
PGS.TS. Vij THI PHUNG

NGHIEP Vu

NHÅ XUKT BAN DAI HOC QUOc GIA HÅ NOI



PGS. TS vCJ THI PHUNG

NGHIÉP W
vÄN PHÖNG

(Tåi bån Idn tht5)

02 22

NHÅ xuÅT BÅN DAI HOC QUÖc GIA HA



MVC LUC

Trang

PHÄN THÜ NHÄT

NHI$M VV, TRi vÅ NÄNG LVc, PHAM CHÄT cÜA

NGüd1 THÜ Kf vÅN PHÖNG

Chztdng I. Nhiém vg vå vi tri cåa ngdöi thd kj
vän

I. Khåi niem thu kf vän phöng........

II. Nhiém vu cia ngttdi thu kf vän phÖng...... .

III. Vi trf cia ngubi thu kj vän phöng ...

Chüdng II. Nhüng näng l!tc vä phåm chå't cia ngdöi
thü ki vän ..

I. Nhüng näng luc can thiét.....

II. Nhüng phäm chät can thiét cia ngubi thu kj
vän phöng .. J 

" .. 

PHÄN THÜHAI

NHÜNG NGHI$P cd BÄN cÜA

NGÜd1 THÜ Kf vÅN PHÖNG

Chttdng III. NghiQp vg chuån bi vå cung cå'p thöng
tin cho hoqt déng quån li vå länh doo ' . ...

I. Nhu cåu cung cäp thöng tin

II. Nghiép vu Chuan bi thöng tin ..................

III. Cung cåp thöng tin .

. 14

. 19

. 19

28

40

41

. 42

. 48

3



Chitdng IV Nghiêp tô chûc, sap x6p hoqt dong

cùa cd quan và ngtiòi lânh d{10. 55

I. Xây dl,mg chitdng trinh, kê' hoach và lich làm vièc

cho cd quan và cho ngüòi lành . . 55

II. TS chûc cac cuêc hQP, hôi thào và le R 1101 63

III. TS chûc câc chuyê'n di công tâc cùa cân bô

trong cd quan và cûa ngüòi lành dao ...................... 79

Chttdng V. Nghiêp vy giao ti6p hành chinh... . ............... 92

I. Câc hình thüc giao ti6p...... . 92

II. Cic nguyên trong giao tiê'p hành chinh .... . 95

III. Câc ky nâng giao tiê'p . 106

IV. Câc nghiëp vu giao tiê'p cu thê trong hoat dông

cûa ngüòi thu ky vàn phòng .. . 122

Chitdng VI. Nghiêp vy biên tap vàn bàn và luiu trit

hô sd tài liêu . 145

I. Biên tâp và soan thào vàn bàn

II. Quàn 19 và lulu trü tài lieu, vàn bàn . 150

PHÂN THÜ BA

QUAN cÙA NGÜd1 THÜ VAN PHÒNG vdl

LÂNH DAO VX DÔNG NGHIÊP

I.. Quan hè cùa ngüòi thu k)" vàn phòng vdi

ngtfòi lânh dao ................. ..... ... .... 161

II. Quan hê cùa nguòi thu ki vàn phòng vdi dông

nghiëp . 168

K6t Luan . 173

4



KET LUÂN

ncv Cho dén hiên nay, trong câc cd quan nhà nudc, câc tô chûc
xà hêi và mot sô' doanh nghiëp d Viêt Nam vàn dang duy trì và
Œn lai loai hình vàn phòng truyên thô'ng. (3 nhüng vàn phòng
này, noi làm viëc thuòng duqc bô' tri thành câc phòng ctêc lâp và
khép kin. Vàn phòng thutòng nhiêu chuyên viên và nhân viên,
m6j nguòi dutqc giao ctàm nhân mot công vièc khâc nhau hQ4c
mot công viëc cô thê giao cho mot nhôm nhân viên. Câc quàn 19
cùa câc vàn phòng kiêu này tuy khâ ch4t chë, ilhttng do phài
qua nhiêu bac, nhiêu câ'p nhttng lai cô phàn công kênh và chôm
tré trong viëc giài quygt nhüng công viëc câ'p bâch.

Hiën nay, trong công cuêc dôi mdi dâ't nttdc. cùng vdi sui
thay ddi và pliât triên cûa nên kinh Œ, mot cd quan nhà
nudc, tô" chüc xà hOi và doanh nghiëp, (ct4c bièt là câc doanh
nghiëp liên doanh và doanh nghiëp cô 100% ctàu tu nudc
ngoài) dà bât ctàu thi6t lâp và xây dung d Viêt Nam nhüng vàn
phòng hièn dai. Câc vàn phòng này duqc tô chüc theo hudng
giàm bdt nhân luc, tiê't kièm tôl da dièn tich làm viëc bàng câch

bô' tri câc phòng làm viëc theo mat bang md, vùa tièn giao dich,

vùa dé kiem sât công viëc cula nhân viên, Van dè trang thiê't bi

vàn phòng durqc (tac biët coi trqng, vì thê' công viëc cùa cic thlt

ky vàn phòng dâ ctttqc hô tré bàng nhiêu thiët bi hièn dai nhü•.

mây vi tinh, dièn thoai di' dông, mây ghi âm, mây photocopy,

mây fax. Cùng vdi câc trang thiê't bi hiên ctqi, ngành công thâi

hQC (ergonomics) cüng dà tùng budc ctttqc dura vào âp clung trong
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ts chûc và hoqt dong cûa cac vàn phòng nhàm giüp ngutòi lao

dông giàm bdt câc thao tâc thû công, tàng nàng suâ't lao dông,

làm cho ngüòi lao dêng thoài mâi hdn, và công viêc cùa hQ vì thé

mà cô thé dot hièu quà cao hdn.

Dé phù hép vdi tình hinh cul thé à Viêt Nam, giâo trình cùa

chüng tôi dà cô' gàng trình bày nhüng vdn (tê cd bàn cô liên

quan dén câc nghièp vu mà nguòi thu k9 dù làm viêc d vàn

phòng truyên thdng hay van phòng hiën dai cüng dêu cô thé

dif4c giao dàm nhân. Tuy nhiên, dd dâp üng vdi su ddi thay

không ngùng cûa tình hinh kinh té xâ hêi n6i chung, cùa tô

chüc và hoat dông trong câc vàn phòng n6i riêng, câc thu vàn

phòng không chi nàm vüng nhüng nghiêp vu cd bàn cô tfnh châ't

truyên thô'ng, mà còn phài không ngùng hQC hòi dd nhanh

chông tiêp can vdi công nghë mdi, hiên ct4i, dàc biët là công

nghë xù 19 thông tin. Hiën nay trong chüdng trình dào tao cûa

Khoa Lulu trü hQC và Quàn tri vàn phòng, Truòng Dai hQC Khoa

hoc Xà hOi và Nhân vàn dà cô mot sô môn hQC nhàm trang bi

phòng; Trang thi$t bi vin phòng; Tin hQC vàn phòng; Thông tin

hQC và quàn tri thông tin. Mac dù vay, diêu quan trqng vân là d

su nàng dông, su cô' gâng không ngùng cùa câc thtt vàn

phòng. Viëc van dung nhüng kiêll thüc cd bàn trong dé cô

nghiëp vu thur vân phòng còn Phu thuêc râ't nhiêu vào khâ

nàng, trình dô cüng nlitt su nhanh Ilhay cùa câc thu vàn

phòng trong nhüng diêu kiën và hoàn cành cu thê cùa cd quan

hay tô chüc, doanh nghiëp mà hQ dà, dang và së làm viëc. Hy

vçng ràng nhüng kién thüc cd bàn vê nghiëp vu thu kj vàn

phòng së giüp câc thu k9 vàn phòng thuc hiën tôt nhüng nhiëm

vu ctü4c giao và cô the tiên xa han trong công viêc cùa mình.

Hà nêi, thdng 7 nàm 2000.

174


