Kiém tra lai dia diém hop, dnh sdng, am thanh, trang thiét bi.

- Kiém tra lai viéc bo tri ban ghé (s6 lugng, ghé chii toa va thu ky, ghé dai
biéu, ghe khach mai).

- Ki¢m tra viéc chudn bi tra nuéc, hodc bita an phuc vy gifra gio.

- Kiém tra viéc b tri ban d6n tiép, cic tai lieu hodc qua ting cin phat cho
dai bi€u, danh sach ghi tén va chit k¥ clia nhimg ngudi dén du...

Trong qua trinh ki€m tra, n€u phdt hi¢n thay nhitng sai sét hoac chua ddy
d0, thu ky can bdo cdo ngay vdi nhitng ngudi cé trach nhiém hodc trong quyén
han cua minh, thur ky phai nhanh chéng cling v6i cdc nhan vién khic tim cich
giai quyét.

Néu cong viéc duge chudn bi chu déo thi thu ky s& viing lin khi bt tay
vao cdng viéc cua minh va trd nén nang nd, hoat bdt, tu tin.

“. Tién hanh cuéc hop

2.1. Doén tiép dai bicu

Viéc don ti€p cdc dai biu thudng do cdc thr ky dam nhan. Cdn b trf ban
don 1i€p & ngay cira ra vao cia phong hop. Cédn cé tdm bién ghi rd: “Ban dén
ti€p” dé ngudi dén dy biét. Ngudi dén tiép phai lich su, cdi md, & nhi, chu
ddo. O céc cuoc hop c6 quy mo6 nho ban sao danh sdch nhiing nguoi dy hop
dung thay cho ban ghi tén nhitng ngudi dy hop. Sau d6 ddnh dau nhitng nguwsi
dén dy, néu cin cé thé ldy chir ky. O cdc cudc hop 16n, thé dai biéu c6 tic

dung hon. Thé nay duge gui trude cing vé6i gidy moi. Cin cif vao thé, ddnh
" ddu vao danh sach. )

Truong hop duong dén dia diém hop khé tim, phéi di qua nhiéu phong,
nhi€u tdng thi phai c6 bién chi din, hodc bé tri ngudi chi din dé tranh nhiam
1an vi mét thoi gian tim ki€ém. Viéc dang ky dai bi€u va padt (i licu, qua
ting,... cdn duoc ti€n hanh nhanh chdng, trinh dé dai biéu chd lau. Trudng
hop ngudi du déng cin ¢ nhiéu ban dén tiép va ¢6 thé phan thanh cdc nhém.
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Thu ky phai binh tinh va cdn thén, tranh thi€u s6t hodc nhdm 14n khi phat tai
liéu hodc qua luu niém.

Hudng din cdc dai biéu vao ding vi tri cdn thiét. D&i véi mot s6 khach
moi dac biét hodc dai biéu cap trén, cdn b6 trf phdong dén tiép riéng (gin noi
hop). Doi v6i khach mdi dac biét, dai bi€u cdp trén, chudn bi mot s& phicu dé
ho ghi tén, chitc danh hodic nhitng thong tin cén thiét khac, gip cho viéc gidi
thiéu duge day du va chinh xéc,

Trong th&n gian chd doi git khai mac, néu ¢é diéu kién nén bo tri ti vi hodc
céc tranh anh sdch bdo tuyén truyén dé dai bi€u xem va tang thém hiéu biét
vé cdc hoat dong cla ¢ quan.

2.2. Khai mac, trién khai phat biéu, thao luan

Trudce lic khai mac doi véi nhitng cudc hop 16n cén ti€n hanh nhitng nghi
thitc nha nude nhdt dinh nhu: 1lam 1€ chao cdo,...

Tiy theo quy mo va tinh chét chia cudc hop, thu ky c6 thé chi ¢dm nhiém
viéc tuyén bd 1y do, gidi thiéu dai biéu va chuong trmh cugc hop, con cac
phin viéc khdc do chi tich doan diéu khién.

Khi tuyén bd 1y do va gidi thieu dai biéu, cdn chudn bi sdn vi truée ddm
dong dé bi ling ting hodc quén ¥ va nham lan. Day 1 nhitng sai sot 161 ky,
khong nén d€ xdy ra, nhat 13 trong cdc cudc hop quan trong. Dién van cin
ngin gon, sic tich, néu dugc muc dich chinh, nhimg tr tudng ma hoi hop
huéng téi, tuy nhién khong binh luan hodc khang dinh nhitng vin dé cé tinh
két luan. Cudi bai dién van 12 10i chdo mimg va chic thanh cong.

Viéc gidi thiéu dai bi€u phdi ddm bdo ddy du va chinh xdc. Cén chi ¥ thi
ty céc dai biu cdn gidi thiéu (theo chitc vu hodc vi trf clia dai biéu trong cudc
hop). Trong trudng hop cin thiét, ngoai ho tén va chitc danh, ¢dn gidi thidu
tém tat mot s6 thanh tich, hoac nhitng déng gép, su quan tam cia dai biéu d6
461 v6i hoat dong clia co quan, d6i véi vin dé ma cudc hop s& dua ra ban bac
va thao luan.

Sau phén gidi thiéu cdc dai biéu va thanh phan tham du, thu ky phai thong
béo chuong trinh cudc hop (k& ¢4 khi chwong trinh da duge in sén va gui truée
cho dai bidu). Viéc gidi thiéu chwong trinh gitip cho ngudi du cht dong tham
gia, vio cdc hoat dong chia cudc hop hodc chudn bi céc ¥ kién déng gbp va
tham luén.
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CHUONG TRINH TO CHUC HOI NGHI KHACH HANG NAM 200...
CONG TY FRIENSHIP - ISC
Tai hoi trudng Thong Nhit - Tix 17:00 dén 21:00 Ngay.....

17:00 - 18:00: Bén khich.

18:00 - 18:05: Tuyén bd 1y do, gidi thiéu thanh phin tham du.

18:05 - 18:15: Ong D4 Thién Qudc - TGD cong ty Frienship - ISC phat
bi€u khai mac hoi nghi khdch hang.

18:15 - 18:25: Mr. Dominique - chuyén gia - trinh bay chinh sich san phim
rirgu cua Phép tai thi truong Viét Nam.

18:25 - 18:35: Mr. Philippe Prével - gidm ddc xuat khau clia hang Cognac
Hardy phdt biéu.

18:35 - 18:45: Ong Ngo Vin An - phé gidm déc - trinh bay chinh sdch
phét trién thi trudng.

18:45 - 18:50: Ong Pham Dinh Toan - TGP ¢Ong ty Pha Thai - dai dién
khédch hang phat biéu.

18:50 - 19:20: Gidi thiéu chuong trinh khuyén mdi. Phdt giai - trao phin
thudng cho cdc dai 1y dat chi tiéu doanh s6. B&c tham x4 s6. Phit qua luu
niém cho khdch hang.

19:20 - 21:00: Lién hoan tiéc buffet.

Néu dugce giao viée gidi thiéu nhitng ngudi doc bdo cdo hoac tham luan,
cdn chudn bi sin danh sach. Trude khi cude hop bt diu, cin kiém tra su ¢6
mat cia ho va n€u ¢6 thé thi nén gip ting ngudi d€ thong bio cho dai bidu
" biét tht ty va thoi gian danh cho bdo cdo hodc tham luan. Trong trudng hop
cic dai biéu trinh bay hodc phét biéu qud dai, xa chli dé, hoac qua thdi gian
quy dinh thi phai tim cdch nhéc nhd, khi cin thiét c6 thé xin 18i va bdo cho
ngudi trinh bay bi€t s6 thoi gian cho phép con lai dé ho chi dong két thic
van dé.

" Cic bdo cdo va tham luan can duge phan loai va sip x€p sao cho hop 1y
. €6 tinh lién hoan va tao tinh théng nhat clia chi dé cudc hop. Pau tién 1 trinh
bay nhitng bdo cdo chinh, sau d6 dén céc bdo cdo tham luan bd sung. Cic bdo
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cdo tham luan bé sung thong thudng cé ndi dung nhim lam rd mot s§ van dé
vé nhan thic 1y luan da duge thue tién khing dinh hoac dang con ban bac,
tranh luan dé tim ra cdc giai phap 16 wu, d6 cling c6 thé la sy phd bién nhing
cdch lam hay, kinh nghiém t&t, sing kién md&i lién quan dén van dé cin ban
bac, hodc ciing ¢6 thé 1a nhiing vadn dé con vudng méc, khé khan... cdn ban
bac d€ thio g&. Trong trudng hop cdn thi€t cdn duyét trude noi dung coa céc
rbdo cdo, tham luan b6 sung nhiim bdo dim cho chuong trinh hoi hop khong
bl phd v& hodc mét phuong hudng gay mat doan két gifra cdc thanh vién tham
gia. Gilta cédc bdo cdo, tham luan c6 thé ¢é giai lao va in nhe.

Huéng dan nguoi tham dy trao déi vi thio luan 1a mot trong nhitng van
dé khé khan. Néu dam nhan nhiém vu ndy, thu ky cén chi y:

+ Néu rd cdc van dé cn thao luan va tdm quan trong cilia cic vin dé dé.

+ C6 thé yéu cau ngudi du hop thao luan timg van dé hodc déng gép v kién
cho bit cit vdn dé nao, can biét cich diéu chinh va goi ¥ cho cac thanh vién
tham du di vao trong tdm cilia van dé.

Viéc tién hanh phdt bi€u va thao luan c¢dn duge ti€n hdnh ngin gon, cé
chudn bi trudc, moi ngudi phdt biéu nén trong thoi gian t6i da tir 10 - 15 phit.

+ Phéin cong ngudi ghi lai cdc ¥ ki€n thao luan mot cich day da, chinh
xdc, logic va phai ¢6 kha niang téng hop ¥ kién theo cdc van dé.

+ Lang nghe cdc ¥ ki€n va chuén bi cdc phuong 4n dé kip thii xi 1y cdc
tinh hudng xay ra trong qua trinh thao luan.

+ Két thic phan thao luan, 18ng két cdc vdn dé da thong nhdt vi nhing
van d¢ con phai tiép tuc nghién citu thao luan trong cdc budi hop tiép theo.

2.3. Ghi bién ban

Day 1a nhi¢m vu phé bién clia cc thu k¥. Bién ban ¢6 thé phai trinh ngay
sau khi ket thic cuéc hop hodc vao mot thoi gian nhét dinh sau d6. D€ phuc
vu cho viéc ghi bién ban, cdc thu k¥ cdn ndm viing chuong trinh clia cudc hop.

Trong khi ghi bién ban, nhit 13 ghi phan thao luan, tuy theo tinh chit cia

cude hop, ¢6 thé dp dung mot trong hai cdch ghi sau:

+ Ghi téng hop va tém tat: Cach ghi nay doi hoi phai ling nghe cic ¥ kién
phdt bicu, nhanh chéng thau t6m nhitng ¥ chinh va ghi vao bién ban.
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+ Ghi nguyén van: Trong mot s6 trudng hop, c¢6 thé can ghi nguyén vin
cac 10} phat bi€u va ghi 15 ho tén nhitng nguoi phat bidu.

- Phdi ghi mét cdch-chinh xdc, chan that. Luu §: Khong phai moi 11 néi
déu duge ghi vao bién ban, phai chon tir ngit d€ bién ban khong 1am mat di
tinh nghiém tic, khdch quan c4n thi€t ma van phan dnh duge khong khi cla
cudc hop.

(Xem thém phan bién ban chuong 11).

2.4. B€ mac

Bdo cdo 16ng két, dwa ra két luan. Cudi cling ¢6 thé cé dién van bé mac.
Thyc hién cdc nghi thitc nha nudc (néu cin).

3. Cong viéc sau cudc hop

3.1. Hoan thién cde van kién

Thong thudng, sau cdc cudc hop, thir k¥ thudng soan thao cic quyét dinh
quan I¥ cta linh dao hodc nhing van ban huéng din, nhic nhé viec thuc hién
nhitng van dé can thiét. Ngoai ra, cdc thu ky cdn phai soan thao cdc thu cam
on dé g dén nhiing ngudi tham du da c6 nhitng déng gép quan trong vi bé
ich cho cudc hop, cam on mot s6 dién gi va khich mai dac biét; cic hop déng
kinh t€ hodc cdc thoa thuan vé hgp tdc, kinh doanh (d6i v6i mot $6 co quan,
doanh nghiép).

Vi¢c soan thao va bién tap van ban cdn dugce thyc hién theo diing nhitng
quy dinh.

3.2. Thong bao cho cic co quan hitu quan két qua cudc hop

(Xem mau théng bio chuong 11).

3.3. Lap ho so cudc hop

Dai véi cude hop thong thudng, khong can thigt lap thanh hé so ma giit
bién ban cudc hop va sip xép cdc bién ban dé lai. )

" D6i v6i cde cudc hop 16n, quan trong cén thu thap cdc tai liéu ¢6 lién quan
dé 1ap hé so cua cude hop. Nhitng tai lieu cdn thu thap bao gém-
"+ Gidy moi, gidy triéu tap;
+ Danh sdch dai bi€u va nhitng ngudi tham dur;
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+ L&1 khai mac;

+ Chuong trinh nghi su (néu 12 cudc hop quan trong).

+ Béo cdo tong két (hoac bdo cdo dé dan khoa hoc).

+ Cdac ban tham luan chinh.

+ Ban téng hop cic ¥ kién trao déi va thao luan.

+ Cé4c vidn ban vé€ biu ct.

+ Bién ban cha cudc hop.

+ L&i b€ mac.

Cac van ban, tai liéu ndy phai dugce 1ap thanh mot hé so doc 1ap. Néu qua
day thi chia thanh nhiéu tap. Mdi tap dua vao mot to bia.

3.4. Thanh quyét toan cac chi phi

Thu thap cdc hod don, ching tir ¢6 lién quan dé&n cdc chi phi cho cude hop.
Viéc chi phi ¢é thé do nhiéu ngudi thuc hién, nhung thu ky 1a ngudi lap du
todn va tam ing kinh phi tir bo phan tai vu nén phai ¢6 trach nhiém thu thap
hod don, chitng tir dé quyét toan. Khi thu thap cdn chii ¥ ki€ém tra tinh hop 1¢
cta hod don, chiing tir. Néu thdy chua ding, chua ddy di, can yéu cdu ngudi
chiu trich nhiém lam lai. Sau khi ¢é day du chitng tir, thu k¥ phai 1ap bang ké
cdc khoan cho chi phi theo timg muc, sdp x€p ching tir theo ting myc d6, 18y
chit ky xdc nhan clia ngudi chi toa, dén bd phan tai vu dé 1am quyét todn. Khi
lam quy€t todn, thu ky phai kém ca ban du todn kinh phi ban ddu dé bo phan
k& todn c6 thé d6i chidu va lam thil tue duge nhanh chéng va chinh xdc.

3.5. Trién khai cic noi dung da thong qua, rit kinh nghiém viéc to chiic
héi hop

Trién khai cic ménh Iénh dudi hinh thic vin ban hoic duéi hinh thic

- thong bao miéng cho nhitng can bd theo yéu cau cia ngudi lanh dao.

Cau hoi va bai tap

1. Y nghia cla cudc hop.
2. Cac ¢bng viéc phai chudn bi cho mét cudc hop.
3. Nhigém vu cia ngudi thu ky trong cudc hop.

4. Nhitng viéc phai [am sau cudc hop.
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Chuong 5

TO CHUC CHUYEN PI CONG TAC

Muc tigu: ) .
Thue hién t&t nhiém vu clia ngudi thu ky trong viéc t& chitc chuyén di céng tac.
Nbi dung tom tat:

- Bi ¢dng tac 1a mét trong nhimg hoat déng kha thudng xuyén va phd bidn & cac ca
quan. M&i chuyén di cong tac déu cb nhing muc dich riéng.

- Viéc 16 chite cac chuyén di cong tac 1a mot hoat déng phirc tap, can dugc t8 chitc mét
cach chat ché va chu dao.

- Nhiing cong viéc ma ngudi thu ky van phong cén thuc hién sé& gép phan kha quan
trong vao két qua ciing nhu su thanh cong clia cac chuyén di cong tac db.

L. PHAM VI VA MUC DICH PI CONG TAC TRONG HOAT PONG
THUONG MAI

1. Pham vi di cong tac

Cac chuyén di cong tdc ciia linh dao co quan 12 mot hoat dong cdn thiét
nham thyc hién nhitng nhiém vu cu thé dat ra trong viéc thuc hién chitc nang
gufin 1y ndi chung hodc gidi quyét nhitng viéc cu thé thudc chuong trinh, k&
. hoach cong tic nam da dugc xay dung.
Pham vi di cOng tdc rong hay hep phu thudc vao chifc nang, quyén han,

nhi¢m vu cla co quan, lién quan dén ¢o quan quan 1y Nha nudc, lién quan dén
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quan 1y san xudt kinh doanh cta co quan hoic phu thudc viio méi quan hé
¢cdng tac cua co quan d6i véi cic o quan khac.

Tuy theo chitc nang, nhi¢m vu cla co quan, Xi nghiép khic nhau ma pham
vi cong tdc khic nhau. Vidu: d6i véi cée co quan quéan 1y ddu nganh thi pham
vi cong tac dién ra trong ca nudc, pham vi cong tac clia Uy ban nhan dén tinh
dugc thuc hién trong toan tinh, hodc pham vi ngoai tinh khi ¢é yéu ciu.

Mét diéu dang luvu ¥ 14 trong nhitng thap ky gédn day, su giao luu qudc t&
va hop tdc hitu nghi gita nudc ta véi cdc nude rét phat trién. Do d6 viéc di
cong tac nude ngoai cia thi trudng ngdy cang nhi€u. Nhyu vay, viéc di cong
tdc khong chi bé hep trong pham vi quéc gia ma duge mo rong ra trong pham
vi quéc t€ va chi€ém mot ty 1¢ khd 16n trong tong s6 qu¥ thoi gian trong nim.

2. Muc dich di cong tac

Céc chuyén di cong tdc cia lanh dao co quan néi chung 1a da dang, mbi
chuyén di ¢6 tac dung trén nhiéu phuoag dién. D61 vdi cdc doanh nghiép, do
duge nha nudc di m& rong quyen tu chl t6i da trong quan hé vdi thi trudng
dau vao dau ra nén cac chuyén di cong tac cha linh dao thuc sy cdn thiél. Viéc
di cong tdc va khao sdt gitip cho ngudi 1lanh dao va cdc bo phan quan 1§ ndm
bit dugc tinh hinh thyc t€ & co s8, hoac tham khao kinh nghiém cia céc co
quan, doi tdc trong va ngoal nudc. Cic chuyén di cong tdc ciing gillp ngudi
linh dao va cdc bo phan quan 1y ¢6 thé tim ki€m céc co hoi hop tiac va thuc
hién dugc cic thoa thuan hoac k¥ két cdc hgp dong trong linh vuc quan 1y, san
xuat, kinh doanh. Ngoai ra, c6 thé ta di du hop, hoi nghi... Vi vay cic chuyén
di d6 cédn droe té chite chu déo.

II. CHUAN BI CHUYEN PI CONG TAC
Cong tdc chudn bi tién hanh chu ddo sé tao kha nang thanh cong cho cdc
chuyén di.
1. X&p lich cho cac chuyén di céng tac
D¢ chl dong, cdc chuyén di cong tdc ciing cin duge van phong hoach
dinh, can d6i, dua vao chuong trinh, k€ hoach ¢ nam va duge cu thé hoa trong

chuong trinh cong tac hang quy, thing. Van phong ¢4 trich nhiém theo ddi va
chi dong 16 chite viéc thyc hién cac chuyén di cong tic dé. Dé cho hoat dong
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ndy khong bi chong chéo va lang phi, vin phong cdn dat ra quy dinh yéu cau
cdc bo phan phai bao va dang ky trude vé lich di cong tic (nhét 13 cdc chuyén
di cong tdc dong ngudi). Trén co s& d6, vin phong s& xem xét va x&p lich theo
nhu ciu cho tiing chuyén di cong tac. Viéc xép lich di cong tac can chii ¥ mot
s6 nguyén tic sau:

- B phan lanh dao phai c6 ngudi & nha dé gidi quyét cdc cong viéc cia
co quan. Trong nhitng giai doan dac biét, thi trudng co quan khong nén di
cong tdc (khi cdp trén vé ki€m tra tai chinh, khi ndi bé co quan khong doin
két, khi c¢6 cdc doan khich quan trong dén lam viéc...).

- Can ket hgp mét s6 cong viéc trong cdc chuyén di cong tic, trén co s&
ti€t kiém thoi gian, cong sic va chi phi.

- Céc chuyén di khong duoc chéng chéo, tring 1ap vé muyc dich. Khi xép
lich, cdn c6 su trao di vdi th trudng co quan hodc cac bo phan ¢6 nhu cau,
nhat [a khi cdt bo moét s& chuyén di cong tdc khong cin thi€t. Sau khi di xép
lich, vin phong cin thong bdo cho toan co quan va cdc don vi ¢é lién quan
dugce biét.

2. Thu thap nhimg théng tin can thiét vé chuyén di coéng tac

Néu dugc giao nhiém vu lo viéc 6 chic chuyén di, cdc thu ky van phong
can phai tim cdch thu thap cdc thong tin co ban sau day:

- Dia diém.

- Muc dich cta chuyén di.

- Thanh phéan cua doan.

- Thoi gian bat ddu va két thic cita chuyén cong téc.

- Phuong tién di lai.

- Vin ban, tai liéu phuc vy chuyén di. _

- Cdc loai gidy to cdn thiét (di dudng, gidy mai, gidy gidi thiéu, vé may
bay, ho chiéu...).

- Kinh phi phuc vu chuyén di.

" . Céc vin dé lien quan khéic (qua tang, cdc thiét bi phuc vu hoi nghi).

Nhitng thong tin trén cang cu thé thi s& cang gitip cho ngudi thu k¥ trong
hoat dong t6 chitc clia minh.
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3. Giai quyét cac thu tuc va mot s céng viéc can thiét cho doan
cong tac

Lap danh sich cédc thanh vién theo quyét dinh clr di cong tdc hoac lénh cia
thi trudng co quan. Cin cit vao danh sich d6, thu ky chudn bi cho ting ngudi
hodc cho ca doan gidy gidi thiéu, gidy di dudng, cong lénh. |

Théng bdo dé cic thanh vién kip chudn bi cdc gidy o tu¥y than cin thiét cho
viéc di lai va giao dich: chitng minh, danh thiép...

Néu 14 doan di céng tdc & nude ngoai, thu ky phai hudng dan doan lo céc
tht tuc hanh chinh dé 1am ho chiéu va céc gidy 1o lién quan dén viéc xuit nhap
canh qua bién gidi Vi¢t Nam va cdc nude. Pay la mét tha tuc phic tap, qua
nhiéu co quan nén phdi lo giai quyét sém, néu khong sé khong kip thai han,
c6 thé 1am 15 chuyén di.

4. Chuan bj phudng tién di lai cho doan céng tac

Viéc chuén bi phuong tién giao thong cho chuyén di cong tdc la cdn thiét,
Tuy theo dia diém dén cong tac, yéu ciu cong viéc va kha nang chi trd ma lua
chon phuong tién di lai cho thich hgp (may bay, tau hoa, tau thuy, 6 t6...). Yéu
ciu cua phuong tién di lai 1a phai dam béao an toan tinh mang, tai liéu, dam
bao sitc khoé cho cdc thanh vién trong doan, dong thoi phit hop véi ch€ do tai
chinh, yéu cau cong viéc va phuong tién hién c6 trén tuyén dudng dé.

Néu doan di cong tic bing phuong tién cla co quan thi cdn lam viéc cu
thé v&i phong hodc bo phan quan tri dé bé trf xe va 14i xe, lam cdc thi tuc cho
Xe ra ngoai tinh.

Sau khi chuin bi xong cdc phuong tién di lai, thu ky cdn thong bdo cho
thl trudng co quan va cdc thanh vién trong doan biét dé chi dong vé ké hoach
ca nhan.

5. Lién hé véi noi doan dén dé chudn bj diéu kién &n, nghi va 1am
viéc cho doan cong tac

Trudce khi chuyén di duge thue hién cdn phai ¢6 su lién hé véi noi doan tdi

) ' cong tac. Cin xdc dinh lai cho 18 vé ndi dung chuong trinh va thoi gian lam

viéc, yéu cdu dn nghi, don ti€p, dé co quan noi doan dén cong tdc c6 ké hoach
chl dong dén tiép theo thoa thuan trude. Nhir vay, chuyén céng tdc mdi cé két
qua. Khi doan céng tc bit ddu khéi hanh, thu ky phai thong bdo cu thé, chinh
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xdc cho co quan noi dén vé ngay, gid, thanh phan doan dén dé phia ban chu
dong bo tri d6n. Thong tin nay rét quan trong, nén tot nhat 1a gitt vin ban hoac
Fax réi truc ti€p xé4c dinh lai qua dién thoai.

6. Chuan bj tai liéu chuyén mén cho d»an céng tac

Thu k¥ phai truc ti€p hodc phoi hop lo chudn bi cdc tai liéu chuyén mén
c6 lién quan dén ndi dung lam viéc clia doan. Thong thudng cdc thu k¢ vin
phong duge giao chudn bi cdc tai liu chung nhu: bdo cdo téng két, thao miu
hogp dong, cdc bién ban thoa thuén, cdc ty lidu, s6 liéu téng hop, chuin bi tham
ludn, bai phat biéu cho thi trudng.

Dé chudn bi cdc tai liéu chuyén mén, thir ky phai truc tiép cho sao chup,
soan thdo vin ban (néu duge phan coéng). Trong trudng hop tai liéu cin chuan
bi c6 6 lugng 16n, thai gian lai qud gdp thi thu k¥ cén bdo cdo d€ phan cong
thém cdc thu ky khdc cling phéi hop chudn bi.

Cic tai lieu chuyén moén duge chudn bi cho doan cong tidc can dam bao
tinh chinh xdc va hoan chinh, nhat 12 nhitng tai liéu ma doan cong tic s&
chuyén cho phia déi tac hodc trinh biy trén cic dién dan quan trong & trong
va ngoai nudc.

7. Chuan bi kinh phi va cac trang thiét bi can thiét khac cho doan
cong tac

Néi chung chuyén di cong tdc nao ciing phai ding kinh phi. Viéc chuin
bi Kinh phi phai xuat phét tir ch& d6 cia Nha nudc, dap tng nhu ciu cong tac
va tiét kiém. Thu k¥ can cit vao k& hoach cia doan cong tac dé lap du trit kinh
phi. Trong ban du trit cdn ¢6 nhitng khoén chi phi co ban sau:

+ Tién mua xang, dau, vé cdu pha, slra chita xe trén dudng.

+ Tién dn nghi trén dudng di v 6 noi dén cong tdc theo ché do.

+ Tién sinh hoat phi clia cdc thanh vién (néu co quan cip).

+ Tién sao chup cdc tai liéu chuyén moén.

+ Tién I¢ phi khi giai quyét cdc tha tuc hanh chinh.

+ Tién mua qua tang, qua luu niém cho nhitng noi doan dén.

+ Tién déng gép cho hoi thao hodc hoi nghi (n€u bén t6 chitc yéu cdu).

+ Mot s6 chi phi khdc: thu6c men, kinh phi dv phong dé giai quyét nhiing
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viéc dot xuat xay ra (thién tai, cac chuyén bay bi hoan, kéo dai thoi gian lam
viéc, thanh vién trong doan bi 6m dau, tai nan).

Ban dy trii kinh phi phai duge thi trudng xdc nhan va gt cho bo phan tai
vu. Néu thu ky duoge cir di ciing doan thi cdn 1am cdc thi tuc d€ tam tng toin
b so kinh phi theo du tri tir tai vu cg quan. Néu thu ky khong di ciing, viéc
tam dng kinh phi s& giao cho ngudi duge phan cong nhiém vu phu trach hau
can cua doan, nhung thu ky cin thu thap vé tau xe, cdc chitng tir hod don thanh
todn d€ khi trd vé o6 ddy di gidy t& quyét todn.

Neéu di cling véi doan, thu ky phéi chuan bi mot s8 vat dung cin thist khac
nhu: mot s6 thude dy phong (thudc chira tri nhitng bénh théng thuting, thudc
giip cho viéc so, cdp ciu tam thodi), nhitng d6 ding phuc vu cho sinh hoat,
chudn bi qua biéu, tang phim.

III. NHIEM VU CUA NGUOI THU KY TRONG THOI GIAN LANH
PAO CO QUAN PI CONG TAC

1. Trudng hgp thu ky khéng di cung doan cdng tac

Trudce ngay 1anh dao di cong tac, the ky cdn chuyén cho lanh dao tat ca
cdc cong van, gidy t& can thi€t dé lanh dao cho ¥ kién gii quyét hoic ky vao
cic vin ban dé.

Tham dy va nam chéc noi dung giao cong viéc clia thi trudng cho cic cap
dudi quyén (cdp phd, cde don vi chitc nang).

Ghi lai day du nhimg cong viée giao tryc tiép cho thu ky giai quyét khi tha
trudng vang mat (giai quyét nhu thé nao, dén dau, viéc gi phai chd thi trudng...).

Khi thi truéng di cong tac, cong viéc chi dao, diéu hanh co quan thudng
duge giao lai cho cdp phé. Nhu vay cép phé lic nay 1a thi truéng tam thdi cia
co quan (dugc cdp trudng 0y quyén). Thu ky phai gidp cdp phé thuc hién cac
" ¢hi truong cua thi trudng giao theo diing chitc nang, nhiém vu cla minh.
Ngoai ra phai lam cdc cong viéc ctia thi trudng giao va theo ddi téng hop
' tinh hinh co quan, cdc thong tin khdc lién quan dé bdo cdo thit trudng sau
" chityén cong tdc.

Thutng xuyén gitt lién lac v6i thi trudng trong sudt thai gian cong tac dé
thong tin hoac gitp d& gidn tiép nhitng van dé thi trudng yéu cau.
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2. Truéng hop thu ky duge cir di ciing doan céng tac

Thu ky thudng duge giao dam nhan nhitng cong viée sau:

+ Lién hé va giai quyét noi an, nghi cho doan.

+ Tham du cdc budi 1am viéc clia dodn vA ghi bién ban.

+ Thu thap céc tai liéu, gidy t& can thiét lién quan dén cic noi dung 1am
viéc cua doan.

+ Thu thap cac hod don, chiing tir can thi€t vé cic khoan chi phi cila doan.

Thuong xuyén lién h¢ véi truong dodn va véi co quan, dia phuong noi
doan dén dé kip thoi gidi quyét cdc van dé cé lién quan dén chuong trinh 1am
viéc va van d¢ sinh hoat, di lai cGia doan. Khi gidp mot s6 tinh huéng dot xust,
can bio cdo vdi trudng doan va cung dé xudt cdc bién phap dé gidi quyét kip
thot. Khi di cong tic & nude ngoal, cdn ghi vao s6 tay mot s6 dia chi va dién
thoai ciia Dai st qudn Viét Nam, ctia cdc co quan dai dién, cha nhitng ngudi
quen biét dé c6 thé gitp d& khi doan céng tic gap khé khan.

IV. NHIEM VU CUA NGUGI THU KY SAU KHI POAN CONG TAC
TRG VE

1. Trudng hgp thu ky khong di ciing doan cong tac

Dé6i véi thi trudng: Thu ky chl dong bdo cdo véi thi trudng 1ém tit nhilng
dién bi€n clha co quan, nhimg cong viéc di thuc hién duoc, chua dwoc va
nhitng vdn d€ phat sinh trong th&i gian thi trudng di cong tac, chuyén cho thi
trudng cong van, gidy (& va cdc tai lieu nhan duoc dé thi trudng xem xét va
giai quyét, trinh thh trudng nhat k¥ cong tdc c¢o quan va cdc thong tin quan
trong tong hep duge, bdo cho thi trrdng lich 1am viéc va tiép khich trong
" nhitng ngay ti€p theo.

Dai voi doan cong tdc: Thur ky gédp trudng doan, nhan cdc tai liéu thu thap
dugc trong qud trinh lam viéc tai noi cong téc dé 1ap hé so, nhic nhd doan gir
cdc gidy t& can thiet (nhw cong lénh, gidy di dudng) va cdc hoi don ching tix
tai chinh d€ quyét toan kinh phi chuyén di véi tai vu co quan.

2. Truéng hop thu ky duge cu di ciing doan céng tac

Khi trd vé, thu k¥ phai bdo cdo lai tinh hinh chuyén di vSi nhitng ngudi
cé trach nhiém.
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Truc ti€p thu thap cdc gidy td, tai liéu va lap hé so.

Truc tiép lam thd tuc quyét todn véi tal vu cd quan.

Né&u thdy cdn thiét, cd thé dé nghi vdi trudng doan cho hop lai doan cong
tic dé bdo két qud chung, thong bdo tinh hinh thu - chi tai chinh, rdt kinh
nghiém mot s6 van dé dé cédc 14an sau viéc té chirc duge 16t hon.

Trén co sd két qua chuyén di cong tic, van phong 6 chite viéc bé sung
kip thdi nhitng viéc mdi nay sinh vao chuong trinh cong tdc clia co quan.

BAI TAP THUC HANH
(Sap x€p lai tha tu cac cong doan cho phu hogp, dién thong tin thich hop
vao khodng trong va loai bo nhirng thong tin khong can thiét)

TO CHUC CHO GIAM DOC DI CONG TAC

Chuyén di cong tic Béic Kinh 5 ngay tir ngay 26 thang 6 (gio bay: 9h10)
dén hét ngay 30 thang 6 nam 2005 (vé t6i Ha Noi liuc 18h00 gio Ha Noi)

1. Thong bdo cho 14i xe chuén bi 6 16 vao hic.......... tai nha giam déc.
2. Lam gidy di dudng cho gidm ddc va thu ky.

3. Chudn bi danh muc cdc tai liéu va gidy t& c4 nhan.

4. Chup.......... ban photocopy hé chi€u va.......... gifly chitng nhan cta co
quan y t€ dé trao cho.......... V3. _

5. Vao ldc.......... cho 6 t6 ra d6n gidm doc tai san bay va thu ky can mang
theo...........

_' 6. Nhin tir gidm doc nhitng chi thi can thiét, nhitng nhiém vu can phai
_ thuc hién.

7. Tim hi€u muc dich chuyé&n di cong tdc, cac van dé can giai quyét, céc
cudc gap va dia diém.
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8. Vao .......... cung gidm d6c va thanh tra tai chinh, dai di¢n phong 16
chic kiém tra lai todn bo céc tai lidu gidy tJ cdn mang theo trong chuyén di
codng tac.

9. Pich than tién gidm d6c ra san bay va sau khi mdy bay cét canh thi
thong bio cho dai dién co quan/don vi mdi gidm doc sang cong tic va...........
biét gid bay, s6 hiéu chuyén bay, hiang hang khong, s6 ghé, thai gian dén theo
gity Ha Noi, tén, tudi, trang phuc, tdng s6 kién hanh 1y ctia gidm doc.

10. Chudn bi VISA (gi&y phép xudt nhap cénh Viét Nam va Trung Qudc).

11. Ngay 29/6 goi dién cho thi k¥ cla déi tdc & Trung Qude de..........

12. it duy phong mot budng nghi fai...........

13. Chudn bi chuong trinh 13m viéc cla gidm déc trong thoi gian cong tac
tai Bac Kinh va trinh gidm déc duyét ldn cudi vao ngay..........

14. Hodn tdt ca cdc cudc hen cha gidm déc trong thoi gian di cong tic vdi

15. Thang nhat chuong trinh lam viéc voi bén moi sang cong téc, thol gian
lwru tril, gidi quyét nhitng van dé nay sinh, x4c dinh thanh phan tham gia dam
phén, duyét cac du an sé ky két sau d6 trinh gidm doc.

16. Dat vé may bay khit héi tir ngay 26/6 dén 30/6. -

17. Ciing gidm déc chudn bi va xem xét mot s6 tai ligu ¢ thé cn thit
trong qud trinh [Am viéc tai nudc ngoai va sau d6 sao chup lai thanh nhiéu ban,
trong dé c6 mot ban dé............

18. Chudn bi cidc mAu vin ban tring: Danh thiép clia gidm ddc, v (chéng)
gidm ddc, phé giam ddc, thu k¥, trudng phong tai vu; s tay, bit... roi déng
261 va giti mdy bay chuyén sang trudc {t nhét 1 ngay.

19. Chudn bj mua qua tang va lén danh sich nhirng ngudi can tang.

20. Mua sin dé an, nudc udng, thude 14, sich bdo, tap chi d€ giam doc su
" dung trong chuyé&n bay.

" 21. Lén danh sdch cdc s6 dién thoai cdn thiét (cd clia co quan, nguodi quen
tai Viet Nam va & ca noi dén) réi sao lam 3 ban cho gidm doc, thu k. va mot
ban cbuyén sang Béic Kinh cho don vi moi gidm déc sang cong tac.
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22. Mua cho gidm d6c mot cudn sdch vé phong tuc tap qudn cia ngusi
Trung Quéc, ban d6 Bac Kinh, cudn séch hoi thoai Viét - Trung hoac Trung -
Viét d€ tién tra citu khi gidgm d6c mudn tr minh trao déi véi ngudi Trung Quoc.

23. Chudn bj t6t tinh thdn d€ ¢ thé diéu hanh, kiém tra xir Iy cdc vu viec
vi pham, khen thuéng kip thoi ngudi ¢6 cong trong cong viéc co quan sau khi
giam doc lén mdy bay di cong tac.

24. Lén danh sdch tat ca cdc nhan vién clia co quan va sd thich clia ting
nguoi trong s6 ho ¢ gidm ddc c6 thé mua qua hgp véi ¥ thich ciia moi ngudi
trong cao quan.

25. Lam viéc véi phong tai vu co quan dé dam bao tii chinh cho giam doc
luru tri tai noi cong tic khong dudi 1 thing.

26. Lam céc thd tyc tam ing tién di cong tdc, cong tac phi, chi phi du
phong trong trudng hop cén thiét.

Cau hoi va bai tap

1. Trinh bay muc dich va pham vi di céng tac cla tha trudng?

2. Chudn bi cy thé mot chuyén di cong tac bao gém nhiing néi dung gi?

3. Ngudi thit ky c6 nhiém vu gi trudc, trong va sau khi thi trudng di cong tac?
4. Lap k& hoach tham quan thyc t& mét dia diém thich hop.
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Phan thit hai

GIAO TIEP CUA NGUGI THU KY
VAN PHONG THUONG MAI

Chuong 6

MOT SO VAN PE CO BAN V£ GIAO TIEP

Muc tiéu:

- Hiéu duge khai niém, vai tro, ban chét cla giao ti€p, cac hinh thic va k¥ nang
giao tiép.

- C6 kha nang van dung cac nguyén tic co ban trong giao tiép.

Noi dung tom tit:

- Truyén va nhan théng tin 1a van dé c6t I5i clia giao tisp.

- Giao tiép c6 nhiéu hinh thitc. Thy theo cac hinh thite giao ti€p ma ngudi thu ky co

thé s{ dung mot hay nhiéu ky nang giao tiép véi nhau.

| - D& ¢o thé thuc hién cac hoat ddng giao tidp cdia minh mét cach tot nhat, dua lai
. nhitng hiéu qué tét dep cho su phat trién cla co quan, cac thu ky van phdng phai ndm
viing va ¢6 kha nang van dung ¢ac nguyén tac co ban trong giao tiép.

_ - Nghe la hoat déng giao ti€p quan trong. D& nghe c6 higu qua hon can rén luyén kg
. né@ng nghe.

- Trong qud trinh lam viée, thu ky ¢é rdt nhiéu méi quan hé khac nhau, trong dé quan
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hé véi l1anh dao va ddng nghiép 1a hai méi quan hé quan trong nhat. Hai m&i guan hé nay
¢6 anh hudng rat 16n dén chat lugng cong viée cha ngudi thu ky. Vi vay, ngudi thu ky can
chd v diéu chinh cac hanh vi &ng x& cGa minh cho phi hap.

I. KHAI NIEM, VAI TRO VA CAC HINH THUC GIAO TIEP

1. Khéi niém vé giao ti€p

Hién nay, chiing ta thdy ¢é nhi€éu quan niém khdc nhau vé giao tiép, boi
nhitmg ngudi nghién ciru vé nd ¢ thé ding & nhiéu géc d6 khdc nhau, muc
dich nghién citu khic nhau d€ dua ra quan niém riéng ctia minh. Sau day 1a
mot $6 quan niém tiéu biu vé “giao ti&p”:

+ C6 ngudi cho ring: Giao ti€p 1a “néi mot diéu gi dé véi ai d6” hodc “su
chuyén tai cac ¥ tudng gifta loal ngudi”.

+ Cé ngudi lai cho: Giao tiép 12 “su trao déi thong tin” hoidc “su chia sé
thong tin va tao ra quan hé”.

+ Nhung ciing ¢6 mot s& ngudi quan niém: Giao ti€p la “su truyén dat
hudng dan, chi dan gita ngudi nay va ngudi khdc, ¢é din d€n hanh dong”.

+ Giao tiép 12
ngudi hoan chinh”.

giao luu tinh cdm, tu tudng dé phét trién nhin cdch con

+ Giao ti€p 1a sy trao doi thong tin gifta con ngudi va din téi hanh dong.
Giao ti€p 1a qud trinh x4c lap mai quan hé va su ti€p xtc giita con ngudi véi
nhau nhdm thod man nhitng nhu cdu nhat dinh. Trén co s& thu nhan thong tin
hat bén s& xay dung, di€éu chinh myc tiéy, di€u chinh hanh vi qua su tic dong
14n nhau dé ciing hiéu biét, ciing ¢6 ti€ng néi v dem lai 1¢i fch cho hai bén.
’ Giao ti€p la sy truycn tai va ti€p nhan thong tin gilta ngudi nay véi nguoi
_kia, giita c4 nhan v&i s6 dong ngudi va chinh trong ban than mét con ngudi.
- Nho do céc bén tham gia giao ti€p ¢d thé ¢6 chung mot quan diém, mot nhan
'_ thirc vé noi dung cdc thong tin duoc dé cap t6i. Su truyén tii vi tiép nhan
thong tin ¢6 thé dugc thuc hién bang nhjéu phuong tién hay cong cu khic
nhau nhu: néi, viét, diéu bo, cie chi, am thanh, trang phuc...
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Céc nha nghién cttu da dua ra mot s6 so sanh trong hoat dong giao tiép
nhu sau:

- Ti€p nhan thong tin qua thi gidc (ctr chi, diéu bo, hinh anh) chi€ém 55%.

- Tiép nhan thong tin qua thinh gidc (am thanh) chi€m 38%.

- Ti€p nhan thong tin qua chit viét chiém 7%.

55%

Nhu vay, giao ti€p 1a mot qua trinh ma qua d6 con ngudi ¢6 thé c6 chung
mot nhan thitc thong qua viéc truyén va nhan thong tin mang tinh hinh tugng.

Trong hoat dong kinh doanh, giao ti€p lai cang c6 vi tri quan trong, n6 c6
thé 1a budc khdi dau cho su thanh cong clia ban. Néu ngay tir 1an ddu gap g&
véi d6i tac bang su khéo léo trong nghé thuat giao ti€p, ban da ghi dugc diém,
chic chin ban s& ¢ nhiing thuén lgi trong kinh doanh. Nhiing 14n ti€p xic sau
do, néu 1a nguoi hi€u biét, hi€u ngudi lai lich 1am trong giao ti€p, ban s& dan
chinh phuc dugc déi tdc va moi viéc dam luén, trao déi sé dé dang hon.

2. Vai tré cua giao tiép

Irong hoat dong thuong mai, dac biét la hoat dong truc ti€p cua cén bo
van phong ti€p xic v6i khich hang thi giao ti€p c6 mot vai tro vo cling quan
trong. Giao ti€p la cong cu, phuong tién dé dat muc dich cla hoat dong. Bai
vi, chét lugng va hiéu qua hoat dong tity thudc vao mic do chat luong ciia qué.
trinh giao ti€p dugc tién hanh. Néu giao ti€p ma danh duogc lgi ich cho ca hai
l::én cung tham gia thi ca hai bén déu muén cling nhau lam viéc, xay dung
dirqc; giai phép t6t nhat dé gidi quyét van dé cing quan tam. Khi néi dén vai

tro cua giao ti€p, ching ta thudng xét né & mot s6 diém co ban nhu sau:
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- Giao ti€p c6 vai trd trong trao déi thong tin: Ngudi thu k¥ truc ti€p gap
g8 khich hang, thuong xuyén phéi ti€p nhan, xir 1y hang tram ban tin dudi
hinh thitc huéng dan cho ho. Nho ¢6 giao ti€p ma thong tin dudi cac hinh thite
161 néi, bi€u tugng, ky hiéu, hinh anh, am thanh... dugc trao déi giita cac ca
nhén, giita cidc nhém ngudi va giilta cdc t6 chitc v6i nhau.

- Giao ti€p trong trao d6i tinh c¢am.

Giao ti€p ¢6 vai trd ¢o ban la tao ra tinh ¢cdm géin bd, than mat va sir hiéu
bi€t lan nhau trong cong viéc va sinh hoat hang ngay. Qua ti€p xic, trao déi,
ching ta khong chi don thudn phat di hay nhan lai thong tin ma con bay 1o,
chia s¢ cam xic, thdi d¢ va tinh cadm véi nhau. Nhé giao tiép, thong qua giao
ti€p ma ngudi thu ky hidu hon vé khach hang, va c6 thé cam thong, chia sé
khé khan cta nhau, nhu cdu cia nhau va tao nén sir gan giii, déng cam véi
nhau. D3 khong it trudng hop, qua giao ti€p da gidp cho c4 hai bén thay déi
tinh cam tir thdi do thi€u thién cam sang thién cam.

- Vai trd cua giao ti€p trong qud trinh ra quyét dinh.

Thong qua giao ti€p tryc ti€p clha ngudi thu ky thi nha quan 1y méi biét
duoc nhu cdu, nguyén vong cap thiét ca khich hang. Trén co s& d6, nha quan
Iy dua ra nhiing quyét dinh diing dan dé gidi quyél cic vén dé c6 lien quan
dén quyen loi cha khdch hang. Vi viy, van dé ndy c6 mét ¥ nghia vo cling
quan trong.

3. Ban chit cua giao tiép

" Th nhét: Giao ti€p l1a qua trinh truyén di mot thong diép (hay con goi la
thong tin}. N6 bao gébm mot ngudi giri vd mét hay nhiéu ngudi nhan.

Ta ¢6 thé tém tit bang so d6 sau:

Y

Ngudi giti
Ngudi nhan

Thong tin  |——— ] Ngudi nhin
Phan héi || Ngudi gli

A
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Ngudi gli: glti mot thong tin d€n mot hay nhiéu ngudi khéc.

Ngudi nhén: thé hi¢n bing cdch ching td minh di nhan va hiéu thong diép.

Thong diép: 1a y tudng dd duge nguoi phét tin ma hod va ngudi nhan tin
c¢6 thé hiéu duge thong tin.

Thong diep can phai dam béo nhitng yéu 6 co ban:

- NoOi dung thong tin: phai chinh x4c, ding nghia dé tranh hién twong
ngudi phat tin khéng bi ngudi nhan tin hiéu nhdm.

- Phuong phép truyén tin: ngén gon, dé hiéu.

- Phuong tién truyén tin: ddm bao thong tin thong suét.

- Théi d¢ truyén tin: tao dugc moi quan hé hop tac.

Thir hai: Bdn chat cha giao ti€p 12 mot qua trinh mi hod va gidi mi cha
ngudi phit tin va ngudi nhén tin. Diéu dé c6 thé biéu dién bing so dé sau:

Ngudi nhan

nhiéu

N

ma hoa

Nhu vay, giao tiép 12 mét qud trinh dua trén sy trao déi gifta hai hay nhiéu
ngudi sir dung mat ma cir chi, tit ngit dé ¢4 thé hiéu dugc mot théng tin chinh
thitc hay phi chinh thic duge chuyén tir ngudi phat tin dén ngudi nhan tin.
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Thit ba: Ban chat cla giao ti€p la mot qud trinh ludn ti€p dién, tiép nhan
thong tin mang tinh hai chi€u. Trong qué trinh giao ti€p ¢6 ba y€u t& lién
quan: thong tin, con ngudi, phan hoi.

+ Thong tin: Ching ta giao ti€p vi ching ta mudén chuyén tai hay ti€p nhan
thong tin.

+ Con ngudi: Con nguoi & day la ca ngudi giri va nhan thong tin.

+ Phan hdi: Muc dich cta viéc chuyén giao théng tin chi y&u la dé dat
duge muc tiéu cu thé ndo d6. Phan héi ¢é thé nhan duge dusi dang hanh dong
tiic thi, nhung néu khéng phai 1a dang hanh dong tic thi, s& ¢6 mot s6 dang
chimg to rang da nhan duge va hiéu duge thong tin. Vi vay, ndi mot cach khic,
néu viéc giao tiép thanh cong, ngudi nhan s& hidu duge thong tin mét cach
chinh xdc va c6 thé din tdi mot vai dang hanh dong nao doé.

T6m lai: nét dé€n ban chat cha giao tiép 1a ching ta néi dén nhitng diém
cd ban:

Giao ti€p 12 mot qud trinh truyén di thong diép, qud trinh nay luon ti€p
dién va mang tinh hai chiéu. Dé hi€u rd hon vé giao tiép, chiing ta cén luu ¥
hai diém sau: '

+ Thit nhat: Ching ta can phan biét sy khdc nhau gifta “giao ti€p” va
“théng tin”.

Giao ti€p 1a moét tap hop cdc hoat dong trudc hét nhim thue hién sy lién
két méi quan hé gitta ¢d nhan v§i nhau. Moi su giao ti€p déu chira dung théng
tin va nd thuong lam cho thong tin duge chuyén theo hai chiéu. Hay néi cach
khac, giao tiép 12 mot cudc d6i thoai hai chiéu lam thay d6i ca ngudi gii 1an
nguoi nhan tin (tirc I cé su chia sé thong tin), hai bén dié¢u chinh muc tiéu,
diéu chinh hanh vi qua sy tdc dong 1an nhau dé ciing hiéu bi¢t vé tinh hudng,
¢6 cling ti€ng noi, dem lai lgi ich nhiu nhat cé thé. "’

Thong tin 12 mdt ndi dung cia giao ti€p va la mot tap hop cac hoat dong
“ truée hét nhdm dit cd nhéan trong mai quan hé véi su kién

+ Thit hai: Gitta giao ti€p trong xa hoi néi chung va giao ti€p trong thuong
mai ¢6 di€ém khdc biét nhau. Giao ti€p trong thuong mai ¢6 nhitng dac diém sau:
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- Hoat dong giao ti€p khong bi chi phdi boi vai trd va dia vi clia ngudi
giao ti€p. )

- Thudng mang tinh quyén 1gi binh déng.

- Muc tiéu cua giao tiép 1a phl_lc. vu loi ich cta hai bén.

4. Cac hinh thuc giao tiép

Giao ti€p la mot nhu cdu, mot hoat dong khong thé thi€u duge cla con
ngudi. D¢ théa man nhu cdu théng tin, trao déi, giao dich va chia sé, con
ngudi di sdng tao ra nhiéu hinh thic giao ti€p khac nhau.

Thit nhat: Néu theo tinh chét t6 chiic ciia giao ti€p thi c6 thé chia hoat
dong giao tiép thanh 2 loai:

+ Giao ti€p chinh thic 12 nhitng hoat dong giao ti€p dugc 16 chiic va tién
hanh theo quy dinh ca phap luat, theo mét quy trinh da duge thé ché hoa nhu:
mit tinh, héi hop, ti€p dan, hoc tap, hdi thao...

+ Giao ti€p khong chinh thic 1a nhiing giao tiép c¢d tinh chit ¢d nhan,
khong ¢6 su rang budc béi nhiing quy dinh ¢é tinh chit phdp 1y nhung lai tuan
theo nhitng quy tac va tadp qudn xa giao (giao ti€p véi ban be hoic cic cude
trao déi c6 tinh chit rieng tu & co quan).

Thit hai: Néu xét & géc do tinh chdt ti€p xiic thi hoat dong giao ti€p duge
chia thanh 2 loai:

+ Giao ti€p truc 11ép 1a giao ti€p khong qua cdc khau trung gian, giao ti€p
*mart doi mar”.

+ Giao ti€p gidn ti€p: thong qua cdc phuong tién trung gian nhu thu ti,

sdch bdo, van ban,...
| - Thit ba: Néu ciin ¢ vio vi the thi hoat dong giao tiép ¢6 thé chia 1am 3 loai:
+ Giao ti€p & thé vitng manh;
"+ Giao tiép & thé yéu;
'_ + Giao ti€p & thé can bing (giao ti€p hang ngang). Giao ti€p kang ngang
la Egia,o ti€p gilta cdc bod phan cling cap, su phdi hop gifta cdc ca nhan va cédc
b6 phan ciing c¢4p trong 16 chitc. Giao ti€p hang ngang c6 nhitng tr& ngai chinh
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nhu sau: sy biét 1ap thudng cé cua cac bo phan; thi€u thai gian va co hoi giao
ti€p; sur d6 ky va thanh kién gita cdc nhém. DE khic phuc nhitng trd ngai ndy,
khi giao ti€p, can phoi hop cong tdc, chia sé thong tin, giai quyét tranh chap,
ting cuong quan hé¢ giita cdc cd nhan, suy nghi tdi lgi ich chung vdi tinh than
lam viéc tap theé.

Thit tu: Néu can ¢t vao phuong tién giao tiép thi ngudi ta cd thé chia giao
ti€p thanh ba loai:

+ Mot 1a giao tiép bing ngodn ngit: ngdn ngit bao gém ngdn ngit ndi va
ngodn ngit viét.

+ Hai Ia giao ti€p phi ngon ngit (tin hiéu): Giao ti€p phi ngdn ngif con goi
12 ngdn ngit khong 13 12 tap hop nhiéu loai tin hiéu ciia co thé duoc biéu hién
¢ cdc hoan canh, tinh hudng khdc nhau tuy theo cam nghi, thai d6. Giao tiép
phi ngén ngit duge bi€u hién qua nhiéu d4u hiéu khac nhau: nét mat, cir chi,
hanh dong, tu thé, trang phuc, khoang cach, khung canh tu nhién va xa hoi...

+ Ba 14 két hgp ngdn ngiv va phi ngdn ngi, vira néi vira thé hién qua thai
do, cur chi, diéu bo, nét mit...

Tuy nhién sit dung loai hinh giao ti€p dé dem lai hiéu qua trong giao tiép
tuy thudc vao yéu cau clua déi tuong giao ti€p, tuy thudc vio sy linh hoat cla
nguoi lam cong téc giao ti€p trong van phong.

5. Cac yéu té dam bao giao ti€p c6 hiéu qua

5.1. Co sG cua giao tiép co6 hiéu qua

Hoat dong giao ti€p cé hiéu qua trudc hét phai dua vao sy hiéu biét 14n
nhau, tin cay nhau, chia sé thong tin d€ di dén giai phdp t61 uu nhat cho vin
dé giai quyét cong viéc.

" Giao ti€p c¢6 hiéu qua phai la giao ti€p ¢é muc tiéu va dat muc tiéu.
5.2, Cac yéu t6 dam bdo giao tiép c¢6 hiéu qua

Nguyén nhan giao ti€p kém hiéu qua:

- Thong diép sai.

- Phuong phdp giao tiép sai.
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- Gui khong ding d6i tuong.

- Thong diép chwa duge gii di.

- C6 sy két hgp cha cdc yéu t6 trén.

Cac y€u t6 dam bdo giao ti€p ¢6 hiéu qua:

Moi hoat dong giao ti€p cé hiéu qué can ddm bdo nhitng y&u 6 cd ban nhu:

- Phai xay dyng dugc mot ban thong diép ¢6 hiéu qua, nghia 13 noi dung
phai rd rang, trinh bay hop 1y va chuyén di hiru hiéu.

- Bao dam dong chay thong tin. Diéu ndy c6 nghia 13 trong giao ti€p phai
dam bao thong tin lién tuc, khong bi gidn doan, ngit quing dé ngudi phat va
ngudi nhan thong tin dé chia sé véi nhau.

- Bio dam cho ¥ nghia ciia ban thong diép phén dnh dugc hiéu theo mot
nghia nhat dinh.

- Nam dugc moi trudng xa hoi khi giao tiép. (Giao ti€p vdi ai, giao tiep
nhu the nao? Lic nao? Trong bao lau?).

- Thyc hién sy dap tung (phan hdi) cn thiét.

- Ngudi phét tin va nhan tin (dic biét [ ngudi phét tin) phai c6 céc k¥
nang sir dung ngon ngit, cdc kién thitc cén thiét.

- Can chd ¥ nang cao uy tin cho minh khi giao ti€p bing cdch 1am ndi bat
uy tin ban dau va ting thém uy tin thu dugc. Uy tin ban ddu ¢6 thé duoc tao
nén do dia vi, thién chi, su thanh thao chuyén moén, tinh trung thuc va dao ditc.

- C6 cac phuong phdp tao l4p uy tin trong giao tiép nhur:

+ Dua danh thi€p; ghi chic vy, chitc danh trén bai thuyét trinh; ghi vai nét
ti€u st hodc kinh nghiém, 1am néi bat su thanh thao vé chuyén mon;

+ Vién din mot cdch khéo 1éo méi giao hao cd nhan véi d6i tugng giao tiép;

+ Lien h¢ v&i mot hinh dnh khac 1am néi bat hinh 4nh cla minh t;ong
giao 1i€p;

+ Nhac t6i nhiing vén dé c6 thé cing chia sé vdi cir toa kii khai mac cude
o1 hop hay mé ddu mot bite thu,...

- Phan tich dugc thong tin ctia déi tugng giao ti€p.
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II. CAC NGUYEN TAC TRONG GIAO TIEP

Ngay nay giao ti€p khong chi 12 nhu cdu clia con ngudi trong moi t6 chiic
cha xi hoi ma né con 1a phuong tién dé cac doanh nghiép tao nén sic canh
tranh: cung cdch phuc vu clia nhan vién, su an cdn tan tinh v&i khdch hang
1udn 1a mét vii khi canh tranh sic bén. D€ cé thé thuc hién cic hoat dong giao
ti€p clia minh mot cdch tot nhat, dva lai nhitng hiéu qua t6t dep cho su phat
tri€én cla co quan, cdc thu k¥ vin phong phai nim vitng va c¢6 kha nang van
dung cdc nguyén tic ¢o ban trong giao tiép.

1. Bdo dam su hai hoa vé mit Igi ich gilra cac bén tham gia
giao tiép

Nguyén tic ndy dugc dua ra dua trén mot thuc t€ ¢6 tinh quy luat vé mat
tam 1§ clia con ngudi. B4t ky ai khi thuc hién cdc quan hé giao ti€p déu mong
mudn, tin tudng hodc hy vong ring thong qua viéc giao ti€p cé thé dat dugc
mot 1gi ich ndo d6 cho minh ho#c cho chil thé ma minh dai dién. Loi ich ma
con ngudi huéng t6i cé thé 1a vat chat: d¢é nghi gidm déc ting luong, mong ky
dugc hop déng ¢ lgi cho co quan... nhung ldi ich ciing ¢6 thé 1a nhiing nhu
cau vé mat tinh thin: trinh bay vé mot su oan if¢ gip phai d co quan, mong
duge chia sé va cam thong, d€ nghi ghi nhéin st déng gop cua ban than véi tap
thé, dugc chic mimg ngudi khéc.

Xudt phat tix tam 1y d6, nhitng nguoi dé€n giao dich véi co quan thudng it
chudn bi tam 1y cho viéc nhilng yéu cdu, dé nghi ciia ho khong duogc dap ing,
nhitng mong muodn cua ho khong dueoc chia s€ va thong cam. Khi khéng dat
dugc nhitng diéu nhur du dinh, nhitng khdch thé giao ti€p clia co quan thudng
©6 phan ing & nhitng mitc d6 khdc nhau (buc tifc, buén b, chdn nan, mét long
tin, khéng ti€p tuc hop tic véi co quan...). Nhitng phan ng nhu vay, dit & mirc
do ndo ciing déu khong ¢6 1gi cho su phét trién clia co quan. Chinh vi vay mot
nguyén tic co ban trong giao tiép 12 phai ¢§ ging dam bao su hai hoa vé loi
ich ctia cac bén tham gia giao tiép.

Nguyeén tac nay ddi hoi cdc thu ky van phong trong hoat dong giao ti€p
cdn phai chd ¥ va thuc hién mét s§ vdn dé co ban sau:

- Thi¢t nhat: cdn tim hiéu tam 1y ctia khdch thé giao tiép (d6i tuong dang
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giao ti€p v46i minh); danh thdi gian hoac tim cdch hiéu rd muc dich cha déi
tugng giao ti€p, dong thdi can phai biét rd trong quan hé giao ti€p dé, co quan
hoac don vi minh cén dat dugc muc dich gi.

- Thi hai: Néu 1a giao ti€p gidn tiép, thu k¥ van phong cin danh thoi gian
gitip co quan va thi trudng thu thap nhiing thong tin vé phia d6i tic va nhitng
lo1 ich ma ho huéng téi.

Vi du: Khi thado mot don chao hang gii cho mot céng ty nude ngoai, thu
ky cdn tim hi€u k¥ xem cong ty d6 ¢6 cdn mua loai sin phdm cha minh khong,
¢6 kha nang mua véi s6 lugng bao nhiéu, & mic gid nao va cin biét cong ty
minh mudn ban san pham d6 vdi gid t6i thiéu va gid t61 da 1a bao nhiéu dé viet
don chao hang cho phil hop.

- Thir ba: Trong qua trinh giao ti€p, cic thu k¥ van phdong phai dat muc
tiéu sao cho muc dich cia co quan minh dat duge va loi ich cua d6i tugng giao
11€p ciing duge thoa man mot phan hay toan bo. C6 nhu vay, viéc giao tiép méi
dua lai két qua cao. Ngugce lai, néu trong giao ti€p, chi chi y dén 1oi ich cua
co quan minh ma khong chi ¥ hodc gat bo hoan toan lgi ich cha déi tugng
giao 1iép thi hoat dong giao ti€p dé chura han da 1a mot thanh cong (ngay ca
khi két qua duge phia bén kia chdp nhan).

Vi du: Néu ngudi thu k¥ khong thay hét nhimg khé khian ciia mot cong ty
nude ngoai, khong nhitng thé con loi dung hoan canh dé dé ép ho mua san
pham cua minh véi gid cao, thi cho dit cudc dam phédn d6 thanh cong, nhung
1an sau cong ty do s&€ khong mua hang ciia cong ty minh nita (46 lai 1a that bai).

- Thit tu: Trong trudng hgp lgi ich cua déi tugng giao tiép khong duge thoa
min, cdn phai td thii d6 cam théng, chia sé, khong thé c6 thdi do hi€u thing
hoic tha o. |

Vi dy: Néu mot ngudi dén co quan rdt mudn gip ngay tha trudng dé dé
nghi giai quyét cong viéc ¢dp bach, nhung khong gap dugc vi tha tru&ﬂg di
hop ving. Trong trudng hgp nay thu k¥ cdn quan tdm dén yéu cdu clia ho va
bay t& su chia s¢ v€ viéc khong gitip gi hon duge. Néu ¢6 thé, thu k¥ nén danh
thoi gian nghe ho gidi bay va cé thé hen ho quay trd lai vao thdi gian khéc.

Tém lai, hoat dong giao ti€p dugc thue hién theo nguyén tic nay la sy giao
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ti€p dudi hinh thic thong cam véi nhau, théng nhat vdi nhau, khong phéi dudi
hinh thic tranh dua, ddi dich... Su thanh c6ng clia giao tiép khong phai 1a &
su chi€n thang ddi tdc ma 13 su dem lai Idi ich cang nhiéu cing t5t cho ca hai
bén. Nguyén tac nay phll hop v6i ban chét clia hoat dong hanh chinh [ hoat
dong ma moi nguoi cung hop tdc dé cang chi€n thing.

2. Nguyén tic huéng téi giai phap t8i vu

Ngudi thu ky khi giao ti€p vdi khach hang, té chic can dua ra nhiéu giai
phap dé ddi tugng giao ti€p c6 thé chon lya va quyét dinh.

Day 1a nguyén tic dua trén co s& clia nguyén tic 1. Trong thyc t€, dé c6
thé tao ra sy hai hod vé mat lgi ich giita cdc bén giao ti€p khong phai 14 mot
diéu dé dang va don gian. Diéu nay that dé hiéu bsi mong mudn cla cic bén
giao ti€p thi nhi€u nhung kha nang dép tng va thda min nhitng yéu cau doé lai
chi ¢6 han. Vi thé, viéc mot trong céc bén hoic nhiéu bén khi tién hanh giao
ti€p cé the khong dat dugc 1¢i ich clia minh nhu mong muén la chuyén thudng
tinh va phd bién. Védn dé & chd, ngudi thu ky van phong phai xir 1Y cong viéc
thé nao d€ khong chi thod man mot phan hodc toan bd yéu cdu cia d6i tuong
giao ti€p ma con phai lam cho d6i tugng giao tiép hiéu va chép nhan thuc t&
ngay ca khi muc dich clia ho khong dat dugc.

Dé lam dugc diéu d6, trong qué trinh giao tiép, cdc thu ky van phong

- cén bi€t dua ra mot s6 giai phdp d€ doi tugng giao ti€p c6 thé lua chon va
quyét dinh.

Dé duwa ra duge cdc giai phdp thi méi bén tham gia giao tiép cin xic dinh
muc dich (lgi ich) cin dat duge, nhung déng thoi ciing phai xac dinh muc dich
d4 ¢6 thé dat duge & nhitng mitc d6 ndo (cao, trung binh hay thdp). Viéc xdc
dinh nhitng muc do ¢6 thé dat duge sé gitp cho cdc d6i tugng giao ti€p chudn
"bi s&n tu tudng nhuong bo trong diéu kién va gidi han cho phép dé cé the
thwong lugng véi bén kia khi céc diéu kién, tieu chuan 1Y tudng khong dat

duge” N6t mot cich khdc, nhitng nguoi giao tiép ndo ¢ ¢ thitc 1o vé ol ich
‘cha ho va lgi fch clia phia bén kia trong mét cudce giao ti€p ciing s€ rat gioi
Etrong viéc du kién cde cch thitc khdc nhau dé c6 céc lgi ich dé va ho s& suy
nght d€n mot sy lua chon cac giai phip ¢6 thé ¢6.
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Pam bao nguyén tdc nay, khi giao ti€p cdc bén s€ dé dang tim thay muc
tieu chung, nhitng lgi ich chung vA trén co s& d6 ¢ thé cling nhau tim ra
nhiing giai phdp c6 thé 1am hai 1dng tat ¢ca cdc bén.

Van dung nguyén tic nay, thu ky trong hoat dong giao 1i€p cé quan hé truc
ti€p v6i khdch hang, 16 chifc cin chd ¥ mot s6 diém sau:

4+ Thir k¥ van phong cén lang nghe yéu ciu clia déi trong giao 1iép va néu
yéu ciu d6 khong thé ddp tng duge toan bo thi thir Ky cin dua ra mot s6 giai
phdp c6 thé (trong pham vi quyén han clia minh) d€ khdch xem xét va lya chon.

Vi du: Déi tugng giao ti€p xin gip thd trudng co quan nhung tha trudng
cd quan di vang. Sau khi nghe dé nghi clia d6i tugng giao ti€p thi thu k¢ vén
phong 1am nhiém vu truc ti€p ti€p khdch hang va ¢6 thé dua ra mot s6 “giai
phap” sau day:

+ Hen d6i tugng (khdch) quay lai vao ddu budi chiéu hoic thai diém nao
dé ma thu trudng ¢é mit § co quan.

+ Dé nghi khdch giri lai tai liéu hodc 131 nhan cho thu trudng va thu ky s&
chuyén cho thl trudng.

+ Hdi khich c6 thé gap phé thh trudng duge khong?

+ Ghi lai tén va dia chi, s6 dién thoai clia khach dé khi tha trudng vé s&
nhin lai.

+ Khi duoc giao 16 chitc, diéu hanh mot cudc hop, néu ¢é vin dé phitc tap,
chua thong nhét, thu ky co thé dua ra mot phuong 4n dé gidi quyét van dé,
sau d6 dé€ nghi moi ngudi thdo luan, can nhic va quyét dinh lya chon mot
. trong cac phuong an dé6.

+ Sau khi da dua ra cdc giai phap c6 thé duge ma phia doi tugng giao ti€p
van khéng chap nhan thi thu ky ¢é thé d€ nghi d6i tdc dua ra cic giai phdp,
cdc phuong dn, cdc dé nghi ctia ho dé xem xét. Néu vin dé dé vuot qud thdm
quyén quyét dinh, thu ky cé thé ghi nhan gii phdp cla d6i tugng giao ti€p va
hita trao déi lai véi thl trudng co quan.

3. Pam bao nguyén tic binh ding trong giao tiép

Trong hoat déng giao ti€p, ngudi thu Ky s& gap phai nhiéu déi tugng giao
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ti€p khdc nhau (gia - tré, nam - nit, hoac dai dién céc 16 chic...). Vdn dé dat
rad déy 12 phdi bdo dam sy binh ding trong giao ti€p. Thuc t&€, ngudi thu ky
trong hoat déng giao ti€p co6 khi gap phai nhiing tinh hudng rat khé xu, mot
bén la cong viéc, mot bén la nhitng moi quan hé ¢é anh hudng rat 16n dén co
quan hodc ban than minh. D€ gidi quyét vdn dé nay thi cich thitc t6t nhat 1a
thuc hién nguyén tic “moi ngudi déu quan trong™, nghia 14 moi doi twong giao
ti€p déu phai dugce ton trong va doi xir tét. Nguyén tic ndy gidp cho ngudi thu
ky tranh dugc nhitng sai 1am trong giao ti€p khi ho ¢ quan niém “ngudi nay
khong quan trong”, khong c¢6 ash hudng gi d€n ban than minh, co quan minh
thi thd o, tham chi coi thudng.

Vidu: C6 hai khdch hang d€n van phong dé gidi quyét mot s thi tuc hanh
chinh vao lic sép hét gid 1am viéc budi sédng. Thu k¥ don da gidi quyét cho
ngudi khdch hang ma thu ky quen biét, con ngudi khdch kia thu ky tra 15 mot
cach ngén gon dén mifc vo cam “hét gidy, hen dén chiéu”.

T4t nhién, ngud khach hang kia phai chdp nhan, nhung cich xit sy cua
ngudl thu ky nhu vay s€ lam mat uy tin clha co quan va ca uy tin cia ban than
ngudi thu kY. Vi ngudi thu ky ¢6 bao gidy nghi rdng ¢6 mot hic nao dé minh
dén ¢o quan ciia ngudi kia dé giao dich va phai nhan 14y sy d6i xit tuong tu
nhir vay? '

Mot diéu chiing ta cdn khing dinh 13: Mot c4 nhan, mét co quan, mot té
chifc mudn ton tai va phdt trién cdn phai thiét lap va duy tri nhiéu méi quan
hé kbac nhau. Thu ky thong qua cédc hoat dong giao ti€p truc ti€p véi khich
hang, céc 6 chitc phai giip co quan mé rong va ting cudng cdc mdéi quan hé
sin cd, dong thoi thi€t 1ap thém nhiing quan hé mdi chit khong phai, khong
thé va khong duge 1a ngudi lam mét di cic m&i quan hé 16t dep cua co quan
véi t6 chitc bén ngoi.

4, Ton trong cac gia tri van hoa
| ' Gia tri van hod 12 mot pham tri rong I6n véi nhitng biu hién rat da dang.
:CQ gia tri van hod trong nudc, ¢é gid tri van hod cua nuéc ngoai... ma hoat

dong giao ti€p phai hiéu va to6n trong né.
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4.1. Ton trong cdc gia tri van héa Viét Nam

Dit nudc ta tuy khong rong 16n nhung lai trai dai hing ngin cay s tir Bac
t6i Nam v6i 54 dan toc anh em sinh sdng, phong tuc, tap quén, truyén thong
cha mbi dan toc, mdi vung ciing c¢é su khac nhau; tam 1y, phong cich giao
tiép, Gng xir cka mdi cong dan & nhitng viing khdc nhau cling ¢6 nhitng nét
khéc biet. Tuy nhién ciing c6 nhitng nét twong déng trong cong dong van hod
Viet Nam. Diéu nay dugc thé hién trén nhiing diém co ban sau:

- Ngudi Viét Nam ¢6 tinh cong dong cao. D6 1a cdc thanh vién, ca nhan
song va hanh dong theo lgi ich cha cong dong va nguge lai.

- Trong giao ti€p Gng x{r, ngudi Viét rit coi trong trat ty trén dudi (cha me
- con céi', anh - em, gia - tre...).

- Ngudi Viét rat coi trong tinh cdm, thuding 14y tinh ¢dm lam chudn myc
ltng x{r, nang tinh ma nhe 1y.

- Ngudi Viét thich giao ti€p, coi trong giao ti€p. Biéu hién & thdi do hicu

khéch, tham viéng nhau theo nghia tinh lang xém.

_ Ngudi Viet khi giao tiép con rut ré nhét 13 moi trudng chua quen biét.

- Ngudi Viét thich tim hiéu, quan sdt, danh gid ddi tugng giao ti€p.

- Ngudi Viét ua t€ nhi, § t& va coi trong hoa thuan “Loi néi khong mat
tién mua”.

Hoat dong giao ti€p trong thuong mai - dich vu vira t6n trong nhitng nct
van hod riéng va nhitng nét van hod chung cla ngudi dan. C6 nhu vay, mdéi ¢d
th:é’ hy vong dem lai hiéu qua trong giao ti€p.

4.2. Ton trong gia tri van héa npudc ngoai

Hoat dong giao ti€p trong thuong mai - dich vu thudng xuyén giao ti€p voi
ngudi nudc ngoai. Vi vdy, viec tim hiéu ban sic van hod ing xir cha ngudi
‘nudc ngoai 12 moét diéu hét sitc can thiét.

"Van héa chau Au khéc vin hod chau A, chau M§ - La tinh. Van héa cia
fc.ic nudc trong timg chau luc ciing khic nhau: vin héa giao ti€p cla ngudl
Dan Mach khic ngudi Phap, khdac ngudi Anh...
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Ngudi Trung Quoc

Trung Qudc [ mot ddt nude rong 16n, dan s6 dong nhit trén the gigi. Do
gidp véi nudc ta, ngudi Trung Qudc thudng xuyén qua du lich, lam an, budn
ban, nhat la trong nhitng nam gén day, khi nén kinh t¢ cha Viét Nam va Trung
Qudc tang trudng véi t6c do cao nhat trén thé gidi. Trong van hod giao ti€p
clia ngudi Trung Qudc cd nhidu nét dic sic.

+ Cling giong nhu ngudi Viét Nam, ngudi Trung Qudc thich giao tiép,
thich gap g&. Khi gap nhau mim cudi, gat ddu 1a do, tuy nhién ban ciling ¢é
thé chia tay ra bét tay. G thanh thi, théi quen bat tay da trS thanh phd bién.

+ Ngudi Trung Qudc coi trong chite vu, bang cdp. Khi gidi thiéu, can git
thiéu ci bang cdp, chitc vu, néu khong s€ 1a mot thi€u sét cia ban. Trén danh
thi€p clta ngudi Trung Quéc thudng ghi ddy di chirc vu, bing cdp bang hai thi
ti€ng Trung Qudc va Anh.

Ciing gidng nhu ngudi Viét, ho tén clia ngudi Trung Qudc thudng cé 3
t6: ho, ho dém va tén. Nhung khéc véi ngudi Viet, nguoi Trung Quéc thudng
goi nhau bang ho kém theo chite vy. Vi du: bi thu Chu, doi trudng M3 (Chu
va Ma 14 ho).

+ Khi ti€p xiic v6i ngudi Trung Quéc ¢6 thé dé cap dén van dé rieng tu
nhu: vg chéng, con cdi, nghé nghiép, qué quan, thu nhap.... day dugc xem nhu
1a sy quan tam ch khong phéi & md, théc mach.

Trong giao ti€p ngudi Trung Quéc khong quen dung cham nhu 6m hon,
cdm tay, khodc tay... tuy nhién hié¢n nay nhitng dong téc nay cang trd nén phd
bién & 1&p tré thanh thi.

' Ngudi Trung Quéc tham thuy, tr duy phén tich t6t, thich kinh doanh va
. kinh doanh gi6i. Trong quan h¢, ngudi Trung Quéc thudng rat thuc t€, loi ich
 kinh (€ duoc dat lén hang dau.

Nguoi Trung Quédc ¢ tinh cong dong cao. Hoa kidu & nudc ngoai thudng
- song tu tap theo timg viing, thanh nhimg khu pho riéng, ho doan két cung giup
» d& nhau lam an va ¢6 ¢ thic giit gin ban sic van hod dan toc: an mdc, thdi
" qien sinh hoat, ngdn ngi...
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Van héa 4m thyc cha ngudi Trung Quéc ndi tiéng trén thé gisi. Trong ché
bi€n thiic dn, ho thudng sir dung céc vi thudc bée, thio moc. Gidi quy toc ngay
xua thich mén an cau ky, ché bién phitc tap, cong phu. Bita an thudng cé nhiéu
mon, cdc mén an lan lugt duge dua ra ban dn ddn dan trong qua trinh in chi
khong bay tat cd cing mot lic nhu nguoi Viét. Song hién nay, xu hudng chung
cua ngudi Trung Qudc 1a an udng don gian va tiét kiém.

Nguoi Pan Mach

Trong giao ti€p, nguoi Dan Mach ¢6 mot théi quen bit tay chic chén va
ngan ngi. Ngudi Dan Mach dé than thién nhung khong biéu 1o thdi qud béng
cir chi. Lich su 1a mot diéu rat quan trong. Vi dy nhu di qua cita thi phu nit di
trude, khi di 1én ting trén thi bao gidy ngudi dan 6ng ciing di trude, khi di
xudng cau thang thi phu nit lai di trudc. Hoac trong nhitng bita tiéc sang trong
bao gid ngudi ta ciing chi ¥ dén y phuc phi hop. Nang ly chiic mimg 1a didu
binh thudng va phd bién nhitng hdly doi chi nha bit ddu trude. Khich khong
rol ban tiée trude gia cha...

Nguoi Anh

Nguoi Anh vdn néi ti€ng vé lich 1am, it néi vé& ban than minh, ho thich hai
huGe nhung tranh diéu cgt ngudi khiac (chi hay diéu cot chinh ban than minh).
Khi tiép khach, ho ¢6 ging noi chuyén déu véi tit ca moi ngudi trong ban va
trong qua trinh néi chuyén nhat thiét khong ton minh 1én hodc 1am mot didu
gi do chiing 16 minh 1a ngudi ndi troi hon ngudi khic.

Nguwoi Phap

Ho thudng rdt vui vé, di dém, lich su, khéo léo trong giao ti€p. Ho chu
trong nhiéu dén cdch an mic, néi nang, diéu bo, cit chi.

o] Phap, nhiing ngudi than khong phan biét chidc vu va thuong goi nhau
bang anh chi hodc tén riéng. Trong co quan, mot s6 ngudi cling goi nhau nhu
thé. Nhung dd goi ai trinh trong bing 6ng, ba thi phai kém theo tén ho (vi du:
ong Margin, ba Margin...)

" Kiéu bt tay cua nguoi Phdp thudng nhe nhang va mau chéng. Mot cdi bat
tay manh hoac giar lién hoi s€ bi coi 12 thi€u vin hod. Khi bit tay phu nit dua
tay trude.
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Nguoi Phap rat ky mot s6 hanh dong, cir chi thong thudng sau:

Gdéc chan lén ban hay ghé, xia rang, cat méng tay hay chai dau noi cong
cong. Bo tay vao tii 4o, tdi quan khi néi chuyén, nhai keo cao su noi cong
cong, ngdp hay gdi noi cong cong, ndi chuyén to noi cong cong... Khi lam
quen thudong mang theo danh thi€p vi ngudi ta thudng xuyén trao déi.

IIL. CAC KY NANG GIAO TIEP

Tuy theo céc hinh thic giao ti€p ma ngudi thu k¥ cé thé sir dung mot hay
nhiéu k¥ nang giao ti€p khac nhau.

Vi du: - Khi ti€p khach va néi chuyén qua dién thoai, ngudi thu ky van
phong phai st dung k¥ nang nghe va néi la chi yéu.

- Khi soan thao hoac ti€p nhén van ban, thu k¥ van phong st dung nhiéu
k¥ nang doc, viét.

Thoi luong sir dung cdc ky ndng

NOI
16%
NGHE O N(’}HE
53% ONOI
POC 0POC
17%
VIET
14%

* 1. Ky nang nghe
Nghe la mét trong nhitng k¥ nidng quan trong cta qua trinh giao ti€p. Hau
nhu trong moi hinh thitc giao ti€p, cdc thu ky van phong déu phai st dung ky
ﬁﬁng nghe. Ky nang nghe néu dugc rén luyén t6t s€ gitp cac thu ky van phong
hféu dugce nhu cdu, tam trang cua d6i tugng giao ti€p, thu lugm duge nhiéu
th.OnJg tin d€ c6 thé xit 1y cdc thong tin chinh x4c.
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K¥ nang nghe trong giao ti€p doi hoi ngudi thu k¢ van phong cin chu ¢
dén mot s van dé sau:

- Kht hinh thanh hoat déng giao ti€p, ngudi thi k¥ phai to thdi d6 luon sdn
sang nghe ngudi khdc n6i, thé hién & nhing hanh vi cu thé, ching han:

+ Khi ¢6 chudng dién thoai reo, cin nhanh chéng nhdc mdy, tu xung danh
va bdo cho ngudi & dau day bén kia biét 14 minh dang sdn sang nghe.

+ Khi ¢6 khach tr bén ngoai dén lién hé cong tdc va giao dich cong tic,
cdn ditng cong viéc dang 1am, hudng vé phia ngudi khach chao va hoi xem ho
can gap ai, can gial quyé&t van dé gi.

Céc hanh vi trén phai két hgp vdi cir chi, nét mat va 1oi néi dé doi tuong
giao ti€p cam nhan duge khong khi than tinh, lich su, an cin.

- Trong qud trinh giao ti€p, cac thu k¥ van phong phai danh mot thoi gian
nhat dinh dé nghe d6i tugng giao ti€p néi hét cdc ¥ nghi, trinh bay hét cdc yéu
cau, dé nghj ctia ho. Khong duge chin ngang hoidc phan déi khi d6i tugng giao
ti€p chua trinh bay hét. Néu ¢6 y ki¢n khéng nhat thiét phai néi ra ludn. Hay
kiém ché sy néng nay cila minh, ditng lam cho su giao tiép bé tac bang cich
tranh cdi, chi trich hay néi gidn qud sém.

Tuy nhién, trong mot 56 trudng hgp, néu thiy d6i tugng giao tiép trinh bay
dai dong, 1on x¢n thi can kién nhn nghe mat lic réi xin 161 khach cit ngang
d€ yéu cdu ho trinh bay tryc ti€p vao van dé va gidm bét cac thong tin khong
can thiét. Nhung trudng hop ndy chi dp dung khi ¢4 quad it thdi gian hoic do
trinh do cha déi tuong giao tiép thip, khong thé trinh bay rd rang hon.

- Khi nghe d6i tugng giao ti€p trinh by, cdn huy dong moi kha nang dé
c6 thé nhanh chéng nam bét cdc thong tin ti phia d6i tuong giao tiép. N&u ho
trinh bay khong mach lac, thi thu ky phai ty sip x&p cdc thong tin chinh ca
ho theo mot trat ty logic, d€ c6 thé xir Iy nhanh céc thong tin. )

- Khi nghe ngudi khdc néi, can biét thé hién cdc cir chi phi ngén ngit (93%
‘thai gian ¢6 thé kem theo ngon ngit khong 16i) dé d6i tuong giao tiép thdy thu
, k¥ ton trong ho, quan tam dén yéu cdu clia ho. Cir chi phi ngon ngit thé hién qua
nhi¢u dang:
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+ Giong néi, am diéu cao thdp. Khi nghe ddi tugng trinh bay, cd thé noi
mot vai cau ngdn dé khich 1¢, d€ td ra hiéu ¥, khong nén im ling hoan toan.

+ Nét mat cling quan trong. Hay bay 16 quan tim: nhuéng may hay cau
may, thinh thoang mim cudi hodc gat dau. Nhitng clr chi d6 c6 thé gildp quan
hé t6t. Ti€p xtc biang mit 1a dau hiéu quan trong nhdt cua s ling nghe, khong
nén nhin cham chim vao ngudi néi nhung thoi gian ti€p xdc bang mét phai
khd nhiéu, khong nén nhin di noi khdc qué lau. Su thiéu ti€p xiic bing mit c6
thé bi coi 1a 1am cao hay hom minh.

+ Cir chi phai c&i md 1am cho ngudi ndéi cam thay dé chiu, trdnh nhitng cir
chi néng nay gay khé chiu.

Tuy nhién, nhitng clr chi phi ngon ngit khong thich hgp ¢6 thé 1am cho
ngudi ta hiu [4m mot cach tai hai. '

- Trong qud trinh giao ti€p cén khic phuc nhitng khé khan ¢ anh hudng
dén viéc ldng nghe nhu: ti€ng 6n, nhd 16i cong viéc khdc dang lam, ac cdm
véi vé bé ngoai clia khach, thdi gian cho phép khong nhiéu...

Trong qué trinh nghe, néu lugng thdng tin nhiu va phitc tap thi ¢6 thé vira
nghe vira ghi chép nhitng ¥ co bén vao s6 tay dé bdo cdo lai v dé hiéu ddy du
yéu cdu cia ho.

Nghe c6 thé nhdm rhifng muc tiéu khong giéng nhau, do d6 phan biét ra
nhing ki€u nghe khdc nhau. Nghe durgc chia thanh nhiéu mitc do:

+ Nghe ma thuc chit 1a khong nghe thdy gi. Pay 1a diéu t6i ki.

+ Gia v nghe.

+ Cham chi nghe tat ca cdc thong tin, khong bo sét ¥, tranh hiéu sai.

+ Nghe va chon loc ra nhitng thong tin chinh. ]

+ Nghe thau cam, hinh thic nghe cao nhdt, rdt it nguoi thuc hién. Nghe
* d€ hiéu thong tin, hiéu dugc tim tr nguyén vong clia ngudi mi minh dang

giao 1iép. Mic do nay la diéu can huéng t6i khi sir dung k¥ nang nghe.
’ Mot s6 k¥ ning can thiét d€ nghe cé hiéu qua:
" - Nghe xong hiy néi.

- Géc tat ca moi viéc khdc lai.

- Kiém sodt cam xtc ban than (tuoi cudi).
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- Phan héi dé Ging ho ngudi ndi.

“Dilng lat mot chiit truGe khi phan hoi™,

- Nhin vao nguoi néi.

- Chua ngét 181 khi khong that sy cén thiét.
- Khong voi vang tranh cii hay phan xét.

- Hoi dé hiéu rd van dé.

Nhiéc lai noi dung, dién giai n6i dung, tim ra ¥ chinh, khong v& dodn, ghi

chép thong tin co ban.

- Chon tr the nghe phid hgp: khéng vét chan, khoanh tay; ngdi thing, d6i

dién v6i nguoi nét, giao luu bang mat.

Thong thuong, hanh vi phan héi ¢é ¥ nghia nhu sau:

Hanh vi

Y nghia

Vuon ngudi vé phia trude

Tap trung, mudn nhin manh

Nga nguoi vé phia sau

Suy ngdm; muén md rdng van dé; chd

doi quyét dinh hay két luan

Nga ngudi vé phia sau, khoanh tay

Cham chd lang nghe vdi tinh thdn phe
phan

Nghiéng ¢

Quan tam, ling nghe

Gap hai tay sau ¢é

QQua tu tin, thu gidn

Dé mot tay ra sau cd

Khong dong v, buc minh; ¢6 quan

diém khdc

Vu6t cam, chong cim

Rét quan tam, tap trung

Hai tay chéng cam

Ling nghe cham chy

Cudi mim

Tan thanh, ung ho

Miin cudi va gat ddu

Hoan toan tng ho

Cau may; nhan mat

Buc bdi, chan nan, phan d6i

Ngap

Budn chdn, mét moi, khong quan tam
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Hanh vi

Y nghia

Nhim chidm cham, ddu khong clr dong

Khoéng muén tdp trung; khéng hing
thi, khong mudn hop tac

Nhin qua kinh, nheo mét

Khong chdp nhan, khong tin tudng;
khong hing thi, ch® dip dé thich thic

Bo kinhra Khong tip trung, suy ngdm vé quyét
dinh ca minh

Nhin quanh phong Khong hitng thd, tim sy Gng ho cla
mol ngudi

Li€c nhin dong ho Buén chdn, mong sém két thuc

D61 chd ngdi nhiéu lan, trdnh nhin

thang vio ngudi trinh bay

Khong thiy thoai mai, khong dong ¥,
mudn két thic, mudn dat cau hoi hoac

tranh luin

GO ngdén tay lén mit ban, bing ngén

tay, dap ban chén

Khéng con kién nhan; néng rudt mudn

nhanh chéng két thic

S miii, nhdy mét nhanh

N6i ddi, thdi do phong thu

2. Ky nang néi

Mot ngudi gidl chuyén mon nhung khong biét cich dién dat ¥ tudng cua
minh, trinh bay vdng vo ho#ic tham chi 1am cho ngudi nghe hiéu sai ¥ tudng
thi s& ra sao? Mot ngudi quan 1y khong ¢6 kha ning thuyét phuc nhan vién thi
cong viéc s€ di d€n dau? Kha nang sr dung ngdén nglr khong don gian 1a

chuyén ¢4 nhan moét ngudi nira va ciing khong phai 1a viéc gi Xxa la ma anh

huéng ngay trong cong viéc.

Ngudi thu k¥ ¢6 kha nang, trinh d6 biéu dat ngén ngif cac dé gay 4n tugng
t6t, khién moi ngudi ¢é cam gidc tin cay. Nhilng ngudi nay ngoai thanh cong
trong cac cudc thuong thuyét, thao luan véi doi tdc con biét cach cu xir hop
1y, binh ding véi dong nghiép. Piac biét trong moi trudng lam viéc mang tinh
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canh tranh cao, ngudi cé nang luc bi€u dat luén luén chi€m wvu the vuat troi.
Lic xdy ra xung dot, tranh luan gay git, ho biét cch gidi quyét nhanh chéng,
thuyét phuc.

Dé cho hoat dong giao ti€p dat két qua t6t, ngudi thu ky can phdi biét néi
cdi gi va n6i nhu the ndo. K¥ ning ndi ddi hoi cdn chd ¢ dén mot s6 diém sau:

- Giong ndi thé hién rat nhiéu trang thai cam xdc clia ngudi néi.

+ Khi giao ti€p, cac thu ky van phong can phai néi & d6 cao phit hop. Néu
1n6i truSe s6 dong (hoi hop) can phai néi to hon, néu chi néi trudc mot, hai
nguoi ngodi ddi dién thi cdn ndi vita do. Dimg néi nhd qué sé lam cho ngudi
khic nghi rang ndi chuyén riéng.

+ T6c d6 néi vira phai: khong nén qué nhanh, qua cham, khong diroce déu
déu dé gay nham chdn (c6 am diéu lén xudng gitip cho I3i ndi tré nén sinh
dong). Doi khi 161 n6i ¢6 thé duge phy hoa bing nhiing tiéng cudi, dé tao
khong khi than tinh, ¢&61 mo.

+ St dung tir va phat 4m chinh xdc. Phat 4m 15 va ding ngon tir tiéng
Viét phé thong hodc ti€ng nude ngoai. Phai rén luyén tich 1iy dé cé von tir
phong phi.

+ Han ché diing céc tir dia phuong, tiéng 16ng hodc cdc tir 4n dy; khong
diing cdc tir 4, 9... ¢€ che 1dp su thd o hoic ling ting cliia minh.

- Bi¢€t két hop véi cic cir chi phi ngon ngi: cr chi phi ngdn ngit luén ludn
tao sitc manh hodc trd thanh luc can cho 13t noi.

+ Tu thé tao nén dn tugng ddu tién cé anh hudng quan trong, né boc 10 su
tin tugng, tinh cdi md va thai do cha mot ngudi. Khi ndi can diéu chinh tu thé
“thodi mdi, ty tin, tao dugc vé duyén déng, kin ddo. Pung, ngdi thing lung,

khong guong gao, hudng su chid ¥ vé phia d6i tuong giao tiép, stic ning co thé
phan phoi déu. Né&u ngdi thi hay trdnh tu the qué trinh trong, ma ciing dung
ngoi thu minh lai, qué xué xod hoac qué khép nép. Néu dimg thi hay tranh tu
th€ qua nghiém trang hodc qud suéng sa va qud phuc ting.
+ V& mat va dnh mét: mat va mit 12 nhitng bo phan biéu cdm nhét cha co
_thé. V6i nét mat, ngudi ta o6 thé thiét 1ap quan hé nhu: mim cudi, gat dau...
va cling 6 thé diéu tiét chiéu hudng cudc chuyén tro. Anh mét 13 cira sé cia
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tam hon, néi 1én rdt nhiéu thu. Ngudi ndi chuyén gidi tiép xtc bing mit nhiéu
hon ngudi néi kém. Trong mot cude chuyén trd, hay duy tri sy tiép xidc bing
mat tir 50 d€n 60% thoi gian ban n6i, va tir 75 dén 85% thai gian néu ban nghe
va dnh mat nén nhin thang. Su tiép xiic bing mét khong chi dua lai cho ngudi
nghe cam gidc than tinh, ¢0i md ma ca sy tin cay vao ngudi noi.

+ Trang phuc: khong nén qua sic s&, qud dic biét hoic khong kin ddo.

+ Khi ndi, cin tang su vui vé, thoai méi va han ché khong khf cang thing
hay lanh nhat.

- C6 khd nang biét str dung thuat khoi hai ding chd va ding lic gitp giai
toa duge tam 1y cang thang & ca ngudi nghe va ngudi ndi, gitp ngudi thu ky
thodt khéi sy ling ting hodc khi cdn trdnh néi ra nhitng diéu khéng muén
hoidc khéng dugce ndi. Tuy nhién, khong nén lam dung hoidc thdi qud trong
giao ti€p vi s& gdy cho ngudi nghe cam gidc vé sy thi€u nghiém tic va thiéu
ton trong nguoi dang giao ti€p vdi minh.

- C6 kha ning dién dat cdc vin dé, cdc ndi dung va nhiing thong tin trong
101 néi mét cdch mach lac va khic chi€t. Mot ngudi ¢6 giong néi 4m dp,
nhung khi trinh bay cdc vin dé thi€u logic hodc chit ché thi hiéu qua giao tiép
ciing s€ rét thap. D61 véi ngudi nghe, thi ndi dung thong tin ma ho thu lugm
duge qua 10i néi la diéu quan trong nhét. D€ ¢é noi dung 16t cho 16 ndi, thu
ky vin phong phai am hiéu cdc quy tic, ché do lam viéc, am hiéu chitc ning
nhiém vu clia ¢o quan va nhitng van dé dugc giao phu trach va giai quyét. Lcﬂ
néi phai c6 ba cuc rd rang dé tranh quén ¥, trinh lan man va tap trung vao
nhifng néi dung chii yéu, cac vin dé ndi ra phai ddm bao tinh logic va nhiing
lap luan, 1y 1€ phai ¢6 cin cit va chit ché.

* 3. Ky nang doc

Néu nhu nghe va ndi 1a hai k§ nang duoe sit dung trong giao tiép truc tlep
_'[hl doc va viét la hai k§ nang giao tiép gidn ti€p cua ngudi thu ky van phong.
Nhung k¥ nang nay rdt can thiét va dugce thu ky van phong st dung thudng
xuyeén trong cic hinh thifc giao ti€p gidn tiép nhu qua viéc tiép nhan, xit 1y va
soan thao cdc van ban hoac thu tir giao dich... Trong giao ti€p gidn ti€p thi d6i
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tuong giao ti€p cua nguoi thu ky c6 thé duge xdc dinh 1d mot ngudi cu thé,
nhung cling cé thé 1a mot co quan hodc té chic ¢6 lién quan. Khi nhén dugc
vin ban (hodc don tr) cia mot co quan hodc cd nhan, ngudi thu ky vin phong
phai doc va xir Iy céc théng tin trong d6 bang viéc chuyén giao dén cic bo
phén 6 trich nhi¢m dé giai quyét. Ciing c6 trudng hop khach dén co quan gir
don tir hodc van bén, doi hoi thu ky phai doc nhanh dé xem c6 diing trach
nhiém giai quyé€t cla co quan khong. Va 6 thé tra 1di ngay cho d6i tugng mot
s6 thong tin cdn thiét hay khong.

C6 the néi, thong qua viec doc va xi 1y cdc thong tin trong van ban hodc
thu tir giao dich, ngudi thu ky da thé hién phong cach va trink do giao ti€p ciia
minh. Néu thu ky doc nhanh, nam bét dugc nhitng néi dung co ban, phan loai
thong tin chinh xédc va kip thét, chuyén giao van ban dén nhitng co quan hode
cd nhan ¢6 trach nhiém giai quyét, diéu d6 s& gép phan quan trong trong viéc
dap tng cdc yéu ciu cua déi tugng giao tiép, ting thém uy tin clha cg quan.
Nguge lai, sy thd o, cham chap khi tiép nhan va doc van ban, xir 1y thigu chinh
xéc do khong nam bat duge néi dung ciia van ban s& 1am cho cac yéu ciu cla
doi tugng giao ti€p cham dugc giai quyét hodc giai quyét khong chinh xac,
lam cho khéch phai chd doi, di lai nhi€u 14n, giay buc boi va giam thién cam
vdl co quan.

Tinh chét khoa hoc ctia phuong phap doc:

Trong qua trinh doc, chiing ta phéi ti€n hanh mot loat hoat dong vé tu duy
nhu truc gidce, lién tudng, tudng tuong, phan tich logic vi phin dodn téng hop,
nhu vay mdi c¢é thé chuyén hod mot loat chit, tin hiéu vin ty, dang dugc tuin
ty nhap vao thi gidc cha minh, thanh khéi niém va tr tudng dé hoin thanh mot
qua trinh doc. Mu6n hoan thanh qud trinh doc d6 phéi doc theo phuong phap
khoa hoc, dua theo may diéu sau day:

- Long ty tin: phai fu tin ring cdch ma chiing ta dang tap luyén i s& thanh
cOng, phai kién tri luyén tap lau dai.

- Tap trung su chi y: trong lic doc nhanh thi déng thdi phai tap ghi tdc
ky. Muén vay, phéi tap doc nhanh, hiéu nhanh, nhé nhanh va ghi nhanh.
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- Hiéu nhanh: “hiéu” (ly giai) titc 12 van dung nhiing tri thitc ma minh
dang nim dugc, dé nhan biét nhiing tri thitc mdi, vao hé thong nhiing tri thuc
ma minh d3 ndm dugc. C6 hai cach hiéu: hiéu truc ti€p va hi€u gidn ti€p.

Hiéu truc ti€p c6 nghia 1a, khi 4nh mét ti€p xidc véi tir, chif va cau, 1a hiéu
ngay khong cdn thong qua bét cit mdt qué trinh trung gian nao.

Hiéu gidn ti€p la phai thong qua mot loat qua trinh hoat dong phan tich va
téng hop kha phitc tap, bao gém: Suy dodn tiic 1a dya vao mot s6 tir ndo d6 dé
hiéu ca cau, tir cu suy ra nodi dung cia ci doan. Mudn vay, trude dé phai doc
nhiéu sdch, tich lu§ nhiéu tri thiic, hiéu biét nhiéu, nang lyc “hiéu” manh, nhu
vay viéc “suy dodn” trong khi doc nhanh méi dat ket qua cao.

Hinh thitc doc:

Can cif vio cdc tiéu chi khdc nhau ngudi ta ¢6 thé phai doc theo céc hinh
thitc khdc nhau. Sau day 1a mét s6 cdch phan chia thuong gép:

- Can ctf vao tdc do doc, ngudi ta chia thanh:

+ Poc nhanh (doc luét qua).

+ Poc cham.

- Can cit vio muc dich cta viéc doc, ngudi ta chia thanh:

+ boc dé biét.

+ Doc dé nghicn ciu.

+ Poc dé giai quyét cong viéc.

- Can ¢t vao loai hinh van ban ngudi ta chia thanh:

+ Poc loai vin béan cé tic dong truc ti€p (don thu...).

+ Poc loai van ban cé tic dong gidn ti€p (quy dinh cua Nha nudc).

Nhu vay, tuy theo muc dich, yéu cau gidi quyét cong viéc trong hoat dong
giao ti€p dé€ chiing ta lua chon mot hinh thic doc van ban phi hop nang cao
tinh hiéu qua trong giao ti€p.

K¥ niang doc trong hoat ddong giao ti€p:

Xuat phét tir vai trd, vi trf clia doc trong hoat dgng giao ti€p, cho nén mét
yéu cau dat ra cho ngudi thu ky tham gia hoat dong nay 1a phat rén luyén ky
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nang doc. Khi rén luyén k¥ nang doc, chiing ta huéng vao mot s6 k¥ nang co
ban nhv sau:

K§ nang dat cau hoi trudce khi doc

Can biét dat cau hoi trude, trong va sau ki doc. Hang ngay, cic thu ky
vin phong (ddc biét 14 chanh vin phong, cdn bo tdng hgp hodc cdn bo van thu)
ti€p nhan dugc rat nhiéu vin ban, thu tir giao dich. D€ doc va xir Iy nhanh cdc
thong tin trong vin ban, nguoi thu k¥ van phong can phai dat cdc cau hoi nhu:
Van ban cta ai? Noi dung dé cap dén van dé gi? Vin d€ nay cé lién quan
(hodc thudc thdm quyén gidi quyét) clia ai hodc bo phan nio? Thoi gian can
thi€t cho viéc giai quyét van ban...?

Viéc dat cic cdu hoi trudce, trong va sau khi doc s& gidp ngudi thu ky tap
trung vao viéc doc ngay tir ddu, déng thdi chon loc duge nhitng thong tin
can thiét.

Rén luyén k¥ nang doc nhanh van ban

D¢ doc nhanh, céc thu k¥ cdn tim b& cuc 16n ciia vin ban dé nim téng
quan vé ndi dung. Thong thudng, cac van ban hoac thi tir déu ¢ ba phin (md
dau, ndi dung chinh va phan két thic). Trong nhitng vin ban phitc tap, cdc
phin dugc thé hién bing cdc dé muc va tiéu muc. Khi doc, thu ky cin doc
trudc cdc dé muc, vira dé nim noi dung téng qudt, vira dé quyét dinh xem nén
quan tam va doc k¥ phan nao (Diéu nay dic biét cin thiét ddi v6i cdc chdnh,
phé van phong hoic cac thu ky tong hop). Tuy nhién, ¢ mot sé van ban don
gian (nhu gidy mdi, cong van) thi ngudi soan thao khéng dat dé muc, do dé,
cdc phan duge phan biét thanh cac doan van. Déi vdi loai van ban nay, thu ky
van phong can ndm vitng mot s¢ thong tin can thiét, hodc chi ¥ su tich biét
- gilfa cdc doan van dé€ tim ra ¥ chinh va ¥ phu.

Sau khi doc luét cdc d€é muc, tiy theo yéu cdu va nhiém vu duge giao,
ngudi thu ky cin quyét dinh doc k¥ tirng phin hoac toan b vin ban dé.

Vi du: - N&u 1a can bo van thu, cdn doc Iuét toan bo noi dung xem ¢ diing
nhu phan trich y&éu hay khong, sau dé dang ky vén ban vao s6 sach.

- N€u 1a cdn bo tong hop cdn doc k§ phan toéng két tinh hinh hodc cdc s6

lieu, phdn 1y gidi cdc nguyén nhan trong ban bdo cdo dé cé thong tin tdng
’ hop chung.
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~ Néu la cdc chanh van phong thi c6 thé doc k¥ tirng phan, hoic chuyén
toan b van ban; ciing c6 nhitng van ban khong cdn doc k§ ma ¢6 thé chuyén
ngay cho l@nh dao hodc bo phan cé trach nhiém gidi quyét.

Phuong phip doc nhanh:

+ Doc theo chiéu thing ding tit trén xuéng dudi.

+ Khi doc, dva bit chi chuyén dong theo vi tri giita trang, ddnh diu hoic
1y biit mau 1am néi bat nhitng ¥ quan trong.

+ Khong dua mat doc lai nhiing cau chif da doc dit cau van d6 phic tap.

+ C6 ging hiéu nhitng diéu di doc ngay trong lic doc.

+ Sau khi doc xong va suy nghi nhiing diéu da doc méi duoc phép doc lai

néu cin thiét.

+ Doc thuong xuyén dé€ hoan thién kha ning doc nhanh.

So sanh cdc k¥ ndng

Nghe Noéi Poc Viét
Phai hoc Pau tién Thit hai Thit ba Cudi cling
Phai sir dung | Nhiéu nhat | Tuong d6i nhiéu Tuong dai it It nhat
bBugce day It nhat Tuong dét it Twong d6i nhicu | Nhiéu nhat

_Rén luyén k¥ nang doc ky van ban
Khi giao ti€p thi yéu cdu ciia cong viée s& dit ra cho ngudi doc mét nhiem
vu phai doc k¥ van ban (c6 thé 12 mot phan nao d6) dé biét noi dung van ban
d6 cdn chuyén cho ai (ai [a ngudt phai chiu tréch nhiém gii quyét) tham chi
véi thim quyén cha minh s& gidi quyét cong viéc dén dau. '
 Kni doc van ban, ngudi doc c6 thé 18y bit chi hodc bdt mau lam ndi bat

nhitng ¥ quan trong.
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Ren luyén k§ nang doc va tém tét ndi dung van ban

Sau khi doc xong van bdn, 1ai li€u quan trong (vin ban dai, ¢é nhidu noi
dung) thi can tém tit lai y chinh ciia van ban.

Lam dugc diéu nay, ngudi thu ky trong hoat dong giao tiép phai ¢6 trinh
d¢ chuyén mon, c6 kha nang téng hgp va khai quét vén dé, biét chon loc
nhitng chi tiét, s& liéu tiéu bidu va cin thiét.

Tom lai: can phai rén luyén va tich liy kinh nghiém trong k¥ nang doc. K§
ndng doc 16t 12 mot tiéu chudn ching t6 13 ngudi ¢6 kha nang va trinh do giao
ti€p 16t. NG la hoat dong dem lai uy tin cho ban than ngudi thu k¥ va cd quan.

BAI TAP PE LUYEN POC NHANH

Xéc dinh t6c d¢ doc bing cdch nao?
D¢ xic dinh t6c do doc, sit dung cong thitc don gian sau day:
V = (Q: T).K

trong d6 V - toc d6 tinh (ddu hiéu/phit);

Q - sd ddu hiéu trong bai;

T - thai gian hao phi dé doc (phiit);

K - hé thitc hidu (ira 1i ding 10 cau hoi hé thic hiéu bing 1,

tra 10t ding 8 cau hai, hé thitc hiéu bang 0.8;...).

Toc do doce S6 dau hiéu/phiit So tir/phiit (tiéng Viét)
Thap Duéi 900 Duéi 250
Trung binh 1500 430
Cao 3300 950
Rat cao Trén 3300 Trén 950
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Bai doc
Khoi lugng: 1.078 dau hiéu.
Trich trong trang 3 bdo Thuong mai s6 79 (1438) thit ba 4/10/2005.

HOI CHO THUONG MAI PHAT TRIEN KINH TE NHA VUGN
& SAN PHAM PHUC VU CONG NONG NGHIEP

Nhan dip chao mimg 75 ndm ngay thanh 14p Héi Nong dan Viét Nam
(14/10/1930-14/10/2003), Cong ty Pau tu & Xiic ti€n thuong mai Qudc 1€
AMH (1EIICM) phéi hgp véi Hoi Néng dan tinh Binh Phuéce t6 chitc Hoi chg
“Thuong mai phét trién kinh t€ trang trai - Nha vudn & sin phim phuc vy
cong - nong nghiép” tir ngay 4-10/10/2003, tai SVP Nha thi dau da nang (TX
Déng Xoai, tinh Binh Phudc). C6 khoang 150 gian hiang cia gan 100 don vi
trung bay gédm: Cdc trang trai nha vudn tiéu bi€u, cdc quy hoach cum trang
trai - nhd vudn cla cdc tinh, thanh phé, cdc du dn hé trg kinh 1€ trang trai -
nha vutn ctia Nha nudc, cdc thiét bi phuc vu cho nha vudn, cdc san pham nong
nghiép, cdc may moc, thiét bi phuc vu sdn xudt va ch€ bi€n nong san... Pay la
Hoi cho “Thuong mai phuc vu cong - néng nghiép” 14n ddu tién dugc t6 chic
nham tao co hoi cho nong dan, céc trang trai, cdc co s& ché bi€n, cic doanh
nghiép trao déi, gidi thiéu kinh nghiém, hé trg kinh € trang trai nha vurdn phét
trién cd hiéu qua, ting sic canh tranh trén thi trudng ndi dia cling nhu quéc
t€. Ngoai ra, trong thdi gian hdi chg con cd cdc chuong trinh ca nhac, cdc hot
thi “Thon nit gioi giang, duyén dang”, “thanh nién néng thén voi bifa dn dinh
dutng gia dinh”.

NGUYEN HUE
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Cau hdi kiém tra

. Tén bai?

. Tac gia?

. Ngudn tai liéu?

. Nhitng den vi nao t8 chic hdi chg?

. Thai gian dién ra héi chg?

. Héi chg dién ra & dau?

. C& bao nhiéu dan vi tham gia hdi chg?

. Hoi cho nay da bao gid dugc té chic chua?
. Muc dich cta héi chg la gi7?

Ww W ~N N AW N

10. Trong thdi gian hdi chd cén ¢b nhitng hoat déng gi?

4. K¥ nang viét

Day la k¥ nang duge st dung trong giao ti€p gidn tiép, thong qua cac hoat
dong cu thé nhu: soan thao van ban, viét cdc ban tudng trinh, don dé nghi hodc
ghi cdc phiéu tém tét tin, viét gidy hen cho khach...

Thong qua cach viét, cach trinh bay, d6i tugng giao ti€p khong chi nhan
duge cdc thong tin, ma con ddnh gid duge kha néng, trinh do hoc van, trinh
d6 van hod cla ngudi soan thao ra vin ban dé. Tham chi con hidu duge tinh
cam, thdi do va mitc do quan hé gitra hai bén.

Vi vay, cin phai rén luyén k¥ nang viét tot. K§ nang viét doi hoi cin phai
chil ¢ mot s¢ vdn dé sau:

- Phai nAm vitng nhiing védn dé c4n phai viét hodc can duge the hién trong
van ban.

Pay la yéu ciu co ban, gép phén quan trong d€n chét lugng cua van
ban, bdi IE bat cif mot vin ban nao cling déu phai chuyén tai mét noi dung
thong tin nhat dinh. Ngudi thu ky ¢6 ndm chéc céc van d¢ ma ndi dung van
ban cin dé cap thi mdi c6 thé viét mot vin ban c6 chét luong.

Néu khong ndm vitng van dé s& soan théo van ban chung chung, khong
thé thda min yéu ciu cla d6i tugng giao 1iép.

Vi du: - Soan thio ban bdo cdo so két tinh hinh hoat dong trong 6 thdng
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dau nam clia co quan d€ gui [én cdp trén va dé doc trong hoi nghi so két ciia
cd quan:

+ Phai theo d@i tinh hinh hoat dong cta cdc don vi trong timg théng,

+ Nam chac céc s6 liéu qua bdo cido cta timg don vi.

+ Ki€m tra xdc minh cdc s6 licu ma cdc don vi di bdo cdo lén.

- Soan thao thu chao hang, phai:

+ Nam vitng vé cdc mat hang cin gi6i thieu (miu ma, chiing loai, ¢ong
dung, chat lugng va gid ca...).

+ Nam viing nhitng co quan hoic td chitc, ¢4 nhan nao dang ¢6 nhu ciu
vé loai hang dé.

- Khi vi€t phai ¢6 kha nang xéc dinh duge b8 cuc (dé cuong) chung cua
van ban, trong d6 phan nao 1a phan trong tam, ¥ nao 1a ¥ chinh, ¥ nao la ¥ phu
dé dau tu suy nghi va thé hién cho t6t. Khi viét van ban khéng phan biét duoc
nhu vAy, nén viél dan trai, lan man, 1am cho ngudi doc khé xac dinh van dé.

Céc phin, cdc ¥ trong vin ban phai duge sap x€p logic, tudn ty, di cho van
ban ¢6 noi dung don gian hodc thdi luong it, nhim tao nén mot chinh thé
thong nhét trong toan vin bin, gidp ngudi doc tiép can vén dé mot céch rd
rang, mach lac, tao nén su thién cam tir phia déi tugng giao tiép, va muc dich
hoac yeu cau duge dat ra trong van ban dé dang duoc dép iing.

- Khi viét cin dat minh vao vi trf clia ngudi doc dé du Héu nhirng phan
dodn, thac mic hoic nhitng yéu cdu ma ngudi doc 6 thé hoac cé quyén doi
hoi. Dieu nay gitip ngudi viét tranh su chil quan va ting thém stc thuy€t phuc
cia van ban.

Vi dy: Khi vi€t bdo cdo so két, tdng két hoat dong clia co quan, cén thiét
phéi phe binh, nhic nhd mot don vi hodc ca nhan nao dé. Trong lic viét can
ty hoi néu nhéan duge su phé binh nay, cdc don vi hoac ¢4 nhan dé sé phan tmng
the¢ nao? Cdc can ¢t d€ phé binh ho da di stc thuyét phuc chua?

Vige dat cau hoi nhur vay gitp ngudi viét tim dugce cdc tir ngit thich hop dé
‘ph¢ binh, dong thdi phai dua vao van ban nhifng can o chinh xdc, di sic
thuyét phuc ngudi doc ciing nhu ngudi bi phé binh.
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- Khi viét nén trinh bay van ban v6i mot do dai thich hop (ngén gon, di
¥) thé hién nim vitng va biét chon loc thong tin, bi€t cung cap mot lugng
thoéng tin vira du.

Vidu: Khi vi€t thu chic mimg doanh nghiép duoc ting huy chuong vang
trong hoi chg, can phai trinh bay mot s6 ¢ co ban nhur:

+ Rat vui mimg khi nhan duge tin cong ty cita ong (ba) vira duoc tang huy
chuwong vang tai hoi chg.

+ Thay mat co quan gii 16i chic mimng dén doanh nghiép va hy vong
doanh nghiép s& cé thém nhiing thanh cong méi.

+ Chic cho mdi quan h¢ vén ¢6 giira hai co quan tiép tuc bén chit va
phat trién.

- Khi vi€t can chi ¥ cdch trinh bay va dién dat.

Vién ban trinh bay dep, chir viét dep, ré rang, nghiém tic, vin phong trong
sdng, mach lac, khic chiét, than trong khi dung tir ngit sé& gay duoc thién cam
clta ngudi doc va phan 4nh trinh d6 giao ti€p cia ngudi viét.

IV. QUAN HE CUA NGUOI THU KY VAN PHONG VGI LANH
DAO VA PONG NGHIEP
Trong qué trinh lam viéc, thu k¥ c6 rdt nhiéu mai quan hé khdc nhau,
trong d6 quan h¢ véi lanh dao va déng nghiép 12 hai méi quan hé quan trong
nhét. Hai moi quan h¢ nay cé anh hudng rat 1n dén chat lrgng cong viée cla
nguoi thu ky. Vi vay, ngudi thu ky cdn chd ¢ diéu chinh cdc hanh vi ung xir
cua minh cho phii hop.
1. Quan hé cla ngudi thu ky van phéng véi ngudi lanh dao
1.1. Pic diém cta ngudi lanh dao ,
Ngudi lanh dao dwoc hi€u 13 thi trudng don vi (chdnh, phé vin phong) va
thi trudng co quan (bd trudng, gidm dée, chi tich Uy ban nhan dan...). Nguoi
‘tht trudng ca quan ludn phéi chiu trdch nhiém trudce cép trén vé it ca cac hoat
dong cua co quan.

Ngudi lanh dao di€u hanh theo k& hoach va chuong trinh cta co quan;
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quan 1y va diéu hanh theo phdp luat, theo nguyén tac phap ché, cin ci cdc van
ban phap luat chi dao cia cap trén dé xay dung cic quy ché, quy trinh hoat
dong cita co quan dam bao thong nhdt, trat ty, Ky cuong.

Ngudi lanh dao phai phan cong, phan cdp cu thé, ranh mach gifta cic don
vi, bo phan va ngudi c6 quyén mot cach hop 1y; phan bd quy thoi gian lam
viéc mét cich khoa hoc, biao ddm cho ngudi lanh dao va quan 1y vira bao quat
duge cong viéc chung khong bd sét linh vire nao, vira di séu trong tam, trong
diém, vira lo cong viéc trudc mat, vira quan tam dén cong viéc lau dai. Chu
trong khau kiém tra va x{r 1y kip thoi cdc két qua d3 kiém tra.

Ngudi lanh dao van dung ki€n thac tam 1y xd hoi va tam ly cd nhan trong
cong tdc chi dao, diéu hanh.

1.2. Nguyén tic iing xé& cua nguoi thu ky vdi ngudi lanh dao

Lanh dao phan cong viéc Thu ky

T
'

i

chiu trich nhiém

Quan hé gitta cdp trén va cdp dudi

gifta nhan vién véi lanh dao

chi phoi

tinhcam  quy dinh, quy ché

1.2.1. Tén trong nguoi ldnh dao

Tén trong 1in nhau 12 mét nguyén tic song cla con ngudi. DOl vai nguoi
lanh dao, su ton trong cta ngudi thu ky lai cang ¢6 ¥ nghia can thiét. Nguol
. thu ky cdn t6n trong ngudi 1anh dao vi d6 13 mdi quan h¢ gilta ngudi véi ngudt,
ma&i quan hé gilta nhan vién véi lanh dao truc ti€p ciia minh. N€u khong ¢6
thdi do ton trong, ngudi thu ky sé khong hiéu duge tam 1Y, cong viéc cla
ngudi linh dao. Tit chd khong ton trong, nguoi thr ky dé 6 thi do coi thudng
1anh dao, 1am viéc ¢6 tinh chat cam ching, mién cudng, khi duge giao nhiém
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vu dé phan ting gay git, tham chi c6 lic cdn chong d6i. Nhitng biéu hién nay
khong chi danh hudng dén quan hé cd nhin cla hai ngudi ma con anh hudng
dén cong viéc va hoat dong clia co quan.

Dé ¢6 théi do ton trgng, thi trude hét ngudi thu k¢ phai hiéu rd vai trd va
vi tri chia ngudi 1anh dao. Trong bat cif mdt co quan, mot té chirc ndo, ngudi
lanh dao bao gitr ciing ¢6 vi tri v6 cling quan trong va Khéng thé thigu. V&
nhiing nang luc va pham chat dac biét, ngudi 1anh dao ¢6 vai trd quan trong
trong viéc dinh huéng hoat dong va phdt trién cla toan cd quan (hoic trong
ting don vi). Ho ciing 1a ngudi ¢6 vai trd chinh trong viéc 16 chitc, diéu hanh
tung don vi va toan co quan hoat ddng theo dinh huéng da dugc xdc dinh.
Trong nhimg tinh hudng dac biét, ngudi linh dao cé kha nang phan tich, du
bdo va c6 thé nhanh chéng dua ra nhitng bién phap kip thdi, hiéu qua. Su phat
trién clia mot co quan, mét don vi phy thudce phan 16n vio kha nang va vai trd
clia ngudi lanh dao.

Trong thuc t€ ¢6 mot s6 nhan vién quan niém rdng, ngudi lanh dao phai la
ngudi chuyén siu vé tat ca cdc linh virc chuyén mén trong co quan hodc trong
mot don vi. Tuong ty nhu vay, mot s6 thu ky van phong cho rang, thu trudng
cd quan hodc tht trudng don vi phai gidi hon minh vé linh vuc chuyén mén
ma ho dang phu trach.

Vi du: Thi trudéng phai chuyén sau vé may tinh, vé nghiép vu cong tac luu
trit hodc thong thao vé vén dé€ trang thiét bi vin phong...

Khi thdy cdc thi trudng ndm chuyén mon khong sau hon minh, céc thu ky
van phong dé ndy sinh tu tudng coi thudng, cho ring ho khong xing ding 1a
ngudi lanh dao cia minh.

Thue t€ thi khong ¢6 mét thu trudng nao lai ¢6 kha nang chuyén sau hoac
thanh thao vé tdt ca cdc linh vuc chuyén mén ma nhéan vién dudi quyén cia
minh dang dam nhiém. Chi ¢6 thé ¢c6 mot ngudi lanh dao am hiéu vé hoat

dong co ban cla co quan va ¢é trinh do sau vé mot hoac mot vai linh vuc
‘ chuyén mon cu thé. Diéu quan trong khong phai & chd hy phéi 12 chuyén gia
v¢ moi linh vuc ma & chd ho phai am hi€u vé vi tri, tinh chat va dac diém co
ban ciia ting linh vyc chuyén mon, dé tao diéu kién thuan loi cho cdc nhan
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vién dudi quyén 1am viéc t6t va ¢6 kha ning t6 chic, diéu hanh hoat dong cla
cdc nhéan vién ¢6 chuyén mon khac nhau, hudng hoat dong ctua ho vao muc
tiéu chung cua co quan.

Chinh vi vay, khi nhin nhan vé ngudi lanh dao, cdc thu k¥ vian phong phai
xudt phat tir dac diém lao dong ctia ho va phéai xem xét nhitng yéu cdu co ban
nay sinh tir d6. Muén vay, ngodi viéc ddm nhiém cong viéc clia minh, ngudi
thu ky con phai quan tam tim hiéu cong viéc ciia ngudi linh dao. Tham chi,
nguol thu ky (dac biét la thu ky riéng) con phai hoc cdch nhan bi€t nhanh va
chinh xdc nhitng suy nghi ctia ngudi thi trudng. Ngoai cong viée, thu ky ¢é
thé tan dung mot s6 co hoi (néi chuyén, dén tham gia dinh) d€ tim hiéu thém
vé nhitng khdé khan va thuan loi cita ngudi linh dao. Tit nhitng hiéu biét co ban
do, nguai thu ky s& thdy kham phuc va né trong nhitng khé nang va phim chat
cua ngudi 1anh dao, dé thong cam véi nhitng han ché hodc mot s¢ nhuge diém
thtt yéu mé ho khé trdnh khoi. Su ton trong 1 nhan t6 quan trong duy tri moi
quan hé gilta thu ky van phong véi ngudi linh dao.

T4t nhién, d€ ¢6 su ton trong thi khong chi cdn sur ¢6 gang cua cac thu ky
van phong ma con phu thudce vio thdi do cua ngudi 1anh dao d6i voi ngudi
thu k¢,

1.2.2. Thuc hién nghiém tic cac quyét dinh cua nguoi lanh dao

Hoat déng trong van phong cdc ¢o quan, t6 chifc, doanh nghiép 1a hoat
dong thude [inh vuc quan 1§, diéu hanh. Trong hoat dong quan 1y bao gid ciing
ton tai quan hé¢ quyén uy va phuc ting giita ngudi lanh dao véi nhan vién dudi
quyén. S& d1 nhu vay 14 vi, hoat dong quén 1¥ luén doi hoi phai ¢ su théng
nhat cao trong tu tudng ciing nhu trong hanh dong.

VEé mat nguyén tic, cdc thu ky van phong luén phai biét tén trong cic
quyét dinh cha ngudi [dnh dao, vi thu trudng ciia ho phai chiu trich nhiém
trudc cdp trén vé toan bo hoat dong clia don vi, clia co quan. Pong thoi cling
phai bi€t va dam chi ra cho 1anh dao thiy nhitng diéu nén lam, nhiing diéu
cin tranh.

Vi du: Khi duge thu truong giao thuc hién mot nhiém vi ngoat chitc trich
hodc khong thuée linh vuc chuyén mén cta minh, ngudi thu k¢ cin dé dat ¥
kién va dé nghi thi trudng xem xét lai, c6 thé giao nhiém vu d6 cho ngudi khic.
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Tuy nhién, sau khi da d¢ dat ¥ ki€n ma tha trudng van khong thay déi
quyet dinh cua minh thi ngudi the ky vin phai chép hanh va c6 gang giai quyét
cong viéc mot cach 18t nhdt, 1am hét kha ning ma minh ¢6 thé 1am duoc.

Thuc hi¢n nghiém tiic cdc quyét dinh ctia ngudi lanh dao doi hoi cdc thu
k¥ van phong phai c6 tinh ky luat va tinh thén ty gidc. B&i I&, khong phai ldc
nao ngudi thi trudng ciing cé didu kién va thai gian dé kiém tra moi cong
viéc cha thu ky. Néu khong tu gidc thi thuc hién nghiém wic chi 1 d6i pho
dét véi nhiing viéé c6 ki€m tra, cdn cdc viéc khic chi lam chiéu 1¢, dai khai
cho xong viéc.

Do vay, su phuc ting phdi dya trén tinh than tu gidc, trach nhiém va su
hicu bi€t ciia ngudi thu ky. Nhiéu cong trinh nghién citu da nhdn manh ring
sy thanh cong cua ngudi lanh dao chinh 1a muc dich cuéi cling ma moi hoat
dong cia ngudi thu ky van phong cdn hudng 16i. Chinh diéu dé 13 dong luc
cho su lao dong tan tuy clia ngudi thu ky.

1.2.3. Bdo vé nguoi lanh dao

Trong cong viéc hang ngy, viéc ton trong, thuc hién nghiém tdc cdc quyél
dinh clta ngudi lanh dao 14 can thiét, nhung bén canh d6, ngudi thu ky vin
phong ciing nhur moi nhan vién khac, con phai ¢6 ¥ thitc va biét bdo vé ngudi
lanh dao clia minh. Bi€u d6 ciing ¢6 nghia la ngudi thu ky bi€t bao vé ¢o quan.

Ngudi thu ky (dac bi¢t la cac chanh, phé van phong, cdc thu ky riéng) phai
la ngudi c6 khd nang tham muu cho 1anh dao nhing diéu nén 1am, nhitng di¢u
cdn trdnh. Boi 1€, dit 13 ngudi 1anh dao, cé nhiéu kinh nghiém va nang lyc lam
viéc, nhung nhi€u khi do khong quan xuyén hét, khong nghién ciru day di nén
rdt can ¥ ki€n cla tham muu gidp viéc. C6 lam nhu vay méi bao vé duge ngudi
lanh dao, gidp lanh dao tranh duge nhimg sai ldm, khiém khuyét.

" Vidu: Trude khi quyét dinh ky ludt mot cdn bo trong co quan, néu thu ky ]
c6 nhing thong tin ddng tin cay vé sir oan khuat clia ngudi bi ky Juat thi hay
manh dan théng bdo cho thil trudng biét dé con kip tham tra lai.

Hodc: Néu thi trudng d3 ky vao mot van ban nhung trude khi déng dau,
néi phét hién thay mot s6 161 vé thé thitc viin ban thi ngudi cdn bo vin thu nén
gap thi trudng dé€ trinh bay va trao déi.
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Dé bao vé ngudi thi trudng theo cdch nay, ngudi thu ky phai c6 1ong trung
thanh, tdt ca vi muc dich phuc vu cho cong viéc ciia ngudi thi trudng. Néu
khong c6 sy trung thanh thi ngay ca khi nhin thay, phat hién thdy nhiing nguy
hiém hodc sai 14m ma ngudi thi trudng ¢ thé mac phai, ngudi thu ky sé c6
thii do thd ¢ hoac coi nhu khong biét.

Bao vé ngudi lanh dao con dugce thé hién & chd biét diéu tiét cong viée cho
lanh dao mot cdch hop 1y, tranh dé lanh dao phéi lam viéc nhiéu hodc phai
giai quyét nhiéu viéc hé trong, gay cin trong mot thai gian ngan, gip gap.
Phai biét chl dong Iam nhitng viée ¢6 thé 1am dugce thay lanh dao (nhitng viéc
su vu hodc dugc lanh dao giao) dé 1anh dao tap trung vao nhitng viéc 16n.

Ngoai nhitng van d¢é co ban trén day, trong quan hé cong tac, ngudi thu k¥
con phai tim céch hi€u mot s8 dac diém trong tinh cich cla ngudi thil truong
(néng nay hay diém tinh, can than hay xué xoa dai khdi, cuc doan hay do
dy...). Viéc hiéu tam tinh cla thi truéng gidp thu k¥ tim ra phuong phdp ti€p
cdn va lam viéc cho phu hop.

C6 thé ndi, madi quan hé gilta cdc thu ky van phong véi ngudi lanh dao ¢6
anh hudng rdt 16n dén hiéu qua hoat dong cia ca co quan.

2. Quan hé cta ngudi thu ky vin phéng véi dong nghiép

2.1. Khai niém déng nghiép

Theo nghia hep ddng nghiép i cdc nhan vién cing lam viéc trong mot vdn
phong. Néu hiéu theo nghia rong thi ddng aghiép la cic nhan vién ¢ bo phan
khéc trong cling mot ¢ quan hodc cing lam mot nghe.

Hang ngay thu ky gdp g& vdi dong nghiép it nhdt 1/3 thoi gian trong ngay.
Quan hé ctia ngudi thu k§ véi dong nghi¢p 1a méi quan hé thudng xuyén va binh
dang (twong dsi). Chinh vi vay, néu x Iy méi quan hé¢ véi dong nghiép khong
t6t, sé anh hudng dén tam 1y vi chat lugng, hiéu qua lao dong cia ngudi thieky.

2.2. Nguyén tac tng xu

" Lam viéc ciing phong, sinh hoat trong cling co quan, (o chic, ban khong
thé tranh dugc nhimng va cham véi cdc dong nghiép ludn & xung quanh minh
vi phii ddu tranh gitta loi ich tap thé véi lgi ich c4 nhan. C6 thé ban ciing
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vudng vao nhiing bat dong do tinh chdt, dac thi cia cong viéc ma ¢ nguy co
gay cang thing, 1am sit mé tinh cAm... D€ duy tri méi quan hé déng nghiép
dugc sudn se, tao hing thi cho cong viéc va dat hiéu sudt lao dong cao, cdc
thu k¥ van phong can dng xir theo cdc nguyén tac sau day:

2.2.1. Hiéu biét ldn nhau

Do phdi lam viéc va ti€p xdc thudng xuyén nén cdc thu ky vin phong cén
phai ¢6 sy hidu biét 14n nhau. Ngay tit khi bit dau vao [Am viéc, ngudi thu ky
dd phai tim hiéu nhitng théng tin ddu tién vé cdc ddng nghiép clia minh (tén,
tudi va chic trach cla ting ngudi). Dan dén, trong qué trinh lam viéc, ngudi
thu k¥ s& tim hiéu k¥ hon vé trinh do chuyén mon, hoan canh gia dinh, tinh
cach va tam ly cua nhiing nguoi dong nghiép. Nhitng thong tin d6 sé& giip cic
thu ky van phong hiéu biét 14n nhau, dé thong cam va biét lua tinh nhau trong
qué trinh lam viéc. D¢ ¢6 duge sy hi€u biét 1an nhau, cdc thu ky vin phong
cdn cdi mo trong giao ti€p, sin sang chia sé vdi nhau nhitng budn, vui trong
cudc song. Trong thoi gian nghi, cdc thu k¥ van phong c6 thé dén tham nha
dong nghiép dé ting thém méi giao két gita cdc gia dinh, lAm nén ting cho
quan hé ¢ co quan. Hay ¢§ gdng mim cudi v4i tat ca moi ngudi, ban dimg 1o
ra minh [a ngudt quan trong hay c6 vi tri cao hon ngudi khdc. Ciling dimng voi
ddnh gid ai thdp hon ma khong them dé€ ¢ hay chao hoi, trd chuyén véi ho.
P61 khi chi cdn nhé mot cdi tén, nd mot nu cudi, ban ¢é thé gay dugc thién
cam cua mot ngudi.

Tuy nhién, cling cdn phai luu ¥ ring, su ¢4 md trong giao tiép khong cé
nghia la td mo, tim cdch khai thdc nhitng chuyén riéng tu ma dong nghiép cia
minh khéng mudn néi ra. Hiy biét ton trong quyén ¢d nhan cia mdi ngudi,
hdy chia s¢, dong vién va hdy dé déng nghiép tu ndi ra nhitng tam su c4 nhan.
Va diéu quan trong ma cdc thu ky van phong cdn phai trdnh dé 1 viéc dem
nhitng chuyén khoéng vui, nhitng diéu sau kin clla déng nghiép dé néi cho
‘ngudi khic biét. D6 1a phuong phap t6t nhat dé ban khong mat di ngudi déng

“nghiép clia minh.
© 2.2.2. Poan keét, tuong trg va hop tdc

Day 1a nguyén tic hét siic quan trong trong quan hé v6i dong nghiép. Pac
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diém lao dong trong cdc van phong, dé 1a sur phéi hop, 13 sy lien quan chat ché
khi giai quyét cdc nhiém vu duge giao. Chinh vi vy, dé hoan thanh cong viéc,
cdc thu ky van phong khéng thé thi€u su tuong trg va hop tdc. Ma muén tuong
trg va hop tdc thi khong thé khong doan két.

Ciing nhu d6i véi ngudi lanh dao, cdc thu ky vian phong phai cé ¥ thite ton
trong va bao vé dong nghiép cliia minh. Néu thdy cén thiét, truée hét hay gop
y riéng cho dong nghiép v€ nhitng sai sét clia ho trong cong viéc, t6i ky viéc
phe binh dang sau lung. Tham chi, khi phét hién ra sai sét, hiy xin tay ciing
déng nghi¢p nhanh chéng gidi quyét hau qud, han ché thiét hai dén mic t6i
da. Diéu cdn phai tranh 12 chwa hé gép ¥ riéng d4 dua ra phé binh déng nghiép
gay gat trong cudc hop hoic bdo cédo véi ngudi thii trudng, khi chua duge hoi,
da d6 16i cho déng nghiép dé tranh trch nhiém... Nhing cdch tng xir nhw vay
s€ gdy mat doan két trong noi bo van phong va 1a ké thd ciia su hop tac v
trong rg.

Trong thuc t&, khong mot nguoi thu k¥ nao lai ¢é thé 1am viéc doc 1ap ma
khong cdn dén su twong trg clia ddng nghiép. Vi thé, cdc thu k¥ van phong
hdy san sang giip d& dong nghiép va cling nén coi viéc nhds déng nghiép hd
trg minh 12 mot diéu cdn thiét,

Vi du: B¢ chuén bj cho thil trudng cé bdo cdo tdng két doc trong budi hop
sdng mai, ngudi thu ky ddnh mdy cé thé nhd ddng nghiép photocopy vi phan
thanh nhi¢u ban d€ gi cho th trudng va nhitng ngudi tham du hop.

Khi tuong trg va gitdp do dong nghiép, ngudi thu ky khong nén tinh todn
nhiéu dén lyi ich cd nhan. Hay gidp d& déng nghiép clia minh mot céch vo tu
khong phai chi mot tdn, ban s& ching bao gid thua thiét.

" Tuy nhién, mot diéu rat quan trong ma céc thr k¥ vin phong cdn phai luu
¥, d6 la su twong trg va hop tdc phai dua trén nhiing nguyén tic co ban cia
‘quy ché lam vi¢c va nghé nghiép. C6 nhilng coéng viéc lién quan dén nhiing
van dé bi mat, nhitng nhiém vu c6 tinh nguyén tic thi dii ban va voi dén dau,
“céc thu k¥ vin phong ciing khong duge tuy tién nhd déng nghiép.
" "Vidu: Nho ddnh may mot tai licu mat.
Nh& ngudi khac sir dung va déng ddu vae vin ban trong Iic minh di vang
hodc nghi 6m ma chwa duge su déng ¥ cla thu trudng.
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2.2.3. Thdi do chdn thanh va trung thuc trong quan hé véi déng nghiép

Dé c6 sy hiéu bict va gidp d& 1dn nhau, cdc thu ky van phong phai d6i xir
v6i dong nghiép clia minh mét cdch chan thanh. Dit néi mat lo1 khen ngoi hay
g6p ¥ phé binh, nhic nhd mot sai sét nho, nguol thu k¥ bao gid cling phai xuat
phét tir tinh dong nghiép. Hay d6i xir véi déng nghiép nhu déi xir véi mot
ngudi thén, vl moét nira cudc séng cua chiing ta gin lién véi ho.

Su chan thanh khéng chi 12 161 néi suong ma phai duoc thé hién bing
hanh dong cu thé. Mot thdi do vui mimg thuc su khi thay déng nghiép dat
thanh tich trong cong viéc hodc c6 co hoi phdt trién vé mat chuyén mon; mot
sir chia sé chan thanh, an Gi, dong vién khi déng nghiép gap chuyén khoéng
vui hodc dang that bai trong cong viéc. Doi khi ching cén 11 néi vin hoa, chi
mot cdi bt tay ciing du cho déng nghiép thay tinh cam that sw cda minh. Tinh
do ki, ghen ghét gifta cdc thu ky van phong luon 13 ké thil cia su chén thanh,
trung thue.

C6 nhiéu ngudi thudng nguy trang su gia déi cia minh bang su khéo 1éo,
bing nhing 15i hoa mi dé tang béc dong nghiép, nhung khi vang mit lai im
moi cdch dé gidm uy tin cia ho trude mat tha trudng co quan hodc déng
nghiép khic. Nhung cho dii ¢ nhiéu thi thuat dén dau thi sur gia déi, thigu
chan that ciing bi cdc dong nghi¢p nhan ra. That khé ¢ hanh vi thidu trung
thue nao lai qua duge méat nhitng déng nghiép. Chi c¢é su chan thanh, trung
thue mdi 1a nén tang cho mai quan hé bén viing ctia nhing ngudi thu ky cling
lam viéc trong mot van phodng. Va dé chinh 12 mot trong nhitng nhan t6 dem
lai cho ngudi thi ky nhitng thanh cong trong su nghiép.

Cau hdi va bai tap

1. D€ bao dam giao ti€p cb hidu qua, can cb nhitng yéu t6 nao?

2. Phan tich ngi dung clia b8n nguyén tic giao tiép.

3. Tai sao nghe kém hiéu qua? Lam thé nao d& nghe c6 hiéu qua han?
4. Nghe hay néi quan trong hon? Tai sao?

5. Phuang phap dé doc tich cyc?
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Chuong 7

MOT SG NGHI THUC GIAO TIEP CU THE

Muc tiéu:
- Biét slr dung cac biéu tugng quéc gia theo ding quy dinh.
- Biét ing dung cac nghi thirc g&p gd lam quen, nghi thife x(r suf trong giao tiép vao
thue té.
- Biét Iua chon v st dung trang phuc hop ly.
- Sl dung dugc dién thoai trong giao tiép.
N&i dung tém tat: |
- Cac biéu tugng qudc gia |a mét bé phan quan trong ctia qudc thé, Can tén trong va
sif dung cac biéu tugng qudc gia theo dang quy dinh cla phap luat. Cac biéu tugng qudc
gia 1a niém tu hao clia dan téc.
- Quan 4o gon gang, sach sé Ja su tu gidi thiéu khang I4i.
- Khi giao ti€p gua dién thoal, thi ky tao nén & ngudi nghe mdt hinh anh, mdt 4n
tugng vé& minh va clng tao nén & ngudi nghe mdt &n tugng, mot y nghi vé ¢d quan ndi

" minh cong tac. Vi vay, thu ky can nam viing cac nguyén tac khi giac tiép qua dién thoai.

1. SUDUNG CAC BIEU TUONG QUOC GIA

Ciing nhu tat ¢ cdc nude trén theé gidi, nude Viet Nam déu ¢ nhitng bidu
, tugng cao quy thé hién chi quyén va ban sic riéng ctia dat nude. D6 1a Qudc

k¥ tuoi tham, Quéc huy toan dién, Qudc ca hiing tring.
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Day 12 nhitng bidu twgng thiéng liéng caoc quy va ty hio cla nude Viét
Nam. Mdi dip nhin thdy Qudéc k¥ tung bay, nhin thdy Qudc huy duge treo
trang trong & nhitng noi tieu biéu, dugc nghe Quéc ca vang xa tram bdng,
chiing ta déu ¢6 nhiing xtic ¢cam nhu hén dat nudec duge goi vé va lang sau
trong tam kham yéu nudc cia méi nguoi ludn chdy bong dong mau Viet Nam.

1. Quéc huy

Quéc huy la huy hiéu cia mot nude hodc hinh twong trung cho mot nudc,
cho su ddc 1ap chli quyén clia 44t nuée, cho ban sic dan toc. Tai k¥ hop Quéc
hoi khod I tlr 15 dén 20-9 nam 1955, Qudéc hoi da xem xét nhiéu méu va chuan
y mau Qudc huy do hai hoa si Bii Trang Chude va Trdn Vin Cén 12 dong tdc
gia... Quoc huy Viét Nam hinh trén nén do tuoi, & giita ¢6 ngdi sao vang nam
canh tugng trung cho cidch mang, tinh thin doan két cung tién dé dan toc ta,
dat nuée ta. Bong lda vang bao quanh tugng trung cho truyén théng néng
nghiép vitng chic. Dong chit tén nudc phia dusi va banh xe ring cua biéu
trung cho xu hudng cong nghiép hod, hién dai hod cua dat nude,

Qudc huy ¢6 thé 1am to nho, tiy theo su can thiét. Cic mau vang & miu
Quéc huy ¢6 thé thay bing mau ving kim nhil hoic ¢6 thé khong t6 mau.

Céc nguyeén tac treo Qudoce huy: Qudc huy dugc treo & cira chinh co quan,
vé phia trén, ché trong rd nhdt tai cdc co quan sau day:

- Nha hop cua Chinh phi.

- Nha hop ciia Quéc hoi khi hop.

- Noi xét xir cua Toa 4n nhan dan.

- Tru s& Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thudéc Trung uong; quan,
huyén, thi x&, thanh ph& thudc tinh; xa, phuong, thi trin.

- Bd Ngoal giao, cdc Dai su qudn va lanh su quin Viét Nam tai nudc ngoai.

- Qudc huy c6 thé treo & 1€ dai cdc ngay 1& Ién: 1-5 va 2-9 do Chinh pha
hoac céc cép chinh quyén dia phuong 6 chic.

Rudc Quac huy: Trong cdc cude mit tinh, biéu tinh, t8 chifc ngay 1-5 vi 2-9.

Quéc huy duge in hodc déng ddu ndi trén cdc thi gidy to sau:

- Bing huan chuong, bing khen ctia Chu tich nudce, Tha tudng Chinh pha.

- Cdc van ban ngoai giao nhu quéc thu, Uy nhiém thu, thu gidi thiéu cla
Chu tich nudc, Tha tuéng Chinh phi, Bo truéng Bo Ngoai giao.
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- Chitng minh nhéan dan, ho chiéu,

- Cong ham, thi€p mai, phong bi ciia Chi tich nude, Thii twdng Chinh ph,
B0 trudng Bo Ngoai giao.

- Céc thu o, thi€p mai, phong bi clia Chu tich Quéce hdi trong viéc giao
thi€p voi cac co quan nudc ngoai.

- Cong vén, thi€p mai, phong bi cla cdc Dai sit qudn va lanh sy qudn &
nuée ngoai.

2. Qudc ky

Qudc ky la co tugng trung cho mot quéc gia, déng thdi né ciing 13 bidu
trung cho quyén luc ctia nhan dan d6i vé6i quéc gia, dan toc.

Quéc ky Viét Nam ra ddi trong cudc khoi nghia Nam K¥ ngay 23/11/1940.

Dé chudn bi cho cugc khdi nghia Nam Ky, nhitng nguoi lanh dao thiy can
phai ¢6 1a c ddn ddu dé chi huy va dong vién quin ching d4u tranh. Déng
chi Nguyén Hitu Ti€n, qué & Ha Nam vao hoat dong cdch mang bi mat & mién
Nam, dugc chon giac nhiém vu cao quy d6. Sau méy ngay tran trd suy nghi
va phéc thao, doéng chi d4 tao ra mau c& hinh chir nhat ¢6 ngéi sao vang nam
canh G gilta nén d6 tuot. Ciing véi miu ¢ nay, déng chi Nguyén Hitu Tién di
xtic cam lam bai tho tAm huyét, trong dé c6 nhilng cau:

*Ho61 nhitng ai mdu d6 da vang

Hay chién ddu dudi co thiéng lieng Té quoc
Nén ¢ th&m mau dio vi dat nuée

Sao vang tuci da cua giéng nodi

Hoi nhitng si - néng - cong - thuong - binh
Doan két lai sao vang nam cdnh”.

Ban lanh dao kh&i nghia khi 4y gém déng chi Nguyén Van Cir, V3 Vin
Tan... rat ung va chudn y chon miu c& dé cta déng chi Nguyén Hitu Tién. Tir
d6, mbi lan ndi day d&u tranh cia ba mién d4t nude, Co d6 Sao vang ludn
tung bay.

Khai nghia thing Tam nam 1945, tir chién khu Viét Béc, C do6 Sao vang
reo vui chién thang va phéin phat tung bay & thu dé Ha Noi.
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Ngay 2-9-1945, tai Quéang truong Ba Dinh (Ha Noi) Co dé Sao vang phap
phéi tung bay, do ryc ca Quéang trudng. Ngay 5-9-1945, H6 Chu tich ky Sic
iénh an dinh Qudc ky Viét Nam 14 Co d6 Sao vang.

Quéc ky hinh chit nhat, chiéu rong béng hai phan ba chiéu dai, nén dd
tham, giira c¢6 ngoi sao vang nim cdnh mau vang tuci véi cdc canh sao 1am theo
dudng thang. Trung tam cilia sao dit ding trung tAm cla ¢9, (if trung tim sao
dén dau mot canh sao bang 1/5 chiéu dai; mot cinh sao quay thing lén trén.

Cac nguyén tic treo quic ky:

- Quéc ky duoc treo trong cdc phong hop cla cdc cdp chinh quyén va céc
doan thé khi hop nhitng budi long trong; chi treo ngoai nha nhing ngay tét va
nhitng ngay 1& nhu: Té€t nguyén ddn (duong lich va am lich), ngay bdu ci,
ngay Quéc t€ Lao déng 1-5, ky niém sinh nhat Chi tich H6 Chi Minh 19-5,
ngay Cich mang Thang Tam 19-8 va ngay Qudéc khdnh 2-9; dugce treo hoac
mang di & nhitng noi ¢6 t6 chiéc mit tinh, biéu tinh, dong vién quin ching
dong déo lam cdc cong viéc tap thé nhu phdt dong phong trio thi dua san xu4t,
dap dé, chong han, v.v.

- Cdc co quan Nha nudc, cic trudng hoc (ké ca hoc vién), cic don vi vii
trang, cdc clta khdu bién gidi, cdc cang quoc t€ phai c6 cot ¢ va treo Quéc ky
trude cong so, hoac noi trang trong trude cira co quan. Tru sd Pha Cha tich,
tru s¢ Qudéc hoi, Lang Chu tich H6 Chi Minh, Toa 4n nhan dan t6i cao, Vién
kiém sdt nhan dan 161 cao, B Ngoai giao, Pai sit quin Viét Nam tai cdc nudc,
cot c& Ha Noi, tru s& Uy ban nhan dan céc cdp (trit Uy ban nhan dan phudng
& thanh phd thi xa), cdc cira khau va cang quéc té treo Qudc ky 24/24 gity hang
ngay. Tru s cac Bo, co quan ngang B, cac don vi vil trang, nha truong treo
Qudc ky tir 6h dén 18h hang ngay.

- Cdc don vi vil trang, c4c trudng phd thong, trudng day nghé va trung hoc

chuyén nghiép, cdc hoc vién, cdc trudng dai hoc 18 chic chio c& vi hat Qvué'c
" ca mot céch trang nghiém vao sdng thd hai hang tuin, trudc budi hoc du tién
(khong ding bang ghi &m va hé théng phéng thanh thay cho viéc hat Quéc ca).

- Qudc ky ctia ta treo v6i Qudc ky cac nudce khac trong nhitng trudng hap

sau day:
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+ Khi ky ni¢ém Qudc khdnh mot nude ban thi treo Quéc ky cla ta va Quéc
ky clia nuGe d6 tai phong 1€,

+ Khi dén ti€p doan dai bi€u Chinh phlt mo6t nudc khdc, thi treo Quéc k¥
cha ta vd Qudc k¥ nude d6 & noi d6n (nha ga, bén tdu...) va noi doan &. Pén
céc doan thé nhan dan nuéc ngoai thi khong treo Quéc k.

- Khi treo Qudc k¥ khong dé ngitge ngdi sao. Treo Qudc ky nudce ta véi
Quéc ky nude khic; ngudi ding ding trude nhin vao thi cd clta ta & bén tay
phai, ¢ nudc ngoai ¢ bén tay trdi; cdc ¢ phai 1am ding ki€u miu bang nhau
(theo kich thudc c¢o nudc chi nha) va treo déu nhau. Khi treo anh Chua tich
nudc cung véi Quéce ky thi dé anh thap hon Quéc k¥, hoic dé anh trén nén
Quoc k¥ dudi ngoéi sao.

Can luu ¥ 12 cot ¢ cling phai ciing chiéu cao va trén dinh duoc trang tri
giong hét nhau. Méi ¢ot cd hay que cdm ¢ chi treo mét 14 cd, tuyét dai khong
treo 14 trén, 14 duéi. Khi treo nhiéu c& thi cdn phai xac dinh vi tri 14 c& dédu
tién. Khi cim hai 14 cd, nhin tit phia truéc vao, vi tri thit nhat & bén trdi, vi trf
thir hai & bén phai.

Né€u cé ba 14 cd, vi tri thit nhdt & giita, vi tri thit hai & bén trdi, vi trf tha
ba & bén phai.

Khi ¢6 tir bdn 14 ¢d trd 1én ¢6 thé cdm theo quy dinh thi tu: vi tri thit nhat
¢ dau ciing bén trdi va l4n lugt dén cdc vi tri tiép theo.

Hoac ¢6 thé sdp xép vi tri theo nguyén tic chan trdi, 1¢ phai, tdc I3 theo
thit tu: vi trf thit nhat & chinh giita, 1an lugt vi tri thit hai, bon, sdu... & bén trdi,
vitri ba, nam, bay... & bén phai.

Co ciing ¢6 thé duge cdm xé€p theo vong tron, hinh vudng, hinh bin
nguyét, song song, hinh chit V hodc cdn c& chéo nhau,

Viéc xdc dinh vi trf thit nhdt cdn dugc tién hanh theo nhiing nguyén tac
nhit dinh. DS la:

* Qudc ky treo trén lanh thé cia minh bao gidf cling & vi trf quan trong nhét.

* Khéng treo c& nudc ngoai khi khong treo Qudce ky (trit cdc Dai sif quan
va lanh su quan).

134



* Sip x€p thit tr cdc c& theo trat tu chif cdi coa bang chir cai (mau ty) nude
cht nha hodc theo thoéa thuan.

* Dam bao ty 1€ can xung cdn thiét: theo ty 1& c& clia nudc chi nha. Chéng
han cd ctia Viét Nam, Hoa Ky, Bénanh c6 ty 1& 2:3; c& cia Canada, Xaysen -
1:2; ¢ cha Bungari, Comoé - 3:5; ¢ Bi - 13:15. Néu dugc treo tai hoi nghi t8
chic & Viet Nam thi déu duge quy vé€ ty 1é kich thude la 2:3.

* C&y cha Lién hop quéc (duge chap thuan ngay 21-10-1947 bang mot nghi
quyét cha Dai Hoi d6ng) ¢é cling kich ¢& vdi nhing 1a ¢ khac dugc treo, cac
cOt ¢& c6 cung chiéu cao, duge treo bén phai hodc bén trdi moét 14 ¢d khic.
Néu céc c& duoe bé tri hinh vong tron thi cd Lién hop qudc dat & gilta hodc o
ngay canh; néu dit thanh hang (hoic thanh cum hay vanh khuyén) thi c& Lién
hop qudc, hoic sé& duoc dat riéng ra, hodc & giita, hoac hai c& & hai bén dau.

* Quéc ky cha mot nude ma & d6 ¢& cha Lién hgp quéc dugc treo 1én cung
cdc ¢ty khac s& ¢6 vi trf theo vin chit cdi ctia nude d6. N€u nude dé mudn phan
biét ¢& chia minh thi s& dat hai c6 O hai ddu, v6i mot khoang céach wong duong
mot phan nam hodc hon nira 1dng chiéu dai bang ¢, vi du nhu hang cd dai
15m khoang c4ch s& 13 3m. Tai mot hoat dong do Lién hop quoc hoac do mét
trong cdc cd quan clia Lién hop quéc 18 chic, ca trén cic tod nha cling nhu &
nhitng noi dién ra hoat dong, ngén ngit dung 1am thif ty van chit cdi cho & noi
chung Ia tiéng Anh.

* Khi treo c& khong cén, cd cé thé duge treo thang ding hoac hang ngang
trén tudng. Treo ngang cd duge bé tri nhu dang phép phdi bay trén cot. Treo
. theo chiéu thing dimg, néu c khéng mang biéu tuogng thi bén treo vao cot s€
& phia bén trén (vi du cd nude Phap: phan mau xanh s& & phia bén trén); néu ¢o
¢6 mang biéu tuong, can dit ¢ sao cho ddu cdc biéu tugng hudng vé phia trdi.

- Khi ¢6 qudc tang thi dinh vao phia trén Qudc ky mot dai vdi den, dal
bang chiéu dai Quac k¥, rong bing 1/10 chiéu rong Quéc ky. Qudc ky dé phu
linh ciru nhitng nguoi chét duge Chinh phit quyét dinh lam 1€ quéc tang.

Khi c6 tang 1& c& duoc dé ri. Thoi han treo cd rd ¢6 thé kéo dai tir ngay
mét dén ngay 1& tang, hoic duogc gidi han dén ngay an ting tuy theo quyét
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dinh chinh thic, va quyét dinh vé viéc dé qudc tang phai dugc théng bao rong
rdi trén cdc phuong tién thong tin dai chiing.

Khi mét Chinh phii hay mot thanh phd quyét dinh treo coy i, thi céc 14 c&
khéc treo bén canh ciing dé ri. Viéc treo cd ri duoc tién hanh nhu sau: truée
tién 12 k€o ¢t 1én hét nhu binh thudng, réi sau dé kéo xudng sao cho phin dudi
clla c& ngang véi nita cot.

Khi dat ¢ bén linh citu, ¢ duge dat & chd gan nhat linh citu, va & phia
dau. Néu dat 1én trén, c& phu hodn toan linh citu, ché danh du (nghia 12 phén
trai phia trén) duge dat lén qud trén vai trdi ngudi da khuat.

TruSce khi ha huyét, can bo ¢b ra, gap lai va trao cho ngudi than nhat cla
ngudi di qué cad.

- Hinh nén d6 sao vang duge in trén cdc bing huan chuong, bang khen,
gidy khen cia cédc c4p chinh quyén.

- Quéce ky duge cam vao xe 6 t6 clia cac dai sit va 1anh su Viét Nam & nudce
ngoai. Khi dén, dua cdc dai biéu Chinh phit nudc ngoai thi ¢im Quéc ky cia
ta va Qudc k¥ nudc ngoai vao xe 6 t6 ding cho cdc dai bidu dy; ding dang
truGe nhin vao thi Quéc ky ctia ta & bén tay phai, qudc k¥ nudc ngoai & bén
tay trai. Ngodi nhiing trudng hop néi trén, cdc xe co quan va xe tu nhan khong
dugc cam Quéce k. Khi dén, dua cdc doan thé nhan dan nudc ngoai, thi khong
cdm Qudc ky vio xe 0 to.

- Viée st dung Qudc ky trong céc trudng hop khéc cling cén phai duoc
thuc hién theo cdc quy dinh ctia Nha nude (néu cé).

3. Quéc ca

Qudc ca la bai hat duge thira nhan 12 bai hat chinh thic cta mot quéc gia.
Cdc nguyén tac khi hat (cir) Quéc ca:

- Qudc ca c6 thé hét bing 11 hodc cir bing nhac khi:

4+ Lam & chao cd.

-+ Khai mac va b€ mac nhing cu¢c hop long trong do chinh quyén hoac
"doan thé 18 chitc.
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+ Hang ngay khi bat ddu budi phat thanh thit nhat va khi két thic budi
phat thanh cuéi cling clia Dai Tiéng néi Viét Nam.

Luu y: N€u hdt thi khi khai mac hdt doan mot, khi bé mac hat doan hai.
Khi ky niém ngay 1-5, khai mac cir Qudc ca, b€ mac cit Quéc (€ ca.

- Khi ¢t Quéc ca, moi ngudi phai bd mi, ding nghiém (& trong phong
hop, ¢6 treo Quéc ky sau chu tich doan, thi khi chao ¢ thi chi tich doan ding
nhin vé phia truéc minh, khong phai quay mat vio Qudc ky. Con nhiing ngudi
khdc thi ding nhin vé phia Quéc ky.

- Cr Quéc ca cha ta va qudc ca nude ngodi: clr Quéc ca nude ngodi trudc,
Qudc ca nude ta sau.

- Khong dung bang ghi am va hé théng phéng thanh thay cho viec hit
quéc ca khi chao co duge td chitc vao sing thi hai hang tuin, trude budi hoc
ddu tién tai cdc don vi vii trang, cdc trudng phd thong, trudng day nghé va
trung hoc chuyén nghiép, cdc hoc vién, cdc trudng dai hoc. L& chio cd tai céic
budi 1€ 1dn cta Nha nude hoac cic budi dén tiép mang nghi thirc nha nudc,
nhitng budi 1€ ky niém ctia nganh, dia phuong c6 thé sir dung bing ghi am
hodc quan nhac thay cho hit Quéc ca.

Poan 1

Poan quéan Viét Nam di

Chung long citu quéc

Budc chan dén vang trén dudng gap ghénh xa

C0 in mdu chién thing mang hén nudc

Stng ngoai xa chen khiic quan hanh ca

Duong vinh quang xay xdc quan thi

Thang gian lao cling nhau lap chién khu

Vi nhan dan chi€n d4u khéng ngimg

- Tién mau ra sa trudng

Tién 1én! Clung tién lén!

Nudc non Viét Nam ta viing bén
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Poan 2

Doan quan Viét Nam di

Sao vang phap phéi

Dat gidng nodi qué huong qua noi 1dm than
Clng chung stc phan ddu xay d&i madi
Diing déu lén gong xich ta dap tan

Tir bao lau ta nudt cam hon

Quy¢t hy sinh, ddi ta troi thim hon
V1 nhan dan chién dau khong ngirng
Ti€n mau ra sa trudng

Ti€n lén! Ciang ti€n lén!

Nudc non Viét Nam ta vitng bén

II. NGHI THUC GAP GO LAM QUEN

1. Chao héi

Chao hoéi la cu chi ban ddu gdp nhau hay khi két thic cudc giao tiép. N6
thé hién thai do tinh cadm cua con ngudi trong hoat dong giao ti€p, nham cung
¢ va duy tri méi quan hé giita hai bén. Chao héi thé hién vui suéng, than tinh,
kinh trong, 1& phép va lich su, ma doi khi con chia sé ndi budn, niém tiéc
thuong, luu luyén (tham hdi, chao chia tay, chao tién biét...). Do d6, chao hoi
phai thé hién ding noi tam, trang thai tinh cam gilta hai bén.

1.1. Ai chao trudc

Khi gip ngudi quen hodc nhiing ngudi ma ban mudén ndi chuyén nhat thiét
ban phai chao. Theo mot 1€ nghi dd duge quy dinh thi dan 6ng phai chao dan
ba trude, tré chao gia, nhan vién chao thu trudng.

Néu mot ngudi nao d6 lo diang khong chao ban, thi khong nén coi dé 1a
c6 gl xau. Song n€u moét ngudi ¢& ¥ khong chao ban, hodc khong dép lai cai
gat ddu chao ciia ban lai 1a chuyén khéc. Trong trudng hop nay, ban ciing diing
Chao ngudi do6 nita. Con néu 12 ngudi than, quen thi ban nén yéu cau giai thich.

Trong co quan khong c6 quy dinh phu nit phai chao thh trudng 1a nguoi
cing tudi hay tré hon trude. Trong ddm dong, thi tredng cin phai chio ni
nhan vién ciia minh trude. Khi mot ngudi tré hon ban hoic giir chic vu thép
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hon ban trong ddm déng véi mot phu nit hodc nhiéu phu nir thi ngudi phai
chao trude nhat thi€t phai 1a ngudi ré hon.

Néu ban muén nhé mot ngudi khong quen bi€t chi din diéu gi hay gidp
cho mot viée gi d6 thi ddu tién ban phai chao ngudi dé trude réi sau d6 mdéi
néu yeéu cau cua minh ra. Néu ban khong ddm chic la ngudi gip cé quén hay
khong thi nén gat dau chao 1a diing nhat.

Khi trong phong lam viéc ¢6 ddm dong tu hop, thi ngudi vao sau nhat thiét
phai chao nhitng ngudi ¢6 mat. Khach dén, khi moi ngudi da ngdi hét ca vao
ban rdi, trudce tién phai chao phu nit, sau 46 méi chao dén din ong. Véi chong
minh, néu ciing ngdi & dé, phai chao cudi ciing. Néu 1a dan ong, dén sau khi
mol ngudi da cé mat dong dn thi trude tién phai chao tdt ca phu nit, sau dé
dén vg minh va cudi cling 12 dan 6ng.

O nha hang, khi cic ban di c6 ngudi nhung con ché, trude khi ngdi xuong
ban phai chao nhitng ngudi trong ban va xin phép ngdi vao gh€ tréng. Khi
dung lén ban chi cdn gat ddu chao cé ban. Trong nha hit, hay nhac hoi, trude
khi ngoi vao chd, ban chi cdn gat ddu chao nhitng ngudi bén canh.

Mot ngudi dan ong dang di vdi ban ngoai dudng, can phai gat ddu dap
ngudi chao ban minh ngay ca khi anh ta khong biét ngudi chao. La phu nit,
chi ddp 1& khi c4i chdo d6 lién quan dén minh.

Dén lam khach & mét noi khdc, trirde tién ban phai chio chii, néu 1a gia
dinh ban phai chao ba chi trede sau méi dén 6ng chi. Viéc tuan theo nhing
nght [€ chao hoi s€ tranh cho ban nhing sy hiéu lam trong gap g¢& hang ngay.
Vin dé & day khong phai 12 hinh thic ma 12 sy t6n trong ngudi khic.

1.2. Chao bing cu chi

“Cai d6 don gian khong” - ¢6 nguoi s& thot ten khi doc ddu dé nay. Tuy
vay. n€u d€ ¢, ban s& thdy & ngoai dudng rat nhiéu ngudi sir dung kiéu chio
don gian va quen thudc nay ma van lam khong ding. )

Cach chao dung [a: Gic mi lén khét ddu, 1am mot vong nho gic 1én gin
ngang mat, khong thap hon, bing cdnh tay phai. Néu ban dang di v&i mot phu
nit hoac dang xdch moét vat nang phdi gio mil bing tay kia (tay trdi). Khong
dugc gitr mii 1au trén tay, phdi doi mii 1én ngay khi ngudi kia di qua.

Khi ngudi dan 6ng khong doi gi trén dau chi can cii dau chao. Néu ban
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chao ngudi bén kia dudng thi phai cdi ddu di dé ngudi kia nhin thiay. Khong
nén cii chao & khoang cdch xa quéd (hon ba muoi budc).

Ban vao nha, hay co quan, ban phéi bé mii ra, bang ¢ chi nay, ban chiing
16 cho chil nha biét rang ban ton trong ho. Néu ban chio ai d6 dang di ma ho
dimg lai, diéu d6 ching t6 ho mudn ndi chuyén vdi ban. Thudng thi chi ¢6
ngudi gia mdi ¢6 thé cho phép minh 1am thé véi ngudi tré, thi trudng voi nhan
vién... chit khéng thé nguoc lai. Dan 6ng phai bé mil ra khi chao cd, quéc ca
va phéi diing nghiém. Phu nif thi khong cdn bd mii, nhung phai ditng nghiém
khong cilr dong.

1.3. Chao bang i

Gap nhau & noi 1am viéc thi dan 6ng va phy nit déu chao nhu nhau. Thi
tham 1ap bidp qua ké rang Ia bat lich su.

Trong giao ti€p trudc hét phai hi€u tinh chat cia méi quan h¢ gifta nhitng
Nguoi giao ti€p véi nhau, tir d6 mdi ¢6 thé xung ho ding, tie 1a tw xung minh
va got ngudi giao ti€p v6i minh nhu thé nao, ndi cich khic ¢é duge cau chao
chuéin myc va kém theo 12 hanh vi cur xir diing dn.

Cach xung ho, chao hoi ciing thay doi theo thai gian. Viéc xung ho, chao
héi 1a hanh vi giao ti€p ding, phi hop véi tap tuc, théi quen, 13 biéu hién thai
do ton trong, than mat gan giii... Néu khong ¢ the gay ra hiéu 1dm, gay 4c
cam thi¢u thién chi trong giao ti€p. Khi giao ti€p 14n ddu, déi tugng giao tiép
chua hi€u vé nhau thi Xung hé, chao hdi duge coi nhu bude dan dé giao tiép.

Budi sdng gap nhau & co quan nhat thiét phai chio nhau. Sau ngay 1&, sau
chuyén di cong tic xa vé, kem theo 1&i chdo con can bit tay nhau, tham hoi
- nhau. Gap nhau & hanh lang cling cén héi nhau, thay vi cti mat hoic nhin di
cho khac. Két thilc mot ngdy lam viéc, nhan vién ciing phong nén chio nhau
hoac chio nhiing ngudi gap & nha dé xe. Két thiic mot tudn 1am viéc, ban nén
chao thu truéng hay dong nghiép bang mat 131 chiic “Chiic ngay nghi vui vé”.

2. Bat tay

Bit tay ¢6 ngudn goe tir xa xua, con ngudi thudng cdm miot vat gi d6 trong
, tay dé€ thu than hay dé sit hai déi phuong. Nhung khi chia tay ra bt tay véi
ai 1a mudn thé hién vdi ho rang tay t6i khong cé gi ca. Téi khong ¢ han thi
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gl vdi anh dau. Tir d6 cd tuc 1& khi gap nhau, dé thé hién c chi than thién,
chan thanh, vo tu (khong cé gi phai canh gidc khi ti€p xidc) ngudi ta chia tay
ra, nam chat hai ban tay vao v6i nhau, lic lu duong nhu khong dit ra duoc.
Va tip qudn bat tay nhau duge hinh thinh tir do.

Tac phong bat tay dé trd thanh quen thudc, thong dung va duge ghi nhan
nhu mot cir chi dep, van minh trong giao tié€p hién nay.

Viéc bat tay cdn 16n trong nhitng quy udc sau:

-- Khi bét tay cén bi€u thi tinh cdm ding mdc: nam gidi v6i nhau nén ndm
ca ban tay, xiét chit it lau; gita nam va nit chi nén ndm ho, nam khong nén
si€t chat qua. Cin bat tay v6i tu the binh déng, ding thang ngudi, chi chia tay
phai (phu nit ¢6 thé ngdi), hitu nghi va ton trong 1an nhau.

- Ngudi duge ton trong bao gid ciing chi dong chia tay ra bit tay trude.
- Néu ngang hang, d6ng gidt, ai dugc gidi thidu trude thi cha dong bat tay trude.
- Chid nha dén chao khich duge chi dong bat tay khach trude dé thé hién
su thinh tinh mén khéch, tuy theo mdi quan hé ma thé hién thdi d6 tinh cam.
Nguoi chua quen thi khong chi dong bt tay khdch, nén chd ngudi gidi thiéu
hodc chli dong giGi thi¢u dé 1am quen réi méi bat tay. Nam gi6i khi gap mot
doi vo chong, phéi bat tay ngudi vg trude, ngudi chong sau, irir trudng hop
chong & ngudi dic biét ton trong. Khi cic quy ba gap khdch nam ma ho té 16i
chao trude néu la d6i trong da quen, than thi nén bit tay dap 1&, con khong
cht can nghiéng minh chao 12 duge. Bit tay 1dn lugt: dén trudc bat trude, dén
sau bat sau, ddu tién phai bat tay ngudi dén trudc minh; ngudi cao tudi, ngudi
c6 chitc vy. Can luu §: phai chd ngudi dang kinh dua tay ra minh méi nhéan
bit chit khong duge chia tay ra trude, bdi minh & vi tri cong tic hodc x4 hoi
thap hon; trir trudng hop ngudi tré tudi 1a chii nhan va minh [ khach than tinh
thi ¢6 thé cing mot lic dua tay cho nhau bat. Cin ding day bét tay ngudi cé
’ cuong vi cao hon. Tuy nhién, trong moi trudng hop khong nén t6 thdi do khim
. ndm, cong gap ngudi qua do, du rang nhitng ngudi d6 ¢ dang kinh trong dén
mitc nao di nira.
- Bat bang tay phai (trir trudng hgp khong thé dugce). Khong nén bit bing
: tay trai vi nhu th€ 1a vo 1€, nhét 1 461 véi phu nit cr chi d6 cé ¥ nghia x4u,
thé hién tam dia bat chinh.
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- Khi ¢6 nhiéu ngudi ciing gic tay cho minh bat, phai bt tay ngudi ¢é tudi
tdc, cuong vi cao hon trong xd hoi.

- Khong diing hai tay chup bd véi nhau ciing mét ldc ma chi cin siét chit
nhung nhe, ndng &m than thiét 1a di; bat tay qué lau, lac manh, lac nhiéu l14n,
lia lia, nhét 13 con kém theo viéc cudi ndi oang oang, toe toét; gio ca hai tay
(nhit 1 d&i v6i khdch nir): bat tay ngudi no chéo ngudi kia, qua mait, gua diu
ngudi Khic; vira bit tay vira v6 vai khach; vira bét tay vira ngoanh mit di; dwa
hai tay dé bit tay hai ngudi cling liic. Khi bét tay phu nit khéng nén si€t manh
lam ban tay mém y€u cia phu nir bi dau, nhit 1la khi phu nit mang nhiéu dé
trang sitc & cdc ngon tay.

- Vira bat tay vira hit thudc hoac dit tay trong tii 4o, tii quan, cdn mot
tay dua ra bét tay ngusi khic 1 diéu t6i ky. Binh thudng nit khong phai thao
gang tay truGe khi bat, trong truong hgp dac biét ton trong, phu nit phai thdo
gang tay trude khi bat tay. Riéng d6i véi nam gidi thi diéu dé khong thé chap
nhan duogc.

- Khi phéi bat tay nhiéu ngudi, khong dugc thé hién cdm gidc nham chén
ma phai bat tay chat ché tir ngudi ddu tién dén ngudi cudi ciing dé cé thé cdm
nhan duge chiéu sau va siic nang cuia cdi bit tay.

- Khong gi bi xtic pham hon néu ngudi khac vo tinh hay hiru ¥ khong chia
tay ra bét tay khi minh da chil dong chia tay ra.

- Trong giao ti€p qudc t€ chinh thiic nhr dén khach nude ngoai, chic
mung nhau nhan nhitng su kién trong dai... ¢on ¢6 mdt nghi thitc x3 giao theo
truyén thong chau Au dé biéu thi tinh cam hitu nghi d6i véi nhau 1a 6m hon
hitu nghi. C6 truong hgp ca hai bén khong chi dm hén ma con ¢é mt s6 dong
tdc lién hoan, tic 13 bit tay - 6m nhau - hon nhau (4p md trdi, md phai vao
nhau) - mot hoac hai cdi vo nhe vao lung nhau...

3. Gidi thieu lam quen

3.1. Cach thic gidi thiéu

- Ngudi ¢6 moi quan hé quen biét moi ngudi, hodac chu nha thutng la
ngudi phai chi dong ding ra gidi thiéu nhitng ngudi chua quen biét véi nhau.
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- Khi gidi thi¢u phai tao ra su chi ¥ cho moi ngudi bing cdch hiay hudng
vé ngudi minh gidi thiéu (cd maét, ca tay) thé hién tinh cim vui vé than mat,
ton trong (tuy thudc moi quan hé).

- Khéng duge chi tro, hodc nhin di noi khdc, ma phai huéng ca ban tay va
mat v¢ phia ngudi duge gidi thitu, sau d6 méi dwa mit vé& phia moi ngudi.

- Khi gi6i thi¢u cdc moi quan hé khic nhau, hdy 1am sing té quan hé cla
ngudi duge gidi thiéu véi moi ngudi. Lot gidi thiéu phai ngin gon, di )’/', dé
hiéu, khong di sau vao doi tu, khong gidi thiéu nhdm tén hoac thap hon chiic
vi ciia ho.

- Khi gi6i thiéu ngudi dugce ton trong, phéi gidi thiéu ca ho tén, chic vi dé
thé hi¢n sy trang trong, 1€ phép. Nhung néu Ia ban be thi chi cén gidi thicu tén
1a du.

- Nguoi duge nghe gidi thiéu phai chi ¥ thé hién tinh cam va ¢6 nhé tén,
chic vi ngudi duge gidi thiéu d€ tién tiép xic.

- Ngudi duge gidi thiéu phai chi dong bat tay ngudi duge nghe gidi thiéu
(hai ngudi ngang nhau) hodc mim cudi va cii chao moi ngudi (trong s6 ho ¢6
nguoi dugc ton trong uu tién).

- Trong nghi 1€ trang trong, 18 gidi thiéu thudng duge m& dau bang cau:
“Xin tran trong gidi thi¢u...”. Nhung trong quan hé ban bé than mét chi cin
“day la...”.

- Nhiing nguot cao tudi thudng goi chung 12 6ng, ba, ngai cho dén khi ho
. 16 y mu6n goi tén cita ho. Nhimg ngudi cé hoc vi nén goi tén theo hoc vi: gido
su, 1ién si, bic s1 kém theo ho va tén.

3.2. Nguyén tac gidi thiéu

- Ngudi dugc 16n trong bao gio ciing duge nghe ngudi gidi thiéu cuné cip
thong tin cho minh vé ngudi khic, Sau d6 ngudi gidi thieu mdi cung cap thong
tin vé& ngudi duge ton trong cho ngudi khdc biét. Vi du: xin £10i thiéu v6i thay
. higu trudng, day 1a em Nga, hoc sinh chuyén todn cla trurong. Gidi thiéu véi
em day la thay hiéu trudng.
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- Cd nhan bao gi¢ ciing duge gidi thiéu vdi ca tap thé. Chi nha bao gidy
cling dugc gidi thiéu véi khach trude.

- Néu déng ngudi, nhitng ngudi dwugc gidi thiéu cling phai c6 sy sip xép
theo thit ty, tir 16n dén nho (giGi tinh, twdi tac, dia vi xa hoi, khdch chi) va
cudl cung la tu gidi thi¢u cla ngudi gidi thiéu. Ngudi ty gidi thiéu trong
truong hop nay thudng 14 trrdng doan gidi thiéu cdc thanh vién trong doan.

- Truong hop hai doan ciing ti€p xdc v6i nhau, doan chl nha phai chi
dong gidi thiéu trude. Nhung néu & dia diém thit ba (khéng cé doin chi nha)
th doan nao dé xudng ti€p xic doan d6 chi dong gidi thiéu doan minh trude.

~ Nhiing ngudi ¢é vai xa hoi ngang hang nhau (gii tinh, lia tudi, dia vi...)
khong cdn phai ban tam dén thif tu trudc sau.

- Khi phai giéi thiéu nhiéu ngudi, hay gidi thiéu ngudi méi dén. DE tranh
nhim 1an hoac bo sét, ¢6 thé gidi thiéu mot vai ngudi dugc ton trong dac biét,
sau d6 lan luot theo vi tri tir trdi qua phéi, hoic theo don vi, gia dinh, dong ho.
Nhung phai xin phép trude khi 1am viéc dé.

- Trong budi chi¢u dai, khong cdn phai di khip phong gidi thiéu ma chi
gidi thiéu nhitng ngudi maéi dén v6i nhitng ngudi Xxung quanh 1a du.

- Thudng phai gidi thi¢u phu nit trude, nam gidi sau. Nhung trong trudng
hop ¢é mét thugng khich, mét danh vi cao sang hodc nhitng trudng hop mang
tinh 1€ nghi nha nudc thi khéng dugce gidi thiéu phu nif trudc.

3.3. Trudong hop phai ty gidi thiéu

Trong giao tiép, khong it trudng hgp ban budc phai ty gidi thiéu vé minh.
Nhimng trudng hgp phai tu gidi thiéu:

- Ty gidi thiéu khi dé€n nha nguoi khdc ma chd nha va minh chua quen
¢ biét nhau.

- Ngudi ¢6 dia vi thap, tré i phai tu giéi thiéu minh véi ngudi khéc.
' = Tu gidi thiéu khi thdy ngudt dang gidi thiéu dudng nhu khong kip nhd
~ ra'tén minh. "

- Tu gidi thiéu tai cac cudc gap dong ngudi ma éng chi khong c6 diéu
kién gidi thiéu dé moi ngudi 1am quen véi nhau.
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- Tu gidi thiéu vé€ minh khi goi va nhéan dién thoai.

- Téi ky n6i chuyén v6i at lai m& ddu bing cau: “Ngai khong nhd t6i sao?”.
Ty gi6i thi¢u ki€u d6 chi gay an tugng khong t6t cho moi ngudi ma thoi.

Céan luu § khong nén ty gidi thieu vé minh qué dai, qua lau.

3.4. Trudng hop khong phai tu gidi thiéu

- Khi ¢6 cugc gap g& ngin ngli ngoai dudng phd, nguvi thit ba ty né ra
vai budc d€ hai ban trao déi v6i nhau. Nhung néu cau chuyén c6 lién quan dén
ngudi thit ba, hai ngudi chii dong ti€n dén ngudi thi ba va ngudi ban phai giéi
thigu gilta hai nguoi.

- Thuong khi ¢6 nhiing cuéc tro chuyén khong kém theo su gisi thiéu vi
su can thi€t vé moi quan hé khong 16n 1im.

- Nhitng ngudi phuc vu va gitip viéc khong lién quan dén méi quan hé giita
chi va khdch, khong lién quan tdi nodi dung cudc trao ddi, trd chuyén.

4. Trao danh thiép

4.1. Vai tro ciia danh thiép

Danh thi€p cé thé ding trong giao tiép cong vu hay giao tiép xa giao. Hién .
nay ngudi ta két hop ca giao ti€p coéng vu va giao ti€p xa giao trén mot danh
thi€p, tham chi nguoi ta con ghi lén danh thiép nhitng thong tin nhur so dé chi
din tim nha, nhiing dich vu sdn sang ddp tng cia chi nhan.

Trong hoat dong giao ti€p cling nhu trong kinh doanh, danh thi€p déng vai
trd quan trong trong viéc thi€t lap cidc moi quan hé ¢éng vu hay thuong vu
hodc cd nhan. Tdm danh thiép [a chi€c cdu ndi va 13 phuong tién giao ti&p, ¢6
khi cdn 1a hinh thic quang cdo hitu hiéu cho doanh nghiép hoac cd nhan.

Danh thi€p vira thé hién phong céch giao tiép lich su, vira c6 gié tri chiing
rhan tr cdch cua chit nhan. Mat khéc, danh thi€p con gidp con ngudi d& vt
va vi phai ¢ nhé ho tén, chitc vy, dia chi, cd quan céng téc, s6 dién thoai cila
nhau, dé vé sau, néu ¢ nhu cdu trao déi cong tac, trao déi thu tin, dién thoai...
s€ thuan tién hon.

4.2. Muc dich sir dung danh thiép

Danh thi€p khong chi 14 phuong tién giao ti€p van minh ma con 13 loai
hinh quang cdo, thong tin ¢6 hiéu qua.
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Xa hoi cang vin minh, giao ti€p, quang cdo bang danh thi€p cang trd nén
phé bien. O Viét Nam hién nay, ding danh thiép dang ngiy cang trd nén phd
bi€n va vdi lugng thong tin trong d6, né ngay cang dugc khai thac, sir dung
triét dé hon:

- Moi nguoi gap nhau lan dau trao nhau danh thi€p thay loi gidi thi¢u va
dé duy tri md6i quan hé lau dai.

- Bén nha riéng hoic co quan gip g& mot nhan vat danh ti€ng nio day
phai nh& nguodi nha hay thudng truc co quan théng bdo trude cho ngudi dé
biang danh thi€p.

- Dén tham gia dinh ndo d6 khi ho ving nha cdn gli lai danh thiép, c6 thé
ghi vao mit sau dé thong bdo va hen ngay gap lai.

- Tang hoa, ting qua ¢4 nhan ho#c tap thé cling nén gai vao dé tdm danh
thi€p, mat sau cé ghi 16i chiic mimg, thim hoi, cam on, tam biét,...

- Céc cong ty, khiach san, nha hang ctra hiéu hoac nhitng ¢4 nhan hanh
nghé trong méi linh vuc déu gl khach hang, ban hang tdm danh thiép dé
quang cdo hodc gilt mdi quan hé cong viéc.

- Méi ldn chuyén cong tdc hay thing quan tién chic, néu thong bio cho
ban b, ngudi than biang thu dé bi hi€u 1am 1 khoe khoang, chi bing gl cho
ho tdm danh thi€p, mac du khong viét thém chir nao cling khong bi coi 12
khiém nhai.

4.3. Hinh thic va noi dung danh thiép

Danh thiép thuong dugc in trén tdm gidy citng, mat béng hodc xép hoa
van, ¢6 thé ¢ nhiéu mau sic khac nhau, c6 thé cé mui thom hoic khong cé.
+ Kich thudc danh thi€p phd bién hién nay thudng 12 9 x Scm, gdc cit tron dc

dé bao quan.
’ No6i dung ghi trén danh thiép thudng la: phia trén cing ghi co quan, don
'_ vi, ‘phia trén bén trdi thuong cé biéu tugng co quan, don vi. Chinh gitra danh
thi€p 12 ho tén (ndi nhdt) va chitc vy. Phia dudi danh thi€p mot gée dé dia chi,

dién thoai co quan; mot bén dé dia chi, dién thoai nha riéng.
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TRUNG TAM HOP TAC VE PAO TAO VA
CHUYEN GIAO CONG NGHE

NGUYEN NGOC PAQ
Phé Gidm déc

DC: 20 Ngo6 Quyén - Ha Noi

DT: 84- 49343401 NR: 84-48526964
Fax:84-48245871/9343401
Email:mitico@netnam.org.vn

Danh thi€p thuong ding ca hai mat: mot mét ghi ti€ng me dé hoic tiéng
nudc ngoal (thuong 1a tiéng Anh hoac thit ti€ng khiac ma chu nhan ¢é nhiéu
doi tuong giao dich, quan hé). Mit kia diing dé€ khi cin thi€t tryc ti€p ghi
nhifng 1&i chiic mitng, hoéi tham, nhan nhi, hen ho... (ghi rat ngin, khong nén
cu thé qua).

Ciing cé nhiéu nguoi dung ca hai mat v4i ndi dung nhu nhau: mat nay 13
ti€ng me dé, mat kia 12 ti€ng nude ngoai duge dich tir ti€ng me dé.

4.4. Cach thirc sir dung danh thiép

Noi lam viéc, 0 nha riéng hoac di ¢ong tac noi khdc, danh thiép fudn phai
duge tic truc trong ngudi, trong cap hoac trén ban lam viéc. Danh thiép phai
d€ & noi lich su, dé thdy, dé ldy (tdi 4o trén). Khong dugc bd kin trong ti hay
gdp lan trong s6 sdch... dic biét khong duge bd trong tdi quin, khi cdn sit
dung d€n phai luc, tim hét ché nay, ché kia 12 khong nén chiit ndo. Nhat 13 khi
di giao dich noi khdc chi loay hoay lyc tim danh thiép, tham chi khéng tim ra,
hay mdc tir trong tili quan dua cho khach thi dé bi hiéu 1a luém thuom, khong
chu ddo va mat lich sy. Va duong nhién két qua giao dich s& bi giam siit dang

"ké. Do vy trude khi ti€p xic phai chudn bi chu ddo, ddy 4G danh thi€p-ca vé
s& lugng, ca vé déi tuong khach.

147



- Trao danh thi€p vao ngay thoi di€ém ddu tién khi gap nhau (sau khi chio,
bat tay). Phdi trao trudc mit khéch, phia tay phai. Khi trao danh thi€p nén
dung hai tay, khong nén am tham dé lén mat ban. C6 thé sau 1ot ngudi khac
gidi thiéu, ciing c¢6 thé chi can trao danh thi€p ma khong cén gidi thicu hoac
noi gi thém. Ngudi duge nhan danh thi€p ctia ban phai nhin bing hai tay, néi
161 cam on va cung trao lai cho ban t4m danh thi€p ciia ho.

Khi trao danh thi€p phai trao cho nguoi duge ton trong trude rdi lin luot
cho d¢n hét. Trong ca nhém ti€p xiic phai dugc trao dit danh thiép, trénh ngudi
c6, ngudi khong. Néu 1 thi€u hoac khong mang danh thiép theo, phai xin 16i
ngay d€ ho tha tht va phai hen glti danh thiép sau. Song cling can phai luu ¥
mot diéu 1a danh thi€p chi trao cho nhiing ngudt ¢6 méi quan hé cong viec hay
tinh cam. Thén trong khi trao danh thi€p cho nhitng ngudi minh chua hiéu,
chua tin tudng hoac ching c6 lién quan gi ldm dit gap nhau lan ddu. Sau khi
nhén danh thi€p cia nguoi khdc, phai nhin that nhanh va chinh xdc ho tén,
chifc vu trong danh thi€p d€ tién xir sy va c6 thé goi diing tén trong qu4 trinh
giao ti€p. Cdc chi tiét khdc nhv dia chi, dién thoai... khi d6 chua can thiét. Nén
dit danh thi€p trén ban trudc mit dé€ sir dung khi mudn goi 1én nhung chua kip
nhé. Néu khdong ¢6 ban nén bo vao tii 4o hodc s6 tay, khong nén cho vio tii
quan hoac vira cdm, vira man mé nén bap.

Khi ket thic giao dich phai nhé mang theo danh thi€p di nhan, khong
duge bo lai noi 1am viéc.

Méi ngudi thudng cé nhiéu danh thiép d€ trao géi ngudi khéc, va ciing ¢6
nhiéu danh thi€p duge ngudi khdc trao giri. Vay 1am thé nao dé sit dung chiing
dé dang va c6 hiéu qua?

Phai sap xép ching cé trat ty va he thong dé dé tim khi cdn dén.

- Co thé xé&p theo nhém chit cai;

- C6 thé theo nhém co quan, don vi;

- C6 thé theo nhém nghé nghiép hoic méi quan hé.

Nhung trude khi dua vao bo thur muc &y, diéu phai lama ddu tién 13 ghi ky
hi¢u hodc méi quan h¢ giita ho v6i minh vao danh thiép dé khi tim lai ¢6 thé
nho ngay dugc ho la ai, quan hé v&i minh vé van dé gi, thuoc [inh vuc nao?
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4.5. Nhitng quy udc trao danh thiép

Thong thudng danh thi€p dugc trao truc ti€p di d6 1a quan hé chinh thic
hay khong chinh thifc. Theo thong 1¢ ctia nguti Phép, khach 13 ngudi chlt dong
trong viéc trao danh thiép, ngudi chl nhan danh thiép va dura lai cho khdch
danh thiép cia minh. O Anh thi lai cé thong 1é dic biét, ngudi chii dong trac
danh thi¢p lai 1a ngudi chi, khdch nhan va trao lai danh thi€p clia minh cho
ngudi chi. Mot s6 nude lat c6 quy wdc ngudi chlt dong trao danh thiép lai 1a
ngudi 16n tuédi, ngudi ¢6 dia vi xa hoi cao hon.

Trong khi ti€p khdch trong nudc hay nudc ngoai, gip mat 1an ddu tién bat
ké trong truong hgp ndo déu cé thé trao danh thi€p sau khi bét tay. Bit tay réi
tir gidi thiéu toi la... va lich sy trao danh thi€p; khi dép lai 101 chao cia khich:
“chao ban, ban 1a...” hiy lich su trao danh thi€p ctia minh va nhe nhang cii d4u.
Néu c6 nguoi gidi thiéu: “Pay 1a ban t6i tén 1a...” ngudi duge gidi thidu sé noi
“rat vai dugc biét 6ng”, khi dé ban trao danh thi€p 1a thich hop.

Né&u dén tham tu gia, ma ngudi md céng khong phai 1a chii nhan ban muén
gdp, ban hay hoi chit nhan cé nha hay khong? Ngudi d6 hoi “ong tén 1a gi, ¢
viéc gi khong?” khi dé ban trao danh thiép va trinh bay ngan gon yéu cau. Néu
nguoi minh cidn gap 1a cdp trén, bé trén thi c6 thé ghi: “Xin dugc gip”.

Néu dén co quan, ban can gap lanh dao phai dang ky hoac thoa thuan véi
thu ky, khi d6 ban trao danh thi€p ¢6 ghi “xin dugc gip”. Sau d6 danh thiép
dugc chuyén t6i lanh dao, ban c6 thé duge tiép. Néu ngudi xin gap khong
muén ti€p, ban khong nén ty dong, guong ép xong vao doi gip.

Khi la giao ti€p cong vu lai ¢é thu gidi thiéu. Ban trinh thu trude khi gap
mat hiy trao danh thiép.

Khi ching ta sir dung danh thi€p 1am phuong tién giao dich nén ¢6 dinh
rudng d€ 1ré thanh thong 1€, quy udc.

Nén thuc hién quy udc sau:

- - Trong trudng hop gap g& lan dau tién song phuong, ngudt chi dong trao
danh' thiép 1a ngudi cha gip mat.

t - Khi ti€p xtc da phuong, ngang hang, ngang cdp thi ngudi nao ¢é nhu ciu
thi chi déng trao danh thiép trude.
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- Khi ti€p xtic véi ngudi cé dia vi cao, ngudi cé dia vi cao hon (dia vi, tudi
tdc, cdp bac) chi dong trao danh thiép trudc.

- Trudng hop ti€p xic va trao ddi danh thiép v6i ngudi nude ngoai can biét
ring “nhap gia tuy tuc”. Néu gip tai nudc ngoai thi nén theo thong 1& va théi
quen tal qudc gia dd, con néu gap tai Viét Nam thi theo dinh huéng théi quen
cta ngudi Viét Nam.

Trong trudng hop khong thé gip gd dé trao danh thiép, ta c6 thé gii qua
dudng buu dién d€ gidi thiéu véi nhau, d6 ciing 1a hinh thitc quang b cho méi
doanh nghiép.

III. NGHI THUC XU SU TRONG GIAO TIEP

1. Nguyén tic sdp x&p chd ngdi cho khach

B6 tri ch6 ngbi cho khdch 1a cong viéc ti€p theo khong kém phin quan
trong trong cong tic van phong, néu khong néi 1a hét sic quan trong, anh
hutng tryc ti€p d€n ndi dung va hidu qua cla hoat déng duge té chic.

B6 tri ché ngéi thich hop theo thit bac 1a mot trong nhitng cong viéc khong
don gidn va rét 1€ nhi trong cong tdc vin phong. Thong thutmg sip x&p chd
ngo6i cho nhitng ngudi tham gia hoi nghi, hoi thao, hop ban, hoi dam... phai
tuan theo nhiing nguyén tic sau day:

- Nguyén tic ngoi thi: Nhitng cin cif ¢é xéc lap ngoi thit va cip bac xuat
phat tir nhiéu nguén khac nhau nhu tit danh séch cic ngéi thit chinh thirc do Nha
nuée va cic t6 chifc dinh ché cong bé, tir tap quan ngoai giao ngdy cang dugc
hoan thién theo nam thang trong quan hé qudc t&, tit sy ton kinh déi véi mat s6
thanh vién trong xa hoi hay phép tic xa giao giita cdc thanh vién cong déng.

- Nguyén tic “doan khéch tu dinh doat™: Ché cha khich nuéc ngoii thude
cung mét nudc do chinh quyén nuéc dé xdc dinh, doan khéich tu chi dinh
ngudi dirng ddu va thit bac cha méi ngudi.

- Nguyén tic binh déng gilta cdc nudc (cdc doan): Can xdc dinh nhiing
tiéu chudn khdch quan dé xdc lap ngéi thit cdc nguyén thl quse gia véi nhau
va gilta cdc phdi doan véi nhau. C6 mot s6 cdch dé€ thuc hién nguyén tic ndy
nhu: sap xép theo tham nién chitc vu (ngdy nham chic), xép chd theo thit ty

_van chit cdi tén cua nuéce ¢6 dai dién hoac rdt tham.

- Nguyén tac ngoi thit khong uy quyén: Mot ngudi khi dai dién mot ngudi
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khdc thi khong thé dugc déi x{t nhu ngudi minh dai dién, trir nhitng trudng hop
lién quan dén nguyén thu quéc gia. Dé ¢é nhitng vinh du nhy nhau, ngudi thay
thé phai ciing cdp. Mot ngudi thay thé c6 thit bac thdp hon (vi du: thi trudng
s0 v6i bo trudng, phé vu trudng so véi vu truéng...) khong nhat thi€t phai ducc
mdi phédt biéu hodc lén buc danh du. Trong trudng hop duge tham du hang
danh du thi cling phai & vi tri sau nhiing nhan vat ¢6 ngoi thit cao hon. Riéng
dsi v6i nguyén thi quéc gia, vi khong thé c¢é ngusi déng cap, nén khi ngudi
dai dién thay th€ vin s& dugc danh su trong thi nhu d6i véi nguyén thu qudc
gia (duong nhién ngudi thay ciing phai ¢6 cdp bac di cao dé dai dién va hudng
vinh dy d6).

- Nguyén tic “nhudng chd”: Chi mot budi 1€ ti€p mot nhén vat cap bac
cao hon s& lich su nhudng chd quan trong nhét (vi tri s6 1: vi tri trung tam,
sau d6 vi tri d61 dién hodc bén tay phai 12 vi trf s6 2) cho khdch. Nhu vay, mot
chii tich Uy ban nhan dan tinh hay thanh phé khi ti€p thi tudng s€ ngdi bén
phai vi thi tudng; con khi tiép thi tudng nudc ngoai ¢é mot bd trudng thdp
ting sé dé vi thii tuéng ngdi giita, bén phdi 12 vi bo trudng va ban than ngai
chi tich s& ngdi bén trdi ngai thu tu6éng d6. Tuy nhién, véi tu cich 1a chi nha,
éng chil tich s& phat biéu ddu tién, sau d6 méi dén luot khich.

- Nguyén téc tudi tdc v thaim nién: ngudi nhiéu tudi x€p trudc ngudi it
tudi, ngudi cling chitc vu ¢6 tham nién lau hon thi duge x€p trude, ngudi ticn
nhiém x€p sau ngudi duong nhiém, ngudi gilr chic vi danh du x€p sau ngudi
gift chirc vu thuyc t€.

- Nguyén tic wu tién phu nir: khach nif c6 ciing cap bac dugce wu tién x€p
trude khdch nam. Diéu niy duge xudt phét tir chd ai cling thita nhan rang mét
- ¢ir chi dep nhat duge biét dén nhiéu 1 nam gidi thudng lich sy nhudng chd
cho nir gi6i... Do d6 khong cin phai xép thi ngudi dan 6ng ciing cdn phai nhan
thite duoc didu d6 va nhudng vi tri ca minh cho ngudi nit, ngudi lien ke.

- Nguyén tic “ngudi duge moi”: cdc cip vg chong duge xEp chd thed cap
bac ngudi giit cuong vi duge moi (tai ban tiec céch sap xép nay lai khéc).

- Nguyén tic “dan su trudc, ton gido san™: cic chic sic ton gido x€p sau
_céc quan chic dan su tai cdc budi 1€ thudng (khong mang mau sic ton gido).

- Nguyén tdc ngudi ¢6 cong: uu tién nhilng ngudi cé huan huy chuong,
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duoc nhitng giai dac biét, ¢é uy tin trong Iinh vyc nghé thuat, khoa hoc, van
hoc, cac hoat dong nhén dao... ma tén tudi cha ho di duge khing dinh.

- Nguyén téc van chit cdi: van chit c4i theo bang chit c4i cia ngon ngit noi
di€n ra su kién hoac ngén ngit chinh thic ciia té chite hay mot ngon ngit khdc
do cdc bén thoa thuan (cong v6i su rit tham xédc dinh chir c4i & vi tri thit nhat).
Thuyc ra thif ty chir c4i khong phai 12 trat tir ngéi th, song no lai hét sitc khdch
quan trong viéc thyc hién tri¢t d€ sy binh ding gifta cdc dai biéu, phdi doan
hay quéc gia.

- Nguyen tic bén phai trude, bén trdi sau: ngudi quan trong nhét & bén
phai chi nhéan, réi ngudi quan trong tht hai & bén trdi va cif the xen k& tiép
theo. Tuy nhién, cdch nay ciing ¢6 nhiing han ché nhat dinh (do mot $6 ngudi
trong s6 d6 ¢6 thé thuan tay trdi hoac ning tai phai... s& gdp nhiing khé khan
nhat dinh).

- Nguyen tac d6i dién tuong dong: cha nhan ngéi dsi dién véi khich chinh,
sau d¢ theo quy tdc phai - trai xen K& s& xép cdc vi ch, khach khac. Chu, khich
c6 the ngdi theo kiéu “chit toa kidu Phap” hoac “chi toa kidu Anh”. “Chd toa
ki€u Phap” la ki€u so dé ban, d6i dién nhau, céc vi trf ti€p theo theo nguyén
tic “phai tridc trdi sau”. Cdn “chi toa kiéu Anh” 12 kiéu so dé ban theo d6 chil
va khach chinh ngéi & hai ddu ban, d6i dién nhau. Cic vi tri ti€p theo vén theo
nguyén tac “phai trude trii sau”. Nguyén tic nay ciing cd thé ap dung doi véi
cdc cudc hoi dam ba bén hoiic nhiéu hon nira.

2. Nhimg diéu cén cha y khi sir dung xe & to

2.1. Cach lén, xuéng xe

Chu nhudng cho khich lén xe, xuéng xe trudc; 141 xe phai dé xe sao cho
khach d6i dién véi cira vao nha. Trong trudng hop “bit kha khing”, phat d6
xe phia khdch khéng d6i dién cira vao nha thi chi nha phai di vong qua bén
kia d€ ddn va bit tay khach chinh.

" Trude hét dat chan tréi vao san xe, sau dé xoay ngudi nhe nhang dé ngdi
vao dém ghé réi hidy rit chan phai vio. Néu 12 xe mui thap, ghe thip, hay ngdi

théng xudng dém tir mot bén sau d6 xoay ngudi rit ci hai chan cung mat lic
vao san xe.

- Moi khdch 1én xe: Néu xe d6 bén phéi 1€ duding (theo chidu xe chay) thi
ngum lai xe, trg 1y hay phién dich hodc chi nha phai truc ti€p moi khach lén
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xe, sau d6 dong cua xe lai. Chl nha di vong sang bén trdi xe tir phia sau, mé
clra lén xe va ngdi xudng bén tréi khach, tuyét d6i khong lén trude hodc clung
khich vao chung mét clra; néu xe db bén trai dudng thi ngudi 14i xe hodc chi
dich than md ctra xe mdi khich vao xe, réi Ién xe ti€p theo sau khich. Vdi xe
6 nhieu chd ngdi (tit 7 tré 1én) chd ngdi danh du 13 hang ghé déu tién sau
lung l4i xe. Vi loai xe mot ghé dai, khach chinh ciing Ién trudc, nhitng nguoi
khdc ciing di vong sang phia bén kia. Néu ngudi ta mdi mét ngudi lén xc riéng
do ban than ngudi moi 14i thi vi tri thit nhat s& 12 bén canh ngudi 141, vi tri thi
hai la gh€ sau chéch ngudi 141, vi trf thit ba sau ngudi 141, con vi tef thi tu 1a
gilia vi tri thir hai va ba.

- Moi khéch xudng xe: nguoi l4i xe, phién dich xudng xe trude va di vong
vé phia bén kia md clra mdi khach xudng xe, sau dé chi xudng x¢ theo khich.
Trudng hop xe ding & noi 6 ngudi gic clra thi viéc md cira xe 1a phan sy cla
anh ta. Chd y xe ding lai ding t&m tham dat chan cta ngudi duge ton trong
khi ho budc xudng. Néu xe dimg doc dudng, tuyét d6i khong duge md clra
phia ¢ nhiéu xe vugt hodc phia xe di nguoc chiéu vi s& rat nguy hiém vi vi
pham vao luat giao thong.

Mudn réi khoi xe, hiy xé dich dan theo ghé xe cho dén khi ¢6 thé dat mot

chan xudng mat ddt, hai cii ddu va bude ra khoi xe.

2.2. Vi tri ngoi trén xe

Theo thong 1€ thi chd t6t nhdt, nic 1a ché thuin tién nhat cho viée lén
xudng va dugc coi la an toan nhét phai duge danh cho khach. Viét Nam 4p
dung Luat Giao thong ldi xe bén phai, thi ché d6 1a chd ngdi phia sau bén
phai, con d6i véi nhitng nude 4p dung Luat Giao thong 14i xe bén trdi thi chd
dd ]a ché ngdi phia sau bén trai. Trong trudng hop cé phu nhan cta khich
cung di thi xép phu nhan ngéi phia sau bén phai, khiach chinh ngéi beén trai,
trir trudng hop xe ¢6 cam c& thi céc vi khdch d6 nhat thigt phai ngdi bén phai
¢ cim c&. Chii nha di ciing khach chinh ngdi phia sau bén trdi. Khi ngudi phu
nit di mot minh nén ngoi ghé sau phia bén phai. Néu ban géi di cing mot ban
trai th ca hai ngdi ghé sau va ban trai ngdi phia bén trai, nhudng ban gai ngdi
phla ‘bén phai. Ngudi cao tudi va ngudi ¢6 dia vi cao ciing duge ba trf ngdi o
yi tri clia phu nit néu & trén.

Can bg 1€ tan hoac phién dich, bao vé ngdi phia truée bén phai 1di xe. Néu
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phia sau c6 ba ngudi thi nguai thit ba (thap nhat trong sé ba ngudi doé theo tha
tu 1€ tan) s€ ngdi & gilta. Nhan vién 18 tan chinh thifc thip ting doan khi ¢6
dai dién nao khic s€ ngoi vao chd danh cho chi nhan.

Vit 1: Bio vé&/ Phién dich/ Thu ky.
LX @ Vi tri 2: Chi nhan.

Vi tri 3: Chd danh dy danh cho khach.

2.3. Nhitng diéu can luu ¥

Trén xe khong phai 12 noi trao d6i chuyén riéng tu, cdn tranh ké vé chuyén
ly ky ring rgn, nhat ]a tai nan giao thong, vi nhur vay khong lgi cho [di xe va
khach. Nhitng ngudi hay say ke nén chdl déng chuén bi tdi nén.

Pa&1 véi nguot 1di xe, hay luon ludn giir khodng cdch an toan gifta céc xe
truGe va sau minh. Khong 141 xe véi toc dé nhanh quéa va xa khéi vao mat xe
chay sau.

Trén duong xe chay, nguoi 14i xe khong duge chen vao cu ly an toan gifta
Cac xe.

Trudng hop duong xau hodc nhitng truc tric giao thong khdc ¢é thé bing
cdch chép deén mot hodce nhiéu lan d€ bdo cho xe khéc biét. Ciing cé thé 1am
hiéu bing tay hodc dung cdi xe. Khi gap viéc cap bach phia trudc, ngudi 14i
xe can phanh xe thit nhanh va nhdy dén nhi€u ldn bdo cho xe sau.

Cén biét nhudng nhin va canh gidc nhitng tinh huéng bat tric trén dudng
di,-chap hanh nghiém cic luat 1¢ giao théng.

Khong d4u xe nghénh ngang chi€m ché cha xe khic hoac 1am nghén 161
qua lai ctia hém nhé. Khong nén dia gidn bing ¢oi xe hodc sit dung radio, cét-
sét qud am 1. i

Phong céch nguéi 1ai xe lich su khién ban phai ton trong ngudi khic, boi
‘vay,-khong dung dén pha 1am ¢h6i mét cdc tai x€ dang fuu hanh huéng d6i
dién. Khi r&i xa 16 vao noi dau xe, hiy lam vé sinh, dirng dé qua ban, 1am dat
cat dudng trudng, cdn kiém tra toan bd mdy méc, phanh, 16p xe...
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Truede va trong khi cam vo lang tuyét déi khong duge udng ruou bia.
Khong udng bat ky loai thudce gi dé phong céc phan dng phu do thude gay ra
nhu ngu gat... An toan giao thong la yéu cau nghiém ngat nhat d6i vai ngudi
iai xe. Ngudi ldi xe phdi ludn rén luyén stic khoé va thdn kinh ving vang, xir
1y nhanh va than trong.

3. Tang qua

Téng qua la mot thong 1€ trong tdt ¢d cdc nén van minh vd & moi thoi dai.
Trong thuc t€ nhitng qua ting cho nhau dit 12 nho ciing ¢6 tdc dung duy tri
cung ¢6 méi quan hé hai bén. Gid tri cha qua tang khong phai chi don thudn
G gid tri kinh t€ d6i v6i ngudi nhan qui tang. Mudn qua tang mang dugc y
nghia 16t dep cua no, phai hét sitc chu trong tdi cdch tang qua. Tuc ngit ¢6 cau:
“cdach cho hay cita dem cho”. Néu qua tang méa khong dugc ting & thdi diém
phi hop can thiét thi cling giam mat ¥ nghia thuc s ctia né.

3.1. D6 luu niém

D6 Iuu niém la d6 vat ding d€ tang hay 1am lvu niém cho khich nham
gidp khdch hoi nhé ngudi hay co quan ting va nhitng s kién c6 lién quan. D6
la nhitng do vat don gian it c6 gia tri kinh t€, dai tra, song cé nhitng dac trung
goi nhé dén nhitng gi ¢é lién quan dé€n chuyén viéng thim chia khich (dé vat
mang tinh dia phuong, c6 nhiing bi€u tugng vé co quan, t& chic dén tiép
khich...). Viéc tang do lvu niém ciing cén dugce trao ting theo nhitng quy udc
nhat dinh, twong ty nhu trao qui ting.

3.2. Qua ting

Qua tang 1a dé vat ¢6 gia tri dung dé tang hay lAm luu niém cho khich.
Qua ting mang tinh doc nhat, danh riéng cho mot vai ¢d nhan dic biét, cdn
dugc trong thi, to long biét on nham tic dong vao tinh cam riéng clia ho. Trong
™ot s6 trudng hgp theo quy dinh, qua tang chi danh riéng cho trudng doan. )

Tang phdm thudong duge giri nhan cdc ngay 1€, ngay vui, ngay ky niém la

‘biéu hién cua tinh ban, tinh hitu nghi va tinh cam trong céc mdi quan hé.

‘Tzfmg pham dugc gui tang ai dé sau khi ho di gitp d& minh, hay khi di dy
‘mot 1€ hoi, tiéc ting nio d¢6 ma minh duge moi 1a biéu hién cia su cdm on,
long biét on, hodc ddp lai tinh cdm d6i voi ngudi dd mdi minh tham du.
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3.3. Quy uéce tang qua

Tang qua 1a mot nghé thuat, n6é vén cé nhitng quy tic da dugc udc dinh
theo tap tuc. Tang cho ai, ting cdi gi, tang nhu thé ndo, déu c6 nhitng dao 1y
sau xa, tuyét d6i khong dugc ting mot cdch hd dé, tang bira bii, tran lan duoc.
Duya vao mét s6 kinh nghiém trong v ngoai nudc, ching ta can phai chi ¥y mét
sd nguyén tic sau day:

- Qua tang nang nhe phai thoa ding:

Tang qua cdn phai chd ¥ d&€n mdi quan hé, than phan, muc dich va trudng
hop tidng qua cua ca doi bén. N6i chung qué tang qua don gian, ¥ nghia lai
khong 16n, rat dé lam cho ngudi ta hiéu 14m 1a coi thudng ho, nhét 12 nhiing
ngudi c6 quan h¢ khong duge than mat. Thé nhung, qua ting qud sang trong,
s€ lam cho ngudi nhén 1& vat mic moét mén ng, dic biét 1a doi véi cap trén,
dong sw. Vi vay, lua chon qui ting nén lay sy ti€p nhan thich thi cha d6i
phuong lam thudc do. Lay su it t6n tién, duge nhiéu viéc, d8i phuong sé thich
thd 1am co so cho viéc lua chon ting quai.

- Khoang cdch tang qua phai thich hgp:

Phai rat chii ¥ khodng cdch thai gian ting qua, thoi gian qud mau, qua gin
nhau hodc qué lau déu khong thich hop.

- Tim hiéu nhitng diéu ma phong tuc cdm Ky:

Trudc khi tang qua phai tim hiéu than phan, su yéu thich va tap quin dan
toc cua ngudi nhan qua tang. Vi du: ngudi Italia kiéng ting khén tay vi ho cho
rang d6 12 vat khong may man, khan tay thudng dugc lau nude mit khi nguoi
ta chia tay nhau, nguoi Phap thi kiéng khong tang nudce hoa vi d6 1a hanh vi
qud than mat, hoac la cé ¥ d6 xdu, tang dao dia c¢6 nghia la cit dit quan hé...

_ - L& vat phdi c6 ¥ nghia:

N6i vé qua tiang gia tri ctia né khong phai dugc danh gid bing s& tién bao
nhiéu, ma 12 ¥ nghia cua I& vat thé hién o gid tri cha nd. Vi vay, khi lva chon
quastang phai suy xét nhiéu mat nhu tinh tw tudng, tinh nghé thuat, tinh ¥ nhi,
tinh ky niém cta né; c6 gang sao cho nd ciu t dac biét, khong roi vao kiéu
thong tuc.

. 3.4.Phai hiéu tudng tan vé déi tugng dugc ting qua
-, Péi tuong duoge ting qua la nguoi the ndo, dé 1 van dé ma trudce khi tang
qua phai suy xét k¥.
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Dé viéc ting qua c6 hiéu qua t6t, tang thém muc dich giao tiép qua lai vdi
nhau, khi tang'qua it nh4t nén suy xét theo cdc géc do dudi day:

- D61 vdi ngudi gia canh ngheo thi 1¢i ich thuc € 1a t6t dep nhit.

- D6t véi ngudi gidu cd, sung tic, thi k§ xdo tinh vi 12 t6t dep.

- D61 vdi ban be, vat giy hitng thd 13 t6t dep.

- Doi v6i ngudi gia, vat ¢6 tinh thue dung la &t nhat.

- D61 vai con tré, vat goi trf tué 12 t6t dep.

- D6t véi khich hang, c6 thé tang nhitng qua nho nhd, goi dién hoi thim,
glri thiép chic mimg ho vio méi dip 1€ tét.

- Déi v6i khich nude ngoii, nhiing vat dic sic 1a 6t dep.

- Trong quan hé co quan, gidm d6c c6 thé tang thu k¥ riéng hay cdc nhan
vién khdc mot moén qua vao dip 1€ tét.

3.5. Phai hoc duge cach lua chon qua ting

‘Trong giao ti€p qua lai, n€u khong vi muc dich héi 16, néi chung viéc chon
qua tang deu tudn theo hai nguyén tic dudi day:

- Khéo 1éo, cao quy: d6 la dung y khéo léo, ¢6 § nghia dac biét, tang vat
duge che tdc tinh €, ndi chung 13 hang t6t, nhin hiéu ndi ti€ng, dic san 1a
nhitng muc tiéu d€ lua chon.

- Nhé ma quy: qua tang khéng thé 13 nhiing tha thé kéch, trong rit ngé
ngdn; néi chung 1a nhiing thit tién mang theo ngudi, nhitng vat xinh xan, tinh
vi. Chiing ta khi da hiéu nhitng nguyén tic trén, thy theo timg ddi trong ma
tang qua khic nhau va phai chon nhiing qua ting twong ¢ng vdi timg déi tuong.

3.6. Phai suy nghi trudc vé thoi gian va dia diém tang qua

Thoi gian va dia diém tang qua phai dugc chon cdn than. Thii co dua ting
thich hop, dia diém thoa dang, s& 1am tang thém gi4 tri dac thil clia qua tang.

+ ngudl nhan qua s€ cam déng hon.
- Khi nguoi duge ting cé khé khin.
- Qua ting dem ting phai kip thoi.

" - Khi tang qua t6t nhdt ngudi duge tang ¢é mit & nha.
- Téi ky nho ngusi ngoai mang dé vat dén tang.

Tang qua la mot viéc riéng, ban than phai tién hanh, n€u nhd nguot ngoai
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s& rdt phitc tap; nhat 14 khi tang dong sy va nhitng ngudi lanh dao cang phai
chid ¥ hon. Mét 1, cidc déng su, ngudi lanh dao sg ngudi ta néi sau lung vé
viéc nhan hoi 1§, ban than ngudi tang ciing sg bi 4n tugng Ia ninh bg. Hai 13,
x& hoi phitc tap v6i nhitng con mat ghen ghét, nhitng ké dung chuyén bia dat
ch¢ trao gay cho ching.

- Tranh tang qua cong khai.

3.7. Phai nam vitng nghé thuat tang qua

Muén tang duge tét thi phuong phdp phai thoa ddng, 1am cho ca ngudi
tang va ngudi nhan déu vui mung, hoan hi, xiing didng véi cdi gid bo ra. Tang
ma khong t6t s€ bi ngudi ta tra v€. Cho nén, chi khi nim viing mét ciach khéo
1éo k¥ xao ting qua méi cé thé dat duge két qua nhu § mudn.

IV. TRANG PHUC CUA NGUOI THUKY VAN PHONG THUONG MAI

Cuong vi cong tdc trong cd quan doi hoi phai chd ¢ t6i viée lua chon quan
do mac hang ngay. Miac do quéin la mot viéc rat riéng tu: cdi hgp véi ngudi nay
c6 thé khong hop véi ngudi khdc. Vi vay, diéu kién cho viéc an mic dep 12 sy
hiéu biét vé tdc dung clhia mau sic, ddng va chi tiét phi hop véi kiéu ngudi va
co thé, tudi tac cla ban.

Theo chung loai va chifc nang, trang phuc gém c6 quén do, cdc loai phuc
trang nhu: mil, khan, tdi xach, gidy, dép va dé trang sic... Tuy nhién tuy theo
moi truong lam viéc ma ching ta nén lua chon sir dung trang phuc sao cho
hop ly.

- Quan 4o gon gang, sach s& 1a s tu gidi thiéu khong 1oi. Khi giao ti€p ban
chuyén [am 4n ban khong cdn dién nhu c6ng chida hodc nhu chudn bi di du vy
hoi ma can an mic sao cho that lich sy, trang nha. Phong cdch an mic lich su
s& lam cho d8i tdc ton trong ban hon va ho ciing cam thdy minh duge ton
trong. Tuyét déi khong duge gap d6i tac lam an trong tw thé b rii, quin 40 x6¢
xéch, nhit 1a lan diau, Nhung ciing khong nén gip ho trong nhitng bo trang
bhuc h& hang, khéu goi vi néu nhu vay chinh ban sé ty minh lam mat di sy
. ton trong cia chinh minh. Viéc an mac dep khong chi lam cho d8i tac cna ban
hai long ma coén givip ban thém ty tin khi ban luan, traoc ddi cong viéc.
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1. Trang phuc nir

Trang nha va lich su c6 vé 1a mét lva chon hop 1¥ néu ban mudn giir cho
minh hinh 4nh dep vé€ mot nhén vién van phong hién dai. Kiéu ddng, mau sic,
su lich 1dm va sy vira van clia trang phuc s& gitip ngudi khdc ¢ cdi nhin thién
cam va dong thdi né ciing n6i 1én kha nang lam viéc cha ban.

* Quéan do:

- Mila néng: ¢6 thé miac 4o dai truyén théng, 4o so mi, mic quan hoic
vdy. Khong nén mac vdy mong, vdy ngin hodc do tré c¢d khéu gai, log loet,
qud cau ky.

- Mua lanh: mic bd comlé nir mau sdm, vai day. Néu qud lanh cé thé
khodc do.

* Giay dép: khong nén di giay cao gét sudt ca ngay. Di dép phai ¢6
quai hau.

* Phy trang cdn c¢6 mau séc hai hoa vi mau quédn 4o hoic can tao ra do
tuong phan hap din. Ban hiy chon phu trang dé mang theo ngudi, t6t nhat Ia
mot mau, cing 1am Ia hai mau. Néu mdi bo phan 12 mot mau v lai khong hop
véi nhau thi diéu d6 s& gay ra mot cam giac khong én va khong hoan thién.
Hay mua gidy, tii deo va gang tay cling mot mau, nhu vay cling ching tén
kém ma lai dé coi hon nhiéu.

* D6 trang sic:

Nén han ch& sir dung d6 trang sitc khi téi noi lam viéc. Nhitng day chuyén
kéu leng keng, nhiing chi€c vong deo c6 tay kéu com cép s& lam cho ban than
ban va trude hét 1a nhitng ngudi cing lam viéc trong phong phai buc boi.

Nhiing dé trang stc hoi kin ddo s€ hop vdi ngay lam viéc hon 1a nhing do
trang sitc dat tién, long 1ay. Khong nén nghi ring bang nhiéu d6 trang sttc néi
© bat s& ¢6 thé 1am ting thém gid tri nhan cdch cla ban. Trang sitc qud mitc 1am
cho minh trd thanh nguot co thoi hay khoe khoang va it duege ngudi khac va |
thich. Khi trang sitc, chi can mot vat nhoé diing ché 1a dt; nhiéu dé vat trang
sttc, dac biét 1a nhiing d6 trang sic bang vat liéu khac nhau thutmg lam triét
tié_u tic dung 1én nhau. Vi vay, cai it hon & day lai 13 c4i nhiéu hon.

. * Nudc hoa thoang thoang diu dang sé& thé hién s gan b6 véi tinh cdch va
trang thai tam hon cda ngudi phu nit. Do vay, khéng nén sic nudc hoa qua
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nhiéu lam ngdt ngat ngudi bén canh. Khong stic nudc hoa truc tiép vao quin
4o vi c6 thé nd bi d6i mui va lam phai mau quén do0. Nude hoa bao g10 cling
téa huong manh va thom lau khi duge chdm nhe vao nhitng ché c6 than nhiét
cao nhu sau tai, 6, ¢ tay...

* Phu nit can trang di€m hang ngay trudce khi di 1am, hay tiép xiic véi bén
ngoai, nhit 14 1€ t&t, hoi he. Khong trang diém loé loet va trang di€m trudc
mat moi ngudi. Sau khi an uéng xong cé thé thoa mét 18p phan mong hay to
lai son moi. Vao buéi sdng nén ding loai son nhe, ¢ mau nhe s& gidp cho
khudn mat ban c6 mot v nhe nhang thu thdi. Budi truva son mau héng sing sé
tao cho ban vé tu nhién. S& rdt quyét rii va sang trong néu budi t6i hodc cic
budi da hoi ban dung son mau sam. _

* Dau t6¢ phéi gon gang va chon kidu téc phi hop véi khusn mat clia minh.

2. Trang phuc nam

* Qudn &o:

- Mua néng: méac bé comlé nhat mau, vai mong hoac khong mic do vét
{chi mic 4o so mi dii tay hodc ngén tay, c¢é thit cravdt hodc khong thit
cravédt). Nén ¢6 chiu ndng thit cravt néu uép khdch nudc ngoai, di dur dai 18
hoac giang bai, thuyét trinh.

- Mua lanh méc comle mau sim (den, xanh den, x4m, ghi sim), vai day,
4o so mi mau sang, c6 cing. Néu qud lanh ¢é thé mang 4o khode 4m, thit
cravit, di gidy. Ao comlé mac nguyén bd véi quin cing mau can cai mot cic
do giffa hoac cic 4o trén khi di hodc ding, cdi ciic 40 khi ngdi xudng ghé. Ao
khong cing mau, cing chét liéu vdi véi quén thi khong cai cdc do ca khi ngdi
va khi ditng (d€ md). Tuy nhién, trong cdc budi tiép tan chinh thitc, 4o vét phai
dugc cai cuc. Tdi 4o trén cua complé khong gai bit, chi gai mii soa, hai tdi

dudi khong dung dé vat.

Cravit ¢ling nén ding cling mau hay cling gam mau véi do cho hai hoa.

~ Mau sic cravat ciing nén phd hop véi Itra tudi, moi trudng tiép xtic. That cravat

. phai can d6i, khong bi dim & mai thét, khéng nén tha cravat qud ngén ciin cdn

truée nguc hodc tha qua dai, ma dé & chdm hoic che hét day lung 1a vira dep.
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* Giay dép:

Maéc comlé phai di giay mau den, nau, da bd tuy theo miu séc clia comle,
nhung tuyét nhién khong di giay thé thao. Gidy da mau sdm hop véi moi mau
coml¢ nhung gidy mau sing chi hgp v6i comlé mau sdng va ngudi van 1a
ngudi tré tudi. Khong nén di dép dén co quan, ké ca dép ¢6 quai hau. T4t chan
ciing phai ¢6 mau sic phit hgp v6i gam mau clia quan 4o va lita tudi.

* Nude hoa: cd loai nuée hoa danh riéng cho nam gidi, nén sir dung it néu
that can thiét.

Nam thudng ding dau thom pha nudc hoa d€ sat tring khi cao rau, diing
thudc dudng téc, diing xa phong kem dé cao mit. Khi sit dung cdn chii ¥ dén
huong thom cha titng loai dé tranh mang trén ngudi mét mé huong vi hén don
lam kho chiu nguoi bén canh.

* Toc gon gang, sach s&. Nam gidi khong nén dé téc qua dai khi dén
CO quan.

V. GIAO TIEP QUA PIEN THOAI CUA NGUOI THU KY VAN
PHONG THUONG MAI

No6i chuyén qua dién thoai 14 hinh thiic giao ti€p vira gidn tiép, vira truc tiép
vi hat ngudi tuy ¢ cich xa nhau, nhung lai ¢6 thé nghe duoc tiéng néi cta nhau.

Trong thoi dai ngay nay, dién thoai da tré thanh mot trong s6 nhing
phuong tién giao ti€p phé bicn cia con ngudi, dac biét 1a trong hoat dong cia
cdc co quan, van phong. Chinh vi thé, mot trong nhitng hoat déng ma cdc thir

ky van phong phai thuc hién thudng xuyén d6 1a viéc giao ti€p qua dién thoai.

" DE hoat dong giao tiép nay dat hiéu qua cao, cic thu ky van phong phai
c6 nhitng hi€u biét cd ban vé dién thoai va ndm vitng mot s6 nghiep vu co ban
kht sir dung phuwong tién giao ti€p dic biét nay.

1. Nhitg wu diém va han ché cha hoat déng giao tiép qua dién thoai

1.1. Uu diém

- Guip con nguoi thic hién duge cde quan hé giao ti€p ma khong cin gip
& truc tiép hodac khong can sit dung thu i, van ban.
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- G1ip con ngudi nhanh chéng truyén dat hoac nhan duge cdc théng tin can
thiét, cdp bach, thoi su nhat.

- Gidp céc nha quén 1y tiét kiém rat nhiéu thdi gian, cong sitc va tién cia.

1.2. Han ché

- Thai gian giao ti€p qua dién thoai khong cho phép kéo dai vi néu ndi
chuyén qud lau sé& lam gidn doan dudng day lién lac dén co quan.

- Do khong géap g& truc tiép, nén khi giao ti€p qua dién thoal, ngudi ta chi
c6 thé nghe thdy ti€ng néi ma khong thé sir dung va khong thé nhan thdy cic
cu chi phi ngon ngir cita ngudi d6i thoai. Dac diém nay dé dan dén su hidu sai,
hieu khong chinh xdc cdc thong tin ma hai ngudi trao déi véi nhau.

- Giao ti€p qua dién thoai chu yéu 1a trao doi bang 10i néi (c6 may dién
thoai chuyén ca van ban, rhung hién nay chwa phd bién). Vi thé, nhiing ménh
lénh cua ngudi quan 1y hoac thong tin trao déi qua dién thoai ¢6 thé bi ds&i
tugng giao tiép hi€u lam, hiéu sai léch, nhung sau dé rat khé xéc dinh trach
nhi¢m thuoc vé ai, vi 161 néi khong thé gitr lai dé [am bang chitng nhu gidy td,
van ban. Day la mot han ché ma cdc thu ky van phdng cin phaj diac biét cha
¥ khi dung di¢n thoai.

- Pam thoai qua dién thoai tuy dd duge bao dam bi mat, nhung ngudi thu ky
nén nhé rang sy bio dam d6 khong phai 1a tuyét d6i. Vi ban than hai ngudi
khong thé noi qua nhé, va cic co quan chiic nang ciing khong thé kiém sodt ndi
cac hanh vi nghe trom ma vi mot 1y do nao d6 rat ¢6 thé xay ra. Chinh vi vay,
khi ghao ticp qua dién thoai, cdc thu ky van phong can than trong khi trao déi cdc

_thong tin cén giit bi méat hoac s€ bat 1oi cho co quan néu tin dé bi lot ra ngoai.

- Cho du dién thoal [& phuong tién gitip con ngudi ti€t kiém tién ctia, thi
“khi sir dung dién thoai, moi nguoi vin phai tra tién. Néu cdc thr k¥ van phong
* cho riing di¢n thoai clia co quan <6 thé néi chuyén bat it lic ndo va bao lau
cung dugc thi ciing ¢6 nghia 14 ho tu tang kha nang mat viéc lam trude con

mat ddnh gid cua ngudi thu trudng.
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Tém lai, ngudi thu k¥ cdn phai bi€t phdt huy cdc uu thé va han ché dén
mitc t6i da cdc nhuge di€m cua viéc giao ti€p qua dién thoai dé sir dung
phuong tién nay mot cach hiru hiéu.

2. Mot s6 nguyén tic khi giao tiép quz dién thoai

2.1. Giéi thiéu

Ngudi nghe va nguoi goi déu phai gidi thiéu vé€ minh khi nhan dién thoai.
Néu la nguai nhan, cau ddu tién ngudi thu ky phai néi 1a thong bao cho ngudi
goi bi¢t noi dang nhan di¢n thoai, khach goi s& d& mat cong hdi lai. Déi véi
ngudi goi, khi xdc dinh ding diu day bén kia la dia chi minh cén goi t6i thi
khong nén hoi lai, ma cdn phai gidi thiéu ngay vé minh va néi vén tit yéu ciu
hodc cong viéc can trao déi. Vi du:

- Alo, van phong cong ty X nghe day.

- Toi & cong ty day. Chi (anh) 1am on cho t6i néi chuyén véi 6ng A.

- Da, anh chd mdy nhé!

Néu ngudi minh can gdp khong ¢é & d6 ciing dirng thét 1én rang: “O! That
dang ti€c!” réi gdc mdy. Tranh ndi coc 16¢ “A 16™ hodc ndi nhat girng “Toi
nghe day”, tuyét d6i khong duge mé ddu bang cau hoi: “Anh la ai? Tén la gi
day?” hodc “Anh cd biét 161 1a ai khong?”. Khong nén tao cho ho nhiing tc
ch¢ khong can thiét trong trang thai bi dong nhu vay.

Tuy nhién, néu con hoai nghi thi ngudi goi cin hoi lai cho chic chan (nhat
la trudng hop can néi chuyén véi mot ngudi cu thé) sau dé mdi trao ddi céc
thong tin can thiét.

Cau gidi thiéu phat khiem ton, lich su, bay to thdi do san sang nghe. Noi
ngan gon tén co quan hodc tén minh. Vi du: Al6! Vian phong cong ty X nghe
day a! Hodc Alo! Toi 1a Mai Lan, thu ky vian phong cong ty X xin nghe!

Loi gidi thiéu thé hién sy dang hoang, tu tin trong quan hé giao ti€p clia
ca ngudi ndi 1an ngudi nghe, biéu hién su vin minh.

2.2. Noi dung trao doi

Noi dung trao dét cin ngin gon gilip co quan tiét Kiém thdi gian, tién ciia,
'kh()ng dé cho dudng day lién lac bi gidn doan qud lau.

D¢ cho cac cudc dam thoai duge ngin gon, cdc thu k¥ van phong cdn chi
¥ thuc hién mot s& van dé sau:
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- Chuén bi k¥ cdc thong tin cén trac d6i trude khi goi 1a thé hién su trong
thi d6i vdi ngudi d6i thoai. Di thing vao noi dung chinh bang nhiing ciu ngin
gon, chinh xdc. Khong € a, ké ca trong khi dam thoai. Néu thay van dé qud
phtc tap, khong thé néi ngén thi chi nén goi dién 161 hen gap dé trao déi (trir
nhitng truong hop dac biét can thiét).

Khong trinh bay nhiéu vdn dé. Néu vin dé c¢é qua nhiéu tinh tiét phic tap
thi nén chuyén sang hinh thifc théng tin bing vin ban.

- N&u 13 ngudi nhan, ¢cam theo bdt va phi€u nhén tin, trdinh mat thoi gian
tim ki€m. Phi€u nhan tin thudng c6 kich ¢& 9¢m x 13cm.

Phiéu nhdn tin
Ngay...
Nguoi goi...
Pia chi...
Dién thoai...
Ngudi nhan...
Tin nhén (ghi tém téit tin nhan)

Yéu cau

Xin goi lai cho 161 Nguoi ghi
Toi s€ goi lai (Chit ky)
Khén

Can nhén tin cho du ¥, tuy khong can ghi nguyén van. Ché nio nghe chua
1o phai héi lai. Gap tén nude ngodi, cn nhac nhé khach ddnh van va phit am
" dé ghi cho chinh xéc. |

- Sau khi d@ néi chuyén xong, ngudi thir k¥ can két thic cudce goi mot cach
lich sy, dimg bao gi& cip mdy dot ngodt. Thuong thi ngudi goi d€n, nim-duge
yéu cau thong tin di dat, s& két thic cude néi chuyén mot cich 1€ phép. Vi
du: ban c6 thé sit dung mau cau: 161 clip mdy diy, cdm on dng (ba) nhifu hodc
cam on ban d3 goi dén.

Khi ban tra 1¢i dién thoai thay cho nguti khdc can giai thich 1y do tai sao
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ngudi dé khong thé trd 10t cude dién thoai d6. Ching han: chi cin néi: ong
gidm doc khong cé mat tai van phong, dng ¢6 diéu gi ¢ thé nhin lai khong?
Khong nén néi: Ong gidm dac di Hai Phong ky hop déng hay éng giam ddc
vita di v6i may ngudi ban.

Thu ky vin phong phai biét phan biét c4c thong tin cé thé néi cong khai
ma khong phuong hai dén 1gi ich ciia co quan va nhitng thoéng tin quan trong
néu nhi€u ngudi biét s& anh hudng dén su phat trién cha co quan hoic doanh
nghi¢p ma minh dang lam viéc.

D¢ phan biét duoc, thu k¥ cdn nam vimng nguyén tic cung cdp théng tin,
c6 khd nang nhay cam trong viéc phdn dodn va phan tich tinh hinh dé trdanh
nhiing sai lam dédng tiéc.

Néu cdn phai di tim ngudi khdc dén nghe may thi phai Gp t6 hgp xuéng
va khéng nén néi chuyén qud to, nhat 1a nhitng chuyén quan trong cua co quan
hodc nhitng cau binh phim vé ngudi goi dén, vi moi thong tin déu ¢6 thé lot
vao trong may.

2.3. Thai d6 ang xu khi giao tiép qua dién thoai

Méc di khong truc tiép, nhung khi néi chuyén qua dién thoai, ngudi ta cé
thé nghe dugce tiéng néi cua nhau va cam nhan duge phan 16n thai d6 ting xi&
cta ngudi déi thoai. Vi thé, cdc thu k¥ van phong phai chi § vé giong ndi.

- Giong noi phai rd rang, khong qud to hoac qué nho.

- Téc A9 ndi cham hon so véi ndi chuyén binh thudng. Trong trudng hop
ngudi nghe cdn ghi chép nhitng di€u minh ndi thi can nhic lai.

- Khong nén ha thap giong hodc qua cao giong lam cho ngudi nghe, cam
thay khé chiu.

- Giong néi cin ¢6 am diéu 1én hodc xudng giong mot chiit dé ngudi nghce

khoi bi nham chan.

L&i néi va tir ngir trong khi giao ti€p qua dién thoai phai lich sy, nha nhin.
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Khi gidi thiéu nén dlng tir trung tinh (16i), nhung sau khi biét ngudi doi thoai
[a ai thi ¢6 the ding cac dai tir sao cho phi hop véi méi quan h¢ cia hai bén
d€ tao su than mat va cdi mé. Tuy nhién, viéc xung hé khong nén bén cot hoic
dé cao qud mikc vi tri ngudi déi thoai va tu ha thdp minh. Ngudi thu k¥ van
phong phai luyén tap d€ quen vdi cdc cau dai thoai lich su, mang tinh chat xa
giao, va dac biét tranh kifu néi tréng khéng, gat géng hodc binh phdm khong
hay vé€ ngudi déi thoai. Chang han:

- Alo, nghe day.

- Alb, 161 0 cong ty A, chi lam on cho (61 néi chuyén véi ong Y.

- Ong 4y dang hop.

- Chi lam on néi ginm voi 6ng dy 161 ¢6 viéc gdp chi xin gap mét chit thoi.

- To1 dd néi 6ng 4y dang ban hop, hic khéc.

- Véng, xin chi cam phién lam on cho t6i biét s& mdy ciia éng Y.

- Ong 4y khong c6 may riéng. (Bo may).

Khi két thiic cudc néi chuyén cdn cam on va chao. Néu vi 1y do nao dé
bude phai két thiic cude dam thoai thi ngudi thu ky phai néi 161 xin 16i. Khong
nén ket thic cudc dién dam mot cdch s6 sang “thoi nhé”, “gap sau nhé”. Cich
k€t thic nhu viy lam mét hét thién cdm ma ban di xay dz"ib dugc moét cich
cong phu trude d6. Néu ngudi goi ¢6 thai do git gong, phai binh tinh va kiém
ch€. Chang han:

- Alo, S& X xin nghe.

- Phat phong Y d6 khong?

- Da phai, xin 16i 6ng mudn gap ai?

- Chi goi anh Ba dén cho toi gap.

- Thua, 6ng Ba vira di cong tdc a!

- Di ddu, bao gio vé?

- Thua 6ng, t6t khong duge 15 a!
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- Ai ¢6 thé thay thé anh Ba néi chuyén voi 1617

- Xin 18i, 6ng vui long cho biét quy danh va 6ng ndi vé viéc gi dé téi tim
nguoi tra 1oi.

- Khong can. cir goi mot nguoi o6 trach nhiém dén day, khdc biét.

- Thua 6ng, ai ciing ¢6 trach nhiém ca, tdi khong biét goi ai dén gap ong
bay gid, xin ong thong cam.

- That gual quy! (Ddp mdy).

Cin luu ¥ mot s6 van d€ sau day:

- Khong nén dé chuong reo qua lau; ngudi goi dén sé cho la ban khong
thiét tha véi cong viéc ho sdp trao déi, hodc cong ty cla ban 1am an khong
quy cti, né nép. Nén nhdc ong nghe tra 151 ngay khi hdi chuong thi nhét heac
thit hai vira dé xong.

- Khong nén goi vao liic qud khuya hodc vao nhitng thdi diém khong thich
hgp nhu: sdng sdm, cudi gid lam viéc, gio nghi tria, gid an com cua ngudi
khdc va goi dén nha riéng dé trao doi viéc cong. Khong duge dung dién thoai
noi cong s& lam phuong tién dé “déc bau tam sy”, dé “han huyén”, “tdn tinh”
lan man vi nhu viy khong nhitng khong ton trong nhitng nguoi xung quanh,
ma ¢on lam can trd dén cdc cuoc dam thoai khic mudn goi dén.

- Cén kiém tra s6 dién thoai trudc khi quay s6. Néu I goi nham phai xin
16i nguoi ddu day, sau mdi dap may.

- N€u phai di tim ngudi khdc dén nghe, khong nén dé thai gian chd doi
qui lau.

- Ngudi goi dién cha dong géc mdy trude ngudi nghe, mac di ca hai bén
di thoa thuan cham ditt cudc trao déi.

- Géc may dién thoai can than. DPat mdy mot cich nhe nhang khi cude néi

chuyén gilta hai bén két thiic.
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Bai tap thuc hanh:
Tung nhém 2 - 3 ban, lan lugt phén céng nhau déng vai khach goi dién thoai va thu
ky, thuc tap theo cac truong hop nhdc may, ddi thoai, két thic va cip may.

Cau hoi va bai tap:

1. Cac biéu tugng qudc gia ¢b ¥ nghia nhu thé nao?

2. Tai sao phai tuan thii nhimg quy dinh cla phap luat vé sir dung cac bidu tugng
quéc gia?

3. Luyén tap cac nghi thirc gap gd lam quen.

4. Trinh bay nhimg van dé chung nhat cda ting nghi thitc x su khi giao tiép?

5. Nhing van dé can chd y d8i véi trang phuc nam va trang phuc n?

8. Hay néu cach sl dung dién thoai trong giao tiép?

7. Visao chudn bj ky truéc khi néi dién thoai tac nén &n tuang tét cho ngudi d&i thoai?
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Chuong 8

TIEP KHACH VA DAI KHACH

Muc tiéu:

- Biét cach thirc tigp khéch, phan biét cac leai khach va cach ddi xI véi tung loai
khach. Nang cao trinh d6 giao tiép, biét cach x{ sy trudc cac tinh hudéng trong giao tiép.
Rén luyén tinh ty chi lam cho hoc sinh khéng bi ldng ting hoac bi déng trudc mot ngudi
khach la.

- Hiéu dugc cac hinh thic ¢ai khach, trudng hap dai khach va van dung vao cac
trudng hap cu thé mét cach chinh xac va sang tao. Ting budc lam quen v&i cong viéc dai
' h & cd quan, xi nghigp, lam quen véi cac tinh hudng dién ra ngay trong cac ban tiée.

Noi dung tom tit:

- Cong viéc tiép khach la nhiém vu cla hdu hét cac thu ky van phong. DE viéc tiép
khach co hiéu qua tat, cac thu ky can thuc hién nghiém tic cac nhiém vu cla minh.

- Thy theo muc dich cla cude tidp xdc ma ngudi ta st dung cac hinh thic dai khach
khac nhau.

I. TIEP KHACH

Bat ¢t mot co quan, don vi nao di ka co quan hanh chinh sy nghiép hay
td chitc kinh t€, xa hoi... déu phai cé giao dich lam viéc véi khich; do d6 tiép
khédch Ia cong viéc khong thé thi€u dugce trong céng tac linh dao, diéu hanh
hoat dong clia co quan. Tiép khach 12 cdng viéc thudong xuyén cia thu ky van
. phong. Ngudi thu ky phai tén trong khéch, tao dugce su tin cay va déng cam
doi véi khdch.
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1. Muc dich, yéu ciu cla viéc tiép khach

1.1. Muc dich

Tiep khach 1a noi dung chd y&u cua cong tdc giao t&€ nhan su, nhim muc
dich ddp ang nhimg yéu ciu giao tiép - thong tin cha khdch, qua nhitng thong
tin d6 ma thiét thyc phuc vu cho viéc thuc hién cdc chic nang, nhiém vu cua
co quan, don vi gitp vio viée 16 chidc cong viée thudng ngay.

1.2. Yéu cau

* An mic:

- Don gian: khong lo¢ loet, chay theo mét.

- Gon sach: khéng mac quan do qud rong hodc qua chat, qudn do qua cf,
phai mau.

- Thanh lich, trang nhi, kin ddo.

* Dang ve:

Trong cude song hang ngay, nhing ngudi ¢6 ddng vé ty tin, chitng chac s&
c6 10i the hon so vé&i nhitng nguoi cd tdc phong rut ré, thi€u sy dang hoang
trong giao tiép. Trong cong viéc hang ngay, khi ban di dam phdn ky két hay
thuong thuyét mét van dé gi ddy cho co quan, déng vé bén ngoai ciia ban 4anh
huéng rat nhiéu dén su thanh cong hay that bai cha cong viec d6. Mot budc
di dut khodt, mot cdi bat tay than thi¢n ciing véi ddng ngéi ung dung, chiing
10 ban da sidn sang bit tay vio viéc.

Su tu tin, dang hoang ctua mdi ngudi trong tu thé ddng giao tiép 1a ngdng
ddu, hai mét nhin thing vé phia trudc, khudn mat tuoi (in, hai vai d€ 1dng, hai
_tay d€ xuoi ty nhién vi hai chan ding thang. Tuy nhién su “cting rén” ndy cla

phdi yéu ciing nén bi€u hi¢n dudi sic thai mém mai, nit tinh ch khéng nén
qud ciing nhéc, dé din t6i hong viéc. Tty vao d6i tugng va tinh chdt cla timg
cudc trd chuyén trao do6i ma ban ¢é thé diéu chinh w thé ddng diing ctia minh
sao cho phu hgp. Vi nhu ding trude mat ban 1a mot vi gido su, mot nha khoa
hoc ¢6 tén tudi thi téc phong lic ndy clia ban phai biéu 10 duge su kinh trong,
ﬁgu’c’mg mo. Trude cude thuong thuyét, giao tranh vdi d6i tdc trong linh vuc
. thirong mai, buén ban thi 161 néi, vé mit va ddng ding cta ban phai boc 16 su
ty tin, dut khodt va sic sao thi ban méi thu phuc duge déi phuong. Nhung di
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trong hoan canh va ddi tugng nao thi cde tu the ddng thiéu ty tin, thi€u su dang
hoang nhu cong lung, cdi mat, so vai... thi ban cin phai tranh.

Cach di ditng: nhe nhang, trdnh nén gét giay, kéo 1¢é dép, khong di manh,
té v¢ buc minh, kho chiu. Khong di qua nhanh, khong hép tap, voi vd nhung
cling tranh ué oai, I¢ mé. Mdi khach di truée, nhudng 161 cho khich. Di trude
néu phai dan 18i cho khdch nhung phéi ¢6 191 xin 161 khach. Néu khich cén
gap lanh dao thi phai bdo trude ro6i méi dua vao. Khi mo clra nén ding sang
mot bén dé nhuong 16i cho khach.

Tu thé ngdi cha mbdi ngudi ciing dd giri gdm nhiéu thong tin cho déi
phuong. Khi ban dang cham chi lang nghe ai d6 trd chuyén thi nét mat, dnh
mat cia ban s€ tap trung vao khuén mit d6i phuong cling véi ddng ngudi hoi
cui vé phia trude. Trong hoan canh nay, néu ban tva hung vao thanh gh¢, hai
tay khoanh trudc ngyc, cam nho ra... chiing to ban khong muén nghe chuyén
hodc muén két thic cau chuyén cang nhanh cang t61. Chd ¥ trong luc trod
chuy¢n, bat k€ tam 1y trang thdi cda ban lic dé vui hay budn, trdim mac hay
qué khich, ban cling nhé dé hai chan cta minh khép mot cdch tir nhién. Ciing
dimg bat chéo chan khi trd chuyén néu trude mit ban 12 nhitng ngudi 16n tuéi,
dang kinh.

* Thai do:

- Doi véi khach ngoai co quan:

+ An cin, vui vé.

+ Tranh ¢ that d6 khong hai long vi chuyén ndi b hoac vi chuyén ¢é lién
quan t41 khdch.,

- Bé1 v8i ngudi trong co quan:

+ An cin, vui vé.

+ Khiém tén.

+ Ludn sin sang giip d& moi ngudi, trinh thii do tho o, lanh nhat.

* Loi néi:

- Nguyén tic néi:

Noi chuyén trong cdc cudce giao t€ can phai ton trong cdc nguyén tic sau:

+ N6i vai ai (d6i tugng).

+ N6i & ddu, n6i lic nao (dia diém, thoi gian).
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+ No6i nhitng gi (nd1 dung, muc dich).

+ Noi1 nhu thé nao (cach néi).

- Giong néi:

Nhia nhan, mém méng, tr nhién, trdnh giong ndi, diéu bo c¢6 vé trich
thwong, hdch dich, mac du ngudi nghe ¢6 cuong vi thip.

- Cich noi:

+ Néi nhitng cau ngan gon, ding tir d& hiéu, trinh dung tir chuyén mon,
k¥ thudt, trdnh ding tir nhiéu nghia, mo hé.

+ N6i mach lac, chat ché, ranh mach, nhét quin.

+ Chon vi du thich hogp, chinh xdc, phit hgp chit dé cau chuyén, trdnh lac
dé, khéng thiét thiec lam lodng noi dung cau chuyén va mat thai gian.

1.3. Y nghia

K&t qua nghién ciiu cho thdy d6i véi mot gidm déc clia mot cong ty kinh
doanh, thdi gian ti€p khdch va ban bac cong viéc véi khdch chiém 20% téng
s6 thoi gian lam viée. To chifc t6t viée ti€p khiach ¢6 ¢ nghia rat [6n 461 viec
ti€t Kiém thai gian lam viéc, danh thdi gian cho ngudi 1anh dao giai quyét céc
cong viéc quan trong khac.

Tiép khich chu ddo, gift duge khdch hang chinh 14 diéu kién dam bao cho
san xuat kinh doanh t6n tai va phat trién.

Tiép khdch thé hién nhitng yéu cdu cha cong tic quan 1Y va nhiing nhu
cau giao tiép trong x4 hoi.

2. Vai tro cua ngudi thu ky van phong trong viéc tiép khach

Thu k¥ ¢6 vai tro quan trong trong viée ti€p khdach. Thu kv 14 ngudi dai
dién dau tién cla co quan, xi nghiép tiép x1ic vai khich, an tugng ddu tién do
thu k¢ gay ra doi véi khich ¢4 lién quan dén ddnh gid ban dau cia khich vé
co quan, xi nghiép va vé giam déc. Nhiing dn tugng t6t ludn ludn tao ra su
danh gid 61. Vi vay, thu k¥ phai tao ra nhitng &n tuong t6t ngay tir nhitng phiit
dau tién khi (i€p xdc véi khach, gdy cam tinh vdi khdch. Day chinh 1a co sé
_ quan trong dé tao nén bau khong khi thuan Igi trong quan hé cong tdc, dac
biét trong kinh doanh. Nhitng cir chi, 13i n6i hanh dong t61 dep trong cong tdc
ti€p dén khach ban ddu s€ 1am vui long khich hang, kéo khdch hiang dén véi
co quan - dicu quan trong song con cua cdc doanh nghiép.
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Thu ky khong chi [am nhiém vu don thudn 14 d6n khdch ma con 1a ngudi
truc ti€p gial quyét nhitng yéu cau clia mot sd khidch.

+ Khodng 1/4 s6 khich do thu k¥ truc tiép giai quyét. DE gidi quyét sc bo
cdc yéu cau cia khéach, thur ky can nim ving quy ché, nguyén tic lam viéc;
chitc trach, quyén han ma minh duge thi truéng giao.

+ Hon 1/4 s6 khich do thu trudng cdp dwdi hodc chuyén vién cé thé giai
quyét, thu k¢ ¢é nhiém vu chi din cho nhitng ngudi khach nay. Thu ky cdn
phai ndm vitng trdch nhiém cua titng bo phan trong co quan.

+ Gin 1/2 56 khich, gidm déc hodc phé gidm d6c phai truc ti€p giai quyét.

Thu k¢ phai lam nhiém vu chon lgc chinh xdc, gidp cho gidm doc khong
phéi hao t6n nhiéu thoi gian vao viéc tiép khach khong cin thiét.

Trong viéc ti€p khdch, thu k¥ ¢ cdc nhiém vy cu thé nhu sau:

+ T6 chic thoa thuan, dén nhan, sép xép khdch va nhiing ngudi cong téc.

+ Ghi chép qua trinh dién bién clia viéc tiép khdch va ban bac véi khach.

+ T4 chite cho gidm déc di lam viéc va viéng tham cic co quan, xi nghiép
khéc.

+ Chudn bi cdc di€u ki¢n can thiét cho viéc ti€p khich: sap x€p ban tiép
khach, mua sim cdc thit ¢dn thi€t, chudn bi tai liéu phuc vu cho qué trinh
ban bac...

+ Kiém nhan mot s6 viéc khdc nhy phién dich trong cdc budi ti€p khéch,
phuc vu giai khit...

3. Bén khach

Day la cong viéc dau tién trong toan bo chu trinh dén va tiép khdch. Viéce
" d6n khidch ¢6 ¥ nghia quan frong vi hoat dong nay cé thé tao cho khdch an
tuong ot dep vé co quan, dong thdi tao thudn lgi cho cdc giao dich ti€p theo.
Pé d6n khach duge chu ddo, cdc van phong cdn chi ¥ cdc vdn d¢ sau: ‘

3.1. Bo tri noi dén khach
Ty theo yéu cau cu thé, céc van phong can bo tri mot ndi tiép khdch riéng
& noi thuan tién hodc cé thé tiép khach trong phong lam viéc. Cac phong dén
. khéch phai cé dién tich vira phai (khong qud chat va qui rong). Trang tri va
sap x&p phong dén khdch gon gang, sach sé&, trang nhd va lich su. S6 lugng
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ban gh¢ phai c6 kha nang thod man s& lugng khiach trong nhitng ngiy cao
diém nhat. Trong phong khéach nén ¢é mot s6 tranh dnh dé gidi thiéu cac canh
dep cha dat nude hoac dia phuong, hoic gidi thiéu mot s6 hoat dong ¢6 ¥
nghia dac biét cua co quan. Ngodi ra, trong phong dén khdch can ¢é mot s
sdch, bao va tap chi dé khich doc trong khi chdy dgi, gép phan gitip khach giai
tri va giam bdt cang thing trong khi lam viéc.

Céc cu quan, don vi cén treo bang ndi quy ti€p khdch hoidc cdc quy dinh
chung d6i vdi khach dén co quan lam viéc va giao dich. Néi quy 1iép khéch
phai cé ngi dung don gian, ngén gon, thong thudng bao gém cic diém sau day:

- Ngay gid¢ ti€p khdch cla ¢g quan, don vi;

- Viéc ti€p dai khdch cua thi trudng, phd thi trudng, cdc don vi trong co quan;

- Truong hgp ti€p Khéch ¢ thu trudng hoac khong ¢é thi trudng co quan;

- Viéc bo trf an 6, phuc vu khdch khi khdch dén & lai co quan...

Nhiing quy dinh nay gidp khach nam dugc lich (thoi gian) tiép khach cia
linh dao co quan d€ ¢ thé chll dong dén giao dich; ndm duoc cic thi tuc giao
dich va khong vi pham vao cic quy dinh cta co quan trong viéc di lai ciing
nhu viéc dam bao an ninh, trat .

3.2. Pon khach

Néu dugc giao nhiém vu dén khach, ngudi thu k¥ vin phong cin phai:

- Chu déng chao héi khi thay ¢é khdch dén co quan (khich s& cam nhan
dugc sir hieu khach cla co quan, cam thdy ty tin hon).

- Néu dang ban viéc (ndi dién thoai hodc 1am viéc v6i ngudi khdc) thi nén
dung lai, chdo hoi ngudi khdch méi dén va xin khdch ngéi doi, dé khach biet
la s& dugc tiép ngay sau khi xong viéc. Tuy nhién, khong nén dé ngudi khdch
méi dén chor doi qua lau.

- Cung v6i vigéc chao hoi khdch, cdn phai ty giGi thi¢u vé minh (gém tén
" va nhié¢m vu duge giao), sau dé khéo [éo hdi tén khiach (néu 12 khich dén
. lan dau, chua biét quy danh). Vi du: thua dng, t6i Ia Lan Anh, thu ky cla
. 6ng Nam Ha, gidm doc cong ty. Rat han hanh duge gap ong, xin 6ng cho
~ biét quy danh.

- Sau 101 chao hoi ban dau, ngudi thu ky phai t6 thai do quan tam dén cong
viéc khdch cidn bang cdch chu dong héi dé nam bat nhu cdu ciia khach.
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- Ghi tén khédch: trong nhiéu co quan da quy dinh, tit ca khich dén 1am
viéc déu phai ghi tén vao sd theo miu sau:

STT | Hovatén Nghé nghiép, Ly do, Két qua
noi lam viéc muc dich | cua budi lam viéc

Néu khich dua danh thi€p thi cin ghi vao 56, nhanh chéng nim bit cic
thong tin cin thi€t cda cd nthan ngudi khich tir danh thi€p d6. Khi bdo cdo véi
thi truong v& ngudi khdch, ngudi thr k¥ phéi trinh danh thi¢p. Néu khich
khong gii danh thi€p, ¢6 thé dwa cho khach mot phi€u nhd dé khich tr ghi
(gi6i thiéu) nhitng thong tin can thiét vé minh.

Thu ky can hoi 16 xem khdch cén gap ai? Cin dé nghi hoic cin trao déi,
gial quy€t vdn dé gi? Muc dich cia khéch rat da dang. Viéc tim hiéu yéu cdu
cla khich cang cu thé thi viéc chuyén cdc yéu cau d6 dén céc bo phan cb
trich nhi¢m giai quyét cang chinh xdc, tranh viéc lam cho khach phdi di tir
phong nay dén phong khdc vi yéu ciu cua khich khong ding véi chic ning
gial quyét cua phong.

Gap khdch trinh bay vong vo, [on xén, thu k¥ cdn thong cam va nhanh
chong dat mét s6 cau hédi ngdn, cu thé d€ tim hiéu yéu ciu cta khadch.

Théai do khi don khach phai luon niém nd, lich su, an cin va chu ddo.
Khgng duoc 16 thai d6 thd o, lanh nhat hoic tra 16i cdc cau hdi cta khdch mot
cach nhdt girng, ngay cd khi bin than minh gap chuyén khong vui. Su niém
nd, than tinh, lich su khi dén khdch 12 mot y&u t6 hét sic quan trong, tao cho
khéach cam gidc duge quan tam, chd ¥ va d€ lai cho khdch nhiing dn tugng 16t
dep vé co quan ngay ca khi yéu cdu cta ho cé thé khong duge giai quyét nhu
mong musn.

* 4. Nhan va tir chéi 18i mai

O mét s6 co quan, x{ nghiép, gidm d6c khong tiép ngudi ngoii néu khong
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co hen trude. C6 noi, gidm déc chi ti€p khach khi nao tién, ¢é noi gidm déc
chi danh riéng mébi ngay it gity dé 1i€p khich. D6l v6i nhilng noi gidm déc tr
minh quyét dinh nhiing budi tiép xic, thu k¥ phai hoi gidm déc trude khi hen
véi khdch.

Thu ky phdi thuong xuyén sodt lai thai gian cla gidm ddéc cho cén than dé
trdnh nhiing mau thufin va nhitng budi hen tring nhau.

Khéch diing nhiéu phuong tién khdc nhau dé xin hen, ¢6 ngudi dén tan noi
xin hen, cé ngudi xin hen qua dién thoai, ¢ ngudi gl ¢ong vin hoac don, thu
Xin hen.

Néu khidch dén tan van phong dé hen, thu ky phai ghi vao phi€u xin hen
dé khdch c6 du chitng cit.

Mdu phiéu xin hen

PHIEU XIN HEN
Phtéu xin hen so: ..... ngay.....
Ho tén:
Nghé nghiép:
Noi lam viéc: bién thoai:
Van dé cdn ban bac:
Ngay gid:
Ngudi can gap:
Chit ky cua nguoi hen: Chir ky, con diu cua co quan
(khi can thiét)

Neéu khich xin hen bang dién thoai, thu k¥ phai cho khach biét ddy du chi
tiét vé budi hen. Khi tra i thu hen, thu ky ciing phai trinh bay day di chi tiét
ctia budi hen. )

" Cdc buéi xin hen c6 thé ghi ngay vio cudn lich dé trén ban. Hang ngiy,
thu k¥ phai 1am mot bang ghi tat ca nhitng cudc xin ti€p kién va dit trén ban
l3m viéc dé tién theo di.

Trong mot s6 trudng hop vi 1y do dac biét, thil trudng ¢o quan khong thé
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(hoac khéng kip) thuc hi¢n budi tiép khach nhw di hen thi ngudi thu ky phai
giip thu trudng hiy bd cdc cude hen dé.

Ngay khi bi¢t buéi hen phai huy bd, thu k¥ phéi bdo ngay cho khach biét
d¢ tranh nhiing khé khan c6 thé gay ra cho khach. Trudng hop khi khich da
dén van phong réi méi biét duge 1a phai huy bd budi hen, thu ky phai xin 18i
khach mot cach khéo 1éo.

Khi can phdi tir chéi khdch budi hen, thu ky phai t6 ra t€ nhi, khéo 1éo
trong 161 &n tiéng néi, trinh bay ngn gon nhung di cho khach hiéu va thong
cam vi sao phai tir chéi budi hen.

Truong hop khédch nhét dinh xin gap thu truéng thi thur ky phai thu Xép
budi hen khdc.

Doi khi, ¢6 nhitng ngudi khich ¢6 tinh khong chiu nhugng bo, thu ky phat
khéo léo giai quyét bing nhitng phuong phap thich hop.

Trong viéc tir choi khdch, khong ¢6 khuon mau nhét dinh. Phéi ty theo
hoan canh cu the ma van dung kha nang tng xir khéo léo dé giai quyét, trénh
gdy ra khong khi cang thang hoac su hiéu 14m ctia khéch.

5. Phan loai khach hang va khach néi bé

Khéch ¢6 hai loat chinh: khich ngoai co quan va khach trong noi bo co
quan. Moi loai khach ¢6 nhiing nhu cu khéc nhau, vi vy phai phan biét dé giai
quyé€t nhu cau cho thich hop. Tuy nhién phai nhé khach nao cliing quan trong
va bao g10 ciing phéi giir ding nhitng nguyén tic co ban cia viec ti€p khach.

'5.1. Khach ngoai co quan

Gom khach hang, khach dén lién hé cong tac, khdch quen, nhan vién ngan
hang, ngudi dén xin viéc, khich dén than phién.

Khach hang ¢6 nhiéu loai: khdch mua hang hién c¢6 va khach hang tuong
la1 (bao gi¢ ciing duogc tiép, bat ké ho dén vao gid ndo), khich dén ban hang,
chao hang chi ti€p vio mét gidr nhat dinh.

* Khich dén than phién la nhilng ngudi dang c6 nhiing yéu cdu qua biuc xiic
hcn quan dén tinh mang, tai san hodc danh dy va quyén loi ¢4 ahan. Thong

thuorng cac vi khach nay khong xin hen truéc, nhung khi dén co quan nhal
thi€t doi gap Ban Gidm d6c, nhiéu ngudi con té théi do cdu kinh, (ho 16. Trong
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truong hop nay thu k¥ nén xu 1y ra sao? Nguoi thu k¥ phai biét cich ddp ing
nhitng 181 phan nan clia khach va giai quyét cdc doi hoi mot cdch 6n thoa.
Cédch tng xu tot nhat trong trudng hgp nay 1a ngudi thu k¥ phai bo qua thai
do cdu kinh, tho 16 cta khich, gilt duge tinh binh than va phép lich su. Quy
trinh sau day c6 thé gidp ngudi thu ky xir 1y 16t nhitng 15i phan nan cta khéch:

- Tim cach tich riéng khéach.

- Lang nghe cham chd 1&i than phién cla khéch.

- Tim ra nhitng n6i dung chinh va ghi lai.

.- Bay to su théng cam vdi khédch.

- Xin 161 khach, khong bao chita va tranh tranh luan.

- Cam on khéach da bay to y kién, gép y clia minh.

- (Gidi thich nhiing viéc c6 thé.

- Bdo cdo lai v6i thi trudng hodc cdc don vi ¢6 lién quan dé xit 1y Kip thai.

- Theo di viée xur ly.

- Kiém tra lai su hai long ca khédch.

Rat nhiéu trudng hop 16i phan nan & ngudn thong tin ¢6 gid tri cho co
quan, doanh nghiép. Do vdy cin xr ¥ t&t 161 phan nan, tao 4n tuong 6t cho
khédch va chuyén né thanh co hoi. Trong kinh doanh ngudi ta coi nhitng khach
hang kho tinh, hay doi héi 14 khdach hang quan trong vi nd 1a dong luc dé thic
ddy doanh nghiép phan ddu dé c6 két qua tét.

3.2. Khach trong noi bo co quan

Gom cdn bd cdp phd, cdn bod phu trach cdc don vi, cdc nhan vién vén

phong khac dén lién hé cong tac.

D31 véi khach noi b co quan ¢6 thé tiép xic va giai quyét bing nhiéu cich
khic nhau. Cé co quan tha trudng c6 thé tiép cdn bd nhan vién vdo bt cit lic
nao ho dén. Cach nay rdt bat tién cho thi trudng co quan vi ho ludn bi gidn doan
cang viéc, khong thé tap trung vio cong viée quan trong. O mot s6 co quan khéc
quy dinh thi trudng danh mot s6 thdi gian nhat dinh trong tudn dé tiép cic can
'bo nhan vién. Ngoai thdn gian dé ra khach khéng duge vio vin phong (tru
, truong hop dic biét). Song nhin chung cdch thic 16t nhat trong ti€p khach noi
b6 14 nén phan thanh 3 loai, mdi loai ¢é phuong phap xi 1y khdc nhau:
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- D61 vai nhitng ngudi cong téc than can nhat, ¢ thé gip gidm ddc bat ky
lic nao.

- D61 v6i cdn bo nhan vién mudn gap gidm doc phdi duge sy déng ¥ sip
x€p cua thu ky.

- Déi voi nguoi lao dong phai t6 chic tiép vao nhitng ngiy gie nhét dinh.
Trong ngay gid d6 tat ca nhiing ngudi trong Ban Gidm dde va cdc cdn bo giiip
viéc khdc déu phai c6 mit tai phong 1am viéc. Moi yéu cau clia cong nhan déu
dugce bé tri sdp x&p gidi quyét trong ngay dé.

Tuy nhién phai chid § dén ngoai 1¢ nhat dinh. Vi du: khi ¢6 viéc khén cdp
hodc dac bi¢t quan trong thi khong thé chd dén ngay hen méi gidi quyét.

6. Xu ly tinh huéng

Trong qua trinh ti€p khach, thu ky ¢6 thé gip phai mot s tinh hudng khé
xU, doi hot phai cé sy phan tich va ing phé kip thoi.

Mot 56 nguyén tac co ban c6 thé gidi quyét duge moi tinh hudng: binh
tinh, kién tri, thdi d6 lich s, mém déo, chan thanh, cé khd ning phan tich va
phan dodn tinh hinh sy viéc, tam Iy ciia khach, cdm thong, chia sé véi nhifng
yéu cdu ctia khach va tinh thén trdch nhiém véi co quan.

Vidu I: Trudng hop c¢6 nhi€u khich dén ciing mot lic, yéu ciu duogc gap
thi truong co quan, thu ky cdn binh tinh sip x&p theo nguyén tic: wu tién
ngudt ¢d gidy hen, nguoi gia, ngudi tir tinh xa tdi, ngudi cé cong viéc qua cip
bach khong thé tri hodn duge. Khi giai quyét wu tién, can giai thich rd cho moi
ngudi cling biét, khong nén dé khach thic mic hoic din dén viéc hiéu lam.

Vi du 2: Truong hop mac di dd duge gidi quyét, nhung khach van nhiéu
lan quay tr& lai, doi héi co quan phai gidi quyét theo yéu cdu cla cd nhan, thu
ky phai kién tri giai thich, néu vin khong c6 hiéu qua can bio cho co quan dé
nhG cac co quan bao vé phdp luat can thiép gidp. _

Vidu 3: Mot gido su xin cho con géi vao 1am thu ky gidm déc. Khi gap tinh
hudng nay, thu ky phai rat binh tinh, khong nén tit chéi ngay yéu cdu clia gido
su véi 1Y do giam doc dang ¢6 thue ky ma phai giai quyét theo trinh tu sau:

- Vui vé mdi gido su ngbi vao ban tra.

- Pha tra tiép gido su, trudng hop cé nude ngot hodce nudc sach thi cé thé
thay cho tra.
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- L€ phép hoi cu thé yéu cdu cla gido su va nhimng chi tiét cu thé vé con
gdi gido su: bao nhiéu tudi, t6t nghiép trudng nao, nguyén vong mudn vao lam
viéc 0 ¢g quan nao?

- NO6i 16 mot 86 yéu cau va diéu kién 1am viéc clia co quan.

- Thong bao cho gidm d6c nhitng thong tin cin thiét vé gido s va con gii
gido su.

Vidu 4: Mot k§ su cia nha mdy gap giam doc d€ trinh bay nguyén vong
chuyén di noi khdc cong tdc. Thu ky phai giai quyét theo trinh tu sau:

- L¢& phép mai k§ su ngéi doi & phong tra.

- Hoi rd muyc dich 1am viéc cia k§ su.

- Thong bdo yéu cdu cha k§ su cho gidm doc.

Vidu 5: Mot nhén vién thac mic vé viéc khong duge ning bac luong véi
thdi d¢ néng nay. Thu ky giai quyét theo trinh tu sau:

CLE phép moi nhan vién dé ngdi vao ban tra.

- Ti€p nhan vién mot cdc nude mét (mia hé) hodc mot cde nude néng, ¢d
thé 12 tra hodc ca phé hodc ca cao... (mba déng).

- Hol 18 muc dich cia nhan vién, tuyét d6i khong duoe chen ngang khi
ngudi nhan vién trinh bay mic du ¢6 nhitg chi tiét nhan vién hiéu sai léch
van d¢€ hoic ¢6 thai do néng nay, mét lich su...

- Gidi thich mét cach cu thé, than tinh cdc trudng hop khong duge nang Ivong.

- Dat van d¢ véi nhan vien ¢6 cin gip gidm déc nita hay khong? Néu nhan
vién van yéu cau gap giam déc thi phai bdo cdo véi gidm déc va thong bdo cho
nhan vién thot gian gidm ddc sé ti€p. Sau d6 ti€p tuc 1am viéc binh thudng.

II. PAI KHACH

1. Muc dich cua viéc dai khach

Nhiing cudc ti€p xtic xa hoi ludn hé trg dic lyc cho cong tac cua lanh dao.
- Mot trong nhitng hinh thitc ciia cdc cudc tiép xic x4 hoi duoc sit dung nhim
dat dén muc dich véi mic do cao nhat 1a viéc dii khich.

Muc dich cua viéc dii khdch:
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- Thoa min mot s6 nhu cdu cdp bach cla khich nhu dé khdch khong bi
khat, déi bung hodc mét moi.

- Tao ra mai trudng thich hgp nhat dé gidi quyét moi cong viéc.

- Trong mot s trudng hop to sy thién cam déi véi khach.

Tay theo muc dich cua cdc cudc ti€p xic ma ngudi ta sir dung cac hinh
thitc d&i khich khac nhau.

2. Tiép dé udng

P¢ tao ra maéi trudmg thich hop cho viéc thao luan hoac ban bac, dic biét
12 vi¢c ban bac di€n ra trong thdi gian dai va phai tap trung tu tudng, phii quan
tam dén viéc tiép thitc udng.

Ti€p thic udng thudng c¢6 3 hinh thite: ti€p nudce tra, ti€p nude giai khat,
ti€p ca phé.

2.1. Tiép nuée tra

Nude tra 12 thit udng pho bién nhét dé thod min yéu ciu giai khat & bat cit
lic pdo va moi trudng nao, trir mot vai trudng hop lic dang ding nude giai
khat khac hoac dang an. Ti€p nudc tra khi khdch dén, khi khach lam viéc, sau
khi an, khi khach nghi tai phong nghi.

Muc dich chinh ctia viéc ti€p nudc tra 1a dé giai khat, bén canh d6 thoa
mén thdi quen dung tra clia nhi¢u ngudi hién nay.

Trong phong khach hodc phong lam viéc cua thu ky bao git cling phai ¢6
phich nudc so1, tra ngon va am chén sach s€. Khong nén ti€p khich bang nhiing
loai trd kém pham chdt hoac pha tra bing nuéc khong dd do néng can thiét.

Pha tra: trudc hét, trdng &m bing nudc so6i, bd trd vao am (tra nhiéu it tuy
- theo udng dam hay nhat), cho moét it nude soi, lic nhe dé trang tra réi dé di,
cho mét it nudce soi, lac nhe cho tra ngam déu, chd khodng vai phit méi rét
nude s0i vao dm. Khong rét qud ddy, phai chira mot khoang d€ khi day nép
dm, nuéc khong tran ra ngoal. Chad §: cdch pha céc loai trd khac phéai theo
hudng din clia ting loai tra. O chau Au cach pha tra c¢6 khdc. Ho thuéng udng
tra vOi dudng vién, nhitng 1at chanh mong, mét it nude qua dang si ro. Trong
khi chd tra ngdm, trang chén bing nudc so6i cho chén néng déu. Trang chén
. xong mot lugt, quay lai rot tra 1a vira.

Dong tdc rot tra nhe nhang. Tranh lam cho nuéc trao ra trén miéng &m
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hoac déc ngugce lam roi ndp am. Trdnh gio 4m cao d€ khong gay ti€ng kéu khi
rét trad hodc lam nudce tra ban ra ngoai. Rot tra ti€p khdch khong nén qud diy.
Néu khong s& mang ti€ng la chi nhan thiu 1€ dd, 1am an hau dau. Néu rot
chén tra day 1én dé€n miéng chén, khich niang chén tri 1én udng dé bi séng ra
ngoai. Nhir vay lam cho khach cam thdy khé chiu, rat khong thoai mai. Chi
nén rét khoang 2/3 chén 1a vira. Nhu vay, khdch uéng dan, chi lai rét thém,
dé cho khach 1 ra nho nhé vi cam thdy cha rat 1& do, nhiét tinh. Dia dung
chén phai duge giit sach, tranh 1am nudc tra trao ra dia.

Moi khédch: trudng hop khdch ngdi & ban tra thi phai dé chén tra trudc mat
khach kem theo mét 161 chao lich thiép. Chi ¥ mdi khach trude va chu sau.
Sau khi moi xong cho tiép nudce s6i vao dm. Rét 1i€p cho khach mébi khi khach
da uéng can hoac uéng mot phdn. Sau mot vai lan roét tra cho khach, thu ky
xin phép d¢ lam viéc.

Truong hop ti€p tra cho khach khi khach ngdi & ban lam viéc hode sau bita
tiec: Dat chén tra vao ché nao con tréng & phia bén phdi clia khdch. Hodc néu
- khdch hudng ting thi trao cho khach dé cho khédch tu thu xép lay.

Bai tap thuc hanh:

Pha tra va mdi khach

2.2. Tiép nuéc giai khat

Nudc giai khat 6 nhiéu loai. Méi loai ¢é huong vi khac nhau. Thong dung
hién nay cé:

+ Nudce khodng Lavie.

+ Nudc ngot: nude chanh, nude cam, cocacdla, pepsi.

+ Nuéc hoa qua tuoi: nude dira, nudce chanh, nudc cam.

O nudc ta, bia khong chi 12 thit nuée udng phd bién trong cdc blra &n ma -
con la thit nude giai khat duge wa chudng. Trong trudng hop cin thiét, ngudi
ta c6 thé ding bia thay cho cédc thd giai khét khac.
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Muc dich chl y&u cha viéc 1i€p nude gidi khat dé khach khong bi khat,
thoa mén nhu cidu diing nudc cha mdi ngudi. Bén canh d6 tao sy thich thd nhat
dinh khi diing céc thd giai khdt ¢ huong vi, sinh t8, cung cap thém néng
lwong dé 1am viéc t6t hon,

Tiép khdch bing nudc giai khat phai chuén bi:

+ Nudc giai khdt: trong diéu kién hién nay, t6t nhat nén dai khach nudc
giai khat dung trong hép hoac chai.

+ Coc, dia dung coc: phai déng bo.

Trude khi vao hop, dat sén trén ban cia dai bi€éu mot chiée cée sach, mot
chai nudc gidi khat. Doi véi loai chai phdi md niit bang mot dung cu riéng thi
khi nao khdch ngéi vio chd mdéi 1an lugt md niit chai cho ting ngudi. Trudng
hop dang hop hodc chai nhua dé-khdch ty st dung.

Chu y: mia dong khong tiép nudc lanh. Mia he diing véi dd nhung phai
cht ¥ khi khdch ngdi vao ban méi dé c6¢ ¢6 da. Néu ti€p khdch bang bia, phai
hoi khich trude va duge khach hudng ung.

2.3. Tiép ca phé

Ca phé 14 thit nude giai khat phd bién va duge moi ngudi va chuong. Tuy
theo s& thich va thoi ti€t ma cé thé tiép khach bing ca phé den, c& phe d4 hoac
ca phé sira.

Ca phé thudng sir dung dé tiép khach trong cdc trudng hop: budi sing
trude khi lam viéc, khi gidi lao d€ diém tam, sau bifa tiéc hodc com than mat,
trudng hop cd biet khach khéng st dung ci phé thi thay thit khic theo yéu cau
cua khdch, t6t nhat thay bing nudc khodng.

Muc dich chinh ciia viéc ti€p ci phé 1a dé tao ra su tinh tdo, thodi mdi
trong khi Iim viéc. Bén canh dé c¢iing ¢é nhu cdu giai khét nhung khong phai
la nhu cau chinh.

Pha ca phé: tiy vdo loai ca phé, tuy s& lugng khdch nhiéu hay it ma c6
cich pha khic nhau. Cho ci phé bét vao phin, lic cho bing mat, dat vi vao,

ché nudc s6i 100 4o C vao dé thdm dédn qua ca phé, nuée chdy gan hét lai d6
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thém nude so1. Pha xong day kin phin mang hdp cach thuy cho ci phé néng.
Rét ca phé ra tach. Budng trang dé trong binh nho d€ khach tu do sir dung.

Céch ti€p ca phé: ca phé phai dua tir bén phdi, tdch ca phé phai dé trén dia
nho kém theo mot thia nho ding cho viéc uéng ca phé, dat ciach mép ban tir
2-3cm. Thu ky phai dat ca phé cho khéch theo thi tr va hang 16i mot cach
chinh xdc.

Vidu 1: Trong phong [am viée cta gidm déc ¢6 cude hop gdm khich cua
o quan khac (Ky hig¢u KN) va cdn bo trong noi bo (Ky hieu KT) cling véi gidm
dSc. Neu bo tri khdch ngdi nhu trong hinh v& thi ¢4 thé ti€p ca phé nhu sau:

Giam doc Giam déc
D _—
KN KT KN KT
KN KT KN KT
KN KT KN KT
r—————
luot 1 lugt 2

Néu bé ca phé mot luor thi trude hét dat ca phé cho trudng doan khach,
sau d6 ldn luot ting ngudi theo hinh v&. Cudi ciing 13 gidm déc. Néu bé ca phe
lam 2 lugt thi lugt 1: Dat cho khach bit dau tir trudng doan, luot 2: bit ddu tir
giam dd&c, sau d6 lan luot dén nhimg ngudi khéc trong co quan.

Vidu 2:

Gidm doce Giam docg
-« -
PGD PGD PGD PGD
PGD CB2 PGD CB2
CB1 CB3 CB 1 ‘ CB3
—_—
Juot 1 luot 2
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Trong phong gidm ddc cé cude hop gdém cé gidm dée, cic phé giam déc
va can bo duge bg tri theo so d6 hinh vé. Trong truong hop ndy, néu bé ca phé
mot lugt thi trude hét dit ca phé cho gidm déc, sau dé 1an luot cho moi ngudi,
cudi cung 1a phé gidm ddc. Néu bé ca phé 1am 2 luot thi luot 1: dat ca phé cho
gidm doc, sau d6 dén PGD, PGP, CBI. Luot 2: dat ci phé cho phé gidm déc,
va lan luot cho cdc cdn bo tiep theo.

Sau khi khdch da ding xong tat ca, néu khich tiép tuc 1am viéc thi ¢6 thé
thu don cho sach s¢. Néu khach khong 1am viéc ti€p thi e dé cho dén ldc ket
thic budi tiép khach.

Bai tap thuc hanh:

Tung nhém 2 - 3 ban, 1an lugt phan céng nhau dong vai khach dén co quan va thu
ky, thuc tap viéc bd tri noi dén khach, chac hoi, tim hidu, gidi quyét cac yéu cau cla
khach, x(f Iy céc tinh huéng déc biét khi tiép khach, tiép nudc cho khach.

3. Cac loai tiéc

Trong cédc trudng hop can thiét, vdi nhilng diéu kién cho phép, ngudi ta c6
thé dat tiéc dé€ dai khéch.

Tiéc la loai hinh &n udng dac biét 18 chuc trong trudng hop: chiéu dii, ban
be gip nhau, tranh thi thoi gian vira an uéng, vira nghi ngod, vira lam viéc hoac
trag déi tinh hinh.

3.1. Tiéc diing

Ti¢c ding la hinh thitc chiéu ddi ma thyc khach cht yéu ding an, c¢6 thé
chiéu dai dong ngudi cing mét lic.

" O nude ta, ti¢c ditng thudng dugce t6 chic vao nhiing dip long trong nhu

Quoc khinh, Tét nguyén ddn, Tét duong lich, sy kién chinh tri quan trong, hoi
nghi hay héi thao quéc €.
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Tiéc ditng cé thé t6 chitc & trong hdi trudng, trong mot hay nhiéu phong
hoac & ngodi sin vudn.

Khach dy tiéc khong nhat thiét phai dén ding theo gid ghi trong thiép
mdi, va cling ¢6 thé ra vé sém hon mot chdt, khong cdn phai dgi dé€n khi man
ti¢c mai vé. Song néu ra vé vao lic gid chot clia bita tiée thi dé 14 biéu thi nhiét
tinh hitu nghi thim thiét déi véi chi tiéc.

Trang phuc khi di du tiéc: tuy tinh chéat cua bita tiéc, song ndi chung la
trang phuc chinh t€, lich su.

Trong lic du tiéc, thuc khédch ¢6 thé di lai, giao luu thodi mdi (khong sép
x€p cho ngdi) nhung trong bita tiéc ding vin ¢6 mot sé ban danh cho khich
quan trong, va ciing bo tri mot s6 ghé cling vdi nhiing ban nhé dé khach muén
ngodi, st dung tuy ¥ khi cdn thiét.

Khi vio tiéc, cé doc dién van hay khong, diéu nay tuy thudc vao chi tiée.
VA trong bifa tiéc cd thé cé am nhac gitp vui.

Hinh thitc tiéc ditng gém ¢6 hai loai:

- Tigc ditng an man hay tiéc nguodi: mén an cé nhiéu, trang trong, lich su,
thinh soan (chit y&u 12 mén dn nguoi), ¢d thé thém mon stip néng dua ra hic
gifta tiéc, ¢6 thé ¢6 mot vai mén néng khdc do ddu bép ché bién ngay tai
phong tiéc. Cé nhi€u loai rugu, mbi loai dung trong mot loai cdc thich hop.
T4t cad mén dn, d6 uéng va mdn trdng miéng déu duge dit trén ban nhung
khong dé thuc don. Khach hoan todn tu do lua chon mén an, dé udng va di lai
giao luu. Tuy nhién ban nén tim chd ding trd chuyén cling véi nhitng ngudi
cung cdp cuong vi v6i minh. Du tiéc ding nén tim thoi diém thich hop dé vao
14y thitc dn vao dia cho minh rdi ra khoi ban bay thitc an dé ngudi khac ¢6 co
hoi vao lay thuc an. Liy thitc an vira da lot 1éng dia, dn hét thi lay thém.

“Khong ditng canh ban thitc dn dé an. Trong tiéc ding khdng nén néi to, khong
gdy On ao. )

_' N6i chung tiéc ngudi thudng duge 18 chic vio budi t8i, bat ddu vao
‘khoang 7 gitr dén 8 gidy 161, va ndi ti€p sau bira tiéc, chi tiéc ¢6 thé 6 chite

Echié’u phim, biéu dién van nghé, hoa nhac hoic khiéu vi...

- Tiéc rugu (Cocktail): don gian hon tiéc ding, uéng nhiéu hon an gém
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cac loai rugu vang, sam-banh, rugu mii, bia, nudc hoa quéa hay nudc khoang...
tuy sy sap x€p cua chi tigc. Thic 4n don gian, it hon tiéc ding, khong dé thuc
don. Khong sap xép chd ngdi. Nhung ciing ¢6 mot vai mén an ngudi nhe
nhang do ngudi phuc vu mang dén cho ting ngudi. Khdch cé thé cam tay an
duge, khong phai diing dén dao, dia.

Thai gian 16 chifc thuong bat ddu tir 5 gidy chiéu rd di, khong kéo dai qud
2 tiéng doéng hé.

3.2. Tiéc ngoi

Tiéc ngdi 1a hinh thic chiéu dii trang trong, thutmg duae td chifc vio bita
an chinh. Tiéc trua tit 12h trd di, tiéc t8i tir 18h, tiéc dém tir 21h trd di.

Tiéc ng6i ¢6 thé 16 chite trong phong hodc ngoai vudm. D& khach ngdi duge
thoai mdi, khodng cich gitta hai ché ngéi tix 0,6m dén 0,7m.

- Ban chit nhat khéng nén rong qud 1,6m dé khach ngéi d6i dién nhau cé
thé man dam v&i nhau dugc. Véi ban hinh chit nhét c¢6 nhiéu khich ngdt hai
bén, chu va khich danh du ngéi d6i dién nhau giita ban. Vi tri cita cdc khich
khéc (theo ngdi thi) nhu sau:

+ Vitrf thit 1: 6 bén phai chu toa

+ Vitr{ thit 2: & bén phai khach danh dy

+ Vi tri thit 3: & bén trdi chi toa

+ Vitri thit 4: & bén trdi khdch danh du

+ Vi tri thit 5: & bén phai thit hai cua chil

+ Vi trf thit 6: & bén phai thit hai ctia khach danh du

Cén cit theo nguyén tac & bén phai, bén trdi chéo nhau thé ma sip x&p
khdch dén ngudi cudi ciing.

AL ADAAL DA
Lt e
R \VANAAVAY
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- Ban tron: day la loai ban phé bign hién nay, né phi hop véi xu hudng
khuyén khich giao ti€p hon 12 biéu tugng ngoi thit. Ban dudng kinh 2m c6 thé
bo tri 8 dén 10 ngudi, ban dudng kinh 4m - cho 16 ngudi, ban dudng kinh
4,5m - cho 18 dén 20 nguoi, ban dudng kinh tir 6,25m dén 6,75m cho 30
ngudi. PDéi véi ban tron cé cdc cich xép:

+ Cach 1: khich danh du va chii toa ngoi canh nhau (thich hgp vdi trudng
hop s& ngudi tham du chin hoic [é).

+ Cach 2: khdch danh du va chit toa ngéi d6i dién (thich hgp vdi trudng
hop s6 ngudi tham du chén).

+ Cdch 3: hai déng chil nhan ngéi déi dién vdi nhau, khich moi xep bén
phai va bén trdi méi ngudi (s6 ngudi du phdi chan).

+ Ciéch 4: hai dong chlt nhan ngéi chéch nhau. Khich s6 1 xép bén phai
cht nhan, khich s6 2 x&p bén phai déng chit nhan (s6 ngudi du phai chin).

- Ban vudng: moi phuong dn vdi ban hinh chit nhat vd ban tron déu 4p
dung dugce cho ban vudng, song kiéu ban nay ¢6 wu diém hon la cé thé bs tri
duge 4 chu nhin cling mot ban.

Trudc khi vao phong ti¢c thudng cé uéng rugu khai vi tai phong khéch.
Rugu khai vi gém nhitng loai rugu néng do nhe (khodng 10 d6 tré xudng).

Khi vao ban tiéc, c6é muc dién van dap tilr, hay chi 1a vai loi chiic tung, diéu
nay thy thudc tinh chat muc dich cla bita tiéc va tuy chi tiéc. Song néu ¢é
ciing ral ngan gon.

Trén ban tiéc phai ¢ thye don vdi it nhit ba mén an néng, khong ké mén
an nguc}i.

Céc udng rugu duge dat trudce vi tri tirng khach du trén ban tiéc.

Van dé thao luan:

Mét s6 co quan thay viéc d&i khach bang phong bi. Ngudi thu ky ting hé hay phan doi
cach nay? Vi sao?
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4. Cach thirc 6 kan an

Céch cu xtr lich thiép & ban an tang thém su thid vi cho mbi bita an. Su
vung vé vé cung céch tai ban 4n 6 thé 1am mat di sy ngon miéng cia nhing
nguol cung ban.

- An uéng 1y nhién nhung khéong lam 6n.

- Ngoi & ban tiéc voi tu thé thodi mdi nghiém ric. Khong chéng khuyu tay
1én ban cling khong nén d€ rong trén ban lam vudng ngudi ngdi bén canh va
khong hgp vé sinh. Chéan khong chodi ra hai bén, khong bat chéo Ién nhau dé
khong cham vao chéan cia ngudi bén canh.

- Néu ban néi chuyén véi khach bén phai thi chi quay dau chit khéng duoc
xoay lung lai v6i khdch ngoi bén trai. NGi chung, néu quanh ban an cé nhiéu
ngudi, khong nén néi chuyén hai ngudi véi nhau vé dé ti riéng.

- Néu ¢6 lau d6 an thi dimg quén lau cho cdc vi khach lan can truée, cho
minh sau.

- Néu khong ¢6 ngudi phuc vu md ndt chai va rét bia rucu thi ban nén chi
dong lam viéc do6.

- Trong bita 4n, ban khéng nén ding dung cu an (dao, thia, dia...) dé khua
chén, mua tay.

- St dung dung cu an phai hop 1y, ding cdch. Dao, thia cam tay phai, dia
cam tay trdi, n€u tay phai cdm dao 4n (binh thudng dia cdm tay phai dé xam
thitc an cho vao miéng. Dao ding dé cit nho thitc 4n ra. Thia an sdp, khong
cam c& bt canh hay sdip dé hdp. Khong 14y thitc dn & dia dung chung bing
diia hodc dia cua minh ma phdi sit dung dila, dia chung duge dit canh dia lay
thitc &n 4y, ké cd 1ay cho minh va ti€p cho ngudi khdc. Néu ding dao, dia
chung thi khong dé ching cham vao dia cia minh). Khong diing dao dua thifc
an lén miéng.

- Khi tam nghi an dé néi chuyén hay chd mén méi thi dao, dia géc chéo
-nhau trong long dia, chudi dao hudng vé phia phai, chuéi dia hudng vé phia

v trdi. Khi d3 an xong hodc b6 dg sudt an thi ban dé dao, dia song song trong
long dia, chudi hudng vé phia phéi, ngudi phuc vu s€ hiéu ¢ don di.

- Ban khong nén an qui nhanh, 4n miéng qud to, nthom nhoam, tép tép.
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phét ra ti€ng dong khi nhai. Néu mudn ho phai bit miéng, quay mit di, d&
ngoai miéng bang khin mi xoa.

- Pang an khoéng nén néi, tiéng s&€ méo gay cam giac mat lich su. Néu thiic
an ndng, chd 1ay miéng théi phu phi,

- Khong dung tay d€ gdm xuong, gd thit hoidc g thirc dn vudng trong rang.

- Khi an xong mét mén an, khéng nén xép ngay dao, dia vao dia diy ra
cho khdc, ma phai chd moi ngudi cung an xong mén Ay.

- Trong bita tiéc thudng xuyén phéi nang cdc dé€ chiic, vi vay khong nén
uéng can chén dé khoi bi dong khi cin chic tiép.

- Ban khong nén xia rang trong ldc bén ban van con nhi¢u ngudi dang an.
Né&u cé xia ring, ban nén ldy tay hoac khan mui xoa che miéng. Roi khoi ban
an khong nén ¢& voi vang an nét mén gi d6é hoac udng ndt chd rugu, bia, nude
ngot con lai. '

Cau hoi va baij tap
. Vai tré clia ngudi thu ky trong viée tiép khach?
. Nhifng néi dung chil y&u trong viéc phan biét khach hang va khach ndi bd?
. Giai thich muc dich cla viéc dai khach?

. Khi nao tiép nudc tra va muc dich cla viéc ti€p nudc tra?

. Khi nac can tiép ca phé va muc dich ctia viéc tiép ca phé?

1
2
3
4
5. Khi nao ti€p nudc giai khat va muc dich cla vigc tiép nudc giai khat?
6
7. D&c diém tinh chat, hinh thifc t& chic mot s6 loai tiée chinh?

8

. Néu nhitng nét van hoa cla thuc khach trong bira tiéc?
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PHU LUC

1. Hi€n phap nude Cong hda xa hoi cha nghia Viét Nam nam 1992.

2. Nghi dinh s6 82/2001/NB-CP ngay 06/11/2001 ctia Chinh phi vé ngh1
1€ Nha nudc va d6n tiép khach nuée ngoii.

3. Nghi dinh clia Chinh phti s6 154/2004/ND-CP ngay 09/8/2004 vé nghi
thitc Nha nudc trong t6 chifc mit tinh, 1€ ky niém; trao ting vi dén nhan danh
hi¢u vinh dy nha nudc, Huan chwong, Huy chueng, Co thi dua clia Chinh phu,
Bang khen cta Thii tuéng Chinh phi.

4. Quy€t dinh cta Thi tuéng Chinh pha sé 122/2001/QD-TTg ngay
21/8/2001 vé t6 chitc va quan 1y hoi nghi, hoi thao qudc t€ tai Viet Nam.

5. Thong tu cua Bo Tai chinh s6 93/1998/TT-BTC ngay 30 thing 6 nam
1998 quy dinh ch€ d¢ chi tiéu hoi nghi.

6. Thong bdo s6 31/TB ngay 15-2-1993 cua Chinh phi vé viéc treo Qudéc
ky, chao ¢ va hat Quéc ca.
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HIEN PHAP
NUGC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
" NAM 1992
(trich)
LOI NOI AU

Trai qua may nghin nam lich sit, nhan dan Viét Nam lao dong cin cil, sing
tao, chién ddu anh diing d€ dung nuGc va gilr nude, di hun dic nén truyén
thong doan két, nhan nghia, kién cudng bat khudt cla dan toc va xay dung nén
nén van hién Viét Nam.

Tir nam 1930, dudi su lanh dao cia Dang Cong san Viét Nam do Chi tich
Hé Chi Minh sdng 1ap va rén luyén, nhan dan ta ti€n hanh cudc d4u tranh céch
mang lau dai, ddy gian khé hy sinh, ]am Cdch mang thdng T4m thanh cong.
Ngay 2 thdng 9 nam 1945 Chu tich H6 Chi Minh doc Tuyén ngon doc lap,
nude Viét Nam dan chu cong hoa ra doi. Ti€p dé, subt mady chuc nam, nhan
dédn cdc dan toc nudc ta da lién tuc chién dau, vdi su gidp dd quy biu cua be
ban trén the gidi, nhat 1a cdc nude xa hoi chi nghia va cdc nude ldng giéng, tap
nén nhitng chi€én céng oanh liét, dac biét 1a chién dich Bién Bién PPhd va chién
dich H6 Chi Minh lich s, ddnh thing hai cudc chién tranh x4m lugc cla thuc
dan va d€ qudc, gidi phdng dat nudc, théng nhat TS qudc, hoan thanh cich
mang dan toc, dan chii nhan dan. Ngay 2 thang 7 nam 1976 Qudc hoi nudc
Viét Nam théng nhat dd quy€t dinh déi 1én nude 13 Cong hoa xi hoi chi nghia
Viét Nam; ca nuée bude vao thdi ki qud do 1én chi nghia x& hoi, ra sitc xay
dung dat nudce, kién cudng bao vé Té qudc déng thoi lam nghia vu quoc té.

Qua céc thoi ky khdng chién kién quéc, nude ta dd ¢é Hién phdp nam
1946, Hién phdp nam 1959 va Hién phap nam 1980.

Tir nam 1986 dén nay, cong cudc d6i mdi toan dién dit nude do Pai hoi
lan thit VI cia Dang Cong san Viét Nam dé xudng dd dat dugc nhiing thanh

tyu bude dau rdt quan trong. Quéce hdi quyét dinh sira ddi Hién phap nam
" 1980 dé ddp ing yéu cau cua tinh hinh va nhiém vy méi.

Hién phdp nay quy dinh ch& @6 chinh tri, kinh t&, van héa, xa hoi, qudc

phong, an ninh, quyén va nghia vu co ban cda cong dan, co cau, nguyén tic
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t6 chitc va hoat dong ciia cic co quan Nha nudc, thé ché héa méi quan hé giita
Ding lanh dao, nhan dan [am chu, Nha nuée quan 1y.

Du6i dnh sdng clia chii nghia M4c - Lénin va tu tudng H6 Chi Minh, thue
hién Cuong linh xay dung dat nuéc trong thasi ky qud do 1én chil nghia xa hoi,
nhan dan Viét Nam nguyén doan két mét long, néu cao tinh thén tu lc, tu
cuong, xay dung dat nudc, thuc hién dudng 16i d6i ngoai doc lap, tu chu, hoa
binh, hitu nghi, hop tdc véi tit ca céc nudce, nghiem chinh thi hanh Hién phap,
gianh nhilg thang 19i to 16n hon nita trong su nghiép déi méi, xay dung vi
bao vé Té quéc.

Chuong 1

NUGC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
- CHE PO CHINH TRI

bieu 1

Nude Cong hoa xa hoi chd nghia Viét Nam 12 mot nude doc 1ap, ¢6 chil
quyén, thong nhat va todn ven lanh thé, bao gém dat lién, cic hai dao, viing
bién va viing troji.

Diéu 2

Nha nude Cong hoa xa hoi chi nghia Viet Nam 134 Nha nuéc ciia nhan
dan, do nhén dan, vi nhan dan. T4t ca quyén luc Nha nuée thuoc vé nhan dan
ma nén tang la lién minh giai cdp céng nhan véi giai cép nong dan va ting
1Gp tri thitc.

{...)

biéu 13

T8 qudc Viet Nam 12 thieng lieng, bat kha xam pham.

Mot am muu va hanh dong chéng lai doc lap, chii quyén, théng nhét va
toan ven lanh thé cia T3 quéc, chéng lai sy nghiép xay dung va bao vé Té
qudc Viét Nam xa hoi chii nghia déu bi nghiém trj theo phdp luat.
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Pieu 14

Nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam thue hién chinh sdch hoa binh,
hitu nghi, m& rong giao lwu va hop tic véi tét cd cdc nude trén the gisi, khong
phan biét ché do6 chinh tri va xa hoi khdc nhau, trén co s& ton trong doc lap,
chii quyén va toan ven lanh thd cha nhau, khong can thiép vao cong viéc no
bé clia nhau, binh dang va cdc bén ciing ¢6 1¢1; tang cudng tinh doan két hitu
nghi va quan hé hop tic véi cdc nude x4 hoi chu nghia va cdc nude ldng giéng;
tich cuc fing ho va gép phan vao cudce ddu tranh chung clia nhan dan theé gidi
vi hoa binh, doc 1ap dan toc, dan cha va tién bo xa hoi.

(=)

Chuong I11
VAN HOA, GIAO DUC, KHOA HOC, CONG NGHE

biéu 30 )

Nha nude va xa hoi bao ton, phét trién nén vin héa Viet Nam: dan toc,
hién dai, nhan van; k& thira v phat huy nhitng gia tri ciia nén van hi€n cdc dan
toc Viét Nam, tu tudng dao dic, phong cach HO Chi Minh; ti€p thu tinh hoa
van héa nhan loai; phdt huy moi tai nang sdng tao trong nhan dan.

_Nha nuéc théng nhit quén 1y sy nghiép van héa. Nghiém cam truyén bd
tu tudng va van héa phan dong, déi truy; bai trir mé tin, hu tuc.

bieu 31

Nha nudc tao diéu kién dé cong dan phdt trién toan dién, gido duc ¥ thic
cong dan, séng va lam vi¢c theo Hién phédp va phdp luat, giff gin thudn phong
-m¥ fuc, x4y dyng gia dinh ¢6 vin héa, hanh phiic, ¢é tinh than yéu nudc, yéu
ch& do xa hoi chit nghfa, c6 tinh than qudc 1€ chan chinh, hitu nghi va hop tic
'véi cdc dan toc trén thé gidi.

(...)
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bieu 34

Nha nudc va xd hoi bdo tn, phét trién cdc di san van héa dan toc; cham
lo ¢ong tdc bdo tén, bao tang, tu bd, ton tao, bdo vé va phdt huy tdc dung clha
céc di tich lich sit, cdch mang, cdc di san van hda, cdc cong trinh nghé thuat,
cdc danh lam, thiang canh.

Nghiém ¢dm cdc hanh dong x4m pham dén cac di tich lich su, cich mang,
cac cong trinh nghé thuat va danh lam, thing canh.

(cen)

biéu 56

Nha nuée ban hanh chinh sdach, ché d6 bao ho lao ddng.

Nha nude quy dinh thai gian lao dong, ché d6 tién luong, ché d9 nghi ngoi
va ch€ do bao hiém x3 hoi d6i véi vien chiic nha nude va nhitng ngudi lam
cong dn luong; khuyén khich phét trién céc hinh thitc bdo hiém xa hoi khdc
ddi véi ngudi lao dong.

(o)

Diéu 63

Céng dan niy va nam c¢é quyén ngang nhau vé moi mét chinh tri, Kinh t&,
van héa, xd hot va gia dinh. "

Nghiém cdm moi hanh vi phan biét d6i xr véi phu nit, xic pham nhan
phdm phu uf.

Lao doéng nir vd nam viéc 1am nhu nhau thi tién luong ngang nhau. Lao
dong nit ¢6 quyén huong ch€ do thai san. Phu nit 13 vién chic nhd nuéc va
ngudi lam cong dn luong ¢é quyén nghi trude va sau khi sinh dé ma van hudng
hrong, phu ¢ap theo quy dinh cua phap luit.

Nha nudc va x3 hoi tao diéu kién dé phu nit nang cao trinh d¢ mot mit,
khong ngimg phét huy vai trd clia minh trong x@ hoi; cham lo phat trién céc
nha ho sinh, khoa nhi, nha tré va cdc co s& phic loi x3 hoi khdc dé giam nhe
gdnh nang gia dinh, tao di¢u kién cho phu nit san xu4t, cong tdc, hoc tap, chita
bénh, nghi ngoi va lam trdn bén phan cla ngudi me.

Dieu 64

Gia dinh la t€ bao cua xa hoi.

Nha nude bao hd hon nhan va gia dinh.
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Hon nhan theo nguyén tic ty nguyén, ti€n bd, mot vo mot chéng, vo
chéng binh ding.

Cha me ¢6 trach nhiém nuoi day con thanh nhitng cong dan t6t. Con chdu
c¢6 bén phan kinh trong vi cham séc 6ng ba, cha me.

Nha nude va xi hoi khong thira nhan viéc phan biét d6i xit giita cdc con.

(o)

Dieu 70

Cong dén cé quyén tu do tin ngudng, ton gido, theo hoac khong theo mot
ton gido ndo. Cic ton gido déu binh ding trude phép luat.

Nhimg noi tho ty cla céc tin ngudng, ton gido duge phdp luat biao ho.

Khong ai dugc xam pham tu do tin ngudng, ton gido hoic 1gi dung tin
ngudng, ton gido dé 1am trdi phap luat va chinh sdch cia Nha nudc.

Pbieu 71

Cong dan c6 quyén bat kha xam pham vé than thé, dugc phdp luat bao ho
vé tinh mang, siic khoe, danh du va nhan phdm.

Khong ai bi bat, néu khong c6 quyét dinh cha Toa 4n nhan dan, quyét dinh
hodc phé chudn ciia Vién kiém sdt nhan dan, trir trudmg hop pham t6i qua tang.
Viéc bat va giam gifr ngudi phai diing phép luar.

Nghiém cdm moi hinh thic truy bic, nhuc hinh, xiic pham danh du, nhan
phdm cia cong dan.

Diéu 72

Khong ai bi coi 12 ¢6 161 va phai chiu hinh phat khi chwa ¢6 ban 4n két to
ca tda an da ¢6 hiéu luc phdp luat.

" Ngudi bi bit, bi giam gil, bi truy t6, xét xir trdi phip luat ¢é quyén duoc
boi thudng thiét hai vé vat chat va phuc héi danh dy. Ngudi 1am trdi phap luat
‘trong vigc bit, giam gii, truy t8, xét xir gay thiét hai cho ngudi khac phai b1
xUr I¥ nghiém minh.
~ Piéu 73

‘Cong dan cé quyén bat kha xam pham vé chd &.

. Khong ai duge tr ¥ vao chd 0 cia ngudi khdc néu ngudi d6 khong dong
¥, trir truong hop duge phdp luat cho phép.
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Thu tin, dién thoai, dién tin cia cong dan duge bao dam an toin va bi mat.
Viéc kham xét ché &, viéc boc ma, kiém sodt, thu giit thu tin, dién tin cla
cong dan phai do ngudi c6 tham quyén tién hianh theo quy dinh cta phip luat.

Diéu 74

Cong dan ¢6 quyén khi€u nai, quyén t6 cdo véi co quan Nha nudc ¢6 thim
quyén v€ nhiing viéc 1am trdi phdp luat clia co quan Nha nuéc, té chic kinh
t€, t6 chitc x3 hoi, don vi vii trang nhan dan hodc bat ci¥ c4 nhan nio.

Viéc khi€u nai, t6 cdo phai dugc co quan Nha nude xem xét va giai quyét
trong thot han phdp luit quy dinh.

Moi hanh vi xam pham lgi ich clia Nha nudc, quyén va loi ich hgp phap
cua tap thé va chia cong dan phai duge kip thdi x& 1y nghiém minh. Ngudi b
thiét hai c6 quyén duge boi thudng vé vat chat va phuc héi danh du.

Nghiém cim viéc tra thy ngudi khi€u nai, t6 cdo hoic loi dung quyén
khi€u nai, t6 cdo d€ vu khéng, vu cdo 1am hai ngudi khic.

(..

bieu 79

Cong dan c6 nghia vy tuan theo Hi€n phép, phédp luat, tham gia bdo vé an
ninh quéc gia, trat tu an toan xa hoi, gil gin bi mat quée gia, chap hanh nhiing
quy tic sinh hoat céng cong.

(..)
Chuong XI
QUOC KY, QUOC HUY, QUOC CA, THU PO,
NGAY QUOC KHANH
" Piéu 141

Quéc ky nuée Cong hoa xd hoi chi nghia Viét Nam hinh chit nhat, chiéu
rong bang hai phan ba chiéu dai, nén d6, & giita c6 ngodi sao vang nam canh.
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Diéu 142

Qudc huy nudc Cong hda xa hoi chi nghia Viét Nam hinh tron, nén do, &
gilta c6 ngdi sao vang nim canh, chung quanh cé bong lia, & dudi ¢ nira
banh xe ring cwa va dong chit: Cong hoa x3 hoi chii nghia Viét Nam.

bieu 143

Qudc ca nude Cong hoa xa hoi chl nghia Viét Nam 1a nhac va 10i cia bai
“Ti€n quén ca”.

biéu 144

Thu d6 nude Cong hoa xa hoi chit nghia Viét Nam la Ha Noi.

biéu 145

Ngay Tuyén ngon doc lap 2 thing 9 nam 1945 la ngay Qudéc khanh.

Chuong XII

HIEU LUC CUA HIEN PHAP VA VIEC SUA POI HIEN PHAP

Dicu 146

Hién phap nudc Cong hoa xd hoi chi nghia Viét Nam la luat co ban cua
Nha nude, ¢6 hiéu luc phdp 1y cao nhat.

Moi van ban phdp luat khdc phai phi hop véi Hién phap.

(oer)

Diéu 174

Chi Quéc hdi méi cé quyén sira d6i Hién phdp. Viec sira d6i Hién phap phai

duoc it nhat 13 hai phin ba tdng s6 dai biéu Qudc héi bi€u quyét tén thanh.

Ban Hién phédp nay di dugc Quéc hoi nude Cong hoa xa hoi chl nghia
~ Viét Nam khéa VIII, k¥ hop thit 11 nhét tri théng qua trong phién hop ngay
15 thdng 4 nam 1992, hdi 11 gio 45 phit.

CHU TICH QUOC HOI
Nong Puc Manh
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NGHI DINH SO 82/2001/ND-CP
NGAY 06/11/2001 CUA CHINH PHU

V¢é nghi 1é¢ Nha nude va don ti€p khach nude ngoai

CHINH PHU
Can ¢t Luat TS chife Chinh phit ngay 30 thing 9 nam 1992;
Theo dé nghi cua Bo trudng Bo Ngoai giao,

NGHI PINH:
Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Nghi dinh nay quy dinh nhitng hoat dong chinh ky ni¢ém céc ngay
18 16n v nghi 1& Nha nuéc vé dén ti€p khich cdp cao nude ngoai nham phat
huy Iong yéu nudc, tinh thin ty hdo dan toc v g6p phdn tang cuong, md rong
quan hé hop tdc, hitu nghi véi cdc nuée va cdc T4 chitc Quaoc t€.

Piéu 2. Trong cong tic dén tiép khdch cdp cao nudce ngoai, co quan chu
trl d6n khich phai chi trong yéu cdu chinh tri va van dung nguyén tic binh
déng, c6 di c6 lai € ki€n nghi muc do d6n ti€p thich hop.

Piéu 3. Bs Ngoai giao ki€n nghi mic d¢ dén ti€p cdc Poan cdp cao nube
ngodi khic khong thuoc déi tugng quy dinh tai Nghi dinh nay theo timg
trudng hop cu the.

Piéu 4. Trong Nghi dinh nay mot s6 tir ngit dugc hiéu nhu sau:

1. Nam chin, nim tron, nam 18 14 s6 nam ky niém (lan thif) ctia cac su ki¢n.

- “Nam chdn” 1a s6 nam ky niém ¢ chit s6 cudi ciing la “0”.

- “Nam tron” 13 s& nam Ky niém c6 chit s6 cudi ciing la “5”.

- “Nam 1€ 1a s8 nam ky niém ¢é chit s6 cudi cung con lal.

2. “Doan Ngoai giao” bao gém cdc vi ddng ddu Co quan dai dién ngoai
giao nudc ngoai tai Viét Nam;
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3. “Céc T6 chirc Quéc t€ tai Ha Noi” bao gém céc T3 chite Quéc t& thuoc
hé théng Lién hop quéc va cée TS chite Quéc t€ lign Chinh phii ngoai hé théng
Li¢n hgp qubc ¢é Co quan dai dién tai Ha Noi.

Chuong 11

KY NIEM NHUNG NGAY LE LON

Piéu 5. Qudc khinh nudc Cong hda Xi hoi chi nghia Viet Nam (ngay
02 thing 9).

1. Naml¢é

- Lanh dao Déang, Nha nuéc, Qudc hoi, Chinh phii, Uy ban Trung rong
Mat tran TS quoc Viét Nam va dai dién linh dao cic co quan Trung vong cuaa
cdc td chirc chinh tri - xa hoi (sau day goi 14 céc doan thé) dat vong hoa, vio
Lang viéng Chi tich H6 Chi Minh va dat vong hoa tai Pai tuéng niém cac anh
hung liét si (sau day goi tit 1a Dai tudng niém).

- Thanh iy, Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan, Uy ban Mit tran T4
qudc Thanh phS Ha Néi t6 chic mit tinh; m&i dai dién lanh dao Pang, Nha
nudc, Quéc hdi, Chinh phi, Uy ban Trung wong Mit tran T6 quée Viét Nam
va cdc doan thé du.

- Thi tudng Chinh phi ti€p Doan Ngoai giao va cdc Trudng dai dién cua
TS chite qudc t&€ tai Ha Noi véi hinh thic tiéc ruou.

- Bo Ngoai giao td chiic cho Poan Ngoai giao va cic Trudng dai dién clia
Té chitc qudc t€ tai Ha Noi dit vong hoa, vio Ling viéng Cha tich HO Chi
Minh va dat vong hoa tai Pai twdng niém.

- Thanh ty, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhéan dan, Uy ban Miit tran T
quéc Thanh phd Hé Ch{ Minh t6 chitc mit tinh.

2. Nam tron

- Tai Tha d6 Ha Noi, t6 chic mit tinh v6i danh nghia Ban Chap hanh
" Trung wong Dang, Nha nude, Qudc hoi, Chinh phi, Uy ban Trung vong Mat
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tran Té quéc Viet Nam; moi Doan Ngoai giao va cdc Trudng dai dién chia T8
chic Qudoc t&€ tai Ha Noi du.

- Tong Bi thu Ban Chap hanh Trung uong Dang Cong san Viet Nam (sau
day goi tat 1a Téng Bi thu), Chd tich nude, Thi tudng Chinh phd, Chu tich
Quéc hoi, Chi tich Poan Cha tich Uy ban Trung uong Mat tran TS quoc Viét
Nam chiéu dai trong thé tai Pha Cha tich. Chi tich nude doc 161 chitc rugu; moi
Poan Ngoai giao va cdc Triedng dai dién cla T chitc Quéc t& tai Ha Noi du.

- Tai Ha Noi, t8 chic dat vong hoa, vao Lang viéng Chi tich H6 Chi Minh
va dat vong hoa tai Dai tudng niém nhu niam 18.

- Thanh 0y, Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan, Uy ban Mat tran T4
quéc Thanh phé H6 Chi Minh t6 chitc mit tinh.

3. Ndm chdn

T4 chitc mit tinh, diéu hanh tai Quang trudng Ba Pinh; lanh dao Dang,
Nha nudc, Quéc hdi, Chinh phi, Uy ban Trung wong Mit tran Té quoc Viet
Nam va céc doan thé du. Chi tich nudc doc dién van: néu cé duyét binh thi
B¢ trudng Bo Quoc phong doc nhat lénh; mai Doan Ngoai giao va cdc Trudng
dai dién clia TS chic Quéc t& tai Ha Noi du.

Ciéc hoat dong khac t6 chic nhu nam tron.

biéu 6. Ngay Gid 16 Hiung Vuong (ngay 10-3 am lich).

Viéc xdc dinh nam 1é, nam tron, nam chdn d€ t6 chifc ngay Gié t6 Hing
Vuong dugce tinh theo nim duong lich.

1. NamIé

ij ban nhan dan tinh Phi Tho t6 chitc 18 hoi; mai 1anh dao Bo Van héa -
Thong tin du 1€ dang hwong v té chic cdc hoat dong trong 1& hoi.

2. Nam tron

Uy ban nhan dan tinh Phi Tho 16 chiic 1€ hoi; mdi dai dién lanh dao Pang,
Nha nudec, Quée héi, Chinh phi, Uy ban Trung wong Mit tran T4 qudc Viét
Nam va cdc doan thé du 1é dang huong.

3. Nam chdn

B6 Van héa - Thong tin va Uy ban nhan dan tinh Phu Tho té chitc Lé hoi;
mdi dai dién lanh dao Pang, Nha nudc, Quéc hoi, Chinh pht, Uy ban Trung
wong Mat tran T6 qudéc Viét Nam va céc doan thé du 1& dang huong.
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biéu 7. Ngay thanh lap Dang Cong san Viét Nam (ngay 03 thdng 02).

I. Nam le

- Thanh Gy, Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan, Uy ban Mat tran T
quéc thanh phé Ha Noi t6 chic mit tinh; moi dai dién lanh dao Ddng, Nha
nuée, Qudce hoi, Chinh phi, Uy ban Trung wong Mit tran T quéc Vit Nam
va cdc doan thé du.

2. Ndm tron

- Thanh Uiy, Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan, Uy ban Mat tran T
quéc thanh pho Ha Noi t6 chitc mit tinh; mdi lanh dao Dang, Nha nude, Qude
héi, Chinh phu, Uy ban Trung uong Mat tran Té qudc Viét Nam va cdc doan
thé du.

- Thanh lty, Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan, Uy ban Mat tran T4
quéc thanh phé Hé Chi Minh t6 chifc mit tinh.

3. Nam chdn

- Lanh dao Pang, Nha nuéc, Quéc hoi, Chinh phi, Uy ban Trung uong
Mt tran Té quac Viét Nam va cac doan thé dat vong hoa, vao Lang viéng Chu
tich H6 Chi Minh va dat vong hoa tai Dai tudng niém.

- Tai Thi d6 Ha Noi, t0 chiic mit tinh véi danh nghia Ban Chédp hanh
Trung uvong Dang, Uy ban Trung wong Mit tran Té quéc Viet Nam; mai Doan
Ngoai giao va cdc Trudng dai dién cita TS chiic Qudc t€ tai Ha Noi du.

- Thanh ty, Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan, Uy ban Mat tran T6
quoc thanh phé H6 Chi Minh t6 chic mit tinh.

Diéu 8. Ngay sinh Chi tich H6 Chi Minh (ngay 19 thing 5).

1. Nam le

Lanh dao Pang, Nha nudc, Qudc hoi, Chinh phu, Uy ban Trung uong Mit
tran TS quéc Viét Nam va cdc doan thé dat vong hoa, vao Lang viéng Chi tich
H6 Chi Minh.

2. Nam tron

" - Lanh dao Dang, Nha nudc, Qudc hoi, Chinh pha, Uy ban Trung wong
Mat tran TS quoc Viét Nam va cdc doan thé dit vong hoa, vao Lang viéng Cha
tich H6 Chi Minh.

- Thanh Uy, Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan, Uy ban Mat tran T3
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qudc thanh pho Ha Néi t6 chitc mit tinh; mdi lanh dao Pang, Nha nude, Qudc
hoi, Chinh phu, ﬁy ban Trung uong Mat trdn Té quéc Viét Nam va cdc doan
thé du. :

- Thanh dy, Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan, Uy ban Mat tran T3
quéc thanh phd H6 Chi Minh té chic mit tinh.

- Tinh ty, Hoi dong nhéan dan, Uy ban nhan dan, Uy ban Mat tran T qudc
tinh Nghé An t6 chiic mit tinh.

3. Ndm chdn

- Tai Ha Noi, t6 chitc mit tinh v6i danh nghia Ban Chédp hanh Trung uong
Pang, Nha nuéce, Quée hoi, Chinh phi, Uy ban Trung wong Mat tran T8 quéc
Viét Nam; m&i Doan Ngoai giao va cic Trudng dai dién ctia TS chitc Quoc t&
tai Ha Noi1 du.

- Cé4c hoat dong khac té chie nhu ndm tron.

Diéu 9. Ngay Chién thang (ngay 30 thang 4).

. Namlé

- Thanh Gy, Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan, Uy ban Mat tran T8
qudc thanh phd Ha Noi td chiic mit tinh; mdi dai dién lanh dao Dang, Nha
nuée, Quoc hoi, Chinh phi, Uy ban Trung wong Mat tran Té quéc Viet Nam
va cdc doan thé du.

- Thanh Gy, Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan, Uy ban Mat tran T3
qudc thanh phé HS6 Chi Minh t6 chifc mit tinh.

2. Ndm tron

- Tai Ha Néi, 16 chitc mit tinh v6i danh nghia Ban Chédp hanh Trung udng
Pang, Nha nuée, Qudc hoi, Chinh phii, Uy ban Trung wong Mat tran TS quéc
Viét Nam; dai dién ldnh dao Dang, Nha nudc, Qudc hoi, Chinh phi, Uy ban
Trung uong Mat tran T8 qusc Viét Nam va cdc doan thé du.
" _ Cé4c hoat dong khdc t8 chic nhu nam lé.

3. Nam chan
- Tai Ha Noi, t6 chiftc mit tinh v6i danh nghia Ban Chap hanh Trung uong
.Déng, Nha nude, Qudc hoi, Chinh phi, Uy ban Trung vong Mat tran T8 quoc
'Viét Nam: dai dién lanh dao Dang, Nha nudc, Quéc hot, Chinh phii, Uy ban
Trung uong Mit tran Té qudc Viét Nam va cdc doan thé dy; mdi Doan Ngoai
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giao va cdc Trudng dai dién clia T6 chitc Quéc t€ tai Ha Nai du.

- Céc hoat dong khéc té chitc nhu nam tron.

- Tai thanh ph& Hé Chi Minh, t6 chitc diéu binh, diéu hanh.

Diéu 10. T¢t Nguyén ddn

- Chu tich nuéc chic T€t dong bao ca nude va ngudi Viét Nam & nudc
ngoai trén Dai Truyén hinh va Dai Ti€ng ndi Viét Nam lic giao thira.

- B6 trudng Bo Ngoai giao gap mat Doan Ngoai giao va cdc Trudng dai
dién clia TS chic Qudc t€ tai Ha Noi.

Chuong 111
TIEP PON CAC POAN KHACH
CAP CAOQ NUGC NGOAI THAM CHINH THUC

biéu 11. Dén ti€p Nguyén thi qudc gia

1. Dén tai sdn bay

Thanh phin dén ¢é Cha nhiém hodc Phé Chi nhiém Vian phong Chi tich
nudc, Nguoi thap tung, Thit truong Bo Ngoai giao, Pai st Viét Nam tat nudc
khach, Vu trudéng Vu Déi ngoai Vin phong Cha tich nuée, Vu trudng Vu Lé
tan, Vu truéng vu Khu vuc Bo Ngoai giao va Pai st nuéc khich.

2. Lé dén tgi Phi Chu tich

a) Chi tich nuéc chu tri 1& dén.

b) Thanh phan du 1& d6n c6 Phu nhan (hodc Phu quan) Cha tich nudc, néu
Phu nhén (hoac Phu quan) Nguyén thi Qudc gia nude khich di cing, mot Phé
Thu tuéng Chinh phil néu Nguyén thi Qudc gia nude khach déng thii 13
Ngudi ding dau Chinh phd, Chi nhiém Vian phong Cha tich nude, Chu tich
Uy ban nhan dan thanh phé Ha Noi, Nguoi thap tiing, Thit trudng B Ngoai
g;iao, Dai st Viét Nam tai nudc khich, cdc quan chitc Viét Nam ¢é chie vu
tuong Ung voi thanh vién chinh thitc cua Doan khach, Dai st va cdn bo ngoai
giao Dai st qudn nude khach.
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¢) Nghi thitc buéi\lé duoc ti€n hanh nhu sau:

- Chu tich nu6c va Phu nhan (hodc Phu quan) dén Nguyen thii Quéc gia
nudce khdch va Phu nhéan (hodc Phu quén) tai noi xe d6. C6 hai bang tiéu binh
danh dy ding trudc thém.

- Tang hoa Nguyén thd Quéc gia nude khdch va Phu nhan (hoic Phu quan).

- Hai Nguyén thi Qudc gia ditng trén buc danh du.

- Quan nhac cir Qudc thi€u hai nudc (Quéc thiéu nudc khach trude).

- Do1 trudng Déi danh du chao, bio cdo va mdi Nguyén thi Quéc gia nude
khach di duyét Doi danh du Quan doi nhan dan Viét Nam, gém dai dién 3
quan chung hai, luc, khéng quan.

- Chi lic.h nudc cung Nguyén thi Quéc gia nude khich di duyét Doi danh du.

- Boi danh du chiic sttc khoe Nguyén thi Quéc gia nude khich.

- Chu tich nudc gidi thiéu véi Nguyén thi Quéc gia nude khach cdc quan
chic Viét Nam. Nguyén thii Qudc gia nudce khach gidi thiéu véi Chi tich nude
céc thanh vién trong Poan khich.

d) Chi tich nude va Phu nthan (hodc Phu quéan) ciing Nguyén thit Quéc gia
nuGe khdch va Phu nhan (hodc Phu quéan) chup anh ky niém, sau dé Chu tich
nude va Phu nhan (hodc Phu quan) ti€p Doan tai phong khich.

3. Hoéi dam

Hai Nguyén thi Quéc gia hoi dam tai Pha Chu tich. Thanh phan du hoi
dam phia ta twong ¢ng véi thanh vién chinh thitc Doan khdch. Néu ¢6 yéu cdu
thi hai Nguyén tht Quéc gia gip riéng trude khi hai Poan hai dam.

4. Tiép xiic

- Téng Bi thu ti€p thy theo mic d6 quan hé va nguyén vong cla khdch.

- Thu tudng Chinh pha hoi kién.

- Cht tich Quéc hoi héi kien néu khéch ¢ nguyén vong.

5. Chiéu dai
. " Cha tich nuéde chiéu dii trong thé tai Phii Cha tich. Tai chiéu dai, Chu
- tich nude doc dién vian chao mimg, Nguyén thi Quéc gia nude khach doc dién
van dap tir.
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- Thanh phin du chiéu dai phia Viét Nam c6 cac vi tham gia hoi dam, don,
tién. Trong trudng hop can thi€t, ¢6 theé moi thém mot s6 quan chic va nhéan si
c6 nhiéu quan hé vé6i nude khéch cling dy. Phia khdch, moi thanh vién chinh thirc
cua Poan, mot s quan chice tiy thng va mot s6 can bo ngoai giao Pai st quan.

- Sau chiéu dai ¢6 biéu dién nghé thuat chio mimng tai Phi Chu tich. Néu t6
chitc biéu dién nghé thuat tai Nha hdt thanh phé hodc mot dia diém khéc thi mai
Doan Ngoai giao va cdc Trudng dai dién cua T4 chic Qudc t€ tai Ha Noi du.

6. Lé tién

- Chii tich nudc tién Poan khach tai Phi Cht tich. Chu tich nuée va Phu
nhan (hodc Phu quan) chia tay khdch tai not xe dd; ting hoa Nguyén tha Quéc
gia nudc khiach va Phu nhéan (hoac Phu quan); ¢6 hai hang tiéu binh danh du
ditng trude thém. '

- Thanh phin phia Viét Nam du 1€ tién tai Phtt Chu tich va tién tai san bay
nhur khi dén.

Diéu 12. Dén tié€p Nguyén thi Qudc gia hodc Nguoi ditng ¢au Chinh phi
dong thoi 1a Ngudi ditng dau Péng cadm quyén ¢6 quan hé chinh thitc v6i Dang
Céng san Viet Nam mang danh nghia Doan dai biéu Dang - Nha nudc hoac
Doan dai bi€u Diang - Chinh phu.

- Mitc d6 va nghi thitc don 1iép dp dung nhu d6i véi Nguyén thu Quéc gia
tham chinh thirc.

- Téng Bi thu va Chu tich nudc hodc Téng Bi thu va Thu tudng Chinh phi
chu tri dén, tién, hoi dam, chi¢u dai. Téng Bi thu va Trudng doan khach duyét
P61 danh dy.

- bon Poin tai san bay, ngoai thanh phan nhu dén Nguyén thi Quéc gia,
con ¢6 Phé Trudng ban Doi ngoai Trung wong Dang. Tham dr 1& dén, 1€ tién,
ho1 dam, chiéu dai ¢6 dai dién cdc co quan cia Pang, Nha nudc (rong iing voi
thanh vién chinh thisc cua doan khach. "

Diéu 13. Dén tiép ngudi ding dau Chinh phu.

1. Don rai san bay

Thanh phan dén ¢6 Ngudi thap ting, Thit trudng Bo Ngoai giao, Dai st Viét
Nam tai nude khdch, Vu trudng Vu Lé tan, Vu trudng vu Khu vuc Bé Ngoal glao.
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2. Lé dbn

- Tha tuéng Chinh pha chu tri 1€ dén.

- Thanh phdn du 1€ dén cé Phu nhan (hodc Phu quan) Tha tudéng Chinh
pht, n€u Phu nhan (hoac Phu quan) Ngudi dung dau Chinh phii nudc khich
di cung, Bo truong, Chu nhiém hodc Phdé Chi nhiém Van phong Chinh phi,
Chii tich 0y ban nhan dan thanh phé Ha Noi, Ngudi thap tung, Thit truéng Bo
Ngoai giao, Dai sit Viét Nam tai nude khach, cdc quan chitc Viét Nam cé chifc
vy tuong ung v4éi thanh vién chinh thic cia Poan khiach, Dai st va cdn bo
ngoat giao DPai st quan nudc khach.

- Nghi thitc 1& d6én 4p dung nhu duge quy dinh tai diém ¢ khodn 2 Diéu 11
Nghi dinh nay.

3. Hoi dam

Hai ngudi ding dau Chinh phd hdi ddm. Thanh phin tham du hoi dam
phia ta tuong tmg véi thanh vién chinh thiic ciia Doan khach. Néu cé yéu cau
thi hai Ngudi ding dau Chinh phi gap riéng trude khi hai Doan hoi dam.

4. Tiép xiic

- Téng Bi thur tiép ty theo mitc dé quan hé va nguyén vong clia khich.

- Chii tich nudc ti€p tai Phu Cha tich.

- Cho tich Qudc hoi ti€p néu khach ¢6 nguyén vong.

5. Chiéu dai

- Thu tuéng Chinh phu cha tri chiéu dai. Tai chiéu dii, Thu tuéng Chinh
phu doc dién van chio ming, Ngudi ditng ddu Chinh phi nudc khich doc dién
van dép tu.

- Thanh phan du chiéu ddi phia Viét Nam ¢6 cdc vi tham gia hoi dam, dén,
tién. Trong trudng hop can thiét, c6 thé moi thém mot s6 quan chifc va nhin si
¢6 nhiéu quan hé vé&i nude khéich cung du. Phia khdch, moi thanh vién chinh thirc
cua Poan, mot s& quan chiic thy ting va mdt s6 can bd ngoai giao Dai sit quan.

~ - Tal cudce chiéu dii ¢é bi€u dién nghé thuat chao ming Poan.
" 6. Létién

- L& tién (néu ¢6): Thi tudng Chinh phu tién Doan. Thi tudng Chinh phu

va Phu nhén (hoac Phu quin) chia tay khach tai noi xe dé; tang hoa Ngudi
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ding dau Chinh phi nuéc khich va Phu nhan (hodc Phu quan). Thanh phin
du 1€ tién nhu khi dén.

- Thanh phan tién doan tai san bay nhu khi dén tai san bay.

Piéu 14. Dé6n ti€p Chu tich Quoc hoi

1. Bon tai san bay

Thanh phdn dén ¢6 Chi nhiém hoac Phé Chii nhi¢m Uy ban D&i ngoai cha
Quéc hoi, Chl nhiém hoiac Phé Chu nhiém Vian phong Quéc hoi, Vu trudng
Vu D61 ngoai Van phong Quéc hoi, Pai sit va cdn bo ngoai giao Dai sit quan
nurde khach.

2. Lé dbn

- Chit tich Qudc hoi chil tri 1€ dén. _

- Thanh phan du 1€ d6n c¢6 Phu nhan (hodc Phu quan) Chi tich Qudc hoi,
néu Phu nhan (hoic Phu-quan) Chi tich Quéc héi nudc khich di ciing, Chi
nhi¢m hoac Phé Chu nhiém Uy ban D6i ngoai ctia Quéc héi, Chil nhiém hoac
Phé Chii nhiém Vin phong Quéc hot, mot s6 dai biéu Quéc hoi va quan chic
twrong tng véi thanh vién chinh thitc Poan khéch.

- Cht tich Qudc hoi va Phu nhan (hodc Phu quan) dén khéch tai noi xe
d6; tang hoa Cha tich Quéc hoi nuée khdch va Phu nhan (hoac Phu quan). C6
hai hang tiéu binh danh dy ding truéc thém.

3. Hoi dam

Theo thoa thuén, ¢6 thé ¢6 hoi dam hodc hoi kién giira hai Doan.

4. Tiép xiic

- Chu tich nudc tiép.

- Téng Bi thr hodc Thi tuéng Chinh phil tiép tity theo miic do quan hé va
nguyén vong cua khéach.

5. Chiéu ddi )

- Chit tich Quéc hoi chiéu dai Chu tich Quéc hoi nude khach. Tai chiéu
'dﬁi, Cha tich Qudc hdi doc dién vin chao mimg, Chl tich Quéc hoi nude
khach doc dién van dép t.

- Thanh phan du chiéu dii phia ta c6 cdc vi tham gia hoi dam, ddn, tién.
Trong truong hop cn thiét, ¢é thé mai thém mot s6 quan chitc va nhan si cé
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nhi€u quan hé v6i nudc khich cling du. Phia khach, mai thanh vién chinh
thitc ctia Doan, mot s6 quan chic tily ting va moét s& cdn bo ngoal giao Dai
s qudn.

6. Lé tién

- Cha tich Quéc héi tién Poan khich. Chi tich Quéc hoi va Phu nhan
(hoac Phu quan) chia tay khéch tai noi xe db; ting hoa Cha tich Quéc hoi
nuéc khach va Phu nhan (hoac Phu quan). C6 hai hang tiéu binh danh du ding
trude thém.

- Thanh phén du 1€ ti€n va tién Doan ra san bay nhu khi dén.

Dieu 15. Dén tiép Phé Nguyén thi Quéc gia

1. Dén tai san bay

Thanh phédn dén ¢ Phé Chii nhiém Van phong Chi tich nude, Vu trudng
Vu D6i ngoai Van phong Chi tich nude, Vu trudng hoic Phé Vu trudng Vu Lé
tan va Vu Khu vyc Bo Ngoai giao, Dal sit vA cdn bo ngoai giao Pai sit quan
nudc khdch.

2. Lé dbn tai Phit Chu tich

- Phé Chi tich nuée chu tri 1€ dén.

- Thanh phin du 1€ d6n ¢6 Phu nhan (hoac Phu quan) Phé Cha tich nudc
n€u Phu nhan (hoic Phu quan) Phé Nguyén thi Quéc gia nude khéch di cung,
Thit trudng Bo Ngoai giao, Phd Cha nhiém Van phong Chi tich nuéc, céc
quan chic tuong \ng v&i thanh vién chinh thic cia Poan khdch.

- Ph6 Cha tich nude va Phu nhan (hodc Phu quéan) dén khich tai noi xe
d&; ¢6 hai hang tiéu binh danh dy ditng trudc thém. '

- Tang hoa Phé Nguyén thi Qudc gia nude khach va Phu nhan (hodc

Phu quéan).
’ - Phé Chu tich nuée gidi thiéu véi Phé Nguyen thi Quéc gia nude khich
cdc quan chire Viét Nam. Phé Nguyén thi Quéc gia nudc khach gidi thicu vét
Phé Chu tich nudce cdc thanh vién trong Poan khach.

"~ Phé Chi tich nudc va Phu nhan (hodc Phu quéan) cing Phé Nguyén thi
Qudc gia nudc khach va Phu nhan (hoic Phu quan) chup anh ky niém, sau dé
Phé Chu tich nudc ti€p Doan.
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3. Héi dam

Theo thoa thuan, cé thé cé hoi dim hodc hoi kién giita hai doan.

4. Tiép xuc

- Chu tich nudc tiép.

- Téng Bi thu hodc Thil tudng Chinh phua hodc Cha tich Quéc hoi tiep tiy
theo mic do quan hé va nguyén vong cua khdch.

5. Chiéu dai

- Phé Chu tich nudc chi tri chiéu dai. Tai chiéu dii, Phd Chu tich nuédc
doc dién van hodc 1&1 chic rugu. Phé Nguyén thit Qudc gia nude khich doc
1o dap tir.

- Thanh phén du chiéu dai phia Viét Nam c6 cdc vi tham gia hoi dam, dén,
tién. Trong trutng hgp cén thiét, ¢6 thé mdi thém mot sd quan chitc va nhan
si cé nhi€u quan hé véi nude khich cung du. Phia khach, moi thanh vién chinh
thitc cua Poan, mot s6 quan chitc thy ting va moét s6 cdn bo Ngoai giao Dai
str quan.

6. Lé tién tai Phu Chit tich

- Phé Cht tich nuéc tién Poin khédch tai Pha Chu tich. Phé Cha tich nude
va Phu nhan (hoiic Phu quan) chia tay khach tai noi xe d6; tang hoa Phé
nguyén thi Qudc gia nudc khich va Phu nhan (hoac Phu quén); co hai hang
ticu binh danh du ddng trudc thém.

Thanh phan duy 1€ tién va tién doan ra san bay nhu khi don.

Di¢u 16. DBon tiép Phé Thi tuéng Chinh phi, Phé Chu tich Quéc hoéi, Bo
truang Bo Ngoai giao.

[. Don tai san bay

- Vu trudng hodc Phé Vu trudng Vu LE tan va Vu Khu vie Bo Ngoai
giao dén Phé Thu tuéng Chinh phi, Bo truang Bo Ngoai giao nude khach
tal san bay.

- Vu trudng Vu Déi ngoai Van phong Qudc hoi dén Phé Chu tich Quoc

hoi nude khach tai sén bay.
2. Lé dén, hoi dam, tiép xiic

- Ph6 Thi tuéng Chinh phu cha tri dén va hoi dam véi Phé Thua tuéng
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Chinh phtt nude khdach. Thanh phan du twong (ing vdi thanh vién chinh thic
cha Poan khich. Chu tich nude hoac Thh tudng Chinh phu tiép.

- Phé Chii tich Qudc hoi chu tri dén va hoi dam véi Pho Chu tich Quac hoi
nudc khiach. Thanh phdn dy twong Gng véi thanh vién chinh thiac cia Poan
khdch. Chii tich Quéc hoi tiép.

- B6 trudng Bé Ngoai giao chi tri dén va hoi dam véi Bo trudng Bo Ngoai
giao nudc khach. Thanh phén du twong dng vé6i thanh vién chinh thic ciia Doan
khach. Chu tich nuéc hodc Thi tuéng Chinh pha tiép.

3. Chiéu dai

Thanh phan phia Viét Nam dy chiéu dii ¢6 cdc vi tham gia hoi dam, dén, tién.

Trong trudng hop can thiét, ¢6 thé mdi thém mot s6 quan chifc va nhan si ¢
nhi€u quan hé véi nudce khach cung dy.

4. Tién doan

Khong t6 chiic 1€ tién. Thanh phan tién Poan di san bay nhu thanh phin dén
Poan.

Diéu 17. Dén ti€p Bo trudng, Chii nhiém Uy ban clia Quoc hoi hoic cap
tuong duong.

1. Don tiép Bo trudng (hodc cdp tuong duong)

- Vu trudng phu trdch déi ngoai clia cg quan chi tri dén khdch dén Doan tai
san bay.

- Bo trudng cua Bo, co quan cha tri dén, hoi dam, chiéu dai.

- Thil tuéng hoac Phé Thi tudng Chinh phu tiép.

- Khong 18 chifc 1€ tién. Thanh phan tién Doan ra san bay nhu thanh phin
dén Poan.

Bo Quoc phong quy dinh nghi 1& dén tiép Bo trudng Quéc phong, Tong Tu
* lénh nudc khich trén co s& phit hop véi thong 18 quéc 1€ va thyc tién clia Viét Nam.

2. Dén tiép Chit nhiém Uy ban ciia Quéc hoi (hodc ¢dp tuong duong) )

- Vu truang Vu Da&i ngoai Van phong Quéc hoi dén Doan tai san bay.

" - Chd nhiem Uy ban ctia Qudc hoi chil tri ddn, hoi dam, chiéu dai.

- Khong 16 chife 1 tién. Thanh phin tién Doan ra san bay nhu thanh phin

don Doan.
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Chuong IV

PON TIEP CAC POAN KHACH
CAP CAO NUGC NGOAI THAM LAM VIEC

bieu 18. D6 vdi cic Doan khéch ¢dp cao nudc ngoai tham lam viéc, mitc
do dén, tién tai san bay, hoi dam, chiéu dai, ti€p xic 4p dung nhu tham chinh
thiic; khong t6 chire 18 dén, 1€ tién; tai chiéu dii khong cé dién van, chi chic
rucu; khong trang tri thanh phd; 1€ dat vong hoa, vao Lang viéng Chi tich H6
Chi Minh va dit vong hoa tai Pai tudng niém dugc thu x€p theo thoa thuéan
v&i phia khach.

Chuong VI
PON TIEP CAC POAN CAP CAO
NUGC NGOAI THAM CA NHAN, QUA CANH

Diéu 19. Dén tigp Nguyen thi Qudc gia, Ngudi ditng ddu Chinh phi, Chi
tich Qudc hoi.
1. Thdm cd nhdn
- Vu trudng Vu Lé tan hoac Vy Khu vuc Bo Ngoai giao dén, tién Nguyén
thit Quéc gia, Ngudi ditng dau Chinh phil tai san bay. Khong ¢é nghti thitc dén
va ti€p xiic chinh thitc. Chu tich nudc ti€p xa giao va mdi com than Nguyén
thi Qudc gia nude khdch; Thi tuéng Chinh phi tiép xa giao va mdi com than
Ngudi ding dau Chinh phi nudc khéch.
’ - Vu trudng Vu D6i ngoai Van phong Quéc hoi dén, tién Cha tich Quéc héi
nudc khach tai san bay. Khong ¢é nghi thitc d6n va tiép xic chinh thitc. Chu
tich Quéc héi tiép xa giao va moi com than mat Chu tich Quéc hoi nude khach.
" 2. Qud cdnh
- Thir trudng Bo Ngoai giao dén, tién Nguyén tha Qudc gia, Ngusi ding
dau Chinh phi tai san bay. Néu Doan ¢é yéu cdu & lai, ta gitp thu xép an, 9,
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di lai. N&u Poan qué canh tai mot dia phuong, Chi tich Uy ban nhén dan tinh,
thanh phd truc thudc Trung uong (sau day goi tat 1 cdp tinh) dén tiép Doan.

- Chl nhiém hoac Phé Cha nhiém Uy ban Déi ngoal cua Qudc hoi hay
Chi: nhiém hodc Phé Chu nhiém Van phong Quéc hoi dén, tién Chi tich Qudc
hoi nude khach tai san bay. Néu Poan c6 yéu cdu & lai, ta gitip thu xé&p an, 3,
di lai. Néu Doan qud canh tai mot dia phuong, Cht tich Hoi déng nhan dan
cdp tinh dén tiép Poan.

biéu 20. Don tiép Phé Nguyen thu Qudc gia.

1. Tham cd nhdn

Vu trudng hoac Phé Vu trudng Vu Lé tan hodc Vy Khu vire Bd Ngoai giao
d6n, tién Phé Nguyén thit Quéc gia nude khdch; Phé Chil tich nudc tiép xa
g1a0 va mai com than.

2. Qud cdnh

Phé Cha nhiém Van phong Chu tich nutde dén ti€p Phé Nguyén thi Quéc
gia nude khich tai san bay. Néu Doan qud canh tai mét dia phuong, Chil tich
Uy ban nhan dan cdp tinh dén ti&p Doan.

Dieu 21. D6n ti€p Phé Tha teéng Chinh phi, Phé Chi tich Quéc hoi, Bo
truong Bo Ngoai giao.

1. Thdm ca nhdn

- Vu trudng hedac Phé Vu trwdng Vu Lé tan hodc Vu Khu vuc Bo Ngoai
giao dén, tién Phé Thi tudng Chinh phli nuéc khich tai san bay. Phé Thit
tudng Chinh phu ti€p xd giao va mdi com than Phé Thi tuéng Chinh phil
nudc khach.

- Vu trudng hodc Phé Vu trudng Vu D6i ngoai Van phong Quéc hoi dén,
tién Phé Chn tich Quéc hoi nude khach tai san bay. Phé Chi tich Quéc hoi
ti€p xa giao va moi com than Phé Chu tich Quéc hoi nudc khéch.

- Vu trudng hodc Phé Vu trudng Vu Lé tan hodc Vu Khu vuc Bo “Ngoa_ii
giac dén, ticn Bo trudng Bo Ngoai giao nude khéch tai san bay. Bo trudng Bo

*Ngoat giao ti€p xa giao va mdi com than Bo trudng Bo Ngoai giao nude khach.

2. Qud canh

- Vu trudng hodc Phé Vu trudng Vu Lé tan hodc Vu Khu vic Bo Ngoai
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giao don, tién Ph6 Thu tudng Chinh phi, Bé truong Ngoai giao nuéc khéch tai
san bay. Néu Poan qua canh tai mot dia phuong, Phé Chu tich Uy ban nhén
déan cdp tinh don ti€p Doan.

- Vu trudng hoac Phé Vu trudng Vu Dot ngoai Van phong Qudc héoi don,
tién Phé Chu tich Qudc hoi tai san bay. Néu Poan qua canh tai mot dia
phuong, Phé Chu tich Hoi déng nhan dan cap tinh dén ti€p Doan.

Chuong VI
PON TIEP MOT SO POAN KHAC

biéu 22.

1. Mitc d§ don ti€p Chi tich Thugng Nghi vién, Cha tich Ha Nghi vién,
Ch tich Lién minh Nghi vién Thé gidi (IPU), Cha tich T6 chic lién Nghi vién
céc nuéc Dong Nam A (AIPO) 4p dung nhu dén tiép Chi tich Qudc hoi; dén
ti€p Phé Chu tich Thugng Nghi vién, Phé Chi tich Ha Nghi vién dp dung nhu
dén ti€p Phd Cha tich Qudc hoi.

2. Mitc d6 dén ti€p ngudi k€ vi Vua hodc ngudi k€ vi Nit hoang 1a khich
cua Phé Chu tich nude 4p dung nhu d6i v6i Phé Nguyén thit Qudc gia.

3. Lanh dao B¢ Ngoai giao chu tri dén tiép va chiéu dai cac thanh vién
khic clia Hoang gia la khdch cia Bo Ngoai giao. Phé Chu tich nude hodc Phé
Thu tuéng Chinh phil ti€p X3 giao n€u khich cé nguyén vong.

4. Thanh vién Hoang gia dan ddu doan kinh t€, vin hoa, xa héi 1a khich

‘cta B, nganh nao thi lanh dao Bo, nganh dé chi tri dén tiép, chiéu dai.

5. Mic do d6n ti€p Téng Thu k¥ Lién hgp quéc 1a khich cha B6 trudng
B6 Ngoai giao dp dung nhu d6i vdi Bo truong Bo Ngoai giao. )

6. Bo Ngoai giao chu tri dén tiép cic cun Nguyén thit Qudc gia, Ngudi
ding ddu Chinh phi, Phé Nguyén tha Qudc gia, Phé Thi wéng Chinh phi
nude kKhich dén tham theo 16i moi cia Cha tich nuéce, Thu tuéng Chinh phi,
Phé Chu tich nude, Phé Thin tudng Chinh ph.

7. Van phong Quéc hoi cha tri don tigp cdc cyu Chi tich Qudéce hoi, Phé Chu

214



tich Quéc hoi nude khéach, Téng Thu ky AIPO, IPU va cdc té chirc lién Nghi
vién dén thim theo 181 mdi clia Chi tich Qudac hoi, Phé Chi tich Quéc hoi.

8. Cic cru Nguyén thi Quéc gia, Ngudi ding ddu Chinh phi, Chu tich
Qudc hoi, Phé Nguyén thi Quéc gia, Phé Thi tudng Chinh phi, Phé Chu tich
Quéc hoi 1a khiach mdi cla co quan nao thi'cd quan d6 chu tri dén ti€p. Néu
khach ¢c6 nguyén vong, Co quan chi tri dén tiép kién nghi tanh dao cap cao tiép.

Chuong VII

MOT SO QUY PINH KHAC VE PON TIEP
CAC POAN KHACH CAP CAO NUGC NGOAI

Piéu 23. L& dat vdng hoa, vio Lang viéng Chu tich H6 Chi Minh va 1€ dat
vong hoa tai Dai tudng niém.

1. bsi véi Nguyén thi Quéc gia, Ngudi ding ddu Chinh phl, Chu tich
Qudc hoi, Phé Nguyén thu Qudéc gia tham chinh thire:

- Tai Lang Chi tich H6 Chi Minh, lanh dao Ban Quan ly Lang Chu tich
Hé Chi Minh d6n va huéng din doan dit vong hoa, vao Lang viéng Chu tich
Hé Chi Minh.

- Tai Dai twdng niém, 1anh dao Ban Quan ty Lang Chi tich Ho Chi Minh
dén va huéng din doin dit vong hoa; 6 hai hang tiéu binh danh dy. Khi méc
niém, Quén nhac ctt “Chiéu hén tir si”.

2. D6i v6i céac Poan khach nude ngoai khéc tir cdp Bo trudng hodc tuong
duong tr& 1én: dai dién Ban Quan 1y Lang Chi tich H§ Chi Minh huéng déan
Doan dit vdng hoa, vio Lang viéng Cha tich H6 Chi Minh va dit vong hoa tai
Dai tuéng niem. Tai Dai tudng niém c¢é md nhac “Chiéu hon nr si”.

Diéu 24. Ngudi thap ting va vi tri cha Dai s Viét Nam tai nudc khach.

1. Nguoi thap tung

- Mét Bo trudng hodc Chi nhiém Van phong Chit tich nudc thip tung
Nguyén thi Quéc gia nude khéch tham chinh thitc, thim lam viéc.
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- Mot B trudng hoac mot Thit trudng thap ting Ngudi ditng d4u Chinh
phu nu6c khich tham chinh thitc, tham 13m viéc.

- Chi nhiém hodc Phé Chii nhiém Uy ban Déi ngoai clia Quéc hoi hay
Ché nhiém hogc Phé Chd nhiém Van phong Quéc hoi thdp ting Chu tich
Qudc hoi nude khich tham chinh thite, thim 1am viéc.

2. Vitri ciia Pai sit Viét Nam tai nusc khdch.

Trong cac hoat dong doi ngoai, vi trf cia Pai s& Viét Nam tai nudc khich
dugc x€p ngay sau vi tri clia cdc thanh vién Chinh phu.

Diéu 25. Treo co va trang tri.

1. D61 v6i Nguyén thit Quéc gia, Nguti ding dau Chinh phit tham chinh
thitc: Tai san bay treo cd hai nude va khau hién chao mimg; trude céng Phi Chi
tich va mot s& diém trén cdc tuyén dwong chinh ma doan di qua trang tri céc
cum c6 hai nude va khau hiéu chio mimg bing ti€ng Viét va tiéng nude khach
hodc ti€ng Anh/Phép; tai noi & va trén xe cha Trudng doan treo ¢ hai nudc.

Doi v6i Nguyeén thit Qudc gia, Ngudi ding dau Chinh pha tham lam viéc,
¢6 treo & hai nudc tai san bay, noi dén ti€p, noi & va trén xe ciia Trudng doan.

2. Doi v6i Chi tich Quéc hoi, Phé Nguyén thi Quéc gia tham chinh thic,
¢4 treo ¢& hai nudce tai san bay, noi dén tiép, noi & va trén xe clla Truong doan.

3. D61 v6i Phé Thu tuéng Chinh phii, Phé Chi tich Quéc hoi, Bo trudng
Bo Ngoai giao tham chinh thitc, tham 1am viéc: treo ¢& hai nuéc tai noi dén
tiép va trén xe cda Trudng doan. |

4. Khi ddn, ticn Nguyén tht Quéc gia, Ngudi ding dau Chinh phd, Chu
' tich Quéc hoi va Phé Nguyén thi Qudc gia tham chinh thifc, tham lam viéc,
tham d6 dugc trdi tit chan cau thang mdy bay dén noi d6 xe ciia Truéng doan.

bieu 26. Xe ho (6ng, xe din dwong.

1. Xe cua Nguyén thu Quéc gia tham chinh thitc ¢6 8 moto ho téng; xe c6
canh sit dan dudng. Xe cua Ngudi ding ddu Chinh pht tham chinh thic c6 6
motd ho téng; ¢ xe canh sat ddn dudng. Moo ho tdng chi ap dung trong céc
" hoat dong chinh thic tai thi do Ha No1t va Thanh phd H6 Chi Minh.
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2. Céc doan sang tham lam viéc, tham c4 nhan, qua canh khong cé motd
ho téng.

3. Cic Doan tit cap Bo trudng, Chi nhiém ij ban cta Qudéc hoi trd lén
tham chinh thic, tham [am viéc, thim c4 nhan, quéd canh cé xe canh sat din
dudng trong cdc hoat dong chinh thic.

biéu 27. Dai tho.

Viec dai tho cho cdc doan khdch nude ngoii tham Viet Nam duwgc ap dung
theo thong 1¢ qudc t€ va trén co s0 ¢6 di ¢6 1ai. Bo Tai chinh va Bo Ngoai giao
hudng dan thuc hién quy dinh nay.

biéu 28. Tang phim.

Cé6 tang phdm ting Trudng doan, Phu nhan (hoac Phu quén) cdc Doan
tham chinh thitc, tham lam viéc, tham cd nhan. Trong trudng hop dac biét, ¢o
tang pham ting dodn vién chinh thitc va quan chiic tuy ting. Tang pham 13 san
pham do ta sdn xudt va thé hién ban sic van héa dan toc.

bieu 29. Dén, tién doan cdp cao nude ngoai dén va vé bing dudng bo,
dudng sat, dudng thiy.

Dén, tién doan cdp cao nude ngoai dén tham bing dudng bo, dudng sit,
duong thuy duge van dung tuong tu nhu dén, tién Poan di bing dudng hing
khong nhung thuc hién theo kha nang thuc t& clia ta.

Dieu 30. Don ti€p cdc doan cap cao nudc ngoai tham dia phuong.

- Khi cdc Nguyén thd Qudc gia, Ngudi ding ddu Chinh phi, Phé Nguyén
thi Qudc gia nude ngodi dén tham dia phuong, dai dién lanh dao Uy ban nhan
dan cdp tinh dén, tién Poan tai san bay néu di bang dudng hang khong, tai dia
gidi tinh néu di bang dudng bo, tai bén cang néu di bing dwong thuy. D6t véi
- Cha tich Qudc hoi, dai dién 1anh dao Hoi déng nhan dan c4p tinh, dén tién
Doan ta1 san bay néu di bang dudng hang khong, tai dia gidi tinh néu di b%mg
* dudng bo, tai bén cang né€u di bing dudng thity.

" - Khi d6n ti€p cdc Poan khdch cdp cao nuéc ngoai dén thim dia phuong,
can bdo dam trong thi, chu déo, tiét kiém; khong duyét doi danh du, khong 16
chitc mit tinh chao mimg; chi trang tri co, khdu hiéu & noi dén tiép néu tham
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chinh thitc. Té chiic moét cude chiéu dai hodc moi com than; vé phia Viét Nam
moi nhitng ngudi truc tiép lam viéc v6i Poan; vé€ phia khach mai thanh vién
chinh thitc va mot s6 quan chite tiy ting.

- Co quan chl quan d6n ti€p Poan ¢ trich nhiém hudng din dia phuong
cdc bién phdp 1€ tan va chuong trinh dén tiép doan cho thich hgp.

Chuong VIII

TIEN VA PON CAC POAN CAP CAO NUGC TA
PI NUOC NGOAI

biéu 31. Khong t6 chitc 1€ tién va 1€ dén cic doan cap cao nudce ta di nude
ngoai. Pai dién cic co quan sau day ra san bay dén va tién doan:

1. Chanh Vian phong hoac Phé Van phong Trung wong Dang va Trudng ban
ho#ic Ph6 Trudng ban Déi ngoai Trung uong Dang tién va d6n Tong Bi thur.

2. Chu nhiém hoac Phé Chi nhiém Vin phong Chi tich nudc ti€n va dén
Chu tich nude, Phé Chi tich nuée.

3. Bo trudng, Chu nhiém hoic Phé Cha nhiém Van phong Chinh pht tién
va d6n Thu tuéng Chinh phu.

4. Chi nhiém hoic Phé Chu nhiém ljy ban D6i ngoai cia Qudc hoi va Chu
nhiém hodc Phé Chu nhiém Vin phong Qudc hoi tién va dén Cha tich Quoc hoi.

Chuong IX

MOT SO NGHI LE POI VOI POAN NGOAI GIAO
VA CAC TO CHUC QUOC TE TAI HA NOI

Diéu 32. Dai s trinh Qudce thu.
1. Pai sit trinh Quéc thu 1én Cha tich nudc tai Pha Cha tich. Dy 1€ trinh Qudc
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thu ¢6 Chu nhiém hoéc Phé Chil nhiém Van phong Chu tich nuéc, Thi trudng
Bo Ngoai giao, Vu truéng Vu L& tan va Vu trudng Vu Khu vuc Bé Ngoai giao.

2. Vu trudng Vu Lé tan Bo Ngoai gtao tiép Dai st dé nhan ban sao Qudc
thu va gidi thiéu nghi 1€ trinh Quéc thu.

3. Phé Vu trudng Vu Lé& tan Bo Ngoai giao dua Dai st di trinh Quéc thu.
Xe dua don Dai sif ¢6 cim cd hai nude, c6 4 motd ho t6ng.

biéu 33. Dai st chio x3 giao va chilo tir biét.

Bd Ngoai giao thu x&€p cho Dai st sau khi trinh Quéc thu dén chao Thi
tuéng Chinh phi, Chi tich Quéc hoi, Bo trudng Bo Ngoai giao va trude khi
két thuc nhiém k¥ cong tdc tai Viét Nam dén chao tir biét Chit tich nudc, Thi
tudng Chinh phu, Bo truang Ngoai giao. Viéc thu x&€p cho Pai sit kiém nhiém
chao xid giao, chao tir biét lanh dao cfp cao van dung nhu d6i véi Dai sit
thudng trd nhung tly thudc vao thoi gian va hoan canh cuy thé.

Piéu 34. Tiép cdc Trudng co quan dai dién ciia TS chitc Qudc (&,

Thi tuéng Chinh phu ti€p chung cdc Trudng Co quan dai dién cita TS chic
Quéc t€ tai Ha Noi vao dip ky niém ngay thanh lap Lién hop quéc 24 thing
10 hang nam.

Cac cude 1i€p xdc khic do Bé Ngoai giao va ¢dc Co quan chll quan céin
nhéc, kién nghi lanh dao tiép.

biéu 35. Du chiéu dii Quéc khdnh cla cic nude tai Ha Noi.

1. Ndm l¢ va ndm tron

Mot Bé truong hoac mot Thir trudng 1a khdch chinh du chigu dii Quéc
khanh nudc ngoai tai Ha Noi. Khdch chinh dén dv tuong duong véi cap lanh
dao cua nudc ban du chi¢u ddi Qudc khanh nudc ta. Khich chinh c¢é 1i chiic
‘ruou ngin.

2. Nam chdn

Mot Phé Thh twdng hodc mot Bo trudng 1a khach chinh du chiéu dii Quac
khinh nuGe ngoai tai Ha Noi. Khach chinh dén du tuong duong véi cap linh
dao ctia nude ban du chiéu dai Qudc khinh nude ta. Khach chinh ¢6 101 chiic
rugu ngan.

. biéu 36. Doan Ngoai giao va cic Trudng Pai dién cia T8 chirc Quéc t€
tai Ha No6i du khai mac k¥ hop Qudc hi.
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Hang nam, moi Poan Ngoai giao va cdc Trudng Dai dién cha Té chic
Quac t&€ tai Ha N6i dy phién khai mac cic k¥ hop Quéc hoi.

Diéu 37. Ngoai cdc quy dinh ti€p xiic vdi Doan Ngoai giao nhir di néu
trong Nghi dinh nay, n€u ¢o quan, dia phuong hodc cd nhan cé yéu ciu giap
g3 hodc mdi tap thé Doin Ngoai giao tham du céc hoat dong phai trao déi
thdng nhat v4i Bé6 Ngoai giao.

Chuong X
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 38. D¢ thong nhdt quan 1y vé tiép khach nudc ngoai clha lanh dao cdp
cao, ¢¢ quan chi quan thu x€p cho khdch chio ldnh dao Péng thong qua Ban
D6i ngoai Trung uvong Pang; chao Chil tich, Phé Chi tich nude thong qua Vin
phong Chu tich nuéce; chao Thil tudng, Phé Thi tudng Chinh phu thong qua Van
phong Chinh phl; chao Cha tich, Phé Chi tich Quéc hoi thong qua Van phong
Qudc hoi.

Bo6 Ngoai giao lam dau mdi, thong qua Ban d&i ngoai Trung wong Pang,
Vin phong Chu tich nudc, Van phong Qudc hoi va Van phong Chinh phi thu
x€p d€ lanh dao Pang, Nha nudc, Qudc hoi va Chinh phi ti€p Poan Ngoai
giao va cdc Trudng Dai dién cta To chitc Quéc t& tai Ha Noi.

biéu 39.

1. B Ngoai giao chu tri, phoi hgp véi B8 Van héa - Thong tin huéng din
thuc hign Nghi dinh nay.

2. C4c c¢o quan lién quan c¢6 trdch nhiém phoi hop va tao diéu kién thuan
loi d€ cong tdc 6 chifc ky niém céc ngay I& 16n va dén ti€p khich Cdp cao
nudc ngoai dat két qua (6t dep.

3. Viéc 16 chiic ky niém cdc ngay 1€ 16n duge thuc hién theo quy dinh tai
_ Chuong 11 cia Nghi dinh nay. Truong hop dic biét, Chinh phi s& c6 chi dao
cu thé. P6i vdi cdc tinh, thanh phé tryc thuoe Trung wong khic khéng duoc
néu trong Nghi dinh ndy, viéc t6 chitc ky niém céc ngay 1€ 16n duoc thuc hién
phil hop véi diu kién thuc t€ ciia dia phuong minh.

220



bicu 40. Hiéu luc thi hanh.

1. Nghi dinh nay c6 hi¢u luc sau 15 ngay, ké tir ngay ky va thay thé cic
quy dinh v¢ ky niém nhitng ngay 1€ 16n va dén tiép nudc ngoai tai Nghi dinh
56 186-HDBT ngay 02 thang 6 nam 1992 ciia Hoi déng Bo trudng ban hanh
“Quy dinh moét s6 nghi 1€ nha nudc va tiép khach nudc ngoai”.

2. Cdc B¢ trudng, Thu trudng co quan ngang Bo, Thu trudng co quan
thugc Chinh phii, Chii tich Uy ban nhan dan cdc tinh, thanh phé trirc thudc
Trung uong chiu trdch nhiém thi hanh Nghi dinh nay.

TM. CHINH PHU
THU TUOGNG
Phan Van Khai

NGHI DPINH CUA CHINH PHU
SO 154/2004/ND-CP NGAY 9/8/2004
Vé nghi thitc Nha nude trong t6 chirc mit tinh, 1€ ky niém; trao tang va
don nhan danh hiéu vinh dy nha nuéc, Huan chuong, Huy chuong,
Cu thi dua cia Chinh pha, Bang khen cta Thu tuéng Chinh phii

CHINH PHU

Can ct Luat T6 chic Chinh phi ngay 25 thing 12 nam 2001;
" Can cit Luat thi dua, Khen thuong ngay 26 thang 11 nam 2003;
D& thong nhdt céc quy dinh vé nghi thitc Nhi nude trong viéc t6 chirc mit
tinh, 1& ky niém; trao tang va dén nhan danh hiéu vinh dy nhi nude, Huan
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chuong, Huy chuong, C¥ thi dua ciia Chinh pht, Bang khen ciia Thu tudng
Chinh phu;

Theo dé€ nghi cua Bo truong Bo Vin héa - Thong tin,

NGHI PINH

Chuong 1
NHONG QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Nghi thitc Nha nudc

Nghi thitc Nha nude quy dinh trong Nghi dinh nay 1a hinh thic, thi tuc t6
chitc mot budi 1& mit tinh, 1& ky niém; trao ting vd d6n nhan danh hiéu vinh
du nha nude, Huan chuong, Huy chuong, C& thi dua cha Chinh phi, Bang
khen ciia Thil tuéng Chinh phil (sau day goi 1a budi 1&) nhim dam bao tinh
théng nhdt, trang trong, ton vinh, gido duc, khoa hoc, thiét thuc, hiéu qua va
tiét kiém.

Pieu 2. Pham vi va d6i tugng diéu chinh

1. Cic co quan Nha nudc, 16 chitc chinh tri - X hoi, t6 chifc xa ho, t6 chic
x4 hoi - nghé nghiép, t6 chic kinh t€, don vi luc luong vil trang nhan dan hoat
dong trén 1dnh thé nude Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam khi t6 chdc mit
tinh, 1& ky niém; trao tang va dén nhéan danh hiéu vinh dy nha nudc, Huan
chuong, Huy chuong, Co thi dua cia Chinh phl, Bang khen cia Thu tudng
. Chinh phu phat tuan tha hinh thic, tha tuc quy dinh trong Nghi dinh nay.

2. Nhitng hoat dong ky niém cdc ngay 1€ ién cia dét nude thuc hién theo
Nghi dinh s6 82/2001/NB-CP ngay 06 thdng 11 nim 2001 cta Chinh phu vé
nghi 1€ Nha nudc va dén ti€p khich nude ngoai. Cc ngay 1€ khac chi t6 chic
mit tinh, 1€ ky niém vao cdc nim trdn 5, chdn 10; cdc ndm 1€ 16 chic sinh hoat
no6i bo, gon nhe, thi€t thyc, ti€t kiém.

3. B6 Ngoai giao hudng din hinh thic, thu tyc trao tang Hudn chuong,
. Huy chuong d6i véi td chifc qudc t€, ngudi nudc ngoai khong thudce dai tugng
quy dinh tai Nghi dinh nay.
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Chuong 11
KHACH MOI VA HINH THUC TO CHUC BUOI LE

Piéu 3. Khich moi

Tay tinh chat, quy mé budi 1€, Ban T chitc mdi khéch trong pham vi thich
hop. Khuyén khich mai s6 lugng khdch gon, thiét thuc, phit hop v6i muc dich,
yéu cdu budi 1&; trdnh pho truong, hinh thitc, gay lang phi, t6n kém vé thoi
gian, tién bac. Han ché viéc mai nhiéu khéch tir cdc dia phuong vé Trung wong
va nguge lat. _

Trudng hop khdch mai 1a cdc déng chi lanh dao cdp cao cia Pang, Nha
nudc, viéc moi khach phéi thong qua co quan cép trén truc tiép va thuc hién
theo quy dinh tai Diéu 12 Quy dinh s 60-QD/TW ngay 11 thang 02 nam
2003 cua Bo Chinh tri vé td chitc cdc chuyén di cong tic co s&, tham du cdc
cugc mit tinh, 1€ ky niém, dai hoi, hoi nghi va tiép cdc doan dai biéu trong
nuée cla céc dong chi Bo Chinh tri, Ban Bi thu.

Diéu 4. Trang tri budi 1&

Budi 1€ dugc t6 chic trong hoi truong hodc ngoai troi.

1. TS chitc trong hoi truomg

San khau hoi trudng duge trang tif trang trong theo nhitng quy dinh sau:

a) Quoc ky hoac Qudc ky va co Déang treo trén phéng hiu hoic trén cot
cO vé phia bén trdi clia san khau; Quéc k¥ & bén phéi, cd Dang & bén trai (nhin
tr phia hoi trudng 1én).

b) Tugng ban than Chu tich H6 Chi Minh dat trén buc cao phia dudi ngoi
sao hodc O phia dudi gifta ngéi sao va hinh bda liém theo chiéu thang ding.
Truong hop ¢& dugce treo trén ¢t thi dit twong Cha tich H6 Chi Minh chéch
phia truée bén phai ¢dt ¢& (nhin tir phia héi trudng 1én).

¢) Tieu dé budi 1€ kiéu chit chan phuong trén nén phong hau vé phla ben
phdi san khau.

" d)Ban Doan Cha tich: cin ci vao tinh chat cha budi 1&, Ban Té chitc quyét
dinh viéc bd tri ban Doan Chi tich budi I&.

Ban Doan Chu tich duge bo tri & gilta san khau. Tiy theo s6 lugng thanh
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vién Doan Cha tich, Ban Té chitc quyét dinh s6 hang (cao dan vé phia sau)
nhung hang sau clng, ngudi ngéi khong duge che khuit twugng Cha tich HE
Chi Minh va tiéu d€ bubi 1. Doan Chi tich dwge b tri ngdi theo chitc vu quan
trong tir gifra ra hai bén, tir phia trude ra phia sau.

d) Buc dién gid ¢ thé ba tri trén san khau (phia bén phai san khau) hoac
phia dudi triude san khau thy theo di€u kién cu thé cha hoi trudng. Khong dit
buc dién gia che idp tiéu dé trén phong hau; khong dat hoa che 14p mat ngudi
n6i; mi-créd trén buc dién gid duge dit ngay ngan, thuan tién cho ngudi néi.

e) Hoa trang tri dat & phia dudi, truée buc dat tugng Chu tich HS Chi
Minh. Déi vdi nhitng cudc mit tinh, 1& ky niém c6 thé dat ling hoa phia trudc
buc dién gia va chau cay canh hoac 1dng hoa phia dudi tiéu dé doc theo phong
hau. Né&u ¢6 ldng hoa cha cic déng chi 1anh dao céc cdp clia Pang, Nha nudc
tang thi dat & vi trf trang trong. Khong dit qua nhiéu ling hoa trén san khau
(khoang 5 chau cay canh hodc 5 lang hoa).

g) Khdu hiéu ctia budi 1& duoc treo & vi tri néi bat, phit hop véi khong gian
hét truong. Noi dung khau hiéu do Ban T6 chitc quyét dinh.

h) Bén ngoai hoi trudng treo Quoc ky & vi tri trang trong, c& trang tri, bang
khau hiéu, tao cdnh quan phi hgp véi budi 18.

i) Khach mdi dugce bé tri ngdi d6i dién phia dudi trude san khau theo chiic
VU quan trong tir giita ra hai bén, tir phia trude ra phia sau.

2. T6 chirc ngoai troi

a) Budi 1€ ngoai troi dugc t6 chifc tai quang trudng, san van dong hodc mot
noi trang trong khic do Ban Té chitc quy dinh.

b) L& dai dugc thiét k€ vitng chic, bai tri twong ty nhu trong hoi truong.
" Quéc ky treo trén cot cao trude 1€ dai. Quanh 1€ dai c6 ¢ trang tri, bing khiu
hiéu phu hop. _

¢) Vi tri Boan Cha tich dwge bo trf gtita 1€ dai. Quan ching du mit tinh
diing thanh khoi trude 1€ dai.

" Diéu 5. Phit hiéu

Cin c¢it yéu cdu cha budi 1€, Ban Té chiic quyét dinh viéc st dung phi
. hi¢u. N&u dung phit hiéu, Ban T§ chiic quy dinh hinh thitc phi hiéu dé phan
biét dai bi€u, Ban T4 chiic.

224



Han ch€ dung phi hi¢u “no”, hoa cai nguc... d6i véi nhitng buéi 1& khong
that cin thi€t hoiac qud dong ngudi.

biéu 6. Trang phuc

1. Doan Chu tich, ngudi chi tri budi 1&; dai biéu 12 céc déng chi lanh dao
cac cép, khich m&i; ngudi trao tang va ngudi dén nhan danh hiéu vinh du nha
nude, Huan chuong, Huy chuong, C& thi dua cua Chinh phi, Bing khen ciia
Thu twéng Chinh phil trang phuc duge quy dinh nhu sau:

a) Nam: com 1€ ¢4 thit ca vat hodc 4o so mi dai tay ¢6 thit ca vat.

b) Nit: do dai truycn thong (trot lanh ¢6 thé ¢6 4o khodc ngoai) hoac com
1& nii.

2. Quin chiing du 1&: trang phuc lich sy, chinh té phii hop v&i budi 1€,

3. Ban T4 chiic budi 1& quy dinh trang phuc ciia khéi quén ching va don
vi tham gia diéu hanh.

4. Khéch mdi, dai biéu va quan chiing dy 1& 13 ngudi dan toc thidu s6, tin
d6 ton gido khuyén khich mac trang phuc dan toc. 1& phuc ton gido. Ngudi du
1€ 1a tuéng linh, si quan, chién si cdc lyc lugng vii trang méc quan phuc clia
quén chung, binh chang.

Piéu 7. Biéu dién nghé thuat, ting qui, chiéu dai

I. Khong khuyén khich t6 chic biéu dién vin nghé truse budi 1€. Trong
trudng hop xét thdy cin biéu dién ngh¢ thuat thi chuong trinh vin nghé phai
phi hgp véi néi dung budi 1€ va khéng qud 30 phiit; thavi gian bidu dién vin
nghé dugce ghi rd trong gidy moi.

2. Khong dung tién ngan sich nha nuéc dé lam qua tang. Trudng hop can
thiét va dugc su dong ¥ cua cdp c6 tham quyén méi td chitc chiéu dai, ting
(ua lwu niém. Qua luu niém phai ddm bdo tinh thiét thuc, cé ¥ nghia, tiét kiém
va dugce trao sau khi két thdc budi 18,

Di¢u 8. Dua tin vé budj 18 ]

Viéc dua tin vé buoi 1€ trén cdc phuong tién thong tin dai chiing thuc hién
" theo quy dinh hién hanh cua nha nude.
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Chuong 111
TRINH TU TIEN HANH MIT TINH, LE KY NIEM

biéu 9. Trinh ty ti€n hanh mit tinh, 1& ky niém

1. Truéng Ban T6 chic budi 1€ thong bio chuong trinh budi 1&; mai lanh
dao va dai biéu ditng day lam 1& chao cd; phat [énh chio co.

2. Nhac Qudc ca qua biang ghi am, déi v6i budi 1€ quan trong do Quan
nhac ¢t Qudc ca, ngudi du 1€ hat theo.

3. Trudng Ban Té chic cam on va mai lanh dao, dai bigu ngdi.

4. Truéng Ban T6 chiic tuyén bo 1y do va gidi thiéu dai biéu ngén gon,
trang trong. Chi gidi thi¢u tén va chitc vu déng chi dai biéu cé chiic vu cao
nhdt vé Ding, chinh quyén, Mit trian Té quéc cua Trung wong va dia phuang;
ciac dong chi khdc gidi thiéu chung.

5. Trudng Ban Té chitc gidi thiéu déng chi lanh dao duge phan cong doc
dién vin hoic doc bdo cdo tai budi 1&.

6. Trudng Ban T chiic gidi thiéu Ianh dao c&p rén hoidc khdch mai phat
bi€u y kicn. '

Dé don gian hdéa thi tuc, md dau dién van, bdo cdo hodc phdt bicu chi
“kinh thua” mot déng chi ¢é chite vu cao nhdtl cia Trung wong hoic dia
phuong du buoi 1€, con Jai “kinh thua” chung cac déng chi linh dao, cdc vi
dai biéu.

7. Trudng Ban T6 chiic ndi 181 cam on. Trudng hop lanh dao cap cao cla
Dang hoac Nhi nudce phit biéu thi ngudi ditng ddu don vi ti€p thu ¥ ki¢n va
néi Idi cim on. ‘

- 8. Trudng Ban To chdc cam on va két thac budi 1€ trong tiéng nhac cla
Bai hdt phu hgp vdi tinh chal clia budi €.
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Chuong IV

NGUYEN TAC VA TRINH TU TIEN HANH LE TRAO TANG
VA PON NHAN DANH HIEU VINH DUNHA NUGC, HUAN CHUONG,
HUY CHUONG, CO THI DUA CUA CH.NH PHU, BANG KHEN
CUA THU TUSNG CHINH PHU

Picu 10. Nguyén tic t6 chic trao tang, dén nhan khen thudng

1. T3 chifc trao ting va dén nhan mot 1dn & mét cdp xét thay ¢ tic dung
gido duc, néu guong t6t nhat. Khong 16 chire diéu hanh hoic (6 chitc don rude
tir cdp ndy, dia diém nay dén cép khéc, dia diém khic.

2. K&t hop t6 chic trao ting via dén nhin khen thudng trong buéi 1& ky
ni¢m ngay 1€ 1dn cua dat nudce, ngay truyén théng clia nganh, dia phuong, don
vi, hoi nghi tong két nhung phai ¢é chuong trinh cu thé va thyc hién ding
Nghi dinh nay.

3. C4 nhan dugce khen thudng truc ti€p nhan khen thuong. Trudng hop cé
nhan duge khen thudng vang mét hodc dd qua doi thi ngudi dai dién hgp phép
cua ngudi duge khen thudng nhan thay.

4. Khong tang hoa trong khi trao tang, dén nhan khen thudng. Chi ting
hoa sau khi nguoi dugc khen thuong rdi khoi 1¢ dai hoac san khiu.

Trong qua trinh trao tang, cin hudng dan phéng vién quay phim, chup
anh, ngudi ting hoa dé khong gay mat trar ty 1& dai hoac trén san khau. Gifia
‘céc dot trao ting cé thé cé nhac nén hoac quan nhac chao mirg,.

Piéu 11. Th ty trao ting, don nhéan, khen thudng

1. Trao tang cho tap the trudc, ca nhan sau.

- 2. Hinh thtc khen thudng cao duge trao trudce, thiap hon trao sau.

3. Trong trudng hop s6 lugng tap th¢ va cd nhan duge trao tang nhiéu thi

moi tiing dot. Quy dinh s6 thd tu va vi i cy thé cho tirng ngudi trén 1& dai

hoic san khau theo danh siach dé trao ding ngudi, tranh nham 14n, 16n xon khi
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trao 1ang. Bo tri viéc trao tang hop 1y, khong dé ngudi trao phai di lén di xuéng
nhiéu 14n.

Diéu 12. Trinh tu trao ting va dén nhan khen thudng

1. Nghi thitc chao c&, tuyén b 1y do va gidi thiéu dai biéu thyc hién theo
quy dinh tai cdc khoan 1, 2, 3 va 4 Diéu 9 Nghi dinh nay.

2. Truéng Ban TG chifc mai thll trudng don vi bao cdo tém tit thanh tich
cita don vi va cla ¢d nhan duge Khen thuéng (né€u nhiéu tap thé, c4 nhan duoc
khen thudng thi bdo cdo tém tét thanh tich chung, khong doc ban thanh tich
clia tirg (4p thé, c4 nhan).

3. Truéng Ban T chitc mdi dai dién chinh quyén, cdp uy Pang, Cang
doan, Doan Thanh nién cta don vi duge kKhen thuéng va ¢4 nhan duoc khen
thudng l&n 1€ dai hoac san khau dé dén nhan Quyét dinh.

4. Trugng Ban T chic cong bs Quyét dinh. Pai dién tap thé hodc ¢4 nhan
dugc khen thudng diing nghiém theo hang trén 1 dai nghe cong bo va dén nhan
Quyét dinh. Nhitng ngudi tham du khéc khong ding day trong khi doc quyét
dinh khen thuong. Khi cong b xong quyét dinh ngudi dy vé tay chiic mirng.

5. Trudng Ban TS chitc mai déng chi linh dao ¢d chifc vu cao nhat vé
bang va Nha nudc ¢é mit tai budi 1& trao Huan chuong, Huy chuong, Cis thi
dua cta Chinh phit, Bing khen c¢ilta Th tudng Chinh phil cho tap thé, cd nhan
dugc khen thudng. Ngudi trao gan Huan chuong, Huy chuong lén géc cao 14
c¥ truyén théng cua don vi (néu ¢6) hoac trén nguc do0. Néu trén 14 ¢ truyén
théng cha don vi hodc trén nguc 4o cha cd nhan dang c6 ciac loai Huan
" chuong, Huy chuong ma Hueéan chuong, Huy chuong dugc trao 14n sau cao hon
thi phai duge gin & vi tri cao hon cdc Huan chuong, Huy chuong ¢é truéc.

6. Trudng Ban TG chifc mai lanh dao cdp trén phat biéu ¢ kién.

7. Trudng Ban TG chitc moi thit trudng don vi, cd nhan duge khen thuéng
-phit bicu ¥y kién.

8. Trudng Ban T6 chiic cAm on va tuyén bd b& mac budi [&.
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Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 13. Hi¢u luc va trach nhiém thi hinh

1. Nghi dinh nay cé hi¢u luc sau 15 ngay, ké t ngay dang Cong bdo. Bo
trudng Bo Vin héa - Thong tin hudng dan thi hanh Nghi dinh nay. Cdc quy
dinh trudc day trai véi Nghi dinh nay déu bi bai bd.

2. Céc BO truong, Thu trudng co quan ngang Bo, Thi trudng co quan
thuéc Chinh phii, Cht tich Uy ban nhan dan tinh, thanh phé tryc thuéc Trung
uang, ¢o quan Trung vong clta cdc doan thé chiu trich nhiém thi hanh Nghi
dinh nay./.

TM, CHINH PHU
THU TUONG
Phan Vin Khai

_ QUYET PINH CUA THU TUGNG CHINH PHU
SO 122/2001/QDP-TTg NGAY 21/8/2001

Vé t6 chite va quan Iy hoi nghi, hoi thao qudc té tai Viet Nam
THU TUOGNG CHINH PHU

_Can ct Luat TS chiée Chinh phit ngdy 30 thidng 9 nam 1992;
Theo dé nghi clia Bo trudng, Trudng Ban Té chic - Cén bo Chinh phi,
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QUYET DINH:

Piéu 1. Hoi nghi, hoi thao quéc 1& thudc pham vi diéu chinh clia Quyét dinh
nay 1a hoi nghi, hoi thdo do cdc co quan, t6 chitc ciia Viét Nam té chic hodc
dang cai 16 chitc ¢6 si tham gia tai trg cla nudc ngoai; do cdc ¢ quan, 16 chic
nudc ngodi té chife tai Viét Nam (sau day goi tat 1a hoi nghi, hoi thio quac (€).
Diéu 2. Bai tugng dp dung cdc quy dinh vé 16 chite, hoi thao quéc t& thude
Quyét dinh nay gém:
1. Cdc ¢d quan, t6 chic clia Viét Nam:
a) Cac Bo, co quan ngang B9, co quan thugc Chinh phir (sau day goi tat
la co quan Trung wong) va cdc don vi true thuoc.
b) Uy ban nhan dan tinh, thanh phé true thude Trung vong (sau day goi
tat la dia phuong) va cic don vi truc thudc.
¢) Céc co quan Trung wong cla cdc t6 chic nhan dan: bao gdm cic doan
thé quan chiing, cdc 16 chitc chinh tri - xd hoi, cic t6 chitc xd héi - nghé
nghi¢p va mot s6 16 chic khéc.
2. Céc ¢o quan, té chifc nude ngoai duge quy dinh trong Quyét dinh nay
l4 cdc co quan, 16 chitc nudc ngoai da duge cdp ¢ thaim quyén clia Viét Nam
cho phép hoat dong trén ldnh thé Viet Nam.
Diéu 3. Tham quyén cho phép 16 chitc hoi nghi, hoi thdo qudc t&:
1. Thu tudng Chinh ph cho phép t6 chic cdc hoi nghi, hot thio quéc & sau:
a) Hoi nghi, hoi thao quoc t& cap cao, thanh vién tham du la ngudi ding
dau hoidc quan chuc 14 cdp Bo trudng hoac tuong duong trd 1én cua cdc nudc,
céc t6 chifc qudc té.
b) Hoi nghi, hoi thao qudc t& ¢6 ndi dung lién quan dén cac van dé chinh
.tri, dan toc, ton gido, an ninh, qudc phong va pham vi bi mét nha nudc.
2. Tha trudng co quan Trung udng, dia phuong quyét dinh viée t6 chic hoi
‘nghi, hoi thao qudc 1€ cua co quan, dia phuong minh va cho phép cdc don vi truc
- thugc, cdc co quan, t6 chifc nude ngoai do ca quan Trung wong, dia phuwong truc
;tiep cap gidy phép hoat dong duge 16 chie hoi nghi, hoi thao quéc t& ¢6 noi dung
-khong thudc quy dinh tai Khoan 1 diéu ndy, phll hop véi quyén han va trich

nhiém quan 1y nhd nudce cia cdc co quan, dia phuong theo quy dinh hién hanh.
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3. Hoi nghi, hoi thdo quéc 1€ do cic té chite nhan dan t6 chitc. thye hién
theo quy dinh cia Ban Bi thu Trung uvong Pang.

Piéu 4. Noi dung quan 1y hoi nghi, hoi thao qudc te.

Céc co quan Trung wong, dia phuong quan 1Y héi nghi, hoi thao quoc 1€
theo cac nd1 dung sau:

1. Trinh Tha tuéng Chinh phi cho phép hoic quyét dinh cho phép 16 chife
hoi nghi, hoi thao qudc t€ biang van bdn trén co s& xét duyét ke hoach, noi
dung, quy mo, so lugng va thanh phan daj biéu (trong nudc vi ngoai nudc),
thdi gian, dia diém va ngudn Kinh phi. Van ban cho phép 6 chiic hoi nghi, hoi
thao thudc tham quyén cua Tha trudng co quan Trung wong, dia phuong duge
déng gii Ban T4 chitc - Can bo Chinh phi dé téng hop, theo ddi.

2. Quan 1Y cong téc 6 chitc, ndi dung bai phat biéu, ndi dung théng tin tuyén
truyén va cac 4n phdm phét hanh trudc, trong va sau hoi nghi, héi thdo quoc €.

3. Phat hién vi ¢6 bién phép x(r Iy kip thoi d6i véi cd nhan va 16 chic ¢6
cdc hanh vi vi pham phdp luat hodc ¢6 ¥ lam trii cdc quy dinh cua Quyét dinh
nay trong qua trinh t6 chiic hol nghi, héi thio qudc té.

4. Bdo cdo dinh k¥ hing nam vé tinh hinh quan 1¥ t6 chitc hoi nghi, hoi
thdo qudc t€ cia cd quan Trung vong, dia phuong gui Ban T6 chitc - Cén bo
Chinh pht dé tdng hgp bdo cdo Thu tuéng Chinh phi.

Piéu 5. Trach nhiém ciia co quan td chic hoi nghi, hoi thao quac té:

1. Céc co quan, t6 chitc ciia Viet Nam, khi t6 chitc hoi nghi, hdi thao quéc
t& phai thuc hién cdc quy dinh sau:

a) Xin phép co quan cé tham quyén quy dinh tai Diéu 3 ciia Quyét dinh nay
bang vin ban trudc khi 16 chite hoi nghi, hoi thao quéc t€ it nhat 1a 01 thdng d6i
v&i hoi nghi, hoi thao thude tham quyén Thi tudng Chinh phi va 15 ngay doi véi
cdc hoi nghi, hoi thdo thuoce tham quyén cla co quan Trung vong, dia phuong.

No1 dung van ban xin phép cin néu ro:

Muc dich cia hoi nghi, hoi thao;

‘No6i dung cua hoi nghi, hdi thio;
" Thoi gian va dia diém t6 chic, dia diém tham quan, khac sdt (n€u co);
 Thanh phan tham gia t6 chic: cd quan phia Viét Nam, ¢o quan phia nudc
ngoal, co quan tai trg (néu cd);
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Thanh phan tham du: s6 lugng va ¢o cau thinh phin dat biéu bao gom ca
dai bi¢u Viet Nam va dai bidu nudc ngoai;

Nguon kinh phi;

Y kién clia co quan lién quan (néu cod).

b) Lap du todn kinh phi theo quy dinh vé quan 1y tai chinh d6i véi cac hoi
nghi, hoi thao quéc t€ duge t6 chic bing ngudn ngan sich trong nude. Thuc
hién cac quy dinh vé chi tiéu, thanh quyét todn tai chinh.

¢) Chiu trdch nhiém vé noi dung cdc tai liéu, bdo cdo, tham ludn, cdc tu
lidu, 6 ligu tai hoi nghi, hoi théo qudc t&; ndi dung cdc 4n phdm phat hanh
tride, trong va sau hoi nghi, hoi thao.

d) Thuc hi¢n cdc quy dinh vé bao vé bi mat, cic quy dinh trong viéc thong
tin tuyén truyén.

d) Thong bdo lén co quan ¢6 thdm quyén dé chi dao xit 1y kip thoi d6i véi
trudng hop hoi nghi, hoi thao ¢6 nhing dién bién phiic tap.

e) Gui bdo cdo tém tat két qua hoi nghi, hoi thao cho co quan da cho phép
t6 chitc va Ban T chitc - Cdn bo Chinh phi trong thdi han 01 thang sau khi
két thic hoi nghi, hoi thao.

2. Céc co quan, 16 chic nuée ngoai khi té chite hoi nghi, héi thao phai
thyc hién cdc quy dinh sau:

a) Xin phép co quan c6 tham quyén quy dinh tai Diéu 3 cia Quyét dinh
ndy bang van ban trudc khi td chitc hoi nghi, hoi thao quéc € it nhat 1a 02
thing déi véi hoi nghi, héi thao thude thim quyén ciia Thi twéng Chinh phi
va 0] thdng doi véi cdc hoi nghi, hoi thao thuoc thim quyén cha co quan
Trung wong, dia phuong.

" b) Noi dung van ban xin phép can néu ro:

Muc dich cua héi nghi, héi thao;

No1 dung cia héi nghi, hoi thio; .

Thoi gian va dia diem 1§ chiic, dia diém tham quan, khao sét (néu cé);

Thanh phan tham gia t6 chitc va 56 lugng dai bidu nudce ngodi va dai biéu
" Viet Nam;

_ ¢) Chap hanh luat phip va cdc quy dinh cua Viét Nam lién quan dén viéc
t6 chite hoi nghi, hoi thio.
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Di¢u 6. T6 chirc, quan ly hoi nghi, hoi thao qudc té:

1. Bg truong, Thi trudng co quan ngang Bo, Thi trudng co quan thuoc
Chinh pht, Chi tich Uy ban nhan dan tinh, thanh pho truc thude Trung vong

_chiu trich ahi¢m quén 1y truc ti€p va toan dién cdc hoi nghi, hoi thao quéc €
néu tai Dieu 1 va khodn 1| Didu 4 cia Quyét dinh nay.

2. Ban T6 chiic - Cdn bo Chinh phit 1a co quan ddu méi ctia Chinh phu chiu
trich nhi¢ém phét hop véi cdc co quan lién quan, téng hgp va bdo cdo hang
nam tinh hinh cdc hoi nghi, hoi thio qudc 1€ clia cdc co quan Trung wong va
dia phuong lén Thu tudng Chinh phu.

3. Doi vai nhitng héi nghi, hoi thdo quéc t€ ¢6 noi dung lién quan dén linh
vue quan 1y nha nuéce ciia co quan Trung uong, dia phuong nao thi co quan 1o
chife phai lay ¥ ki€n bang van ban clia co quan, dia phuong dé trude khi trinh
cp ¢6 thdm quyén cho phép t chic. Cdc co quan, dia phuong diroc ldy ¥ kien
¢6 trach nhi¢m tra [&i bang vin ban trong thai gian khong qua 15 ngly ké tir
ngay nhan dugc van ban dé nghi, qud thai han d6, néu khong ¢ vin ban tra
151 thi dugc coi 1a déng .

4. Co quan ¢6 thim quyén cap gidy phép hoat dong cho cdc cu quan, 16
chifc nude ngodi ¢6 trach nhiém thdm dinh noi dung va cdc hoat dong lién
quan dén hoi nghi, héi thio quéc t&€ do cde co quan, 18 chic nay dé nghi trude
khi ti¢n hanh cac thii tyc theo quy dinh ciia Quyét dinh nay.

biéu 7. TS chic, c4 nhan vi pham cdc quy dinh cia Quyét dinh nay, thi
tity theo mifc d¢ vi pham, sé& bi xr Iy theo quy dinh ctia phdp luat.

Dieun 8. Quyét dinh nay thay cho Quyét dinh s6 236/1999/QD-TTg ngay
24 thang 12 nam 1999 cta Tha twéng Chinh phd va c6 hiéu luc sau 15 ngdy,
ke tir ngdy ky.

Céac B¢ trudng, Thi trudng co quan ngang Bo, Thu trudng co quan thuéc

Chinh phu, Cht tich Uy ban nhan dan céc tinh, thanh pho truc thudc Trung
" wong chiu trich nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

THU TUGNG CHINH PHU
(da ky)
Phan Van Khai
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) THONG TU CUA BO TAI CHINH
SO 93/1998/TT-BTC NGAY 30 THANG 6 NAM 1998

QUY DINH CHE bO CHI TIEU HOI NGHI

Dé thuc hién Phdp 1énh thuc hanh tiét kiém, chéng ldng phi, tao diéu kién
cho tha trudng don vi chu dong trong viéc su dung Kinh phi chi tiéu hoi nghi,
bao dam hiéu qua, BO Tai chinh quy dinh ch& d¢ chi tiéu hdi nghi trong cic
co quan quan 1y nhi nudc, cdc don vi su nghiép, cdc co quan Bang Cong san
Viét Nam, céc t6 chic chinh tri - x@ hoi, cdc t6 chic xa hoi, t6 chic xi hoi -
nghé nghiép cé st&r dung kinh phi do ngén sach nha nuée cdp (dudi day goi tat
14 co quan, don vi) nhu saw: '

[. QUY PINH CHUNG

1. Céc ¢o quan, don vi t6 chic héi nghi 16ng két, dai hoi véi quy mé toin
quéc phai duge phép bang van ban clia Thudng vy Bd Chinh tri hodc Thi tudng
Chinh phuo.

Hoi nghi vdi quy mo toan tinh, thanh phd phai duge phép biing vin ban
ctia Thudng vu tinh ty hoac Chi tich UBND tinh, thanh phd truc thudce trung
uong. Hoi nghi triéu tap toan huyén phai duoc phép bang vian ban clia Thudng
vy huyén Uy hodc Chu tich UBND huyén.

2. Tat ¢4 cdc cd quan, don vi khi td chitc hoi nghi phai nghién ciu sdp x¢p
dia diém hop 1y, két hgp nhiéu noi dung va chudn bi ndi dung ¢ chét lugng,
can nhic thanh phén, s6 lugng dai biéu. Thdi gian t6 chiic hoi nghi khong qua
3.ngay, t6 chic 16p tap huan khong qud 10 ngay. Cdc cd quan, don vi khi t6
chitc hoi nghi phai thuc hién theo ding ché do chi tiéu quy dinh tai Thong tu

_nay va du trd kinh phf trong du todn kinh phi nam cia co quan don vi dugc
" ¢p ¢6 thdm quyén phé duyét.

3. Dai bi¢u du hoi nghi tir tra tién 4n, nghi bang tién ¢ong tac phi va mot
. phén'tién luong cia minh; co quan td chitc hoi nghi trg cap tién dn, nght cho
. nhfrng dai biéu khong hudng luong tir ngan sich nha nudce, b Jip chénh lech
. ti¢n an gitta muc chi quy dinh tai Thong w nay.

4. Co quan tai chinh, kho bac nha nudc ¢6 trach nhieém kiém tra viéc chi
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tiéu hoi nghi ctve don vi tir trude khi chi, trong khi chi va sau khi chi dé dam
bao ding ch& do quy dinh.

5. Cac ky hop Quac hdi, Pai hoi Dang Cong san Viet Nam khong dp dung
theo Théng tu nay, sé ¢6 quy dinh riéng.

I1. QUY PINH CU THE

1. Mc tién an, nghi cho dai biéu du héi nghi, tap hudn:

a. Mic ti€n an: Mic tién an hang ngay cho mdi dai bi€u du hoi nghi, tap
huén quy dinh mifc t6i da theo pham vi, dia diém t6 chitc hoi nghi, tap hudn
nhu sau:

- Ho1 nghi nganh cap Trung wong

+ T6 chic tai Ha Noi, Thanh ph6 H6 Chi Minh: 30.000d/ngay/ngudi.

+ To6 chic tai cde tinh: 25.000d/ngay/ngudi.

- Hoi nghi cép tinh, thanh phd truc thudc Trung wong, hoi nghi chuyén dé
trién khai cédc ch€ do, chinh sdch, hoi nghi tap hudn chuyén mon, nghiép vu
k¥ thuat do cac nganh cdp Trung wong, tinh, thanh phé truc thudc Trung wong,
huyén, quan, thi xa tri¢u tdp, muc tién an hang ngay cho dai biéu du la:

+ Hoi nghi 8 chiic tai Ha Noi, Thanh ph Hé Chi Minh: 25.000d/ngay/ngu.

+ Hoi nghi 6 chifc tai cdc tinh: 20.000d/ngay/ngudi.

+ Hoi nghi cap huyén, quan, thi xa: 15.000d/ngay/ngudi.

b. Mic tién thué ché ng(: Mic tién thué chd ngl cho dai biéu du hdi nghi
dugc dp dung theo mifc tien thué chd ngh khi cdn bod cong chite di cong tic,
t61 da khong qué muc quy dinh dudi day:

- - Ho61 nghi nganh cap Trung wong:

+ T6 chic tai Ha Noi, Thanh ph6 H6 Chi Minh: 90.000d/ngay/ngudi.

+ T6 chdc tai cdc tinh khic: 60.000d/ngay/ngudii.

- Ho1 nghi nganh cép tinh, thanh phé trye thudce trung wong, hoi nghi ldp
huin, chuyén dé, hoi nghi cap quan, huyén, thi xa:

+ T chice tai Ha Noi, Thanh phé Hé Chi Minh: 60.000d/ngay/ngusi.
"+ Té chitc tai cdc tinh khac: 50.000d/ngay/ngudi.
+ T6 chic tai huyén: 40.000d/ngiy/ngudi.
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c. Ddéng gép cua dai bi€u dy hoi nghi:

- Dai biéu dy hoi nghi ¢6 ding ky an, nghi vdi co quan, té chitc hoi nghi
thi nop da tién an, tién thué chd ngi cho co quan té chitc hdi nghi.

- D61 v6i dai bicu khong hudng Juong tit ngan séch nha nuée thi co quan té
chic hoi nghi chi tra ti€n an va tién thué chd ngll theo miic t61 da quy dinh trén.

Thi trudng cac Bo, nginh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc
thugc Trung vong dya vao mitc tién an, tién ngk quy dinh trén day va can cu
vao tinh hinh cu thé, kha ning ngan sdch hang nam dé quy dinh chi tiét, cu
thé muic tién thué chd ngl cho dai biéu du timg loai hoi nghi trén timg dia ban
cho phit hgp nhung khong duge vugt qud mitc quy dinh tai Thong tr nay.

2. Noi dung chi cta co quan t6 chiic hoi nghi: Co quan t6 chirc hoi ngh1
dugce chi cac khoan sau:

- Tién thué hoi truong trong nhitng ngay t6 chitc hoi nghi (néu cé).

- Tién in tai liéu phuc vu hoi nghi. Dai vdi tai liéu tap hudn, co quan té
chitc hoi nghi in ban cho dai bi€u va nhitng ngudi ¢6 nhu cdu mua dé bu dap
chi phi theo gia khong tinh 131,

- Chi tién an, thué chd ngi, tién tau xe cho dai biéu du hoi nghi khong
hudng luong tir ngan sach nha nudc.

- Chi bl tién dn mic 10.000d/ngay/nguoi doi vai hdi nghi toé chie tai cdc
tinh, thanh phd truc thugc Trung wong; mic 5.000d/ngay/ngudi déi véi hoi
nghi t6 chic tai huyén, thi cho nhiing dai biéu dang k¢ nghi tai hoi nghi.

- Tién thué xe 0t0 dua dén dai biéu tir noi nghi dén noi 18 chifc héi nghi
(néu cd).

- Cédc khoan chi khdc nhu: tién nude udng cho dai biéu, bdo cdo vién, tién
lam them gidy, tién thudc chita bénh thong thudng, trang tri héi trudng v.v.

3. Tat ca cdc hoéi nghi, hdi thdo chi theo tinh than ti€t ki¢ém, khong pho
truong hinh thic, khong chi tién béi dudng hodc tién dn trua cho nhing. dai
biéu s& tai hudng luong tiy ngan sach nha nude du hoi nghi, khong chi céc hoat
dong tham quan, nghi mat, van nghé, trang tri, chup anh ngoai quy dinh.

"4 Trudc khi t6 chic hdi nghi, cdc co quan don vi lap du wodn chi tiéu hoi
nghi giri cd quan tai chinh doéng cdp va kho bac noi co quan, don vi giao dich.

Co quan tai chinh cdc cdp ¢6 trach nhiém kiém tra duy todn chi hoi nghi
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cua don vi, bao dim ding ché& do quy dinh tai Thong tu nay va cin cif vio du
todn ngin sdch nim muc 112 “Hoi nghi”, 1am thi tuc thong bdo han mic chi
cho don vi.

Kho bac nha nuse ki€m tra hé so ching tlr, 1éch chuén chi cta thi trudng
don vi v€ chi hoi nghi, bao dam tinh hop phép cla chiing tir va phit hop vdi
han mic kinh phi chi héi nghi ciia don vi, lam thil tyc thanh todn kinh phi chi
héi nghi cho don vi.

5. Co quan, don vi t6 chic hot nghij cé trach nhiém tap hop chiing tir thu
chi va quy€t todn chi hoi nghi cling v6i quyét todn quy, nam ctia don vi.

Kinh phi chi tiéu hgi nghi duge b6 i trong du todn hang nam cta ca
quan, don vi, cudi nam chi khong hét don vi dugce chuyén chi cho cdc noi dung
cong vi¢c khac sau khi dd thong nhat véi co quan tai chinh déng cap.

Co quan tai chinh cdc cdp 6 trach nhiém kiém tra quyét todn chi tiéu hoi
nghi clia co quan, don vi t6 chitc hoi nghi, tap hudn bio dam chi ding ché do
quy dinh, truong hop chi sai ch€ do hoidc vugt mite quy dinh thi co quan tai
chinh ¢6 quyén xudt todn khodn chi sai ché do, vugt mic quy dinh. Nguti nio
ra lénh chi sai phai bj xit phat theo quy dinh tai Phip léenh Thuc hanh tiét
kiém, chéng lang phi.

IIL. PIEU KHOAN THI HANH

1. Cdc doanh nghié¢p nha nudc van dung Thong tu ndy dé chi tiéu cho
nhitng hoi nghi phuc vu hoat dong san xuit kinh doanh ctia doanh nghi¢p, chi
tieu ho1 nghi cua doanh nghiép phai tiét kiém, cd hiéu qua theo quy ché tij
chinh doanh nghiép nha nudc do Chinh phil ban hanh.

2. Théng tu ndy ¢6 hiéu luc thi hanh sau 15 ngay ké tit ngay ky. Cac thong
twr quy dinh vé€ ch& do hoi nghi truée day déu bai bo.

KT. BO TRUONG BO TAI CHINH
THU TRUONG
Pham Van Trong
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THONG BAO SO 31/TB NGAY 15-2-1993

Veé viéce treo Quae ky, chao ¢ va hat Qudéce ca

Lau nay, viéc treo Quoc ky, lam 1€ chio co van duge duy tri thudng xuyén
trong c¢dc truong hoc phéd théng, cdc don vi cla cdc lyc lugng vii trang va tai
nhi¢u co quan, don vi khdc. Nhung nhin chung, viéc treo Quéc k¥, chao co va
hat Qudc ca moi noi lam mot cich, chua duge théng nhit trong ca nudc.

Dé tiép tuc gilt gin truyén théng t6t dep do, thira lénh Thi twdng Chinh
phit, Van phong Chinh pht hudng dan thyc hién thong nhit viée treo Quac ky,
1am 1€ chao c& nhu sau:

1. Treo Quéc ky

Cdc co quan Nha nudc, cidc nha truong (ké ca hoc vién), cdc don vi vil
trang, cdc clra khau bién gidi, cdc cang qudc té€ phai ¢6 ¢ot cd va treo Quoc ky
trudge cong s0, hodc noi trang trong trude cua co quan, Qudc ky phai ding ticu
chuén vé kich thudc, mau sic da dwoc Hién phdp quy dinh.

- Tru s& Phu Cha tich, tru s¢ Quéc hoi, Lang Chu tich H6 Chi Minh, try
s Chinh phii, Tda 4n nhéan dan T6i cao, Vién Kiém st nhan dan Téi cao, Bo
Ngoai giao, Pai st quan Viét Nam tai cdc nude, Cot cd Ha Noi, tru s¢ Uy ban
nhéan dan cic cdp (trir Uy ban nhan dan phuéng & thanh phd, thi X&), cdc cira
khau va cdng qudc 1€ treo Quoc ky 24/24 gir hang ngay.

- Tru s¢ cac Bo, co quan ngang Bo, cic don vi vi trang, nha trudng treo
Quéc ky tir 6 gi dén 18 gio hang ngay.

- Tdt ca cdc co quan va don vi ndi trén, dic biét la cac co quan déi ngoai,
khi ¢6 khdch nudc ngoai tir cdp Bo trudng 1rd 1én dén tham chinh thite phai
treo cd quoc gia cta khach cling véi Quoc ky.

2. Chao co

- Cdc don vi vil trang, céc trudng pho thong. truong day nghé va trung hoc
~chuyeén nghiép, cdc Hoc vién, cdc trudng Dai hoc to chiie chao cd va hdat Quéc

ca mot cdch trang nghiém vio sing tht 2 hang tudn, trude budi hoc ddu tién.
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Khéng dung bang ghi am va hé thong phdng thanh thay cho viéc hat Quéc ca.
Céc don vi néi trén cdn 16 chiic cho moi ngudi hoe hit Quéc ca ding nhac,
ding 1Gi.

- L€ chio cd tai cdc budi 1€ 16n cua Nha nude hoac cdc budi dén 1i€p mang
nghi thitc Nhi nude, nhimg buéi 1€ ky ni¢m cia ngianh, dia phwong ¢6 thé sir
dung bang ghi am hoac quan nhac thay cho hdt Quéc ca.

Van phong Chinh phit dé nghi cdc dong chi Bo truong, Thi (rudng co
quan ngang B¢, Thu truong cdc co quan thuéc Chinh phi, Chi tich Uy ban
nhin dan cdc tinh, thanh phé truc thuoe Trung wong phé bi€n rong rii téi cic
ca quan, don vi, trudng hoc va toan thé cdn bo, cang nhan vién chic biét va
thuc hién vi¢c treo Qudc k¥ va lam 1€ chao ¢d theo nhitng diém huéng din néi
trén cho théng nhit, thue hién tit ngay 1 thing 4 nim 1993; noi nao chuan bj
kip thi c6 thé thuc hién trude.

KT. THU TUGNG CHINH PHU
BO TRUONG, CHU NHIEM
VAN PHONG CHINH PHU

Lé Xuan Trinh
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TAI LIEU THAM KHAO

I. NHUNG QUY PINH PHAP LUAT VE NGHI THUC NHA NUGC

1. Hién phdp nuwdc Cong hoda xd hoi chli nghia Viét Nam nim 1992

2. Nghi dinh s6 82/2001/ND-CP ngay 06/11/2001 cta Chinh phi vé nghi
1€ Nha nudc va don ti€p khdch nude ngoai.

3. Nghi dinh cta Chinh phd s& 154/2004/ND-CP ngay 09/8/2004 vé nghi
thitc Nha nuéce trong t6 chire mit tinh, 1& ky niém; trao ting va dén nhan danh
hi¢u vinh du nha nudce, Huan chwong, Huy chuong, C& thi dua clia Chinh pha,
Bing khen clia Thi tuéng Chinh phil.

4. Quyét dinh cia Tha tuéng Chinh phi s6 122/2001/QD-TTg ngay
21/8/2001 vé 16 chic va quan 1y hoi nghi, hoi thao qudc (€ tai Viet Nam.

5. Thong tu cua Bo Tai chinh s 93/1998/TT-BTC ngay 30 thdng 6 nam
1998 quy dinh ch€ do chi tiéu hoi nghi.

6. Thong bdo s6 31/TB ngay 15-2-1993 clia Chinh phi vé viéc treo Quéc
k¥, chdo c& va hdt Quéc ca.

II. CAC TAI LIEU KHAC

- 1. Nghi l¢ giao tiép xua va nay. Viét Anh (bién soan). NXB Van héa -
Théng tin. Ha Néi - 2000.
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2. Cong tdc hanh chinh - van phong trong co quan Nha nuée. Ta Hiru
Anh. NXB Chinh tri Quéc gia. Ha Noi - 2002.

3. Ky ndng giao tiép va thuong lugng trong kinh doanh. TS. Thii Tri
Ding. NXB Thong ké. Nam 2005.

4. Nghé thudt giao tiép. Trinh Quang Diing, Bdi Viét Thuyén (bién dich).
NXB Vin héa - Thong tin. Ha Nai - 2000.

5. Ky nang giao tiép. Trinh Xuan Diing, Dinh Van Dang. NXB Dai hoc
Quéc gia. Ha Noi 2000.

6. Nghiép vu vdan phong. Chu bién: PGS.TS. Trinh Xuan Diing, bién soan:
ThS. Dinh Van Pédng, CN Ding Xuan Ha. NXB Van hod - Thong tin. Ha Noi
- 2002.

7. Nghé thudt tang qua. Kim Dan, Duyén Hai (ngudi dich). NXB Vin
héa - Thong tin. Ha Néi - 2002.

8. Gido trinh Qudn tri van phong. GS.TS. Nguyén Thanh Do, GVC.
Nguyén Thi Thao. Trudong Dai hoc Kinh t€ Qudc dan. Khoa Quan tri kinh
doanh. NXB Lao dong - X& hoi. Ha Noi -2005.

9. Qudn tri hanh chinh vidn phong. Cao Xuan D6 (ngudi dich). NXB
Thong ké. Nam 2000.

10. Nghé thu ky van phong hién dai. Nguyén Hanh, Tran Thi Thanh
Nguyén. NXB Tré 2001.

11. Cdm nang cho nguoi lam vdn phong. Pham Cao Hoan (bién dich).
"NXB Thanh nién. Nam 1999.

12. Van héa itng xut o cong 5. TS Tran Hoang. NXB Chinh tri Quoc gia.
" Ha'Nai 2002.

; 13. Nghiép vu van phong va nghé thu ky. ThS. Lé Vin In, Pham Hung,
Liéng Bich Ngoc. NXB Thanh phé Hé Chi Minh 2001.
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14. Nghiép vu thu ky van phong. PTS. Duong Vin Kham, Nguyén Hitu
Thoi, ThS. Tran Hoang. NXB Chinh tri Quéc gia. Ha Noi 1997.

15. Nghé thudt giao tiép hitu hiéu noi cong so. Huong Lan (bién dich).
NXB Tré. Nam 2002.

16. Giao tiép va Ié tin vin phong. Phan Thanh Lam, Nguyén Thi Hoa
Binh. NXB Thong ké 2004.

17. Chan dung nguoi thu ky hoan hdo. Ts. Hoang Phiic. NXB Thong
ke 2002.

18. Nghiép vu thuw ky van phong. Vii Thi Phung. NXB Dai hoc Quéc gia
Ha N&1 2000.

19. Tdm 1y trong qudn Iy kinh doanh. PGS. TS Kinh t€ D6 Van Phic.
Truong Pai hoc Bich khoa Ha Noi. NXB Khoa hoc va K§ thuat. Nam 2004.

20. Nghiép vu hanh chinh vin phong. Luat sy Vi Dinh Quyén. NXB
Thong ké. Nam 2005.

21. Hanh chinh van phong trong co quan Nha nuéc. Chu bién: TS. Luu
Kiém Thanh, ThS. Bui Xuan Lu, CN. Lé Pinh Chiic. Hoc vi¢én Hanh chinh
Quéc gia. Khoa Van ban vi Cong nghé Hanh chinh. NXB bai hoc Qudc gia.
Ha Ngi 1997.

22. Nghi thirc nha nude. TS. Luu Ki€m Thanh. NXB Thong ké. Ha N1 -
2001.

23. Hudng ddn ky thudt nghiép vu hanh chinh. PGS.TSKH. Nguyen Van
‘Thém, TS. Luu Ki#m Thanh, TS. Lé Xuan Lam, ThS. Bli Xuéin Lu. NXB
* Thdéng ké. Ha Noi - 2003,

24. Tam Iy va nghé thudt giao tiép trong Thuong mai. TS. Nguyén Vin
Tuan, Pham Phuong Trung. NXB Théng ké. Nam 2005.
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25. B¢ tai liéu huong dan thuc hién cong viéc chuong trinh ddo tao
nghé thu ky vdan phong. Tong cuc day nghé. Du 4n tang cuong cac trung tam
day nghé nam 2002.

26. Gido trinh thuc hdanh nghiép vu thu ky van phong. Truong TH Luu
trir va Nghiép vu van phong 1. Ha Noi 1998.

27. Gido trinh Nghiép vu thu ky viin phong va t6 chirc. Hoc vién Hanh
chinh Quéc gia. Khoa Van ban va Cong nghé Hanh chinh. Ha Noi 2002.

28. Gido trinh Nghiép vu thu ky. S6 Gido duc - Dao tao Ha Noi. NXB
Ha Noi - 2005.

29. Gido trinh Nghiép vu thu ky vdn phong. Truong Cao ding Van thu
Luu trit Trung wong. NXB Van héa - Thong tin. Ha Nai - 2005.

30. Gido trinh Qudn tri van phong. Trudng Van thu Luu trit Trung vong
I. NXB Vin héa - Thong tin. Ha Noi - 2005.

31. Hoi nghi, hoi thdo - Phuong phdp va ky ndng to chirc. Vién nghién
citu va dao tao vé quan 1y. NXB Lao déng X4 hoi. Nam 2005.

243



MUC LUC

LOT GIOU TREGU. ...
LT TOT AU e 5
BT I At e /

Phan th( nhat: NGHE THU KY

Chuong 1. TONG QUAN VE CONG TAC VAN PHONG VA NGHE THUKY
VAN PHONG THUONG MAL .ooovvoroeoceeeoseoees oo eeeeeveoreereeseseemseseeoresreeesneene 11

I. Nhiing van dé chung vé van phong v van phong thuong mai.......... 12
II. Khdi niém, nhiém vy, vi trf cha ngudi thu k¢ van phong thuong mai 23
III. Nhiing yéu cau co ban déi véi ngudi thu ky van phong thuong mai 28

Chuong 2. THU THAP, XULY VA CUNG CAP THONG TIN.....ccoccoummvrrrrre 33

I. Mot s8 van d€ co ban vE€ cong tdc thOng tin.....ccoceveiiiis v 35
II. Thu thap va XU 1Y thONgG tin.. oo 46
III. Cung cdp thong tin trén linh virc thuong mal....ccevceceiennvvieenne 48
Chuong 3. XAY DUNG CHUUNG TRINH, KE HOACH CONG TAC................ 51
I. Khdi niém, noi dung, vai trd clia chuong trinh, k& hoach cong tic... 351
II. Phan loai chuong trinh, ké hoach cong tac...........cccooicinniiiniinnnn 53
INI. Nhitng cin ci dé lap chuong trinh, k€ hoach cong tac.......cccoeeeeen. 56

IV. Yéu cau va quy trinh xay dung chuong trinh, k& hoach céng tic... 57

Chuong 4. TO CHUCHOTHOP. ......oooooooooocesoeeeeeoeeeees e sose s sisssesesceenn 64
I. Khdi niém va ¥ nghia cla hdi hop....c.coccoiiiiiiiiniiee 64

I PHAN O oo 65

III. Quy trinh t& chifc CUOC NOP..ovrveieieeeceeecei ettt 66

244



Chuong 5. TO CHUC CHUYEN DI CONG TAC....ccccoorooerorroreeooes 79

I. Pham vi va muc dich di cong tic trong hoat dong thuong mai............ 79
II. Chudn bi chuy€n di CONE T4C....iuveereeeerereeiececeeeeo e 80
III. Nhiém vu cha ngudi thu k¥ trong thdi gian lanh dao co quan

A1 COME LAC ..ottt et e st e enes 84
IV. Nhiém vu ctia ngudi thu ky sau khi dodn cong tic rdg vé.............. 85

Phan thi¥ hai: GIAO TIEP CUA NGUQI THU KY VAN PHONG THUGNG MAI

Chuong 6. MOT SO VAN BE CO BAN VE GIAO TIEP. oo, 89
L. Khai niém, vai trd va cdc hinh thifc giao i€p......ccoovvvveeerccveeen, 90
II. Cac nguyén tac trong glao GEP.....ovveieieieiriereeeeeeeie e eeer s sesrerenas 98
III. Cac kY DANE 10 UIEP..eocveiriecriccnrerr e ser s e s 108

IV. Quan hé cta ngudi thu ky van phong véi 1anh dao va dong nghigp 121

Chuong 7. MOT SO NGHI THUC GIAO TIEP CU THE ..o 130

L. Sir dung c4c biéu tUGNE QUAC Ziluuerirerereereeereeecrse e 130
II. Nghi thitc gap g8 [Am QUeN........cccviviivivieiiieeseee et 138
[1I. Nghi thitc XiI SU trong giao ti€P...uvveeeereririerieiriieeeeer e e 150
IV. Trang phuc ctia ngudi thu ky van phong thuong mai............c........ 158

V. Giao ti€p qua dién thoal cGa ngudi thu ky van phong thuong mai... 161

Chuong 8. TIEP KHACH VA DAT KHACH. cccccccoirers oo 169
L TIEP KNACH...ciiiii et s 169
IL Dai Khach ..o s 180
Phu TUC .ot sans e b 191
T(ii HEU tha@M RRGO ......ooooooeovoeeoeeeeeeeeeeeee e 240

245



NHA XUAT BAN HA NOI
4 - TONG DUY TAN, QUAN HOAN KIEM, HA NOI
DT: (04) 8252916; 8257063 - FAX (04) 8257063

GIAO TRINH
NGHIEP VU THU KY VAN PHONG THUONG MAI

TAP I

NHA XUAT BAN HA NOI - 2006

Chiu trach nhiém xuat ban:
NGUYEN KHAC OANH

Bién tap:
NGUYEN HUYNH MAI
Bia:

DANG VINH QUANG
Trinh bay, k§ thuat vi tinh:
HOANG THUY LUONG
Sira ban in:
TRINH MINH TUAN



¥

In'520 cuén, khd 17 x 24 cm tai Cong ty ¢d phan In Cdu Giay. Quyét dinh xuat ban
s6 154 - 2006/CXB/615GT - 15/HN. In xong va ndp luu chiéu quy IV/2006.



BO GIAO TRINH XUAT BAN NAM 2006

KHOI TRUONG TRUNG HQC THUONG MAI - DU LICH
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LUAT THUONG MAI QUOC TE

LUAT THUONG MAI

Qudc TE vO

LICH SU VAN HOA VIET NAM

TIENG VIET THUC HANH

NGHIEP VU VAN THU CO BAN

NGHIEP VU LUU TRU CO BAN

THONG TIN THU VIEN

NGHIEP VU THANH TOAN (CHUYEN
NGANH LE TAN)

QUAN HE KINH TE QuOcC TE

KINH TE NGOAI THUGNG

THANH TOAN QuéC TE

VAN TAI VA GIAO NHAN HANG HOA XUAT
NHAP KHAU

. KE TOAN CHUYEN NGANH KINH DOANH

DL - KL -KS

. NGHIEP VU THU KY VAN PHONG THUONG

MAI

MARKETING THUONG MAI

BAO HIEM TRONG NGOAI THUONG

TIEP THI KINH DOANH

LY THUYET KY THUAT PHUC VU BAR
HACH TOAN DINH MUC

MARKETING QUOC TE

MARKETING DU LICH

GIAO TIEP TRONG KINH DOANH DU LICH
KE TOAN XUAT NHAP KHAU

XAC SUAT THONG KE

INTERNET - WEB TRONG DOANH NGHIEP
THUONG MAI

THUONG MAI BIEN TU

TIENG ANH CHUYEN NGANH KINH DOANH
THU TiN THUONG MAI

.CHAM SOC KHACH HANG

THUC HANH TIENG ANH CHUYEN NGANH
ANH VAN THUONG MAI (ELEMENTARY)
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THUC HANH TIENG ANH CHUYEN NGANH
ANH VAN THUONG MAI (PRE-
INTERMEDIATE)

THUC HANH TIENG ANH CHUYEN NGANH
ANH VAN THUONG MAI (INTERMEDIATE)
TIENG ANH CHUYEN NGANH XNK

DINH DUONG VA VE SINH AN TOAN THUC
PHAM

TG CHUC LAO BONG KI THUAT NHA BEP
THUC HANH KI THUAT CHE BIEN MON AN
BAO VE MOI TRUONG VE SINH AN TOAN
VAN HOA AM THUC

PHUONG PHAP XAY DUNG THUC BON
VAN HOA DU LICH

HUGNG DAN DU LICH

NGHIEP VU KINH DOANH LU HANH

LE TAN NGOAI GIAO

TG CHUC KINH DOANH NHA HANG

DIA LY DU LICH &

THUC HANH NGHIEP VU LE TAN

THUC HANH NGHIEP VU BAR

TIENG ANH NGHIEP VU KINH DOANH DU
LICH

TIENG ANH NGHIEP VU KINH DOANH
THUGNG MAL.

TIENG ANH NGHIEP VU KINH DOANH
KHACH SAN

KE TOAN DOANH NGHIEP TM - DV

THUE VA HE THONG THUE VIET NAM

LY THUYET KY THUAT CHE BIEN SAN
PHAM AN UONG

TIENG ANH CHUYEN NGANH THU KY VAN
PHONG

TIENG ANH CHUYEN NGANH TIN HOC

LY THUYET KY THUAT PHUC VU BAN

NGU AM TIENG ANH CHUYEN NGANH

TU VUNG TIENG ANH CHIIVEN NANL
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