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LỜI NÓI ĐẦU

Hành chính vãn phòng là đối tượng nghiên cứu của nhiều 
ngành khoa học. Trong quá trình hoạt động quản lý nhà nước, 
hành chính vãn phòng vừa là phương tiện, vừa là sản phẩm của 
quá trình đó, được dùng đê ghi chép và truyền đạt các quyết 
định quàn lý, các thông tin từ hệ thống quản lý đến hệ thống bị 
quàn lý và ngược lại.

Trong việc đào tạo đại học hành chính, kiến thức về hành 
chính vãn phòng có ý nghĩa rất quan trọng. Sách được biên soạn 
theo chương trình đào tạo Đại học hành chính đã được Bộ Giáo 
dục và Đào tạo phê chuẩn nhằm cung cấp những khái niệm cơ 
bản, cơ sở pháp lý và những kỹ năng cần thiết của việc xây dựng 
và tổ chức công tác hành chính vãn phòng trong các cơ quan, tổ 
chức.

Mặc dù đã có một số ví dụ minh hoạ được đưa ra trong 
sách, nhưng để học tập tốt môn học này, sinh viên cần được tổ 
chức đê tìm hiểu thêm về thực tế công tác hành chính vãn phòng 
tại các cơ quan, đối chiếu thực tế với lý luận nhằm làm sáng tỏ 
những nội dung cơ bán đại ra trong mon học.

Do môn học liên quan đến nhiều lĩnh vực khác nhau của 
hành chính học, hơn nữa trong thực tế của công tác hành chính 
văn phòng còn tồn tại nhiều vấn để chưa được giải quyết, cùng
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với sự hạn chế về trình độ của các tác giả, cuốn sách khó có thể 
tránh khỏi những hạn chế nhất định.

Các tác giả và Khoa Văn bản và Công nghệ hành chính rất 
mong nhận được sự đóng góp ý kiến của bạn đọc trong cũng 
như ngoài Học viện để tiếp tục hoàn thiện sách phục vụ có kết 
quả việc đào tạo nguồn nhân lực cho nền hành chính nhà nước.

KHOA VẤN BẢN VÀ CÔNG NGHỆ HÀNH CHÍNH 

HỌC VIỆN HÀNH CHÍNH
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MỞ ĐẦU

Văn phòng có chức năng tham miru, tổng hợp, giúp việc 
quản lý hậu cần của mỗi cơ quan, tổ chức. Xây đựng văn phòng 
mạnh là yếu tố rất quan trọng để giúp cơ quan, tổ chức đổi mới 
phương thức lãnh đạo và lề lối làm việc, nâng cao chất lượng và 
hiộu quá công tác lãnh đạo. Chính vì vậy việc táng cường xây 
dựng tổ chức và cải cách hoạt động văn phòng của cơ quan, tố 
chức cần được quan tâm đặc biệt. Tuy nhiên, ờ một số cơ quan, 
tổ chức còn có nhận thức chưa thật đúng đắn về vai trò, chức 
năng, nhiệm vụ của văn phòng, chưa quan tâm đúng mức việc 
chãm lo xây dựng tổ chức, đào tạo, bồi dưỡng cán bộ văn 
phòng, chi đạo công tác và tạo điều kiộn để vãn phòng phát huy 
tốt vai trò tham mưu giúp lãnh đạo cơ quan, tổ chức điều hành 
công việc. Thêm nữa, nhiều cán bộ, công chức chưa nắm vững 
nghiệp vụ hành chính vãn phòng, do đó còn lúng túng, thiếu 
khoa học trong thực hiện chức năng, nhiệm vụ của mình. Việc 
am hiểu, tinh thông và áp dụng có hiệu quả các tác nghiệp của 
nghiệp vụ hành chính văn phòng sẽ giúp các cơ quan, tổ chức 
đảm báo tính liên tục, ổn định, tập trung vào hiện đại trong hoạt 
dọng cong vụ của minh. Do dó, viẹc dưa mon học vè nghiẹp vụ 
hành chính văn phòng vào chương trình đại học hành chính là 
hết sức cần thiết.

Khái niệm nghiệp vụ hành chính vãn phòng rất phong phú,
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bao gồm các tác nghiệp và thủ tục hành chính liên quan đến các 
hoạt động quản trị công sở; công tác văn thư và lưu trữ. Sự am 
hiểu tường tận và thực hiện thuần thục các kỹ thuật, nghiệp vụ 
hành chính văn phòng là cơ sở quan trọng để tiến hành có hiệu 
quả hoạt động công vụ.

Về tổng thể, những vấn đề nghiệp vụ và kỹ thuật hành 
chính vãn phòng được giải quyết ra sao và có ảnh hưởng trực 
tiếp như thế nào tới hiệu quả của công tác điều hành và quản lý 
của các cơ quan, tổ chức? Để giải quyết những vấn đề đó, cần 
lưu ý các yếu tố cơ bản sau đây có liên quan đến nghiệp vụ và 
kỹ thuật hành chính:

- Tổ chức lao động thực hiện nghiệp vụ hành chính vân 
phòng; nghiên cứu và áp dụng mô hình tổ chức tối ưu đối với cơ 
quan, tổ chức;

- Pháp chế trong nghiệp vụ hành chính văn phòng;

- Phương pháp tổ chức các hoạt động, bố trí sắp xếp các 
công việc trong công sở và sử dụng các phương tiện làm việc 
trong cơ quan;

- Phương pháp kiểm tra, điều hành các hoạt động của cấp 
dưới; quy trình và kỹ thuật tiến hành hội họp; v.v...

- Công tác hậu cần;

- Kỹ thuật thu thập, xử lý thông tin; kỹ thuật chế tác văn 
bản, tổ chức báo quản và sử dụng vãn bản;

- Kỹ thuật giao tiếp;

- Đào tạo và không ngừng nâng cao chất lượng đội ngũ 
công chức văn phòng; ...

Các hoạt động nêu trên có thể mang tính chất tổ chức (tổ



chức hội họp, tiếp khách, đi công tác...), hoặc mang tính 
"nghiệp vụ văn thư" ("bàn giấy") thuần tuý. Chúng không diễn 
ra một cách biệt lập, mà có thê đan xen và luôn luôn có mối 
quan hệ chặt chẽ với nhau. Việc nắm vững các kiến thức mang 
tính lý thuyết và áp dụng thuần thục các kỹ năng liên quan đến 
những hoạt động, đó là điều kiện tiên quyết đảm bảo cho hoạt 
động có hiệu quả của các cơ quan, tổ chức, đồng thời cũng đế 
có được quan niệm đúng đắn về nhiệm vụ của văn phòng, nhất 
là nhiệm vụ của công chức lãnh đạo và chuyên viên trong văn 
phòng, từ đó có định hương đúng trong việc tuyển chọn, đào tạo 
và bồi dưỡng công chức văn phòng. Tuy nhiên, những vấn đề 
liên quan đến công tác nhân sự, hoạt động quản trị hậu cần, đặc 
biệt là kỹ thuật xây dựng và ban hành văn bản quản lý có tính 
chất chuyên môn đặc biệt, do đó sẽ không được xem xét trong 
phạm vi của môn học này, mà là nhiệm vụ của các môn học 
khác, riêng biệt như "Quản trị công sở' và "Kỹ thuật xây (lipìg 
và ban liànli văn bản quản lý hành chính nlià nước".

Như vậy mục tiêu của môn học là cung cấp cho học viên 
những kiến thức lý luận cơ bản về chức năng, nhiệm vụ, vai trò 
của văn phòng; những cơ sở lý luận và kỹ năng thực tế tiến hành 
một số hoạt động nghiệp vụ hành chính vãn phòng như: đảm 
bảo thông tin cho hoạt động quản lý, tổ chức hội họp, thực hiện 
công tác hậu cần, tiến hành giao tiếp hành chính, công tác văn 
thư (trừ xây dựng và ban hành văn bản) và công tác lưu trữ.

Là một bộ phận của hành chính học, môn học "Hành 
clìínli van phông trong cơ  quan nhà nưỡc" khòng tốn tại mọt 
cách biệt lập, mà có liên quan chặt chẽ với nhiều môn học khác. 
Chính vì vậy, nội dung của chương trình được viết trên cơ sở 
nghiên cứu những thành tựu lý luận và thực tiễn chung của hành 
chính học từ quan điểm phương pháp luận Mác-xít và căn cứ
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vào đường lối, chủ trương của Đảng và Nhà nước. Và cũng do 
đó, để hiểu và nắm vững những kiến thức của môn học, sinh 
viên không chí giới hạn bởi hệ thống những khái niệm thuần tuv 
thuộc lĩnh vực hành chính vãn phòng, mà còn phải vận dụng 
những tri thức thuộc các môn học khác có liên quan, đặc biệt là 
những kiến thức về luật hành chính, về quản trị cơ sở, quản trị 
nhân sự, kỹ thuật xây dựng và ban hành văn bản quản lý hành 
chính nhà nước, ứng dụng công nghệ thông tin trong quán lý, 
v.v...

Hiện đại hoá nền chính trị quốc gia nhằm góp phần nâng 
cao hiệu quả phục vụ và thúc đẩy sự phát triển nền kinh tế - xã 
hội của đất nước được coi là một trong những chủ trương của 
Nhà nước ta trong công cuộc cải cách nền hành chính quốc gia. 
Để thực hiện tốt chủ trương này, chúng ta không thể không 
ngừng cải tiến và hoàn thiện hoạt động hành chính vãn phòng, 
nghiên cứu thấu đáo và tìm kiếm những giải pháp tối ưu đối với 
nội dung và kỹ thuật tiến hành những nghiệp vụ hành chính văn 
phòng. Đó là hoạt động đòi hỏi sự quan tâm không những chi 
của các cơ quan, tổ chức chức năng có thẩm quyền, của các nhà 
chuyên môn, mà còn là nhiệm vụ của mỗi cán bộ, công chức 

'đang thực thi công vụ có liên quan đến nghiệp vụ hành chính 
văn phòng, và đó cũng là trách nhiệm của mỗi cử nhân hành 
chính tương lai.
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