
 

 

 

 

 

 

 

BỘ LAO ĐỘNG -THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI 

TỔNG CỤC DẠY NGHỀ 

 

 

 

 

 

 

GIÁO TRÌNH 

Môn học: Nghiệp vụ văn phòng 
NGHỀ: QUẢN TRỊ NHÀ HÀNG 

TRÌNH ĐỘ CAO ĐẲNG NGHỀ 

 

(Ban hành kèm theo Quyết định số: 120/QĐ- ngày 25 tháng 2 năm 2013 của  
Tổng cục trưởng Tổng cục Dạy nghề) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hà Nội, năm 2013 



 

 

 

 

 

 

 

1 

 

TUYÊN BỐ BẢN QUYỀN: 

 Tài liệu này thuộc loại sách giáo trình nên các nguồn thông tin có thể được 
phép dùng nguyên bản hoặc trích dùng cho các mục đích về đào tạo và tham khảo. 

 Mọi mục đích khác mang tính lệch lạc hoặc sử dụng với mục đích kinh 
doanh thiếu lành mạnh sẽ bị nghiêm cấm. 
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LỜI GIỚI THIỆU 

 

Vài nét giới thiệu xuất xứ giáo trình : 

Giáo trình này được viết theo Dự án thí điểm xây dựng chương trình và giáo 
trình dạy nghề năm 2011- 2012 của TCDN- BLĐTBXH để làm tài liệu dạy nghề 
trình độ cao đẳng nghề. 

Quá trình biên soạn:  Trên cơ sở tham khảo các giáo trình, tài liệu của các 
chuyên gia về lĩnh vực văn phòng, kết hợp với yêu cầu thực tế của nghề Quản trị 
nhà hàng, Giáo trình này được biên soạn có sự tham gia tích cực có hiệu quả của 
các giáo viên có kinh nghiệm trong giảng dạy môn Nghiệp vụ văn phòng. 

  Mối quan hệ của tài liệu với chương trình môn học : Căn cứ vào chương 
trình dạy nghề và thực tế hoạt động nghề nghiệp, phân tích nghề, tiêu chuẩn kỹ 
năng nghề, Nghiệp vụ văn phòng là môn học bổ trợ cho nghề Quản trị nhà hàng, 
giúp cho người học sau khi ra trường có thể ứng dụng tốt kiến thức về tổ chức văn 
phòng, quản lí văn bản, khai thác thông tin, xây dựng chương trình, kế hoạch làm 
việc khoa học của người lao động trong văn phòng. 

 Cấu  trúc chung của giáo trình Nghiệp vụ văn phòng bao gồm 5 chương:  

Chương 1. Tổng quan về văn phòng 

Chương 2. Công tác Thông tin 

Chương 3. Công tác Văn thư 

Chương 4. Công tác Lưu trữ  

Chương 5. Nghiệp vụ Thư ký văn phòng.  

Sau  mỗi chương đều có hệ thống các câu hỏi và bài tập để củng cố kiến thức 
cho người học. 

Cuốn giáo trình được biên soạn trên cơ sở các văn bản quy định của Nhà 
nước và tham khảo nhiều tài liệu liên quan có giá trị trong nước. Song chắc hẳn quá 
trình biên soạn không thể tránh khỏi những thiếu sót nhất định. Ban biên soạn 
mong muốn và thực sự cảm ơn những ý kiến nhận xét, đánh giá của các chuyên gia, 
các thầy cô đóng góp cho việc chỉnh sửa để giáo trình ngày một hoàn thiện hơn. 

                                                                      Hà Nội, ngày……tháng…. năm 2012 

                                                                                 Tham gia biên soạn 

                                                                                1. Chủ biên: CN.Trần Tố Như 

                                                                       2. CN.Đào Thị Hồng Nhung 
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MÔN HỌC 

NGHIỆP VỤ VĂN PHÒNG 

Mã môn học:MH 14 

Vị trí, tính chất, ý nghĩa và vai trò của môn học:  

- Vị trí:  

Nghiệp vụ văn phòng là môn học thuộc nhóm các môn học, mô đun kỹ thuật 
cơ sở  trong chương trình dạy nghề trình độ Cao đẳng nghề “Quản trị nhà hàng”. 

- Tính chất :  

Môn học trang bị kiến thức bổ trợ cho nghề nghiệp của sinh viên   

-Ý nghĩa:  

Môn học nghiệp vụ văn phòng giúp cho người học thấy được sự cần thiết 
phải tổ chức lao động văn phòng một cách khoa học, cùng với việc bố trí nhân sự 
thực hiện các thao tác nghiệp vụ văn phòng một cách hợp lí, hiệu quả, tránh lãng 
phí, thực hiện đúng các quy định của pháp luật, giữ gìn được bí mật của cơ quan, 
đơn vị từ đó góp phần thiết thực vào công cuộc cải cách nền hành chính quốc gia. 

- Vai trò : 

Giúp người học hiểu được tầm quan trọng của công tác văn phòng. 

Mục tiêu của môn học: 

- Trình bày được những kiến thức cơ bản về công tác nghiệp vụ văn phòng 
như: công tác thông tin văn phòng, công tác văn thư, công tác lưu trữ và nghiệp vụ 
thư ký văn phòng; 

- Tiến hành hiệu quả việc phân loại, sắp xếp thông tin, hồ sơ, văn bản, quản 
lý con dấu, quản lý và lưu trữ hồ sơ và các công việc khác trong văn phòng; 

- Hợp tác trong thực hiện các nghiệp văn phòng. 

Nội dung của môn học:  

 

Số 
TT 

Tên chương, mục 

Thời gian 

Tổng 
số 

Lý 
thuyết 

Thực hành, 

Bài tập 

Kiểm tra *   
(LT hoặc TH) 

I Tổng quan về công tác văn 
phòng 

Khái niệm về văn phòng 

8 8 0 0 
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Mô hình và cấu trúc của văn 
phòng 

Chức năng và nhiệm vụ của văn 
phòng 

Vị trí và ý nghĩa 

Các yếu tố ảnh hưởng tới công 
tác văn phòng 

Nội dung hiện đại hoá công tác 
văn phòng 

Nguyên tắc hoạt động của công 
tác văn phòng 

Kiểm tra  

II Công tác thông tin 

Khái niệm, vai trò của công tác 
thông tin 

Hệ thống thông tin 

Phân loại công tác thông tin 

Yêu cầu đối với tổ chức công 
tác thông tin 

Quy trình hoạt đông của công 
tác thông tin 

Đổi mới công tác thông tin 

9 8 0 1 

III Công tác văn thư 

Khái niệm, vị trí và ý nghĩa 
công tác văn thư 

Yêu cầu và nội dung, hình thức 
của công tác văn thư 

Phân công trách nhiệm đối với 
việc thực hiện các nhiệm vụ 
công tác văn thư trong cơ quan 

Tổ chức quản lý và giải quyết 
văn bản đi 

9 8 0 1 
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Tổ chức quản lý và giải quyết 
văn bản đến 

Quản lý con dấu 

Lập hồ sơ và nộp hồ sơ lưu tại 
cơ quan 

IV Công tác lưu trữ 

Khái niệm, vị trí, tính chất của 
công tác lưu trữ 

Công tác thu thập, bổ sung tài 
liệu lưu trữ 

Công tác chỉnh lý tài liệu lưu trữ 

Xác định giá trị tài liệu 

Thống kê và kiểm tra tài liệu 

Bảo quản tài liệu lưu trữ 

Tổ chức sử dụng tài liệu lưu trữ 

8 8 0 0 

V Nghiệp vụ thư ký văn phòng 

Khái niệm, vị trí thư ký văn 
phòng 

Chức năng và nhiệm vụ thư ký 
văn phòng 

Yêu cầu đối với thư ký  văn 
phòng 

11 10 0 1 

 Cộng 45 42 0 3 
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CHƯƠNG 1 

TỔNG QUAN VỀ CÔNG TÁC VĂN PHÒNG 

Mã chương: MH14 -01 

Giới thiệu: Chương này cung cấp cho người học kiến thức tổng quát về văn phòng: 
vị trí của văn phòng, chức năng nhiệm vụ của văn phòng, các mô hình văn phòng 
hiện nay ở nước ta, cấu trúc của văn phòng và sự cần thiết phải hiện đại hóa công 
tác văn phòng.  

Mục tiêu: 

- Trình bày được một số kiến thức cơ bản về: khái niệm về văn phòng, chức 
năng và nhiệm vụ của văn phòng và nguyên tắc hoạt động của công tác văn phòng. 

- Mô tả được mô hình và cấu trúc của văn phòng; 

- Chỉ ra được các yếu tố ảnh hưởng tới công tác văn phòng, nội dung hiện đại 
hoá công tác văn phòng.  

- Phối kết hợp với các bộ phận trong cơ quan, tổ chức để thực hiện tốt các 
chức năng, nhiệm vụ của văn phòng; Chấp hành nghiêm chỉnh các quy định của 
văn phòng và nguyên tắc hoạt động của công tác văn phòng. 

Nội dung chính: 

1. Khái niệm về văn phòng 

Mục tiêu: người học định hình được văn phòng là gì. 

Để phục vụ cho công tác lãnh đạo quản lý ở các cơ quan, đơn vị sản xuất và 
kinh doanh dịch vụ cần phải có công tác văn phòng với những nội dung chủ yếu 
như: Tổ chức, thu thập xử lý, phân phối, truyền tải, quản lý sử dụng các thông tin 
bên ngoài và nội bộ, trợ giúp lãnh đạo thực hiện các hoạt động điều hành quản lý 
cơ quan, đơn vị … Bộ phận chuyên đảm trách các hoạt động nói trên được gọi là 
văn phòng. 

Văn phòng có thể được hiểu theo nhiều góc độ khác nhau: 

Theo nghĩa rộng: Văn phòng là bộ máy làm việc tổng hợp và trực tiếp trợ 
giúp cho việc điều hành của ban lãnh đạo một cơ quan, đơn vị. Theo quan niệm này 
thì ở các cơ quan thẩm quyền chung, cơ quan đơn vị có quy mô lớn thì thành lập 
văn phòng (ví dụ Văn phòng Quốc hội, Văn phòng Chính phủ, Văn phòng Tổng 
công ty …) còn ở các cơ quan, đơn vị có quy mô nhỏ thì văn phòng là phòng hành 
chính tổng hợp. 

Theo nghĩa hẹp: Văn phòng là trụ sở làm việc của một cơ quan, đơn vị, là 
điểm giao tiếp đối nội và đối ngoại của cơ quan đơn vị đó. 
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Ngoài ra văn phòng còn được hiểu là phòng làm việc của lãnh đạo có tầm cỡ 
cao như: Nghị sỹ, kiến trúc sư trưởng … 

Mặc dù văn phòng có thể hiểu theo những cách khác nhau nhưng đều có 
điểm chung đó là: 

- Văn phòng phải là bộ máy được tổ chức thích hợp với đặc điểm cụ thể của 
từng cơ quan. Ở các cơ quan đơn vị có quy mô lớn thì bộ máy văn phòng sẽ gồm 
nhiều bộ phận với số lượng nhân viên cần thiết để thực hiện mọi hoạt động; còn các 
cơ quan, đơn vị có quy mô nhỏ, tính chất công việc đơn giản thì số lượng nhân viên 
văn phòng có thể ở mức độ tối thiểu. 

- Văn phòng phải có địa điểm hoạt động giao dịch với cơ sở vật chất nhất 
định. Địa điểm, cơ sở vật chất của văn phòng phụ thuộc vào quy mô, đặc điểm hoạt 
động của công tác văn phòng. 

- Văn phòng là bộ phận trợ giúp cho lãnh đạo nhiều việc mang tính sự vụ 
như sắp xếp, phân loại hồ sơ, tổ chức thông tin liên lạc, tính toán ghi chép, xử lí lưu 
giữ mọi loại công văn, giấy tờ; đảm bảo các điều kiện vật chất khác cho cả cơ quan, 
tổ chức. 

Văn phòng trở thành trung tâm thần kinh não bộ của cơ quan tổ chức. Điều 
đó có nghĩa là thiếu văn phòng thì cơ quan, tổ chức không thể hoạt động được. 

Tóm lại, văn phòng là bộ máy của cơ quan, tổ chức có trách nhiệm thu thập, 
xử lý và tổng hợp thông tin phục vụ cho sự điều hành của lãnh đạo, đồng thời đảm 
bảo các điều kiện vật chất, kỹ thuật cho hoạt động chung của toàn cơ quan, tổ chức 
đó.  

2. Mô hình và cấu trúc của văn phòng 

Mục tiêu: Người học biết được các mô hình văn phòng, các kiểu cấu trúc của văn 
phòng hiện nay. 

2.1. Mô hình của văn phòng 

Theo giáo trình Quản trị văn phòng của Tô Lan Phương, mô hình văn phòng phổ 
biến ở nước ta hiện nay, gồm: 

2.1.1. Văn phòng cấp uỷ Đảng 

 Hệ thống tổ chức của Đảng được lập tương ứng với hệ thống tổ chức hành 
chính của Nhà nước: 

 Ở trung ương có Ban chấp hành trung ương Đảng, ở tỉnh có Ban chấp hành 
Đảng bộ tỉnh (gọi là tỉnh uỷ), ở huyện có Ban chấp hành Đảng bộ huyện (huyện uỷ) 
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Ở mỗi cấp uỷ nói trên đều có các đơn vị giúp việc. Trong số các đơn vị đó có 
một đơn vị là văn phòng (gọi là văn phòng cấp uỷ Đảng). 

 Văn phòng cấp uỷ là một đơn vị tổ chức trong hệ thống tổ chức Đảng Cộng 
sản Việt Nam: 

- Ở trung ương có văn phòng trung ương; 

- Ở tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương có văn phòng tỉnh uỷ, văn phòng 
thành uỷ; 

 Ở huyện có văn phòng huyện uỷ; 

- Ở xã có văn phòng Đảng uỷ xã. 

Tổ chức của văn phòng cấp ủy gồm: 

- Lãnh đạo văn phòng: lãnh đạo văn phòng có Chánh văn phòng và phó 
chánh văn phòng.  

Chánh văn phòng chịu trách nhiệm trước Ban chấp hành, Ban Thường vụ về 
lãnh đạo, điều hành toàn diện các mặt công tác của văn phòng. 

Phó chánh văn phòng: có hai phó chánh văn phòng. Một phó chánh văn 
phòng phụ trách công tác nghiên cứu tổng hợp, văn thư, lưu trữ. Một phó chánh 
văn phòng phụ trách công tác hành chính quản trị, tài chính. 

- Các phòng chức năng: 

Phòng Tổng hợp: có nhiệm vụ giúp lãnh đạo văn phòng  theo dõi, tổng hợp 
tình hình phục vụ sự lãnh đạo, chỉ đạo của cấp ủy.  

Phòng có các chuyên viên nghiên cứu, mỗi chuyên viên  được phân công 
theo dõi từng lĩnh vực công tác như: công tác xây dựng Đảng, công tác đoàn thể, 
tình hình kinh tế, văn hóa, xã hội, nội chính…Ngoài việc theo dõi lĩnh vực công 
tác, mỗi chuyên viên còn được phân công theo dõi các tổ chức cơ sở đảng cấp dưới. 

Phòng Hành chính: có nhiệm vụ giúp lãnh đạo văn phòng quản lý và thực  
hiện công tác văn thư, cơ yếu, in ấn tài liệu, kỹ thuật ghi âm, truyền thanh, bảo vệ, 
công tác bưu điện; quản lý hồ sơ cán bộ của văn  phòng. 

Phòng lưu trữ: có nhiệm vụ giúp lãnh đạo văn phòng quản lý và thực hiện 
công tác lưu trữ bao gồm các việc : quản lý kho lưu trữ cấp ủy, hướng dẫn nghiệp 
vụ công tác văn thư, công tác lưu trữ ở cơ quan Đảng và Đoàn thanh niên cùng cấp 
và cấp dưới.  

Phòng quản trị: có nhiệm vụ giúp lãnh đạo văn phòng quản lý  và thực hiện 
công tác kế toán , thủ kho, thủ quỹ , tạp vụ , điện,  nước , lái xe , quản lý nhà khách, 
công tác cải thiện đời sống vật chất , tinh thần cho cán bộ, đảng viên của cơ quan. 
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Sơ đồ 1.1: Mô hình tổ chức  văn phòng cấp uỷ Đảng 

2.1.2. Văn phòng cơ quan hành chính nhà nước có thẩm quyền chung 

 Cơ quan hành chính nhà nước có thẩm quyền chung là những cơ quan có 
chức năng quản lý nhà nước tất cả các ngành, các lĩnh vực, các đối tượng trên phạm 
vi cả nước hoặc trên một đơn vị hành chính lãnh thổ. Các cơ quan đó gồm: 

- Chính phủ; 

- Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh, huyện, xã 

Về tổ chức bộ máy làm việc ở mỗi cấp nói trên đều có văn phòng: 

- Văn phòng Chính phủ; 

-    Văn phòng Uỷ ban nhân dân tỉnh; 

-    Văn phòng Uỷ ban nhân dân huyện; 

-    Văn phòng Uỷ ban nhân dân xã. 

Tổ chức của văn phòng cơ quan hành chính nhà nước có thẩm quyền chung 
gồm: 

Lãnh đạo văn phòng: gồm chánh văn phòng và phó chánh văn phòng.  

- Chánh văn phòng: đối với UBND, chánh văn phòng chịu trách nhiệm cá 
nhân trước UBND về toàn bộ công tác của văn phòng. 

- Phó chánh văn phòng UBND: được chánh văn phòng phân công phụ trách 
một hoặc một số lĩnh vực công tác của văn phòng như công tác nghiên cứu, công 
tác hành chính, công tác quản trị.  

Các phòng,  chức năng trong Văn phòng UBND : 

Chánh văn phòng 

Phó Chánh  

Bộ phận  
Tổng 
hợp 

Bộ phận 
Hành 
chính 

Bộ phận 
Lưu trữ 

Bộ phận 
Quản trị 
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Phòng nghiên cứu tổng hợp: có nhiệm vụ giúp UBND theo dõi các khối 
công tác. Tùy theo khối lượng công việc , phòng có thể được chia thành các tổ hoặc 
nhóm cán bộ theo dõi các mặt công tác thuộc UBND quản lý như : 

Công tác thống kê, kế hoạch, thông tin báo cáo; 

Công tác an ninh chính trị, trật tự trị an, quản trị tổ chức, xây dựng chính 
quyền, pháp chế, thanh tra; 

Tình hình lương thực, vật tư, giá cả, thương nghiệp, tài chính, ngân hàng; 

Tình hình công nghiệp và thủ công nghiệp, xây dựng cơ bản, nhà đất, giao 
thông vận tải, bưu điện; 

Theo dõi tình hình nông nghiệp, thủy lợi, lâm nghiệp, thủy sản, khí tượng 
thủy văn, xây dựng kinh tế mới, định canh định cư; 

Theo dõi tình hình văn hóa thông tin, giáo dục phổ thông và chuyên nghiệp, khoa 
học kỹ thuật, thể dục thể thao, y tế, bảo vệ bà mẹ và trẻ em, thương binh và xã hội, 
… 

Phòng Hành chính – Tổ chức: có nhiệm vụ giúp Chánh văn phòng quản lý 
và thực hiện các công việc về :  

Công tác văn thư; 

Công tác giao thông liên lạc; 

Công tác tổng đài điện thoại; 

Công tác bảo vệ cơ quan; 

Công tác tổ chức nhân sự của cơ quan Văn phòng UBND; 

Phòng Quản trị - Tài vụ: có nhiệm vụ giúp Chánh văn phòng quản lý và 
thực hiện các công việc về :  

Công tác tài vụ, kế toán; 

Công tác quản lý tài sản của UBND; 

Công tác y tế; 

Công tác đội xe; 

Công tác nhà khách; 

Công tác dịch vụ. 

Trung tâm lưu trữ (tỉnh), phòng lưu trữ (huyện): có nhiệm vụ giúp Chánh văn 
phòng và UBND quản lý công tác lưu trữ và tài liệu lưu trữ của địa phương. Cụ 
thể: 


