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TUYÊN BỐ BẢN QUYỀN 

Giáo trình “Nghiệp vụ công tác văn thư” được biên soạn dựa trên Chương 

trình đào tạo ngành, nghề Quản trị văn phòng, trình độ cao đẳng. Mục đích của 

giáo trình để làm tài liệu giảng dạy chính thức cho giảng viên và làm tài liệu học 

tập chính thức cho sinh viên. Giáo trình “Nghiệp vụ công tác văn thư” do chúng 

tôi biên soạn có tham khảo tài liệu “Giáo trình văn thư” của PGS. TS. Triệu Văn 

Cường và một số tài liệu pháp lý liên quan đến các nội dung cơ bản trong 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 

Để đáp ứng nhu cầu học tập của sinh viên trong nhà trường, nhà giáo đã 

biên soạn giáo trình “Nghiệp vụ công tác văn thư” dựa trên tài liệu “Giáo trình 

văn thư” của PGS. TS. Triệu Văn Cường và một số tài liệu pháp lý liên quan.  

Đối tượng mà giáo trình này hướng đến là sinh viên ngành, nghề Quản trị văn 

phòng trình độ cao đẳng của trường Cao đẳng Cộng đồng Kon Tum. Như vậy, 

đây là tập tài liệu lưu hành nội bộ, chỉ phục vụ cho việc học tập của sinh viên 

trong nhà trường. 

 Giáo trình được trình bày một cách cô đọng, ngắn gọn, dễ hiểu dưới 

dạng một bài giảng môn học nhằm giảm bớt thời gian ghi chép của người học 

để tập trung vào việc nghiên cứu, trao đổi thảo luận trên lớp. Trong mỗi chương 

được trình bày theo cấu trúc: giới thiệu những kiến thức cơ bản, mục tiêu, nội 

dung, tóm tắt, câu hỏi ôn tập, thực hành. 

 Trong quá trình biên soạn, chúng tôi luôn bám sát chương trình môn học 

đã được nhà trường phê duyệt và cập nhật những kiến thức mới được đưa vào 

theo nội dung của giáo trình môn học. Vì vậy, hy vọng đây sẽ là tập tài liệu có 

ích cho việc học tập của sinh viên trong nhà trường đối với môn học. 

Tuy đã nhiều cố gắng, nhưng vì những hạn chế về mặt thời gian cũng như 

nhân tố chủ quan của người biên soạn nên chắc chắn tập tài liệu này không 

tránh khỏi những thiếu sót. Chúng tôi rất mong nhận được sự đóng góp ý kiến 

của các thầy, cô trong nhà trường để giáo trình ngày càng được hoàn thiện hơn. 

              Kon Tum, ngày 10  tháng 7 năm 

2022 

                                                                       THAM GIA BIÊN SOẠN   

                                                              ThS Huỳnh Hà Tố Uyên 
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GIÁO TRÌNH MÔN HỌC 

TÊN MÔN HỌC: NGHIỆP VỤ CÔNG TÁC VĂN THƢ 

THÔNG TIN CHUNG VỀ MÔN HỌC 

Mã môn học: 61033065 

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

- Vị trí: là môn học được bố trí học sau các môn học cơ sở. 

- Tính chất: là môn học chuyên môn ngành, nghề Quản trị văn phòng hệ 

cao đẳng,  

- Ý nghĩa và vai trò của môn học: có ý nghĩa và vai trò quan trọng trong 

việc cung cấp kiến thức, kỹ năng ngành, nghề Quản trị văn phòng. 

Mục tiêu của môn học:  

1. Về kiến thức:  

- Trình bày được  những vấn đề chung về công tác văn thư, trách nhiệm 

của từng cá nhân, đơn vị trong việc thực hiện công tác văn thư; những quy định 

về quản lý và sử dụng con dấu. 

- Phân tích được khái niệm, nguyên tắc giải quyết văn bản; các bước trong 

quy trình xử lý văn bản đi, văn bản đến; phân tích được quy trình quản lý và giải 

quyết văn bản đi, đến trong môi trường mạng, phân loại, lập danh mục hồ sơ 

điện tử. 

2. Về kỹ năng:  

- Soạn thảo thành thạo văn bản; chuyển giao và quản lý văn bản đi, văn 

bản đến chính xác, khoa học. 

- Lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ vào lưu trữ cơ quan đúng quy trình; quản lý 

chính xác, đầy đủ văn bản đi, văn bản đến trên môi trường mạng; thực hiện 

thành thạo đóng dấu; sử dụng và bảo quản con dấu cơ quan đúng quy định. 

3. Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:  
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- Nghiêm túc, cẩn thận, tỉ mỉ trong tổ chức, giải quyết và quản lý văn bản, 

trong lập hồ sơ, nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan cũng như trong môi 

trường mạng. 

- Tuân thủ qui định của các cơ quan quản lý Nhà nước và nội qui, qui chế 

của cơ quan có liên quan đến công tác văn thư, lưu trữ và văn phòng. 
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NỘI DUNG CỦA MÔN HỌC 

CHƢƠNG 1: NHỮNG VẤN ĐỀ CHUNG VỀ CÔNG TÁC VĂN THƢ 

Mã chƣơng: 61033065 - 01 

GIỚI THIỆU 

Công tác văn thư có vai trò quan trọng đối với tất cả các lĩnh vực của đời 

sống xã hội. Trong hoạt động quản lý hành chính nhà nước hiện nay hầu hết các 

công việc từ chỉ đạo, điều hành, quyết định, thi hành đối với các lĩnh vực đều 

gắn liền với văn bản nói riêng, với công tác văn thư nói chung. Để thực hiện tốt 

công tác văn thư, đòi hỏi người làm công tác văn thư, các các cá nhân, đơn vị 

trong cơ quan  phải thấy được vị trí, trách nhiệm của mình trong công việc. 

MỤC TIÊU 

Sau khi học xong chương này, người học có khả năng: 

- Phân tích được khái niệm, đặc điểm, nội dung của văn thư và công tác 

văn thư; xác định được những vấn đề chung về công tác văn thư, phân tích được 

trách nhiệm của từng cá nhân, đơn vị trong cơ quan trong việc thực hiện công 

tác văn thư. 

- Thực hiện được thành thạo các thao tác nghiệp vụ cơ bản của công tác 

văn thư: tiếp nhận, kiểm tra, phân loại văn bản đến, văn bản đi; đóng dấu văn 

bản; chuyển giao văn bản; lập hồ sơ và nộp hồ sơ vào cơ quan lưu trữ; quản lý 

và sử dụng con dấu của cơ quan. 

- Nhận thức đúng vị trí, vai trò của môn học, từ đó có ý thức học tập tốt 

bộ môn; nâng cao ý thức trách nhiệm đối với nghề nghiệp, với môn học, biết 

phát huy tính chủ động, sáng tạo trong quá trình học tập, rèn luyện. 

NỘI DUNG 

1. Khái niệm, nội dung và yêu cầu của công tác văn thƣ  

1.1. Khái niệm công tác văn thư 

- Văn thư được hiểu là các công việc liên quan đến việc soạn thảo văn 

bản, ban hành văn bản, quản lý văn bản và các tài liệu khác được hình thành 
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trong quá trình hoạt động của cơ quan, tổ chức, lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ, tài 

liệu vào lưu trữ của cơ quan, quản lý và sử dụng con dấu trong công tác văn thư 

(1). 

- Trong hoạt động của các cơ quan nhà nước hay tại các doanh nghiệp lớn 

thì bộ phận văn thư hành chính là bộ phận phụ trách việc quản lý, lưu trữ văn 

thư đi và đến của đơn vị, tiếp nhận thư từ, xử lý hồ sơ giấy tờ cũng như thực 

hiện một trong số những nhiệm vụ khác có liên quan đến công tác hành chính tại 

đơn vị. 

- Có thể nói công tác văn thư là một trong những hoạt động quan trọng 

của tất cả các cơ quan, doanh nghiệp, đặc biệt là những cơ quan, đơn vị nhà 

nước. Các Cơ quan Đảng , nhà nước, đoàn thể nếu muốn thực hiện các chức 

năng, nhiệm vụ của mình thì đều cần dùng đến các công văn, giấy tờ nhằm phổ 

biến các chủ trương, đường lối, chính sách nhằm phản ánh tình hình lên cấp 

trên, trao đổi, liên hệ, phối hợp công tác, ghi lại những sự kiện, hiện tượng xảy 

ra trong hoạt động hàng ngày. Đặc biết đối với văn phòng cấp ủy là cơ quan trực 

tiếp giúp việc cho các cấp ủy tổ chức điều hành bộ máy hoạt động, đồng thời 

còn là trung tâm thông tin tổng hợp nhằm phục vụ cho lãnh đạo. 

1.2. Nội dung công tác văn thư 

- Soạn thảo văn bản, ban hành văn bản: bao gồm hình thức văn bản; thể 

thức văn bản; soạn thảo văn bản; duyệt dự thảo văn bản, sửa chữa, bổ sung dự 

thảo văn bản đã duyệt; kiểm tra văn bản trước khi ký ban hành; ký văn bản; bản 

sao văn bản 

- Quản lý văn bản: bao gồm trình tự quản lý văn bản đến; tiếp nhận, đăng 

ký văn bản đến; trình, chuyển giao văn bản đến; giải quyết và theo dõi, đôn đốc 

việc giải quyết văn bản đến; trình tự giải quyết văn bản đi; kiểm tra thể thức và 

kỹ thuật trình bày văn bản; ghi số và ngày, tháng của văn bản; đăng ký văn bản; 

nhân bản, đóng dấu cơ quan và dấu mức độ khẩn, mật; thủ tục phát hành, 

chuyển phát và theo dõi việc chuyển phát văn bản đi; lưu văn bản đi. 

- Lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan: bao gồm nội 
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dung việc lập hồ sơ và yêu cầu đối với hồ sơ được lập; giao nhận hồ sơ, tài liệu 

vào lưu trữ cơ quan, tổ chức (nêu rõ tên cơ quan, tổ chức); trách nhiệm đối với 

việc lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan, tổ chức (nêu rõ tên 

cơ quan, tổ chức). 

- Quản lý và sử dụng con dấu: bao gồm quản lý con dấu, sử dụng con dấu. 

1.3. Yêu cầu công tác văn thư 

- Văn bản của cơ quan, tổ chức phải được soạn thảo và ban hành đúng 

thẩm quyền, trình tự, thủ tục, hình thức, thể thức và kỹ thuật trình bày theo quy 

định của pháp luật.  

- Tất cả văn bản đi, văn bản đến của cơ quan, tổ chức phải được quản lý 

tập trung tại Văn thư cơ quan để làm thủ tục tiếp nhận, đăng ký, trừ những loại 

văn bản được đăng ký riêng theo quy định của pháp luật. Văn bản đi, văn bản 

đến thuộc ngày nào phải được đăng ký, phát hành hoặc chuyển giao trong ngày, 

chậm nhất là trong ngày làm việc tiếp theo. Văn Bản đến có các mức độ khẩn: 

“Hỏa tốc”, “Thượng khẩn” và “Khẩn” (sau đây gọi chung là văn bản khẩn) phải 

được đăng ký, trình và chuyển giao ngay sau khi nhận được. 

- Văn bản phải được theo dõi, cập nhật trạng thái gửi, nhận, xử lý. Người 

được giao giải quyết, theo dõi công việc của cơ quan, tổ chức có trách nhiệm lập 

hồ sơ về công việc được giao và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan. 

- Con dấu, thiết bị lưu khóa bí mật của cơ quan, tổ chức phải được quản 

lý, sử dụng theo quy định của pháp luật. 

2. Vị trí, ý nghĩa của công tác văn thƣ  

2.1. Vị trí của công tác văn thư 

Công tác văn thư không thể thiếu trong hoạt động của các cơ quan, tổ 

chức. Các cơ quan, tổ chức Đảng, tổ chức chính trị - xã hội dù lớn hay nhỏ. Các 

cơ quan, đơn vị muốn thực hiện chức năng, nhiệm vụ của mình đều phải sử dụng 

văn bản, tài liệu để phổ biến các chủ trương, chính sách, phản ánh tình hình lên 

cấp trên, trao đổi, liên hệ, phối hợp công tác, ghi lại những sự kiện, hiện tượng 
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xảy ra trong hoạt động hàng ngày. Đặc biệt, đối với văn phòng cấp ủy, văn 

phòng các tổ chức chính trị - xã hội là các cơ quan trực tiếp giúp các cấp ủy, tổ 

chức chính trị - xã hội tổ chức điều hành bộ máy, có chức năng thông tin tổng 

hợp phục vụ lãnh đạo, chỉ đạo thì công tác văn thư lại càng quan trọng, nó giữ vị 

trí trọng yếu trong công tác văn phòng. 

2.2. Ý nghĩa của công tác văn thư 

- Làm tốt công tác văn thư bảo đảm cung cấp đầy đủ thông tin, góp phần 

nâng cao hiệu suất, chất lượng công tác của các cơ quan, tổ chức đảng, tổ chức 

chính trị-xã hội và phòng chống nạn quan liêu giấy tờ. Trong hoạt động của các 

cơ quan, tổ chức, từ việc đề ra các chủ trương, chính sách, xây dựng chương 

trình, kế hoạch công tác cho đến phản ánh tình hình, nêu đề xuất, kiến nghị với 

cơ quan cấp trên, chỉ đạo cơ quan cấp dưới hoặc triển khai, giải quyết công 

việc… đều phải dựa vào các nguồn thông tin có liên quan. Thông tin càng đầy 

đủ, chính xác và kịp thời thì hoạt động của cơ quan càng đạt hiệu quả cao, bởi lẽ 

thông tin phục vụ quản lý được cung cấp từ nhiều nguồn khác nhau, trong đó 

nguồn thông tin chủ yếu nhất, chính xác nhất là thông tin từ văn bản vì văn bản 

là phương tiện chứa đựng, truyền đạt, phổ biến thông tin mang tính pháp lý. 

- Giúp lãnh đạo các cơ quan, tổ chức đảng, tổ chức chính trị - xã hội chỉ 

đạo công việc chính xác, hiệu quả, không để chậm trễ, sai sót, tránh nạn quan 

liêu, giấy tờ, mệnh lệnh hành chính. Góp phần giữ gìn bí mật của Đảng, Nhà 

nước và cơ quan. Mọi chủ trương, đường lối của Đảng và Nhà nước kể cả chủ 

trương tuyệt mật đều được phản ánh trong văn bản. Việc giữ gìn bí mật của 

Đảng, Nhà nước và cơ quan là rất quan trọng. Tổ chức tốt công tác văn thư, 

quản lý văn bản chặt chẽ, gửi văn bản đúng đối tượng, không để mất mát, thất 

lạc là góp phần giữ gìn tốt bí mật của Đảng, Nhà nước và cơ quan. 

- Đảm bảo giữ gìn đầy đủ chứng cớ về hoạt động của các cơ quan, tổ chức 

đảng, tổ chức chính trị - xã hội. Nội dung tài liệu phản ảnh hoạt động của các cơ 

quan, tổ chức đảng, tổ chức chính trị - xã hội cũng như của các đồng chí lãnh 

đạo. Nếu tài liệu giữ lại đầy đủ, nội dung văn bản chính xác, phản ảnh trung 
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thực hoạt động của các cơ quan, tổ chức đảng, tổ chức chính trị - xã hội thì khi 

cần thiết, tài liệu sẽ là bằng chứng pháp lý của cơ quan. 

- Tạo điều kiện thuận lợi cho công tác lưu trữ. Tài liệu hình thành trong 

hoạt động của các cơ quan, tổ chức đảng, tổ chức chính trị - xã hội là nguồn bổ 

sung thường xuyên, chủ yếu cho lưu trữ hiện hành và lưu trữ cấp ủy, lưu trữ tổ 

chức chính trị - xã hội. Vì vậy, nếu làm tốt công tác văn thư, mọi công việc của 

cơ quan, tổ chức đều được văn bản hoá. Giải quyết xong công việc, tài liệu được 

lập hồ sơ đầy đủ, nộp lưu vào lưu trữ cơ quan đúng quy định sẽ tạo thuận lợi cho 

công tác lưu trữ tiến hành các khâu nghiệp vụ tiếp theo như phân loại, xác định 

giá trị, thống kê, bảo quản và phục vụ tốt cho công tác khai thác, sử dụng tài liệu 

hàng ngày và lâu dài về sau. 

3. Những yêu cầu đối với cán bộ văn thƣ cơ quan  

3.1. Yêu cầu về phẩm chất chính trị  

- Người cán bộ văn thư phải có lòng trung thành. Lòng trung thành ấy 

phải được thể hiện bằng sự trung thành với chế độ xã hội chủ nghĩa, trung thành 

với cơ quan và trung thành với chính bản thân mình; người cán bộ văn thư phải 

tuyệt đối tin tưởng vào đường lối, chính sách của Đảng và nhà nước, giữ vững 

lập trường của giai cấp vô sản trong bất cứ tình huống nào. 

- Người cán bộ văn thư phải luôn luôn có ý thức chấp hành nghiêm chỉnh 

pháp luật của nhà nước, coi việc chấp hành luật pháp là nghĩa vụ của mình; 

người cán bộ văn thư phải luôn rèn luyện bản thân, coi việc học tập chính trị, 

nâng cao trình độ hiểu biết về Đảng, về nhà nước, về giai cấp vô sản là nhiệm vụ 

thường xuyên (2, 3). 

3.2. Yêu cầu về chuyên môn nghiệp vụ  

- Về lý luận nghiệp vụ: người cán bộ văn thư phải nắm vững lý luận về 

nghiệp vụ công tác văn thư, trong đó phải hiểu nội dung nghiệp vụ, cơ sở khoa 

học và điều kiện thực tiễn để tiến hành đối với nghiệp vụ đó. Bên cạnh sự hiểu 

biết về nghiệp vụ chuyên môn phải có sự hiểu biết một số nghiệp vụ cơ bản khác 
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để hỗ trợ cho nghiệp vụ chuyên môn của mình. Điều quan trọng đặt ra không 

những chỉ học tập về lý luận nghiệp vụ ở trường mà còn phải có ý thức luôn học 

tập nâng cao trình độ lý luận nghiệp vụ trong suốt quá trình công tác; từng bước 

hoàn thiện bản thân mình cùng với sự hoàn thiện lý luận nghiệp vụ. 

- Về kỹ năng thực hành: người cán bộ văn thư không chỉ phải nắm vững 

lý luận nghiệp vụ mà còn phải có kỹ năng thực hành. Ví dụ: kỹ năng soạn thảo 

văn bản, lưu văn bản, lập hồ sơ, sử dụng con dấu, lập hồ sơ mạng. Chính kỹ 

năng thực hành sẽ là thước đo năng lực thực tế của người cán bộ văn thư một 

cách trung thực, có chất lượng và năng suất cao. Quá trình thực hiện các nhiệm 

vụ cụ thể của công tác văn thư không những giúp cán bộ văn thư từng bước 

nâng cao tay nghề mà còn giúp vào việc nâng cao trình độ lý luận nghiệp vụ. 

3.3. Những yêu cầu khác 

- Tính bí mật: được thể hiện ở sự kín đáo, ý thức giữ gìn bí mật; khi ra 

khỏi phòng làm việc không để văn bản, tài liệu trên bàn; những ghi chép nội 

dung quan trọng không vứt vào sọt rác; luôn cảnh giác, không để kẻ gian lợi 

dụng sơ hở để nắm bí mật của Đảng, của cơ quan. 

- Tính tỉ mỉ: bất cứ công việc nào đều phải thực hiện hoàn chỉnh đến từng 

chi tiết nhỏ, đặc biệt đối với việc thống kê và kiểm tra các nhiệm vụ, ghi chép và 

chuyển lời nhắn. 

- Tính thận trọng: trước khi làm hoặc suy xét việc gì đều phải thận trọng. 

Đặc biệt đối với việc phát hiện sai sót của cán bộ trong cơ quan, tổ chức Đảng 

về công tác văn thư, những trường hợp nghi ngờ văn bản, giấy tờ giả mạo, nghi 

vấn về việc sử dụng con dấu không đúng mục đích. Tính thận trọng giúp cán bộ 

văn thư có ý kiến chắc chắn, tránh pahjm phải sai lầm. 

- Tính nguyên tắc: nội dung nghiệp vụ văn thư phải được thực hiện theo 

chế độ quy định của Đảng, nhà nước và của cơ quan như chế độ bảo vệ bí mật, 

quy định về công tác văn thư, lưu trữ. Trong bất cứ hoàn cảnh nào, người cán bộ 

văn thư phải giữ đúng chế độ đã được quy định, không được phép thay đổi. 

Trong trường hợp có những chi tiết khác với quy định thì phải xin ý kiến người 
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phụ trách có thẩm quyền, không tự ý giải quyết việc gì ngoài quy định. 

- Tính ngăn nắp, gọn gàng: người cán bộ văn thư luôn tiếp xúc với văn 

bản  giấy tờ, nội dung công việc lại phức tạp, nếu không gọn gàng ngăn nắp thì 

sẽ ảnh  hưởng không tốt đến công việc. Mặt khác, phòng làm việc của văn thư 

không chỉ  một mình người văn thư làm việc mà còn là nơi có nhiều người đến 

liên hệ công việc như xin giấy giới thiệu, tra tìm văn bản, xin đóng dấu giấy tờ 

v.v... Nếu không trật tự ngăn nắp sẽ gây ấn tượng không tốt đối với cán bộ văn 

thư.  

- Tính tin cậy: cán bộ văn thư là người tiếp xúc với văn bản, nắm được nội 

dung hoạt động của cơ quan. Vì vậy người văn thư luôn luôn phải thể hiện tính 

tin cậy. Do có nhiều công việc nên lãnh đạo không thể quan tâm và kiểm tra mọi 

công việc của văn thư. Phần lớn các thủ trưởng đều tin tưởng ở văn thư. Vì vậy 

cán bộ văn thư phải giữ vững sự tin tưởng đó để Thủ trưởng có thể yên tâm làm 

việc. Mặt khác người cán bộ văn thư phải được đào tạo về nghiệp vụ chuyên 

môn và luôn luôn bảo đảm nghiệp vụ không sai sót. Điều đó làm cho cán bộ 

lãnh đạo yên tâm.  

- Tính tế nhị: công việc của người cán bộ văn thư tạo ra môi trường tiếp  

xúc với nhiều  đối tượng khác nhau. Vì vậy người cán bộ văn thư phải luôn luôn  

thể hiện sự lễ độ, thân mật với người khác, đồng thời phải chiến thắng tâm trạng 

không hài lòng, sự phân tán thiếu kiên trì, sự mệt mỏi, quá xúc cảm, kể cả thái 

độ suồng sả kiểu bạn bè đối với đồng nghiệp và những người quen biết. Đặc biệt 

phải tránh nóng vội khi có việc khẩn cấp hoặc phải trả lời những yêu cầu của 

người khác hoặc khi nghi ngờ một điều gì đó trong công việc. Tính tế nhị sẽ 

giúp cho cán bộ văn thư ngày càng chiếm được lòng tin và sự yêu mến của bạn 

bè đồng nghiệp và mọi người trong cơ quan. Điều đó giúp cho người cán bộ văn 

thư tạo được bầu không khí thoải mái trong phòng làm việc của mình. Đó cũng 

là một  trong những điều kiện để nâng cao hiệu quả trong công việc. 

4. Trách nhiệm thực hiện các nhiệm vụ công tác văn thƣ trong cơ 

quan  
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4.1. Trách nhiệm của Thủ trưởng cơ quan  

- Thủ trưởng cơ quan có trách nhiệm chỉ đạo xây dựng Danh mục hồ sơ 

của cơ quan, tổ chức; chỉ đạo công tác lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào 

Lưu trữ cơ quan đối với các đơn vị thuộc phạm vi quản lý của mình. 

- Thủ trưởng cơ quan có trách nhiệm chỉ đạo giải quyết kịp thời và chính 

xác các văn bản đến cơ quan, có thể giao cho cán bộ cấp dưới giải quyết những 

văn bản cần thiết nhưng vẫn phải chịu trách nhiệm chung về việc giải quyết văn 

bản đó. Thủ trưởng cơ quan phải ký những văn bản quan trọng của cơ quan theo 

quy định của Nhà nước. Thủ trưởng cơ quan có thể giao cho cấp phó của mình 

ký thay những văn bản mà theo quy định mình phải ký và những văn bản thuộc 

phạm vi lĩnh vực công tác đã giao cho cấp phó phụ trách hoặc giao cho Chánh 

Văn phòng (hoặc Trưởng phòng Hành chính) của cơ quan ký thừa lệnh những 

văn bản có nội dung không quan trọng (2, 3). 

4.2. Trách nhiệm của Chánh văn phòng (hoặc Trưởng phòng Hành 

chính)  

Chánh Văn phòng (hoặc Trưởng phòng Hành chính ở cơ quan không có 

Văn phòng) là người trực tiếp giúp Thủ trưởng cơ quan tổ chức thực hiện các 

nhiệm vụ công tác văn thư của cơ quan và trực tiếp chỉ đạo nghiệp vụ công tác 

văn thư ở các cơ quan cấp dưới và các đơn vị trực thuộc. Chánh Văn phòng 

(hoặc Trưởng phòng Hành chính) phải trực tiếp làm các công việc sau:  

- Xem xét toàn bộ văn bản đến để phân phối cho các đơn vị, cá nhân và 

báo cáo Thủ trưởng cơ quan về những công việc quan trọng; ký thừa lệnh Thủ 

trưởng cơ quan một số văn bản được Thủ trưởng giao và ký những văn bản do 

Văn phòng hoặc phòng Hành chính trực tiếp ban hành. 

- Tham gia vào việc thảo, duyệt văn bản theo yêu cầu của thủ trưởng cơ 

quan; xem xét về mặt thủ tục, thể thức đối với tất cả văn bản trước khi ký gửi đi; 

tổ chức việc đánh máy văn bản đi. 

- Trong những điều kiện cụ thể, có thể được Thủ trưởng giao làm một số 
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việc thuộc nhiệm vụ của văn thư chuyên trách. Chánh Văn phòng (hoặc Trưởng 

phòng Hành chính) có thể giao cho cấp phó hoặc cấp dưới của mình thực hiện 

một số nhiệm vụ cụ thể trong phạm vi quyền hạn của mình. 

 4.3. Trách nhiệm của thủ trưởng đơn vị 

 Thủ trưởng các đơn vị trong cơ quan chịu trách nhiệm trước Thủ trưởng 

cơ quan về toàn bộ công tác văn thư của đơn vị và là người trực tiếp chỉ đạo, 

đôn đốc và kiểm tra công chức, viên chức trong phạm vi đơn vị thực hiện tốt các 

nhiệm vụ quản lý văn bản, tài liệu ở đơn vị. Cụ thể: tổ chức giải quyết văn bản 

đến thuộc phạm vi đơn vị, tổ chức soạn thảo văn bản trong phạm vi đơn vị, tổ 

chức lập hồ sơ và nộp hồ sơ của đơn vị vào lưu trữ cơ quan, thực hiện một số 

nhiệm vụ khác do Thủ trưởng cơ quan giao.  

4.4. Trách nhiệm của công chức, viên chức trong cơ quan nói chung 

 Giải quyết kịp thời những văn bản đến theo yêu cầu của Thủ trưởng và 

cán bộ phụ trách đơn vị; soạn thảo các văn bản thuộc phạm vi trách nhiệm của 

mình; lập hồ sơ công việc mình làm và nộp hồ sơ vào lưu trữ theo đúng quy 

định của cơ quan; bảo đảm giữ gìn bí mật, an toàn văn bản, tài liệu; thực hiện 

nghiêm túc mọi quy định cụ thể trong chế độ công tác văn thư của cơ quan. 

4.5. Trách nhiệm của văn thư chuyên trách trong cơ quan 

 - Đối với việc quản lý và giải quyết văn bản đến: tiếp nhận văn bản đến; 

kiểm tra, phân loại, bóc bì, đóng dấu đến, ghi số đến, ngày đến; trình văn bản 

đến; đăng ký văn bản đến; chuyển giao văn bản đến; giúp Chánh Văn phòng 

hoặc Trưởng phòng Hành chính theo dõi việc giải quyết văn bản đến. 

- Đối với việc quản lý và giải quyết văn bản đi: xem lại thể thức văn bản, 

ghi số, ngày tháng, đóng dấu văn bản đi; viết bì và làm thủ tục phát hành văn 

bản đi; sắp xếp, bảo quản và phục vụ khai thác, sử dụng văn bản lưu; quản lý và 

cấp giấy giới thiệu, giấy đi đường; lập và bảo quản sổ đăng ký văn bản đi, sổ 

đăng ký văn bản đến, sổ chuyển giao văn bản. 

- Lập hồ sơ và nộp hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan: giúp Chánh Văn 
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phòng (hoặc Trưởng phòng Hành chín xây dựng danh mục hồ sơ và hướng dẫn 

việc lập hồ sơ theo danh mục; giúp Chánh Văn phòng kiểm tra đôn đốc việc lập 

hồ sơ, nộp hồ sơ vào Lưu trữ cơ quan; thu thập, quản lý hồ sơ, làm thủ tục nộp 

hồ sơ vào Lưu trữ cơ quan; hoàn chỉnh các tập lưu văn bản để nộp vào Lưu trữ 

cơ quan.  

- Quản lý và sử dụng con dấu của cơ quan: bảo quản an toàn con dấu của 

cơ quan (bao gồm dấu cơ quan, dấu văn phòng, dấu chức danh) và các loại con 

dấu khác; trực tiếp đóng dấu vào văn bản đi và các văn bản, giấy tờ khác của cơ 

quan. 

- Ngoài những nhiệm vụ chính nói trên, tùy theo năng lực và yêu cầu cụ 

thể của cơ quan, văn thư chuyên trách có thể được giao kiêm nhiệm thêm một số 

công việc như đánh máy văn bản, trực điện thoại, một số công việc trong văn 

phòng và công tác lưu trữ của cơ quan nếu công việc văn thư ít, chưa sử dụng 

hết thời gian làm việc. 

TÓM TẮT CHƢƠNG 

Chương 1 cung cấp cho người học một số kiến thức cơ bản về những vấn 

đề chung của công tác văn thư: khái niệm, nội dung, vị trí, ý nghĩa và yêu cầu 

của công tác văn thư; làm rõ các yêu cầu về phẩm chất chính trị, chuyên môn 

nghiệp vụ  đối với cán bộ văn thư cơ quan cũng như trách nhiệm thực hiện các 

nhiệm vụ công tác văn thư trong cơ quan. 

BÀI TẬP 

Câu hỏi và bài tập thực hành 

Câu hỏi 1. Công tác văn thư là gì? Công tác văn thư có những nội dung 

và yêu cầu như thế nào? 

Câu hỏi 2. Phân tích những yêu cầu đối với cán bộ văn thư cơ quan. Liên 

hệ thực tế. 

Câu hỏi 3. Phân tích trách nhiệm thực hiện các nhiệm vụ công tác văn thư 

trong cơ quan. Cho ví dụ mimh hoạ. 
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Bài tập thực hành 1: Phân tích trách nhiệm của văn thư chuyên trách 

trong cơ quan. Liên hệ thực tế 

Bài tập thực hành 2: Xây dựng sơ đồ tư duy những yêu cầu đối với cán 

bộ văn thư cơ quan. 
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CHƢƠNG 2: TỔ CHỨC, QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐI, VĂN BẢN ĐẾN 

Mã chƣơng: 61033065 - 02 

GIỚI THIỆU 

Tổ chức, quản lý văn bản đi và văn bản đến đóng một vai trò quan trọng 

trong hệ thống quản lý của Nhà nước nhằm đảm bảo cho việc cung cấp và xem 

xét giải quyết mọi vấn đề một cách kịp thời, đầy đủ, chính xác cũng như bảo mật 

an toàn những thông tin cần thiết phục vụ nhiệm vụ quản lý nhà nước của cơ 

quan, góp phần giải quyết công việc trong cơ quan được nhanh chóng. 

MỤC TIÊU  

Sau khi học xong chương này, người học có khả năng: 

- Trình bày được khái niệm, nguyên tắc giải quyết văn bản; phân tích 

được các bước trong quy trình xử lý văn bản đi, văn bản đến. 

- Tổ chức, giải quyết và quản lý văn bản đi, văn bản đến một cách thành 

thạo. 

- Nghiêm túc, cẩn thận trong tổ chức, giải quyết và quản lý văn bản; tuân 

thủ qui định của các cơ quan quản lý Nhà nước và nội qui, qui chế của cơ quan 

có liên quan đến công tác văn thư. 

NỘI DUNG 

1. Khái niệm và nguyên tắc giải quyết văn bản đi, văn bản đến 

1.1. Khái niệm  

- Văn bản là thông tin thành văn được truyền đạt bằng ngôn ngữ hoặc ký 

hiệu, hình thành trong hoạt động của các cơ quan, tổ chức và được trình bày 

đúng thể thức, kỹ thuật theo quy định (4). 

- Văn bản đi là tất cả các loại văn bản do cơ quan, tổ chức phát hành. Văn 

bản đi phong phú về thể loại, đa dạng về nội dung. Đó có thể là các văn bản quy 

phạm pháp luật như: Nghị định của Chính phủ, Quyết định của Thủ tướng Chính 

phủ, Thông tư của Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ, Chỉ thị, Quyết 

định của Uỷ ban nhân dân... Đó có thể là văn bản hành chính như kế hoạch, 


