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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 

Quản trị văn phòng là giáo trình được biên soạn nhằm mục đích phục vụ cho công tác 

đào tạo ngành, nghề Hành chính văn phòng, trình độ trung cấp. Đây là môn học hệ thống cho 

người học những kiến thức chuyên sâu về quản lý liên quan đến quá trình quản trị hoạt động 

hành chính trong văn phòng, đồng thời trang bị các kỹ năng cơ bản và nghiệp vụ chủ yếu của 

văn phòng, làm tài liệu cho người học ngành, nghề Kế Toán Doanh Nghiệp, trình độ cao đẳng 

ở trường Cao đẳng Hòa Bình Xuân Lộc. 

Nhằm tạo điều kiện cho người học có một bộ tài liệu tham khảo mang tính tổng hợp, 

thống nhất và mang tính thực tiễn sâu hơn. Nhóm người dạy chúng tôi đề xuất và biên soạn 

Giáo trình Quản trị văn phòng dành riêng cho người học trình độ Cao đẳng.  

Nội dung của giáo trình bao gồm các chương sau: 

Chương 1: Tổng quan về công tác văn phòng 

Chương 2: Công tác thông tin 

Chương 3: Công tác văn thư 

Chương 4: Công tác lưu trữ 

Chương 5: Nghiệp vụ thư ký văn phòng 

Trong quá trình biên soạn, chúng tôi đã tham khảo và trích dẫn từ nhiều tài liệu được 

liệt kê tại mục Danh mục tài liệu tham khảo. Chúng tôi chân thành cảm ơn các tác giả của các 

tài liệu mà chúng tôi đã tham khảo. 

Bên cạnh đó, giáo trình cũng không thể tránh khỏi những sai sót nhất định. Nhóm tác 

giả rất mong nhận được những ý kiến đóng góp, phản hồi từ quý đồng nghiệp, các bạn người 

học và bạn đọc. 

Trân trọng cảm ơn./. 

     Đồng Nai, ngày        tháng           năm 2021 

Tham gia biên soạn  

1. Chủ biên ThS. Trần Trung Hiếu  

2. ThS. Đoàn Việt Anh 

3. ThS. Trần Thị Ngọc Lan 

4. ThS. Nguyễn Thị Hồng Ngọc 

5. Th.S. Bùi Thị Yên 

6. Đào Quốc Khánh 
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GIÁO TRÌNH MÔN HỌC 

1. Tên môn học: Quản trị văn phòng 

2. Mã môn học: MH07 

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

3.1. Vị trí: Giáo trình dành cho người học trình độ Cao đẳng tại trường Cao đẳng Hòa Bình 

Xuân Lộc.  

3.2. Tính chất: Là môn học kỹ thuật cơ sở chuyên môn nghề bắt buộc 

3.3. Ý nghĩa và vai trò của môn học: môn học này dành cho đối tượng là người học thuộc 

chuyên ngành Kế toán doanh nghiệp. Môn học này đã được đưa vào giảng dạy tại trường Cao 

đẳng Hòa Bình Xuân Lộc từ năm 2021 đến nay. Nội dung chủ yếu của môn học này nhằm 

cung cấp các kiến công tác nghiệp vụ văn phòng như: công tác thông tin văn phòng, công tác 

văn thư, công tác lưu trữ và nghiệp vụ thư ký văn phòng. 

4. Mục tiêu của môn học: 

4.1. Về kiến thức: A1: Trình bày được những kiến thức cơ bản về cụng tỏc nghiệp vụ văn 

phòng như: công tác thông tin văn phòng, công tác văn thư, công tác lưu trữ và nghiệp 

vụ thư ký văn phòng. 

4.2. Về kỹ năng: 

+  B1: Tiến hành hiệu quả việc phân loại, sắp xếp thông tin, hồ sơ, văn bản, con dấu, quản 

lưu và bảo quản hồ sơ, … 

+  B2: Hợp tác trong xử lý công việc văn phòng. 

4.3     Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: 

+ C1: Nghiêm túc và tự giác trong học tập. 

5. Nội dung của môn học 

5.1. Chương trình khung  

Mã 

MH/ 

MĐ 

Tên môn học, mô đun 

Số 

tín 

chỉ 

Thời gian học tập (giờ) 

Tổng 

số 

Trong đó 

Lý 

thuyết 

Thực hành/ 

Thực tập/Thí 

nghiệm/Bài 

tập/Thảo luận 

Kiểm 

tra 

I Các môn học chung 21 435 172 240 23 

MH 01 Giáo dục Chính trị 4 75 41 29 5 
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MH 02 Pháp luật 2 30 18 10 2 

MH 03 Giáo dục thể chất 2 60 5 51 4 

MH 04 Giáo dục quốc phòng - An ninh 4 75 36 35 4 

MH 05 Tin học 3 75 15 58 2 

MH 06 Tiếng Anh 6 120 57 57 6 

II 
Các môn học, mô đun chuyên 

môn 
94 

2,26

0 
653 1,517 90 

II.1 Môn học, mô đun cơ sở 21 420 210 185 25 

MH 07 Quản trị văn phòng 2 45 25 17 3 

MH 08 Soạn thảo văn bản 2 45 25 17 3 

MH 09 Kinh tế vi mô 2 45 25 17 3 

MH 10 Kinh tế vĩ mô 2 45 25 17 3 

MH 11 Lý thuyết tài chính tiền tệ 3 45 30 12 3 

MH 12 Nguyên lý thống kê 2 45 20 23 2 

MH 13 Nguyên lý kế toán 4 75 30 41 4 

MH 14 Tiếng anh Chuyên ngành 4 75 30 41 4 

II.2 Môn học, mô đun chuyên môn 52 1375 289 1046 40 

MĐ 15 Kiến tập 1 10 - 10 0 

MĐ 16 Kế toán doanh nghiệp 1  6 105 60 40 5 

MĐ 17 Kế toán doanh nghiệp 2  5 105 30 70 5 

MĐ 18 Kế toán doanh nghiệp 3 3 75 25 45 5 

MH 19 Thuế 2 45 20 23 2 

MH 20 Tài chính doanh nghiệp 3 60 25 32 3 

MĐ 21 Kế toán quản trị 3 60 25 32 3 
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MĐ 22 Tin học kế toán excel 4 90 29 57 4 

MH 23 Phân tích hoạt động kinh doanh 3 60 25 32 3 

MH 24 
Thực hành lập chứng từ và ghi sổ 

kế toán 
4 120 - 116 4 

MH 25 Kiểm toán 3 45 30 12 3 

MĐ 26 Tin học kế toán phần mềm 3 60 20 37 3 

MĐ 27 Thực tập tốt nghiệp  12 540 - 540 - 

II.3 Môn học, mô đun tự chọn 21 465 154 286 25 

MH 28 
Kỹ năng giao tiếp trong kinh 

doanh 
2 45 22 19 4 

MH 29 Marketing 2 45 20 23 2 

MĐ 30 Kế toán thương mại dịch vụ 2 45 18 25 2 

MĐ 31 Kế toán Hành chính sự nghiệp 2 45 18 25 2 

MH 32 Quản trị doanh nghiệp 3 60 20 37 3 

MH 33 Thanh toán quốc tế 2 45 18 25 2 

MĐ 34 
Kế toán chi phí sản xuất và tính 

giá thành sản phẩm 
2 45 18 25 2 

MĐ 35 Kế toán thuế 3 60 20 37 3 

MĐ 36 Thực hành lập Báo cáo tài chính 3 75 - 70 5 

TỔNG CỘNG 75 115 2,695 825 1,757 

 

6. Điều kiện thực hiện môn học: 

6.1. Phòng học Lý thuyết/Thực hành: Đáp ứng phòng học chuẩn 

6.2. Trang thiết bị dạy học: Projetor, máy vi tính, bảng, phấn 

6.3. Học liệu, dụng cụ, mô hình, phương tiện: Giáo trình, mô hình học tập,… 
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6.4. Các điều kiện khác: Người học tìm hiểu thực tế về công tác xây dựng phương án khắc 

phục và phòng ngừa rủi ro tại doanh nghiệp. 

7. Nội dung và phương pháp đánh giá: 

7.1. Nội dung: 

- Kiến thức: Đánh giá tất cả nội dung đã nêu trong mục tiêu kiến thức 

- Kỹ năng: Đánh giá tất cả nội dung đã nêu trong mục tiêu kỹ năng. 

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm: Trong quá trình học tập, người học cần: 

+ Nghiên cứu bài trước khi đến lớp. 

+ Chuẩn bị đầy đủ tài liệu học tập. 

+ Tham gia đầy đủ thời lượng môn học. 

+ Nghiêm túc trong quá trình học tập. 

7.2. Phương pháp: 

Người học được đánh giá tích lũy môn học như sau: 

7.2.1. Cách đánh giá 

- Áp dụng quy chế đào tạo Trung cấp hệ chính quy ban hành kèm theo Thông tư số 

09/2017/TT-LĐTBXH, ngày 13/3/2017 của Bộ trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã 

hội. 

- Hướng dẫn thực hiện quy chế đào tạo áp dụng tại Trường Cao đẳng Hòa Bình Xuân 

Lộc như sau: 

Điểm đánh giá Trọng số 

+ Điểm kiểm tra thường xuyên (Hệ số 1) 

40% 

+ Điểm kiểm tra định kỳ (Hệ số 2) 

+ Điểm thi kết thúc môn học 60% 

7.2.2. Phương pháp đánh giá  

Phương pháp 

đánh giá 

Phương pháp 

tổ chức 

Hình thức 

kiểm tra 

Chuẩn đầu ra 

đánh giá 

Số  

cột 

Thời điểm  

kiểm tra 

Thường xuyên 
Viết/  

Thuyết trình 

Tự luận/ 

Trắc nghiệm/  

Báo cáo 

A1,  

B1, B2,  

C1,  

1 Sau 4 giờ. 
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Định kỳ 
Viết/  

Thuyết trình 

Tự luận/ 

Trắc nghiệm/ 

Báo cáo 

A1, B2, C1 3 Sau 8 giờ 

Kết thúc môn 

học  
Viết 

Tự luận và 

trắc nghiệm 

A1,  

 B1, B2,   

C1,  

1 Sau 45 giờ 

7.2.3. Cách tính điểm 

  - Điểm đánh giá thành phần và điểm thi kết thúc môn học được chấm theo thang điểm 

10 (từ 0 đến 10), làm tròn đến một chữ số thập phân.  

  - Điểm môn học là tổng điểm của tất cả điểm đánh giá thành phần của môn học nhân 

với trọng số tương ứng. Điểm môn học theo thang điểm 10 làm tròn đến một chữ số thập 

phân, sau đó được quy đổi sang điểm chữ và điểm số theo thang điểm 4 theo quy định của Bộ 

Lao động Thương binh và Xã hội về đào tạo theo tín chỉ. 

8. Hướng dẫn thực hiện môn học 

8.1. Phạm vi, đối tượng áp dụng: Đối tượng Cao đẳng kế toán doanh nghiệp 

8.2. Phương pháp giảng dạy, học tập môn học 

8.2.1. Đối với người dạy 

* Lý thuyết: Áp dụng phương pháp dạy học tích cực bao gồm: thuyết trình ngắn, nêu vấn đề, 

hướng dẫn đọc tài liệu, bài tập tình huống, câu hỏi thảo luận…. 

* Bài tập: Phân chia nhóm nhỏ thực hiện bài tập theo nội dung đề ra. 

* Thảo luận: Phân chia nhóm nhỏ thảo luận theo nội dung đề ra. 

* Hướng dẫn tự học theo nhóm: Nhóm trưởng phân công các thành viên trong nhóm tìm 

hiểu, nghiên cứu theo yêu cầu nội dung trong bài học, cả nhóm thảo luận, trình bày nội dung, 

ghi chép và viết báo cáo nhóm. 

8.2.2. Đối với người học: Người học phải thực hiện các nhiệm vụ như sau: 

- Nghiên cứu kỹ bài học tại nhà trước khi đến lớp. Các tài liệu tham khảo sẽ được cung cấp 

nguồn trước khi người học vào học môn học này (trang web, thư viện, tài liệu...) 

- Tham dự tối thiểu 70% các buổi giảng lý thuyết. Nếu người học vắng >30% số tiết lý 

thuyết phải học lại môn học mới được tham dự kì thi lần sau. 

- Tự học và thảo luận nhóm: là một phương pháp học tập kết hợp giữa làm việc theo 

nhóm và làm việc cá nhân. Một nhóm gồm 8-10 người học sẽ được cung cấp chủ đề thảo luận 

trước khi học lý thuyết, thực hành. Mỗi người học sẽ chịu trách nhiệm về 1 hoặc một số nội 
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dung trong chủ đề mà nhóm đã phân công để phát triển và hoàn thiện tốt nhất toàn bộ chủ đề 

thảo luận của nhóm.   

- Tham dự đủ các bài kiểm tra thường xuyên, định kỳ. 

- Tham dự thi kết thúc môn học. 

- Chủ động tổ chức thực hiện giờ tự học. 

9. Tài liệu tham khảo:  

- Giáo trình Quản trị văn phòng – Nghiêm Kỳ Hồng - Lê Văn In - Đỗ Văn Học - 

Nguyễn Văn Báu - Đỗ Văn Thắng, Nhà xuất bản đại học quốc gia tp Hồ Chí Minh 2015. 

- Giáo trình quản trị văn phòng – GS.TS Nguyễn Thành Độ, 2012.  

- Giáo trình văn thư – PGS.TS Triệu Văn Cường – NXB Lao Động, Hà Nội 2016. 
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CHƯƠNG 1: TỔNG QUAN VỀ CÔNG TÁC VĂN PHÒNG 

 GIỚI THIỆU CHƯƠNG 1 

Đây là chương mở đầu trong toàn thể chương trình nội dung môn học Quản trị văn phòng 

dành cho hệ trung cấp. Nội dung chủ yếu của chương là nhằm cung cấp cho người học có 

những hiểu biết đầu tiên về khái niệm, chức năng, nhiệm vụ của văn phòng và cơ cấu tổ chức 

lao động văn phòng. Qua đó, giúp người học hình dung được các nghiệp vụ cơ bản, phổ biến 

của công tác văn phòng; tạo tiền đề để tiếp cận các nội dung chuyên sâu của công tác quản trị 

văn phòng ở các chương tiếp theo. 

 MỤC TIÊU CHƯƠNG 1 

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

- Trình bày được một số kiến thức cơ bản về công tác văn phòng, khái niệm về văn phòng, 

chức năng và nhiệm vụ của văn phòng và nguyên tắc hoạt động của công tác văn phòng 

- Phân tích được các yếu tố ảnh hưởng tới công tác văn phòng , nội dung hiện đại hoá 

công tác văn phòng 

- Chấp hành các quy định và nguyên tắc hoạt động của công tác văn phòng. 

 Về kiến thức: Trình bày được một số kiến thức cơ bản về công tác văn phòng, khái 

niệm về văn phòng, chức năng và nhiệm vụ của văn phòng và nguyên tắc hoạt động 

của công tác văn phòng 

 Về kỹ năng: cẩn thận, tỉ mỉ 

 Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:  

+ Nghiên cứu bài trước khi đến lớp 

+ Chuẩn bị đầy đủ tài liệu học tập. 

+ Tham gia đầy đủ thời lượng môn học. 

+ Nghiêm túc trong quá trình học tập. 

 PHƯƠNG PHÁP GIẢNG DẠY VÀ HỌC TẬP CHƯƠNG 1 

- Đối với người dạy: sử dụng phương pháp giảng giảng dạy tích cực (diễn giảng, vấn 

đáp, dạy học theo vấn đề); yêu cầu người học thực hiện câu hỏi thảo luận và bài tập 

bài mở đầu (cá nhân hoặc nhóm). 

- Đối với người học: chủ động đọc trước giáo trình (chương 1) trước buổi học; hoàn 

thành đầy đủ câu hỏi thảo luận và bài tập tình huống chương 1 theo cá nhân hoặc 

nhóm và nộp lại cho người dạy đúng thời gian quy định. 

 ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CHƯƠNG 1 

- Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: Không 

- Trang thiết bị máy móc: Máy chiếu và các thiết bị dạy học khác 

- Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: Chương trình môn học, giáo trình, tài liệu tham 

khảo, giáo án, phim ảnh, và các tài liệu liên quan. 
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- Các điều kiện khác: Không có 

 KIỂM TRA VÀ ĐÁNH GIÁ CHƯƠNG 1 

- Nội dung: 

 Kiến thức: Kiểm tra và đánh giá tất cả nội dung đã nêu trong mục tiêu kiến thức 

 Kỹ năng: Đánh giá tất cả nội dung đã nêu trong mục tiêu kỹ năng. 

 Năng lực tự chủ và trách nhiệm: Trong quá trình học tập, người học cần: 

+ Nghiên cứu bài trước khi đến lớp 

+ Chuẩn bị đầy đủ tài liệu học tập. 

+ Tham gia đầy đủ thời lượng môn học. 

+ Nghiêm túc trong quá trình học tập. 

- Phương pháp: 

 Điểm kiểm tra thường xuyên: 1 điểm kiểm tra (hình thức: hỏi miệng) 

 Kiểm tra định kỳ lý thuyết: không có 

 Khảo sát thực tế: Đưa ra nhận định 

  



 

 

 

 

 

 

 

  12 

 

NỘI DUNG CHƯƠNG 1: 

1. Khái niệm, chức năng, nhiệm vụ 

1.1. Khái niệm văn phòng 

Để phục vụ cho công tác lãnh đạo quản lý ở các cơ quan, đơn vị cần phải có công tác 

văn phòng với những nội dung chủ yếu như: Tổ chức, thu thập xử lý, phân phối, truyền tải 

quản lý sử dụng các thông tin bênngoài và nội bộ, trợ giúp lãnh đạo thực hiện các hoạt động 

điều hành quản lý cơ quan, đơn vị… Bộ phận chuyên đảm trách các hoạt động nói trên được 

gọi là văn phòng. Văn phòng có thể được hiểu theo nhiều giác độ khác nhau như sau: 

Nghĩa rộng: là bộ máy làm việc tổng hợp và trực tiếp trợ giúp cho việc điều hành của 

ban lãnh đạo một cơ quan, đơn vị. Theo quan niệm này thì ở các cơ quan thẩm quyền chung, 

cơ quan đơn vị có quy mô lớn thì thành lập văn phòng (ví dụ Văn phòng Quốc hội, Văn phòng 

Chính phủ, Văn phòng Tổng công ty…) còn ở các cơ quan, đơn vị có quy mô nhỏ thì văn 

phòng làphòng hành chính tổng hợp. 

Nghĩa hẹp: là trụ sở làm việc của một cơ quan, đơn vị, là địa điểm giao tiếp đối nội và 

đối ngoại của cơ quan đơn vị đó (1). 

1.2. Chức năng văn phòng 

1.2.1. Chức năng tham mưu tổng hợp 

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

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

khoa học. Muốn vậy đòi hỏi người quản lý phải tinh thông nhiều lĩnh vực, phải có mặt ở mọi 

lúc, mọi nơi, phải quyết định chính xác kịp thời mọi vấn đề…Điều đó vượt quá khả năng hiện 

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

hết là công tác tham mưu tổng hợp.  

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

quá trình quản lý để đạt kết quả cao nhất. Chủ thể làm công tác tham mưu trong cơ quan đơn 

vị có thể là cá nhân hay tập thể tồn tại độc lập tương đối với chủ thể quản lý. Trong thực tế, 

các cơ quan, đơn vị thường đặt bộ phận tham mưu tại văn phòng để giúp cho công tác này 

được thuận lợi. Để có ý kiến tham mưu, văn phòng phải tổng hợp các thông tin bên trong và 

bên ngoài, phân tích, quản lý sử dụng các thông tin đó theo những nguyên tắc trình tự nhất 

định. Ngoài bộ phận tham mưu tại văn phòng còn có các bộ phận nghiệp vụ cụ thể làm tham 

mưu cho lãnh đạo từng vấn đề mang tính chuyên sâu như công nghệ, tiếp thị, tài chính, kế 

toán…  

Cách thức tổ chức này cho phép tận dụng khả năng của các chuyên gia ở từng lĩnh vực 

chuyên môn song cũng có lúc làm tản mạn nội dung tham mưu, gây khó khăn trong việc hình 

thành phương án điều hành tổng hợp. Để khắc phục tình trạnh này, văn phòng là đầu mối tiếp 

nhận các phương án tham mưu từ các bộ phận chuyên môn, nghiệp vụ tập hợp thành hệ thống 

thống nhất trình hoặc đề xuất với lãnh đạo những phương án hành động tổnghợp trên cơ sở 

các phương án riêng biệt của các bộ phận nghiệp vụ (1). 
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Như vậy văn phòng vừa là nơi thực hiện công tác tham mưu vừa là nơi thu thập tiếp 

nhận, tổng hợp các ý kiến của các bộ phận khác cung cấp cho lãnh đạo cơ quan, đơn vị 

1.2.2. Chức năng giúp việc điều hành 

Văn phòng là đơn vị trực tiếp giúp cho việc điều hành quản lý của ban lãnh đạo cơ 

quan đơn vị thông qua các công việc cụ thể như: Xây dựng chương trình kế hoạch công tác 

quý, tháng, tuần, ngày và tổ chức triển khai thực hiện các kế hoạch đó. Văn phòng là nơi thực 

hiện các hoạt động lễ tân, tổ chức các hội nghị, các chuyến đi công tác, tư vấn cho lãnh đạo 

về công tác soạn thảo văn bản…(1, 2)……. 

1.2.3. Chức năng hậu cần 

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

phương tiện, thiết bị, dụng cụ. Văn phòng là bộ phận cung cấp, bố trí, quản lý các phương 

tiện thiết bị dụng cụ đó để bảo đảm sử dụng có hiệu quả. Đó là chức năng hậu cần của văn 

phòng. Quy mô và đặc điểm của các phương tiện vật chất nêu trên sẽ phụ thuộc vào đặc điểm 

và quy mô hoạt động của các cơ quan, đơn vị. chi phí thấp nhất với hiệu quả cao nhất là 

phương châm hoạt động của công tác văn phòng (2, 3). 

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

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

sự cần thiết khách quan phải tồn tại văn phòng ở mỗi cơ quan, đơn vị. 

1.3. Nhiệm vụ văn phòng 

Từ những chức năng trên, văn phòng có những nhiệm vụ cụ thể sau: 

- Tổng hợp chương trình kế hoạch công tác của cơ quan đơn vị, xây dựng chương trình 

kế hoạch công tác hàng quý, tháng, tuần của lãnh đạo. Mỗi cơ quan, đơn vị có nhiều kế hoạch 

do các bộ phận khác nhau xây dựng. Song muốn đạt được mục tiêu chung của cơ quan thì các 

kế hoạch trên phải được kết nối thành hệ thống kế hoạch hoàn chỉnh ăn khớp và hỗ trợnhau. 

Văn phòng là đơn vị tổng hợp kế hoạch tổng thể của cơ quan đơn vị và đôn đốc các bộ phận 

khác thực hiện. Mặt khác văn phòng phải trực tiếp xây dựng chương trình kế hoạch công tác 

quý, tháng, tuần của ban lãnh đạo, giúp lãnh đạo triển khai thực hiện các kế hoạch đó. 

- Thu thập xử lý, quản lý sử dụng thông tin Hoạt động của bất kỳ cơ quan đơn vị nào 

cũng cần phải có thông tin.Thông tin là căn cứ để lãnh đạo đưa ra quyết định kịp thời, chính 

xác. Thông tin bao gồm nhiều loại và từ nhiều nguồn khác nhau. Người lãnh đạo khôngthể tự 

thu thập xử lý tất cả mọi thông tin mà cần phải có bộ phận trợ giúp –đó chính là văn phòng. 

Văn phòng là “cửa sổ” là “bộ lọc” thông tin vì tất cả các thông tin đến hay đi đều được thu 

thập, xử lý, chuyển phát tại văn phòng. 

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

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

pháp phục vụ sự chỉ đạo điều hành của lãnh đạo. 
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- Thực hiện công tác văn thư, lưu trữ hồ sơ tài liệu theo các quy định hiện hành. Theo 

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

- Tư vấn về văn bản cho thủ trưởng, trợ giúp thủ trưởng về kỹ thuậtsoạn thảo văn bản 

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

- Tổ chức công tác lễ tân: Đón tiếp khách, bố trí nơi ăn chốn ở, lịch làm việc với khách, 

tổ chức các cuộc họp, lễ nghi khánh tiết của cơ quan. 

- Tổ chức các chuyến đi công tác của lãnh đạo, giúp lãnh đạo duy trì, phát triển mối 

quan hệ với cơ quan ngành và địa phương. 

- Bảo đảm các yếu tố vật chất cho hoạt động của cơ quan thông qua công việc: Lập kế 

hoạch nhu cầu, dự trù kinh phí, tổ chức mua sắm, cấp phát, theo dõi sử dụng nhằm quản lý 

chặt chẽ các chi phí văn phòng. 

- Lập kế hoạch dự toán kinh phí hoạt động hàng năm, quý (nếu cơ quan không có bộ 

phận tài chính chuyên trách). Dự kiến phân phối hạn mức kinh phí năm, quý theo chế độ nhà 

nước và theo quyết định của thủ trưởng cơ quan. 

- Tổ chức công tác bảo vệ trật tự an toàn trong cơ quan. Phối hợp với công đoàn, tổ 

chức công tác chăm lo sức khỏe đời sống vật chất, văn hóa tinh thần cho cán bộ nhân viên cơ 

quan. Trên đây là những nhiệm vụ chủ yếu của văn phòng trong một cơ quan, đơn vị nói 

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

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

2. Tổ chức lao động văn  

2.1. Khái niệm 

Văn phòng là nơi xử lý thông tin - một khâu then chốt tạo ra sự năng động của doanh 

nghiệp trong thế giới hiện đại, văn phòng nhất thiết phải được hiện đại hoá bộ máy xử lý 

thông tin. Trong đó, một trong các vấn đề then chốt là nhân tố con người của văn phòng. Nhân 

viên văn phòng ngày nay cần được đào tạo và bồi dưỡng theo hướng vừa có trình độ nghiệp 

vụ vừa có ý chí  hoài bão vươn lên, vừa phát huy ý thức làm chủ tập thể (1).  

2.2. Nội dung 

2.2.1. Thư ký văn phòng  

Nếu như trước kia chỉ cần biết đọc, biết viết, biết tính toán chút ít là có thể làm được 

thư ký văn phòng thì ngày nay thư ký là một nghề. Trong văn phòng, thư ký là lực lượng chủ 

yếu giúp lãnh đạo tổ chức thực hiện các công việc, giải phóng lãnh đạo khỏi những công việc 

mang tính chất sự vụ để tập trung vào những vấn đề cơ bản (1).  

2.2.1.1. Chức năng nhiệm vụ của người thư ký  

Thư ký là “bộ nhớ”, là “gạch nối” của người thủ trưởng với các bộ phận khác của văn 

phòng.  Chức năng nhiệm vụ của người thư ký rất đa dạng và phụ thuộc  rất lớn ở vị trí của 

thủ trưởng trong bộ máy quản lý. Do vị trí của các thủ trưởng ở các đơn vị, cơ quan khác nhau 
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nên nhiệm vụ  của người thư ký sẽ khác nhau (Ví dụ: nhiệm vụ của thư ký Bộ  trưởng khác 

vói thư ký của giám đốc doanh nghiệp...) song nhìn  chung, nhiệm vụ cơ bản của người thư 

ký văn phòng của một cơ  quan có thể xếp thành hai loại:  

- Loại thứ nhất: Đó là những công việc có liên quan đến  công tác văn bản như: 

soạn thảo văn bản, quản lý giải quyết các  văn bản” đi” và “đến”, đánh máy sao in các văn 

bản, lập hồ sơ  lưu trữ và tra cứu tài liệu, đôn đốc kiểm tra việc thi hành các  quyết định, chỉ 

thị của lãnh đạo...  

- Loại thứ hai: Các nhiệm vụ liên quan đến tổ chức công việc như: nhận và nói 

điện thoại, tiếp khách, tổ chức các cuộc  họp, các chuyến đi công tác của lãnh đạo, tổ chức 

các lễ hội, thu  thập xử lý thông tin...  

Tuy nhiên tuỳ theo tổ chức, nhiệm vụ của các phòng chức năng ở các doanh nghiệp có 

thể khác nhau, trên cơ sở đó, nhiệm vụ của thư ký có thể thêm hoặc bớt cho phù hợp với điều 

kiện  của mỗi doanh nghiệp. Ví dụ ở các cơ quan lớn, người thư ký có thể không kiêm công 

tác văn thư, còn ở các cơ quan (doanh nghiệp nhỏ) người thư ký phải kiêm cả công tác văn 

thư.  

Trong trường hợp người thư ký có nhiệm vụ đảm nhận  công tác văn thư thì đòi hỏi 

người thư ký phải có trình độ nghiệ vụ về công tác quản lý văn bản "đến” và “đi”. 

Trong trường họp cơ quan, doanh nghiệp lớn có tổ chức phòng văn thư riêng thì người 

thư ký chỉ có nhiệm vụ xử lý những văn bản liên quan trực tiếp đến lãnh đạo (phần này sẽ  

được trình bày kỹ ở chương). 

2.2.1.2. Những yêu cầu đối với người thư ký  

Với tính chất phức tạp của công việc, để hoàn thành nhiệm vụ, người thư ký đòi hỏi 

phải có các khả năng chuyên môn, tư cách phẩm chất của người thư ký văn phòng hiện đại. 

Việc tuyển chọn đào tạo bồi dưỡng thư ký cần bám sát vào các yêu cầu cơ bản sau:  

* Các kỹ năng cơ bản: Nghe, nói, đọc, viết, tính toán. Đây là những khả năng thu 

nhận từ đào tạo ở bậc phổ thông, cần được rèn luyện và nâng cao.  

* Các kỹ năng về nghiệp vụ thư ký  

Người thư ký muốn hoàn thành tốt nhiệm vụ cần phải có chuyên môn và có óc quan 

sát. Có thể nói thư ký là người có hai nghề: nghề của mình và nghề của thủ trưởng (thành thạo 

nghề của mình và hiểu những vấn đề cơ bản nghề của thủ trưởng). Những  yêu cầu cơ bản về 

trình độ chuyên môn của người thư ký là: 

- Đánh máy vi tính thành thạo (đạt 300 ký tự/phút) và ghi tốc ký (180 vần/phút). 

- Tin học văn phòng: xử lý văn bản, xử lý dữ liệu, trình bày các bản đánh máy, 

bản in từ máy vi tính hấp dẫn đẹp mắt.  

- Sử dụng thành thạo các thiết bị văn phòng.  

- Soạn thảo văn bản đạt chất lượng.  
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- Kỹ năng lập hồ sơ và tra cứu nhanh.  

- Bổ sung những kiến thức chung, rèn luyện để có phương  pháp sư phạm tốt, có 

thể nói chuyện được với mọi người về  những đề tài rộng lớn. 

- Nghiên cứu tâm lý học để vận dụng vào công việc, hạn  chế hoặc loại trừ mâu 

thuẫn ở nơi làm việc.  

- Có kỹ năng quản lý thời gian làm việc hiệu quả.  

- Có kiến thức chuyên môn trong lĩnh vực kinh doanh của  doanh nghiệp.  

- Có đủ trình độ ngoại ngữ để hoàn thành nhiệm vụ thư ký. 

- Có vốn từ phong phú.  

*  Phẩm chất cá nhân  

Là người trực tiếp giúp việc cho thủ trưởng, thư ký phải  được thủ trưởng tin cậy và 

xứng đáng với sự tin cậy đó. Muốn vậy, người thư ký phải rèn luyện phẩm chất cá nhân theo 

những yêu cầu cần thiết của người lao động bình thường như: thẳng  thắn, chân thành, trung 

thực, nhanh nhẹn, kịp thời, bền bỉ, chu đáo, thấu hiểu công việc được giao, có ý thức tổ chức 

kỷ luật, hoàn thành công việc được giao một cách tốt nhất, hợp tác, giúp đỡ nhau hoàn thành 

nhiệm vụ. Ngoài ra người thư ký muốn thành đạt trong công tác cần phải rèn luyện những 

phẩm chất dưới đây:  

- Xử sự chính xác với mọi người: Nghệ thuật lấy được lòng tin của người  

khác, nhạy cảm và suy nghĩ về tình hình của người khác, tôn trọng và chân thành giúp 

đỡ họ.  

- Biết tự kiềm chế mình: Bình tĩnh trong mọi tình huống 

- Kín đáo: Không tiết lộ với những người không có trách nhiệm về công việc của 

người khác và về thủ trưởng, về cơ quan mình... giữ gìn bí mật hổ sơ tài liệu có liên quan đến 

công việc.  

- Biết tổ chức và phối hợp hợp lý công việc (tổ chức phòng làm việc, các phương 

tiện làm việc). 

- Tính chủ động: Người thư ký phải dự đoán những gì mà thủ trưởng sẽ cần, tự 

mình giải quyết những công việc vụn vặt,  chủ động bố trí công việc...  

- Quyết định chính xác, kịp thời.  

- Tính triệt để trong mọi khâu công việc.  

- Suy nghĩ một cách lôgic, phân biệt bản chất và hiện tượng.  

- Có trí nhớ tốt (về các sự kiện, vị trí sắp xếp của các văn  bản và lựa chọn chúng 

một cách nhanh chóng và chính xác).  

- Tinh ý, biết tiếp thu những lời khuyên thích hợp trong mọi tình huống.  
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- Biết thích ứng: Mỗi thủ trưởng có một phong cách và phương pháp làm việc 

khác nhau. Người thư ký phải tôn trọng phương pháp làm việc của thủ trưởng và thích ứng 

với phương  pháp đó.  

- Được tin cậy, trong nhiều trường hợp, người thủ trưởng luôn đặt sự tin cậy vào 

người thư ký của mình. Vì vậy, người thư  ký phải luôn giữ vững sự tin cậy đó.  

2.2.1.3. Quan hệ của người thư ký với thủ trưởng  

* Thư ký là một cán bộ trong bộ máy quản lý của cơ quan, doanh nghiệp:  

Lao động quản lý rất đa dạng phức tạp, đòi hỏi người quản lý phải có trình độ cao về 

nghiệp vụ và tổ chức. Người thư ký được xem như một cán bộ chuyên môn trong bộ máy 

quan lý, là trợ thủ hành chính đắc lực nhất của thủ trưởng. Công việc của thư ký luôn gắn liền 

với sự hoàn thành nhiệm vụ của người thủ trưởng. Vì vậy người thư ký phải hướng hoạt động 

của mình phục vụ cho hiệu quả lao động quản lý của thủ trưởng.  

* Quan hệ của người thư ký với thủ trưởng  

Quan hệ của người thư ký với thủ trưởng và các thành viên trong cơ quan, doanh 

nghiệp là mối quan hệ có ý nghĩa to lớn đối với hiệu quả lao động của người thủ trưởng. Mối 

quan hệ này được thể hiện ở những nội dung cơ bản sau:  

- Sự giao lưu: Giao lưu là hoạt động xác lập và vận hành các mối quan hệ người 

- người để thực hiện các nhiệm vụ. Sự giao lưu này được diễn ra ở tất cả các cá nhân, nhóm 

tập thể, đoàn thể, giai cấp khác nhau.  

Sự giao lưu của các chủ thể được thực hiện dưới 2 hình  thức: chính thức và phi chính 

thức.  

Sự giao lưu giữa thư ký và người thủ trưởng là sự giao lưu giữa 2 người đang thực hiện 

một chức trách nhất định. Cách  thức, phương tiện của sự giao lưu này thường theo một quy 

ước (quy định) được thể chế hoá.  

Ngoài sự giao lưu chính thức, giữa thủ trưởng và thư ký còn  có sự giao lưu không 

chính thức: đó là các cuộc nói chuyện vói nhau khi đã hiểu rõ ý đồ của nhau, biết mục đích, 

động cơ, lý tưởng của nhau, cùng nhau tỏ thái độ lập trường đối với một số thông tin, cùng 

nhau xử lý chung hoặc chia sẻ lo lắng vui buồn.  

- Mong muốn chính đáng của người thư ký là sự thành đạt của người thủ trưởng.  

Kết quả lao động của người thư ký được đo một cách gián  tiếp bằng kết quả hoạt động 

của người thủ trưởng và của tổ chức. Do đó người thư ký phải toàn tâm toàn ý cho công việc 

của người thủ trưởng để giúp cho người thủ trưởng đạt hiệu quả công việc  cao. 

- Thống nhất định hướng hoạt động của người thủ trưởng và người thưký:  

Hoạt động của thủ trưởng và người thư ký không thể thay thế cho nhau song lại phải 

thống nhất với nhau theo một mục đích chung. Không nên cho rằng người thủ trưởng là người 
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hoạt động chính, là người chỉ dẫn, giảng giải, bắt buộc, đòi hỏi còn người thư ký chỉ là người 

thụ động, ngoan ngoãn phục tùng.  

Người thư ký phải biết tâm lý của các cấp lãnh đạo; phải biết vận dụng những kiến 

thức tâm lý trong công việc. Mặt khác người thủ trưởng phải tạo ra những điều kiện cần thiết 

cho người thư ký nâng cao trình độ và trên phương diện nhất định còn quan niệm: Thư ký là 

người thân cận nhất của thủ trưởng và đặt ở họ sự tin cậy thích đáng.  

Thủ trưởng tôn trọng nhân cách của người thư ký: Thủ trưởng cần nhận thức được rằng 

cần tôn trọng nhân cách của người thư ký, xây dựng được mối quan hệ tốt với người thư ký 

và quần chúng, qua đó khơi dậy ở người thư ký tính tích cực, năng động. Muốn vậy người 

thủ trưởng phải khắc phục thái  độ gia trưởng, độc đoán tuỳ tiện, bất chấp mọi quy luật. Thủ 

trưởng phải tự yêu cầu mình sống và làm việc khoa học, không buông thả tuỳ tiện, biết chiến 

thắng các thói hư tật xấu không  phù hợp với yêu cầu công việc. 

2.2.2. Các quản trị viên văn phòng khác  

Ngoài thư ký văn phòng (thư ký giám đốc), các quản trị  viên văn phòng khác của văn 

phòng bao gồm: chánh, phó văn  phòng, trợ lý giám đốc, trợ lý văn phòng là người do giám 

đốc bổ nhiệm. Chánh, phó văn phòng là người chịu trách nhiệm trước giám đốc về điều hành 

mọi hoạt động của văn phòng theo chế độ một thủ trưởng, là đầu mối liên hệ giữa thủ trưởng 

cơ quan với các bộ phận khác trong đơn vị để đảm bảo cho hoạt động được thông suốt.  

* Để hoàn thành nhiệm vụ của văn phòng, chánh văn phòng có thể được giao những 

quyền hạn như: 

- Phê duyệt quy chế tổ chức hoạt động của từng tổ chuyên  môn, quy định  

chức năng nhiệm vụ, bố trí cán bộ nhân viên của văn phòng.  

- Có quyền ra mệnh lệnh có liên quan đến tổ chức mọi hoạt động của văn phòng 

cho các cán bộ nhân viên của văn phòng.  

- Kiến nghị với giám đốc về công tác tuyển chọn, đào tạo, bồi dưỡng, khen 

thưởng, kỷ luật cán bộ nhân viên thuộc văn  phòng. 

- Tuỳ theo quy mô của văn phòng, chánh văn phòng có thể có một hoặc hai phó 

văn phòng giúp việc. Các phó văn phòng sẽ được giao phụ trách một số công việc cụ thể.  

* Các quản trị viên văn phòng hiện đại cần được đào tạo bồi dưỡng theo những tiêu 

chuẩn cơ bản:  

- Hiểu và vận dụng sâu sác các chức năng quản trị 

Để quản trị một doanh nghiệp cần thể hiện các chức năng hoạch định, tổ chức, phối 

hợp, điều khiển và kiểm tra. Quản trị viên văn phòng phải am hiểu -và vận dụng sâu sắc cả 

các chức năng đó vào lĩnh vực công tác của mỗi người bởi vì văn phòng có chức năng thu 

thập, xử lý, cung cấp thông tin tư vấn cho các cấp quản lý tất cả các lĩnh vực để các cấp ra 

quyết định. Mặt khác có am hiểu sâu sắc các chức năng thì các quản trị viên văn phòng mới 
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có kiến thức và năng lực phát triển các quy tắc nghiệp vụ để đi sâu đi sát điều hành công việc 

của mình.  

- Vận dụng các kỹ năng quản trị  

Để thực hiện các chức năng quản trị, các quản trị viên văn phòng phải có và vận dụng 

các kỹ năng quản trị. 

Kỹ năng nghiệp vụ - kỹ thuật: Là trình độ chuyên môn nghiệp  vụ của các nhà quản trị 

ở từng lĩnh vực khác nhau. Kỹ năng này có được nhờ được đào tạo ở các chuyên ngành khác 

nhau.  

 Kỹ năng nhân sự (kỹ năng giao tiếp ứng xử): Là khả năng  thuyết phục người khác, 

xây dựng không khí hợp tác giữa mọi người cùng hoàn thành nhiệm vụ.  

 Kỹ năng tư duy (còn gọi là kỹ năng khái niệm chiến lược): Là kỹ năng phân tích, dự 

báo, dự đoán nhạy bén, thích ứng với hoàn cảnh, biết giảm thiểu sự phức tạp của hoàn cảnh 

để có thể đối phó được.  

Sự am hiểu và vận dụng các kỹ năng trên đây tuỳ thuộc vào cấp bậc và vị trí của các 

quản trị viên. Các quản trị viên văn phòng đều phải am hiểu và vận dụng các loại kỹ năng đó. 

Song chánh phó văn phòng cần nhấn mạnh kỹ năng nhân sự, kỹ năng tư duy, còn đối với các 

quản trị viên văn phòng khác thì kỹ năng nghiệp vụ kỹ thuật được nhấn mạnh hơn cả (1).  

* Phẩm chất cá nhân  

Ngoài những phẩm chất cá nhân cần có như một thư ký văn phòng, các quản trị viên 

văn phòng khác, đặc biệt là chánh, phó  văn phòng cần nhấn mạnh các phẩm chất sau:  

- Thể hiện sự chín chắn tự tin trong giải quyết công việc.  

- Nghiêm túc tiếp nhận những phê bình, gợi ý của cấp trên  và cấp dưới.  

- Xác định chính xác các ưu tiên.  

- Nhận diện được các nhân tố quan trọng của những tình  huống cá biệt, phân tích 

để thấy rõ bản chất.  

- Phối hợp hoạt động của văn phòng, xây dựng tập thể văn phòng đoàn kết nhất 

trí, quyết tâm hoàn thành tốt công việc.  

- Dám làm, dám chịu trách nhiệm.  

- Ý chí quyết tâm làm việc tới cùng, không sợ va vấp.  

2.3. Ý nghĩa của tổ chức lao động văn phòng 

- Là cơ sơ cho việc khai thác khả năng tiềm lực hiên có trong mỗi cơ quan. Tổ 

chức lao động văn phòng góp phần tiết kiệm những nguồn lực và nâng cao hiệu quả những 

hoạt động. Tổ chức lao động văn phòng giúp cho cán bộ quản lý chủ động điều chỉnh, điều 

hành chỉ đạo sự hoạt động của toàn bộ cá nhân và bộ phận đã được giao nhiệm vụ. 


