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NGHI P VỆ Ụ
HÀNH CHÍNH VĂN PHÒNG

Ch ng 1ươ
VĂN PHÒNG

I. KHÁI NI M Ệ
1. Văn phòng:
Văn phòng đ c hi u là tr  s  làm vi c c a c  quan, đ n v , là đ a đi m giaoượ ể ụ ở ệ ủ ơ ơ ị ị ể  

ti p đ i n i, đ i ngo i c a c  quan, đ n v  đó.ế ố ộ ố ạ ủ ơ ơ ị
Văn phòng là m t d ng ho t đ ng c a c  quan, t  ch c, trong đó di n ra vi c thuộ ạ ạ ộ ủ ơ ổ ứ ễ ệ  

nh n, b o qu n, l u tr  các lo i văn b n, gi y t , nh ng công vi c liên quan đ n côngậ ả ả ư ữ ạ ả ấ ờ ữ ệ ế  
tác văn th .ư

Văn phòng là b  máy làm vi c t ng h p và tr c ti p c a m t c  quan ch c năng ,ộ ệ ổ ợ ự ế ủ ộ ơ ứ  
ph c v  cho vi c ch  đ o, đi u hành c a lãnh đ o. Các c  quan th m quy n chungụ ụ ệ ỉ ạ ề ủ ạ ơ ẩ ề  
ho c có quy mô l n thì thành l p văn phòng, nh ng c  quan nh  thì có phòng hànhặ ớ ậ ữ ơ ỏ  
chính.

Tóm l i:ạ  Văn phòng là b  máy làm vi c t ng h p và tr c ti p c a m t c  quanộ ệ ổ ợ ự ế ủ ộ ơ  
ch c năng , ph c v  cho vi c đi u hành c a lãnh đ o; là n i thu th p, x  lý thông tinứ ụ ụ ệ ề ủ ạ ơ ậ ử  
h  tr  cho ho t đ ng qu n lý; đ ng th i đ m b o các đi u ki n v  v t ch t k  thu tỗ ợ ạ ộ ả ồ ờ ả ả ề ệ ề ậ ấ ỹ ậ  
cho ho t đ ng chung c a toàn c  quan, t  ch c đó.ạ ộ ủ ơ ổ ứ

2. Hành chính & hành chính văn phòng
­ Hành chính nói chung là vi c ệ t  ch c, qu n lý và đi u hànhổ ứ ả ề  c a m t qu c già ủ ộ ố

(hành chính qu c gia), m t ngành, m t đ a ph ng (t nh, huy n, xã), m t t  ch c, m t ố ộ ộ ị ươ ỉ ệ ộ ổ ứ ộ
doanh nghi p … ệ

­ HC­VP là vi c ệ t  ch c, qu n lý và đi u hành ổ ứ ả ề công vi c văn phòng.ệ

II. T  CH C, CH C NĂNG, NHI M V  C A  VĂN PHÒNG:Ổ Ứ Ứ Ệ Ụ Ủ
1. C  c u t  ch c c a Văn phòng:ơ ấ ổ ứ ủ
a. Lãnh đ o Văn phòng (Phòng HC) :ạ
­ Chánh văn phòng  (Tr ng phòng hành chính): Chánh VP là ng i đi u hành ưở ườ ề

chung, ch u trách nhi m v  toàn b  công tác VP, ch  đ o m t s  công vi c quan tr ng ị ệ ề ộ ỉ ạ ộ ố ệ ọ
nh  xây d ng và theo dõi th c hi n ch ng trình, k  ho ch công tác, hoàn ch nh các d  ư ự ự ệ ươ ế ạ ỉ ự
th o VN quan tr ng, công tác c  y u…ả ọ ơ ế

­ Giúp vi c có các Phó Chánh Văn phòng (ho c Phó Tr ng phòng HC)ệ ặ ưở
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Văn phòng làm vi c theo ch  đ  th  tr ng. Chánh, Phó Chánh văn phòng ph i ệ ế ộ ủ ưở ả
đ  cao trách nhi m qu n lý trong VP và ch u trách nhi m tr c th  tr ng.ề ệ ả ị ệ ướ ủ ưở

 b. Các b  ph n tr c thu c Văn phòngộ ậ ự ộ  :
 ­ B  ph n hành chính,văn thộ ậ  : ư
+ Qu n lý, đi u hành công tác ti p nh n, x  lý, b o qu n, chuy n giao văn b n ả ề ế ậ ử ả ả ể ả

trong và ngoài c  quan, doanh nghi p;ơ ệ
+ T  ch c công tác l  tân, khánh ti tổ ứ ễ ế
+ Qu n lý, s  d ng có hi u qu  các trang thi t b  k  thu t ph c v  cho ho t ả ử ụ ệ ả ế ị ỹ ậ ụ ụ ạ

đ ng c a văn thộ ủ ư
­ B  ph n t ng h p: g m m t s  chuyên viên, có nhi m v  nghiên c u ch  ộ ậ ổ ợ ồ ộ ố ệ ụ ứ ủ

tr ng, đ ng l i, chính sách c a c p trên, các lĩnh v c chuyên môn có liên quan;ươ ườ ố ủ ấ ự
+ T  v n văn b n cho th  tr ng trong công tác lãnh đ o, đi u hành ho t đ ng;ư ấ ả ủ ưở ạ ề ạ ộ
+ Theo dõi, t ng h p tình hình ho t đ ng c a c  quan đ n v  đ  báo cáp k p th i ổ ợ ạ ộ ủ ơ ơ ị ể ị ờ

cho th  tr ng và đ  xu t ph ng án gi i quy t.ủ ưở ề ấ ươ ả ế
 ­ B  ph n lộ ậ u tr  :Th c hi n công tác l u trư ữ ự ệ ư ữ
+ Phân lo i, đánh giá, ch nh lý, th ng kê tài li u l u tr ;ạ ỉ ố ệ ư ữ
+ Khai thác, t  ch c s  d ng tài li u l u trổ ứ ử ụ ệ ư ữ
 ­ B  ph n Qu n tr  : ộ ậ ả ị
+ Cung c p đ y đ  k p th i các ph ng ti n, đi u ki n v t ch t cho ho t đ ng ấ ầ ủ ị ờ ươ ệ ề ệ ậ ấ ạ ộ

c a c  quan, doanh nghi p;ủ ơ ệ
+ S a ch a , qu n lý, s  d ng các ph ng ti n v t ch t  có hi u qu . ử ữ ả ử ụ ươ ệ ậ ấ ệ ả
­ B  ph n tài v  ( tu  t ng c  quan )ộ ậ ụ ỳ ừ ơ
­ B  ph nộ ậ  b o v , l  tân, t p v  …ả ệ ễ ạ ụ
2.    T  ch c và b  trí n i làm vi c :ổ ứ ố ơ ệ   
N i làm vi c  là nh ng kho ng không gian nh t đ nh đ c trang b  và b   tríơ ệ ữ ả ấ ị ượ ị ố  

nh ng ph ng ti n c n thi t, trong đó Cán b , công ch c th c hi n công v , nhi m vữ ươ ệ ầ ế ộ ứ ự ệ ụ ệ ụ 
c a mình.ủ

a Nh ng yêu c u chung  c n thi t c a n i làm vi cữ ầ ầ ế ủ ơ ệ :
­ Phù h p v i tính ch t và quy mô ho t đ ng c a c  quan:  tr  s  c  quan  ph iợ ớ ấ ạ ộ ủ ơ ụ ở ơ ả  

th  hi n đ c b  m t c  quan, t ng thích v i v  trí, tuy nhiên không phô tr ng quáể ệ ượ ộ ặ ơ ươ ớ ị ươ  
m c làm lãng phí ti n c a đ i v i c  quan nhà n c. Các c  quan c n s p x p, b  trí,ứ ề ủ ố ớ ơ ướ ơ ầ ắ ế ố  
s  d ng h p lý tr  s  làm vi c và ph ng ti n hi n có đ  ph c v  công vi c.ử ụ ợ ụ ở ệ ươ ệ ệ ể ụ ụ ệ

­ Tính thu n l i ph c v  công vi c: môi tr ng xung quanh thích h p (không quáậ ợ ụ ụ ệ ườ ợ  
n ào),  trang b  ph ng ti n đ y đ  (luôn đ c hoàn thi n, c i ti n) ph c v  cho côngồ ị ươ ệ ầ ủ ượ ệ ả ế ụ ụ  

v  và sinh ho t cá nhân, cách th c t  ch c và t o ra m t tâm lý tích c c, gi m căngụ ạ ứ ổ ứ ạ ộ ự ả  
th ng, m t nh c, tình c m g n bó gi a cán b , nhân viên cũng nh  gi a h  và n i làmẳ ệ ọ ả ắ ữ ộ ư ữ ọ ơ  
vi c. ệ

­ Tính d  dàng liên h  giao d chễ ệ ị
­ Tính b o m t.ả ậ
b. S p x p b  trí  n i làm vi cắ ế ố ơ ệ : 
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­ Các b  ph n lãnh đ o, văn phòng: c n đ c b  trí   n i d  giao d ch nh t và cóộ ậ ạ ầ ượ ố ở ơ ễ ị ấ  
t  th  nh t. Các phòng làm vi c  đ c b  trí theo nguyên t c b o đ m gi i quy t dâyư ế ấ ệ ượ ố ắ ả ả ả ế  
chuy n gi i quy t công vi c, các phòng ban có quan h  th ng xuyên v i nhau đ c bề ả ế ệ ệ ườ ớ ượ ố 
trí g n nhau , các phòng ban ti p khách đ c b  trí g n l i ra vào …ầ ế ượ ố ầ ố

­ Các phòng có ph ng ti n máy móc, k  thu t, l u tr  nên b  trí   v  trí bi tươ ệ ỹ ậ ư ữ ố ở ị ệ  
l p, c n trang b  các ph ng ti n b o qu n gi  gìn máy móc, thi t b  ậ ầ ị ươ ệ ả ả ữ ế ị

­ Di n tích phòng làm vi c ph i phù h p v i tính ch t c a t ng b  ph n ệ ệ ả ợ ớ ấ ủ ừ ộ ậ
­ Các đ  dùng văn phòng, bàn gh  , t  h  s , các l ai s  sách, gi y bút…c n bồ ế ủ ồ ơ ọ ổ ấ ầ ố 

trí s p x p phù h p v i đ ng tác làm vi c, ngăn n p t o không khí tho i mái trong làmắ ế ợ ớ ộ ệ ắ ạ ả  
vi c.ệ

­ Phòng làm vi c ph i b o đ m phát huy h t tác d ng tích c c c a các y u t  tácệ ả ả ả ế ụ ự ủ ế ố  
đ ng đ n năng su t lao đ ng nh  s  thoáng mát, nhi t đ , ti ng  n, ánh sáng, màuộ ế ấ ộ ư ự ệ ộ ế ồ  
s c….ắ

­ Có h  th ng b ng ch  d n hành chính toàn c  quan, t ng phòng làm vi c, t ngệ ố ả ỉ ẫ ơ ừ ệ ừ  
ch c danh công v  đ  d  tìm, liên h  công tác.ứ ụ ể ễ ệ

c. Các ph ng pháp b  trí văn phòng:ươ ố
* Văn phòng “m ”: ở
Hi n nay các c  quan, Doanh nghi p có xu h ng s p x p  h  th ng văn phòngệ ơ ệ ướ ắ ế ệ ố  

m . Các phòng ban đ c ngăn cách b i vách ngăn kính, mica trong , các ô vuông caoở ượ ở  
kho ng 2m….ả

­  u đi m: Ư ể
+ Ti t ki m chi phí di n tích;ế ệ ệ
+ D  giám sát qu n lý;ễ ả
+ Thu n ti n trong vi c giao ti p gi a nhân viên và công vi c;ậ ệ ệ ế ữ ệ
+ D  t p trung các ho t đ ng trong văn phòng;ễ ậ ạ ộ
+ D  thay đ i khi c n thi tễ ổ ầ ế

* Văn phòng “đóng”: 
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H  th ng văn phòng đóng đ c ngăn cách b i các phòng riêng.  u đi m c a nóệ ố ượ ở Ư ể ủ  
là đ m b o tính an toàn, bí m t, s  riêng t , và phù h p v i công vi c đòi h i t p trungả ả ậ ự ư ợ ớ ệ ỏ ậ  
cao. 

Tuy nhiên, nó có nh ng nh c đi m là chi m di n tích, tăng chi phí trong vi cữ ượ ể ế ệ ệ  
chi tr  ti n đi n, trang thi t b  văn phòng, khó ki m tra và làm trì tr  lu ng công vi c.ả ề ệ ế ị ể ệ ồ ệ

d. Các y u t  gây  nh h ng đ n kh  năng làm vi c : ế ố ả ưở ế ả ệ
­ Ánh sáng: đ y đ , thích h p làm gi m m t m i, gi m sai sót và nâng cao hi uầ ủ ợ ả ệ ỏ ả ệ  

năng. Ánh sáng n i làm vi c ph i đ t đ  đ ng đ u. nên t n d ng t i đa ánh sáng thiênơ ệ ả ạ ộ ồ ề ậ ụ ố  
nhiên

­ Màu s cắ : có tác d ng tâm lý đ n ng i làm vi c trong văn phòng và khách đ n.ụ ế ườ ệ ế  
Màu s c ph n chi u ánh sáng r t đa d ng. Sau đây là m t s  khái ni m v  s  ph nắ ả ế ấ ạ ộ ố ệ ề ự ả  
chi u ánh sáng :ế

    + Màu tr ng : 85%; màu tr ng ngà: 77%; Màu kem: 66%; Màu xám b c: 50%;ắ ắ ạ  
màu xanh da tr i: 50%; Màu xanh lá cây 40%;  Nói chung các văn phòng th ng dùngờ ườ  
màu tr ng trên tr n nhà, màu mát trên b c t ng tr c m t nhân viên vì nó làm d u m t.ắ ầ ứ ườ ướ ặ ị ắ  
Các phòng ti p tân nên dùng màu vui v , trung hoà tránh đ n đi u; phòng t ng h mế ẻ ơ ệ ầ ầ  
ho c kho nên dùng màu sáng và ph n chi u ánh sáng cao.ặ ả ế

­ Ti ng  n:ế ồ  là m t nhân t  môi tr ng có nhi u  nh h ng đ n hi u năng c aộ ố ườ ề ả ưở ế ệ ủ  
văn phòng . c n s  d ng vách ngăn cách âm m t s  trang thi t b  đ  gi m ti ng  n,ầ ử ụ ộ ố ế ị ể ả ế ồ  
tránh dùng nhi u v t d ng b ng kim lo i, g  c ng. B o đ m an toàn khi dùng các thi tề ậ ụ ằ ạ ỗ ứ ả ả ế  
b  đi n , th c hi n phòng cháy ch a cháy  theo đúng quy đ nh.ị ệ ự ệ ữ ị

­ Ngoài ra,  y u t  phong th y  ế ố ủ (xét theo góc đ  khoa h c, s  h p lý, hài hòaộ ọ ự ợ  
không gian ki n trúc và b  trí, s p đ t) cũng r t đ c quan tâm và có kh  năng  nhế ố ắ ặ ấ ượ ả ả  
h ng đ n hi u su t làm vi cưở ế ệ ấ ệ

3. Ch c năng c a Văn phòng :ứ ủ
a.  Ch c năng giúp vi c đi u hành : ứ ệ ề
­  Xây d ng chự ng trình, k  ho ch, l ch làm vi c.    ươ ế ạ ị ệ
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­  Theo dõi, đôn đ c các đ n v  th c hi n k  ho ch.ố ơ ị ự ệ ế ạ
     ­  T  ch c, đi u ph i các ho t đ ng chung c a c  quanổ ứ ề ố ạ ộ ủ ơ

b. Ch c năng tham m u t ng h pứ ư ổ ợ : 
T ng h p, x  lý và cung c p thông tin m i m t v  tình hình ho t đ ng c a c  ổ ợ ử ấ ọ ặ ề ạ ộ ủ ơ

quan và tham m u cho lãnh đ o v  các bi n pháp gi i quy t và x  lý. ư ạ ề ệ ả ế ử
c. Ch c năng h u c n, q an trứ ậ ầ ủ ị:  
Đ m b o c  s  v t ch t và phả ả ơ ở ậ ấ ư ng ti n, đi u ki n làm vi c cho c  quan ơ ệ ề ệ ệ ơ

4. Nhi m v  c a Văn phòng : ệ ụ ủ
­ Xây d ng ch ng trình công tác c a c  quan và đôn đ c th c hi n ch ng trìnhự ươ ủ ơ ố ự ệ ươ  

đó; b  trí; s p x p ch ng trình làm vi c hàng tu n, quý, 6 tháng, năm c a c  quan;ố ắ ế ươ ệ ầ ủ ơ
­ Thu th p, x  lý, qu n lý và t  ch c s  d ng thông tin đ  t  đó t ng h p, báoậ ử ả ổ ứ ử ụ ể ừ ổ ợ  

cáo tình hình ho t đ ng trong đ n v , đ  xu t ki n ngh  các bi n pháp th c hi n, ph cạ ộ ơ ị ề ấ ế ị ệ ự ệ ụ  
v  s  ch  đ o, đi u hành c a th  tr ng ụ ự ỉ ạ ề ủ ủ ưở

­ T  v n văn b n cho th  tr ng, chi  trách nhi m pháp lý, k  thu t so n th oư ấ ả ủ ưở ụ ệ ỹ ậ ạ ả  
văn b n c a c  quan ban hànhả ủ ơ

­ Th c hi n công tác văn th  – l u tr , gi i quy t các văn th  t  trình c a cácự ệ ư ư ữ ả ế ư ờ ủ  
đ n v  và cá nhân theo quy ch  c a c  quan; t  ch c theo dõi vi c gi i quy t các vănơ ị ế ủ ơ ổ ứ ệ ả ế  
th ,  t  trình đó;ư ờ

­ T  ch c giao ti p đ i n i, đ i ngo i, giúp c  quan t  ch c trong công tác thổ ứ ế ố ộ ố ạ ơ ổ ứ ư 
t , ti p khách, gi  vai trò là chi c c u n i c  quan, t  ch c mình v i c  quan, t  ch cừ ế ữ ế ầ ố ơ ổ ứ ớ ơ ổ ứ  
khác;  

­ L p k  ho ch tài chính, d  toán kinh phí hàng năm, quý, d  ki n phân ph i h nậ ế ạ ự ự ế ố ạ  
m c kinh phí,  báo cáo k  toán,  cân đ i hàng quý, năm; chi tr   ti n l ng,   th ng,ứ ế ố ả ề ươ ưở  
nghi p v ;ệ ụ

­ Mua s m trang thi t b  c  quan, xây d ng c  b n, s a ch a, qu n lý c  s  v tắ ế ị ơ ự ơ ả ử ữ ả ơ ở ậ  
ch t, k  thu t, ph ng ti n làm vi c c a c  quan , đ m b o yêu c u h u c n cho h atấ ỹ ậ ươ ệ ệ ủ ơ ả ả ầ ậ ầ ọ  
đ ng và công tác c a c  quan;ộ ủ ơ

­ T  ch c và th c hi n công tác y t , b o v  s c kh e; b o v  tr t t  an toàn cổ ứ ự ệ ế ả ệ ứ ỏ ả ệ ậ ự ơ  
quan; t  ch c ph c v  các bu i h p, l  nghi, khánh ti t, th c hi n công tác l  tân , ti pổ ứ ụ ụ ổ ọ ễ ế ự ệ ễ ế  
khách m t các khoa h c và văn minh ộ ọ

­ Th ng xuyên ki n toàn b  máy, xây d ng đ i ngũ Cán b  nhân viên trong vănườ ệ ộ ự ộ ộ  
phòng, t ng b c hi n đ i hoá công tác hành chính ­ văn phòng; ch  d n và h ng d nừ ướ ệ ạ ỉ ẫ ướ ẫ  
nghi p v  văn phòng cho các văn phòng c p d i ho c đ n v  chuyên môn khi c n thi tệ ụ ấ ướ ặ ơ ị ầ ế  
.

5. Hi n đ i hóa công tác văn phòng:ệ ạ
Là m t đòi h i c p thi t c a nhà qu n tr  , nó có th  th c hi n theo các h ng:ộ ỏ ấ ế ủ ả ị ể ự ệ ướ  

văn phòng đi n t , văn phòng t  đ ng hóa…ệ ử ự ộ

a. M c tiêu c a hi n đ i hoá văn phòngụ ủ ệ ạ :
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+  T o ti n đ  đ  phát tri n cho m i c  quan t  ch c ạ ề ề ể ể ỗ ơ ổ ứ
+ Gi m th i gian lãng phí và nh ng ách t c trong ti p nh n, x  lý, chuy n t iả ờ ữ ắ ế ậ ử ể ả  

thông tin ph c v  cho ho t đ ng c a c  quan t  ch c ụ ụ ạ ộ ủ ơ ổ ứ
+ Nâng cao năng su t lao đ ng c a t  ch c, giúp cho nhà qu n lý thoát kh i nh ngấ ộ ủ ổ ứ ả ỏ ữ  

công vi c hành chính mang tính s  v ,t o đi u ki n phát huy tính sáng t o c a m i Cánệ ự ụ ạ ề ệ ạ ủ ỗ  
b  trong VP, tìm ki m các gi i pháp t i  u đ  đi u hành công vi c đ t hi u qu  caoộ ế ả ố ư ể ề ệ ạ ệ ả  
nh t.ấ

+ Th c hi n ti t ki m chi phí cho công tác văn phòng .ự ệ ế ệ
b. Nh ng n i dung c  b n c a hi n đ i hóa công tác văn phòng:ữ ộ ơ ả ủ ệ ạ
­ T  ch c b  máy văn phòng khoa h c, g n nh , đúng ch c năngổ ứ ộ ọ ọ ẹ ứ
­ T ng b c công ngh  hóa công tác văn phòng, tin h c hóa văn phòng, s  d ngừ ướ ệ ọ ử ụ  

m ng LAN, internet,wireless…ạ
­ Trang b  các thi t b  hi n đ i nh  máy tính, fax, photocopy, máy scan, máy ghi âm,ị ế ị ệ ạ ư  

máy chi u đa năng…Các máy móc hi n đ i này gi m thi u chi phí s c l c, đem l i năngế ệ ạ ả ể ứ ự ạ  
su t cao trong ho t đ ng.ấ ạ ộ

­ Không ng ng hoàn thi n k  năng và nghi p vừ ệ ỹ ệ ụ
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Ch ng 2ươ

TH  KÝ VĂN PHÒNG – M T NGH  CHUYÊN NGHI PƯ Ộ Ề Ệ

I. KHÁI NI M:Ệ

← ­  Th  kýư   là ng i n m v ng nghi p v  hành chính văn phòng, có khườ ắ ữ ệ ụ ả 
năng hành đ ng đ c l p mà không c n có s  ki m tra tr c ti p, có óc phán đoán, ócộ ộ ậ ầ ự ể ự ế  
sáng ki n và có th  đ a ra các quy t đ nh trong ph m vi quy n h n c a mìnhế ể ư ế ị ạ ề ạ ủ .

­ Th  ký văn phòngư  là nh ng ng i đ c giao đ m nh n m t ph n ho c toàn bữ ườ ượ ả ậ ộ ầ ặ ộ 
các công vi c có liên quan đ n nh ng lĩnh v c chuyên môn c a m t văn phòng nh :ệ ế ữ ự ủ ộ ư  
qu n lý văn b n, h  s  tài li u; đ m b o các yêu c u v  thông tin, liên l c, giao ti p vàả ả ồ ơ ệ ả ả ầ ề ạ ế  
t  ch c, s p x p công vi c hàng ngày nh m h  tr , ph c v  cho ho t đ ng c a cổ ứ ắ ế ệ ằ ỗ ợ ụ ụ ạ ộ ủ ơ 
quan ho c ng i lãnh đ o c a m t c  quan, t  ch c và doanh nghi pặ ườ ạ ủ ộ ơ ổ ứ ệ .

II. CH C NĂNG C A TH  KÝỨ Ủ Ư :
­ Nhóm ch c năng liên quan đ n vi c t  ch c thông tin: x  lý văn b n đi ­ đ nứ ế ệ ổ ứ ử ả ế  

(đăng ký các văn b n, giúp lãnh đ o ki m tra vi c thi hành các ch  th , quy t đ nh c aả ạ ể ệ ỉ ị ế ị ủ  
th  tr ng, th o các văn b n,…)ủ ưở ả ả

­ Nhóm ch c năng thu c qu n lý công vi c: t  ch c ti p khách, h p, h i ngh , đàmứ ộ ả ệ ổ ứ ế ọ ộ ị  
tho i đi n tho i, chu n b  cho th  tr ng đi công tác,…ạ ệ ạ ẩ ị ủ ưở

III. NHI M V  C A TH  KÝỆ Ụ Ủ Ư :
1. Nhi m v  c a th  ký nói chung:ệ ụ ủ ư
­ Thu th p, x   lý và cung c p thông tin v  các lĩnh v c mà mình đ c giao phậ ử ấ ề ự ượ ụ 

trách đ  ph c v  cho ho t đ ng qu n lý c a c  quan, đ n v ;ể ụ ụ ạ ộ ả ủ ơ ơ ị
­ Biên t p văn b n, t  ch c s p x p, qu n lý văn b n, h  s  tài li uậ ả ổ ứ ắ ế ả ả ồ ơ ệ
­ T  ch c s p x p các ho t đ ng hành chính c a c  quan, đ n v ;ổ ứ ắ ế ạ ộ ủ ơ ơ ị
­ Gi i quy t các th  t c hành chính đ  đ m b o kinh phí và c  s  v t ch t choả ế ủ ụ ể ả ả ơ ở ậ ấ  

ho t đ ng c a c  quan, đ n v .ạ ộ ủ ơ ơ ị
2. Nhi m v  c a th  ký giám đ c:ệ ụ ủ ư ố
a. Nh ng nhi m v  thu c v  quan h  nhân s :ữ ệ ụ ộ ề ệ ự
­ Ti p khách đ n liên h  công tác v i th  tr ng và chu n b  các chuy n đi côngế ế ệ ớ ủ ưở ẩ ị ế  

tác c a th  tr ng;ủ ủ ưở
­  Gi  v ng  liên   l c  v i   th   tr ng   trên đ ng đi  công  tác  c a   th   tr ng.ữ ữ ạ ớ ủ ưở ườ ủ ủ ưở  

H ng d n m t cách khái quát công vi c c a nh ng ng i tháp tùng và thu th p tìnhướ ẫ ộ ệ ủ ữ ườ ậ  
hình khi h  tr  v ;ọ ở ề

­ Làm trung gian trong quan h  đi n tho i c a th  tr ng;ệ ệ ạ ủ ủ ưở
­ Chu n b , tri u t p và ghi biên b n các cu c h p và th o lu n do th  tr ngẩ ị ệ ậ ả ộ ọ ả ậ ủ ưở  

tri u t p.ệ ậ
b. Nh ng nhi m v  thu c quan h  văn b nữ ệ ụ ộ ệ ả
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­ Phân chia văn b n, tài li u cho các b  ph n thu c quy n th  tr ng, vào s  cácả ệ ộ ậ ộ ề ủ ưở ổ  
văn b n, tài li u đ n và đi;ả ệ ế

­ Chuy n giao văn b n gi a các b  ph n;ể ả ữ ộ ậ
­ Gi i quy t vi c trao đ i văn b n đ n gi n theo ch  th  c a th  tr ng;ả ế ệ ổ ả ơ ả ỉ ị ủ ủ ưở
­ Ki m tra th  th c các văn b n trình th  tr ng ký.ể ể ứ ả ủ ưở

c. Nh ng nhi m v  thu c v  t  ch c công vi cữ ệ ụ ộ ề ổ ứ ệ
­ L p l ch hàng ngày, tu n, tháng c a th  tr ng;ậ ị ầ ủ ủ ưở
­ Th ng kê và ki m tra vi c th c hi n các ch  th  c a th  tr ng;ố ể ệ ự ệ ỉ ị ủ ủ ưở
­ Chăm lo s p x p phòng làm vi c c a th  tr ng.ắ ế ệ ủ ủ ưở

d. Nh ng nhi m v  khácữ ệ ụ
­ S p x p, b o qu n nh ng văn b n, h  s  nguyên t c;ắ ế ả ả ữ ả ồ ơ ắ
­ Báo cáo m t cách t ng quát nh ng cu c h i ý, nh ng l n đi liên h  công tác,ộ ổ ữ ộ ộ ữ ầ ệ  

nh ng s  ki n quan tr ng trong c  quan, xí nghi p;ữ ự ệ ọ ơ ệ
­ Qu n lý th  vi n, t  li u riêng c a th  tr ng; chăm lo chuy n t p chí trongả ư ệ ư ệ ủ ủ ưở ể ạ  

các b  ph n thu c quy n c a th  tr ng;ộ ậ ộ ề ủ ủ ưở
­ T  ch c m t s  công vi c thu c hành chính, s  v  có tính ch t cá nhân (c aổ ứ ộ ố ệ ộ ự ụ ấ ủ  

nh ng b  ph n c a th  tr ng) các v n đ  thu c v  ph ng ti n đi l i, các v n đữ ộ ậ ủ ủ ưở ấ ề ộ ề ươ ệ ạ ấ ề 
thu c lĩnh v c kinh t  (trang b  cho văn phòng th  tr ng);ộ ự ế ị ủ ưở

­ Th c hi n m t s  công vi c c n thi t khác do th  tr ng giao.ự ệ ộ ố ệ ầ ế ủ ưở

IV. NH NG PH M CH T C N THI T C A NG I TH  KÝỮ Ẩ Ấ Ầ Ế Ủ ƯỜ Ư :
1 ­ Yêu ngh  và có ý th c v n lên trong ngh  nghi pề ứ ươ ề ệ

 Lòng yêu ngh  s  giúp cho ng i th  ký văn phòng luôn có trách nhi m và nhi tề ẽ ườ ư ệ ệ  
tình v i công vi c; luôn mu n đóng góp vào thành công chung c a c  quan và doanhớ ệ ố ủ ơ  
nghi p b ng nh ng nghi p v  c  th  mà mình đ c giao đ m nh n; luôn tìm tòi c iệ ằ ữ ệ ụ ụ ể ượ ả ậ ả  
ti n đ  công vi c ngày càng khoa h c, h p lý và có hi u qu  cao.ế ể ệ ọ ợ ệ ả

Lòng yêu ngh  cũng s  là đ ng l c thúc đ y các th  ký văn phòng không ng ngề ẽ ộ ự ẩ ư ừ  
ph n đ u v n lên đ  đ t đ c nh ng n c thang cao h n trong ngh  nghi p.ấ ấ ươ ể ạ ượ ữ ấ ơ ề ệ

2 ­ Có ý th c k  lu t, t  giác và tri t đ  trong công vi cứ ỷ ậ ự ệ ể ệ
Tính k  lu tỷ ậ   giúp ng i th  ký đ m b o đúng gi  làm vi c, nghiêm túc ch pườ ư ả ả ờ ệ ấ  

hành các n i quy, quy ch , góp ph n t o nên s  th ng nh t trong ho t đ ng c a cộ ế ầ ạ ự ố ấ ạ ộ ủ ơ 
quan.

Tính t  giácự   đòi h i ng i th  ký luôn ch  đ ng trong công vi c, n m v ngỏ ườ ư ủ ộ ệ ắ ữ  
nhi m v  c a mình. T  bi t s p x p và tri n khai công vi c m t cách h p lý; khi gi iệ ụ ủ ự ế ắ ế ể ệ ộ ợ ả  
quy t công vi c ph i tìm cách kh c ph c khó khăn, tr  ng i, tìm ra nhi u h ng, nhi uế ệ ả ắ ụ ở ạ ề ướ ề  
ph ng án gi i quy t.ươ ả ế

Tính tri t đệ ể giúp ng i th  ký rèn luy n thêm ý th c t  giác và k  lu t.ườ ư ệ ứ ự ỷ ậ
3 ­ C n th n và chu đáoẩ ậ

Tính c n th nẩ ậ   đòi h i ng i th  ký ph i có thái đ  nghiêm túc khi th c hi nỏ ườ ư ả ộ ự ệ  
nhi m v , tránh ch  quan, đ i khái, qua loa.ệ ụ ủ ạ
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Tính chu đáo đòi h i ng i th  ký ph i d  li u t t c  các tình hu ng có th  x yỏ ườ ư ả ự ệ ấ ả ố ể ả  
ra khi th c thi nhi m v  và chu n b  các bi n pháp, các ph ng án đ i phó và gi iự ệ ụ ẩ ị ệ ươ ố ả  
quy t khi c n thi t.ế ầ ế

4 ­ Qu ng giao, c i m  và bi t t  ki m ch  khi c n thi tả ở ở ế ự ề ế ầ ế
Ng i qu ng giao là ng i c i m , hoà nhã, vui v , ch  đ ng trong giao ti p vàườ ả ườ ở ở ẻ ủ ộ ế  

bi t t n d ng các c  h i có th  đ  m  r ng giao ti p, m  r ng các m i quan h  c aế ậ ụ ơ ộ ể ể ở ộ ế ở ộ ố ệ ủ  
mình.

Th  ký văn phòng ph i ch  đ ng trong giao ti p, qua giao ti p giúp cho ng i thư ả ủ ộ ế ế ườ ư 
ký có thêm nhi u thông tin, h c h i thêm nhi u kinh nghi m, t  đi u ch nh mình choề ọ ỏ ề ệ ự ề ỉ  
phù h p v i các m i quan h    trong và ngoài c  quan. ợ ớ ố ệ ở ơ

Tính c i m , vui v , t  nhở ở ẻ ế ị và đúng m c c a ng i th  ký văn phòng trong giaoự ủ ườ ư  
ti p còn góp ph n gây thi n c m, đ  l i nh ng  n t ng t t đ p cho khách đ n cế ầ ệ ả ể ạ ữ ấ ượ ố ẹ ế ơ 
quan, góp ph n m  r ng và gi  v ng các m i quan h  c a c  quan v i bên ngoài.ầ ở ộ ữ ữ ố ệ ủ ơ ớ

5 ­ Kín đáo
Đây là ph m ch t đ c bi t c n thi t c a ng i th  ký văn phòng. Ph m ch t nàyẩ ấ ặ ệ ầ ế ủ ườ ư ẩ ấ  

giúp h  bi t gi  kín nh ng tin t c c n thi t mà do tính ch t công vi c h  có th  đ cọ ế ữ ữ ứ ầ ế ấ ệ ọ ể ượ  
bi t qua các thông tin t  văn b n, t  đi n tho i ho c t  các cu c h p mà h  đ cế ừ ả ừ ệ ạ ặ ừ ộ ọ ọ ượ  
quy n tham d  đ  ghi chép ho c thu th p thông tin.ề ự ể ặ ậ

Tính kín đáo còn giúp các th  ký văn phòng trong vi c giao ti p v i ng i khác,ư ệ ế ớ ườ  
trong vi c l u gi  các tài li u, h  s , bi t s p x p tài li u ngăn n p, g n gàng, bi t sệ ư ữ ệ ồ ơ ế ắ ế ệ ắ ọ ế ử 
d ng các h  th ng b o m t thông tin trên máy tính.ụ ệ ố ả ậ

6 ­ Năng đ ng và linh ho tộ ạ
S  năng đ ngự ộ  giúp ng i th  ký luôn tìm tòi, h c h i và c i ti n trong công vi c,ườ ư ọ ỏ ả ế ệ  

luôn c  g ng đ i m i v  chuyên môn nghi p v  đ  đ t hi u qu  cao h n., ch  đ ngố ắ ổ ớ ề ệ ụ ể ạ ệ ả ơ ủ ộ  
s p x p công vi c cho phù h p v i c ng đ  ho t đ ng c a c  quan.ắ ế ệ ợ ớ ườ ộ ạ ộ ủ ơ

S  linh ho t ự ạ r t c n thi t đ i v i các th  ký văn phòng khi h  đ c giao đ mấ ầ ế ố ớ ư ọ ượ ả  
nh n các công vi c nh  t  ch c h i ngh , h i th o, ti p khách ho c khi t  ch c cácậ ệ ư ổ ứ ộ ị ộ ả ế ặ ổ ứ  
chuy n đi công tác cho cán b  và lãnh đ o c a c  quan.ế ộ ạ ủ ơ

7 ­ T ng tr  và đoàn k tươ ợ ế
 S  t ng trự ươ ợ s  giúp các th  ký văn phòng tăng c ng tình đoàn k t. Và ng cẽ ư ườ ế ượ  

l i, s  đoàn k t s  giúp h  luôn s n sàng bi t ph i h p và t ng tr  l n nhau.ạ ự ế ẽ ọ ẵ ế ố ợ ươ ợ ẫ

V. CÁC Y U T  V  TRÌNH Đ , KH  NĂNG C A TH  KÝẾ Ố Ề Ộ Ả Ủ Ư :
1 ­ K  năng nghi p v  hành chính văn phòng:ỹ ệ ụ
+ So n th o văn b n. Qu n lý văn b n đi­đ n, l u tr  h  s , hi n đ i hoá công tácạ ả ả ả ả ế ư ữ ồ ơ ệ ạ  

văn phòng …
+ S  d ng thành th o máy tính, thi t b  văn phòng…ử ụ ạ ế ị
+ Trình đ  ngo i ng  nh t đ nhộ ạ ữ ấ ị
+ Ti p kháchế
+ Lên l ch công tác ị
+ Giao ti p đi n tho iế ệ ạ
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2 ­ Các ki n th c t ng quát v  m i m tế ứ ổ ề ọ ặ : kinh t , pháp lu t, qu n tr  , K  toánế ậ ả ị ế  
tài chính, tâm lý xã h i, văn hoá ngh  thu t, ngo i ng ...ộ ệ ậ ạ ữ

3 ­ Trách nhi m t  ch c công vi cệ ổ ứ ệ  m t cách khoa h c , làm cho c p trên th yộ ọ ấ ấ  
đ c m i vi c trong t m ki m soátượ ọ ệ ầ ể

Ch ng 3ươ

THU TH P, X  LÝ VÀ CUNG C P THÔNG TIN Ậ Ử Ấ
TRONG NGHI P V  VĂN PHÒNGỆ Ụ

I. THÔNG TIN TRONG QU N LÝ HÀNH CHÍNH:Ả
1. Khái ni m:ệ
Thông tin là quá trình trao đ i gi a ng i g i và ng i nh n, là s  truy n tín hi u ,ổ ữ ườ ử ườ ậ ự ề ệ  

truy n tin t c v  nh ng s  ki n, ho t đ ng đã, đang và s  x y ra cho nhi u ng i cùngề ứ ề ữ ự ệ ạ ộ ẽ ả ề ườ  
bi t.ế

Thông tin trong ho t đ ng qu n lý là t p h p t t c  các thông báo khác nhau v  cácạ ộ ả ậ ợ ấ ả ề  
s  ki n x y ra trong ho t đ ng qu n  lý và môi tr ng bên ngoài có liên quan đ n ho tự ệ ả ạ ộ ả ườ ế ạ  
đ ng qu n lý đó, v  nh ng thay đ i thu c tính c a h  th ng qu n lý và môi tr ngộ ả ề ữ ổ ộ ủ ệ ố ả ườ  
xung quanh, nh m ki n t o các bi n pháp t  ch c các y u t  v t ch t , ngu n l c,ằ ế ạ ệ ổ ứ ế ố ậ ấ ồ ự  
không gian và th i gian v i các khách th  qu n lý.ờ ớ ể ả

Thông tin qu n lý nhà n c r t đa d ng, trong đó thông tin pháp lý chi m v  trí đ cả ướ ấ ạ ế ị ặ  
bi t bên c nh nh ng thông tin ph n ánh vi c tri n khai và k t qu  c a quá trình qu n lýệ ạ ữ ả ệ ể ế ả ủ ả  
xã h i. Thông tin pháp lý t o đi u ki n đ  các c  quan ho t đ ng đúng PL hi n hành,ộ ạ ề ệ ể ơ ạ ộ ệ  
cón thông tin th c ti n cho phép các c  quan ti p c n đ c th ng xuyên các nhu c uự ễ ơ ế ậ ượ ườ ầ  
v  xã h i , v i đ i s ng chính tr ­kinh t  c a đ t n c.ề ộ ớ ờ ố ị ế ủ ấ ướ

2. Phân lo i thông tin:ạ
Đ  x  lý t t các thông tin c n ph i n m v ng k  thu t phân lo i thông tin m tể ử ố ầ ả ắ ữ ỹ ậ ạ ộ  

cách khoa h c . Thông tin có th  phân lo i theo các tiêu chí sau:ọ ể ạ
a. Phân lo i theo kênh ti p nh nạ ế ậ  :
­ Thông tin có h  th ng : là nh ng thông tin đ c c p nh t theo nh ng chu k  hệ ố ữ ượ ấ ậ ữ ỳ ệ 

th ng đã đ nh s n nh  b n tin hàng tu n, báo cáo tháng, quý, hàng năm…ố ị ẳ ư ả ầ
­ Thông tin không h  th ng : thông tin không đ nh k , đ c c p nh t ng u nhiên ,ệ ố ị ỳ ượ ậ ậ ẫ  

th ng có liên quan đ n nh ng vi c b t ng  x y ra không th  l ng tr c đ c  trongườ ế ữ ệ ấ ờ ả ể ườ ướ ượ  
quá trình ho t đ ng , song đòi h i ph i có s  can thi p gi i quy t c a ng i nh n tinạ ộ ỏ ả ự ệ ả ế ủ ườ ậ

b. Phân lo i theo tính ch t, đ c đi m s  d ng thông tin:ạ ấ ặ ể ử ụ
­ Thông tin tra c u : nh ng n i dung tài li u có tính quy  c, VD: nh ng thông tinứ ữ ộ ệ ướ ữ  

pháp lý ch a đ ng trong các văn b n quy ph m pháp lu t., thông tin v  thành t u khoaứ ự ả ạ ậ ề ự  
h c k  thu t…ọ ỹ ậ

­ Thông tin báo cáo : tình hình s  ki n, ho t đ ng. Các nhà qu n lý c n đ cự ệ ạ ộ ả ầ ượ  
cung c p các b n tin hàng ngày, hàng tu n, báo cáo tháng, quý…ấ ả ầ
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c. Phân lo i theo ph m vi c a lĩnh v c ho t đ ng ạ ạ ủ ự ạ ộ
­ Thông tin kinh t :  nh ng thông tin ph n ánh quá trình ho t đ ng  m i m t c aế ữ ả ạ ộ ọ ặ ủ  

lĩnh v c ho t đ ng  kinh t  nh  công nghi p, nông nghi p, th ng m i, giao thông v nự ạ ộ ế ư ệ ệ ươ ạ ậ  
t i, d ch v , đ u t  xây d ng, tài chính ngân hàng, giá c , th  tr ng….ả ị ụ ầ ư ự ả ị ườ

­ Thông tin chính tr  – xã h i: nh ng thông tin liên quan đ n tình hình văn hoá,ị ộ ữ ế  
giáo d c, y t , dân s , môi tr ng, an ninh qu c phòng, ngo i giao…ụ ế ố ườ ố ạ

d. Theo tính ch t th i đi m n i dungấ ờ ể ộ :
­ Thông tin quá kh . ứ
 ­ thông tin hi n hànhệ
­ thông tin d  báoự
e Phân lo i thông tin theo các tiêu chí khác:ạ
­ Theo quan h  qu n lý: thông tin t  trên xu ng d i, thông tin t  d i lên trên,ệ ả ừ ố ướ ừ ướ  

thông tin ngang, thông tin liên l c đan chéoạ
­ Theo ngu n thông tin: thông tin chính th c, thông tin không chính th cồ ứ ứ

II. VĂN PHÒNG VÀ HO T Đ NG T  CH C THÔNG TIN:Ạ Ộ Ổ Ứ
1. Yêu c u:ầ
­ Thông tin ph i phù h pả ợ
­ Thông tin ph i chính xácả
­ Thông tin ph i đ y đả ầ ủ
­ Thông tin ph i k p th iả ị ờ
­ Thông tin ph i có tính h  th ng và t ng h pả ệ ố ổ ợ
­ Thông tin đ n gi n d  hi uơ ả ễ ề
­ Thông tin ph i đ m b o yêu c u bí m tả ả ả ầ ậ
2.Quy trình công ngh  thông tin:ệ
Công ngh  thông tin là t p h p các ph ng pháp khoa h c, các ph ng ti n vàệ ậ ợ ươ ọ ươ ệ  

công c  k  thu t hi n đ i – ch  y u là k  thu t máy tính và vi n thông­ nh m t  ch c,ụ ỹ ậ ệ ạ ủ ế ỹ ậ ễ ằ ổ ứ  
khai thác và s  d ng có hi u qu  cá ngu n tài nguyên, thông tin r t phong phú và ti mử ụ ệ ả ồ ấ ề  
tàng trong m i lĩnh v c ho t đ ng c a con ng i và xã h i. G m các b c sau đây:ọ ự ạ ộ ủ ườ ộ ồ ướ

a. Xây d ng và t  ch c ngu n tinự ổ ứ ồ :Căn c  vào yêu c u c a lãnh đ o và qu n lýứ ầ ủ ạ ả  
v  thông tin, ti n hành xây d ng và t  ch c ngu n tin ề ế ự ổ ứ ồ

* Tìm cách hi u m t cách chính xác yêu c u c a ng i lãnh đ o ho c b  ph nể ộ ầ ủ ườ ạ ặ ộ ậ  
c n cung c p tinầ ấ :

­ Yêu c u cung c p thông tin v  v n đ  gì?ầ ấ ề ấ ề
­ Ph m vi thông tin c n ph i cung c p?ạ ầ ả ấ
­ Th i gian cho phép đ  có th  thu th p và chu n b  thông tin.ờ ể ể ậ ẩ ị
­ Hình th c cung c p tin (B ng văn b n ho c sao ch p các tài li u ho c báo cáoứ ấ ằ ả ặ ụ ệ ặ  

tr c ti p).ự ế
b. Thu th p thông tin:ậ
*  Ngu n thu th p thông tin bao g m:ồ ậ ồ

11



 

 

 

 

 

 

 

Tài li u nghi p v  văn phòng                                                                             ệ ệ ụ
phuccgc@gmail.com

­ Thông tin t  văn b n, bao g m: Văn b n t  c p trên ho c t  các n i khác g iừ ả ồ ả ừ ấ ặ ừ ơ ử  
đ n (còn g i là công văn đ n) và văn b n do c  quan s n sinh ra (còn g i là công vănế ọ ế ả ơ ả ọ  
đi).Đây là ngu n thông tin chính th c, quan tr ng hàng đ u  ồ ứ ọ ầ

­ Thông tin t  sách báo, t p chí, đài phát thanh, vô tuy n truy n hình, internet…ừ ạ ế ề
­ Thông tin truy n mi ng (qua các ý ki n đóng góp ho c ph n ánh t  các cu cề ệ ế ặ ả ừ ộ  

h p, qua đi n tho i, qua trao đ i tr c ti p, ọ ệ ạ ổ ự ế
­ Thông tin qua kh o sát, đo đ c, quan sát, phán đoán, t ng h p các s  li u …ả ạ ổ ợ ố ệ
* Ph ng pháp l y tin:ươ ấ
­  Đ c và ghi chépọ
­  Sao ch p m t ph n ho c toàn b  văn b n, tài li uụ ộ ầ ặ ộ ả ệ
­ Th ng kê s  li u, tính t  l , tính xác su t.ố ố ệ ỷ ệ ấ
­ Đo đ c, quan sát, so sánh và đ i chi u thông tin.ạ ố ế
Tuy nhiên, dù áp d ng ph ng pháp nào thì các thông tin đ u ph i có ghi rõ xu t ụ ươ ề ả ấ

x  đ  ti n cho lãnh đ o ho c các b  ph n qu n lý có th  xác minh, tra tìm khi c n ứ ể ệ ạ ặ ộ ậ ả ể ầ
thi t.ế

c. Nghiên c u, phân tích và x  lý thông tin:ứ ử
­ T p h p và h  th ng hoá thông tin theo t ng v n đ , lĩnh v c:ậ ợ ệ ố ừ ấ ề ự
 + Th  ký VP ph i có kh  năng tóm t t tin và phân lo i thông tin theo nhóm như ả ả ắ ạ ư 

thông tin kinh t , thông tin chính tr ­ xã h i, thông tin quá kh , hi n t i, d  đóan….ế ị ộ ứ ệ ạ ự
 + tóm t t nh ng thông tin c  b n, nh ng thông tin m i, thông tin có đi m khácắ ữ ơ ả ữ ớ ể  

bi t v i nh ng thông tin tr cệ ớ ữ ướ
   ­  Phân tích và ki m tra đ  chính xác c a các thông tin, tính h p lý c a các tàiể ộ ủ ợ ủ  

li u, s  li uệ ố ệ : xác đ nh đ  tin c y c a các ngu n tin, lý gi i đ c s  mâu thu n gi a cácị ộ ậ ủ ồ ả ượ ự ẫ ữ  
thông tin (n u có) và ch n ra nh ng thông tin đ y đ  h n, có đ  tin c y cao h n, ch nhế ọ ữ ầ ủ ơ ộ ậ ơ ỉ  
lý chính xác tài li u, s  li uệ ố ệ

d. Cung c p, ph  bi n thông tinấ ổ ế : thông tin ph i đ c cung c p nhanh chóng, k pả ượ ấ ị  
th i, đúng đ i t ng b ng các hình th c thích h p nh : ph  bi n t i h i ngh , văn b n,ờ ố ượ ằ ứ ợ ư ổ ế ạ ộ ị ả  
qua các kênh thông tin đ i chúng.ạ

e. B o qu n. l u tr  thông tinả ả ư ữ : Vi c b o qu n và l u tr  thông nh m đ m b oệ ả ả ư ữ ằ ả ả  
cho tài li u thông tin không b  h  h ng và ph c v  cho công tác hàng ngày và lâu dài .ệ ị ư ỏ ụ ụ

Vi c b o qu n , l u tr  thông tin c n đ c b o đ m v  c  s  v t ch t, nh ngệ ả ả ư ữ ầ ượ ả ả ề ơ ở ậ ấ ữ  
thi t b  tiên ti n… ế ị ế
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Ch ng 4ươ .
HO CH Đ NH VÀ KI M TRAẠ Ị Ể

CÔNG VI C HÀNH CHÍNH VĂN PHÒNGỆ

I. HO CH Đ NH CÔNG VI C HÀNH CHÍNH VĂN PHÒNG:Ạ Ị Ệ
1. Khái ni m:ệ
Ho ch đ nh là ch c năng c a qu n tr , bao g m các ho t đ ng xác đ nh ra cácạ ị ứ ủ ả ị ồ ạ ộ ị  

m c tiêu cho t ng lai và các ph ng ti n thích h p  đ  hoàn thành các m c tiêu ụ ươ ươ ệ ợ ể ụ
đó. K t qu  c a h ach đ nh là xây d ng k  ho ch, ch ng trình công tác.ế ả ủ ọ ị ự ế ạ ươ

Ho ch đ nh HC­VP bao g m vi c thu th p thông tin , x  lý thông tin, s  ạ ị ồ ệ ậ ử ử
d ng chúng và tri n khai các b c th c hi n.ụ ể ướ ự ệ

2. T m quan tr ng c a ho ch đ nh:ầ ọ ủ ạ ị
“Trong kinh doanh n u b n không l p k  ho ch thì có nghĩa là b n đang ế ạ ậ ế ạ ạ

chu n b  m t k  ho ch đ  th t b iẩ ị ộ ế ạ ể ấ ạ ” (Crawford H.Greenewalt). Ho ch đ nh giúp ạ ị
cho:

­ Gi m thi u lãng phí công s c, th i gian, ti n b c.ả ể ứ ờ ề ạ
­ Tránh vi c trùng l p và gi m chân nhauệ ắ ẫ
­ Giúp ng i th c hi n th y rõ m c tiêu, h ng điườ ự ệ ấ ụ ướ
B t k  c p qu n tr  nào cũng ph i làm công tác ho ch đ nh. C p qu n tr  ấ ỳ ấ ả ị ả ạ ị ấ ả ị

th p thì ho ch đ nh mang tính tác v , tác nghi p (ho ch đ nh HC­VP), c p qu n ấ ạ ị ụ ệ ạ ị ấ ả
tr  cao thì ho ch đ nh mang tính chi n l c.ị ạ ị ế ượ

3. Phân lo i ho ch đ nh:ạ ạ ị
a. Ho ch đ nh chi n l c (strategic planning): ạ ị ế ượ
Là đ  ra k  ho ch t ng quát cho toàn công ty, có tính ch t dài h n (trên 5 ề ế ạ ổ ấ ạ

năm) và do nhà qu n tr  cao c p th c hi n.ả ị ấ ự ệ
b. Ho ch đ nh chi n thu t (Tactical planning): ạ ị ế ậ
là đ  ra các k  ho ch t ng quát cho các b  ph n chuyên môn, có tính ch t ề ế ạ ổ ộ ậ ấ

trung h n (t  1 đ n 5 năm)và do c p qu n tr  trung gian th c hi nạ ừ ế ấ ả ị ự ệ
c. Ho ch đ nh tác v , tác nghi p (Operational planning):ạ ị ụ ệ  
Là đ  ra các k  ho ch c  th  cho m i ho t đ ng s n xu t, kinh doanh, d ch ề ế ạ ụ ể ọ ạ ộ ả ấ ị

v  (trong đó có ho ch đ nh HC­VP) và do c p qu n tr  tuy n c  s  th c hi n. ụ ạ ị ấ ả ị ế ơ ở ự ệ
Th i gian d i 1 năm.ờ ướ

4. Các căn c   ho ch đ nh:ứ ạ ị
­ Ch  tr ng, đ ng l i, chính sách c a Đ ng và pháp lu t c a nhà n c;ủ ươ ườ ố ủ ả ậ ủ ướ
­ Các ch  tiêu c a Nhà n c , quy t đ nh c a c p trên tr c ti p;ỉ ủ ướ ế ị ủ ấ ự ế
­ Yêu c u th c t  đ t ra trong t ng giai đo n l ch s  t ng  ng v i ch c năng,ầ ự ế ặ ừ ạ ị ử ươ ứ ớ ứ  

nhi m v  c  th  c a t ng c  quan.ệ ụ ụ ể ủ ừ ơ
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­ Ch ng trình, k  ho ch dài h n, trung h n, ng n h n c a c  quan, t  ch c,ươ ế ạ ạ ạ ắ ạ ủ ơ ổ ứ  
doanh nghi p.ệ

­ * Ngoài ra còn ph i quan tâm nghiên c u nh ng v n đ  sau:ả ứ ữ ấ ề
­ Tình hình giao d ch v i các c  quan khácị ớ ơ
­ S  tr ng thành và phát tri n c a t  ch c công sự ưở ể ủ ổ ứ ở
­ S  thay đ i nhân s   (lãnh đ o, biên ch …)ự ổ ự ạ ế
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­ Nh ng bi n đ ng chính tr , kinh t , xã h i nói chung có tác đ ng đ n ho t đ ng ữ ế ộ ị ế ộ ộ ế ạ ộ
c a c  quan, đ n v .ủ ơ ơ ị

5. Các công c  ho ch đ nh:ụ ạ ị
Các công c   ho ch đ nh HC­VP bao g m các d  án l n, nh  khác nhau. M t s  ụ ạ ị ồ ự ớ ỏ ộ ố

công c  đ  lên k  ho ch và l ch công tác hàng ngày là:ụ ể ế ạ ị
­ L ch th i gian bi u công tác (l ch làm vi c);ị ờ ể ị ệ
­ S  tay, s  nh t ký;ổ ổ ậ
­ L ch đ  bàn, treo t ng.ị ể ườ

Ngày nay, các  ng d ng s n có trên các Trang Google, Yahoo giúp ng i ứ ụ ẵ ườ
dung Internet ho ch đ nh công vi c trong ngày, tu n, tháng d  dàng, thu n ti n vàạ ị ệ ầ ễ ậ ệ  
khoa h c.ọ
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6. Nghi p v  t  ch c 1 ngày làm vi c:ệ ụ ổ ứ ệ
a. Lên l ch làm vi c: ị ệ
­ L ch làm vi c c a lãnh đ oị ệ ủ ạ
­ L ch làm vi c c a văn phòngị ệ ủ
­ L ch làm vi c c a cá nhânị ệ ủ
b. M t s  công vi c th c hi n hàng ngày c a ng i th  ký:ộ ố ệ ự ệ ủ ườ ư
1. Kh i đ u ngày làm vi c:ở ầ ệ
­ Đ n văn phòng làm vi c đúng gi , t t nh t nên đ n s m vài phút đ :ế ệ ờ ố ấ ế ớ ể
+ M  c a phòng, bàn làm vi c, các t  h  s , ki m tra đi n tho i;ở ử ệ ủ ồ ơ ể ệ ạ
+ Ki m tra phòng làm vi c c a lãnh đ o: nhi t đ , m  máy l nh, m  đèn , ể ệ ủ ạ ệ ộ ở ạ ở

s p x p bàn làm vi c, xé l ch;ắ ế ệ ị
­ Kh n tr ng gi i quy t văn b n đi, văn b n đ nẩ ươ ả ế ả ả ế
­ Khi lãnh đ o xem và cho ý ki n gi i quy t các văn th , t  trình, th  ký ạ ế ả ế ư ờ ư

chuy n giao ngay cho các cá nhân, đ n v  có trách nhi m thi hành, đ ng tgho72i ể ơ ị ệ ồ
ph i ghi vào s  tay c a mình nh ng công vi c đ c giao.ả ổ ủ ữ ệ ượ

2. Lên k  ho ch l ch làm vi c trong ngàyế ạ ị ệ :
­  Lên k  ho ch công tác trong ngày:ế ạ
Có 3 lo i l ch làm vi c trong ngày:ạ ị ệ
+ L ch làm vi c hàng ngày c a Th  ký;ị ệ ủ ư
+ L ch làm vi c hàng ngày đ  trên bàn c a lãnh đ o;ị ệ ể ủ ạ
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+ L ch b  túi c a ng i lãnh đ o.ị ỏ ủ ườ ạ
Các l ch này ph i luôn đ c th ng nh t v i nhau.ị ả ượ ố ấ ớ
Ngay chi u hôm tr c, th  ký xem l i các l ch tu n, s  tay đ  lên k  ho chề ướ ư ạ ị ầ ổ ể ế ạ  

cho hôm sau. Công vi c tr c tiên c a bu i sáng và ki m tra l i 3 l ch , đi u ệ ướ ủ ổ ể ạ ị ề
ch nh, b  sung k p th i đ  3 l ch này luôn th ng nh t.ỉ ổ ị ờ ể ị ố ấ

­ L ch ti p khách:ị ế
+ Th  ký c n x p l ch ti p khách hàng ngày cùng v i l ch làm vi c ngày. ư ầ ế ị ế ớ ị ệ
+ V i các cu c giao ti p mang tính xã h i ho c kinh doanh c n ghi chính ớ ộ ế ộ ặ ầ

xác ngày gi  h n, các chi ti t v  qu n áo, ăn m c, đính kèm theo gi y m i, ờ ẹ ế ề ầ ặ ấ ờ
ch ng trình cu c h p.ươ ộ ọ

+ N u đ a đi m giao ti p ngoài c  quan, th  ký ph i tính c  th i gian đ  ế ị ể ế ơ ư ả ả ờ ể
ng i lãnh đ o khi đ n tham d  cu c h p có th i gian ngh  ng i, đ c qua tài li u ườ ạ ế ự ộ ọ ờ ỉ ơ ọ ệ

+ Khi có cu c h n g p ho c báo qua đi n tho i, th  ký ph i ghi ngay ngày ộ ẹ ặ ặ ệ ạ ư ả
h n vào t p l ch làm vi c.ẹ ậ ị ệ

3. Các cu c h i h p trong ngàyộ ộ ọ :
­ G i ch ng trình cu c h p cho nh ng ng i có liên quan.ử ươ ộ ọ ữ ườ
­ Chu n b  các tài li u c n thi t kèm theo ch ng trình nh  các báo cáo, tàiẩ ị ệ ầ ế ươ ư  

li u tham kh o…ệ ả
­ M  h  s  (1 t  bìa, 1 bìa k p) dành cho m i cu c h p. T p h  s  ph iở ồ ơ ờ ẹ ỗ ộ ọ ậ ồ ơ ả  

đ y đ  các tài li u liên quan n i dung cu c h p và ph i đ c đ t trên bàn lãnhề ủ ệ ộ ộ ọ ả ượ ặ  
đ o vào đ u gi  làm vi c m i ngàyạ ầ ờ ệ ỗ .

4. Th c hi n vai trò tr  lý tham gia quá trình ban hành các quy t đ nhự ệ ợ ế ị  
c a lãnh đ oủ ạ :

Th  ký có trách nhi m thu th p, x  lý, cung c p thông tin chính xác, k pư ệ ậ ử ấ ị  
th i cho lãnh đ o, tham m u, đ a ra nhi u gi i pháp đ  th  tr ng ra quy t đ nhờ ạ ư ư ề ả ể ủ ưở ế ị  
t i  u.ố ư

Khi có quy t đ nh th  tr ng, th  ký h  tr  vi c truy n đ t , t  ch c th cế ị ủ ưở ư ổ ợ ệ ề ạ ổ ứ ự  
hi n, l p h  s  theo dõi.ệ ậ ồ ơ

5. T  ch c so n th o văn b n:ổ ứ ạ ả ả  Đây là nhi m v  quan tr ng hàng đ u.ệ ụ ọ ầ
6. Các tình hu ng đ t xu t x y raố ộ ấ ả :

← Là nh ng v  vi c x y ra ngoài d  ki n, b t th ng. VD: Máy h ng,ữ ụ ệ ả ự ế ấ ườ ỏ  

đình công, tai n n lao đ ng ...Th  ký c n xem xét v n đ  và có cách  ng x  khéoạ ộ ư ầ ấ ề ứ ử  
léo. Nhanh chóng báo cáo v i giám đ c v  vi c đ  có bi n pháp x  lý k p th i  ớ ố ụ ệ ể ệ ử ị ờ
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7. S p x p  u tiênắ ế ư :
Công vi c đôi khi nhi u và v t kh i t m qu n lý theo l ch ngày. Vì v y, ệ ề ượ ỏ ầ ả ị ậ

v n đ  s p x p công vi c  u tiên đ c đ t ra và h u nh  th ng xuyên ph i ấ ề ắ ế ệ ư ượ ặ ầ ư ườ ả
đi u ch nh l ch làm vi c ngày sao cho phù h p.ề ỉ ị ệ ợ

­ Căn c  xác đ nh th  t   u tiên:ứ ị ứ ự ư
+ Ý ki n ch  đ o c a giám đ c.ế ỉ ạ ủ ố
+ Th  t  tham gia c a k  ho ch làm vi c.ứ ự ủ ế ạ ệ
+ L ch ngày c a chánh văn phòng.ị ủ
­ Th  t  gi i quy t các công vi c:ứ ự ả ế ệ
+ X p th  t   u tiên công vi c theo A, B, C. Làm xong A r i làm B, làm Cế ứ ự ư ệ ồ
+ N u khi c p trên yêu c u m t công vi c g p, theo h n đ nh sát nút thì đó làế ấ ầ ộ ệ ấ ạ ị  

u tiên m t, c  văn phòng c n d n s c cho k p th i h n quy đ nh.ư ộ ả ầ ồ ứ ị ờ ạ ị
8. Qu n lý h  s :ả ồ ơ
Th  ký th c hi n t t công tác qu n lý h  s  tài li u theo quy đ nh c a công ư ự ệ ố ả ồ ơ ệ ị ủ

tác văn th , l u tr .ư ư ữ

← S  b  phân lo i tài li u, vào s  đăng ký và chuy n văn b n đ n thơ ộ ạ ệ ổ ể ả ế ủ 

tr ng đ n v , ng i có th m quy n x  lý văn b n đ  gi i quy t.ưở ơ ị ườ ẩ ề ử ả ể ả ế
Đ i v i tài li u đòi h i gi i quy t ngay thì l p thành h  s  “ch  gi i quy t” ố ớ ệ ỏ ả ế ậ ồ ơ ờ ả ế

và ghi s  h  s  vào s  đăng ký h  s  “ch  gi i quy t”. ố ồ ơ ổ ồ ơ ờ ả ế
9. Tranh th  ti t ki m th i gianủ ế ệ ờ :
Ph i bi t tranh th  ti t ki m th i gian sao cho dành đ c t  3­5 phút/1 gi , ả ế ủ ế ệ ờ ượ ừ ờ

kho ng 45 đ n 60p/1 ngày và s  d ng kho ng th i gian đó th t có ích. Ví d :ả ế ử ụ ả ờ ậ ụ
­ Tìm hi u nh ng v n đ  c a công ty, qua xem h  s  l u, trao đ i v i cácể ữ ấ ề ủ ồ ơ ư ổ ớ  

đ ng nghi p.ồ ệ
­ Làm ngay nh ng vi c th ng gây ùn t c vào gi  cao đi m.ữ ệ ườ ắ ờ ể
­ Tính toán sao cho công vi c mình làm đ c nhanh h n, hi u qu  h n.ệ ượ ơ ệ ả ơ
­ Thu d n bàn làm vi c c a mình, ch  đ  l i nh ng th  th t c n thi t. ọ ệ ủ ỉ ể ạ ữ ứ ậ ầ ế
­ Giúp đ  các b n đ ng nghi p đang b  “quá t i” v i công vi c, dù ph i làmỡ ạ ồ ệ ị ả ớ ệ ả  

thêm ngoài gi .ờ
10. Trách nhi m c a ng i th  ký đ i v i nh ng ho t đ ng mang tínhệ ủ ườ ư ố ớ ữ ạ ộ  

ch t xã h i c a ng i lãnh đ oấ ộ ủ ườ ạ :
Lãnh đ o c  quan đ n v  đôi khi tham gia vào các ho t đ ng xã h i. Th  kýạ ơ ơ ị ạ ộ ộ ư  

có trách nhi m giúp lãnh đ o nh m b o đ m cho công vi c c a DN và bên ngoàiệ ạ ằ ả ả ệ ủ  
đ c ti n tri n t t. Ho t đ ng bên ngoài có th  làm thay đ i nh p đ  ho t đ ngượ ế ể ố ạ ộ ể ổ ị ộ ạ ộ  
hàng ngày nh ng nó giúp cho th  ký có đi u ki n m  r ng quan h  giao ti p, tíchư ư ề ệ ở ộ ệ ế  
lũy nh ng kinh nghi m b  ích.ữ ệ ổ

11. K t thúc ngày làm vi cế ệ :
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Khi ngày làm vi c s p k t thúc, ng i th  ký ph i ti n hành m t s  các ho tệ ắ ế ườ ư ả ế ộ ố ạ  
đ ng ti p theo nh :ộ ế ư

­ Hoàn ch nh các th   t , ki m tra các tài li u kèm theo và trình lãnh đ o ký;ỉ ư ừ ể ệ ạ
­ Xác đ nh đ  kh n c a t ng lo i th  t , yêu c u b  ph n văn th  chuy nị ộ ẩ ủ ừ ạ ư ừ ầ ộ ậ ư ể  

g p. ấ
G i qua b u đi n nh ng th  t  c n g i.ử ư ệ ữ ư ừ ầ ử

­ Ki m tra l i công văn,  gi y t  gi i quy t ngày hôm sau đ  trình lãnh đ oể ạ ấ ờ ả ế ể ạ  
ngay đ u gi ;ầ ờ

­ L p danh sách các khách h n g p vào ngày hôm sau, thông báo danh sáchậ ẹ ặ  
y đ n các nhân viên b o v , nhân viên ph c v    phòng khách; ấ ế ả ệ ụ ụ ở

­ Đánh máy danh m c các cu c h p và h n g p ngày hôm sau và đ t lên bànụ ộ ọ ẹ ặ ặ  
giám đ c. ố

­ Khi lãnh đ o có cu c h p   ngoài công s  vào ngày hôm sau, c n b o đ mạ ộ ọ ở ở ầ ả ả  
có đ  nh ng th  c n thi t (tài li u, các b n báo cáo, b n ch  d n đ ng đi…).ủ ữ ứ ầ ế ệ ả ả ỉ ẫ ườ

­ Tính toán s m nh ng công vi c c a ngày hôm sau nh  chu n b  h  s  gi yớ ữ ệ ủ ư ẩ ị ồ ơ ấ  
t , ghi ra gi y nh ng yêu c u c a lãnh đ o đ i v i các b  ph nờ ấ ữ ầ ủ ạ ố ớ ộ ậ  

­ Thu x p bàn làm vi c, s p x p ngăn n p các h  s , tài li u, t t đèn, t tế ệ ắ ế ắ ồ ơ ệ ắ ắ  
qu t, các thi t b  trong phòng làm vi c tr c khi ra v . ạ ế ị ệ ướ ề
II. KI M TRA CÔNG VI C HÀNH CHÍNH VĂN PHÒNG:Ể Ệ

1. Khái ni m ki m traệ ể : 
Ki m tra là m t ti n trình quy đ nh các ho t đ ng c a t  ch c sao cho k t ể ộ ế ị ạ ộ ủ ổ ứ ế

qu  hoàn thành trong th c t  phù h p v i các tiêu chu n và m c tiêu k  v ng c aả ự ế ợ ớ ẩ ụ ỳ ọ ủ  
t  ch c. Ki m tra nh m m c đích:ổ ứ ể ằ ụ

­ Khuy n khích các ho t đ ng, hành vi phù h pế ạ ộ ợ
­ Ngăn ch n, phát hi n, ch n ch nh và x  lý k p th i  nh ng ho t đ ng, hànhặ ệ ấ ỉ ử ị ờ ữ ạ ộ  

vi không phù h p.ợ
 2. M c đ  ki m tra:ứ ộ ể
a. Ki m tra chi n l c (Strategic con trol): ể ế ượ Bao g m vi c giám sát các y uồ ệ ế  

t  môi tr ng có th   nh h ng đ n kh  năng t n t i c a các k  ho ch chi nố ườ ể ả ưở ế ả ồ ạ ủ ế ạ ế  
l c , do các c p qu n tr  cao c p th c hi n. Th i gian th c hi n: hàng quý, 6ượ ấ ả ị ấ ự ệ ờ ự ệ  
tháng, hàng năm.

Y u t  môi tr ng đ c phân thành 2 lo i chính: ế ố ườ ượ ạ
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­ Môi tr ng vĩ mô: y u t  chính tr , kinh t , văn hóa, s  phát tri n c a ườ ế ố ị ế ự ể ủ
KHKT, y u t  t  nhiên… Nhà qu n tr  h u nh  không thay đ i đ c các y u t  ế ố ự ả ị ầ ư ổ ượ ế ố
vĩ mô.

­ Môi tr ng vi mô: khách hàng, đ i th  c nh tranh, nhà cung c p, nhà môi ườ ố ủ ạ ấ
gi i…Nhà qu n tr  có th  thay đ i đ c các y u t  vi mô nh m đem l i l i ích ớ ả ị ể ổ ượ ế ố ằ ạ ợ
lâu dài và t i  u cho t  ch c.ố ư ổ ứ

b. Ki m tra chi n thu t (Tactical control):ể ế ậ
Đánh giá vi c th c hi n các k  ho ch chi n thu t   các b  ph n chuyên ệ ự ệ ế ạ ế ậ ở ộ ậ

môn, giám sát k t qu  theo đ nh k  và ch n ch nh khi c n thi t. Do nhà qu n tr  ế ả ị ỳ ấ ỉ ầ ế ả ị
trung gian th c hi n hàng tu n và hàng tháng.ự ệ ầ

c. Ki m tra tác v , tác nghi p (Operational control):ể ụ ệ
Giám sát vi c th c hi n các k  ho ch tác v , giám sát các k  ho ch hàng ệ ự ệ ế ạ ụ ế ạ

ngày và ti n hành các ho t đ ng s a sai theo yêu c u.Do c p qu n tr  tuy n c  sế ạ ộ ử ầ ấ ả ị ế ơ ở 
th c hi nự ệ

3. Phân lo i ki m tra:ạ ể
­ Ki m tra hành chính : ki m tra các công văn, gi y t  đ c hình thành trong ể ể ấ ờ ượ

quá trình ho t đ ng c a c  quan, đ n v , doanh nghi p.ạ ộ ủ ơ ơ ị ệ
­ Ki m tra công vi c tác v /tác nghi p: ki m tra các ho t đông chuyên môn ể ệ ụ ệ ể ạ

nh  s p x p h  s , l u tr , thông tin liên l c và các ho t đ ng hành chính trong ư ắ ế ồ ơ ư ữ ạ ạ ộ
các t  ch c d a trên các quy đ nh, tiêu chu n  ban hành..ổ ứ ự ị ẩ

4. Ph ng pháp ki m traươ ể : 11 ph ng phápươ
­ Thanh tra: xem xét, nghiên c u và đánh giá tình hình.ứ
­ Ki m tra ngân sách: m t công c  t t nh t cho vi c ki m traể ộ ụ ố ấ ệ ể
­ Ki m tra t p trung: vào m t v n đ  c  th .ể ậ ộ ấ ề ụ ể
­ Ki m tra bi u m uể ể ẫ
­ Ki m tra b ng máy mócể ằ
­ Ki m tra chính sáchể
­ Ki m tra các th  t cể ủ ụ
­ Ki m tra h  s  văn b nể ồ ơ ả
­ Ki m tra các b n t ng trình, báo cáoể ả ườ
­ Ki m tra b ng các tiêu chu nể ằ ẩ
­ Ki m tra b ng l ch công tác.ể ằ ị
5. Ti n trình ki m tra:ế ể
a. Ti n trình ki m tra t ng quátế ể ổ :
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