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LOI NOI BAU

Ch»y du la co quan quan ly nha nudc, doanh nghiép tu nhan
hay co1g ty da quéc gia... ciing khong thé thiéu duge bd phén
van phong. Bé phan nay duoc coi 1a "bd mat” cua cac co quan,
doanh aghiép: dong vai tro6 quan trong gop phan tao nén su thanh
cong trng hoat dong cua co quan cing nhu doanh nghiép.

(¢ nhiéu quan niém khac nhau vé van phong, nhung céng
viée chu yéu cua van phong gom: xur ly va luu trir thong tin, 16
chire vin phong, t6 chirc cac budi hop. chiéu dai. cong tac 1€ 1an,
trg ginn thu truéng co quan, don vi trong cdng tac quan ly dé thu
duoc kit qua cao hon trong cong viéc...

Quan tri van phong 1a mét linh vuc ¢6 nd1 dung phong pha
va phue tap. Khong phai nha quan ly nao, thu truong nao ciing
duoe tang bi day du kién thirc vé quan tri van phong, vi vdy do
¢ 1¢ b han ché va lam giam cong viée cua ho. Tac gia Mike
Harve timg noi "Toi ¢o thé chét ngap trong dong gidy 10 néu
khong o hé théng van phong hiru hi¢u".

D vai sinh vién khoa Quan tri Kinh doanh sau khi 4t
ng hl(.] cong viée ctia ho thuomg gan lién cong tac van phong nén
vide tring bi kién thirc quan tri van phong la hét sirc can thiét.

D¢ dap ung duoc nhu cau chinh dang do, nam 2005 khoa
Quan ri Kinh doanh truong Dai hoc Kinh té Qudc dan két hop
voi Niad xudt ban Lao dong - Xa hoi lan dau tién xudt ban gido
trinh 'Qudn tri vin phong" do GS.TS. Nguyén Thanh Do va
GVC.Nguyén Thi Thao chu bién. Ké thira nhimg ndi dung 1an
d&u xiat ban, lan tai ban thir 2 nay. gido trinh duoc doi méi va
b surg thém 6 chuong t.ho phu hop voi xu huong quan tri van
phonghién dai.

Gio trinh Quan tri van phong nay nham phuc vu cho viée
hoc 1@ nghién ciu cua sinh vién cac hé dai han, tai chuc, bang
dain h¢ tha 2 thude cac chuyén nganh quan tri kinh doanh cua



trudmg Dai hoc Kinh té Qubc dan. Dy cing la tai léu tham
khao cho nhirng npuodi lam quan ly. nhan vién van phong trong
cac co quan. to chirc, doanh nghiép.

Néi dung cua gido trinh gdm 12 chuong chia lam 2 phan:

Phin I: Nhitng van dé chung vé van phong va (6 chirc van
phong. g(i‘m 3 chirong: Chieong 1. Dai cuong vé véin phong va
guan iri van phong: Chuwong 2: Céng tac (6 chirc vdn phong:
Chueong 3: Quan tri lao dong van phong

Phan 11: Cde nghiép vu co han cua van phong oom 9
chiong con lai gom: Chicong 4: Té chire cong tdc thong tin cua
van phong: Chuwong 3: Quan Iy thoi gian lam viée; Chieong 6:
T6 chire tiép khach: Chwong 7. T6 chite héi hop, hoi nghi:
Chicong 8: Té chire cdc chuvén di cong tac: Chicong 9: Cong tdc
van th; Chiong 10: Cong tac luu trie; Chieong 11 Soan thao
van ban quan Iy, Chicong 12: Ky thudt soan thao mét s6 van ban
hanh chinh thong thuong,

Cac tac gia tham gia bién soan gido trinh ndy (dua trén tinh
ké thira) bao gém:

- ThS.GV. Nguyén Ngoc Diép bién soan cac chuong: 5,6.7,8.9

- ThS.GV. Tran Phuong Hién bién soan cac chuong: 3.4, 10

- GVC. Nguyén Thi Thao bién soan cac chuong 1.2

- TS. Vi Hung Phuong bién soan chuong 11,12

Chung t6i xin chan thanh cam on GS. TS. Nguyén Thanh D
va GVC. Nguyén Thi Thao da dong y va gitp da, tao diéu kién
dé chung téi hoan thanh cudn gido trinh nay. Mac du da rat c6
pang bb sung, hoan chinh dé dap (g tot hon nhu ciu cia ngudi
hoc song gido trinh nay khéng tranh khoi nhimg thiéu sot. Ching
t6i mong nhan duoc su déng gop y kién cia cac dong nghiép, cac
hoc vién dé ching t8i ¢6 thé nit kinh nghiém cho 4n tai ban sau.

Xin chan thanh cam on
NHOM TAC GIA
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NHUNG VAN DE CHUNG VE VAN
PHONG VA T0 CHUC VAN PHONG






Chuong 1
BAI CUONG VE VAN PHONG VA QUAN TRI VAN PHONG

Vian phong va qudan tri van phong la nhimg thudat ngit quen
thuoc trong cdac co quan, 16 chiic, doanh nghiép nhung khong phdi
ai ciing hiéu ré vé vai o, ¥ nghia ciia qudn tri van phong dé co
the' thue hién né mor cach ¢é hiéu qud.

Chuong nay sé cho ching ta cai nhin tong quan vé van phong,
quan tri van phong, cdc clute ndang, nhiém vu ciia van phong
cting nhie xu lueong hién dai hoa van phong hién nay.

1. Dai cuong vé van phong
{.1. Quan niem van phong

Van phong dugc hi¢u theo nghia chung nhat la noi hoat dong
mang tinh chat gidy & (ban gidy). Quan niém nay nham phan
biét hoat dong cua van phong véi lao dong truc tiép. Tuy nhién
khdi niém nay chua phan biét r6 hoat dong cua van phong véi
hoat dong quan ly néi chung.

O bat ky mot co quan don vi nao, dé phuc vu cho cong tic
lanh dao, quan ly ciing can phai c6 mot bo phan chuyén lo cong
tac thu thap xu ly cung cap truyén dat thong tin (bén ngoai va noi
bo), tro giip cho cong tac quan ly diéu hanh coa ban lanh dao,
bao dam cac diéu kién vat chat can thiét cho hoat dong cua co
gquan don vi, bo phan do dugc goi la “van phong™.

Tuy nhién trong thuc 1€ ¢6 nhimg quan niém khac nhau vé
van phong nhu sau:

- Van phong la bo phan phu trach cong tac cong van giay 1o
hanh chinh trong c¢o quan don vi (theo Tir dién tiéng Viét nam
1992). Quan niém nay dong nhat van phong véi bo phan van thu
cua co quan. don vi.



- Van phong la tru s lam viéc cua mot co quan. don vi, la
dia diem ma hang ngay cic can bo. cong chuc dén do de thuc thi
cong viéc (VD: van phong UBND cac cap, van phong Bo....)

- Van phong la phong lam viéc cua mot can bo lanh dao (co
tam ¢®).VD: van phong giam doc, van phong Chu tich nuéce...

- Van phong la bo mdy gitp viéc cho thu truong co quan
trong cong tac lanh dao, quan ly diéu hanh thuc hi¢n chic nang,
nhiém vu cua co quan, don vi.

Céc quan ni¢m trén day déu mdéi phan danh khia canh niéng ié
cua “van phong”. B¢ ¢c6 mot dinh nghia day da vé “van phong™
chiing ta can xem x¢t toan dién cic hoat dong dién ra & bo phin
nay trong cac co quan don vi.

O dau vao van phong cin thu thap. xir Iy, cung cap thong tin
tr bén ngoai va nd1 bo giup cho lanh dao co quan co quyct dinh
dung dan. Ddu ra gom nhimg hoat dong phin phoi. truyén tai,
thu va xu ly thong tin phan hoi gitp cho cong tic quan ly dicu
hanh co quan dat két qua. Pay la no1 dung hoat dong rit dac
trung cua cong tic van phong.

Mat khac, hoat dong cua cdc co quan don vi déu can co cac
phuong tién vat chat ky thuat can thiét. Van phong vira la don vi
nghién ciu dé xuat y kién van thu truong co quan, via la don vi
truc tiép thuc hién cong viéc sau khi co y kien phé duyét cua thu
trudmg nhu: 16 chic mua sam, quan 1y sir dung cac 1ai san. trang
thiét bi kv thuat, kinh phi hoat dong nham nang cao hi¢u qua su
dung clia cdc yéu 16 nay.

Nhu vay, néu quan sat ¢ trang thdi tinh thi van phong gom
nhimg yéu 16 vat chat ky thuat va con nguoi. Néu quan sat o
trang thai dong thi van phong bao gom toan bo qua trinh van
chuyén thong tin tir ddu vao dén dau ra phuc vu cho cong tac
quan ly dieu hanh moi hoat dong cta co quan, don vi.

Tir viéc xem xét toan bo nodi dung hoat dong cua cong tac
van phong trén day, ching ta cé thé néu dinh nghia day du vé



