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TUYEN BO BAN QUYEN

Tai liéu nay thudc loai sach gido trinh nén cac ngudn thong tin c6 thé duoc
phép dung nguyén ban hoac trich dung cho cdc muc dich vé dao tao va tham khao.

’ Moi muc dich khiac mang ‘ginh l1&ch lac hoac str dung v&i muc dich kinh doanh
thiéu lanh manh s€ b1 nghiém cam.

LOI GIOI THIEU

Tb chirc lao dong khoa hoc tai liu la viéc str dung cac thanh tuu khoa hoc ky
thuat, kinh nghiém tién tién, dwa ra cac phuong phap moi nhim giam chi phi, tiét
kiém trong san Xuat, phén cong lao dong hop ly.. . dé tang hiéu qua cong vige, hicu
suat lao dong (hiéu suét lao dong & day khong phai chi 1a ning suit cao, ma con
phai dam bao strc khoe cho con nguot). Chinh vi vay voi giao trinh Té chuc lao
dong khoa hoc trong cong tac van thu s€ giup nguoi hoc co thé tiép thu ciing nhu
van dung kién thirc thanh thao vao thuc tién.

B cuc cuia gido trinh duoc chia 14 4 ndi dung gdm: Nhﬁ’ng van dé chung vé to
chire lao dong khoa hoc trong cong tac van thu, phan cong lao dong va hep tac
lao dong, t6 chirc noi 1am viéc cta ngudi 1am vin thu, cac yéu td anh huong dén
nang xuat lao dong ctia nguoi 1am vin thu.

Véi quan diém ndi dung cua gido trinh phai dugc trinh bay ngin gon, cd dong
nhirng van dé co ban nhat nén tit nhién sé& khong tranh khéi sy han ché, khiém
khuyét nhat dinh. Vi vay rat mong nhan dugc su dong gop ¥ kién cta dong nghiép
va cac ban quan tdm dé gido trinh dugc hoan thién.

Xin tran trong cam on.

Ngay 28 thang 06 nim 2024

Tham gia bién soan
Chu bién: GV. Nguyen Van Pich
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GIAO TRINH MON HQC

Tén mon hoc: TO CHUC LAO PONG KHOA HQC TRONG CONG
TAC VAN THU

Vi tri, tinh chdt mon hoc:

- Vi tri: Mén hoc T6 churc lao dong khoa hoc trong cong tac van thu nam
trong nhdm kién thirc co s& dugce bo tri ngay sau khi duge hoc cac mon hoc Soan
thao van ban 1,2; Quan ly van ban dén, van ban di; mén Lap ho so va nop ho so
vao luu trir co quan, va hoc trudc mon Quan ly van ban trong moi trudng mang.

- Tinh chat: Mén hoc T6 chirc lao dong khoa hoc trong cong tac van thu 1a
mon hoc bat budc co vi tri quan trong trong chuong trinh khung, trang bi cho
nguoi hoc kién thirc co ban, co sé khoa hoc vé to chirc lao dong khoa hoc cua nghé
van thu hanh chinh.

Muc tiéu ciia mon hoc:

- Vé kién thtrc: Trinh bay duoc nhitng van dé co ban vé to chirc lao dong khoa
hoc trong cong tac van thu, nhiing y€u t6 anh huéng dén nang xuat lao dong cua
nguoi lam van thu.

- Vé k¥ nang:Sap xép dugc phong 1am viéc cta nguoi 1am van thu mot cach
khoa hoc va tién loi.

-Vé nang luc tu chu va trach nhiém:Thé hién tinh nghiém tuc, tich cuc, chu
dong va cau thi.

Néi dung cita mon hoc: Gom 4 chuong

Chuong 1: Nhimg van dé chung vé t6 chtrc khoa hoc trong cong tac vin thu.

Chuong 2: Phan cong lao dong va hop tac lao dong

Chuong 3: T6 chirc noi lam viéc ctia ngudi 1am van thu.

Chuong 4: Céc yéu t6 anh hudng dén ning xuat lao dong ctia ngudi lam cong
tac van thu.



CHUONG 1

NHUNG VAN BE CHUNG VE TO CHUC KHOA HQC TRONG
CONG TAC VAN THU

Muc tiéu:

- Trinh bay duoc nhimg kién thirc co ban vé khai niém, yéu cau va nguyén tic
chung vé t6 chirc lao dong khoa hoc;

- Trinh bay dugc céc hinh thirc t6 chic ¢ng tac vin thu.

- Thai @6 hoc tap nghiém tdc, tich cuc, chu dong.

Noi dung chinh:

1. Khai niém, yéu ciu va nguyén tic

1.1. Khai niém

- T6 chirc 1a tap hop cua cac ca nhan, it nhat 13 hai nguoi tré 1én, hoat dong
trong cing mot co cdu, hudng téi viée thue hién mot muc tiéu chung nhat dinh.

Vi du: Truong hoc, bénh vién, cdng ty, doanh nghiép. ..

‘ T(f) chire: La mot trong nhirng cong tac dau tién cua quan 1y (vi quan 1y bao

gom: to chirc, di€u hanh, ki€ém tra, bdo cdo...).

Véi nghia dong tir, T6 chirc 12 viéc trién khai thuc hién mét muc dich nao do.

- Lao déng: Pling nghia 13 cong viée, duoc hicu 1a mot yéu té san xuat do con

nguoi tao ra va la mot dich vu hay hang héa. Nguoi c6 nhu cau vé hang hoa nay 1a
nguoi san xuaton ngudi cung cap hang héa nay 1a nguoi lao dong.

- Khoa hoc: 1a hé thong nhiing tri thirc ctia loai ngudi vé quy luat phat trién
khach quan cua tu nhién- xa hgi- tu duy. Khoa hoc: ¢ day dong vai tro nhu mot
tinh tur.

- T6 chuec lao dong khoa hoc: c6 nghia la trién khai thuc hién cong viéc mot
cach khoa hoc.

Tir nhitng ly giai trén, c6 thé dua ra khai niém sau:

Khdi niém t6 chic lao dong khoa hoc 1a vi¢c st dung cac thanh tuu khoa hoc
ky thuat, kinh nghiém tién tién, dua ra cic phuong phap mdi nham giam chi phi,
tiét kiém trong san xuat, phan coéng lao dong hop 1y... dé ting hiéu qua cong viéc,
hiéu suat lao dong (hiéu suat lao dong & day khong phai chi 1 ning suat cao, ma
con phai ddm bao strc khoé cho con nguoi).

1.2. Yéu ciu

Cong tac van thu trong co quan nha nudc, cac to chic kinh té, xa hoi (sau day
goi chung 13 co quan) 13 mot phan khong thé thiéu duoc ciia cong tac quan Iy va cd
anh hudng khong nho t61 tinh kip thoi, nhanh chong chinh xac cling nhu hiéu qua
hoat dong ctia bo may quan 1ly. Viéc nang cao hiéu qua cua toan bo qua trinh quan
ly phu thudc rit nhiéu vao mirc d6 co gidi hoa, tu dong hoa va to chirc cac quy
trinh xay dung, quan ly, xir 1y, giai qu%ét van ban mot cach khoa hoc. Dé st dung



thong tin chira trong van ban, tai liéu nguoi ta phai thuc hi¢n mot khoi luong kha
16n cac cong viéc ma dai by phén trong s6 d6 thudc vé linh vuc van thu: xem xét
so bo, dang ky, théng ké, bao quan, kiém tra thi hanh, nghién ctru khoi thao van
ban, sao in, nhan ban.. D01 v6i mot cong viée, thao tac nghiép vu nhu vay déu can
phai c6 phuong phap tiép can riéng.

1.2.1. Bao dam sw théng nhat gitta lao dong khoa hoc voi lao dong khoa hoc
trong cong tdc van thuw

Tb chirc lao dong vin thu trong cic co quan dua trén cic nguyén tic chung vé
lao dong khoa hoc. T6 chire lao dong khoa hoc phai dua vao nhitng thanh tyu khoa
hoc, cong ngh¢ va kinh nghiém tién tién duoc ap dung mot cach ¢ hé théng vao
hoat dong san xuat va quan 1y, cho phép, két hop mot cach t6t nhat hai yéu t6 khoa
hoc va con nguoi trong mét qua trinh san xuat thong nhat, dam bao cho viéc st
dung c6 hiéu qua nhat ngudn du trit nhan lyc va va vat luc, khong ngliing nang cao
nang suat lao dong va giir gin sttc khoe cho ngudi lao dong.

Theo quy dinh hién hanh cua nha nudc thi cadc nhéan vién van thu, danh may...
thudoc nhom nhan vién k§ thuat. Nhiém vu chu yéu cua ho la dam bao cung cép cho
nha 1anh dao va cac chuyén vién nhitng thong tin kip thoi, chinh xac cho viéc ban
hanh cac quyét dinh quan ly va to chtc thuc hién cac quyét dinh dé, tirc 1a: tiép
nhan xtr 1y so by, dang ky, chuyén giao, sao in, danh may... cic loai van ban, tai
liéu.

Vay to chtic lao dong vian thu phu thudc vao to chirc lao dong chung trong co
quan. T chuc lao dong khoa hoc trong van thu phai 1a mot bo phan khong thé
thiéu dugc trong toan bd cic cong viée vé to chirc lao dong khoa hoc trong co
quan.

1.2.2. Két hop Cac yéu to lao dong tri 6¢ véi lao déng chan tay

Lao dong vin thu c6 tinh chat cua lao dong tri 6c, dong thoi c6 tinh chat cia
lao dong ky thuat chan tay. Cac cong viéc nhu nghién ctru, soan thao van ban, xet
duyén van ban thugc vé lao dong tri 6c, do vay kho co thé danh gia chinh Xac
nang suit lao dong ma cin ctr vao hiéu qua lao dong. Tuy nhién, da sb cong viéc
dugc thuc hién trong van thu nhu: xir 1y van ban di, dén, dang ky van ban, bién
muc van ban c6 thé dé dang luong hoa duge va diéu do cho phép danh gia ning
suat lao dong cua dai by phan can bd, nhan vién van thu.

Trong lao dong quan 1y hanh chinh, cac thao tac nghiép vu van thu twong doi
dong nhat va thuong hay lap lai. Cac déc tinh do tao diu kién cho viéc ap dung
cac phuong tién k¥ thuat co gidi hda va ty dong hoa. Ngay nay, nguoi ta cd thé co
gid1 hoa va ty dong hoa to1 80% nhiing cong viée.

1.2.3. Két hop giita C4c yéu té khoa hoc, con nguwoi Va nghé nghiép

Trong hoat dong cdng tac van thu cac yéu t6 khoa hoc, con nguoi a nghé
nghiép deu phai co sy gan bo két hop véi nhau khong thé tach riéng. Yéu to con
ngudi 13 yéu td ~van hanh, lam viéc. Nghé nghiép chinh Ia chuyén mon cong viée
ma con nguoi can lam. Khoa hoc chinh 13 t6 chuc cong vi¢c va lam vi¢c mot cach
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c6 trat tu ¢ hé thdng. Nhu vay khi ca 3 yéu to con ngudi, nghé nghiép va khoa hoc
két hop v&i nhau s€ ¢ sy ho trg lan nhau dé phat trién cong vi¢e, thuan loi cho
cong vigc.

1.3. Nguyén tic

T6 chuc lao dong ctia can bg lam cong tadc van thuc can phai ddam bao nhiing
nguyén tac to chuc lao dong chu yéu sau:

1.3.1 Bdao dam tinh chuyén mon héa trong phan cong lao dong

Chuyén mén héa céng viéc hodc phdan cong lao dong dé chi mic do & d6 cac
cbng viéc trong to chirc dugc phan chia thanh nhitng budc céng viéc hodc nhitng
nhiém vu khac nhau dugc thuc hién bdi nhitng nguoi lao dong khac nhau.

Ban chét cua chuyén mon hoa cong viéc 1a: mot cong viée tron ven khong chi
do mdt ca nhan thuc hién ma nd duoc chia ra thanh cac budc, mdi budc duoc mot
c4 nhan riéng biét hoan tat. Piéu cot 16i ¢ ddy 1a mdi ca nhan chi chuyén vé mot
phén chtr khong phai toan b mot hoat dong.

Chuyén mon hoa cho phép t6 chic st dung lao dong mot cach ¢ hiéu qua.
T6 chirc ¢6 thé giam duogc chi phi dao tao vi c6 thé dé dang va nhanh chéng tim
dugc va dao tao dugc nguoi lao dong thuc hién nhimg nhiém vu cu thé lap di lap
lai. Mat khac, hiéu qua va ning sut lao dong cua ngudi lao dong c6 thé nang cao
do ho thanh thao tay nghé khi thyc hién chuyén sdu mdt hodc mat s6 loai cong
viéc.

DPam béo tinh chuyén mon hda trong céng tac vin thu nghia 1a trong mdi don
vi, mdi b phan cong tac va ting nhan vién thi hanh phai thanh thao cic cong viée
thuc hién cic cong doan, thao tac nghiép vu nhét dinh véi su gitp dd ca céac
phuong tién k¥ thuat giup cho cong viée tién hanh thuan loi, han ché xay ra sai sot
khong say ra cac van dé trong cong viéc

1.3.2. Bdo dam sir can doi trong cong viéc

Can ddi: can ddi trong trong cong viée dugc thé hién & viée xac dinh chinh
x&c nodi dung va khdi lugng cong viéc phi hop voi quy mé ciia c4c bd phan quan 1y
chtrc niang trong bd may quan 1y va ngay ddi véi timg nhan vién thuc hién cong
viéc.

Nhu vay dé cong tac van thu dugc td chuc mot cach khoa hoc thi nhan vién
thue hién cong tac van thu can phai dam bao su phan chia bd chi cong viéc mot
cach hop 1y, sap xép cong viéc mot cach khoa hoc nhim dam bao cong viéc lubn
hoan thanh ding ké hoach dé ra ma nhan vié¢ khong bi qua tai trong cong viéc dang
thuc hién.

1.3.3. Bdo dam tinh song trung trong cong viéc

Tinh song tring trong coéng viéc duge duge hiéu 1a ngudi nhan vién van thu
cing mdt lic phai 1am viéc ¢ nhiéu cuong vi khac nhau hay noi cach khac ngoai
nhiém vy chinh 1a nhan vién van thu thi s€ c6 cac cong viéc ki€ém nhi¢m khac (Vi
du: Ké toan, nhan vién kinh doanh, nhan vién 18 tan...). Do vy trong qué trinh
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thuc hién cong viéc ngoai viéc phai dam bao hoan thanh nhirng cong viéc cong tac
van thu va lam cac cong vi¢c chuyén mon thi phai thuc hién cong viéc mot cach
khoa hoc thi méi c6 thé dam bao cong vi¢c dugc thuc hi¢n mdt cach tot nhat.

1.3.4. Bdo dam tinh lién tuc trong quy trinh gidi quyét cong viéc

Khi giai quyet cong viéc thi can phal dam bao nguyén tac lién tuc. Tinh lién
tuc trong cong viéc thé hién d6 1a sy nbi tiép trong cong viéc va co su lién tuc
trong qua trinh 1am viéc tir khau soan thao ban hanh, quan 1y vin ban, 1ap ho so
vao luu trir... Cong viée dugc thue hién lién tyc day du quy trinh s& tranh dugc cac
161 sai thuong gap trong qua trinh lam viéc nhu giai quyét van ban khong ding thoi
han, vin ban méc 16i sai, van ban bi mat hay trung lap, van ban khong dugc luu trir
bdo quan dung cach gay kho khan cho khai thac str dung... Do vay can phai da bao
tinh lién tuc trong qua trinh gidi quyét cong viéc dé cong viéc ludn thuan lgi1 hi¢u
qua cao.

1.3.5. Bdo dam sw nhip nhang trong cong viéc hang ngay

Su nhip nhang trong cong viéc hang ngay chinh la sy bao dam cho hoat dong
mot cong viéc cach déu dan cua tat ca cac khau trong moi quy trinh van thu. Cac
cong vi¢c dugce luan phién giai quyét sé tranh cho vi¢c un tac van ban tai li¢u, cac
cong viéc b1 don nén khong giai quyét kip thoi. Bén canh do giai quyét cong viée 1
cach nhip nhang sé€ tranh cho nhitng nguot lam cong tac van thu phan bo hgp 1y
cong viéc hang ngay, phu hgp védi nhu cau cua cong vige dé ra.

2. C4c hinh thire to chire cng tac vin thw

Tuy cong tac van thu lién quan dén nhiéu don vi, b phan va can bg, vién
chire trong mot co quan, nhung ndi chung bat clr co' quan nao cling can c6 van thu
chuyén tranh. Piéu khac biét 13 vé hinh thirc t6 chirc van thu co thé khong giéng
nhau gifra cac co quan, to churec.

2.1. Khai niém va nguyén tac t6 chirc cong tac vin thu trong co quan

2.1.1. Kh&i niém vé hinh thitc t6 chire cong tac vén thu

Hinh thtrc t6 chic cong tac van thu la cach thuc td chirc cac don vi, bd phan
hoac can bg chuyén trach dé thuc hién mot so6 khau cua cong tac van thu mang tinh
nghi¢p vu thuan tiy nhu ti€ép nhan, vao so, chuyén giao, danh may van ban. ..

2.1.2. CA&C nguyén tdc té chire cdng tac van thu

- Tinh chét cong tac, nhiém vu va quyén han ctia co quan

- Co céu to chirc cua co quan co nhiéu tang nic hay khong (vi du: Co cau t6
chure cua co quan gdém ¢6 cac vu, dudi vu co cac phong, dudi phong la cac to; co
cau to chirc clia cac s chuyén mén tryc thugc UBND tinh gdm c6 cac phong chirc
nang, cac don vi san xuat, kinh doanh...) va s6 lugng nhi€u hay it.

- S6 lugng vin ban dén dén cua cong ty nhiéu hay it.

- bia diém lam viéc cta cac don vi duoc bb tri gan nhau hay phan tan.

2.2. Hinh thic t6 chirc cdng tac van thu
8



Trong bat ky mot co quan nao, td chirc bod phan van thu hoan toan phu thudc
vao hinh thure t6 chitc cong tac van thu dugc ap dung & do. Hién nay, & nudc ta, co
ba hinh thtc t6 chiic cong tac van thu dugc ap dung: tap trung, phan tan va hon
hop

2.2.1 Hinh thitc t6 chire tdp trung

Khi cong tac van thu duoc td churc theo hinh thirc tap trung thi toan bd cac
cong doan va thao tac nghiép vu vé xir Iy van ban dugc thuc hién tai mot noi chung
cho ca co quan - van phong hodc phong hanh chinh (& nhiing noi khong c6 van
phong) hay do mdt ngudi ddm nhiém nhan vién van thu).

Ap dung hinh thirc ndy, ngoai viéc soan théo, giai quyét van ban va lap ho so
hién hanh, cac khau khac cua cong tac van thu déu tap trung vao mat dau méi: Van
phong hodc phong hanh chinh cta co quan. Con cac don vi to chitc khac cua co
quan khong bd tri bo phan, can b chuyén trach hay kiém nhiém vé cong tac van
thu.

Hinh thirc van thu tap trung thuong dugc ap dung voi nhitng co quan nho va
nhitg co quan loai vira ¢6 s6 lwong vin ban khong nhiéu. O cac co quan nay cong
tac van thu, cong tac chuyén mon nghiép vu thuong khong phie tap, t6 chirc noi
bd co quan don gian hodc khong c6 co ciu to chirc, dia diém lam viéc tap trung. T6
chtic van thu tip trung trong truong hop ndy sé giam bdt cac thu tuc, tiét kiém
nhan luc va nang cao duogc hiéu suét cong tac.

2.2.2 Hinh thirc t6 chire phan tan

Néu to chirc cong tac van thu theo hinh thirc phan tan thi cic cong doan va
thao tac van thu dugc phan tan thi cac cong doan va thao tac van thu dugc phan
chia cho nhiéu bd phan cta mot co quan thuc hién. Do co quan phan tan & nhiéu
noi ¢o try sé & cach xa nhau. Hinh thirc ndy chi phu hop trong thoi ky chién tranh,
co quan khong thé tap trung & mot noi. Hién nay hinh thirc nay khong con nira.

2.2.3. Hinh thitc t6 chitc hon hop

Véi hinh thtc to chirc ndy, vira ¢6 vin thu chung cta toan co quan dit truc
thudc van phong hoac phong hanh chinh (goi la van thu co quan hay van thu trung
tam); vura bd tri bo phan hodc can bo chuyén trach, kiém nhiém cong tac van thu &
cac don vi truc thudc. Gitra van thu co quan va van thu cua cac don vi cé su phan
cong cu thé vé xir Iy van ban. Nghia 1a c6 nhitng khau cong tac, nhung loai vin ban
thi phan cho van thu co quan xur 1y, c6 nhitng khau cong tac, nhiing loai van ban
dugc giao cho van thu cac don vi xu ly. Vi du: Van thu co quan c6 nhiém vu tiép
nhén van ban do cac noi gui toi, chuyén giao vin ban ra ngoai, theo ddi viée giai
quyét nhimg van ban quan trong, con véan thu don vi ¢6 nhiém vu tiép nhan, vao so

van ban dén giri riéng cho don vi, theo ddi viéc giai quyét cac van ban c6 ndi dung
lién quan dén véi chirc niang, nhiém vy ciia don vi..

Hinh thtrc vin thu hon hop dugc 4p dung & nhung co quan 16n va cac co quan
loai vira n6i chung. O nhitng co quan nay, tinh chat cong viéc va nhiém vu cong
tac thudong phirc tap va da dang, can b vién chic dong, co ciu to chic cia co
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quan gom nhiéu tang nac va s lugng van ban tuong do6i nhiéu, dia di€ém lam viéc
cua cac don vi tuong doi phan tan, tham tri ¢ don vi cach try sé cua co quan
tuong doi xa.

Cau hoi 6n tap
Cau 1: Trinh bay khai niém, yéu cau va nguyén tic cta to chic kha hoc tai
liéu trong co quan, t6 chic?

Cau 2: Trinh bay c4c hinh thire t6 chtrc cdng tac van thu trong co quan, to
chirc?

10



CHUONG 2
PHAN CONG LAO PONG VA HQP TAC LAO PONG
TRONG DOANH NGHIEP

Muc tiéu chwong

- Sau khi hoc xong chuong ndy, ngudi hoc nim duoc nhimg kién thirc va nim
dugc nhitng k¥ ning co ban, c¢bt 18i vé t6 chuc lao dong, cu thé 1a:

- Phan c6ng lao dong, yéu cau, phan loai phan cong lao dong va chi tiéu danh
gid muc do chuyén moén hoa lao dong.

- Hop tac lao dong, phan loai hgp tac lao dong va chi ti€u danh gid hop tac lao
dong.

- Nhitng nd1 dung co ban ctua td chtc, phuc vu noi lam viéc va danh gia trinh
d6 t6 chtre, phuc vu noi 1am viéc.

- Nhitng nd1 dung co ban cua tao diéu kién 1am viéc thuén loi cho nguoi lao
dong.

Noi dung chinh:

1. Phén cong lao dong trong doanh nghiép

1.1. Khai niém

“Phén céng lao dong trong doanh nghiép la s chia nhé cdc cong viée dé
giao cho tung nguoi hay nhom nguoi lao dong trong doanh nghiép thuc hién phu
hop voi kha nang cua ho.

1.2. Y nghia cta phan cong lao dong.

bam bao phu hop gitra ndé1 dung va hinh thirc phan cong lao dong tuong ting
v6i trinh d6 phat trién cua doanh nghiép (co s& vat chat ki thuat, cong nghé, ngudn
nhan lyc va t6 chiic, quan 1y doanh nghiép).

Phai 14y y8u cau vé cong viéc 1am tiéu chuin chon ngudi lao dong c6 kha
nang, trinh 46, pham chét phu hop.

Phai tinh dén kha ning phét trién nghé nghiép ctia nguoi lao dong trong
doanh nghiép.

Trude hét nhd co su phan cong lao dong ma tit ca cac co ciu vé lao dong
trong doanh nghiép dugc hinh thanh tao nén mét bd may voi tat ca cac bd phan,
chtrc ning can thiét theo ti 1& twong ing v4i yéu cau clia san xuat.
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- Phan cong lao dong cho phep mdi c4 nhan va mdi tap thé cd diéu kién thuc
hién chuyén moén hoa san Xuat, gop phan nang cao chat luong cong tac, nang cao
nang suat lao dong va hiéu qua san xuét - kinh doanh.

Nho ¢6 chuyén mon hoa ma doanh nghi€p giam duoc chi phi dao tao; nguoi
lao dong nhanh chong tich liiy duoc kinh nghiém trong san xuat, doanh nghiép co
di€u kién thiét ké va str dung cdc may moc thiét bi chuyén dung,...

Vira gbp phan ning cao ning xuat lao dong, vira dam bao chat luong san
phém va hoat dong san xuét kinh doanh dat t&i hiéu qua kinh té cao.

1.3. Phan loai phan cong lao dong trong doanh nghiép

1.3.1. Phdn cong lao dong theo chirc nang: La hinh thirc phan cong lao dong
theo nhom cac cong viéc, nhiém vu nham hoan thanh mét chirc ning nhat dinh (vi
du nhu san xut, thuong mai, tai chinh, nhan luc,...).

1.3.2. Phan c6ng lao dong theo cong nghé: La phan cong lao dong theo cac
loai ¢bng viéc ¢ tinh chat, quy trinh cong nghé thuc hién ching (vi du: Céng
ngh¢ cao, thép, cong ngh¢ san xuét, kinh doanh, marketing, ban hang,...).

1.3.3. Phan cong lao dong theo mirc do phirc tap cua cong viéc: La phan cong
lao dong theo tinh chat phuc tap ctia cong viéc (lao dong quan ly, thyc hanh, cong
ngh¢ cao, cong nghé don gian,...).

2. Hop tac lao dgong trong doanh nghiép
2.1. Khai niém

Hop tdac lao déng trong doanh nghiép la hinh thirc lién két, phoi hop cac hoat
dong riéng lé, déc Idp véi nhau mét cach co ké hoach thanh mét qud trinh thong
nhdt, dam bdo sw nhip nhang, dong bé cdc hoat dong trong qud trinh lao dong dé
dat muc tiéu chung.

Hop tac lao dong trong doanh nghi€p la mot hoat dong, la dac tinh quan trong
ctia lao dong tap thé, co ké hoach do tac dong cua phan cong lao dong chuyén mon
hoa, qua do tao ra mét sirc manh tong hop, khai thac t6i da tiém nang cliia nguoi
lao dong, do d6 dem lai ning suat va hiéu qua cao hon trong cong viéc nhiéu so
v6i lao dong c6 tinh chat ca nhan, nd cling 1am tang tinh trach nhiém, sy ganh dua
(canh tranh) trong qua trinh lao dong.

2.2. y nghia.

- Hop tac lao dong: trong doanh nghiép nhiam ph01 hop mot cach tich cuc va
hai hoa nhat moi c6 gang ctia mdi ca nhan va tap thé trong mot diéu kién t6 chuc -
kinh té - ky thuat - xa hoi xac dinh, nham st dung c6 hi¢u qua moi nguon vat chat
hién c6. Hi€u qua xa hoi cua sy hiép tac 1a tang kha nang lam viéc cua tung ca
nhan do co su tiép xtic x4 hoi ma nay sinh sy thi dua gitta nhitng nguoi cung san
xudt va xuat hién nhitng déng co méi, kich thich moi trong mbi quan hé giira
nguoi voi ngudi trong lao dong. 12



2.3. Cé&c hinh thirc hgp tac lao dgng trong doanh nghiép

2.3.1. Hop tdc lao ddng vé mdt khong gian: La hinh thirc hop tac gitra cac
nhoém/bg phan chuyén mon hoa trong moét td6 chirc/doanh nghiép.

2.3.2. Hop tdc vé mdt thoi gian: La t6 chic cho cac c4 nhan 1am viéc ting
ngay, tan dung nang luc cua thiét bi va di€u kién thé luc, tam ly nguoi lao dong.

Hé s do ludng, danh gia su hop tac lao dong trong 1 t6 chirc/ doanh nghiép
Kn=1-TLP
Tca

Trong d6 Tip: Thoi gian lang phi do phuc vu khong tot, do phdi hop thiéu
nhip nhang dan dén ngung tré hoat dong trong 1 ca lam viéc doi vdi noi lam vige
dugc chon phan tich.

Néu Ty.p cang nho thi thoi gian lang phi cang it tic 1a sy phéi hop, hop tac
cang cao hay cach khéac néu Ky cang gan 1 thi sy hop tac trong lao dong cang cao.

3. Yéu cau va hiéu qua ciia phan cong lao dong va hop tac lao dong trong
doanh nghiép

3.1. Yéu cau cia phan cong va hop tac lao déng trong doanh nghiép

Yéu cau chung cua su phan coéng va hi€p tac lao dong la phai bao dam su
dung hop ly, tiét kiém strc lao dong, phat huy duogc tinh cha dong va sang tao cua
mdi nguoi, tao diéu kién duy tri va nang cao kha nang lam vi¢c lau dai cling nhu sy
htng thu cua ngudi lao dong, dong thoi van bao dam s dung c6 hiéu qua céc
nguén vat chit k¥ thuat nhu: may moc thiét bi, vat tu trong qua trinh san xuat kinh
doanh.

Nhu ching ta da biét cac hoat dong lao dong co y nghia v6 cung quan trong
va to lon trén khap cac miat doi song, kinh té, xa hoi va lao dong tao ra ngudn vat
chat nuoi song moi con nguoi, gia dinh va toan xa hoi va la nguén thu nhap chinh
dang, giup 6n dinh cudc song ciia con nguoi.

Bén canh do6 lao dong giup phan cong, t6 chirc lao dong hop ly, biét tinh toan
va sang tao dé dat ning suét, chat luong, hiéu qua cao nhat, chi tiéu hop ly, tiét
kiém. Tur viéc lao dong ma cac ca nhan trong x4 hoi gitr dugc can bang trong cudc
séng. Ngoai ra lao dong con 1a qua trinh sang tao khong ngung dé tao ra nhimng cai
moi lam thay d6i x4 hoi, tao su tién bo trong xa hoi. Lao dong dong gop vao lich
str phat trién xa hoi loai ngudi trong bao ddi qua theo d6 viée thiic day thuc hién
theo hiép tac lao dong cling dong vai tro to 16n

- Trudc hét, nho ¢6 su phan cong lao dong, ma tat ca cac co ciu vé lao dong
trong doanh nghi€p dugc hinh thanh tao nén moét bd may voi tat ca cac bo phan,
chtic nang can thiét theo cac ty 16 twong Gmg véi yéu cau ciia san xuat.

- Phan cong lao dong ciing cho phép mdi c4 nhan va mdi tap thé co diéu kién
thuc hi¢n chuyén mon hod san xuat, nhd d6 ma ho s€ nhanh choéng tich luy kinh

nghiém, gop phan nang cao chit lugng cong tac, ning cao ning suat lao dong.
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- P6i voi doanh nghiép, nhd ¢6 chuyén mon hoa ma doanh nghiép giam duoc
chi phi dao tao, lai c6 diéu kién thiét ké va st dung cac may moc va cac trang thiét
bi chuyén dung ... Vira gop phan ning cao ning suit lao dong, vira bao dam chét
luong san pham va hoat dong san xuét kinh doanh dat t6i hiéu qua kinh té cao.

- Hi¢p tac lao dong trong doanh nghip tao diéu kién ph01 hop mot cach tich
cuc va hai hoa nhit cac ngudn luc ctia doanh nghiép gép phan nang cao hiéu qua
san xuét kinh doanh.

3.2. Hiéu qua phan cong lao dong va hop tac lao dong

3.2.1. Hiéu qua vé kinh té
Kinh té: Phai két hop mot cach tét nhat ki thuat va con nguoi trong qua trinh san
xudt d¢ tng dung c6 hiéu qua nhat nhing tiém nang lao dong va vat chat voi myc
dich khong ngung tang néng suat lao dong, nang cao chat lugng lao dong, giam gia
thanh san pham.

3.2.2. Hiéu qua vé tam sinh 1y xa hoi
Tam sinh ly: Tao diéu kién lao dong binh thudng, ning cao stic hap dan va noi
dung phong pht cta lao dong vé1 muc dich dem lai kha nang lao dong cao cua con
nguoi va gitlr gin stc khoé cua ho.

XA hgi: Tao diéu kién cho con nguoi phét trién toan dién, bién lao dong thanh
nhu cau song dau tién trén co s dung hoa gido duc chinh tri véi gido duc lao dong.
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CHUONG 3
TO CHUC NOI LAM VIEC CUA NGUOI LAM VAN THU

Muc tiéu:

Giai thich dugc yéu cau, nguyén tac trong vi¢c bo tri noi [am cong viéc van
thu;

Sap xép dugc phong lam viéc dam bao khoa hoc va tién loi.

Théi d6 hoc tap nghiém tdc, tich cuc, chu dong.

Noi dung chinh:

1. Y&u cau va nguyén tic chung

1.1. T6 chirc hop ly, khoa hoc

Noi lam viéc ctia nhan vién vin thu can duogc t6 chice hop 1y va khoa hoc.

- Nhan vién van thu can sap xép, bo tri, st dung hop 1y noi lam viéc va
phuong tién hién c6 dé phuc vu cong viéc. Tuy vao dién tich noi lam viéc ma nhan
vién van thu can ¢ sy phan bé b tri ‘hop ly. Do hoan canh cong viéc luén ludn
phai tiép xtic véi cac van ban glay to sO sach do vy ban lam viéc can phai sap Xép
gon gang, bb tri hop 1y. Khong dé tat ca glay to' sO sach Ién mat ban ma can co sy
sap xep hop ly theo tir ty, van ban nao can giai quyét thi xép trude, uvu tién nhing
cong viée quan trong giai quyét trude nhung phai dam bao tién do cong viéc phu
hop.

- Tinh thuén lo1 phyc vu cong viéc: moi truong xung quanh thich hop (khong
qua 6n 20), trang bi phuong tién day du (luén duoc hoan thién, cai tién) phuc vu
cho cong vu va sinh hoat c4 nhan, cach thirc t6 chirc va tao ra mot tim 1y tich cuc,
giam cing thang, mét nhoc, tinh cam gan bo gitra can bo, nhan vién ciing nhu gitra
ho va noi lam viéc.

- Tinh dé& dang lién hé giao dich
- Tinh bao mat.
1.2. Phl hop diéu kién thuc té cua co quan, to chirc

- Can phu hop v6i tinh chét va quy mo hoat dong va diéu kién thuc té cua co
quan. Ddi véi nhitng co quan 16n vin thu s& duoc sip xép mot phong riéng dé
thuan loi cho viéc giai quyét va quan 1y gidy to. Cac nhan vién vin thu s& duoc
phan cong mdi c4 nhan s& c6 mot cong viéc dap lap kém theo cAu tao noi lam viéc
pht hop véi cong viéc ma ho tiép nhan.

Vi du: Tai cuc Phat trién doanh nghiép nhan vién vin thu dugc phan bo thanh
1 phong riéng biét gbm 2 nguoi lam. Nguoi thir nhét nguoi chuyén nhap van ban
vao s va thyc hién cong vi¢c tlep nhan dang ky vao so6 va chuyen giao van ban do
vay dugc bd chi ban 1am viéc gan nhét véi cira ra vao dé c6 thé tiép nhan vin ban
mot cach nhanh nhat, ngudi con lai chiu trach nhiém ding ky va
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scan vin ban vao phian mém, quan 1y viéc st dung va giai quyét van ban
thong qua phan mém quan 1y vin ban cta Cuc phat trién doanh nghiép do vy
dugc b tri & phia sau nguoi nhan vién thir nhat boi sau khi ngudi nhan vién tha
nhat tiép nhan van ban dang ky thi van ban méi duge chuyén t6i ngudi nhan vién
tha 2.

Péi v6i nhitng co quan ¢d quy md nhé thuong chi co 1 nhan vién van thu va
thuong dugc xép chung vao mét phong goi la van phong hoac phong To chirc

- hanh chinh.Noi lam viéc cua nhan vién van thu sé dugc sap s€p & noi dé
nhin thay nhat, c6 bién hi¢u dé co thé d€ dang gidi quyét cong viéc. Noi lam viéc
cua ho s€ c6 khong gian nhé xen ké trong van phong.

Do vay tity vao ting dic diém loai hinh cta co quan ma nhan vién vin thu sé
duoc sdp x€p va bo tri chd ngdi ¢ tung vi tri khac nhau, tuy nhién nhin chung déu
dugc bo tri & nhitng noi dé nhan thay vo1 muc dich thuan 191 cho viéc ti€p nhan va
giai quy€t van ban.

1.3. T6 chirc theo xu hudng van phong hién dai

Véi su phét trién cta cong nghé thong tin nhu hién nay thi xdy dung vin
phong theo hudng van phong hién dai dang dugce chi trong. Van phong hién dai sé€
dugc xay dung theo cac xu hudng nhu vin phong dién tir, van phong khong gidy
hay van phong tu dong hoéa... Vay van phong hién dai 1a gi?

Vian phong hién dai la mot phuong thie quan ly va diéu hanh coéng viéc dua
trén nhitng tmg dung cong ngh¢ thdng tin. Hé théng van phong dién tu dugc xay
dung va van hanh dya trén nén tang web voi mot he thong phan mém ho trg co day
du cac chirc nang can thiét phuc vu cac hoat dong trao d01 giai quyét cong viéc.
Thém vao do, phan mém con duoc tich hop nhiéu phan cap hé tdi wu, né cho phép
nguoi ding cd thé tly ch inh, lua chon cac md hinh hoat dong sao cho phu hop
nhat véi thuc té cua timg doanh nghiép.

Pé t6 chirc mot van phong hién dai ta can cha y: T6 chirc bd mdy van phong
khoa hoc, tinh gon, hi¢u luc, dang chirc nang; Tung budc tin hoc hda cong tac van
phong, trang bi cac thiét bi vin phong phu hop. Déi v6i cong tac van thu, dé xay
dung mot van phong hién dai hay noi cach khac 1a van phong khong gidy thi nguoi
lam cong tac van thu ngoai k¥ nang nghiép vu chuyén mon, phai lién tuc duoc dao
tao lai cac k¥ nang, k¥ xdo ctia cong nghé thong tin, st dung thanh thao céac trang
thiét bi hién dai dé phan tich, xur 1y thong tin mdt cach khoa hoc. Nim dugc mot sd
thuét ngtr don gian sau:

Pé luu trit van ban, ngoai viéc luu trir theo cac truyén théng nhu cac cap ho
s0, phim, micro phim, bang tir dia tir nguoi ta da tao ra cac dia mém dé sao chép
cac dir liéu can thiét. Pac biét v6i viéc xuat hién cac dia cing, cong nghé sur 1y ghi
nhan va doc cac thong tin luu trir bang bo phan quang hoc da lam cho cac dia cling
CD ROM luu trit duwgc mot luong thong tin ting hang triéu lan.

- Mang vi tinh vo1 hé thong thong tin: Dé nhanh chéng xur 1y cac thong tin dau
vao, dau ra ngudi ta thudng ndi cac may ti tinh thanh mang. Co ba loai mang phd



bién:
+ Mang don gian: Gom cdc mdy tinh ctia nhiing nguoi cung lam viéc voi
nhau trong cung mot don vi.

+ Mang ndi bd: Gom mot may chu va cac may khach. May chu tiép nhan, xu
Iy va ung cap thdng tin theo yéu cau cua cdc may khach. Loai mang nay duoc su
dung trong don vi cé nhi€u cap quan ly can c6 sy phan cap quan ly thong tin.

+ Mang md rong: Néu co quan don vi mudn sir 1y thong tin dau ra véi mot so
co quan, don vi khac ¢ bén ngoai thi vian phong phai ding ky ndi mang ndi bo véi
mang rong & bén ngoai. Mdi mang rong tuong tmg c6 cac ngdn ngit, ky hiéu thich
hop.

- Hé thong thong tin toan cau véi chuong trinh World Wide Web (Goi 1a cong
nghé Web) nham khai thac toan cau mang internet. Thong tin trén mang Web dua
trén mo hinh khach - chu. Web chu 1a mot chuong trinh dugce cai dét trén mot méy
cha dé cung cép thong tin, tai liéu cho cac may khach khi cac mdy tinh giri yéu cau
t6i may chu. Web khach 1a mét chuong trinh may tinh cho phép nguoi dung co thé
yéu céu cung cap thong tin tir phia may chu. Ngay nay cong ngh¢ Web dang duoc
phat trién rong rai trén pham vi toan cau.

- Thu dién tir (Email): Email 12 mot hé thdng gui thong tin qua dudng day
dién thoai tryc tiép tir mot may vi tinh ndy sang mot méy vi tinh khac. Trong pham
vi mdt co quan hoic co thé qua mang rong hodc khip thé giéi qua vé tinh. Ngay
nay thu dién tir c6 thé giri kém theo hinh anh, 4m thanh, nguoi ta c6 thé nghe dugc
tiéng noi, nhin thay hinh anh, dang diéu thai d6 ctia ngudi noi.

- Vin thu dién tir: La phuong tién truyén thong bang dién tir cac loai vin ban,
dir kién, hinh anh tiéng néi qua may dién bao, may fax, tram truyén tai van ban,
may vi tinh hodc cd man hinh phuc vu hdi nghi tir xa. Cac thiét bi noi trén c6 thé
dung dudng day dién thoai, quacac vé tinh, qua hé théng vi ba hoic cap quang.

2. Phwong phap to chirc noi 1am viéc ciia nguwdi 1am vin thu
2.1. Lya chon vi tri, dia diém 1am viéc

Chd lam viéc ctia nhan vién van thu nén bé tri trong mot phong riéng biét, co
ctra chic chin dé dé phong ké gian d6t nhép, t6t nhat 1 & tang 1, noi thuan tién cho
viéc tiép nhan buu kién, van ban tir noi khac chuyén dén va tiép can b0 trong co
quan dén giao dich, lam céc thu tuc giéy td, nhan van ban...

Trong phong nén chia 1am 2 phan, phan trong 14 noi lam viéc con phan ngoai
dung dé tiép khach dén giao dich. Blrc ngdn nén lam bang go c6 cac 0, ngdn dé
dung bi van ban, van ban va cac do dung lam viéc hang ngay khac. BJ cao btic
ngan nén dé ngang tdm nguc khoang tur 1,2 -1,3m.

2.2. B6 tri sap xép cac phuong tién trong phong 1am viéc

Chd lam viée 1a khu vuc hoat dong lao dong cua mot ngudi hay mot s6 can
bd, nhan vién duogc trang bi cac phuong tién ky thuat can thiét dé thuc hién chuc
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trach, nhi¢ém vu, cong viéc dugc giao. T6 chire chd 1am 13 thuc hién toan bd
cac bién phap nham trang bi b tri sap xép chd 1am viéc, cac phuong tién va dung
cu lao dong mat cach hop 1y, theo chirc nang, cong vu cua chung. T6 chirc chd lam
viéc bao gom cac van dé sau:

Trang bi chd lam viéc, c4c loai dd gb vin phong.

BG tri trang thiét bi chuyén ding va cac phuong tién k¥ thuat van phong phu
hop v6i cac chi ti€u ki thuat van phong phu hgp véi chi s6 nhan chung cua ting
can bd, nhan vién.

BG tri sdp xép chd 1am viéc theo quy trinh céng viéc va hoan thién diéu kién
lao dong.

T6 chirc hop 1y chd 1am viéc ciia can bo 1am cong tac vin thu tirc 1a bd tri sap
xép chd lam viéc, trang bi day du cac loai do gd cac trang thiét bi k¥ thuat, d6 dung
van phong cac loai may moc dung cu khac. Ngoai ra chd 1am viéc cla can bd lam
cong tac can phai co sach, tu lidu tham khao can thiét khac theo timg vi tri cong
tac, tirng chirc danh cuy thé.

T6 chiic hop 1y chd 1am viéc doi hoi ca viéc thiét 1ap khu vuc pham vi di
chuyén 16n nhat va nho nhét Xung quang chd 1am viéc dé thuc hién cac thao tac lao
dong. Viéc bb tri, sap xép d6 gb, trang thlet bi va dd dung van phong, dung cu phu
trg can thiét cho cong viéc phu thudc vao yéu tb nay.

Pé t6 chirc hop 1y chd 1am viée can:

Lua chon kich thudc va hinh thirc ban ghé phu hop véi chi s6 nhan ching ciia
tung can bg, nhan vién van thu;

Bao dam vi tri lung khi ng6i thuan loi cho can b trong khi lam viéc, tao tam
nhin bao quat tot va moi cir dong duoc tu do thodi mai;

Trang bi chd lam viéc ddy du cac phuong tién ky thuat, do dung, may
moc thich hop

B4 tri ban ghé va can bo, nhan vién theo trinh ti tién hanh céng viéc
Béo dam diéu kién vé sinh phong bénh va thAm my thuan loi cho ngudi can bo.

Trang bi trong phong lam viéc can c6: Ban lam viéc (ban hop, co 6 kéo, co
khoa chic chin dé bao quan con dau co quan); ghé tya, mdy vi tinh, may fax, dién
thoai, tu ding dé bao quan sb sach va ho so tai lidu; gia; gia dung hodac xoay dé
treo cac con dau (dau tén, dau chirc danh, dau den dau mirc d6 khan, mat,...) dong
hd treo tudng van phong pham va cac dd dung can thiét khac

Phong 1am viéc ctia mot nhan vién vin thu c6 thé bé tri theo so do sau:
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. Ban 1am viéc (c6 ban phy dé may tinh)
. Ghé

. May chit hoac may tinh, may in

. May fax

. Bién thoai

. Tu dung

. Gia

. Blrc ngan
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. Ctra ra vao
10. Ctra s
11. Ctia nho vao phong lam viéc
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1. Mt s6 md hinh t6 chire phong vin thu theo xu hwéng vin phong hién dai

1.1 M@ hinh t6 chie phong van thu trong van phong Bo, UBND
tinh, thanh pho truc thudc Trung wong

1.1.1. OTrung wong
a. Cuc Van thu va Luu trir Nha nudec:

Cuc Van thu va Luu trit Nha nuéce 1a co quan tryc thudc Bo No6i vy, thue hién
chtrc nang tham muu, gitp BO truéng Bo Noi vu quan 1y nha nude vé van thu, luu
trit trong pham vi ca nudc; quan 1y tai liéu luu trit qudc gia va thyc hién cac dich
vu cong theo quy dinh ctia phap luat;

Cuc Vian thu va Luu trit Nha nudc c6 tu cach phap nhan, con déu c6 hinh
Quéc huy, tai khoan riéng theo quy dinh cua phap luat; Tru s lam viéc dat tai
thanh ph6 Ha Noi.

Vé co cau t6 chirc, Cuc Vin thu va Luu trir Nha nudc c6 7 to chirc gom Cac
phong nghi€p vy, tai chinh, van phong giiip viéc quan ly nha nudc cho Cyc truong
va 10 t6 chuc su nghiép truc thudc gdm 4 Trung tdm Luu trit Qubc gia va 6 don vi
su nghiép khac.

b. Cac Trung tm Luu trir quéc gia va cac don vi su nghi¢p truc thudoc Cuc
Van thu & Luu trir nha nudc:

Céc Trung tam Luu trit quéc gia (co tén theo s6 thr ty 1, 1, 111, IV) la td chirc
sy nghi¢p thuoc Cuc Van thu va Luu trltr Nha nude, c¢6 chirc nang suu tam, thu
thap, chinh 1y, bao quan va to chirc sir dung tai liéu, tu liéu hinh thanh trong qué
trinh hoat déng ctia cac co quan, to chirc trung wong va c4 nhén, gia dinh, dong hop
tiéu biéu cta Viét Nam trén dia ban dugc phan cong, theo quy dinh cua phap luat
va quy dinh cua Cyc Van thu va Luu trlt Nha nudc;
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Cac don vi su nghiép truc thudc khac gé)m: Trung tam Bao hiém tai liéu luu
trit qubc gia; Trung tim Khoa hoc va Cong nghé van thu, luu trir; Trung tim Tin
hoc; Trung tdm Tu b6 - Phuc ché tai liéu luu trir; Truong Trung cdp Vin thu Luu
trtr Trung wong; Tap chi Van thu Luu trit Viét Nam.

c. Cac phong Van thu luu trir thuéoc Van phong B9, co quan ngang bo, co
quan thudc Chinh phu:

- Co6 chuc nang giap Chanh Van phong tham muu cho B truéng, Thu trudng
co quan ngang B0, Thu trudng co quan thugc Chinh phu quan 1y cong tac van thu,
luu trit tai co quan va cac don vi truc thudc;

- Co ciu ¢o6 Truong phong, cac Pho Trudng phong va mot sd céng chirc, vién
chtrc. Truong phong, cac Pho Truong phong do B truong, Thu trudng co quan
ngang Bo, Thu trudng co quan thuéc Chinh pht bo nhiém theo dé nghi cia Chanh
Vién phong B9;

- Bién ché do B¢ truong, Thu truong co quan ngang Bo, Thu truong co quan
thugc Chinh phu quyét dinh trong tong sé bién ché hanh chinh va sy nghiép cia
Vin phong B9, co quan ngang B9, co quan thudc Chinh phu dé bao dam hoan
thanh nhiém vu dugc quy dinh.

1.1.2. O dia phuong
a. T6 chtrc Vin thu, luu trit cap tinh: Chi cuc Van thu — Luu trit

- Chi cuc Vian thu - Luu trir 14 td chtc truc thude S& Noi vu ¢o chic nang
giup Giam ddc S& Noi vu tham muu cho ij ban nhan dan tinh, thanh phé truc
thudc Trung wong quan 1y nha nude vé van thu, luu trit cla tinh va truc tiép quan
1y tai li€u luu trir lich str ctia tinh theo quy dinh ctia phép luat;

- Lanh dao Chi cuc c6 Chi cuc truong va khong qua 02 Phé Chi cuc trudng.
Chi cuc truéng Chi cuc Vin thu - Luu trit chiu trach nhiém trude Giam doc So Noi
vu va trude phap luat vé toan bd hoat dong ctia Chi cuc. Pho Chi cuc trudong chiu
trach nhiém trude Chi cuc trudng va trude phap luat vé linh vuc cong tac duoc
phan cong.Viéc b6 nhiém, mién nhiém, cach chic Chi cuc truéng, Pho Chi cuc
truong thuc hién theo quy dinh cta phéap luat va phan cép cua Uy ban nhin dan
tinh;

- T6 chire tryc thude Chi cuc co cac phong chuyén mon, nghiép vu dé quan ly
va td chie thuc hién cac nhiém vu duoc giao. Can ctr vao khoi luong cong viéc,
tinh chét, dic diém cua cong tac van thu, luu trit tai dia phuong, Giam ddc S& Noi
vu trinh Chu tich Uy ban nhan dan cap tinh quyét dinh cu thé vé s6 luong va tén
goi cac phong chuyén mon cua Chi cuc theo céac linh vuc cong tac sau: Quan ly
Van thu - Luu trit, Thu thap - Chinh ly, T chirc st dung tai li¢u luu trtr, Kho Luu
trit chuyén dung va cong tac Hanh chinh - Tong hop.
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Bién ché ctia Chi cuc Van thu - Luu trit do Uy ban nhan dan tinh quyét dinh
trong tong sO bién ché hanh chinh va sy nghiép cua S& Noi vu.

b. T6 chtrc Van thu, Luu trit cdp huyén:

Phong Noi vu b tri Cong chirc chuyén trach giiip Truong phong Noi vu thyc
hién chirc nang tham muu cho Uy ban nhan dan cdp huyén quan 1y nha nudc vé
van thu, luu trir ctia cAp huyén;

- Bién ché géng chuc chuyén trach 1am van thu, luu trttr do Phong Noi vu bd
tri trong bién ché duoc giao;

- Cong chirc chuyén trach lam van thu, luu trir tai Phong Noi vu phai co du
tiéu chuan nghiép vu cua ngach cong churc van thu, luu trit theo quy dinh cua phép
luat.

c. Van thu, Luu trit cap X3

Tai Uy ban nhan dan xa, phudng, thi trdn bd tri cong chic kiém nhiém lam
van thu, luu trir.

Nguoi lam vin thu, luu trit phai ¢6 du tiéu chuin nghiép vu theo quy dinh cua
phap luat va thuc hién nhiém vu theo hudng dan chuyén mon cta S& Noi vu.

d. Van thu, Luu trir co quan nha nude Khac:

Cac co quan chuyén mén thuge Uy ban nhan dan cap tinh, cap huyén; cac don
vi su nghiép nha nudc va cac t6 chuic kinh té nha nudc truc thudc céap tinh, cap

huyén tuy theo khéi luong coéng viée vé vin thu, luu trir dé thanh 1ap phong, t6
hodc bd tri ngudi lam van thu, luu trit cho phi hop.
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SO PO HE THONG TO CHUC NGANH VAN THU- LUU TRU

Chith pha

y

UBND cip tinh

Cuc Van the vaLwu
trit Nha nuac thuoc Bo
Noi wu

h 4

Céc Trung tam Lwu
trit Quoc ga va cac
don vi sw nghiép true
thudc Cuc VILTNN

y

UBND cip huyén

Phong Van thr - Lvu

UBND cipxi

it thude V an phong
» B0, co quan ngang Bo,
co quan tmoc Chinh
ph
Y
Chi cuc Van thr - Luu Kho Luu trit
trif thge $6 Noi vu | chuyén dung cip tinh
Phong, To, Ngwdi lam
cong tac Van thu -
Luwu trif coa co quan,
don w thudc tinh
\
Cong chirc chuyen
trach Vén thr - Luu Kho Liu trit chuyén
trit thude Phong Not " dung cap huyén
u

4

.| CC Vanphong-
"| Thong ke kiém nhiém

CC, VClam congtac
Vanthu - Lvu trit cia
co quan, don v thuoc
huyén

v
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SG PO TO CHUC - NHAN SU CHI CUC VAN THU - LUU TRU KHANH HOA

CHI CUC TRUONG

! !

PHO CHI CUC TRUGNG PHO CHI CUC TRUONG
Phu trich linh vyc Hanh chinh — Tong hop, Phu trach linh vuc Quan 1y Nha nudc
Kho Luu trit chuyvén dung va dich vu chinh vé vian thu, lvu i

1¥ tai liéu cong

l v A

KHO P. HANH P. QUAN P. QUAN
POI LUU CHINH LY TAI LY VAN
CHINH TRU TONG LIEU THU -
LY TAI || CHUYEN HOP LUU TRU LUU TRU
LIEU DUNG LICH SU
l v A4 v
NHAN 5
VIEN LoNG ,
Ho’P "I]'.i_\' CHE (;; CONG Cé_\'G
DONG CHUC VIEN CHUC, CHUC
LAO SU CHUC, VIEN HANH
DONG | | NGHIEP HOP CHUC CHINH
CHINH ' PONG sU
LIEU DONG
: 68

1.2. M5 hinh t6 chtrc bd phan van thu trong phong Hanh chinh cua cac co
quan, to chirc.

Mo hinh t6 chirc bo phan van thu trong Van phong S¢ Tu phap. Van phong
cua So Tu phap duoc t6 chtrc thong nhat, 1am viéc theo ché d6 Thu truong; Co ciu
t6 chtrc vin phong gdm co:

- Chanh vian phong va phé van phong giup chanh vian phong diéu hanh, thyuc
hién nhiém vu cta van phong.

- Cac bo phan chuyén mon, nghiép vu: tham muu tong hop; thi dua khen
thudng; tai vu; van thu; cong nghé thong tin; kho biéu mau; to 1ai xe; bao vé, tap
vu.

24



Co céu to chtrc cua Van phong do Giam dbc S¢ quyét dinh theo dé nghi cua
Trudng phong t6 chirc va Chanh Van phong.

Chénh van phong
Pho6 Chéanh Vian phong Pho chanh Van phong
B6 phén tong hop, C0Ong nghé-thdng tin
thi dua khen thudng

B0 phén tai vu

Van thu-Luu trix B9 phan phuc vu

Cau héi On tap:
Cau 1: Em hdy trinh bay yéu cau, nguyén tic trong viéc bd tri noi lam
viéc cua nhan vién van thu?
Cau 2: Trinh bay phuong phép t6 chirc noi 1am viéc caa nhan vién van thu?

Cau 3: Em hdy phac hoa lai y tuong ctiia minh vé noi lam viéc cua em sau
nay?
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CHUONG 4:
CAC YEU TO ANH HUONG PEN NANG SUAT LAO PONG
CUA NGUOI LAM VAN THU

Muc tiéu:

- Giai thich dugc céc yéu to chu quan va yéu to khach quan lam anh hudng
dén nang xuat lao dong cua ngudi lam van thu.

- Théi d6 hoc tap nghiém tac, tich cuc, chi dong.

Noi dung chinh:

1. Yéu t6 chi quan

1.1. Nang lwc chuyén mon

Trinh d6 chuyén moén: La sy hiéu biét kha ning thue hanh vé chuyén mdn nao

, €0 kha nang chi dao quan Iy mot cong viée thuoc mot chuyén mon nhat dinh.
Su hleu biét vé chuyén mon cang sau, cac k¥ ning, ky xao nghe cang thanh thao
bao nhi€u thi thoi gian hao phi cua lao dong cang dugc rat ngan tur do gop phan
nang cao nang sut lao dong.

Trinh d6 van hoa 1a sy hiéu biét co ban cua nguoi lao dong vé tu nhién va xa
hoi. Trinh d§ van hoda tao ta kha nang tu duy va sang tao cao. Nguoi ¢6 trinh do
van hoa s& c6 kha ning tiép thu va van dung mot cach nhanh chéng nhiing tién bo
khoa hoc k¥ thuat vao san xuét, dong thoi trong qué trinh 1am viéc ho khong nhing
van dung chinh xadc ma con linh hoat va sang tao cac cong cu san xuat dé tao hiéu
qua lam viéc cao nhat.

Trinh d6 van héa va trinh d6 chuyén mon c6 anh huéng 16n dén ning suit lao
dong ctia nguoi 1am vin thu. Trinh do vin hoa tao kha ning tiép thu va van dung
mot cach nhanh chong nhiing tién bo khoa hoc ky thuat vao cong viéc . Con su
hiéu biét vé chuy@n mon cang sau, cac ky niang, k¥ sao nghé cang thanh thao bao
nhiéu thi thoi gian hao phi cia lao dong cang duoc rit ngan tr d6 gop phan nang
cao ning suat. Trinh do vin hoa va chuyén mén cta ngudi lao dong khong chi gitp
cho nguoi lao dong thuc hién cong viéc nhanh ma goép phan nang cao chit luong
thuc hién cong viéc.

1.2. Pham chat can b

Thai d6 lao dong: 1a tit ca nhitng hanh vi biéu hién ctia ngudi 1am vian thu
trong qua trinh 1am viéc & cac co quan don vi. N6 anh hudng quyét dinh dén kha
nang, nang suat va chat luong hoan thanh cong viéc ciia nguoi tham gia lao dong,
n6 phu thudc vao rat nhidu yéu td khac nhau, ca khach quan va chu quan nhung
chu yéu la:

Tinh than trach nhiém: Pugc hinh thanh dya trén co sé nhirng uédc mo khat
khao, hy vong cua nguoi lao dong théy duoc vai tro, vi thé, su céng hién hay su
phat trién, thing tién ctia minh duoc coi trong va danh gid mot cach cong bang,
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binh dang thi ho cam thay yén tam, phan khoi, tin tuong vao to chirc.

Pay 1a co s¢ dé nang cao trach nhiém, sy ren luyén, phan dau vuon 1én, cb
gang nang cao chuyén mon nghiép vu, nang suat, chat luong va hiéu qua lao dong.

1.3. Yéu t6 tam ly

Tinh trang strc khoe ¢ anh hudng 16n t6i ning suat lao dong. Néu ngudi co
tinh trang strc khoe khong tt s& dan dén mat tap trung trong qua trinh lao dong,
lam cho d¢ chinh xac cua cac thao tac trong cong viéc giam dan, cac san pham san
xudt v&i chét luong khong cao, sb lugng san pham ciling giam, tham chi dan dén tai
nan lao dong.

2. Yéu t6 khach quan

Cac y€u t0 moi truong xung quanh c6 anh huong rat 16n to1 stc khde va kha
nang lam viéc cua can b van thu.

Cac bién phap cai tién diéu kién lao dong cua can by, nhan vién van thu déu
nhiam nang cao kha ning 1am viéc va bao vé strc khoe bang céch bao dam du &nh
sang, anh sang chung va cho timg chd lam viéc; phong lam viéc gon gang sach s,
dleu kién nhiét do, do am thich hop; mau sic trang tri ndi that phu hop, han ché
tleng dn t&i muc tbi da; va quy dinh mot ché do 1am viéc, nghi ngoi khoa hoc.

2.1. Yéu tb anh sang

Piéu kién 4nh sang trong phong lam viéc c¢6 anh huong nhat dinh téi nguoi
lao dong. Néu phong lam viéc cta can bo duoc chiéu sang day du, hop ly s€ gop
phan nang cao hiéu qua lao dong, ngan ngua sy mét moi ve thi giac va mét moi
toan than, tao mot trang thai tinh than va thé chat thich hop

Phong 1am viéc ctia can bo vin thu nén bd tri 1am sao dé tdn dung anh séng tu
nhién (mat trdi) vi anh sang ty nhién c6 tic dong tim 1y rat tét db6i véi con ngudi.
Tuy nhién, ciing can hét stc chi ¥ tranh tia sdng 4nh mat troi chiéu truc tiép lam
chd 1am viéc. T6t nhat ban 1am viée nén bd tri vudng goc véi cira s6 dé chiéu tir
bén phai hodc phia trudc. Khong nén dé anh sang chiéu tir phia sau.

Péi v6i anh sang nhan tao nén _dung loai den éng c6 anh sang gan g10ng anh
sang ban ngay, c6 do khuéch tan déu ma d6 chiéu anh sang lai thap va tiét kiém
dién nang. Nguon sang nén bo tri dé anh sang chiéu déu xubng ban lam viéc va tao
v6i mit phang ngang tim mat mot goc >30°

C6 hai kiéu chiéu sang chd lam viéc. Chiéu sang chung ca phong lam viéc(
den bo tri ¢ trén tran nha hodc trén tuong) va chiéu sang tai cho lam viéc( dung den
ban cong suat tir 60-75W trd 1€n. Tuy theo tinh chat dac diém cong viéc va thoi
gian lam viéc c6 bo tri két hop chiéu sdng chung va chiéu sang tai cho.

D9 sang tai chd va phong lam viéc cua can by, nhan vién van thu bang nguon

sang nhan tao (dén) tbi thiéu phai dat mic 300 lux (do ¢ trén mat phang nam

ngang cach san 80 cm), trong phong danh may do anh sang tdi thiéu phai dat muc
400 lux.
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2.2. Yéu t6 nhiét dj, dd Am

Piéu kién, nhiét 46, 6 am khong khi t6i vu trong phong lam viéc 1a tién dé
quan trong tao kha nang lam viéc t6t cho can bd van thu. Nhiét do, d6 am cao trong
phong lam viéc gay cho can bd, nhan vién van thu canh giac kho chiu, mét moi,
budn ngu, 1am giam sat dang ké kha nang lam vi¢c. Nguoc lai, nhiét do thap lam
giam kha ning tip trung suy nghi, diéu nay dic biét bat loi vdi nhimng nguoi lao
dong tri oc.

Nhiét d6 tbi wu trong phong l1am viéc cua can bo vin thu trong khoang 18-
22° @6 am tuong ddi 40 - 60%. Trong diéu kién khi hdu nudc ta, dé dam bao diéu
kién nhiét 6, do am thich hop trong phong lam viéc c6 thé dung may sudi vao
mua dong. Hoa tuoi, chiu hoa, cdy canh dugc bd tri mot cach hai hoa, hop Iy
khong nhiing co tac dong tét vé miat tim 1y ma con co tic dung nhat dinh lam trong
sach khong khi, diéu hoa nhiét do va d6 am trong phong lam viéc. Ngoai ra, ciing
can cht y dén cac bién phap thong gié dé dam bao khong khi thoang mat, trong
lanh.

2.3. Yéu to tiéng on

Tiéng On ciing nhu thiéu 4nh sang va diéu kién nhiét d9, do am khong thich
hop c6 anh huong khong nho toi sirc khoe va kha nang lam viéc, nang sut lao
dong cua con ngudi. Tiéng dn gdy cang thang than kinh, mat thing bang vé tam ly,
lam cho nguoi lao dong mét moi, giam kha nang tap trung suy ngh. Tiéng 6n dic
biét tac dong xau tdi ngudi lao dong tri dc, trong d6 cd can bd van thu.

Cac bién phap chéng tiéng 6n c6 thé phan chia thanh 3 loai:
- Bién phéap hanh chinh

Han ché t6i muc toi da cac cudc trao doi, noi chuyén va noéi chuyén dién thoai
to trong phong lam viéc, khi c6 tin hiéu dién thoai can nhac may ngay, khong sap
ctra, di chuyén ban, ghé qua manh, di lai nhe nhang trong phong lam viéc.

- Bién phap k¥ thuat:

Nhiing noi lam viéc can su yén tinh nén boc, phu tuong, trin nha, san nha va
ctra bang cac vat liéu hap thy am thanh, dong bao dém cao su vao chan ban, ghé,
ké chan may chir bang mdt dém mém dé giam chan dong, do rung, thay thé h¢
thong tin hi¢u am thanh bang h¢ thong tin hiéu anh sang...

- Bién phép t6 chuc:

B6 tri phong riéng dé tiép khach va dit dién thoai, sip xép chd lam viéc va
may moc thi€t bi khoa hoc, han ché tiéng 6n tir bén ngoai lot vao phong lam viéc. ..

Theo céc két qua nghién cru thi mirc d6 tiéng 6n cho phép trong phong lam
viéc cta can b, nhan vién hanh chinh khong qua 40db. Dudi day la bang so sanh
cuong do tieng dong véi nhan biét thinh giac cia con nguoi.
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Bang do tiéng dong (Decibel — db) 0 db: khéng c6 tiéng dong
10 db: tiéng dong cua hoi the 20 db: tiéng nodi thi thim
30 db: tiéng dong thudng & mot noi yén tinh

40 db: tiéng xi xa0 noi chuyén hodc di lai trong thu vién. 50 db: tiéng dong
trong nha theo tiéu chuan binh thuong. 60 db: cuong do ctia pho dong nguoi

70 db: cuong do trong phong danh may 80 db: cudng do trong xudng the may
90 db: cuong do tiéng xe Itra chay

100 db: tiéng én trong khu lao dong hodc cudong do tiéng 6n dong co nd. 110
db: cuong do cua tiéng chay may trong xuéng may 1én.

120 db: cuong d6 ¢ dong co may bay.

130 db: cuong do cua cac loai t1eng dong nguy hiém c6 thé 1am rach mang
nhi tai nhu tiéng dai bac, tiéng bom nd

-Tir 0db dén 10 db la cuong do tiéng dong thich hop nhdt cho viéc nghi ngoi,
doi khi dén 40 db nguoi ta van co thé nghi ngoi duoc.

- Tir 90 db #r¢ 18n 14 cuong do tiéng déng gy nguy hiém cho sitc khée con
nguoi.

- TUy theo tirng méi trieomg 1am viéc Ma nguoi ta phdi chiu dung CAC tiéng on
khac nhau

2.4. Yéu t6 mau sic trong phong lam viée

Theo nhiing yéu cau vé my thuat cong nghiép thi khi Iya chon mau son, voi
ve cho phong 1am viéc can chu ¥ toi nhitng dic diém khi hau, diéu kién 1am viéc
va tinh chat anh sang phong 1am viéc. Viéc str dung mau sac trang tri thich hop
khong nhiing 1am ting vé dep cho cin phong ma con gop phan ning cao ning suat
lao dong, 1am viéc giam bdt su mét moi, o6 anh hudng tot tam 1y dbi véi ngudi lao
dong. Pung tir khia canh sinh 1y hoc nén dung cac loai son voi ve c6 gam mau nhe
cho phong lam viéc nhu: xanh lyc vang, be sang, vang nhat, xanh lam nhat, xanh

luc nhat va mau be c6 hé sé phan chiéu anh sang twong tng 1a 0,7; 0,62; 0,55;
0,45; 0,38

Xet tur khia canh tdm Iy hoc thi nhitng noi thyc hién nhimg cong viéc don diu
nén dung nhiing loai son, voi, ve gam mau tuoi sang, la tinh than sang thoai, phan
chan. £)01 vOi nhiing cong viéc can sy tap trung tu tuong, chi y cao nén dung
nhimg mau sic ém diju.
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Trong diéu kién khi hau nhiét d6i nong, am & nudc ta, phong lam viéc tdt nhat
nén dung loai son, ve c6 gam mau lanh, twoi mat, nhe nhang nhu mau xanh luc pha
vang, xanh lam nhat, xanh lyc nhat.

2.5. Ché dd 1am viéc, nghi ngoi ddi véi nguoi 1am vin thw

Khi quy dinh ché d6 1am viéc cho can bg, nhan vién van thu phai dam bao két
hop xen k& mot cach hop Iy timg khoang thoi gian lao dong va nghi ngoi céc yeu
t6 nhu: khoi lugng cong viée, tinh chat, dic diém lao dong ciia can bo, nhan vién,
muc do cang thang cua than kinh, diéu kién vé sinh moi truong...

Thoi gian 1am viéc va nghi giai lao, nghi trua ciia can bd, nhan vién mdi co
quan phai dugc quy dinh cu thé trong ndi quy lam vi¢c cua co quan.

Trong d6, can quy dinh rd thoi gian nghi giai lao, nghi trua.

Pbi v6i can bo, nhan vién 1am cong tac vin thu, viée quy dinh thoi gian nghi
gidi lao 1a can thiét bdi lao dong cua ho 1a lao dong mang tinh tri 6¢ (nghién ctu
soan thao van ban...) c6 noi lao dong k¥ thuat chan tay don di¢u (danh may, sao
in...) dé lam cho nguoi lao dong mét moi, mic do tap trung tu tudng kém, lam
giam hi¢u qua lao dong.

Pé giira gin sttc khoe va kha ning lam viéc ctia can bo, nhan vién lam cong
tac van thu can chu y mot s6 di€ém sau:

- Nhitng cong viéc doi hoi phai co sy tap trung chu y va cing thang than kinh
coa nén thuc hi¢n vao khoang thoi gian tir 8h30 dén 11h30 va tr 14h dén 16h, lic
d6 kha nang lam vi¢c cua con ngudi & mic d) cao nhat.

- Moi gio 1am viéc nén nghi giai lao mot 1an 5 phut (d6i v6i nhan vién danh
may sau 45 phut)

- Nén két hop xen ké& cac hinh thirc lao dong khac nhau khong nén lam lién
tuc trong sudt thoi gian lam viéc nhitng cong viéc thude vé lao dong tri dc.

- B6i voi nhitng ngudi 1am viée lién tuc & tu thé ngdi thi cr sau
2.6. Yéu t6 moi trudng lam viée

Tap thé lao dong 12 nhdm ngudi ma tit ca cac thanh vién trong qua trinh thuc
hién nhitng trach nhiém ctia minh hop tac truc tiép v6i nhau, ludn co sy lién quan
co tac dong qua lai 1an nhau. Mirc d6 hoat dong, hoa hop vé céc phém chit tam Iy
c4 nhan cta moi ngudi trong tap thé lao dong dugc hinh thanh tir thai d6 ctia moi
nguoi dbi véi cong vige, ban be, ddng nghiép va ngudi lanh dao tao nén bau khong
khi cta tap thé. Trong tap thé lao dong ludn co su lan truyén cam xdc tir nguoi nay
sang ngudi khac, n6 co anh hudng rat 16n dén trang thai tam 1y, thai do dbi véi lao
dong, v4i nganh nghé va vi mdi thanh vién.
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Cau hoi On tap:
Cau 1: Céc yéu td chi quan anh hudng téi ¢ong viéc nhu thé nao?

Cau 2: em hdy trinh bay ngin gon sy anh hudng cia cac yéu t6 khach quan t6i
nang xuat lao dong cua nguoi lam van thu?
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