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LỜI GIỚI THIỆU 

Công tác văn phòng có ở tất cả các cơ quan, đơn vị từ trung ương đến địa phương. 

Dù là cơ quan quản lý nhà nước, doanh nghiệp nhà nước, doanh nghiệp tư nhân hay 

công ty đa quốc gia cũng không thể thiếu được bộ phận văn phòng, bộ phận này đóng 

vai trò rất quan trọng trong hoạt động của cơ quan cũng như doanh nghiệp. Công việc 

đó phải được quản lý, thực hiện thống nhất. Hoạt động quản lý, chỉ đạo công tác Văn 

phòng trong một cơ quan là hoạt động quản trị  hành chính Văn phòng. Hoạt động quản 

trị hành chính văn phòng bao gồm hoạch định và tổ chức, điều hành và kiểm tra công 

việc hành chính văn phòng và các nghiệp vụ hành chính trong các văn phòng doanh 

nghiệp, bao gồm: công tác văn thư, công tác lưu trữ, hủy bỏ tài liệu, tổ chức các cuộc 

họp, hội nghị, công tác lễ tân soạn thảo các văn bản hành chính.  

Quản trị hành chính văn phòng hiệu quả sẽ giúp doanh nghiệp giảm thiểu thời gian 

lãng phí trong chuyển tải thông tin phục vụ hoạt động của doanh nghiệp, tăng khả năng 

sử dụng nguồn lực, tiết kiệm chi phí... Nếu như ví tổ chức, doanh nghiệp như một cỗ máy 

thì hoạt động quản trị hành chính văn phòng chính là chất bôi trơn giúp cho cỗ máy đó có 

thể vận hành một các trơn tru và hiệu quả nhất. 

Để vận hành hoạt động quản trị hành chính Văn phòng một cách linh hoạt, hiệu 

quả và mềm dẻo đòi hỏi nhà quản trị cần có những tiêu chuẩn cần thiết của một nhà quản 

trị chuyên nghiệp như có tri thức, có khả năng truyền đạt, tổ chức, sắp xếp, sử dụng 

nguồn lực hiệu quả....  

Nắm bắt được tầm quan trọng của quản trị hành chính văn phòng trong tổ chức, 

đặc biệt đối với sinh viên ngành quản trị kinh doanh  nói riêng sau khi tốt nghiệp công 

việc họ thường gắn với công tác văn phòng nên việc trang bị kiến thức quản trị văn 

phòng là hết sức cần thiết. Vì lẽ đó, tập thể giảng viên Khoa Quản trị kinh doanh biên 

soạn tài liệu học tập Quản trị hành chính văn phòng. Tài liệu học tập biên soạn dựa trên 

cơ sở tham khảo tài liệu trong nước và ngoài nước cùng với sự đóng góp của các đồng 

nghiệp với mong muốn giúp sinh viên, các nhà quản trị nắm những kiến thức về quản lý 

hành chính văn phòng và vận dụng vào hoạt động thực tiễn kinh doanh .  

Tài liệu học tập được biên soạn theo đúng chương trình đào tạo và các quy định về 

cách trình bày của Trường Đại học Kinh tế Kỹ thuật Công nghiệp. Tài liệu gồm 8 chương 

với sự tham gia biên soạn nội dung của các thành viên: 

ThS Lê Thị Huyền, ThS Nguyễn Thị Thu biên soạn chương 1, chương 2 

ThS Nguyễn Thị Thu biên soạn chương 3  

ThS Lê Thị Ánh, ThS Trần Thị Hằng biên soạn chương 4  

ThS Trần Thùy Linh biên soạn chương 5, chương 6 

ThS Nguyễn Văn Hải biên soạn chương 7 

ThS Hoàng Thị Chuyên, ThS Trần Thị Vân biên soạn chương 8 
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Do thời gian và trình độ có hạn nên tài liệu học tập khó có thể tránh khỏi những 

thiếu sót nhất định. Chúng tôi rất mong nhận được sự góp ý của bạn đọc để tài liệu học 

tập được tái bản hoàn thiện hơn trong những lần sau. 

     Xin chân thành cảm ơn! 

 Nhóm tác giả 
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CHƯƠNG 1 

NHẬP MÔN QUẢN TRỊ HÀNH CHÍNH VĂN PHÒNG 

Mục đích của chương: 

Sau khi học xong chương này, người học cần nắm được: 

- Khái niệm văn phòng, các nhiệm vụ cụ thể mà bộ phận văn phòng đảm nhiệm. 

- Khái niệm hành chính văn phòng, vai trò, chức năng công tác hành chính văn 

phòng 

- Khái niệm quản trị hành chính văn phòng, vai trò, chức năng của công tác hành 

chính văn phòng 

1.1. Khái niệm hành chính văn phòng 

1.1.1. Văn phòng 

1.1.1.1. Khái niệm, nhiệm vụ của văn phòng 

* Khái niệm 

Có nhiều cách hiểu khác nhau về văn phòng: 

Văn phòng được hiểu theo nghĩa chung nhất là nơi hoạt động mang tính chất giấy 

tờ (bàn giấy).   

Văn phòng là bộ phận phụ trách công tác công văn giấy tờ hành chính trong cơ 

quan đơn vị. Quan niệm này đồng nhất văn phòng với bộ phận văn thư của cơ quan, đơn 

vị. 

Văn phòng là trụ sở làm việc của một cơ quan, đơn vị, là địa điểm mà hàng ngày 

các cán bộ, công chức đến đó để thực thi công việc (Ví dụ: Văn phòng UBND các cấp, 

văn phòng Bộ,...) 

Văn phòng là bộ máy giúp việc cho thủ trưởng cơ quan trong công tác lãnh đạo, 

quản lý điều hành thực hiện chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị. 

Các quan niệm trên đây đều mới phản ánh các khía cạnh riêng rẽ của văn phòng. 

Để có một khái niệm đầy đủ về văn phòng chúng ta cần xem xét toàn diện các hoạt động 

diễn ra ở bộ phận này trong các cơ quan, đơn vị. Ở đầu vào văn phòng cần thu thập, xử 

lý, cung cấp thông tin từ bên ngoài và nội bộ giúp cho lãnh đạo cơ quan có quyết định 

đúng đắn. Đầu ra gồm những hoạt động phân phối, truyền tải, thu và xử lý thông tin phản 

hồi giúp cho công tác quản lý điều hành cơ quan đạt kết quả cao. Mặt khác hoạt động của 

các cơ quan đơn vị đều cần có các phương tiện vật chất kĩ thuật cần thiết. Văn phòng vừa 

là đơn vị nghiên cứu đề xuất ý kiến với thủ trưởng cơ quan, vừa là đơn vị trực tiếp thực 

hiện công việc sau khi có ý kiến phê duyệt của thủ trưởng như: tổ chức mua sắm, quản lý 

sử dụng các tài sản, trang thiết bị kĩ thuật, kinh phí hoạt động nhằm nâng cao hiệu quả sử 

dụng của các yếu tố này. 

Từ các quan niệm trên, chúng ta có thể nêu định nghĩa đầy đủ nhất về văn phòng: 

“Văn phòng là bộ máy điều hành tổng hợp của cơ quan, đơn vị, là nơi thu thập xử lý, 
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cung cấp, truyền đạt thông tin trợ giúp cho hoạt động quản lý, là nơi chăm lo dịch vụ hậu 

cần, đảm bảo các điều kiện vật chất văn phòng cho hoạt động của cơ quan, đơn vị”. 

* Nhiệm vụ của văn phòng  

Tùy theo đặc điểm về lĩnh vực hoạt động, về quy mô của mỗi cơ quan đơn vị mà 

văn phòng sẽ được giao những nhiệm vụ khác nhau. Các nhiệm vụ đó thường gồm:  

- Xây dựng chương trình kế hoạch và tổ chức thực hiện chương trình kế hoạch 

công tác. Nhiệm vụ quan trọng hàng đầu của văn phòng là xây dựng chương trình kế 

hoạch công tác hàng tháng, quý, tuần và thường xuyên theo dõi đôn đốc việc thực hiện 

chương trình kế hoạch công tác đó. Đồng thời văn phòng cũng phải trực tiếp xây dựng 

chương trình kế hoạch, lịch công tác của lãnh đạo, giúp lãnh đạo thực hiện. Mỗi cơ quan, 

đơn vị có thể có nhiều chương trình kế hoạch do các bộ phận khác nhau xây dựng. Vì 

vậy, văn phòng là nơi tổng hợp các chương trình kế hoạch công tác đó để tạo thành hệ 

thống hoàn chỉnh ăn khớp nhằm đạt mục tiêu chung của cơ quan. 

- Thu thập, xử lý, cung cấp, quản lý thông tin. Hoạt động của bất kì cơ quan đơn 

vị nào cũng cần phải có thông tin. Thông tin là căn cứ để lãnh đạo đưa ra quyết định khác 

nhau. Thông tin bao gồm nhiều loại và từ nhiều nguồn khác nhau. Người lãnh đạo không 

thể tự thu thập xử lý tất cả mọi thông tin mà cần phải có bộ phận trợ giúp, đó chính là văn 

phòng. Văn phòng là “cửa sổ”, là “bộ lọc” thông tin vì tất cả thông tin đến hay đi đều 

được thu thập, xử lý chuyển phát hay lưu trữ tại văn phòng. Đây là hoạt động quan trọng 

ảnh hưởng trực tiếp đến chất lượng quản lý của cơ quan, đơn vị. Vì vậy văn phòng phải 

tuân thủ những quy định về văn thư, lưu trữ khi thu thập, xử lý, chuyển phát, bảo quản, 

lưu trữ thông tin. 

- Truyền đạt các quyết định quản lý của lãnh đạo, theo dõi việc triển khai thực 

hiện các quyết định của lãnh đạo, tổng hợp tình hình hoạt động của các đơn vị để báo cáo 

lãnh đạo, đề xuất các biện pháp phục vụ cho việc chỉ đạo điều hành của lãnh đạo. 

- Thực hiện công tác văn thư, lưu trữ hồ sơ tài liệu theo các quy định hiện hành. 

Theo dõi đôn đốc việc giải quyết các văn bản ở các bộ phận. 

- Tư vấn về văn bản cho thủ trưởng, trợ giúp thủ trưởng về kĩ thuật soạn thảo văn 

bản để đảm bảo các văn bản có nội dung đầy đủ, đúng thẩm quyền, đúng quy định của 

Nhà nước. 

- Tổ chức công tác đón tiếp khách, đối nội, đối ngoại của cơ quan, giữ vai trò cầu 

nối liên hệ giữa cơ quan với cơ quan cấp trên, ngang cấp hay cấp dưới. 

- Chủ trì hoặc phối hợp với các đơn vị khác chuẩn bị tổ chức các cuộc họp, làm 

việc của lãnh đạo cơ quan, thực hiện việc ghi biên bản cuộc họp. 

- Phối hợp với các đơn vị tổ chức chuyến đi công tác của lãnh đạo, bảo đảm cho 

các chuyến đi đạt kết quả cao nhất. 

- Bảo đảm cơ sở vật chất cho hoạt động của cơ quan như kinh phí hoạt động, các 

trang thiết bị phương tiện làm việc. Quy mô yêu cầu cụ thể về các điều kiện vật chất này 

phụ thuộc vào đặc điểm, tình hình của từng cơ quan đơn vị. Song văn phòng phải lập kế 
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hoạch về nhu cầu, dự trù kinh phí, tổ chức mua sắm, trang bị, quản lý sử dụng các cơ sở 

vật chất đó để nâng cao hiệu quả của văn phòng. 

Tùy theo điều kiện cụ thể về đặc điểm, tính chất hoạt động của từng cơ quan đơn 

vị mà văn phòng có thể thêm, bớt một số nhiệm vụ cho phù hợp. 

1.1.1.2. Các yếu tố cấu thành văn phòng 

- Con người: mọi hoạt động của văn phòng đều trực tiếp hoặc gián tiếp liên quan 

đến yếu tố con người. Sự hiểu biết và tinh thần của mọi người sẽ quyết định rất lớn đến 

hiệu quả văn phòng.  

- Hệ thống trang thiết bị: là một yếu tố không thể thiếu trong văn phòng bao gồm: 

máy móc văn phòng, trang bị kĩ thuật, yếu tố vật chất... Với sự phát triển mạnh mẽ của 

khoa học kỹ thuật, hệ thống trang thiết bị văn phòng ngày càng hiện đại giúp cho văn 

phòng thực hiện các hoạt động xử lý thông tin, lưu trữ và truyền thông tin trong phạm vi 

một cơ quan, một địa phương, một ngành, cả nước và giữa các quốc gia với nhau một 

cách nhanh chóng, thuận lợi, chính xác.  

- Hệ thống nguyên tắc thủ tục: là những quy định về chức năng, nhiệm vụ, quyền 

hạn, trách nhiệm của từng bộ phận, từng cá nhân. Những nguyên tắc thủ tục này là căn cứ 

để mọi bộ phận, cá nhân thực thi công việc của mình trong đó có văn phòng. 

- Hệ thống nghiệp vụ hành chính văn phòng: Các nghiệp vụ hành chính văn phòng 

được xây dựng đầy đủ, hoàn chỉnh có sự hỗ trợ của trang thiết bị hiện đại giúp cho công 

việc hành chính văn phòng được vận hành trôi chảy, thông suốt theo những quy tắc, quy 

trình thống nhất, hợp lý. Các nghiệp vụ hành chính văn phòng có vai trò kết nối các thiết 

bị kỹ thuật với con người làm văn phòng, làm cho cấu trúc văn phòng trở nên hài hòa. 

Hiệu quả hoạt động hành chính văn phòng phụ thuộc vào chất lượng và mối quan 

hệ giữa các yếu tố trên. 

1.1.1.3. Tổ chức không gian văn phòng 

a. Sử dụng và sắp xếp mặt bằng văn phòng  

  Yêu cầu của thiết kế và sắp xếp mặt bằng văn phòng 

Bố trí các bộ phận của văn phòng là một nội dung quan trọng của công tác tổ chức 

văn phòng và có ảnh hưởng trực tiếp đến hiệu quả của công tác văn phòng. Vì vậy nó đòi 

hỏi bố trí các bộ phận của văn phòng phải mang tính khoa học. Tùy theo nội dung, tính 

chất công việc và hoàn cảnh cụ thể của mỗi cơ quan, đơn vị mà cách bố trí các bộ phận 

văn phòng có thể khác nhau song phải quán triệt đầy đủ các yêu cầu sau đây: 

- Tận dụng tối ưu mặt bằng, tiết kiệm và sử dụng cơ động diện tích văn phòng. 

- Giảm thiểu thời gian và công sức cho việc di chuyển giữa các bộ phận của người 

lao động nói chung và nhân viên văn phòng nói riêng. 

- Tạo môi trường làm việc khoa học cho nhân viên văn phòng nhằm nâng cao năng 

suất lao động và bảo vệ sức khỏe. 

- Tạo điều kiện thuận lợi nhất cho công tác thu thập, xử lý thông tin. 

- Tiết kiệm chi phí văn phòng 
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- Bảo đảm yêu cầu kĩ thuật, tuân thủ những quy định về bảo mật, phòng cháy chữa 

cháy, an toàn lao động theo quy định. 

 Các phương pháp bố trí văn phòng 

- Văn phòng bố trí đóng (Văn phòng chia nhỏ): đây là cách bố trí truyền thống 

theo kiểu tách bạch từng phòng, bộ phận với tường xây ngăn cách, có cửa ra vào, có thể 

đóng kín, khóa khi cần thiết. Bố trí theo kiểu này có ưu điểm là bảo đảm sự độc lập giữa 

các bộ phận, không gây ồn ào, mất trật tự, đáp ứng được yêu cầu bí mật thông tin khi cần 

thiết. Tuy nhiên nó lại vấp phải nhược điểm là tốn diện tích sử dụng mặt bằng, thiếu năng 

động, chi phí lắp đặt lớn, tốn thời gian di chuyển giữa các bộ phận của văn phòng. Mặt 

khác, người phụ trách rất khó kiểm soát được hoạt động của nhân viên. 

- Văn phòng bố trí mở: trong thực tế kiểu bố trí văn phòng chia nhỏ đang dần dần 

thu hẹp thay vào đó là kiểu văn phòng bố trí mở. Toàn văn phòng là một khoảng không 

gian rộng lớn được ngăn thành từng ô, từng khoang bằng các vật liệu, dụng cụ thích hợp. 

Bố trí kiểu văn phòng này có nhiều ưu điểm như: tận dụng được diện tích mặt bằng tối đa 

vì không có tường ngăn, diện tích được điều chỉnh theo số lượng người nhằm tạo điều 

kiện làm việc thuận lợi nhất, cơ động do không có tường ngăn nên dễ bố trí lại khi cần 

thiết, vừa nhanh vừa giảm phí tổn. Do có thể bố trí các nhóm nhân viên phụ trách các 

công việc có liên quan với nhau sát cạnh nhau nên giảm thiểu được thời gian, công sức 

cho việc di chuyển, nâng cao hiệu quả công việc. Mặt khác, bố trí theo kiểu này, nhân 

viên có điều kiện gần gũi nhau hơn, người phụ trách có thể quán xuyến theo dõi nhân 

viên của mình. Tuy nhiên, bố trí theo kiểu mở có nhược điểm như gây ồn ào ảnh hưởng 

đến xung quanh, giảm sự tập trung trong công việc, khó đảm bảo bí mật thông tin khi cần 

thiết. 

- Văn phòng bố trí hỗn hợp: để tận dụng ưu điểm và hạn chế nhược điểm của hai 

cách bố trí trên, người ta có thể áp dụng cách bố trí hỗn hợp: có bộ phận của văn phòng 

bố trí đóng, có bộ phận bố trí mở. 

b. Các điều kiện vật lý trong văn phòng 

Trong 24 giờ ngoài số giờ dành cho việc nghỉ ngơi ăn uống, ít nhất ai cũng làm 

việc 8h/ngày và sống tại nơi làm việc. Nhưng nếu nhân viên có đủ sự khoan khoái hứng 

thú trong công việc họ sẽ cảm thấy thời gian trên rút ngắn lại. Khi nhân viên hứng thú 

trong công việc, năng suất lao động sẽ cao. Do đó, trong hoạt động hành chính cần tạo 

những điều kiện lao động để tăng năng suất, hào hứng và an toàn, cũng như giữ gìn khả 

năng công tác lâu dài. Trong kĩ thuật tổ chức nơi làm việc ngày nay người ta chú trọng 

đến sự tạo ra hoàn cảnh thuận tiện cho nhân viên làm việc và nhận thấy hoàn cảnh ảnh 

hưởng vào năng suất rất nhiều. Hoàn cảnh làm việc ảnh hưởng tới con người trên hai 

phương diện tâm lý và sinh lý. 

- Ảnh hưởng tâm lý: Nhân viên làm việc trong một khung cảnh thuận tiện, mát 

mẻ, hoà thuận với đồng nghiệp, cấp trên tin cậy… họ sẽ cảm thấy dễ chịu và làm việc 

hăng hái thêm. 
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- Ảnh hưởng về sinh lý: khi bị nóng nực, ồn ào, chói mắt… làm con người khó 

chịu không muốn làm việc. Trái lại với một bầu không khí mát mẻ dễ chịu… người ta sẽ 

cảm thấy hăng hái thoải mái trong công việc làm. Do đó khi bố trí nơi làm việc cần tạo 

khung cảnh thuận tiện, thoải mái. 

Các điều kiện vật lý trong văn phòng bao gồm: Không khí, âm thanh, ánh sáng, 

màu sắc. 

 Không khí 

- Không khí trong phòng làm việc rất quan trọng. Tiêu chuẩn về khối lượng không 

khí cần thiết cho một người trong một phòng được ấn định là trong bốn giờ làm việc ít 

nhất phải có 7m3 không khí trong sạch. 

- Nhiệt độ ảnh hưởng đến sức khoẻ con người. Ở nhiệt độ thấp phần lớn năng 

lượng của cơ thể bị tiêu phí không phải làm việc mà để chống lạnh và vì vậy khả năng tập 

trung sự chú ý của nhân viên bị giảm nhanh. Sự hạ thấp nhiệt độ của ngoại cảnh làm cho 

hoạt động của các cơ chế trao đổi nhiệt và điều hoà nhiệt của cơ thể tăng lên, sự hao tốn 

năng lượng của cơ thể tăng lên, điều đó giảm năng suất lao động. Khi làm việc ở nhiệt độ 

cao, cơ thể lại mất thêm năng lượng để giữ cho nhiệt độ cơ thể được bình thường. Điều 

đó lại làm cho sự hô hấp tăng nhanh, tăng sự bài tiết mồ hôi, giảm hàm lượng muối trong 

cơ thể. Kết quả là nhân viên cảm thấy uể oải và hậu quả là các động tác thực hiện sẽ 

chậm và năng suất lao động sẽ giảm xuống. Do đó tuỳ thuộc vào nhiệt độ mà chúng ta sử 

dụng các thiết bị bảo hộ khác nhau như hệ thông thông gió, quần áo đặc biêt, máy điều 

hoàn không khí, màu sắc tương ứng của các bức tường. 

 Âm thanh 

Tiếng động không chỉ ảnh hưởng đến công việc mà còn ảnh hưởng đến thần kinh 

của con người. Khung cảnh quá ồn ào làm cho con người bị lãng trí. Nếu tiếng động cứ 

liên tục và lớn có thể gây nên một tình trạng rối loạn thần kinh. Vì vậy nhà quản trị hành 

chính văn phòng phải tìm cách để giảm tiếng động. Một tiêu chuẩn được ấn định để đo 

cường độ của tiếng động là decibel (d). Sau đây là một vài con số tính ra decibel tính từ 

cường độ thấp nhất đến cao nhất:  

0d: không có tiếng động 

10d: tiếng động của hơi thở 

20d: tiếng nói thì thầm 

30d: tiếng động thường ở một nơi yên tĩnh 

40d: trong thư viện, tiếng xì xào nói chuyện hoặc đi lại 

50d: tiếng động trong nhà theo tiêu chuẩn bình thường 

60d: tiếng phố xá đông người 

70d: tiếng động trong phòng đánh máy 

80d: tiếng trong xưởng máy 

90d: tiếng xe lửa chạy 

100d: tiếng máy động cơ mở 

110d: tiếng máy búa  
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120d: tiếng động cơ máy bay 

Từ 0d -10d là cường độ thích hợp để nghỉ ngơi, từ 40d có thể nghỉ ngơi được, từ 

50d - 80d là khung cảnh ồn ào, từ 90d trở lên là nguy hiểm cho sức khoẻ, 130d tiếng 

động nguy hiểm có thể làm rách màng nhĩ. Trong văn phòng các tiếng động thường xảy 

ra do các nguyên nhân: Nhân viên nói chuyện với nhau, cánh cửa khi khép lại gây tiếng 

động, tiếng chuông điện thoại, nhân viên nói điện thoại, nhân viên đứng lên ngồi xuống 

đụng ghế gây tiếng động, người đi lại trong phòng … Tùy theo từng nguyên nhân gây ồn 

mà có biện pháp khắc phục hạn chế giảm tiếng ồn. Ví dụ: 

- Nhắc nhở và quy định nhân viên nói nhỏ 

- Dùng nẹp cao su ở cửa để khi đóng lại cửa không bị kêu. 

- Đặt điện thoại gần người trực khi điện thoại reo nhấc máy ngay. 

- Lót chân ghế bằng cao su. 

- Sắp xếp những người mà công việc cần giao dịch với nhau ngồi gần nhau hoặc 

bố trí phòng kín, hạn chế di chuyển trong phòng. 

 Màu sắc 

- Màu sắc tạo một tổng thể hình dáng bên ngoài của một văn phòng do đó có thể 

để lại ấn tượng hài lòng hay khó chịu cho người đến cơ quan. Mặt khác màu sắc ảnh 

hưởng đến cảm xúc, làm chán nản hay kích thích, làm cho các hoạt động tinh thần phấn 

chấn hay trì trệ. 

- Màu sắc được chia thành hai lại chính: các màu nóng và các màu lạnh. Các màu 

nóng như hồng, đỏ, da cam, vàng. … thúc đẩy hoạt động, hỗ trợ nâng cao năng suất lao 

động ngay lập tức, trong khoảng thời gian ngắn. Các màu lạnh gồm xanh nước biển, xanh 

da trời… tạo nên sự mát mẻ, giúp cho việc tập trung tinh thần, giữ vững và ổn định năng 

suất. 

- Màu sắc không thích hợp có thể gây cảm giác không gian nóng và lạnh. Đối với 

phòng có cửa sổ hướng Bắc thì những màu nóng là thích hợp. Đối với phòng có chiều 

ánh sáng mặt trời thì sự dụng các màu lạnh là thích hợp. 

- Trong việc chọn độ đậm nhạt của màu sắc cần tính đến đặc tính của các loại ánh 

sáng (ánh sáng tự nhiên, ánh sáng nhân tạo). Bởi vì dưới ánh sáng của tự nhiên hay ánh 

sáng của bóng đèn sẽ làm cho độ đậm nhạt của một lại màu sắc sẽ khác nhau. 

 Ánh sáng 

Việc chiếu sáng thích hợp sẽ ảnh hưởng đến năng suất lao động có thể phân chia 

ánh sáng làm hai loại. 

- Ánh sáng tự nhiên: các phòng cần thiết kế cửa sổ thích hợp để đón nhận ánh sáng 

tự nhiên. 

- Ánh sáng nhân tạo: là ánh sáng của các loại đèn. Văn phòng có thể sử dụng cả 

hai loại ánh sáng nhân tạo của hai loại chiếu sáng: chiếu sáng trực tiếp: ánh sáng từ đèn 

rọi thẳng xuống nơi làm việc và chiếu sáng gián tiếp: rọi ánh sáng vào chỗ khác (thường 

là trần nhà) để phản chiếu xuống chỗ làm việc.  
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Khi sử dụng đèn chiếu sáng cần chú ý: Nếu ánh sáng chói và quá gần sẽ làm rối 

loạn thị giác, gây ra sự mệt mỏi. Và trong việc mắc đèn, người ta nhận thấy, những trần 

nhà và tường bẩn làm giảm 50% năng suất đèn, vậy tường phòng nên sơn màu càng sáng 

thì hệ số phản chiếu ánh sáng càng tăng. 

Tóm lại, khung cảnh văn phòng với bầu không khí mát mẻ, không nóng, không 

lạnh, yên tĩnh, màu sắc hài hoà hấp dẫn, lôi cuốn, có đầy đủ ánh sáng cho từng loại công 

việc sẽ tạo ra sự hứng thú thoải mái cho nhân viên làm việc với năng suất cao. 

1.1.2. Hành chính văn phòng 

1.1.2.1. Khái niệm hành chính, hành chính văn phòng 

Hành chính: hoạt động hành chính xuất hiện gắn liền với sự ra đời của Nhà nước. 

Khái niệm hành chính có thể được hiểu theo 2 nghĩa: 

Theo nghĩa rộng: hành chính gắn liền với tính quyền lực Nhà nước. Do đó: “Hành 

chính là công việc của các cơ quan quyền lực Nhà nước sử dụng quyền lực Nhà nước 

trong quản lý và điều hành xã hội”.  

Theo nghĩa hẹp: hành chính gắn liền với nghĩa vụ phục vụ hỗ trợ. Do đó có thể 

hiểu: “Hành chính là các hoạt động điều hành công việc của một tổ chức nhằm đảm bảo 

quá trình hoạt động thông suốt và hiệu quả của bộ máy quản lý”.  

Như vậy, có thể hiểu: “Hành chính là hoạt động chấp hành và điều hành trong 

quản lý một hệ thống theo những quy ước định trước nhằm đạt được mục tiêu của hệ 

thống”. 

Từ khái niệm này ta thấy hành chính gắn liền với tính quyền lực, và mang nghĩa 

vụ phục vụ, hỗ trợ. 

Hành chính văn phòng là văn phòng diễn ra các hoạt động kiểm soát kinh doanh, 

nghĩa là nơi soạn thảo sử dụng và tổ chức các hồ sơ, công văn giấy tờ nhằm mục đích 

thông tin đạt hiệu quả cao nhất. 

Công việc hành chính hiện diện ở khắp mọi nơi trong cơ quan xí nghiệp, từ phòng 

hành chính đến phòng nhân sự, tài vụ, kinh doanh. Tất cả khối gián tiếp, từ cấp quản trị 

cao cho đến nhân viên cấp dưới ai cũng phải làm công việc hành chính văn phòng như 

sắp xếp, phân loại hồ sơ, thông tin liên lạc, tính toán và ghi chép lại mọi loại hồ sơ, công 

văn, giấy tờ. Mỗi người tuỳ theo chức năng nhiệm vụ của mình đều phải xử lý công văn 

giấy tờ. 

 

1.1.2.2. Vai trò của hành chính văn phòng 

Vai trò của hành chính văn phòng trong doanh nghiệp thể hiện như sau: 

Hành chính văn phòng là trung tâm xử lý và ghi nhớ công văn giấy tờ cho tất cả 

các bộ phận của một tổ chức kinh doanh bởi vì tất cả các giao dịch kinh doanh đều được 

thực hiện bằng văn bản giấy tờ hoặc sẽ kết thúc bằng văn bản, do đó hành chính văn 

phòng trở thành một trung tâm thần kinh hoặc là bộ não cho một doanh nghiệp. 
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Hành chính văn phòng còn là dịch vụ hỗ trợ tất cả các bộ phận hoạt động có hiệu 

quả. 

1.1.2.3. Chức năng của hành chính văn phòng 

Xuất phát từ quan niệm về văn phòng và công tác văn phòng, có thể thấy hành 

chính văn phòng có các chức năng sau đây: 

a. Chức năng tham mưu tổng hợp  

Tham mưu là hoạt động cần thiết cho công tác quản lý. Người quản lý phải quán 

xuyến mọi đối tượng trong đơn vị và kết nối được các hoạt động của họ một cách nhịp 

nhàng ăn khớp. Muốn vậy đòi hỏi nhà quản lý phải tinh thông nhiều lĩnh vực phải có mặt 

ở mọi lúc, mọi nơi, phải quyết định chính xác kịp thời mọi vấn đề. Điều đó vượt quá khả 

năng hiện thực của các nhà quản lý. Do đó đòi hỏi phải có một lực lượng trợ giúp các nhà 

quản lý trước hết là công tác tham mưu tổng hợp. 

Tham mưu là hoạt động trợ giúp nhằm góp phần tìm kiếm những quyết định tối 

ưu. Để có những quyết định tối ưu người lãnh đạo cần căn cứ vào những ý kiến tham 

mưu của các cấp quản lý, những người trợ giúp. Những ý kiến đó được tổng hợp, phân 

tích chọn lọc để đưa ra những kết luận chung nhất nhằm cung cấp cho lãnh đạo những 

thông tin, phương án đúng nhất. Công việc sàng lọc, phân tích, tổng hợp, lưu giữ và khai 

thác sử dụng những thông tin thu thập được thuộc về công tác tổng hợp của hoạt động 

văn phòng. 

Như vậy, văn phòng vừa là nơi thực hiện công tác tham mưu, vừa là nơi thu thập 

tiếp nhận, tổng hợp thông tin, tổng hợp các ý kiến của các bộ phận khác cung cấp cho 

lãnh đạo. Đây là hai công việc có liên quan mật thiết với nhau, cùng nhằm một mục đích 

là trợ giúp cho công tác điều hành quản lý cơ quan đạt hiệu quả cao nhất. 

b. Chức năng trợ giúp điều hành:  

Văn phòng là bộ phận trực tiếp giúp việc cho ban lãnh đạo trong công tác quản lý 

điều hành cơ quan đơn vị. Chức năng này thể hiện thông qua các hoạt động như: xây 

dựng và triển khai chương trình kế hoạch công tác, tổ chức tiếp khách, tổ chức hội họp, tổ 

chức các chuyến đi công tác của lãnh đạo, công tác văn thư... 

c. Chức năng hậu cần 

Hoạt động của các cơ quan đơn vị không thể thiếu điều kiện vật chất như nhà cửa, 

phương tiện, thiết bị, dụng cụ. Quy mô và đặc điểm của các phương tiện vật chất nêu trên 

sẽ phụ thuộc vào đặc điểm và quy mô hoạt động của cơ quan, đơn vị. Văn phòng là bộ 

phận xây dựng kế hoạch, tổ chức mua sắm, cung cấp quản lý sử dụng các trang thiết bị 

phương tiện, vật chất nhằm đạt hiệu quả cao nhất. 

Tóm lại văn phòng là đầu mối giúp việc cho lãnh đạo thông qua ba chức năng 

quan trọng trên. Các chức năng này vừa độc lập vừa hỗ trợ bổ sung cho nhau nhằm khẳng 

định sự cần thiết khách quan phải tồn tại văn phòng ở mỗi cơ quan, đơn vị. 
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1.2. Quản trị hành chính văn phòng 

1.2.1. Khái niệm quản trị hành chính văn phòng 

Quản trị hành chính văn phòng là lĩnh vực quản trị trong một cơ quan, đơn vị. Ta 

có khái niệm về Quản trị hành chính văn phòng như sau: 

Quản trị hành chính văn phòng là việc hoạch định, tổ chức, phối hợp, tiêu chuẩn 

hóa và kiểm soát các hoạt động xử lý thông tin. 

1.2.2. Vai trò của quản trị hành chính văn phòng  

Văn phòng là bộ phận không thể thiếu được trong mỗi cơ quan, đơn vị. Quản trị 

văn phòng là một lĩnh vực quản trị vừa có nội dung hoạt động độc lập vừa có quan hệ 

mật thiết với các lĩnh vực quản trị khác trong các cơ quan, nếu văn phòng làm việc có nề 

nếp, kỷ cương, khoa học thì công việc của cơ quan sẽ chạy đều, quản lý hành chính sẽ 

thông suốt và có hiệu quả. Như vậy, tổ chức khoa học công tác văn phòng sẽ có những 

lợi ích sau: 

- Tạo tiền đề phát triển cho mỗi cơ quan đơn vị. 

- Giảm thời gian lãng phí và những ách tắc trong tiếp nhận, xử lý, chuyển tải thông 

tin phục vụ hoạt động của đơn vị. 

- Tăng khả năng sử dụng các nguồn lực của cơ quan, đơn vị. 

- Nâng cao năng suất lao động của cơ quan đơn vị. 

- Tiết kiệm chi phí 

Tóm lại, hoạt động văn phòng rất đa dạng, phong phú và phức tạp. Chất lượng làm 

việc của văn phòng ảnh hưởng đến hiệu quả hoạt động của các bộ phận khác và toàn thể 

cơ quan. Do đó, quản trị hành chính văn phòng sẽ góp phần quan trọng để cơ quan, đơn 

vị thực hiện các lĩnh vực quản trị khác một cách có hiệu quả nhằm đạt mục tiêu đã đề ra. 

1.2.3.  Chức năng của quản trị hành chính văn phòng 

1.2.3.1. Hoạch định công việc hành chính văn phòng 

Hoạch định là chức năng đầu tiên giữ vai trò mở đường cho hoạt động quản trị văn 

phòng. Hoạch định là căn cứ triển khai đồng bộ và có trong tâm, trọng điểm công tác của 

văn phòng trong thời gian nhất định. Hoạch định tăng tính chủ động trong công tác của 

văn phòng nói riêng và cơ quan nói chung.  

Nội dung hoạch định trong quản trị hành chính văn phòng là xây dựng chương 

trình kế hoạch công tác thường kì của cơ quan và chính bản thân VP. 

- Hoạch định các cuộc họp của cơ quan và của lãnh đạo cơ quan. 

- Hoạch định các chuyến đi công tác của lãnh đạo cơ quan 

- Hoạch định cơ sở vật chất, phương tiện làm việc của cơ quan. 

- Hoạch định kinh phí bảo đảm cho các hoạt động của cơ quan. 

- Xác định nhu cầu nhân sự làm công tác văn phòng: trên cơ sở chức năng, nhiệm 

vụ và quyền hạn phạm vi hoạt động của văn phòng, thủ trưởng văn phòng sẽ xây dựng 

phương án nhu cầu về nhân sự đề nghị cấp có thẩm quyền quyết định. 
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1.2.3.2. Tổ chức công việc hành chính văn phòng 

- Thiết lập bộ máy văn phòng phù hợp với chức năng, nhiệm vụ được giao 

- Tổ chức thực hiện các nhiệm vụ của văn phòng để đạt hiệu quả, nhằm phối hợp 

hỗ trợ cho các hoạt động của các bộ phận khác trong cơ quan đơn vị 

- Phân công bố trí công việc cụ thể cho trong bộ phận từng người căn cứ vào nhu 

cầu công việc, trình độ chuyên môn và năng lực của mỗi người 

- Tuyển chọn và phát triển nguồn nhân lực  

- Tuyển chọn và phát triển nguồn nhân lực của văn phòng. 

1.2.3.3. Lãnh đạo công việc hành chính văn phòng:  

Lãnh đạo là hoạt động tác động, thúc đẩy, hướng dẫn và chỉ đạo người khác để đạt 

được những mục tiêu đã đề ra. Chánh văn phòng sẽ lãnh đạo đội ngũ lao động văn phòng 

thực hiện các nhiệm vụ của văn phòng. Để thực hiện được vai trò này, chánh văn phòng 

phải có những tiêu chuẩn và phương pháp làm việc hiệu quả. 

1.2.3.4. Kiểm soát công việc hành chính văn phòng 

- Kiểm tra hành chính: kiểm tra việc đề ra mục tiêu, chương trình kế hoạch, quy 

chế làm việc, quy trình công tác... 

- Kiểm tra công việc: kiểm tra các nghiệp vụ chuyên môn của văn phòng có thực 

hiện theo đúng tiêu chuẩn, thủ tục, kế hoạch đã đề ra hay không. 

- Kiểm tra nhân sự: xem xét việc thực hiện các quy chế làm việc và đánh giá năng 

lực của cán bộ nhân viên văn phòng. 

 

CÂU HỎI HƯỚNG DẪN ÔN TẬP, THẢO LUẬN 

Bài 1: Trả lời các câu hỏi sau 

Câu 1: Khái niệm văn phòng, hành chính văn phòng, quản trị hành chính văn 

phòng? 

Câu 2: Trình bày các công việc chính của hành chính văn phòng? Các chức năng 

của hành chính văn phòng? 

Bài 2: Lựa chọn phương án trả lời đúng nhất 

Câu 1. Theo nghĩa rộng, văn phòng là: 

A. Là bộ máy quản lý của cơ quan, tổ chức. 

B. Là trụ sở làm việc của cơ quan, tổ chức. 

C. Là bộ máy điều hành tổng hợp của cơ quan, tổ chức 

D. Nơi làm việc của nhân viên 

Câu 2. Quản trị hành chính văn phòng là: 

A. Hoạch định các hoạt động xử lý thông tin 

B. Tổ chức các hoạt động cho văn phòng 

C. Kiểm soát các hoạt động xử lý thông tin 
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D. Hoạch định, tổ chức, phối hợp, kiểm soát các hoạt động xử lý thông tin 

Câu 3. Đâu là chức năng của quản trị hành chính văn phòng? 

A. Tham mưu, tổng hợp 

B. Tổ chức thực hiện công việc văn phòng. 

C. Đại diện 

D. Hậu cần 

Câu 4. Theo nghĩa hẹp, văn phòng là: 

A. Bộ máy điều hành của cơ quan, tổ chức 

C. Trụ sở làm việc của cơ quan, tổ chức 

C. Bộ máy quản lý của cơ quan, tổ chức. 

D. Phòng làm việc của nhân viên 

Câu 5. Dưới góc độ quản trị, Văn phòng là bộ máy..............của cơ quan, tổ chức. 

A. Điều hành tổng hợp 

B. Chuyên môn 

C. Quản lý 

D. Quản trị 

Câu 6. Vấn đề nào sau đây không thuộc chức năng của Văn phòng: 

A. Tham mưu, tổng hợp 

B. Hậu cần 

C. Đại diện 

D. Phân phối 

Câu 7. Đầu mối giao tiếp, cổng tiếp nhận và cung cấp thông tin chính thức của cơ 

quan tổ chức thể hiện chức năng nào của văn phòng? 

A. Tham mưu, tổng hợp. 

B.Đại diện 

C.Giúp việc điều hành 

D. Hậu cần 

Câu 8. Tổ chức theo dõi, đôn đốc các bộ phận, đơn vị thực hiện kế hoạch chung là: 

A. Nhiệm vụ bắt buộc của văn phòng 

B. Công việc tùy chọn của văn phòng 

C. Công việc tùy chọn của văn phòng 

D. Phụ thuộc vào quy mô văn phòng 

Câu 9. Quản lý việc sử dụng cơ sở vật chất, phương tiện, trang thiết bị làm việc của 

cơ quan, tổ chức là nhiệm vụ của bộ phận nào trong văn phòng? 

A. Bộ phận tổng hợp 


