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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 

 
Bộ phận văn phòng đóng vai trò rất quan trọng trong hoạt động của cơ quan cũng như 

doanh nghiệp, Quản trị văn phòng rất quan trọng và cần thiết cho các cơ quan, tổ chức, 

doanh nghiệp từ Trung ương đến địa phương. 

Có nhiều quan niệm khác nhau về văn phòng, nhưng công việc chủ yếu của văn phòng 

là: xử lý và lưu trữ thông tin, tổ chức các buổi họp, chiêu đãi, công tác lễ tân, trợ giúp lãnh 

đạo cơ quan…. 

Quản trị văn phòng là một lĩnh vực quản trị có nội dung phong phú, vì vậy sinh viên 

cần trang bị đầy đủ kiến thức về quản trị văn phòng, để có thể làm tốt công việc văn phòng. 

Nội dung bài giảng gồm 4 chương: 

- Chƣơng 1: ĐẠI CƢƠNG VỀ VĂN PHÒNG VÀ QUẢN TRỊ VĂN PHÒNG 

- Chƣơng 2: CÔNG TÁC TỔ CHỨC TRONG VĂN PHÒNG 

- Chƣơng 3: QUẢN TRỊ LAO ĐỘNG TRONG VĂN PHÒNG 

- Chƣơng 4: CÁC NGHIỆP VỤ CƠ BẢN CỦA VĂN PHÒNG 

Trong quá trình biên soạn giáo trình không tránh khỏi những thiếu sót, rất mong nhận 

được những ý kiến đóng góp quý báu của các độc giả, các bạn sinh viên,… để giáo trình 

này ngày càng hoàn thiện hơn trong những lần tái bản sau. 

TP Cao Lãnh, ngày 15 tháng 4 năm 2017 

Tham gia biên soạn 

1. Chủ biên: ThS. Nguyễn Thị Kim Hương 

2. ThS. Nông Thị Mỹ Duyên 
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GIÁO TRÌNH MÔN HỌC 
 

Tên môn học: Quản trị văn phòng 

 

Mã môn học: KT413 

 

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

- Vị trí: Môn học Quản trị văn phòng là môn học bắt buộc thuộc khối học phần chuyên 

ngành trong chương trình đào tạo cao đẳng nghề Quản trị kinh doanh, được bố trí giảng dạy 

sau các môn học cơ sở 

- Tính chất: Môn học Quản trị văn phòng là môn học quan trọng trong chương trình 

đào tạo cao đẳng nghề Quản trị kinh doanh, trang bị kiến thức quản trị văn phòng cho sinh 

viên. 

- Ý nghĩa và vai trò của môn học: Môn học Quản trị Văn phòng nhằm trang bị cho 

sinh viên những kiến thức cần thiết trong quá trình quản trị hoạt động hành chính trong các 

văn phòng, nhấn mạnh đến hành chính trong các doanh nghiệp (hành chính kinh doanh). 

Đồng thời qua môn học sinh viên còn được trang bị những kỹ năng cơ bản trong hoạt động 

nghiệp vụ văn phòng. Những kiến thức về quản trị hoạt động hành chính trong các văn 

phòng là nền tảng cho việc điều hành và xử lý các công việc hành chính văn phòng nhằm 

phục vụ mục tiêu phát triển doanh nghiệp. 

 

Mục tiêu của môn học: 

- Về kiến thức: Giúp sinh viên nắm được những kiến thức cơ bản nhất về quản trị hành 

chánh văn phòng, cũng như một số nghiệp vụ cơ bản trong công tác văn phòng 

- Về kỹ năng: Trang bị cho sinh viên những kiến thức cần thiết của quy trình quản trị 

các hoạt động hành chính trong các văn phòng, đặc biệt là văn phòng doanh nghiệp. Cùng 

với đó là những kỹ năng cơ bản trong hoạt động nghiệp vụ văn phòng như: Tiến trình xử lý 

công văn, thu thập xử lý thông tin, hoạch định tổ chức các cuộc hội họp, các chuyến công 

tác,… 

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: Sinh viên cần ý thức rõ đây là môn học cung cấp 

những kỹ năng làm việc trong các cơ quan, tổ chức và doanh nghiệp... Vì vậy trong quá 

trình học tập sinh viên cần rèn luyện kỹ năng cho bản thân, cần chú ý và tích cực tham gia 

các nội dung thảo luận giảng viên tổ chức trên lớp cũng như tự nghiên cứu cập nhật kiến 

thức mới. 

 

Nội dung của môn học: 
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Chƣơng 1: ĐẠI CƢƠNG VỀ VĂN PHÒNG VÀ QUẢN TRỊ VĂN PHÒNG 

Mã chƣơng: KT413-1 

 
Giới thiệu chƣơng: 

Văn phòng và quản trị văn phòng là những thuật ngữ quen thuộc trong các cơ quan, 

tổ chức, doanh nghiệp nhưng không phải ai cũng hiểu rõ về vai trò, ý nghĩa của quản trị 

văn phòng để có thể thực hiện nó một cách có hiệu quả. Chương này sẽ cho người học cái 

nhìn tổng quan về văn phòng, quản trị văn phòng, các chức năng, nhiệm vụ của văn phòng 

cũng như xu hướng văn phòng hiện nay. 

Mục tiêu: 

- Mô tả được các chức năng và nhiệm vụ của quản trị hành chính văn phòng. 

- Phân biệt được thế nào là văn phòng và quản trị hành chính văn phòng. 

- Hiểu được các vị trí, tiêu chuẩn, chức năng, nhiệm vụ của các cấp bậc hành chính 

văn phòng cần phải có. 

- Kiểm soát được công việc hành chính văn phòng. 

1. 1 Những vấn đề cơ bản về quản trị hành chính văn phòng 

1.1.1 Khái niệm về quản trị hành chính văn phòng 

Đối với nhiều người văn phòng là nơi thư từ, biểu mẫu, báo cáo, hồ sơ lưu trữ được 

thự hiện bởi người đánh máy, thư ký, nhân viên quản lý hồ sơ, người vận hành máy móc, 

giám sát viên và quản lý. Trong môi trường như thế, điểm nhấn thường là các vật thể hữu 

hình như thư từ, ghi chép, báo cáo, văn bản và hóa đơn, những bản ghi chú, biên bản lưu  

trữ và các tủ hồ sơ chứa đầy tài liệu được in sao. Hình thức văn phòng này xuất hiện trong 

thực tiễn nhưng đối với nhà quản trị hành chính văn phòng, đây chỉ là một bức tranh không 

hoàn chỉnh. 

Ngược lại với cái nhìn trước đây về văn phòng, một hình thức văn phòng mới đang 

chậm rãi nhưng chắc chắn sẽ xuất hiện. Đó là một kết cấu chặt chẽ chủ yếu dựa vào các hệ 

thống máy móc điện tử và có tác động lớn đến toàn tổ chức mà nó phụ thuộc. Trong hình 

thức văn phòng hiện đại thì điểm nhấn không phải là việc lưu trữ biểu mẫu mà là các thông 

tin trong biểu mẫu. Điểm nhấn không chỉ đơn thuần là máy móc mà là toàn bộ hệ thống bao 

gồm sự vận hành đồng bộ của cả máy móc và nhân viên. 
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Môi trường văn phòng mới đã mang đến nhiều thay đổi, các thay đổi này mang đến sự 

chuyên môn hóa lớn hơn cho hầu hết các nhân viên văn phòng. Đồng thới nó cũng mang 

đến những nhu cầu dành cho nhà quản lý hành chính với kiến thức và sự hiểu biết rộng lớn 

hơn.Chức năng của người quản lý là phải đối mặt và làm việc với các nhân tố kinh tế, nhân 

lực, vật tư và đặc biệt quan trọng là với nhân viên chịu sự quản lý trực tiếp. 

Với thực tế nói trên, quản trị hành chính văn phòng đã trở thành một nhu cầu tất yếu 

đối với bất kỳ một cơ quan tổ chức nào. 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, giúp cơ quan 

tổ chức vận hành tốt để đạt được mục tiêu của mình. 

1.1.2 Chức năng của nhà quản trị hành chính văn phòng 

Hoạch định (Planning): Kết hợp những hình thức xử lý thông tin khác nhau: thông tin 

liên lạc, quản lý hồ sơ lưu trữ, thư từ, sao chép in ấn; tìm kiếm vị trí văn phòng thích hợp; 

trang bị môi trường làm việc với những thiết bị nội thất hiện đại, vận hành tốt và hiệu quả; 

tuyển chọn nhân viên thích hợp để đảm bảo công việc được tiến hành trôi chảy và nhanh 

chóng. 

Tổ chức (organizing): Ứng dụng những nguyên tắc cơ bản của tổ chức văn phòng 

trong việc hoạch định những mối quan hệ công việc giữa các nhân viên, được trang bị 

những phương tiện tốt nhất để đạt được năng suất cao nhất. 

Lãnh đạo (Leading): Dẫn dắt và giám sát hiệu quả các hoạt động văn phòng: tuân thủ 

và thực hiện những chính sách tuyển chọn nhân lực phù hợp nhằm duy trì một mức độ tinh 

thần mong muốn; huấn luyện, đào tạo, thăng cấp và trả công nhân lực văn phòng; cung cấp 

hệ thống thông tin liên lạc thông suốt giữa các công nhân viên chức. 

Kiểm soát (Controlling): Phát triển, thiết lập và cải thiện hệ thống và quá trình của 

hành chính văn phòng, hoàn thành từng giai đoạn của công việc văn phòng; giám sát sự tìm 

kiếm, chuẩn bị cách thức sử dụng những hình thức văn phòng và các nguồn cung cấp khác; 

đo lường công việc hoàn thành và thiết lập tiêu chuẩn cho từng thành quả của nó; cắt giảm 

chi phí hoạt động văn phòng; chuẩn bị ngân sách, báo cáo, sổ sách văn phòng nhằm làm cơ 

sở để kiểm soát và cắt giảm chi phí. 

1.1.3 Vai trò của nhà quản trị hành chính văn phòng 
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Là một vị trí chủ yếu trong việc tập hợp, xử lý, lưu trữ, thu hồi và phân phối thông tin, 

nhà quản trị hành chính văn phòng đóng vai trò quan trọng trong quá trình ra quyết định. 

Nhiệm vụ của nhà quản trị là ra quyết định với những thông tin chính xác, dễ truy cập và 

hiện hành ở mức chi phí thấp nhất. 

Mặc dù mỗi nhà quản trị có trách nhiệm khác nhau, hầu hết đều thực hiện một số hoạt 

động phổ biến trong đó có 3 hoạt động được thực hiện nhiều nhất, đó là: tuyển dụng nhân 

sự và kiến tạo mối quan hệ; phân tích công việc; soạn thảo văn thư và báo cáo. Ngoài ra nhà 

quản trị văn phòng còn sử dụng phần lớn thời gian cho việc thông tin liên lạc, đào tạo thăng 

cấp nhân viên cũng như phân tích hệ thống công việc. 

1.1.4 Các mối quan hệ giao tiếp của nhà quản trị hành chính 

1.1.4.1 Mối quan hệ nội bộ (Intradepartmental Relationship) 

Mối quan hệ này thuộc quan hệ trực tuyến, còn có thể xem là quan hệ thứ bậc trong 

một tổ chức. Nhà quản trị hành chính văn phòng có quyền hạn và trách nhiệm đối với các 

thành viên thuộc bộ phận của mình. Mối quan hệ này bao gồm việc hiểu biết mối tương 

quan nhân sự, cách thức và phương pháp kiểm tra nhân viên, hiểu biết đầy đủ về các tiêu 

chuẩn hành chính văn phòng, các thủ tục và công việc hành chính. 

1.1.4.2 Mối quan hệ liên bộ phận ( Interdepartermental Relationship) 

Đây là mối quan hệ ngang: quan hệ giữa nhà quản trị hành chính với nhân viên hoặc 

cấp quản trị các bộ phận khác. Nhà quản trị hành chính cần căn cứ vào tài liệu quy định 

chức năng, nhiệm vụ của các đơn vị trong tổ chức, từ đó xác định mối liên hệ phối hợp giữa 

các đơn vị. Nhà quản trị hành chính có thể và nên cố vấn về các thủ tục và công việc hành 

chính văn phòng cũng như tất cả những chính sách ảnh hưởng hoặc chịu ảnh hưởng bởi  

hoạt động hành chính văn phòng cho tất cả các phòng ban và đơn vị trong cơ quan. Ngoài 

ra, cân có sự hợp tác chặt chẽ, cung cấp thông tin khi nhận được yêu cầu từ các đơn vị khác. 

1.1.4.3 Mối quan hệ với khách hàng (Customers Relationship) 

Mối quan hệ này được thực hiên thông qua thư từ, điện thoại, tiếp xúc hoặc các hoạt 

động tương tự. Đối với nhiều khách hàng thì các cuộc tiếp xúc chính thức với công ty đều  

là thông qua những hoạt động hành chính văn phòng. Vì thế nhà quản trị hành chính cần tổ 

chức tốt các hình thức tiếp xúc với khách hàng, đề ra những quy định cho các đơn vị và cá 

nhân thường xuyên phải giao tiếp với khách hàng như nhân viên lễ tân, nhân viên kinh 
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doanh, thư ký… tránh cẩu thả trong mọi phương tiện giao tiếp với khách hàng kể cả bằng 

văn bản, thư từ, điện thoại. 

1.1.4.4 Mối quan hệ nghề nghiệp với ngành chuyên môn (Professional Relationship) 

Đây là mối quan hệ với các nhà quản trị hành chính đồng nghiệp trong các cuộc họp, 

các hiệp hội và các chương trình huấn luyện. 

1.1.5 Hoạch định và kiểm tra công việc hành chính. 

1.1.5.1 Hoạch định hành chính văn phòng 

a. Tầm quan trọng của hoạch định 

Hoạch định là một chức năng của quản trị bao gồm các hoạt động xác định ra các mục 

tiêu cho tương lai và các phương tiện thích hợp để hoàn thành các mục tiêu đó. Kết quả của 

hoạch định là một bản kế hoạch, nghĩa là một tài liệu được viết ra xác định rõ các chuỗi 

hoạt động mà công ty hay tổ chức sẽ thực hiện. 

Trong lĩnh vực hành chính văn phòng, hoạch định bao gồm việc thu thập các thông  

tin, sử dụng chúng và triển khai cho các bước hành động. Cuối cùng, hoạch định là sự duy 

trì, bảo quản những thông tin cần thiết, cập nhật hoá, chính xác hoá chúng để tham khảo khi 

cần đến. Tầm quan trọng của hoạch định: 

- Nếu công việc đã được suy tính kỹ lưỡng bằng một kế hoạch chu đáo thì con người, 

thời gian, nguồn lực được phối hợp một cách hữu hiệu, sẽ nắm vững các nhiệm vụ cơ bản 

của tổ chức để phối hợp với các cấp quản lý khác, công việc được tiến hành một cách nhanh 

chóng, dễ dàng và đúng tiến độ, tập trung vao các mục tiêu và chính sách của tổ chức. 

- Việc lập kế hoạch còn giúp chúng ta tiết kiệm được thời gian. Mỗi cá nhân thực hiện 

công việc nếu nắm rõ nhiệm vụ, cách thức tiến hành công việc cũng như thời hạn hoàn 

thành sẽ không phải mất nhiều thời gian để suy nghĩ việc thực hiện cho từng công đoạn. 

- Việc lập kế hoạch còn giúp người thực hiện công việc có tư duy hệ thống để tiên liệu 

các tình huống quản lý, có khả năng linh hoạt để đáp ứng các diễn biến, thay đổi theo yêu 

cầu của công việc, giảm các khả năng xảy ra các sự cố đột xuất và các tình huống ngoài ý 

muốn. 

b. Phân loại kế hoạch 

Nếu phân loại theo tính chất và thời gian thì kế hoạch bao gồm những loại sau: 
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- Kế hoạch chiến lược: là kế hoạch ở cấp độ toàn doanh nghiệp nhằm xác định những 

mục tiêu tổng thể cho doanh nghiệp và vị trí của doanh nghiệp đối với môi trường. 

- Kế hoạch tác nghiệp: là những hoạch định mang tính chất ảnh hưởng thường xuyên 

đến hoạt động của công ty như chiến lược, các chính sách, quy trình, quy định, mục tiêu. 

- Kế hoạch một lần như một loại kế hoạch dự án nhằm phục vụ hay hỗ trợ cho việc 

thực hiện yêu cầu, mục tiêu công việc cụ thể của văn phòng hay của các phòng ban khác 

trong công ty. 

- Những công việc cụ thể của các kế hoạch trên lại được tích hợp vào kế hoạch làm 

việc từng tháng, từng tuần của văn phòng. 

- Căn cứ vào đó mỗi nhân viên cần có danh sách các việc cần làm của riêng mình 

trong tuần và cho cả từng ngày. 

c. Các công cụ hoạch định 

- Bảng danh sách các việc phải làm hôm nay. 

- Bảng danh sách công việc trong tuần. 

- Lịch thời biểu hàng ngày. 

1.1.5.2 Kiểm tra công việc hành chính. 

a. Vai trò của kiểm tra. 

Kiểm tra là một tiến trình đo lường và chấn chỉnh các hoạt động của tổ chức sao cho 

kết quả hoàn thành trong thực tế phù hợp với các tiêu chuẩn và mục tiêu kỳ vọng của tổ 

chức. 

Kiểm tra có những ý nghĩa to lớn sau: 

- Bảo đảm kết quả đạt được phù hợp với mục tiêu của tổ chức. 

- Bảo đảm các nguồn lực được sử dụng một cách hữu hiệu. 

- Phổ biến những chỉ dẫn cần thiết một cách liên tục để cải tiến hoàn thành công việc, 

tiết kiệm thời gian, công sức của mọi người. 

- Phát hiện kịp thời những sai sót và bộ phận chịu trách nhiệm để chấn chỉnh. 

b. Mức độ kiểm tra. 

Kiểm tra chiến lược: bao gồm việc giám sát các yếu tố môi trường có thể ảnh hưởng 

đến khả năng tồn tại của các kế hoạch chiến lược, đánh giá kết quả các hoạt động chiến lược 
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trong toàn cơ quan và bảo đảm rằng các kế hoạch chiến lược được thực hiện như đã ấn định. 

Kiểm tra ở mức độ này thuộc phạm vi của cấp quản trị cao cấp. 

Kiểm tra chiến thuật: tập trung vào việc đánh giá việc thực hiện các cấp độ bộ phận 

chuyên môn, giám sát các kết quả theo định kỳ và tiến hành sửa chữa sai lầm khi cần thiết. 

Kiểm tra ở mức độ này chủ yếu do các nhà quản trị trung cấp đảm nhiệm liên quan đến các 

mục tiêu, các chương trình và ngân sách của bộ phận chuyên môn. 

Kiểm tra tác vụ: bao gồm việc giám sát việc thực hiện các kế hoạch tác vụ, giám sát 

các kết quả hàng ngày, tiến hành các hoạt động sửa chữa theo yêu cầu. Kiểm soát ở mức độ 

này thuộc về trách nhiệm của các nhà quản trị cấp cơ sở, là người quan tâm đến các lịch 

trình thời biểu công tác, ngân sách, luật lệ qui định và năng suất đầu ra gắn liền với từng cá 

nhân. 

 

 

 

CẤP CAO 

Pham vi toàn cơ quan 

Dài hạn 

 

 
CẤP TRUNG 

Pham vi bộ phận chuyên môn 

Trung hạn theo từng thời kỳ 

 

 
CẤP THẤP 

Pham vi đơn vị nhỏ 

Ngắn hạn 

 

 

 

Hình 1.1.5.2a Các mức độ kiểm tra 

c. Các lĩnh vực kiểm tra 

Kiểm tra hành chính (administrative control) là kiểm tra qua công văn giấy tờ. Nhà 

quản trị hành chính phải tạo mọi sự thuận lợi cho việc kiểm tra hành chính trong toàn cơ 

quan. 

Kiểm tra tác nghiệp (operative control) là kiểm tra các nghiệp vụ chuyên môn như sắp 

sếp hồ sơ, lưu trữ, thông tin liên lạc và các hoạt động hành chính khác trong cơ quan xem có 

đúng tiêu chuẩn và thủ tục không. 

Kiểm tra 

Tác vụ 

H. Định 

Tác vụ 

Kiểm tra 

C.thuật 

H. Định 

C. thuật 

Kiểm tra 

C.lược 

H. Định 

C. lược 
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sau: 

Hai lĩnh vực kiểm tra nói trên sẽ được triển khai cụ thể bởi những phương thức như 

 
 

- Kiểm tra dự phòng (pre check): là hệ thống tiên liệu trước sai sót xảy ra để tiến hành 

điều chỉnh ngay lập tức hoặc đề ra các biện pháp kiểm soát phòng ngừa. Kiểm tra dự phòng 

được thực hiện bằng cách giám sát các yếu tố đầu vào của quá trình để chắc chắn rằng 

những yếu tố đầu vào đáp ứng được yêu cầu của dự kiến, có khả năng làm cho quá trình đi 

đến kết quả mong đợi, nếu không sẽ có sự thay đổi và điều chỉnh kịp thời. 

- Kiểm tra trong khi thực hiện (check in): là quá trình kiểm tra trực tiếp công việc hoặc 

hành vi dang thực hiện. Kiểm tra trong khi theo dõi các hoạt động đang diễn ra để đảm bảo 

rằng các hoạt động đều hướng tới mục tiêu. 

- Kiểm tra sau khi thực hiện: là kiểm tra sau khi quá trình đã hoàn thành. Kết quả của 

quá trình sẽ được đối chiếu với mục tiêu và tiêu chuẩn. Kiểm tra sau được thực hiện thông 

qua hệ thống báo cáo nội bộ và hệ thống hồ sơ của bộ phận. 

d. Nguyên tắc kiểm tra 

- Hệ thống kiểm tra cần được thiết kế theo kế hoạch. Thông qua hệ thống kiểm tra các 

nhà quản trị nắm được diễn biến của quá trình thực hiện kế hoạch. 

- Kiểm tra phải mang tính đồng bộ. Trong quá trình kiểm tra cần quan tâm đến chất 

lượng hoạt động của toàn hệ thống. Cần quan tâm đến chất lượng của cả quá trình hoạt 

động chứ không phải kết quả cuối cùng. 

- Phải công khai, chính xác và khách quan. Việc đánh giá con người và hoạt động phải 

dựa vào những thông tin phản hồi chính xác, đầy đủ, kịp thời và hệ thống tiêu chuẩn rõ 

ràng, thích hợp. 

- Cần phù hợp với tổ chức và con người. Hệ thống kiểm tra phải phù hợp với đặc điểm 

của hệ thống. Phản ánh cơ cấu tổ chức, đảm bảo có người chịu trách nhiệm trước một hoạt 

động nào đó và chịu trách nhiệm điều chỉnh khi có sao lệch xảy ra. Phù hợp với trình độ vị 

trí công tác của cán bộ quản trị. 

- Kiểm tra phải linh hoạt và có độ đa dạng hợp lý. Phải có một hệ thống kiểm tra cho 

phép tiến hành đo lường, đánh giá, điều chỉnh các hoạt động một cách có hiệu quả. Trong 

quá trình kiểm tra cần phối hợp nhiều hình thức và thủ thuật kiểm tra khác nhau đối với 

cùng một đối tượng kiểm tra. 
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Xác định 

phạm vi 

kiểm tra 

Thiết lập 

tiêu chuẩn 

Đo lường 

kết quả 

hoàn 

thành 

So sánh kết 

quả hoàn thành 

với tiêu chuẩn 

Đạt tiêu 

chuẩn hoặc 

vượt tiêu 

chuẩn 

Hành động sửa 

sai khi 

cần thiết 

Công nhận 

kết quả hoàn 

thành 

- Cần có hiệu qủa. Yêu cầu này đòi hỏi lợi ích của kiểm tra phải tương xứng với chi 

phí cho nó. Để giảm chi phí kiểm tra cần lựa chọn các lĩnh vực quan trọng, thiết yếu để tiến 

hành kiểm tra. 

- Phải có trọng điểm. Cần tập trung kiểm tra vào các hoạt động thiết yếu và quan 

trọng. 

- Phải có địa điểm kiểm tra. Yêu cầu cần có địa điểm cụ thể khi tiến hành hoạt động 

kiểm tra. 

e. Tiến trình kiểm tra 

Nói một cách tổng quát, tiến trình kiểm tra gồm có 6 bước: 

 Xác định khu vực hay phạm vi kiểm tra. 

 Thiết lập các tiêu chuẩn. 

 Đo lường kết quả hoàn thành thực tế. 

 So sánh kết quả hoàn thành với tiêu chuẩn 

 Công nhận kết quả hoàn thành nếu kết quả đáp ứng hoặc vượt tiêu chuẩn. 

Tiến hành hoạt động sửa sai khi cần thiết nếu kết quả không đạt tiêu chuẩn. 

 Điều chỉnh các tiêu chuẩn và đơn vị đo lường khi cần thiết. 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Điều chỉnh tiêu chuẩn và đơn vị 

đo lường khi cần thiết. 

Khôngđạt 

tiêu chuẩn 
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Hình 1.1.5.2b Các bước trong tiến trình kiểm tra 

1.2. Quản lý công việc văn phòng 

1.2.1 Khái niệm, chức năng và nhiệm vụ của văn phòng 

1.2.1.1 Khái niệm văn phòng 

Văn phòng được hiểu theo nhiều nghĩa khác nhau tùy theo từng tình huống cụ thể, 

nhìn chung có những cách hiểu sau đây: 

- Văn phòng là một đơn vị trong cơ quan, có nhiệm vụ thu thập, tổ chức, phân phối và 

truyền đạt thông tin, bảo quản, lưu trữ các loại hồ sơ tài liệu; trợ giúp và tham mưu cho lãnh 

đạo thực hiện các hoạt động quản lý điều hành cơ quan, đơn vị. 

- Văn phòng là trụ sở, là nơi làm việc của cơ quan, đơn vị; là địa điểm giao dịch của 

cơ quan đơn vị đó. Ví dụ như: Văn phòng Bộ, Văn phòng Ủy ban nhân dân… 

- Văn phòng là phòng làm việc cụ thể của lãnh đạo có vị trí cao như Văn phòng nghị 

sĩ, Văn phòng Kiến trúc sư, Văn phòng luật sư… 

1.2.1.2 Chức năng của văn phòng 

Văn phòng hoặc Phòng Hành chính là một trong số những phòng chức năng trực thuộc 

cơ quan. Tuy về quy mô có khác nhau nhưng nhìn chung văn phòng nào cũng có những 

chức năng chính sau đây: 

- Chức năng tham mưu tổng hợp: Văn phòng tham mưu cho lãnh đạo cơ quan tổng 

hợp, điều phối hoạt động của cơ quan theo chương trình kế hoạch công tác, tổ chức thực 

hiện công tác hành chính, văn thư, lưu trữ, công tác quản trị và quản lý cán bộ nhân viên 

của cơ quan. Tham mưu là hoạt động trợ giúp nhằm đề xuất những sáng kiến, những quyết 

định đúng đắn kịp thời nhằm mang laị hiệu quả tối ưu trong quản lý và điều hành. Tổng hợp 

và tham mưu là 2 công việc nhưng cùng có chung một mục đích thống nhất là trợ giúp thủ 

trưởng cơ quan có cơ sở khoa học để lựa chọn quyết định quản lý tối ưu nhất phục vụ cho 

mục tiêu hoạt động của cơ quan. 

- Chức năng hậu cần: Văn phòng là trung tâm cung cấp các dịch vụ hỗ trợ cho các 

phòng, ban chức năng trong cơ quan thực hiện các hoạt động hoặc các dự án chuyên biệt. 

Mặt khác, hoạt động của cơ quan nói chung và của các phòng ban nói riêng không thể thiếu 
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các điều kiện vật chất như nhà cửa, phương tiện, thiết bị, công cụ, tài chính…Các yêu cầu 

này phải được phân phối, bổ sung và cung cấp kịp thời để đảm bảo hoạt động hiệu quả. Nội 

dung công việc này thuộc chức năng hậu cần của văn phòng. 

Bên cạnh đó, văn phòng còn là bộ phận phục vụ trực tiếp các hoạt động hàng ngày  

như tổ chức các cuộc làm việc của lãnh đạo, các hội nghị, các chuyến đi công tác…Như vậy 

văn phòng là trung tâm cung cấp các dịch vụ hỗ trợ các phòng ban chức năng khác trong cơ 

quan hoàn thành nhiệm vụ của mình. 

1.2.1.3 Nhiệm vụ của văn phòng 

a. Phục vụ sự chỉ đạo và sự điều hành công việc của lãnh đạo cơ quan, tổ chức 

- Theo dõi, đôn đốc tổng hợp kết quả thực hiện chương trình, kế hoạch làm việc của 

cơ quan tổ chức. 

- Thông báo ý kiến kết luận, chỉ đạo của lãnh đạo đến các cơ quan, đơn vị có liên 

quan. 

- Tổng hợp báo cáo tình hình hoạt động của cơ quan, tình hình hoạt động trong tuần, 

báo cáo hoạt động trong tháng; báo cáo sơ kết quý, 6 tháng, 9 tháng và báo cáo tổng kết 

năm theo qui định. 

- Xin ý kiến của lãnh đạo cơ quan, phối hợp với các phòng ban cơ quan để giải quyết 

những công việc mới hoặc đột xuất. 

b. Tổ chức thực hiện công tác hành chính, quản trị cơ quan, tổ chức. 

- Thực hiện thủ tục pháp lý liên quan đến việc thành lập và hoạt động của cơ quan. 

- Xây dựng các quy chế, quy trình về quản lý hồ sơ, quàn lý và kiểm soát tài liệu,quản 

lý con dấu, soạn thảo văn bản, quản lý văn bản đi và đến, quản lý biểu mẫu và sổ sách… 

- Xây dựng quy định, chương trình, nội dung tổ chức các sự kiện cho cơ quan như sơ 

kết tổng kết công tác; lễ kỷ niệm ngay thành lập, các buổi tọa đàm, họp mặt nhân ngày lễ 

lớn trong năm, hội nghị khách hàng… 

- Tổ chức sự kiện cải cách hành chính theo quy định của nhà nước, giám sát hệ thống 

quản lý chất lượng ISO 9001-2000 hoặc chuyển đổi sang ISO 9001-2008 tại cơ quan. 

- Tổ chức thực hiện công tác quản lý hành chính, quản trị, văn thư lưu trữ cơ quan; 

hưóng dẫn quản lý thực hiện công tác văn thư, lưu trữ của các phòng ban, đơn vị trực thuộc 

cơ quan. 
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- Tổ chức tập huấn nghiệp vụ văn thư, lưu trữ cho các phòng ban, đơn vị trực thuộc cơ 

quan. 

- Xây dựng quy định quy trình đón tiếp khách và các hoạt động giao tiếp lễ tân cơ 

quan, việc hiếu, việc hỷ. 

- Xây dựng lịch công tác, lịch giao ban, hội họp, sinh hoạt định kỳ và bất thường; tổ 

chức thực hiện việc khánh tiết phục vụ các ngày lễ, hội nghị,hội thảo, các cuộc họp của cơ 

quan. 

- Tổ chức các chuyến đi công tác, thu xếp vé máy bay, visa, chỗ ăn nghỉ, khách sạn 

cho cán bộ cơ quan đi công tác xa. 

- Tổ chức thực hiện công tác quản trị, bảo đảm phương tiện, điều kiện làm việc, đi 

công tác phục vụ cho các hoạt động. điều hành của cán bộ cơ quan theo đúng quy định của 

pháp luật; bảo đảm công tác vệ sinh môi trường tại cơ quan; tực hiện công tác phòng chống 

cháy nổ, tham gia bảo vệ môi sinh, môi trường. 

- Quản lý, sử dụng xe ô tô phục vu theo nhiệm vụ của cơ quan theo đúng quy định, 

đảm bảo an toàn, tiết kiệm. 

- Phối hợp với công đoàn cơ quan chăm lo đời sống của cán bộ, nhân viên theo quy 

định của pháp luật; thực hiện công tác khám chữa bệnh ban đầu và khám sức khỏe định kỳ 

cho cán bộ, nhân viên toàn cơ quan. 

- Xây dựng lực lượng thực thi bảo vệ an ninh chính trị nội bộ , bảo vệ an ninh trụ sở 

cơ quan và các đơn vị trực thuộc, tham gia công tác an ninh quốc phòng. 

- Quản lý nguồn cung ứng và sử dụng dịch vụ bên ngoài. 

c. Tham mƣu, tổ chức thực hiện công tác xây dựng cơ cấu tổ chức cơ quan và bố trí 

nhân sự. 

- Tham mưu cho thủ trưởng cơ quan tổ chức thực hiện công ttác tổ chức cán bộ của cơ 

quan theo qui định. 

- Xây dựng bộ máy tỏ chức cơ quan và bố trí nhân sự cho các phòng ban chức năng và 

đơn vị trực thuộc đáp ứng yêu cầu hoạt động và phát triển của cơ quan. 

- Xây dựng quy chế làm việc cho Ban lãnh đạo, các phòng ban chức năng và đơn vị 

trực thuộc. 
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- Xây dựng quy hoạch cán bộ để phát triển nguồn nhân lực, kế hoạch đào tạo, bồi 

dưỡng nghiệp vụ, bồi dưỡng trình độ và cấp bậc kỹ thuật nhằm phục vụ cho việc đề bạt, bổ 

nhiệm cán bộ lãnh đạo. 

- Quản lý hồ sơ cán bộ, nhân viên toàn cơ quan; giải quyết thủ tục chính sách liên 

quan đến vấn đề nhân sự, lao động, tiền lương 

d. Tổ chức thực hiện công tác tài chính, kế toán của cơ quan. 

- Quản lý các nguồn kinh phí của cơ quan theo qui định của pháp luật, thực hiện công 

tác tài chính kế toán theo qui định của pháp luật (nếu cơ quan chưa có bộ phận chuyên 

trách). 

- Quản lý vật tư, tài sản của cơ quan theo qui định; tổ chức thực hiện thanh lý tài sản, 

mua tài sản mới. 

- Xây dựng tổng quỹ tiền lương và xét duyệt phân bổ tiền lương, kinh phí hành chính 

cơ quan cho cac đơn vị trực thuộc. 

- Xây dựng các định mức lao động, đơn giá tiền lương để trình lãnh đạo cơ quan phê 

chuẩn. 

- Xây dựng các qui chế, quy trình về mua sắm, quản lý và sử dụng có hiệu quả các tài 

sản của cơ quan gồm nhà cửa, xe cộ, trang thiết bị, máy móc, vật tư và công cụ lao động. 

e. Tổ chức thực hiện công tác thông tin. 

- Nếu được ủy nhiệm của lãnh đạo có thể đại diện cho cơ quan cung cấp thông tin cho 

các cơ quan truyền thông đại chúng (báo chí, phát thanh, truyền hình…), các cơ quan hành 

chính, các tổ chức cá nhân theo quy định của pháp luật, giúp lãnh đạp của cơ quan trong 

công tác đối nội và đối ngoại. 

- Tham mưu đề xuất xây dựng mạng nội bộ của cơ quan; triển khai thực hiện các biện 

pháp bảo mật thông tin; tổ chức hoạt động ứng dụng trên mạng theo qui định. 

1.2.2. Tổ chức bộ máy hành chính văn phòng 

1.2.2.1 Mục tiêu của việc tổ chức bộ máy hành chính văn phòng 

Nhà quản trị hành chính quan tâm đến một cơ cấu tổ chức hành chính được hoạch định 

kỹ lưỡng nhằm đạt được các mục tiêu sau đây: 

- Cung cấp các dịch vụ hành chính cho các bộ phận khác của xí nghiệp một cách hiệu 

quả và ít tốn kém nhất. 
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NHÀ QTHC 

Moị công việc hành chính cho các bộ phận 

A,B,C… 

- Tổ chức lực lượng hành chính sao cho mỗi thành viên hiểu rõ và hiểu đúng bổn phận 

của họ. 

- Hiểu chính xác vị trí của mình trong doanh nghiệp và hiểu những mối quan hệ của 

mình đối với các cấp quản trị cũng như đối với các chức năng khác trong xí nghiệp. 

- Truyền đạt cho các cấp quản trị thuộc các bộ phận khác hiểu rằng một bộ phận hành 

chính văn phòng được tổ chức một cách khoa học có thể phục vụ công ty như thế nào. 

- Giúp đỡ với tính cách cố vấn về những quyết định thực tiễn ảnh hưởng đến công việc 

HCVP ở bất cứ nơi nào và ở khắp mọi nơi trong cơ quan. 

- Mục đích chính của chức năng tổ chức là phối hợp các yếu tố liên hệ (con người, 

phương pháp, dụng cụ, máy móc…) nhằm thực hiện một công việc nào đó có hiệu quả nhất. 

1.2.2.2 Hình thức tổ chức bộ máy hành chính văn phòng 

a. Tập trung vào một địa bàn: 

Nghĩa là mọi hoạt động hồ sơ văn thư đều phải tập trung tại một địa điểm duy nhất 

dưới quyền quản trị của nhà quản trị hành chính. 
 

 
 

 
Hình 1.2.2.2a Tập trung theo địa bàn 

- Ưu điểm: dễ huy động nhân sự, dễ kiểm tra, dễ đào tạo huấn luyện, dễ sử dụng trang 

thiết bị, dễ nghiên cứu cải tiến thủ tục. 

- Nhược điểm: khó chuyên môn hoá, công việc thiếu chính xác, thiếu quan tâm đến 

tầm quan trọng của từng loại công việc và trì trệ do chuyển giao công việc.Vì vậy chỉ nên 

áp dụng hình thức này với các doanh nghiệp nhỏ hoặc cá thể. 

b. Tập trung theo chức năng 


