CHUONG 1
KHAI QUAT VE VAN PHONG VA QUAN TRI VAN PHONG

I. VAN PHONG
1.1. Khai niém van phong

Theo xu hudng phat trién chung ctia xa hoi hién nay, khai niém “van phong”
(office) co thé duoc hiéu theo nhiéu nghia. Theo nghia hep, vin phong 1a tru so -
noi lam viéc cua co quan, to chire, vi du: van phong Uy ban nhan dan, vin phong
cong ty, van phong dai dién... Theo nghia rong, van phong 1a mét b phan trong co
cdu bd may lam viéc cia co quan, to chire, vi du: Van phong Toa 4n, vin phong
Truong dai hoc ... Ngoai ra, vin phong con dugc hiéu 1a noi 1am viéc cua nhimg
nguoi gitr chuce vu, quyén han nhét dinh, vi du: van phong Thu tuéng, van phong
nghi si ...

Nhu vay, dudi goc dd quan tri, van phong cé thé dugc dinh nghia nhu sau:
Van phong la b mdy diéu hanh téng hop cia co quan, t6 chire, Id noi thu thdp,
téng hop va xir Iy théng tin phuc vu qudn Iy, diéu hanh va bdo ddm cdc diéu kién
vdt chat, ky thudt cho hoat dong cua co quan, 16 chirc.

1.2. Chirc nang cua van phong
1.2.1. Chirc nang tham mueu, tong hop

Vin phong vira 1a noi thyc hién céng tac tham muu vira 13 noi thu thap tiép
nhan, téng hop thong tin, tong hop cac ¥ kién cta cac bo phan khac cung cp cho
lanh dao. Pay 1a hai cong viéc co lién quan mat thiét véi nhau, cing nham mot
muc dich 1a tro gitp cho cong tac diéu hanh quan 1y co quan dat hiéu quéa cao nhat

1.2.2. Chirc ndng tro givip diéu hanh

Vin phong 13 bo phan tryc tiép gitip viéc cho ban lanh dao trong cong tac quan
ly diéu hanh co quan don vi. Chitc ning nay thé hién thong qua cac hoat dong nhu:
xay dung va trién khai chuong trinh ké hoach cong tac, to chuc tiép khach, to chuc
hoi hop, t6 chiic cac chuyén di cong tac cua lanh dao, cong tac van thu...

1.2.2. Chirc nang hdu can

Hoat dong ctia cac co quan, don vi khong thé thiéu cac dicu kién vat chat nhu
nha ctra, phuong tién, thiét bi, dung cu. Quy m6 va dac diém cta cac phuong tién
vat chat néu trén s& phu thudc vao dic diém va quy mo hoat dong cua cac co quan,
don vi. Van phong la bo phan xay dung ké hoach, t6 chirc mua sam, cung cap,
quan 1y sir dung céc trang thiét bi phuong tién vat chat nham dat hiéu qua cao nhat.
D6 1a chirc nang hau can cla van phong.

Tom lai, vin phong 12 ddu méi gitp viéc cho lanh dao thong qua ba chirc ning
quan trong trén. Cac chirc ning nay vira doc lap, vira hd tro bd sung cho nhau
nhim khang dinh su can thiét khach quan phai ton tai vin phong & mdi co quan,



don vi.
1.3. Nhiém vu cua van phong

Tu nhimg chirc nang trén, van phong s€ duoc giao nhimg nhitng nhiém vu cu
thé. Song tuy theo dic diém vé linh vuc hoat dong, vé quy mé ctia mdi co quan
don vi ma van phong s€ dugc giao nhitng nhi¢m vu khac nhau. Cac nhiém vu do
thuong gom:

- Xéy dung chuong trinh ké hoach va t6 chirc thuc hién chuong trinh ké hoach
cong tac.

Nhi¢m vu quan trong hang déu cua van phong la xay dung chuong trinh ké
hoach cong tac hang quy, thang, tuan va thuong xuyén theo doi don déc viee thuce
hién chuong trinh ké hoach cong tac d6. Pong thoi vin phong ciing phai truc tlep
xay dyng chuong trinh ké hoach, lich cong tac cua lanh dao, gitp ldnh dao trién
khai thuc hién.

MJdi co quan, don vi ¢6 thé c6 nhiéu chuong trinh ké hoach do cac bd phan
khac nhau xay dyng. Vi vy, van phong 13 noi tong hop cac chuong trinh ké hoach
cong tac d6 dé tao thanh hé thong hoan chinh an khop nham dat muc tiéu chung
cua co quan.

- Thu thdp xit Iy, cung cdp, qudn 1y théng tin.

Hoat dong cua bét ky co quan, don vi nao cting can phai c6 thong tin. Thong
tin 1a can ctr dé lanh dao dua ra quyét dinh dung dan. Thong tin bao gom nhleu loai
va tir nhiéu ngudn khac nhau. Nguoi lanh dao khong thé tu thu thap xir 1y tat ca
moi thong tin ma can phai co bd phan tro gitp - d6 chinh la van phong. Van phong
1a “cira s6”, “bd loc” thong tin vi tat ca cac thong tin dén hay di déu duoc thu thap,
xtt 1y, chuyén phat hay luu trit tai 'Van phong. Pay 1a hoat dong quan trong anh
huong truc tiép dén chat lwong quéan 1y cua co quan, don vi. Vi vy vin phong phai
tuan thtl nhitng quy dinh vé vin thu, luu trir khi thu thap, xir Iy, chuyén phat, bao
quan, luu trir thong tin.

- Truyén dat cac quyét dinh quan WY ciia lanh dao, theo doi viéc trién khai thire
hién cac quyét dinh, tong hop tinh hinh hoat dong ctia cac don vi dé bao céo lanh
dao, dé xuét cac bién phap phuc vu cho viéc chi dao diéu hanh cua 1anh dao.

- Thyc hién céng tdc van thw, lheu triv hé so tdi liéu theo cac quy dinh hién
hanh. Theo ddi, d6n ddc viéc giai quyét cac vin ban & cac bd phan.

- Tw vén vé vin ban cho thi truéng, trg gitp thi trudng vé ky thuat soan thao
vin ban dé dam bao cac vin ban c6 ndi dung day du, dung tham quyén, dung quy
dinh ctia Nha nudc.

- To 6 chire cOng tacdon tiép khach, d01 noi, d6i ngoai cua co quan, gilr vai tro
cau ndi lién hé gitta co quan voi co quan cip trén, ngang cip hay cap dudi.

- Chu tri hoac phoz hop voi cac don vi khac chuan bi to chirc cac cude hop,
lam vi¢c cua lanh dao co quan, thuc hién viéc ghi bién ban cac cudc hop.

- Phoi hop vdi cac don vi t6 chirc chuyén di cong tdac cua lanh dao, bao dam



cho céc chuyén di dat két qua cao nhét.

- Bdo dam co sa vdt chat cho hoat dong cua co quan nhw kinh phi hoat dong,
cac trang thiét bi phuong tién lIam viéc. Quy mo, yéu cau cu thé vé cac diéu kién
vat chit nay tuy thudc vao dic diém, tinh hinh ciia timg co quan don vi. Song van
phong phai lap ké hoach vé nhu cau, dy tru kinh phi, t6 chirc mua sam, trang bi,
quan 1y sir dung céc co sé vat chat d6 dé nang cao hiéu qua cua vin phong.

- Xay dung co cdu té chire ciia van phong hop ly, nang dong va hiéu qua, duy
tri hoat dong thuong xuyén lién tuc cua van phong.

1.4. Vi tri va méi quan hé ciia viin phOng trong co quan don vi

Trong co quan don vi, van phong la mét bd phén ciu thanh cung véi cac bd
phan khéc tao thanh bo mdy t6 chirc hoan chinh. Pay 1a bo phan khong thé thiéu
dugc cua co quan.

Vin phong 1a bo phan gitp viée truc tiép nhat cua lanh dao co quan, la “tai
mat” cta lanh dao vi vin phong 13 noi c6 ngudn thong tin thudng xuyén, day du,
tin cay phuc vu cho cong tac quan 1y diéu hanh co quan.

Vin phong 14 noi giao tiép dau tién giita co quan vé6i co quan khac, véi cac bd
phan va cong dan. Va v61 y nghia van phong 1a try s¢ lam vi¢c thi thong qua van
phong c6 thé thay dugc tinh chat trang nghiém ctia cong sd.

Cong tac van phong ton tai ¢ tat ca cc co quan don vi tu trung wong dén dia
phuong, 6 moi linh vyc hoat dong. Nhung vé to chitc bd may thi van phong khong
t6 chirc theo hé thong nganh doc tir trung uong dén dia phuong. Trong mdi co
quan don vi, lanh dao co quan chi dao truc tlep moi mat cong tac cuia van phong.
Quan hé gilta van phongvéi cac by phan khac 1a quan hé ngang cap, van phong
cung phoi hgp véi cac bd phan chirc ndng khac dé giup 1anh dao thuc hién cong tac
quan ly co quan, don vi.

II. QUAN TRI VAN PHONG
2.1. Qudn tri van phong

- Theo Nguyén Hai San": “Quan tri 1a qua trinh 1am viéc véi va thong qua con
nguoi dé thuc hién nhitng muc ti€u cua té chic trong mot moi truong ludon bién
dong.”

- Theo H.L.Sisk: “Quan tri 1 sy phéi hop tat ca cac tai nguyén thong qua tién
trinh hoach dinh, t6 chtrc, 1anh dao va ki€ém tra nham dat duoc cac muc ti€u da dé
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ra.

Nhu vay, co thé hiéu quan tri van phong la viéc nha quan tri tién hanh hoach
dinh, to chuc, lanh dao, kiém tra cdac cong tac van phong nham dat muc tiéu da dé
ra mot cdach co hiéu qua.

2.2. Ngi dung cua quan tri van phong

Quan tri van phong bao ham hai néi dung: quan ly cong tac van phong va lanh

' Quan tri hoc, Nguyén Hai San, NXB Thdng ké 1998, trang 8



dao van phong trong co quan, don vi.
2.2.1. Chirc nang hoach dinh

Theo chirc nang nhiém vu cua van phong, noi dung hoach dinh trong quan tri
van phong bao gom céac cong viéc chu yéu nhu:

- X4y dyng chuong trinh ké hoach cong tac thuong ky ciia co quan va chinh
ban than van phong.

- Hoach dinh cac cudc hoi hop cta co quan va cua lanh dao co quan.
- Hoach dinh cac chuyén di cong tac cta lanh dao co quan.

- Hoach dinh co s& vat chat, phuong tién lam vi¢c cla co quan.

- Hoach dinh kinh phi bdo dam cho cac hoat dong cua co quan...

Hoach dinh 1a chtrc nang dau tién giit vai tro mé dudng cho hoat dong quan trl
van phong. Hoach dinh la can ctr dé€ trién khai dong bo va co trong tam, trong diém
cong tac cuia van phong trong thoi gian nhat dinh. Hoach dinh tang tinh chu dong
trong cong tac cua van phong noi riéng va co quan noi chung. Hoach dinh tao su
phoi hop gitta cac bd phan ca nhan trong viéc thuc hién cong tdc van phong.

2.2.2. Chikc nding t6 chirc trong céng tic vian phong

Chtic ning t6 chic trong quan tri vian phong bao gom hai ndi dung co ban:

- Thiét 1ap bd may vin phongphu hop véi chirc nang nhiém vu duoc giao.

Thong thuong khi thanh lap co quan, don vi thi b may van phongeting dugc
thanh lap. Viéc xac dinh tén goi va co cdu to chirc cta van phong nhu thé nao dé
phu hop vo1 dac diém hoat dong, quy mo va chirc nang nhiém vu cy thé s& duoc
nghién ctru cu thé & chuong II. B0 may van phongcan phai dugc hoan thién cho
phu hop véi dieu kién cu thé & moi thoi ky.

- T6 chtre thuc hién cac nhiém vu cua vin phong (cong tic van phong) nhu thé
nao dé dat hiéu qua, nham phdi hop hd tro cho cac hoat dong ciia cac bo phan khac

trong co quan don vi. Noi dung nay s& duoc nghién ctru cu thé ¢ cac chuong vé
thuc hién nghiép vu cia van phong.

2.2.3. Chirc nang nhan sy

Pay 1a hoat dong ctia nha quan tri ddi véi lyc luong lao dong thude van phong.
Noi dung quan tri nhan sy trong quan tri van phong bao gom cac cong viéc:

- Xac dinh nhu cau nhan su lam cong tac van phong: trén co sd chlic ning,
nhiém vy va quyén han pham vi hoat dong cua van phong, thu truong van phong sé
xdy dung phuong an nhu cau vé nhan su dé nghi cip c6 thim quyén quyét dinh.

- Phan cong bd tri cong viée cu thé cho trong bo phén timg nguoi can cur vao
nhu cau cong viéc, trinh do chuyén mon va ning luc cia mdi ngudi.

- Tuyén chon va phat trién ngudn nhan luc ctia mdi ca nhan.
- Tuyén chon va phat trién ngudn nhan luc cua vin phong.
2.2.4. Chirc nang lanh dao



Lanh dao 1a hoat dong tac dong, thuc day, huéng dan va chi dao ngudi khac dé
dat dugc nhitng muc tiéu da dé ra. Chanh vin phong s€ lanh dao doi ngii lao dong
van phong thyc hién cac nhi€ém vu cua van phong. Pé thuc hién duoc vai trd nay,
chanh vin phong phai c6 nhiing tiéu chuan va phuong phap lam viéc hiéu qua. Noi
dung nay s€ dugc nghién ctru & chuong II1.

2.2.5. Chirc ning kiém tra

Kiém tra la qua trinh 4p dung nhitng co ché, phuong phap dé dam bao cac hoat
dong va thanh qua dat dugc phu hop vdéi muc tiéu, ké hoach, chuan muc cta to
chtrc. Trong quan to vin phong, kiém tra 1a hoat dong c6 ndi dung so sanh, ddi
chiéu giita hién trang céng tac van phong véi cac ké hoach, tiéu chuan, quy ché
cong tac, quy trinh 1am vi€c, tir d6 ma c6 nhimg giai phap ubn nan sai 1éch. Kiém
tra bao gém cac ndi dung chu yéu sau:

- Kiém tra hanh chinh: kiém tra viéc dé ra muc tiéu, chuong trinh ké hoach,
quy ché lam viéc, quy trinh cong tac...

- Kiém tra cong viéc: kiém tra cac nghiép vu chuyén mén cia vin phongcd
thuc hién dung theo ti€u chuan, thu tuc, chuong trinh, ké hoach da dé ra hay
khong.

- Ki€m tra nhan su: xem xét viéc thyc hién cac quy ché lam viéc va danh gia
nang luc ctia can bo nhan vién van phong.

2.3. Vai tro ciia qudn tri van phong

Tu viéc phan tich cac chirc nang, nhiém vu cua van phong va ndi dung cua
cong tac quan tri vin phong, co thé khang dinh vin phongla bo phan khong thé
thiéu duogc trong mdi co quan, don vi. Quan tri van phongla mot linh vuc quan tri
vira ¢6 ndi dung hoat dong doc 1ap vira c6 quan hd mat thiét véi cac linh vire quan
tri khac trong cac co quan, don vi. Van phongla “b6 nh¢” cua thu truong co quan,
néu vin phong lam viéc c6 né nép, ky cuong, khoa hoc thi cong viéc cua co quan

& “chay déu”, quan Iy hanh chinh s& thong sudt va c6 hiéu qua. Nhu vay, to chic
khoa hoc cong tac van phong s€ c6 nhirng ich 1¢1 sau:

- Tao tién dé phat trién cho mdi co quan don vi.

- Giam thoi gian lang phi va nhiing 4ch tic trong tiép nhan, xir 1y, chuyén tai
thong tin phuc vu hoat dong cua don vi.

- Tang kha nang sir dung cac nguén lyc cua co quan, don vi.

- Nang cao ning suit lao dong cua co quan don vi.

- Tiét kiém chi phi.

Tom lai, hoat dong van phongrat da dang, phong pht va phtc tap. Chit luong
lam viéc cua van phong anh huong dén hi¢u qua hoat dong cia cac bd phan khac
va toan thé co quan. Do dé quan tri van phong s€ gop phan quan trong dé co quan,
don vi thuc hién céac linh vuc quan tri khac mot cach c6 hiéu qua nham dat muc
tiéu da dé ra.



2.4. CAC yéu to anh hwéng dén cong tic vin phong

Hoat dong cua vin phong chiu anh hudng béi nhiéu yéu td bén trong va bén
ngoai:
2.4.1.Yéu t6 bén ngodi

- Diéu kién tu nhién

Gom cac yéu to Ve dia ly, khi héu, thuy van, cac ngudn tai nguyén thién nhién
ctia mdi qudc gia, mdi ving, mdi dja phuong... Diéu kién tu nhién anh hudng dén
hoat dong cua cac van phongo cac phuong dién: lwa chon dia diém, xac dinh
nganh, linh vuc hoat dong, kha nang cung cap ngudn lyc, cac chi phi khic phuc rii

ro. Néu cac yéu td nay thuan loi gitp cho cong tic vin phong cé hiéu qua, phat
huy tadc dung va nguoc lai.
- Piéu kién ciiinh tri, phdp 1y

Nha nudc luon quan ly vi mé thong qua cac cong cu dinh hudng, cac chinh
sach, ché do. Néu dinh hudéng ding va cac cong cu quan ly hiru hi€éu s€ gbp phan
thiic day cong tac van phong. Nhitng cong cu mang tinh chat phap 1y cua Nha nudc
vira bao vé€, vira trg giup cho hoat dong ctia co quan don vi, dong thoi 1a can ctir dé
van phong xay dung ndi quy, quy ché nham thong nhat moi hoat dong cua co quan
minh.

- Diéu kién kinh té

Sy tang trudng kinh té, cac yéu to vé kinh té cta dat nudc cé thé tao ra thuan
lo1 hogc kho khan cho hoat dong cua co quan, don vi trong d6 c¢6 van phong. Thuc
té & nudc ta trong thoi _gian qua da minh ching: sy phat trién kinh té theo hudng
hoi nhap di tac dong rat 16n dén co cau td chirc, ndi dung, phuwong phap thue hién
cbng tac van phong

- Diéu kién xa hoi
Yeu t6 nay bao goém trinh do dan tri, tip quan, truyén thong Van hoa, quan
niém veé dao durc, tinh hinh bao dam trat ty, an ninh xa hdi ¢ moi quéc gia, mdi

ving, mdi dia phuong... Nhitng yéu t6 d6 anh hudong dén noi dung, nhiém vu va
nhiing yéu cau khi thyc hién nhi€ém vu ctia quan tri vién van phong.

- Khoa hoc ky thuat

Ngay nay vé6i sy phat trién manh mé ciia khoa hoc k¥ thuét thi yeu t6 nay ngiy
cang anh hudng 1 rét dén cong tac van phong. Dédc biét sy phat trién ctia cong
nghé thong tin d3 1am thay d6i ndi dung, hinh thic va phuong phap nghiép vu
thong tin- mot nghiép vu co ban ctiia van phong.

2.4.2 Cdc yéu to bén trong

Cac yéu t6 bén trong anh huong truc tiép, quyét dinh hiéu qua hoat dong cua
véan phong. Chung rat phong phu va da dang, song c6 thé tap trung vao mot sd yéu
t6 co ban sau:

- Quy mo va co cdu to chirc cua co quan don vi



Co quan cang c6 quy md 16n, linh vyc hoat dong cang nhiéu, c6 nhiéu bod phén
hoat dong trén dja ban rong thi cong viéc cua van phong cang phirc tap. Co ciu to
chtrc ctia co quan, don vi ciing anh hudng dén ndi dung, nhiém vu cu thé cua vin

phong.
- Yéu té con nguoi

Moi hoat dong cua van phong déu truc tiép hodc gian tiép lién quan dén yéu t6
con ngudi. Néu moi ngudi trong co quan don vi déu c6 su hiéu biét, tao moi diéu
kién thuan loi cho van phong thi van phong s€ thuc hién tdt chire nang, nhi€ém vu
ctia minh. Mit khac, con nguoi véi nhitng doi hoi vé trinh d6 chuyén mon, nghiép
vu, ¥ thic trach nhiém, long nhiét tinh...1a yéu t6 quyét dinh hiéu qua hoat dong
cuia van phong.

- Quy ché hoat déng ciia co quan don vi

Quy ché hoat dong la nhitng quy dinh vé chirc nang, nhiém vu, quyén han,
trdch nhiém cua tirng b phan, tung c4 nhan véi nhau. Nhitng quy dinh do6 1a can
ctr @& moi bo phan, c4 nhan thyc thi cong viéc ctia minh trong d6 c6 van phong.
Quy ché hoat dong ciing anh huong dén co cau to chire va nhiém vu cu thé cua van

phong.
- Co s6 vt chat ky thudt

Tinh trang trang bi co s& vat chat k¥ thuat phuc vu cho cong viéc van phong
khong chi lam cho cac thao tdc nghiép vu thuan lgi, nhanh chong ma con tao tdm
Iy phan khai, thoai méi yéu thich cong viéc ctia mdi ngudi. Cac thiét bi van phong
hién dai, day du s& gop phén bao v¢ strc khoé cho can bo van phong. Do vay, thu
truong cac co quan, don vi can thuong xuyén quan tam dén cong tac xay dung dao
tao boi dudng do6i ngii lao dong vin phong, dong thoi tao moi diéu kién thun loi
cho van phong hoat dong.



Chuong 2

CONG TAC TO CHUC VAN PHONG

2.1. Co cau to chirc viin phong

Co cdu to chtrc vin phong 1a tong hop cac bo phan khac nhau c6 mdi quan hé
mat thiét véi nhau va duoce bd tri phu hop vo1 dac diém cua tung co quan, don vi
dé thuc hién cong tac van phong.

Tuy dic diém hoat dong, quy md cua cac co quan, don vi ma vin phong co thé
¢6 co cau to chic khac nhau. Sau ddy sé dé cap dén co ciu t6 chirc van phong cua
mot s6 loai hinh co quan, don vi.

2.1.1. Vin phong cip iiy Ping

Pang Cong san Viét Nam 1a Pang cadm quyén, lanh dao nhan dén tién hanh su
nghiép cach mang. Hé thong to chic Pang duoc thiét lap tuong dwong véi hod
théng t6 chtrc hanh chinh ctia Nha nude tir Trung wong toi dia phuong. Dé thuc
hién t6t nhiém vu 1anh dao toan dién, & mdi cap uy déu cé cac don vi giup viéc,
trong d6 c6 van phong (goi 1a van phong cap uy Pang).

Vin phong cap uy 1a don vi to chuc trong hé théng t6 chirc cia Pang Cong san
Viét Nam tir Trung wong dén dia phuong nhu van phongTrung uong, vin phong
Tinh uy (Thanh uy), van phong Huyén uy (Quan uy), van phong Bang uy xa.

a) Chitc ndng nhiém vu ciia vin phong cap uy Pdng

Vin phong cdp uy Pang c6 chitrc ning tham muu va té chirc diéu hanh cong
viéc 1anh dao cua cac cap uy Pang (truc tiép 1a Ban Thuong vu va Thudng truc).
Véi chitc nang nay, vin phong cap uy Pang c6 nhitng nhiém vu cha yéu sau:

- Xay dung chuong trinh cong tac thuong ky: toan khoa, nim cua Ban chap
hanh, chuong trinh cong tac hang nim, 6 thang, quy, thang, lich cong tac tudn cia
Ban Thuong vu.

- Phéi hop voéi cac bd phan chirc nang giup cip uy chuin bi va ban hanh cac
nghi quyét, quyét dinh.

- T6 chirc cong tac thong tin phuc vu cdng tac lanh dao.

- Phéi hop véi cac co quan gitip cip uy xay dung va ban hanh quy ché lam
viéc, theo doi kiém tra viéc thuc hién céc quy ché do.

- T6 chitc cong tac thu tir, tiép dan.

- Thyc hién cdng tac van thu, luu trit theo quy dinh ciia Nha nuée.

- Pam bao diéu kién vat chat, phuong ti¢n lam viéc cho co quan Dang.
Truong hop khong c6 don vi lam cong tac chuyén trach tai chinh, quan tri thi van
phong phai dam nhén cong tac quan 1y va t6 chuc str dung kinh phi cho cap uy.



- B6i dudng nang cao trinh do va cham lo doi séng cho can bd nhan vién...

b) Co cdu t6 chire ciia van phong cdp uy

Pé thyc hién chirc ning va nhiém vu trén, co cau té chirc cuia van phongcap uy
(trr cap xa) thuong gdbm cac bd phan sau:

- B phdn hanh chinh: giup lanh dao van phongquan 1y va thuc hién cong tac
van thu, co y€u, in ah tai li€u, thu tu, truyén thanh, quan ly ho so can bd van
phong.

- Bé phén téong hgp: gdm mot s6 chuyén vién co trinh do, c6 nhiém vu nghién
ctru tong hop giup lanh dao van phong theo doi, tong hop tinh hinh phuc vu su
lanh dao chi dao cta cap uy. Mdi chuyén vién duoc phan cong theo ddi tung linh
vuc cong viéce (Kinh té, van ho4, xa hdi...) va theo doi cac to chic co s&é Pang cap
dudi.

- B$ phén qudn tri: giup chanh van phong quan 1y va thuc hién cong tac ké
toan, thu quy, thu kho, tap vu, dién nudc, lai xe, quan ly nha khéach, cong tac cham
lo doi song vat chat va tinh than cho can bd nhan vién ciia co quan.

- Bé phdn luu trie: suu tim nhiing tai liéu co lién quan dén hoat dong cia co
quan dé phan loai, danh gia, chinh 1y tai li¢u va thuc hién luu trit cac tai liéu theo
quy dinh va yéu cau ctia co quan, to chirc hudng dan cong tac luu trit, khai thac st
dung tai liéu luu trir cho cac bo phan cua co quan.

- B§ phan tai vu (néu co quan khong c6 bo phan chuyén trach): dy tri kinh phi
cho hoat dong cuia co quan, t6 chirc thuc hién viéc cap phat va theo doi st dung
kinh phi cua cac bg phan trong co quan.

Pé quan 1y diéu hanh cong tac vin phong cd chanh vin phong va cac phd
chanh vin phong giup vidc. Chanh vin phong chiu trach nhiém truéc Ban chap
hanh, Ban Thuong vi vé lanh dao va diéu hanh toan dién cac mit cong tac cua van
phong. Giip viéc cho chanh van phong 14 pho chanh van phong chiu trach nhiém
trudc chanh van phong vé nhiing viéc duoc phan cong va giai quyét mot sé cong
viéc khi dugc sy uy nhi¢m cua chanh van phong.

2.1.2. Vin phong co quan hanh chinh Nha nwéc c¢6 thim quyén chung

Co quan Nha nudc c6 thim quyén chung 1 nhitng co quan c6 chtic ning quan
1y Nha nudc tat ca cac nganh, céac linh vuc, céc doi tuong trén pham vi ca nudc
hodc trén mdt don vi hanh chinh. Cac co quan nay bao gém: Chinh phu, UBND
cac cap. Riéng v4i van phongChinh phii c6 co cdu to chirc rat 16n véi cac vu,
phong, ban,... Sau day la co cau t6 chirc cua UBND cap Tinh, huyén.

a) Chirc nang, nhiém vu cua van phong UBND

Van phong UBND tinh va huyén l1a co quan tham muu, phuc vu sy quan ly tap
trung, théng nhét moi linh vuc cia UBND trén dia ban tinh, huyén. Véi chiic nang
trén, van phong c6 nhitng nhiém vu chu yéu sau:



- Xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac cia HDND va UBND, lich cong
téf: cua thuong truc UBND; gitip uy ban theo doi viéc thyc hién cac chuong trinh,
ké hoach cong tac cua co quan don vi truc thudc.

- Giup uy :ban theo (%Gi, d6n ddc cac co quan chuyén mén, UBND cip dudi
trong vi¢c chuan bi cac dé an, tham gia xay dung cac dé an trinh uy ban duyét.

- T6 chirc truyén dat cac nghi quyé':[ ctia HDND, cac quyét dinh cﬁ,a UBND cho
cac nganh, cac cap, theo doi va don doc vidc thuc hién cac nghi quyét, quyét dinh
do.

- Bé xuit V‘(’Ti Chu tich UBND nhiing van dé vé chu truong, chinh sach, bién
phap quan ly can gi:ao cho céc co quan chuyén moén nghién ctru. Trinh Chu tich
UBND xem x¢&t quyét dinh.

- T6 chtic cac cudc hop ciia UB, Chu tich UBND.

- T6 chirc tiép nhan don thu va giai quyét cac khiéu nai t6 cdo cua déan.

- T6 chire cong tac thong tin, bao dam phan anh thuong xuyén, kip thoi day du,
chinh xdc cac mat cong tac cuia dia phuong, phuc vu cho cong tac quan 1y, 1anh dao
cua UBND.

- Quan ly thong nhat viéc ban hanh vin ban cia UB, quan Iy va huéng din
nghiép vu cong tac van thu & cac nganh, cac cp thudc quyén quan 1y ciia UB; truc
tiép thuc hién cong tac van thu ¢ UB.

- Quan 1y va huéng dan nghiép vu cong tic luu trit & cac cp cac nganh thudc
quyén quan 1y ctia UB. Tryc tiép thuc hién cong tac luu trit ¢ co quan UB.

- Tqé) ch’1'1’0 thuc hiép cac moi quan h¢ gitta UBND véi cac ban cua HDND, mat
tran TO quoc véi cac to churc quan chung.

- Bao dam céc diéu kiér} vé vat chat cho hoat dong ctia HDND va UBND, quan
Iy lao dong thudc bién ché van phong, quan ly s dung tai khodan, tai san dugc
giao.

b) Co cdu t6 chirc

V61 chuce qnéng nhiém vu nhu trén van phong cia UBND cép tinh, huyén
thuong duoc to6 chirc gom cac bd phan sau:

- B phdn hanh chinh - 16 chirc ¢6 nhiém vu:

+ Cong tac van thu.

+ Quan Iy va cap phat cac loai gidy gioi thidu, gidy di duong, gidy cong tac
thudc tham quyén duogc giao.

+ Cong tac thong tin lién lac.

+ Tong dai dién thoai.

+ Cong tac bao v¢, phong chay chira chay.



