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L Ờ I  N Ó I  Đ Ầ U

T ổ  chức và hoạt động trong lĩn h  vực hàn h  ch inh  - nhăn sự, quản lý  văn phòng là 
những vấn đề rất quan trọng đối với các cơ quan, đơn vị, công ty, doanh nghiệp. Hoạt dộng  
của bộ phận hàn h  ch ính  văn phòng, nhăn sự  ảnh  hưởng rất nh iều  đến h iệu  quả hoạt dộng  
của các bộ p h ậ n  khác trong tổ  chức, đến  giao tiếp  vái khách  hàng, đến  việc tổ  cliức hội họp, 
tổ  chức hội thảo, hội nghị, d i công tác, đến  việc soạn thảo các văn bản hành  ch ính  và lưu  
trữ  hồ sơ....

Đ ểcung cấp cho quý độc g iả  n hữ ng  k iến  thức tổng quát về hà n h  ch ín h  văn p h ò n g  và các 
kỹ năng cần th iế t đ ể  tổ  chức công tác hà n h  ch ín h  văn phòng, quản lý nhă n  sự  trong các cơ 
quan, đơn vị có h iệu  quả, N h à  xuất bản Lao Động xuấ t bản quyển sách: “N G H IỆ P  V Ụ
C Ô N G  TÁC T Ổ  C H Ứ C H À N H  C H ÍN H  & T ổ  CH Ứ C  N H Â N  s ự  (C Á C  Q U Y  Đ ỊN H  M Ớ I
VỀ C H Ế  Đ Ộ  C H ÍN H  S Á C H  D À N H  C H O  C Á N  B Ộ  C Ô N G  CH ỨC, V IÊ N  CH Ứ C 20 1 4 )”. 

N ội d u n g  cuốn sách bao gồm  n h ữ ng  p h ầ n  ch ính  sau:

P h ấ n  th ứ  n h ấ t. Quản tr ị văn p h ò n g  và các nghiệp vụ cơ bản quản trị văn 
phòng

P h ẩ n  th ứ  h a i. N ă n g  cao h iệu  quả quản trị nhăn  sự  tại các đơn vị, tổ  chức 

P h ầ n  th ứ  ba. H ệ thống văn bản m ới n hấ t về công tác tổ  chức h à n h  chính, văn  
th ư  và lưu trữ

P h ầ n  th ứ  tư . Hệ thống  văn bản mới nhấ t về công tác tổ  chức nhân  sự, quản lý 
cán bộ, công chức viên chức 

P h ần  th ứ  năm . Luật công chức - Luật uiẽri chức 
Hi vọng cuốn sách sẽ là tài liệu  hữu ích dà n h  cho bạn đọc.

NHÀ XUẤT BẲN





Phần thứ nhất.
QUẢN TRỊ VĂN PHÒNG VÀ CÁC NGHIỆP■ ■ 

vụ cơ  BÀN QUÀN TRỊ VĂN PHÒNG_________ ■_________________________________________________1_________________________________________

I. MỘT SỐ VẤN ĐỂ CHUNG VỀ QUÀN TRỊ VĂN PHÒNG

1 K hái n iệm , ch ứ c  n ă n g  và  n h iệm  v ụ  v ă n  p h ò n g

1.1 K hái n iệ m  v ă n  p h ò n g

Để phục vụ cho công tác  lãn h  đạo quản lý ở các cơ quan, dơn vị cần  p hả i có công tác 
văn phòng với những nội dung chủ yếu như: tổ  chức, thu  th ập  xử lý, p h ân  phối, truyền  tả i 
quản lý sử dụng các th ô n g  tin  bên ngoài và  nội bộ, trợ  giúp lãn h  đạo thực h iện  các hoạt 
động điều h àn h  quản lý cơ quan, đơn vị... Bộ p h ận  chuyên đảm  trách  các h o ạ t dộng nói trê n  
được gọi là  văn  phòng.

Văn phòng  có th ể  được h iểu  theo nh iều  giác độ khác nhau n h ư  sau

- N ghĩa rộng: Văn phòng là bộ máy làm việc tổng hợp và trực tiếp trợ giúp cho việc 
điều hàn h  của ban lãn h  đạo m ột cơ quan, đơn vị. Theo quan niệm  này  th ì ở các cơ quan 
th ẩm  quyền chung, cơ quan đơn vị có quy mô lớn th ì th à n h  lập văn phòng (ví dụ Văn phòng 
Quốc hội, Văn phòng C hính  phủ, Văn phòng Tổng công ty...) còn ở các cơ quan, đơn vị có quy 
mô nhỏ th ì văn  phòng là  phòng h àn h  ch ính  tổng  hợp.

- N ghĩa hẹp: V ăn phòng là trụ  sở làm  việc của m ột cơ quan, đơn vị, là  đ ịa  đ iểm  giao 
tiếp  đối nội và dôi ngoại của cơ quan đơn vị đó

N g o à i  r a  v ù n  p h ò n g  c ò n  đ ư ợc h iể u  là  p h ò n g  lồ m  v iộ c  c ủ a  th ử  tn rtìm g r ổ  t.ổm  r ĩ ì  CAO

như: Nghị sỹ, k iến  trúc sư  trưởng...

Mặc dù văn phòng có th ể  hiểu theo  những  cách khác  nhau nhưng đều có điểm  chung đó
là:

+ Văn phòng phải là  bộ m áy được tổ  chức th ích  hợp với đặc điểm cụ th ể  của từng cơ 
quan. Ở các cơ quan dơn vị có quy mô lớn th ì bộ m áy văn  phòng sẽ gồm nhiều  bộ ph ận  với 
sô' lượng cán bộ n h â n  viên  cần  th iế t  để  thực h iện  mọi h o ạ t động; còn các cơ quan đơn vị có 
quy mô nhỏ, t ín h  ch ấ t công việc đơn g iản  th ì văn  phòng  có th ể  gọn nhẹ  ở mức độ tối thiểu.

+ Văn phòng phải có đ ịa điểm  hoạt động giao dịch với cơ sở v ậ t ch ấ t n h ấ t  định. Quy 
mô của các yếu tố  vậ t ch ấ t này  sẽ phụ thuộc vào quy mô, đặc điểm  h o ạ t dộng của công tác 
văn phòng.

1.2 C hứ c n ă n g  c ủ a  v ă n  p h ò n g
Xuất p h á t từ  quan n iệm  về văn phòng và công tác  v ăn  phòng, có th ể  th ấ y  văn  phòng có 

những chức n ăn g  sau đây:

a. Chức năng tham  m ưu tổng hạp: T ham  mưu là m ột hoạt động cần th iế t  cho công tác 
quản lý. Người quản lý phải quán xuyến mọi đối tượng tro n g  đơn vị và k ế t nối được các hoạt
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động của họ một cách nhịp nhàng, khoa học. Muốn vậy đòi hỏi người quản lý phải tinh 
thông nhiều lính vực, phải có m ặt 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 trưởc 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 kế t quả cao nhất, chủ thể  làm công tác tham  mưu trong cơ quan đơn vị có 
thể  là cá nhân hay tập th ể  tồn tại độc lập tương đòi với chủ th ể  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 tr ìn h  tự  nhất 
định.

Ngoài bộ phận tham  mUli tại văn phòng còn có các bộ phận nghiệp vụ cụ th ể  làm  tham  
mưu cho lãnh đạo từng vấn đề m ang tính  chuyên sâu như công nghệ, tiếp  thị, tài chính, kê' 
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  m ạn nội dung tham  mưu, gây khó khăn trong việc 
hình thành  phương án điều hành tổng hợp. Để khắc phục tình  trạn g  này, văn phòng là dầu 
môì tiếp nhận các phương án tham  mưu từ các bộ phận chuyên môn, nghiệp vụ tập  hợp 
thành  hệ thống thống n hất trình  hoặc đề xuất với lănh đạo những phương án hành  động 
tổng hợp trên  cơ sở các phương án riêng biệt của các bộ phận nghiệp vụ. Như vậy văn 
phòng vừa là nơi thực hiện công tác tham  mưu vừa là nơi thu th ập  tiếp nhận, tổng hợp các
ý kiến của các bộ phận khác cung cấp cho lãnh đạo cơ quan, dơn vị

b. 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 th ể  như: Xây 
dựng chương trìn h  k ế  hoạch công tác quý, tháng, tuần, ngày và tổ chức tr iể n  khai thực hiện 
các kê hoạch dó. Văn phòng là nơi thực hiện các hoạt động lẽ tân , tổ chức các hội nghị, các 
chuyến đi công tác, tư  vấn cho lãnh đạo về công tác soạn thảo  văn bản.

c. Chức năng hậu cần: Hoạt động của các cơ quan, đơn vị không th ể  thiếu các diều kiện
vật chất như nhà cửa, phương tiện, th iế t bị, dụng cụ. Văn phòng là bộ phận  cung cấp, bố trí, 
quản lý các phương tiện th iế t bị dụng cụ đó để bảo dảm sử dụng có hiệu quả. Đó là chức 
năng hậu cần của văn phòng. Quy mô và đặc điểm của các phương tiện  vậ t chất nêu trên  sẽ 
phụ thuộc vào đặc điểm và quy mô hoạt động của các cơ quan, dơn vị. Chi phí thấp  n h ấ t với
hiệu quả cao n hất là phương châm hoạt động của công tác văn phòng.

Tóm lại, văn phòng là dầu 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 
dịnh sự cần th iế t khách quan phải tồn tạ i văn phòng ở mỗi cơ quan, đơn vị.

1.3 N hiệm  vụ  văn  phòng
Từ những chức năng trẽn, văn phòng phải thực hiện những nhiệm  vụ cụ th ể  sau:

- Tổng hợp chương trìn h  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 kê 
hoạch do các bộ phận khác nhau xây dựng. Song muốn đạt dược mục tiêu chung của cơ quan 
th ì các kế hoạch trên  phải được kết nối thành  hệ thống kế hoạch hoàn chỉnh ăn  khớp và hỗ 
trợ nhau. Văn phòng là đơn vị tổng hợp kê hoạch tổng thể  của cơ quan đơn vị và đôn đốc 
các bộ phận khác thực hiện. M ặt khác văn phòng phải trực tiếp xây dựng chương trình  kế
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hoạch công tác  quý, th án g , tu ần  của ban lãnh  đạo, giúp lãnh  đạo tr iển  khai thực h iện  các kế  
hoạch đó.

- Thu th ập  xử lý, quản lý sử dụng thông  tin . H oạt động của b ấ t kỳ cơ quan dơn vị nào
cũng cần phải có th ô n g  tin . Thòng tin  là căn cứ để lãnh  đạo đưa ra  quyết đ ịnh kịp thời, 
chính xác. T hông t in  bao gồm nhiều loại và từ  nhiều nguồn khác nhau. Người lãnh  đạo 
không th ể  tự  thu  th ậ p  xử lý tấ t  cả mọi thông tin  m à cần phải có bộ phận trợ  giúp -  đó 
chính là văn phòng. V ăn phòng là “ cửa sổ” là  “ bộ lọc” thông  tin  vì t ấ t  cả các thông  tin  đến
hay đi đều được th u  th ập , xử lý, chuyển p h á t tạ i văn phòng.

- Truyền đ ạ t các quyết đ ịnh  quản lý của lãnh  đạo, theo dõi việc tr iển  khai thực hiện  các 
quyết định, tổng  hợp tìn h  h ìn h  hoạt động của các đơn vị để báo cáo lãnh  đạo, đề xuất các 
biện  pháp phục vụ sự  chỉ đạo điều hàn h  của lãn h  dạo.

- Thực h iện  công tác  văn thư, lưu trữ  hồ sơ tà i liệu theo các quy đ ịnh  h iện  hành. Theo
dõi, đôn đốc việc giải quyết các văn bản ở các bộ phận.

- Tư vấn về v ăn  bản  cho th ủ  trưởng, trợ  giúp th ủ  trưởng về kỹ th u ậ t soạn thảo  văn bẳn 
để đảm  bảo các văn  b ản  có nội dung đầy đủ, đúng th ẩm  quyền, đúng quy đ ịnh  của n h à  nước

- Tổ chức công tác  lễ tân : đón tiếp  khách, bố  tr í  nơi ăn  chốn ở, lịch làm  việc với khách, 
tổ chức các cuộc họp, lễ nghi k hánh  tiế t  của cơ quan.

- Tể chức các chuyến di công tác của lãnh đạo, giúp lãnh đạo duy trì, phát triển mối 
quan hệ với cơ quan n gành  và địa phương.

- Bảo đảm các yếu tô' vật chất cho hoạt động của cơ quan thông qua công việc: Lập kế 
hoạch nhu cầu, dự trù  k inh  phí, tổ chức mua sắm , cấp phát, theo dõi sử dụng nhăm  quản lý 
ch ặt chẽ các chi ph í v ăn  phòng.

- Lập kế  hoạch dự to án  k inh  phí hoạt động hàn g  năm , quý (nếu cơ quan không có bộ 
phận  tà i ch ính chuyên trách). Dự kiến phân phôi h ạn  mức kinh  phí năm , quý theo chê độ 
n h à  nước và theo  quyết đ ịnh  của thủ trưởng cơ quan.

- Tổ chức công tác  bảo vệ t rậ t  tự  an toàn  trong cơ quan. Phối hợp với công đoàn, tổ chức 
công tác  chăm  lo sức khỏe đời sông v ậ t chất, văn hóa tin h  th ân  cho cán bộ nh án  vién cơ 
quan.

Trên đây là những nhiệm  vụ chủ yếu của văn phòng trong một cơ quan, đơn vị nói 
chung. Tùy từng điều k iện  cụ th ể  về đặc điểm, tín h  ch ất hoạ t động của từng cơ quan, đơn vị 
m à văn  phòng có th ể  th êm , bớ t một số nhiệm  vụ cho phù hợp.

II. CÔNG TÁC QUẢN TRỊ VĂN PHÒNG

1. Q UẢN TRỊ TH ỜI GIAN

1.1. S ự  c ầ n  t h iế t  p h ả i q u ả n  trị th ờ i g ian

Quản t r ị  thờ i g ian  là m ột tiến  tr ìn h  hoạch định, tổ chức và kiểm  soát việc sử dụng quỹ 
thời gian  vô giá của m ìn h  m ột cách có hiệu quả. P h ần  lớn những nhà  quản tr ị  coi thời gian 
là m ột thứ  tà i sản . Hơn nữa, đố là thứ  tà i sản  có m ột không hai. Người ta  không th ể  tích 
lũy nó n h u  tích  trữ  n h iên  liệu. Dù muốn hay không th ì chúng ta  vẫn cứ phải tiêu dùng nó, 
với tốc độ sáu mươi giây tro n g  một phút. Người ta  không b ắ t nó chạy hay b ắ t nó nghỉ như 
m ột cái m áy được, cũng không  th ể  thay  th ế  nó như  th ay  th ế  con người. Và người ta  cũng 
k hông  th ể  thu  hồi nó lạ i được. C haphin Tyler có nói: “Thời gian là nhân tố  không suy suyển
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và không co giãn nhất trong cuộc sống chúng ta”. Nhưng chính chúng ta  lại có th ể  quyết 
định phương thức sử dụng nó. Cũng như mọi tài sản, thời gian có th ể  được kiếm soát có 
hiệu quả hoặc không được kiểm soát gì cả. Các Mác nhìn nhận vấn đề này như sau: “Tất cả 
mọi vấn dề suy ra cho cùng là vấn để tiết kiệm  thời g ia n ", và Lê Nin cũng nói: “Tranh thủ  
được thời gian là tranh thủ được tất cả”. Theo Peter Drucker, một tác giả về quản tr ị và 
một cố vấn về kinh doanh đã nhận xét: “Thời gian là thứ  hiếm  có nhất trong các loại tài 
sản và nếu không kiểm soát dược nó thì chúng ta sẽ không kiểm soát được gì cả”. Còn theo 
tạp chí Tuần kinh doanh (Mỹ) thì cho rằng: Chính là thời gian chứ không phải là tiền  bạc 
mới là tài sản quí n hấ t của một xí nghiệp. Xí nghiệp nào biết giao cho nhân viên của m ình 
trách nhiệm giúp đỡ các giám đốc thì đó là xí nghiệp b iết sử dụng thời gian một cách tố t 
nhất.

1.2 N guyên nhân  làm  m ất thời gian
Trong quá trình làm việc, mất thời gian do các nguyên nhân sau:
- Các cuộc gọi điện thoại.

- Các cuộc thăm  viếng xã giao, tiếp khách
- Các câu hỏi của nhân viên.
- Đọc và trả  lời thư tín.
- Các cuộc họp kéo dài.
- Bàn giấy ngổn ngang, bừa bộn.

- Đọc tài liệu quá chậm, không biết phương pháp đọc nhanh.

- Khung cảnh văn phòng làm việc gây sự chia tr í lo ra.
Tính theo hiệu quả thì: 1 giờ của thời gian làm việc không bị gián đoạn có giá tr ị bằng

3 giờ của thời gian làm việc bị gián đoạn.

1.3 Các b iện  pháp quản trị thời g ian
Các công cụ hoạch định thời gian biểu: Lịch thời gian biểu công tác hồng ngày
Các hoạt động hàng ngày cửa cả cấp quản trị lẫn  thư  ký cần phải được đưa lên kế 

hoạch cụ thể, không để thời gian bị gián đoạn (interruption). Lịch thời gian biểu công tác 
(time schedule) là những phương tiện để lập kế  hoạch và do đó giúp cho việc quản tộ  thời 
gian một cách có hiệu quả.

Chính vì không lên lịch thời gian biểu công tác để quyết định nên đặt trọng tâm  vào 
công việc nào trong ngày, công việc nào là phụ, cho nên rấ t  nhiều cấp quản trị cũng như các 
thư ký và các chuyên viên thường m ất rấ t nhiều thời gian vào các công việc vụn vặt. Chúng 
ta  thường sử dụng 80% thời gian cho các công việc tương đô'i không quan trọng hoặc không 
cần thiết, và chỉ có 20% cho các công việc thực sự là quan trọng hoặc có năng suất cao.

2. QUẢN TRỊ THÔNG TIN

2.1. Khái n iệm  thôn g tin
Thông tin là quá trình  trao đổi giữa người gửi và người nhận, là sự truyền tín  hiệu, 

truyền tin tức về nhừng sự kiện , hoạt động đã, đang và sẽ xảy ra cho nhiều người cùng 
biết. Trong hoạt động quản lý, thông tin  là sự phản ánh nội dung và hình thức vận động 
liên lạc giữa các đôi tượng, yếu tố  của hệ thông đó là môi trường.
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2.2. V ai trò  c ủ a  th ô n g  tin

Thông tin  là phương tiệ n  đ ể  th ô n g  n h ấ t  mọi h o ạ t động của tổ chức nhằm  đ ạ t mục tiêu 
chung. K hông có h o ạ t động nào của tổ  chức nào m à không có thông tin . Không có thông  tin  
th ì tổ chức đó không  th ể  thực h iện  được b ấ t  kỳ sự điều phối và thay  đổi nào cả. hông tin  là 
cơ sở để ra  quyết đ ịnh  của các n h à  quản lý. T rong  quá tr ìn h  quản lý của m ột cơ quan đơn vị, 
các n h à  quản lý phải trao  đổi th ô n g  tin  với cấp trê n , cấp dưới, họ phâi b iế t được thời cơ và 
đe dọa của môi trường xung quanh. Các n h à  quản tr ị  không th ể  ra  các quyết đ ịnh  đúng đắn 
khi không có th ô n g  tin  đặc b iệ t là  các quyết đ ịn h  về mục tiêu, chiến lược, k ế  hoạch, quản trị 
n h ân  lực... Có th ể  nói, th ô n g  t in  còn gắn với h o ạ t động của mỗi cơ quan, đơn vị với môi 
trường bên ngoài. T hông qua thông  tin  m à b ấ t  cứ m ột tổ  chức nào cũng trở  th à n h  m ột hệ 
thống  mồ tác  động tương hỗ với môi trường của nó.

Đặc b iệ t với các môi trường doanh nghiệp , nhờ  có thông  tin  m à các n h à  quản tr ị  có th ể  
hiểu rõ nhu cầu của k h ách  hàng , k h ả  n ăn g  sẵn  sàn g  của các nhà  cung cấp và những  điểm 
m ạnh, đ iểm  yếu của m ình. T hông  tin  còn là phương tiệ n  đặc trưng của hoạt động quản lý 
bởi vì tác  động của hệ  th ố n g  quản lý đều được chuyển tới người chấp hàn h  thông  qua thông 
tin . T rong tổng  th ể  các h o ạ t động quản  lý, các h o ạ t dộng như n h ận  xử lý, truyền  đạt, lưu trữ  
thông tin  là t iề n  dề , là  cơ sở, công cụ của quản lý. Quá t r ìn h  quản lý cũng đồng thời là quá 
tr ìn h  th ô n g  tin . Ngày nay  với sự p h á t tr iể n  kỳ  diệu của công nghệ thông tin , các quốc gia, 
các vùng, các đơn vị, tổ  chức đã th u  hẹp  kho ản g  cách để tìm  kiếm  lợi ích cho m ình  và cho 
n h ân  loại. T h àn h  công hay  th ấ t  bại của m ột tổ  chức đang ngày càng phụ thuộc r ấ t  lớn vào 
k h ả  năn g  được lợi th ế  th ô n g  tin . Để xây dựng và đ ạ t được mực tiêu  của m ình, các tổ  chức 
đang nỗ lực tìm  k iếm  những  th ô n g  tin  có giá t r ị  n h ấ t.

2.3 T ổ ch ứ c  c ô n g  tá c  th ô n g  tin  tr o n g  n g h iệ p  v ụ  v ă n  p h ò n g

2.3.1 Yêu cầ u

a. T hông  tin  p h ả i p h ù  hợp: T hông tin  r ấ t  phong phú, phức tạp  và được tạo  ra  từ  nhiều 
nguồn, nh iều  loại h ìn h  thức khác nhau. Do đó cần  bảo đảm  sự phù hợp của các th ô n g  tin  
vrti yêu rầu  t.hu t.hâp. phục vụ cho công táo nuản lý của tiYne t.ổ chức

b. Thông  tin  p h ả i ch ín h  xác: T hông t in  là  c h ấ t liệu  để các nhà  quản lý ph ân  tích, đánh 
giá tìn h  h ìn h  do đó phải bảo đảm  tín h  ch ính  xác của th ô n g  tin . Nếu thông  tin  sa i lệch sẽ 
làm  cho k ế t quả p h â n  tích  không  ch ính  xác, từ  đó quyết đ ịnh  có th ể  sai lầm , gây hậu quả

c. T hông tin  p h ả i đầy đủ: Thông tin  đầy đủ mới mô tả  trọ n  vẹn được sự vậ t, h iện  
tượng, quá tr ìn h . Nếu th ô n g  tin  không đầy đủ sẽ làm  cho nhà  quản lý nh ận  b iế t sai h iện  
tượng, sự  vật.

d. T hông  tin  p h ả i k ịp  thời: T hông  tin  k h ô n g  k ịp  thờ i th ì sẽ không có giá tr ị  tro n g  việc 
ra  quyết đ ịnh , n h ấ t  là  tro n g  thờ i đại ngày n ay  các đơn vị đểu chạy đua dể tìm  k iếm  thông 
tin  th ì t ín h  kịp thời lại càng quan trọng.

e. T hông  tin  p h ả i có tin h  hệ  th ố n g  và tổng  hạp: T hông tin  không chỉ đòi hỏi đầy đủ về 
lượng m à còn phải được xây dựng theo  hệ th ố n g  có logic. Cung cấp thông  tin  có hộ thống, 
m ang tín h  tổng  hợp, giúp cho n h â n  viên  văn phòng  t iế t  kiệm  thời gian, chi phí.

g. T hông  tin  đan g iản , dề  hiểu: Đế t rá n h  hiểu  sai, hiểu lầm , dẫn đến làm  sai, thông  tin  
phải đơn giản, dễ hiểu, rõ ràng , m ạch lạc, dễ nhỡ. T rong trường hợp sử dụng các thông  tin  
chuyên môn, kỹ th u ậ t cần p hả i g iải th ích  rõ ràn g , ghi chú đầy đủ. Thông tin  phải đảm  bảo
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yêu cầu bí m ật đối với những tài liệu mật, theo quy định của nhà nước.
i. Thông tin đảm bảo tính hiệu quả: Yêu cầu này đòi hỏi không phải tổ chức công tác 

thông tin  với bất kỳ giá nào mà phải dựa vào yêu cầu cần th iế t để khai thác về số lượng, 
chất lượng, chủng loại và thời gian. Việc trang bị máy móc, th iế t bị hiện đại cho công tác 
thông tin phải được cân nhắc giữa nhu cầu với khả năng sử dụng, giữa kết quả m ang lại và 
chi phí bỏ ra  để trán h  lãng phí.

2.3.2 Quy tr ìn h  tổ  chức công tá e  th ôn g  tin

Công tác thông tin  trong nghiệp vụ văn phòng được thực hiện thông qua các bước sau
đây:

Bước 1: Xác đ ịnh nhu cầu thông tin trong cơ quan, doanh nghiệp.

Đê tiến hành thu thập thông tin  trước hết cần xác định nhu cầu thông tin. Số lượng các 
loại thông tin  rấ t phong phú và đa dạng nhưng không phải tấ t  cả các thông tin  đều có giá 
trị như nhau. Vì vậy cần xác định rõ sô lượng, loại thông tin  nào cần thu thập. Đây là vấn 
đề cốt yếu trong quản lý thông tin, nó là cơ sở cho việc hình thành  hệ thống thông tin  nội 
bộ, nó giúp giảm nhẹ tình  trạn g  thiếu thông tin  hoặc thông tin  không thích hợp cho việc ra 
quyết định trong tổ chức.

Bước 2: Xây dựng và tổ  chức nguồn thông tin.

Xuất phát từ  nhu cầu thông tin  mà xây dựng và tổ chức nguồn thông tin. Đối với một tổ 
chức thông tin thường có các nguồn tin  chủ yếu

3. QUẢN TRỊ HỒ s ơ

1. Quản trị hồ sơ  ỉà gì ?
Quản trị hồ sơ bao gồm việc sắp xếp, th iế t kế và xem xét lại các văn bản, hồ sơ trong 

tổ chức. Quản tr ị hồ sơ giúp việc hoạch định, tổ chức, sắp xếp, lưu trữ  thông tin  đúng nơi 
đúng lúc và đồng thời giúp cho hệ thống thông tin  đạt hiệu quả nhất

2. Vai trò của v iệc  quản  trị hổ sơ
- Giảm chi phí mua sắm thiết bị
- Đảm bảo cung cấp thông tin  hợp thời

- Xử lý công việc nhanh gọn, có hiệu quả.
- Có thể dễ dàng tìm hồ sơ khi nhân viên bệnh, nghỉ việc riêng.
- Thuận lợi cho việc chuyển giao thông tin hồ sơ khi nhân viên chuyển bộ phận, nghỉ

việc...

3. N hững ngu yên  tắc của v iệc  quản trị hồ sơ

Có một số nguyên tắc phải tuân thủ khi quản lý một hệ thống lưu trữ  hồ sơ.

- Nên có cách tiếp cận hồ sơ sao cho có thể  nhanh chóng tìm  ra  khi cần.

- Hệ thống nên đủ đơn giản để dễ hiểu và dễ vận hành, nếu không, có th ể  có sự nhầm 
lẫn về những hồ sơ nào được yêu cầu và làm chậm trễ việc truy cập.

- Khi chọn cho m ình một hệ thông lưu trữ hồ sơ, các doanh nghiệp cần lưu ý đến tính 
linh động để có thế mở rộng và nhận một sô lượng lớn hồ sơ khi cần.

- Phải xem xét việc tiế t kiệm chi phí lập hệ thống và chi phí điều hành nó. Tính có thể
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