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CHÁT CỦA NGƯỜI THƯ KỶ VĂN PHÒNG

Ch ương /

NHIỆM VỤ VÀ Vị TRÍ CỦA NGƯÒI•  • t

THƯ KỶ VAN PHÒNG

I. KHÁI NIỆM THƯ KÝ VÁN PHÒNG
0

1. Khái niệm th ư  ký

Thư ký (tièng Anh là Secretary) là một từ được dùng kha 
phổ biêu trên thê giới cũng như ỏ Việt Nam. Tuy nhiên trong 
thực tế. từ thư ký được dùng và được hiểu với nhiều nghĩa khác 
nhau:

. Thứ nhất'. Thư ký là người được giao làm cac công việc 
liên quan đèn văn thư, liên lạc thư tín và thủ tục hành 
chính ỏ văn phòng của một cđ quan, tô chức.

• Thứ hai: Thư ký là ngiíòi được giao việc ghi chép hoặc 
soạn thảo những văn bản. giấy tò quan trọng trong một 
cuộc họp hay hội nghị (thư ký hội nghị, thư ký hội đồng 
khoa học).



• Thứ ba: Thư ký là ngitòi đại diện hoặc được giao nhiệm 
vụ điểu hành công việc hàng ngày của một sôi tổ chức và 
đoàn thể (Tổng Thư ký Hội nhà văn).

• Thứ tư. Thư ký là người giúp việc cho ngưòi lành đạo 
cao nhất cùa một cơ quan hoặc một nhân vát cao cáp 
nào đó trong các công việc về giấy tò, giao thiẹp, sắp xêp 
và chuẩn bị nội dung công việc hàng ngày. Cách hiểu 
này tương đương vói từ thư ký riêng hay trợ lý (Ví dụ: 
Thư ký riêng cho Bộ trưởng, Thư ký riêng cho Giám đốc. 
Trợ lý của Viện trưởng...).

Như vậy, thư ký có thể là người trợ lý. giúp việc (tồng thời 
cũng có thể là người đảm nhận các công việc có tính chãt tổ 
chức, điều hành. Mặc dù có nhiều cách định nghĩa khác nha u. 
nhưng dù ỏ vị trí nào thì công việc của người thư ký cũng luôn 
luôn gán liền với giấy tò. văn bản. thôntr tin ÍĨMO tiêp. hay nói Cil'h 
khác là những công việc mang tính chất hành chính (theo nghĩa 
hẹp).

2. Thư ký văn phòng

Bất cứ một cơ quan, tổ chức hoặc doanh nghiệp nào. muôn 
duy trì hoạt động của mình đều phải có một văn phòng hoặc 
một bộ phạn để thực hiện chức năng của một văn phòng. Văn 
phòng được 'hiểu là bộ phận phụ trách công việc hành chin.il. 
giấy tờ của một cơ quan, bao gồm ràt nhiều các công việc cụ tltiể 
như: tổ chức văn thư, đảm bảo thông tin liên lạc, đảm bảo cơ .sỏ 
vật chất và phương tiện làm việc cho bộ máy lãnh đạo và quảìn 
lý v.v...

Để thực hiện tốt những nhiệm vụ nói trên, công việc cua 
văn phòng có thể giao cho nhiều người (nếu là cơ quan lỏn) hoíặc
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<o till* tiiao dll) mot. Iiili Uííươi (liêu là cd (plan nhỏ). Nhứng 
iu;ư '1! làm việc trong ván phòng có thể điíỢc giao đảm nhận tất 
cá các cò»ế viẹc lioởc (lược phản công tlnf( hiện một hoặc một 
phán công việc 1 lu lộc rác linh vực chuvên môn của văn phòng. 
Trên thực té. những người lam việc trong các văn phòng dã thực 
hiện cóng việc cùa một người thư ký (theo cách hiểu thứ nhất). 
Trong thòi kỷ liién dại. khai niệm thư ký văn phòng đã trỏ 
t hành phổ biên đạc biệt là ờ các nước có nền kinh tè phát triển.

Trong khoảng chục năm trở lại đây. ỏ Việt Nam xuất hiện 
rát nhiều sách dưới dạng giáo trình hoặc cẩm nang, sổ tay về 
nghề thư ký ván phòng. Tuy nhiên, hầu hết các sách dịch từ 
nước ngoài hoặc vièt ở Việt Nam đều chưa đưa ra một định 
nghĩa chính thức vè khái niệm thư ký văn phòng. Vì vậy. cách 
hiểu vè thư ký vãn phòng cho đèn nay vẫn chưa hoàn toàn 
thống nhất. Trong cuốn Nghiệp vụ thư ký văn phòng (Nhà xuất 
bàn Chính trị Quốc gia. 1997). mặc dù không đưa ra định nghĩa 
vồ thư ký văn phòng, nhưng qua việc trình bày có thể thấy các 
tác giả quan niệm rằng, thư kỷ văn phòng là người giúp việc 
trực tiêp cho mọt thủ trưởng (hoặc lành đạo) của cơ quan'1'. 
Cách hiểu này dễ làm cho người ta hiểu rằng, thư ký văn phòng 
là thư ký riêng của người lãnh đạo. Các giao trinh của Trường 
Trung học Văn thư lưu trữ hoặc một sô sách biên dịch từ míốc 
ngoài cũng có cùng một cách hiểu tương tự như trên.

Trong khi đó. giáo trình Nghiệp vụ thư ký. soạn thao văn 
han L(I quan ly In) S(i ten liỌu rùa Trường Hành chính Thành phô 
Hồ Chí Minh (1994). mặc dù củng chưa đưa ra định nghĩa chính

Dưũi^ Vhìỉ KhAm. Ngmvn ỉỉữn Thời, Trần Hoàng: Nghiệp vụ thư ky vàn 
p h ò n g .  NXỈi ( ' h ì n h  tìI i ị u ờ c  gÌH. I!à  Nội. 1097, trang t).
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thức về thư ký văn phòng, nhưng các tác giả lại cho rằng: “Các 
nhân viên và chuyên viên văn phòng đểu gọi chung là thư ký”'21. 
Theo giáo trình này, khái niệm thư ký vàn phòng được hiểu với 
nghĩa rộng hơn, gồm những nhân viên và chuyên viên trong các 
văn phòng, chứ không chỉ là những người giúp việc trực tiếp cho 
một thủ trưởng (hoặc người lãnh đạo). Tuy nhiên, khái niệm 
nhân viên và chuyên viên văn phòng được dùng ỏ đây lại quá 
rộng, vì công việc của các nhân viên trong văn phòng có tính 
chất khác nhau. Chẳng hạn: Công việc của người bảo vệ. người 
lái xe khác vối công việc của người cán bộ tổng hợp hoặc cán bộ 
văn thư. lưu trữ...

Vì vậy, muốn có được một định nghĩa về thư ký văn phòng, 
chúxig ta cần phải xuất phát từ khái niệm thư ký. Mặc dù có 
nhiều cách hiểu, nhưng khôngphải mọi thư ký đểu là thư ký 
văn phòng, mà chì những thư ký nào công việc của họ liên quan 
trực tiếp đến các lĩnh vực chuyên môn của một văn phòng thì 
mới gọi là thư ký văn phòng. Có thể tạm thời đưa ra một khái 
niệm sau đây:

Thư ký văn phòng là những người được giao đảm nhận một 
ohần hoặc toàn bộ các công việc có liên quan đến những lĩnh vực 
chuyên môn của một văn phòng như: quản lý văn bản, hồ sơ tài 
liệu; đảm bảo các yêu cầu về thông tin, liên lạc, giao tiếp và tô 
chức, sắp xếp công việc hàng ngàv nhằm hỗ trợ, phục vụ cho 
hoạt động của một cơ quan hoặc người lãnh đạo của một cơ 
quan, tô chức và doanh nghiệp.

Lẻ Văn hì - PhHĩtt Hưng: Giáo trình Nghiệp vụ thư ký, soạĩì thảo ván bản , 
quản lý hắ sớ tài liệu (ỈIÍ11 hành nội bộ), 1991. trang 8
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Như vậy thư ký van phòng trước lièt là những Iihân viên, 
chuyên vién làm việc trong các văn phòng của cơ quail nhà 
nước, tô chức xả hội và doanh nghiệp mà công việc của họ có 
liẻn quan đên những lình vực chuyên môn như đà nói ỏ khai 
Iiiọni trên. Một sô nhân viên văn phong như: Nhân viên tạp vụ, 
lai xe v.v... CỈO không làm các công việc chuyên môn vể hành 
chính, văn phòng nên không gọi là các thư ký văn phòng.

Thư ký văn phòng cũng có thẻ là các thư ký riêng của 
những người lành đạo các cơ quan, tổ chức, doanh nghiệp, 
nhưng công việc chủ vèu của họ cũng phải liên quan đèn các 
vấn đê về hành chính, văn phòng. Các thư ký riêng khác (thư 
ký chuyên môn về cac lĩnh vực ngoài van phòng) đều không 
phải là thư ký vàn phòng.

II. NHIỆM VỤ CỦA NGƯỜI THƯ KỶ VAN PHÒNG* t

1. Nhiệm  vụ

Trong thực tè. tất cả các cơ quan, to chức và doanh nghiệp 
(gọi clning là Cố quan) cũng như những ngưòi lãnh đạo của các 
cơ quan đó không thế không có các nhân viên hoặc trợ lý đảm 
nhận và giúp đỏ các công việc có tính chất văn phòng. Tuy 
nhiên, tuỳ theo tính chất, quy mô và phạm vi hoạt động của cơ 
<|uan hoặc người lãnh dạo mà việc đảm nhặn các công việc văn 
J)hòng có thể giao cho một hoặc nhiều thư ký khác nhau. Ở 
những cơ quan có quy mô và phạm vi hoạt ctộng rộng, các thư ký 
vàn phòng thường được giao đảm nhận một phần hoặc một 
nhiệm vụ có tính chất chuyên môn hoa. thậm chí một công việc 
cũng có thể được giao cho một vài thư ký cùng đảm nhận.

Vi dụ: - Văn phòng các Ưỷ ban nhàn dân.

- Văn phòng các Bộ.
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Trong khi đó. ờ những cơ quan nhỏ. toàn b'ộ các công việc 
của vàn phòng có thể chỉ được giao cho một thư ký phụ trácn.

Vi dụ: - Văn phòng của một t ổ chức xã hội ở địa phiMntg.
- Văn phòng của một doanh nghiệp tư nhân.

Dối với các thủ trưởng cờ quan, doanh nghiệp, hoặc một số 
nhân vật cao cấp khác, do hoạt động lành đạo. quản lý. tổ chiức 
và điều hành quá phức tạp, chiêm nhiều thời gian, liên lit c.ầii 
có một hoặc nhiều thư ký văn phòng để giúp việc tổ chức văn 
bản. cung cấp thông tin. giải quyết các thủ tục hành chính s.ắị) 
xếp công việc... Đôi với người lành dạo. các công việc thuộc lĩmh 
vực hành chính này thường được giao trực tiếp cho một ho>ặ<; 
một sô thư ký văn phòng. Những thư ký văn phòng dạng nay CC) 
thể được gọi là thư ký riêng. Tuy nhiên, thư ký riêng khôn? chì 
là thư ký văn phòng mà còn có thể là các thư ký chuyên miôit 
khác.13'

Mặc dù làm việc trong một văn phòng hay làm việc trự<’ 
tiếp với người lãnh đạo. nhiệm vụ của người thư ký văn pỉiòuig 
cũng thường bao gồm một sô vấn đê sau:

1. Thu thập, xử lý và cung cấp những thông tin cần thiết về 
lĩnh vực mà mình được giao phụ trách để phục vụ cho yêu cầu 
của người lãnh đạo hoặc hoạt động quản lý của cơ quail.

2. Biên tập văn bản. tổ chức sắp xếp và quản lý các vân  
bản. giấy tờ, hồ sơ tài liệu.

1 Trong một sô trường hợp, thư ký riêng không chì Kiúp viộe cho ! hù tnfdfntf 
-hoặc lãnh dạo những còng việc có tinh chất hành chính, vãn phòng mề ccồit 
có thổ trợ tíiúp các vấn đề cỏ tính chất chuyên môn ngoài lĩnh vựr vián 
phòng.
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■ì. Tó chức, sáp xếp rac hoạt động của một cơ quan hoặc cùa 
ni'Uifi lành dạo.

4. Giải quyết car thủ tục hành chính (tè đảm bảo kinh phí
vò cơ sở vật chất cho hoạt động của cố quan và của người lãnh 
đạo.

5. Giúp cơ quan và người lãnh đạo trong các hoạt động liên 
lạc và giao dịch.

Mỗi nhiệm vụ lại bao gồm nhiều công việc cụ thể khác 
nhau. Vì vậy. ờ những cơ quan 1Ớ11. có phạm vi quản lý rộng có 
thể nhiều thư ký văn phòng cùng được giao đảm nhận một 
nhiộm vụ nhưng cóng việc cụ thể lại khac nhau.

Đe đảm nhận được những nhiệm vụ nêu trên, các thư ký 
van phòng cán phải (lap ứng những yêu cầu cơ bản sau đây:

1. Nám vững chuyên môn. ngluệp vụ và chức năng, nhiệm 
vụ của cơ quan, thu thập và xử lý những thông tin có liên quan 
đòn chuyên môn mà mình được giao phụ trách.

2. Tham mưu (phản ảnh tình hình, để xuất ý kièn và các 
biện pháp giải quyết...) cho lãnh dạo về những vân đề thuộc lĩnh 
vực chuyên môn mà mình được giao phụ trách.

3. Bièt thể hiện những ý tường, quyết định của thủ trưởng 
cơ quan hoặc đơn vị (có liên quan đến chuyên môn của mình) 
thành các vàn bản chỉ đạo. hướng dẫn.

4. Biêt cách tổ chức, triển khai hoặc độc lập triển khai thực 
hiện những quyết định (có liên quan đến chuyên môn) của thủ 
trường cơ quan, đơn vị.

5. Trong quá trình thực hiện, người thư ký văn phòng cần 
phải thường xuvên tổng kết những kết quả đã đạt đươc cũng 
nlní những vướng mắc. tồn tại. Trên cơ sỏ đó. phàn tích kết quả
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và phản ánh. đề xuất với cấp trên những biện pháp để kịp thờ) 
xử lý và giải quyết.

6. Biết phối hợp với các thư ký khác, các bộ phận khác trong 
cơ quan để hoàn thành tốt các công việc được giao.

7. Ngoài ra. ngưòi thư ký văn phòng còn phải biết thiết lập 
mối quan hệ với các cơ quan, khách hàng ở bên ngoài thường 
xuyên có liên quan đến lĩnh vực chuyên môn mà mình được giao 
phụ trách, ctể giúp cơ quan mở rộng quan hệ. nâng cao uy tín.

Dôi với những người được giao đảm nhận nhiệm vụ lãnh 
đạo, điểu hành bộ phận vàn phòng (như chánh văn phòng hoặc 
trường phòng hành chính) còn gọi là các thư ký điều hành - thì 
ngoài những yêu cầu cơ bản trên đây. những người này còn 
phải:

- Nắm vững những nhiệm vụ và hoạt động chủ yểu của cơ 
quan và các đơn vị để lên kê hoạch tổ chức, sắp xêp. điếu hành 
các hoạt động đó sao cho nhịp nhàng và có hiệu quả cao.

- Nắm vững và có khả năng điều chinh hoạt động của một 
nhóm các thư ký văn phòng do mình phụ trách.

- Biết phối hợp công việc của mình vói hoạt động của ngiíòi 
lảnh đạo cơ quan.

2. Phân loại thư ký văn phòng

Hiện nay các sách và công trình nghiên cứu đã đưa ra 
nhiều cách phân loại thư k>' văn phòng.

Nêu cán cứ vào công việc chuvên môn. thư ký văn phòng có 
thể phân thành:

- Thư ký phụ trách văn thư.
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- Thư ký phụ trách việc tổng liỢp thông till và biên tập văn bản.

- Thư ký phụ trach về lưu trữ hồ sơ.
- Thư ký kè toán.

- Thư ký phụ trách thông tin liên lạc (điện thoại, telex...).

- Thư ký phụ trách vật tư, thiết bị văn phòng.

Dưới góc độ quán lý, căn cứ vào chức trách được giao, người 
ta phân thư ký văn phòng thành hai loại:

- Thư ký điều hành: Gồm Chánh, Phó vãn phòng ỏ những 
cơ quan lỏn hoặc Trưởng. Phó phòng hành chính ở những cơ 
tịuan vừa và nhỏ.

- Thư ký chuyên môn: Là các chuyên viên được giao đảm 
nhặn một nhiệm vụ cụ thể thuộc lĩnh vực văn phòng (văn thư. 
lưu trữ. kè toán, máy tính...).

Nếu căn cứ lào trình độ chuyên môn các thư ký vãn 
phòng có thể phàn thành:

- Thư ký cao cấp.

- Thư ký trung cấp.
- Thư ký sơ cấp.

Việc phán loại thư ký như trên giúp cho lãnh đạo các cơ 
quan, đơn vị trong việc phân công trách nhiệm và công việc đôi 
với các thư ký văn phòng sao cho hợp lý và đưa lại hiệu quả cao. 
Đối vói nhiều cơ quan, doanh nghiệp việc phàn loại còn là căn 
cứ cho việc xếp lương, xét thưởng cho các thư ký văn phòng.

Til’ll chí này khôìiỉí chì ( All l ú/VÀO hàng cấp mà ngoài hằng cấp người ta 
• ÒII CH ĩ 1 c ử  vào khA năng t h ự c  t c  c u a  .Iigưrti thư ký. Vì  vậy, có  Ihư ký tốt  
Iitfhiộ|> t r u n g  c ấ p  I i h i m g  c h ỉ  có  k h ã  n a n g  <tám nhặn n h ữ n g  công v iệ c  ờ  
h ình (lộ sư cAp.
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III. VỊ TRÍ CỦA NGƯỜI THƯ KÝ VÁN PHÒNG

0  Việt Nam. khái niệm nghê thư ký và thư ký văn phòng 
dường như vẫn còn mới mẻ. Những khái niệm này chỉ trỏ nêu 
phổ biến ở nước ta từ đầu những năm 90 trở lại đây. khi mà nền 
kinh tê Việt Nam chuyển từ cơ chè quan liêu, bao cấp sang nểii 
kinh tê thị trường có sự điều tiết của nhà nưốc. Dó là khi các 
doanh nghiệp tư nhân, các công ty trách nhiệm hữu hạn, CÔ11ÍỊ 
ty cổ phần và đặc biệt là các xí nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài 
tại Việt Nam được thành lập và đi vào hoạt động. Nhu cầu 
tuyển các thư ký văn phòng trở nên phổ biến. Yêu cầu tuyển 
chọn và việc trả lương cao cho những thư ký văn phòng của một 
sô doanh nghiệp đã làm thay đổi phần nào nhận tlúíc của nhiêu 
người đối với nghè này.

Trước đâỵ trong thời phong kiến, một sô nhà nước (đặc biệt 
là triều Lê và triều Nguyễn) đã đặt ra chê độ tuyển lại viên (còn 
gọi là thư lại) vào làm việc trong các cơ quan ỏ trung ương hoặc 
địa phương để giúp các viên quan những công việc có tính chất 
văn phòng như: sao chép văn bản. ghi chép các thông till, các 
hoạt động hàng ngày. Do điểu kiện và phương tiện làm việc 
cũng như cách quản lý. điểu hành thòi đó còn hạn chê nên 
những công việc mà các thư lại được giao đảm nhận phần nhiều 
là mang tính chất thủ công, đơn giản: việc tuyển dụng cũug 
không khắt khe như chê độ tuyển quan.

Vì vậy. xã hội thường quan niệm nghè thư ký là nghề đđn 
giản, mang tính chất sự vụ. thậm chí có nhiều ngiíòi còn cho 
rằng đó là nghề ai cũng có thể làm được, không cần trìnl) độ 
chuyên môn.

Ngày nay. vói sự phát triển mạnh mẽ cùa khoa học kỹ 
thuật, các trang thiết bị văn phòng ngàv càng dổi mỏi theo
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hướng ngày càng tiện lợi va hiện đại Vi trí của vàn phòng trở 
liêu liẻt sức quan trọng, rộ null hưởng và tác (tong mạnh mẽ đẻn 
hoạt (tọng cùng như sự phai triển cùa các C(1 quan, tổ chức và 
(loanh nghiệp. Chinh vì vạv. quan niệm và nhạn thức của xả hội 
nói ( hung, của những người lành dạo cac cổ quail, tô chức 
(loanh nghiệp nói riêng đôi vói VỊ trí của ngươi t h ư  ký văn 
phong đã có nhiều thay đổi.

Xuất phát từ những nhiệm vụ và công việc cụ the mà các 
thư ký văn phòng thường xuyên đảm nhan củng nhu những 
(tong góp của họ (lỏi với hoạt động của cơ qu;m nhiều cong trình 
nghiên cứu đa khang định vị trí của người thí/ ký vãn phòng 
trên những điểm chính sau đày:

1. Thư ký văn phòng là những người góp phần bảo đảm và 
cung cấp thông till kịp thòi, đẩy đủ và chính xác cho hoạt động 
<juản lý của cơ quan và người lảnh đạo.

Chúng ta đều bièt ràng hoạt dộng quản lý nói chung klìông 
lhé tliiẻu và cần phải có thông till (thông till từ vail bail, thòng 
tin truyền miệng) Nêu không có thông till, những người quản 
lý, người lành đạo không thể có căn cử. cờ sở để ban hành các 
quyét định quản lý. Mật khác, liêu không có thông till, các bộ 
phận quản lý cùng như người lành đạo không thể biẻt các quyết 
định quản lý của mình đă được triển khai và thực hiện như thế 
nào trong thực tiễu; quyèt định đó có phù hợp và có đem lại hiệu 
quá như mong 11111011 hay không? Có thể nói liêu không có thông 
till thì hoạt động quản lý của bất cứ một cơ quan, tổ chức hoặc 
doanh nghiệp vào củng đểu trở nên tẻ liệt.

Thư ký văn phòng chính là những nguòị giúp cơ quan, giúp 
iigif'ji lảnh đạo thu thập các thông till từ nhiều nguồn (thông 
qua việc tiếp nìịận và xử lý thông till từ văn bản. qua điện
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thoại. Fax. Telex...). Việc thu thập và xử lý thông tin có được 
đầy đủ. kịp thòi và chính xác hay không là phụ thuộc vào hoạt 
động của các thư ký văn phòng. Do vậy. nếu nhìn ỏ góc độ này 
thì hoạt động của người thư ký văn phòng có ảnh hưởng, tác 
động rất đáng kể tới các quyết định quản lý của cơ quan.

2. Thư ký văn phòng là những người góp phần bảo đảm cho 
hoạt động của cơ quan, đơn vị và hoạt động của người lãnh đạo 
được đều đặn và thông suốt.

Để có thể quản lý và điểu hành, các cơ quan, tổ chức, doanh 
nghiệp và những người lãnh đạo phải tiến hành hàng loạt, các 
hoạt động cụ thể như: hội họp. đàm phán, kiểm tra. ra quyết 
định, giao tiếp...

Những hoạt động này rất đa dạng, được tiến hành thường 
xuyên, liên tục. Tham gia vào những hoạt động này không chỉ 
có những người lãnh đạo mà còn có các cán bộ quản lý. cán bộ 
chuyên môn thuộc nhiều đơn vị. nhiều bộ phận khác nhau. Quy 
mô của các hoạt động cũng rất đa dạng. Chảng hạn: có cuộc họp 
cán bộ toàn cơ quan, có cuộc họp lãnh đạo các đơn vị, có cuộc 
họp chỉ có thủ trưởng vối một sô chuyên viên về từng lĩnh 
vực v.v.

Để các hoạt động phong phú và đa dạng trên đây được tiến 
hành một cách đền đặn và thông suốt, cần phải có sự sắp xếp. tô 
chức, điều hành một cách khoa học và hợp lý. Đó chính là một 
trong những chức năng của văn phòng, do một hoặc nhiều thư 
ký trong các văn phòng đảm nhiệm. Việc tổ chức, sắp xếp. điều 
hành các hoạt động của cơ quan, nếu không khoa học và hợp lý 
sẽ gây xáo trộn; làm ảnh hường đến chương trình, kê hoạch của 
toàn cơ quan, củng như từng đơn vị; làm mất thời gian của 
nhiều người và vì vậy sẽ ảnh hưởng không tốt đêu chất lượng,
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hiệu (Ịiiả công tác của cơ quan, đơn vị và doanh nghiệp. Đỏi với 
những người thủ trưởng, sô lương công việc quá lớn cộng với các 
môi quail hệ, giao tiêp rộng cùng đòi hỏi phải có người trợ lý, 
giúp họ sắp xép công việc, hẹn giò tiếp khách, trả lòi điện thoại 
và nhắc nhở. thông báo cho thủ trưởng Iihững công việc cần 
làm.

3. Thư ký văn phòng (nhất là các thư ký điểu hành) trong 
một chừng mực nào đó. còn là người tham mưu. tư vấn cho thủ 
trưởng những ván để có liên quan (tên chức năng, nhiệm vụ của
văn phòng.

Chẳng hạn:

- Chanh văn phòng thông báo cho thủ trương biết tình 
hình các đơn vị triển khai thực hiện một quyết định nào đó của 
thủ trưởng cơ quan, phản ánh những vướng mắc mà các đơn vị 
đang gặp phải và đề xuất ý kiến tháo gõ. Trên cơ sở đó, thủ 
trưởng sẽ nghiên cứu và ra các quyêt định quản lý tiếp theo cho 
phù hợp. Hoặc: Chánh van phòng có thể tham mưu cho thủ 
trưởng trong việc bô trí. sắp xêp nơi làm việc của các bộ phận 
trong cơ quan sao cho hợp lý và hiệu quả.

4. Thư ký văn phòng là mắt xích, nối liền và duy trì các mối 
quan hệ của cơ quan cũng như của người lãnh đạo.

Chúng ta đều bièt rằng không một cơ quan, đơn vị nào có 
the hoạt động được mà lại không có bất cứ một môi quan hệ nào 
vói bên ngoài. Ngược lại. hoạt động của một cơ quan, một tổ 
chức, một doanh nghiệp luôn luôn gắn liền với các mối quan hệ 
đa chiều: quan hệ với các cơ quan cấp trên, cấp dưới, ngang cấp; 
quan hệ với chính quyền và nhân dân địa phương nơi đóng trụ 
sở của cơ quan; quan hệ với những cơ quail, tổ chức nưóc ngoài;
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quan hệ với những cơ quan và cá nhân khác có liên quan... Các 
môi quan hệ này được tiên hành qua nhiều phương thức khác 
nhau như: qua văn bản. điện thoại, qua gặp gỡ trực tiếp, qua 
hội họp, qua thư từ giao dịch và trao đổi v.v. Nhưng dù là dưới 
hùih thức nào đi chăng nữa thì những quan hệ này hầu như 
đểu phải thông qua khâu trung gian là các thư ký vãn phòng. 
Họ là những người trực tiếp nhận và chuyển giao văn bản từ nơi 
khác gửi đến cho thủ trưởng và các bộ phận khác trong cơ quan: 
trực tổng đài điện thoại, tổ chức hội họp. tiếp khách đến giao 
dịch vối cơ quan...

Chính các thư ký văn phòng, thông qua công việc đã góp 
phần quan trọng vào việc duy trì các mối quan hệ đa chiểu của 
cơ quan. Thái độ và phong cách làm việc của các thư ký văn 
phòng có thể góp phần tăng cường, mở rộng các môi quan hệ đó. 
nhưng đồng thòi cũng có thể gây ảnh hưởng theo chiều ngược 
lại.

5. Ngoài ra. trong một chừng mực nào đó. các thư ký văn 
phòng (đặc biệt là Chánh văa phòng. Trường phòng hành chính, 
các thư ký riêng). CỈO tính chất công việc còn là những người 
thân cận nhất, được thủ trưởng cơ quan tin cậy.
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Chiiơng II

NHỮNG NĂNG Lực VÀ PHAM c h ấ t  

CỦA NGƯÒI THƯ KÝ VĂN PHÒNG

I. NHỬNG NĂNG Lực CAN THIỀT

Dẻ đảm nhận và thực hiện tốt những nhiệm vụ đả đề cập 
trong chương một. các thư ký văn phòng cán phải có những 
năng lực sau đây:

1. Năng lực chuyên môn

Theo Từ điển tiêng Việt, nảng lực được hiểu là những khả 
năng mà coil người có thể có được CỈO tự nhiên mà có hoặc do 
được đào tạo. do rèn luyện. Trong đó những khả năng do được đào 
tạo và một phần CỈO rèn luyện được gọi là năng lực chuyên môn.

Thư ký văn phòng không phải là những người chỉ có nhiệm 
vụ thực hiện những công việc sự vụ theo nghĩa đen của từ này 
như nhiều người quan niệm \ Trái lại, ngoài một sô công việc có

( 11 Theo Từ điên Tiẻỉìg Việt (Nhà xuất bản Dà Nàng và Trung tàm Từ đ»1n 
học xuất bàn nam 1977), ĩ ừ sự vụ dược giải thích là:
Những công việc có tíìih (‘hất lặt vặt và cụ thề phài giải quyết hàng ngày, 
giữa các viộc thường khôn lĩ có liên quan với nhau, không có tính chất 
chuyên môn.
Nhiều sách cho rang công việc mà người thư kv dam văn phòng đảm nhận 
thường là những côn lĩ viộc mang tính chất sự vụ. Chúng tôi không đồng V 
với oách hiểu này
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tính chất sự vụ. mỗi người thư ký văn phòng đểu phải đảm 
nhiệm một hoặc nhiểu nhiệm vụ đòi hỏi họ phải có những kiến 
thức chuyên môn thuộc về một lĩnh vực, một ngành khoa học kỷ 
thuật nhất định. Chảng hạn: những kiến thức về văn bản. về 
quản lý. về lưu trữ, kê toán hoặc vê trang thiêt bị văn phòng
v.v... Để đảm nhận những công việc mang tính chất chuyên môn 
như vậy, người thư ký văn phòng không thể không có năng lực 
chuyên môn.

Năng lực chuyên môn đòi hỏi người thư ký vàn phòng cần 
phải có những khả năng sau:

/ . / .  Hiểu sàu sác rê nghé nghiệp của mình (hoặc vé nhiệm vụ mà 
mình dược giao phụ trách)

Để có thể hoàn thành tốt các công việc được giao, người thư 
ký văn phòng phải hiểu biết về nghè nghiệp của mình cả vê lý 
luận và thực tiễn; đồng thòi biết so sánh, đối chiếu giữa lý luận 
với thực tiễn ỏ cơ quan, đơn vị để tìm ra các biện pháp giải 
quyết cho phù hợp.

Chẳng hạn: - Một cán bộ được giao phụ trách công tác lưu 
trữ và làm việc trong văn phòng của cơ quan. Người thư ký này 
chỉ có thể làm tốt công việc nếu họ nắm vững những vấn đề lý 
luận cơ bản về công tác lưu trữ như: nguyên tắc tổ chức công tác 
lưu trữ, ý nghĩa cùa tài liệu lưu trữ. các yêu cầu vê nghiệp vụ 
lưu trữ v.v... Những kiến thức này sè giúp họ vận dụng vào thực 
tê tổ chức các loại hùih tài liệu cụ thể của cơ quan.

- Hoặc cán bộ kê toán của văn phòng phải có kiến thức lý 
luận về nguyên tắc quản lý tài chính; các loại hoạt động thu - 
chi của văn phòng; hệ thống chứng từ. tài khoản: nguyên tắc và 
thủ tục giao dịch, thanh toán với ngân hàng v.v...
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Hiếu biẻt vể lý luạn còn đòi hỏi người tluí ký phải nắm 
vững trình độ phát triển trong lình vực chuyên môn của cơ 
quan, cùa quôc gia mình so với các cơ quan, các quốc gia khác 
trên thê giới.

1.2. /'hao tác thành thao các nghiệp vụ chuyên mòn dũng yêu cầu

Đây cũng là một yêu cầu vể mặt chuyên môn. Người thư ký 
văn phòng không chỉ hiểu nghề Ilia CÒ11 phải thạo nghê. Yêu cầu 
này đòi hỏi mỗi thư ký phải thao tác thành thạo và đúng yêu 
cầu các nghiệp vụ chuyên môn thuộc nhiệm vụ mà mình được 
giao đâm nhận. Mỗi nhiệm vụ lại có những nghiệp vụ chuyên 
môn riêng.

Chẳng hạn:

• Tint ký làm việc ỏ trung tàm (hoặc bộ phận) máy tính 
không chỉ hiểu về máy và khả năng ứng dụng máy tính mà còn 
phải thành thạo trong thao tác:

- Soạn thảo vàn bản vối tốc độ đánh máy từ 60 - 70 
chữ/phút (tiếng Việt) hoặc 00 chữ/phút (tiếng Anh).

- Trình bày văn bản đẹp. đúng yêu cầu.

- Bièt sử (lụng các chương trình quản lý và ứng dụng.

• Thư ký phụ trách công tác văn thư lưu trữ phải thành 
thạo các nghiệp vụ chuyên môn như:

- Thu thập, truy tìm và cập nhật văn bản.

- Chuyển giao văn bản nhanh, đúng đối tượng.

- Lập hồ sơ.

- Phân loại, xác định giá trị tài liệu.

- Lạp các hệ thông công cụ tra cứu...
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• Thư ký tọng hợp phải thành thạo trong việc thu thập, 
phàn tích, tổng hợp. xử lý thông tin: hoàn thành các bao cáo 
tổng kết, báo cáo chuyên đề có chất lượng: có khả năng trình 
bày. diễn đạt một vân đề một cách logic, mạch lạc. khúc 
chiết v.v...

1.3. Có khả năng truyền dạt, hướng dẩn các nghiệp vụ chuyên 
món cho người khác

Đây là yêu cầu cao hơn về năng lực chuyên môn. Chúng ta 
đều biết rằng trong một cơ quan, cũng như trong một văn 
phòng, không chỉ có một thê hệ (một lóp) nhân viên làm việc mà 
nhân viên thường bao gồm các thê hệ khác nhau. Ngay trong 
một bộ phận, cùng giao đảm nhận một nhiệm vụ nhưng có nhân 
viên lâu năm. có nhàn viên trẻ mới vào nghề. Đặc điểm này đòi 
hỏi giữa các thê hệ nhân viên cần phải có sự trao đổi. sự truyền 
nghề nhằm mục đích đảm bảo cho hoạt động của cơ quan hoặc 
doanh nghiệp luôn luôn hiệu quả và thông suốt.

Mặt khác có những cơ quan, doanh nghiệp do phạm vi quản 
lý rộng (trong cả nước, trong khu vực v.v...) nên có rất nhiều dơn 
vị. chi nhánh trực thuộc. Hoạt động quản lý và điều hành đòi 
hỏi phải có sự thông nhất từ trên xuống diíối. Quản lý văn 
phòng cũng đòi hỏi các nghiệp vụ chuyên môn phải có sự thống 
nhất cao. Vì vậy các thư ký văn phòng ở cơ quan chủ quản, 
ngoài việc thao tác các nghiệp vụ chuyên môn, họ còn có khả 
năng và biết hướng dẫn các đơn vị cấp dưỏi thực hiện những 
nghiệp vụ chuyên môn đó theo đúng yêu cầu.

Ví dụ: Thư ký phụ trách công tác văn thư - lưu trử ỏ vãn 
phòng Bộ phải biết hướng dẫn cán bộ nhân viên trong cơ quan 
(các vụ chức năng) cũng như ỏ các đơn vị thuộc Bộ lặp hồ sd 
công việc theo đúng quy định.



Dể có được những năng lực chuyên môn như đă trình bày. 
ngưòi thư ký ván phòng phải được đào tạo cơ bản về nghề, đồng 
thòi phải không ngừng đúc rút những kinh nghiệm về nghề 
nghiệp từ trong thực tiễn. Cho đèn nay. ỏ nước ta có nhiều 
người (kể cả một sô cán bộ lãnh cỉạo) van có quan niệm cho rằng 
nhiều công việc trong văn phòng không cần đào tạo. Quan niệm 
đó (lan đến việc các cơ quan đưa những người yếu sức khoẻ hoặc 
kém về chuyên môn ở các bộ phạn kliac sang làm việc ván 
phòng: hoặc đưa những người được cỉào tạo ở những ngành nghề 
khác vào làm việc ỏ văn phòng để giải quyết công ăn việc làm 
tạm thòi cho người thân quen. Trong khi đó những người được 
đào tạo cơ bản vè nghề ỏ cac trường dạy nghề, trung cáp hoặc 
đại học lại rất khó xin vào làm việc. Đó chính là nguyên nhân 
đản đến những yếu kém và bất cập của các văn phòng.

Kèt quả khảo sát từ thực tè ở nhiêu ván phòng cho thấy, ỏ 
đâu các thư ký được dào tạo nghề một cách cơ bản (từ trình độ 
trung cấp trở lên), đồug thời những cán bộ đó lại có ý thức nghề 
nghiệp, bièt vận dụng lý luận vào thực tiễn, thì ở đó các hoạt 
động chuyên môn được triển khai và thực hiện tốt. NgiíỢc lại. đo 
không được đào tạo cơ bản nhiều thư ký chỉ làm việc theo kinh 
nghiệm: không biết cách tham miíu cho thủ trưởng, không đủ 
sức giải quyết nhửng vướng mắc trong nghê nghiệp, thậm chí 
làm bê trễ công việc chuyên môn.

Ví dụ: Một thư ký ctược giao đảm nhận công tác lưu trữ hồ 
sơ cho cơ quan hoặc cho giám đốc. Nếu không được đào tạo cơ 
bản thì họ chỉ có thể để tài liệu thành bó. gói hoặc tích vàơ trong 
kho. chứ không thể thực hiện được các nghiệp vụ chuyên môn 
vể lưu trữ như: phản loại, lựa chọn tài liệu, phục vụ khai thác...
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Có thể nói. năng lực chuyên môn là điểu kiện quan trọng 
nhất để ngưòi thư ký văn phòng có thể hoàn thành tốt các 
nhiệm vụ được giao.

2. Có hiểu biết xã hội rộng

Đây là một năng lực rất cần thiết đôi với các thư ký văn 
phòng, nhất là các thư ký đang làm việc trong các cơ quan nhà 
nưốc có phạm vi quản lý rộng lốn, bao quát; hoặc trong văn 
phòng hiện đại của các doanh nghiệp, các công ty.

Nhiều ngưòi cho rằng, các thư ký văn phòng không cần hiểu 
biết rộng. Quan niệm này cần phải thay đổi. Bời lẽ, tính chất và 
đặc điểm của các hoạt động thuộc chức năng, nhiệm vụ của văn 
phòng rất đa dạng và phức tạp. Văn phòng là nơi thu thập và 
tổng hợp các thông tin từ nhiều nguồn: là đầu mối giao tiếp vói 
các cơ quan, tổ chức ở bên ngoài. Điều đó đòi hỏi các thư ký văn 
phòng không chỉ hiểu biết vê chuyên môn, nghiệp vụ của mình 
mà còn phải luôn luôn làm giàu những hiểu biết vê các lĩnh vực 
khác có liên quan đến hoạt động của cơ quan, đơn vị. Những 
hiểu biết này sẽ giúp các thư ký hoàn thành tốt các công việc 
của mình.

Ví dụ: - Thư ký làm công tác văn thư. nếu có hiểu biết xă 
hội rộng sẽ nhanh chóng hiểu nội dung văn bản. phân loại và 
chuyển giao văn bản chính xác. có khả năng hệ thống hoá văn 
bản theo vấn để để phục vụ các yêu cầu quản lý...

- Thư ký làm công tác lưu trữ hồ sơ. nếu hạn chê vể hiểu 
biết xã hội sẻ lúng túng trong việc phân loại, lựa chọn tài liệu 
hoặc không có khả năng phán đoán hết những mục đích của các 
đối tượng đến khai thác và tra tìm tài liệu...
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Thư ký (lược giao nhiệm vụ tièp khách có hiểu biẻt xà hội 
rộng sẽ biêt cách ứng xử, giao tiêp phù hợp vỏi mọi đôi tượng 
đèn giao dịch với cơ quail, thậm chí CÒ11 có khả năng mỏ rộng 
các quan hệ của cơ quan với bên ngoài.

Muôn có được những hiểu biết xả hội rộng, ngưòi thư ký cần 
phải đọc nhiều sách, báo để trau dồi tri thức, đồng thòi tăng 
cường giao tiếp, học hỏi bạn bè, dồng nghiệp và không ngừng 
học tập để nàng cao trình độ. Đặc biệt, người thư ký phải có ý 
thức tìm hiểu những vấn đê có liên quan đến lĩnh vực văn 
phòng hoặc đèn chuyên môn mà mình đang đảm nhận.

3. Có khả năng thao tác một sô kỷ năng cơ bản thuôc 
nghiệp vụ văn phòng và sử dụng tốt các trang thiết bị 
văn phòng hiện đại

Hoạt dộng của văn phòng bao gồm nhiều nghiệp vụ khác 
nhau. Giữa các nghiệp vụ đó lại có môi quan hệ chặt chẽ và 
tương tác. Thực tê đó đòi hỏi các thư ký văn phòng không chỉ 
hiểu sàu sắc và thành thạo các nghiệp vụ clniyên môn của mình 
mà còn phải biết một sô kỹ nàng có tính phổ cập khác, để có thể 
phôi hợp và hỗ trợ các đồng nghiệp trong hoạt động chung của 
văn phòng.

Ngoài những kỹ năng cơ bản như nghe, nói, đọc, viết, các 
thư ký văn phòng cần hiểu biết và sử dụng được một số trang 
thiết bị văn phòng như: may chữ, máy tính, máy photocopy, 
máy Fax.. Những kỹ năng này càng thành thạo thì công việc 
của người thư ký càng thuận lợi.

Hiện nay các văn phòng đang ngày càng phát triển theo 
hướng hiện đại hoá. Các trang thiết bị văn phòng ngày càng 
được đổi mới theo hưóng hiện đại và tiện lợi. nhằm giúp người
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thư ký giảm bớt những thao tác thủ công, tăng năng suất lao 
động. Vì vậy. để làm việc tốt. các thư ký văn phòng cần phải 
phấn đấu học hỏi cỉể làm chù và có thể thao tác thành thạo các 
máy móc. trang thiêt bị văn phòng hiện đại.

4. Có trình độ ngôn ngữ cần th iết cho công viêc

Năng lực này được đặt ra đối vói hầu hết các thư ký văn 
phòng, vì ngôn ngữ là phương tiện giúp các thư ký hiểu và xử lý 
thông tin trong văn bản. đạt hiệu quả cao trong giao tiếp. Trình 
độ ngôn ngữ nói đến ờ đáy trưốc hết là khả năng hiểu biết và sử 
dụng tiếng Việt, rồi sau đó mới là tiếng nước ngoài. BỞI lẽ nếu 
tiếng Việt không chuẩn mực sẽ dẫn đến việc dùng sai từ. viết 
sai câu trong văn bản. hoặc trình bày vấn đề vòng vo. thiếu 
mạch lạc. khó hiểu, dẫn đèn hiểu lầm.

Đôi vối các thư ký làm việc trong bộ phận tông hdp của vãn 
phòng, trình độ vể ngôn ngữ còn giúp họ phân tích, xử lý và 
tổng hợp thông tin trong văn bản: soạn thảo các báo cáo. các 
văn bản phản ánh những hoạt động cơ bản của cơ quan. Khi 
thực hiện nhiệm vụ này đòi hỏi bất cứ một thư ký tổng hợp nào, 
ngoài sự am hiểu vê chuyên môn„ cũng phải có một khả năng 
bút pháp nhất định.

Dôi VỚI những thư ký làm việc trong cơ quan thường xuyên 
có giao cỉịch với nước ngoài thì bên cạnh tiếng Việt, họ còn phải 
trau dồi ngoại ngữ (phổ biến là tiếng Anh hoặc ngôn ngữ của 
những nước mà cơ quan có quan hệ thường xuyên). Trong 
trường hợp này. thông thạo ngoại ngữ là một năng lực bắt buộc 
cần phải có đôi với các thư ký văn phòng.

Một sô thư ký văn phòng làm việc ỏ những cơ quan có quan 
hệ tới đời sông của đồng bào cac dán tộc thiểu sô hoặc trụ sở cơ
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quan dóng ỏ những nơi có đồng bào thuộc nhiều dân tộc cùng 
sinh sông. Trong điều kiện này. ngoài tiếng Việt phổ thông, các 
thư ký cần phải có sự hiểu biẻt về tiêng nói và chữ vièt của các 
dân tộc để thuận lợi trong giao tiẻp.

5. Có năng lực quản lý thời gian

Đây là một nang lực hết sức cần thiết đôi với người thư ký 
văn phòng. Bới lẽ. do tính đặc thù trong hoạt động của các văn 
phòng nên các thư ký văn phòng thường phải đảm nhận nhiều 
công việc khác nhau. Nhiều công việc lại không ổn định, tuần 
tự. đòi hỏi người thư ký văn phòng phải ứng phó kịp thòi, chảng 
hạn như công việc của cán bộ vãn thư. thư ký tiếp khach, các 
nhân viên quản trị. thư ký làm nhiệm vụ thông tin liên lạc... Ỏ 
một sô cơ quan và doanh nghiệp, sô lượng thư ký vàn phòng ít. 

nên trong thực tẻ họ phái đảm nhận và giải quyết các công việc 

trong những điểu kiện thường xuyên không Ô11 định (thay đôi vê 
thời gian, địa điểm hoặc đôi tượng giao tiếp). Mặt khác, hoạt 
dộng của các thư ký văn phòng là hoạt động yểm trợ cho bộ máy 
quản lý và bộ máy lãnh đạo. Vì thê. công việc của họ còn phụ 
thuộc nhiều vào thòi gian của người lành đạo. của các bộ phận 
quản lý chức năng. Đặc điểm này đòi hòi người thư ký phải có 
năng lực quản lý thòi gian, cụ thể là:

- Phải nắm vừng quỹ thời gian tôi đa và tôi thiểu mà người 
thư ký có được để giải quyết các công việc ở cơ quan.

- Nắm vững các nhiệm vụ cụ thể được giao và lượng thòi 
gian cần thiêt đe giải quvèt các công việc đó.

- Biết sắp xếp công việc và phân bổ thòi gian cho việc giải 
quyết các công việc đó một cách hợp lý.
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- Biết kết hợp giải quyết các nhiệm vụ cùng loại hoặc cùng 
có liên quan đến một đôi tượng, cùng diễn ra trên một địa bàn.

- Biết ưu tiên thời gian cho những công việc cần thiết và
biết tránh làng phí thòi gian.

Nếu có năng lực quản lý và sử dụng thòi gian, người thư ký 
sẽ giải quyết được nhiều công việc một cách hợp lý và hiệu quả; 
có khả năng ứng phó với các tình huống đột xuất đồng thòi vẫn 
có thời gian nghỉ ngơi thích hợp.

Trên đây là những năng lực cơ bản và cần thiết đối với một 
người thư ký văn phòng bình thường. Tuy nhiên, đối với những 
người thư ký cao cấp. thư ký điểu hành (chánh, phó văn phòng), 
hoặc thư ký giám đốc ỏ những doanh nghiệp lốn, thì ngoài 
những năng lực cơ bản nói trên, họ còn phải có những năng lực 
đặc biệt khác như:

- Khả năng tổ chức và điều hành- công việc của tập thể 
những người lao động trong một văn phòng.

- Khả năng thích nghi vái mọi hoàn cảnh, điều kiện.

- Khả năng phân tích, dự báo.

- Có khả năng khôi hài khi cần thiết.

II. NHỮNG PHẨM CHẤT CAN THIÊT CỦA NGƯỜI THƯ 
KÝ VĂN PHÒNG

Khi tuyển chọn các thư ký văn phòng, người ta không chỉ 
chú ý đến các tiêu chuẩn vê năng lực, mà còn đòi hỏi người thư 
ký phải có những phẩm chất cần thiết để có thể đảm nhận 
những công việc được giao.
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Mặc dù còng việc cụ thế của mồi người thư ký trong các văn 
phòng có thể khác nhau, nhưng để hoàn thành được nhiệm vụ 
VỚI  hiệu quả cao. người thư ký vàn phòng cần phải có cac phẩm 
chất sau đay:

1. Yêu nghề và có ý thức vươn lên trong nghề nghiệp

Trong thực tè lòng yêu nghể là một phẩm chất cần thiết vởi 
mọi người lao động. Nhưng phẩm chất này cần phải đặc biệt 
nhan mạnh đôi với các thư ký văn phòng. Bỏi lẽ, hoạt động của 
văn phòng là hoạt động yểm trợ cho bộ máy lãnh đạo và bộ máy 
quản lý. Hoạt động văn phòng hau hèt không tạo ra sản phẩm 
trực tiêp, hoặc không phải là lĩnh vực chuyên môn chính của các 
cơ quan. Vì thè. những người làm việc trong các văn phòng hầu 
hết đểu phải vượt qua mặc cảm tâm lý vể vị trí và tính chất 
công việc trong mối tương quail chung vối các bộ phận kliac của 
cơ quan. Mặt khác, từ trước đến nay. nhiều người van cho rằng 
vàn phòng là bộ phận phục vụ, là nơi đảm nhận và giải quyèt 
những vấn đê có tính chất sự vụ. không quan trọng. Quail niệm 
không đúng đắn ấy dà có ảnh hưởng và tác động không nhỏ đèn 
tâm lý và ý thức nghề nghiệp của các thư ký văn phòng. Một sô 
công trình nghiên cứu đa đưa ra kèt luận cho rằng: ý thức nghề 
nghiệp có tác động rốt 1Ớ11 đến hiệu quả công việc.

Chính vì vậy, người thư ký văn phòng phải có lòng yêu nghề 
và có ý thức đủng đắn về nghể. Lòng yêu nghè được thể hiện ở 
chỗ, người thư ký phải hiểu đúng về đặc điểm, tính chất, vị trí 
và ý nghĩa của những công việc mà mình dang đảm nhận đối 
với sự tồn tại và phát triển của cơ quan, đôi với xà hội. Từ chỗ có 
nhạn thức clầv đủ và đúng đắn. người thư ký văn phòng sẽ thấy



tự hào vế nghê nghiệp và tự till hơn trong công việc, luôn cô 
gắng hoàn thành các công việc được giao vì sự phát triển của cớ 
quan.

Lòng yêu nghề sẽ giúp cho người thư ký văn phòng luôn có 
trách nhiệm và nhiệt tình vối công việc; luôn muốn đóng góp 
vào thành công chung của cơ quan và doanh nghiệp bằng những 
nghiệp vụ cụ thể mà mình được giao đảm nhận; luôn tìm tòi cải 
tiến để công việc ngày càng khoa học. hợp lý và có hiệu quả cao.

Lòng yêu nghê cũng sẽ là động lực thúc, đẩy các thư ký văn 
phòng không ngừng phấn đấu vươn lên đê đạt được những nấc 
thang cao hơn trong nghể nghiệp. Một sộ công trình nghiên cứu 
đã gọi ý thức này là sự cao vọng nghề nghiệp. Đây là một phẩm 
chất rấ t cần thiết, giúp người thư ký xác lập và khảng định 
được vị trí của mình và tạo được uy tín với thủ trưởng và đồng 
nghiệp. Sỏ dl phẩm chất này cần được nhấn mạnh bởi vì CỈO tính 
chất công việc, các thư ký văn phòng thường rấ t dễ hài lòng, an 
phận với công việc thực tại. thiếu ý thức vươn lên. M-'.t khác, các 
thư ký văn phòng phần lớn là nữ, nên điều kiện gia đình, đặc 
điểm tâm lý giới cũng là những lực cản khó vượt qua.

Để phấn đấu vươn lên trong nghề nghiệp, người thư ký cần 
phải nắm vững các yêu cầu trong nghiệp vụ. không ngừng học 
hỏi và luôn mong muốn đảm nhận được những công việc có yêu 
cầu cao hơn. phức tạp hơn.

Lòng yêu nghề và ý thức vươn lên trong nghề nghiệp của 
người thư ký văn phòng sẽ là một trong những nhân tố đưa lại 
sự thành công trong hoạt động của cơ quan, tổ chức và doanh 
nghiệp.
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2. Có ý thức kỷ luật, tự giác và triôt dè trong công viêc

Bát cứ một người can bộ nào cỉing cẩn phải rèn luvện để có 
tính kỷ luật. Hoạt động của người thư ký văn phòng lại càng đòi 
hỏi họ phải có tính kỷ luật cao. Tính kỷ luật giúp người thư ký 
đảm bảo đúng giò làm việc, bởi lẽ sự chậm trễ của người thư ký 
sẽ ảnh hưởng trực tiếp đôn hoạt động của người lãnh đạo. hoạt 
động của cơ quan (đặc biệt là cán bộ văn thư. lễ tản. các thư ký 
riêng cho thù trưởng). Tính kỷ luật cũng giúp người thư ký 
nghiêm túc chấp hành các nội quy. quy chẻ. gop phần tạo nên 
sự thông nhất trong hoạt động của cơ quan.

Di liền với tính kỷ luật là tính tự giác và triệt để trong công 
việc. Phẩin chất này cần thiết đôi với mọi thư ký. đặc biệt là các 
thư ký riêng. Tính tự giác đòi hỏi ngưòi thư ký luôn chù động 
trong công việc, nấm vững nhiệm vụ của mình, tự biêt sắp xếp 
và triển khai công việc một cách hợp lý. Tính tự giac không 
chấp nhận thái độ ỷ lại. chờ đợi và đôi phó. Trong nhiều trường 
hợp. người thư ký có thể được gụo đảm nhận các nhiệm vụ ở nơi 
xa (đi chuẩn bị hợp đồng) hoặc làm việc độc lập một mình (như 
cán bộ lưu trử tví liệu, cán bộ trực tong đài ...). Trong những 
trường hợp dó. nếu thiêu tính tự giác, người thư ký sẽ không thể 
hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.

Bên cạnh đó. khi làm việc, người tlní ký phải có tinh thần 
triệt dể. nghĩa là phải tìm mọi cách có thể được để hoàn thành 
nhiệm vụ. Thiếu tính triệt để. khi gặp khó khăn, người thư ký 
dễ nán lòng, bỏ dở giữa chừng. Tính triệt để đòi hòi ngươi thư 
ký phải giải quyết các công việc thật đầy đủ. clni đao. không 
làm theo kiểu “đầu voi. đuôi chuột”. Công việc của người thư ký 
thường rất nhiều, đòi hỏi họ phải giải quyêt triệt để công việc 
của từng ngày, từng tháng, tránh để dây dưa. Phẩm chất này



đòi hòi người thư ký trong khi giải quyết công việc phải tìm 
cách khắc phục khó khăn, trở ngại, tìm ra nhiều hướng, nhiều 
phương án giải quyết và chỉ khi không còn cách nào khác, người 
thư ký mói chịu bó tay. Tính triệt để cũng giúp người thư ký rèn 
luyện thêm ý thức tự giác và kỷ luật. Trong bất kỳ một nhiệm 
vụ nào, nêu được giải quyết triệt để, đều góp phần làm cho 
guồng máy cơ quan hoạt động nhịp nhàng và trôi chảy.

3. Cẩn thận và chu dáo

Chúng ta biết rằng công tác văn phòng bao gồm rất nhiều 
nghiệp vụ khác nhau. Hầu hết các nhiệm vụ mà thư ký văn 
phòng đảm nhiệm đểu có tính chất nghiệp vụ. đòi hỏi người thư 
ký phải có tính cẩu thận (Chẳng hạn các nghiệp vụ vể kê toán, 
văn thư. thông tin liên lạc. lưu trữ tài liệu, sử dụng máy tính...). 
Những nhiệm vụ của người thư ký văn phòng, dù trực tiếp hay 
gián tiếp đều liên quan đến việc thu thập và cung cấp các thông 
tin đầy đủ, chính xác cho người lãnh đạo và CỈ10 bộ máy quản lý 
của cơ quan. Nêu không cẩn thận, các thư ký văn phòng sẻ làm 
chậm hoặc sai lệch thông tin. điều đó sẽ dẫn đến các quyết định 
thiếu chính xác của người quản lý.

Để có tính cẩn thận, người thư ký văn phòng cần phải rèn 
luyện. Trước hết là cần phải có thái độ nghiêm túc khi thực hiện 
nhiệm vụ. tránh chủ quan, đại khái, qua loa. Công việc làm 
xong, ngưòi thư ký phải tự kiểm tra. đối chiếu để phát hiện các 
sai sót, nhầm lẫn và kịp thời sửa chữa. Từ việc đăng ký văn 
bản cho đến việc ghi chép, tính toán các số liệu hoặc tổng hợp 
thông tin... tất cả các công việc đó đều phải được thực hiện theo 
đúng nghiệp vụ chuyên môn. không tự tiện bỏ qua những khâu 
cần thiết. Có như vậy mỏi tranh được sai sót và nhầm lần. Khi



đánh máy. sao in vă)i bản. hoặc ghi chép lời nhắn qua điện 
thoại, người thu ký pliải kiểm tra. nếu thấy nhầm lần phải sửa 
chửa ngay. Tính cẩn thận CÒ11 phải đi lúền với sự gọn gàng và 
ngăn nắp. Văn phòng là nơi mọi tài liệu, văn bản đều phải đi 
qua. mọi khách đến cơ quan đêu phải xuất trình giấy tò và chò 
làm thủ tục. Nếu người thư ký không rèn luyện tác phong ngăn 
nắp. gọn gàng sẻ làm thất lạc, nhầm lẫn, thậm chí mất mát 
giấy tò. tài liệu, làm lộ bí mật của cơ quan, gảy khó khăn cho 
khach đến làm việc, hoặc lúng túng, chậm trề khi phục vụ các 
vêu cầu của lãnh đạo cơ quan.

Tính cẩn thận còn được thể hiện qua các công việc tưởng 
chừng rất đơn giản như việc khoá cửa, tủ hộp dấu...; kiểm tra, 
dóng, mở hệ thống (tiện trước giò làm việc và sau gtò nghỉ: thu 
dọn mọi giấy tờ để vào nơi quy định: sắp xểp tài liệu, hồ sơ; 
chuyển công van tài liệu đên đủng địa chỉ...

Cùng vói tinh cấn thận, người thư ký vàn phòng còn phải là 
một người chu đáo Phẩm chất này đòi hỏi người thư ký phải dự 
liệu tất cả các tình huống có thế xảy ra khi được giao thực thi 
nhiệm vụ và chuẩn bị các biện pháp, các phương án đôi phó và 
giải quyết khi cẩn thiét. Ván phòng là nơi chuẩn bị tất cả các 
điểu kiện và cơ sở vật chất để phục vụ hoạt động của cơ quan. 
Nhiệm vụ này luôn cần tới sự chu đáo của các thư ký văn 
phòng. Chẳng hạn: Để tổ chức một hội nghị tổng kết cuối năm 
của cơ quan, các thư ký văn phòng phải lo phòng họp, hệ thống 
âm thanh, giấy mòi. tài liệu, phương tiện đi lại. ăn. ỏ cho đại 
biểu ở những nơi xa, quà lưu niệm v.v... Những công việc cụ thể 
trên đây nếu không lo chu đáo sẽ ảnh hưởng trực tiếp đến kết 
quả và thành công của hội nghị.

Hoặc nếu một thư ký riêng được giao nhiệm vụ chuẩn bị cho 
chuyên đi công tác nirôc ngoài của lãnh đạo cơ quan, thì ngoài
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những công việc như chuẩn bị tà. liệu, kinh phí. lo giấy trí hộ 
chiếu vé máy bay. người thư ky còn phải chuẩn bị một sô địa 
chỉ ở nước ngoài để nếu gặp khó khàn, thù trưởng có thể liên hệ 
và nhò giúp đỡ.

Có thể nói. người thư ký văn phòng càng cẩn thận, chu đáo 
bao nhiêu thì hoạt động của cơ quan, hoạt động của người lãnh 
đạo càng thuận lợi và trôi chảy bấy nhiêu.

4, Quảng giao, cởi mở và biết tự kiềm chế khi cần thiết

Vãn phòng là đầu mối, là trung tâm giao tiếp của một Cố 
quan. Chính vì vậy, một trong những hoạt động cơ bản của 
người thư ký văn phong là hoạt động giao tiếp. Có thể nói hầu 
hết các bộ phận trong văn phòng đều có quan hệ rộng với nhiều 
đôi tượng khác nhau, đặc biệt là các bộ phận vãn thư. điện 
thoại, kế toán, quản trạ. tống hợp.. Tat cả lượng khách từ bên 
ngoài, muốn đến giao dịch với lãnh đạo. hoặc với các bộ phận 
chức năng đều phải qua bộ phận văn phòng. Văn phòng cũng 
nơi tiếp xúc với lãnh đạo cơ quan nhiều nhất đế nhận chỉ thị. để 
cung cáp thông tin. Các bộ phận chức năng khi tiến hành các 
hoạt động của mình đểu phải tiếu hành một số giao dịch qua bộ 
phận vàn phòng. Đặc điểm của hoạt động giao tiếp trên đây đòi 
hỏi người thư ký văn phòng phải có tính cỏi mở và quảng giao 
(giao tièp rộng).

Dể có được phẩm chất trên đây, trước hết người thư ký văn 
phòng phải chủ động trong giao tiếp, sẵn sàng giao tiẽp khi cần 
thiết. Muốn vậy. người thư ký văn phòng phải rèn luyện đức 
tính tự tin. Hiện nay nhiều cán bộ làm việc trong các văn 
phùng, do trình độ hạn chế, do mặc cảm vê nghề nghiệp, nên rất 
ngại giao tiếp Điều này đã gây ảnh hưởng không nhỏ đến các 
mối quan hệ rủa cơ quan. Người quảng giao ià người cởi mở, hoà
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n h ã  và vui  vẻ. c h ù  (tọng t r o n g  giao tioỊ) va Ì)H‘t l ạ n  d ụ n g  CíH; cơ 
hội cỏ thẻ (lè mở rộng giao tiep. 111Ỏ rộng cac mỏi (Ịiian hệ của 
mình. Ngươi thư ky có thè tiẻn hành hoạt động giao tiẻp vời 
khách đ è n  cơ q u a n ,  g iao  t ièp  với l ã n h  (tạo cơ q u a n ,  VỚI đồng 
nghiệp. Giao tiẻp rộng giúp <1)0 người thu ký CO them nhiều 
thông till, học hỏi thòm Iiliiểu kinh nghiệm tự diều chỉnh mình 
cho phù hợp với các môi quan hệ ỏ trong và ngoài cờ quan. Tính 
cỏi mở. vui vẻ, tè nhị và đúng mực của người thư ký vãn phòng 
trong giao tiẻp CÒ11 góp phần gây thiện cảm. để lại những ấn 
tượng tốt đẹp cho khách đèn cơ quan, góp phẩn mở rộng và giữ 
vững các môi quan hệ của cơ quan với bên ngoài.

Có thể nói. tính cỏi mỏ và quảng giao là những phẩm chát 
không thể tliièii được của ngưòi thư ký ván phòng.

Tuv nhiên, công việc của ngưòi thư ký vàn phòng không chỉ 
cần ở họ sự cời mỏ và tè nhị mà CÒ11 đòi hỏi người thư ký phải 
biết kiểm chè trong giao tièp Hàng ngày, họ phải tièp xúc VỐI 
nhiều người, thuộc nhiều dối tượng khác nhau (dặc biệt là 
những người thư ký làm việc ỏ văn phòng l ý ban nhân dân. văn 
phòng các Bộ hoặc các công ty lớn). Mỗi người đèn giao địch lại 
có những yêu cầu. mục đích và tâm trạng khác nhau. Kèt quả 
công việc không phải lúc nào cùng đúng như điều mà họ muôn. 
Vì vạv. ở văn phòng thường dễ xảy ra những tình huông cảng 
thẳng. Một người dàn muôn gập bang được Chủ tịch Uy han, 
người khác lại muốn yêu cẩu của mình phải được giải quyêt 
ngay lạp tức... Trong những trường hợp như vậy, khách thường 
mất bình tình, có những lời lè nóng nảy. và thảm chí có thể xúc 
phạm tới cơ quan. Trong những tình huỗng ấy, sự kiểm chê của 
người thư ký là vô cùng cần thièt. Chính sự bình tinh của người 
thư ký sẽ giúp cơ quan giải quyẻt hoặc ngăn chặn được các xung 
đột có thể xảy ra.



Sự cỏi mỏ. tê nhị và khả năng tự kiểm chè đều là những 
phẩm chât cần thiết trong hoạt động giao tiếp của ngiíòi thư ký.

5. Kín dáo

Đây là phẩm chất đặc biệt cần thiết của người thư ký ván 
phòng. Phẩm chất này giúp họ biết giữ kín những tin tức cần 
thiết mà do tính chất công việc họ có thể được biết qua các 
thông tin từ văn bản. từ điện thoại hoặc từ các cuộc họp mà họ 
được quyền tham dự để ghi chép hoặc thu thập thông tin. 
Chúng ta đều biết rằng hoạt động quản lý luôn có những thông 
tin cần được giữ kín hoặc chỉ được phô biến cho những đối tượng 
nhất định. Ngay cà thời điểm phô biến tin cũng là một vấn để 
quan trọng quyết định đến sự thành bại của một hoạt động 
quản lý. Do tính đặc thù của công việc, nên những thư ký văn 
phòng như: cán bộ vàn thư. cán bộ lưu trữ. nhân viên trực điện 
thoại, các Chánh văn phòng và Trưởng phòng hành chính lại là 
những người được biết, được nhận, hoặc có nhiệm vụ chuyển 
giao các thông tin quan trọng. Nếu không kín đáo. người thư ký 
rất dễ làm thất thoát thông tin hoặc để lộ những thông till khi 
chưa được phép công bô rộng.

Tính kín đáo còn giúp các thư ký văn phòng trong việc giao 
tiếp với khách hàng, trong việc lưu giữ các tài liệu, hồ sơ. biết 
sắp xếp tài liệu ngăn nắp. gọn gàng, biết sử dụng các hệ thống 
bảo mật thông till trên máy tính. Có thể nói. một trong những 
phẩm chất và cũng là nhiệm vụ quan trọng của các thư ký văn 
phòng làm công tác văn thư. lưu trử. tổng hợp. kê toán là phải 
giữ gìn bí mật các thông tin cần thiết theo ch'mg quy định của 
Nhà nước và của cơ quan.
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Chính vì vậv, trong nội dung tuyển chọn các thư ký văn 
phòng, tính kín đáo được coi là một trong những phẩm chất, 
những tiêu chuẩn hàng đầu quan trọng nhất.

6. Năng dỏng và linh hoạt

Dây là những phẩm chất cần thiết đôi với mọi cán bộ và 
công chức, đặc biệt là cac thư ký văn phòng. Xuất phát từ chức 
năng yểm trợ. các hoạt động của van phòng luôn gắn liền và 
phụ thuộc vào các hoạt động của bộ may lành đạo cũng như các 
bộ phận chức nàng. Trong khi đó. hoạt động quản lý Iĩiặc dù đả 
được kè hoạch hoá nhưng thực tế van luôn có sự thay đổi và• • o  « •

những kê hoạch đột xuất van có thể xảy ra. đòi hỏi hoạt động 
của văn phòng phải có sự ứng phó và hỗ trợ kịp thời. Để làm tốt 
chức năng yểm trợ. mỗi một thư ký vàn phòng đểu phải rèn 
luyện tính năng động và linh hoạt.

Sự năng động giúp người thư ký luôn tìm tòi, học hỏi và cải 
tiên trong công việc, không hài lòng với kêt quả hiện tại. luôn cô 
gắng đổi mói vê chuyên môn nghiệp vụ (tế đạt hiệu quả cao hơn. 
Sự nàng động cùng giúp người thư ký tảng cường sự quan sát, 
chủ động sấp xèp cộng việc cho phù hợp với cường độ hoạt động 
của cơ quan. Sự nàng động luôn đi liền với sự Iihanh nhẹn và 
linh hoạt. Bời iẽ. công việc của người thư ký rất đa dạng, đòi hỏi 
họ vừa phải tuân thủ các nguyên tắc cơ bản nhưng lại phải biết 
vận dụng trong những điểu kiện cụ thể cho phù hợp. Sự linh 
hoạt rất cần thiết đôi với các thư ký văn phòng khi họ được giao 
đảm nhận các công việc như tổ chức hội nghị, hội thảo, tiếp 
khách, hoặc khi tô chức các chuyên đi công tác cho cán bộ và 
lãnh đạo của cơ quan.

Tính năng động và linh hoạt còn đặc biêt cần thiết đối với 
các thư ký riêng và ( ác thư ký điểu hành.
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7. Tương trơ và doàn kết

Hoạt động trong các văn phòng là một hoạt động có tính 
liên hoàn và các cóng việc đều có môi liên hệ khăng khít VỚI 

nhau. Đặc điểm này đòi hỏi các thư ký văn phòng không chỉ cần 
làm tốt công việc của mình mà còn phải biết hỗ trợ cho các đồng 
nghiệp khi cần thiết. Ý thức tương trợ giúp cho các thư ký văn 
phòng nắm chắc nhiệm vụ của từng bộ phận, cũng như mối liên 
hệ giữa các bộ phận vối nhau. Từ đó. mỗi người sẽ cố gắng hoàn 
thành công việc của mình để tạo điểu kiện cho đồng nghiệp 
cũng hoàn thành nhiệm vụ. Chảng hạn. thư ký đánh máv nếu 
hoàn chỉnh văn bản nhanh, sẽ giúp thư ký văn thư đăng ký văn 
bản và nhanh chóng hoàn tất các thủ tục ban hành. Trong một 
sô trường hợp, các thư ký văn phòng còn phải tập trung cùng 
nhau giải quyết một nhiệm vụ chung như: chuẩn bị tài liệu, hội 
trường, hệ thống âm thanh và chiếu sáng cho một cuộc họp 
quan trọng cùa cơ quan.

Sự tương trợ sẻ giúp các thư ký văn phòng tăng cường tình 
đoàn kết. Và ngược lại.sự đoàn kèt sẽ giúp họ luôn sẵn sàng biết 
phối hợp và tương trợ lẫn nhau.

*
*  *

Để có được những phẩm chất trên đây. ngoài những năng 
khiếu bẩm sinh, diều quan trọng là sự rèn luyện của người thư 
ký. Có những phẩm chất cần phải có thời gian. Nhưng nếu có ý 
thức và không ngừng rèn luyện, người thư ký văn phòng sẽ có 
được những phẩm chất Cố bản, góp phần hoàn thành công việc 
ngày càng đạt hiệu quả cao.
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PHẨN THỬ HAI

NHỮNG NGHIỆP vụ cơ BẢN CỦA 
NGƯỜI THỨ KÝ VĂN PHÒNG

Trong phán thứ nhất, chúng ta đả tìm hiểu những nhiệm 
vụ cơ bản của người thư ký vấn phòng. Dể hoàn thành tôt 
những nhiệm vụ được giao, các thư ký văn phòng phải thực hiện 
hàng loạt nghiệp vụ chuyên môn cụ thể. Có thể phân cilia các 
nghiệp vụ chuyêa 111ỎÌ1 của người thư ký văn phòng thành các 

nhóm cơ bản sau đây:

1. Các nghiệp vụ có liên quan đèn việc chuẩn bị và cung cấp 
thông till cho hoạt động quản lý và lănli đạo.

2. Các nghiệp vụ về tổ chức sắp xẽp các hoạt động của cơ 
quail và hoạt động của người lảnh đạo.

3. Các nghiệp vụ có liên quan đên hoạt động giao tiêp của 

người thư ký.
4. Các nghiệp vụ vê soạn thảo, biên tập văn bản và quản lý, 

lưu trữ hồ sơ tài liệu.

Trong thực tế. tùy theo từng chức phận được giao đảm 
nhận, người thư ký có thể phải thực hiện một hoặc hầu hêt các 
nghiệp vụ nói trên. Dưới đây là các nghiệp vụ chuyên môn cụ 
thể của người thư ký văn phòng.
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Chương III

NGHIỆP VỤ CHUẨN Bị VÀ CUNG CẤP THÔNG TIN• 1 í

CHO HOẠT ĐỘNG QUẢN LÝ VÀ LÃNH ĐẠOa •  •

Chúng ta đều biết rằng, hoạt động quản lý luôn cần đến 
thông tin và văn phòng chính là nơi có chức năng cung cáp 
thông tin cho các hoạt động quản lý của cơ quan nói chung và 
của người lãnh đạo nói riêng.

Trong thực tế, hàng ngày, hàng giờ. các bộ phận chức năng 
trong cơ quan luôn cần được cung cấp các thông tin cần thiết để 
triển khai, giải quyết các nhiệm vụ được giao, hoặc để tham 
mưu. tư vấn cho lãnh đạo; đồng thòi người lành đạo cơ quan 
cũng cần được cung cấp thông till để có căn cứ và cơ sở ban 
hành các quyết định quản lý cho kịp thời và chính xác. Nếu văn 
phòng làm tốt công tác chuẩn bị và cung cấp thông till thì sẽ 
giúp các bộ phận quản lý chuyên môn giải quyết công việc 
nhanh chóng và hiệu quả; giúp người lãnh đạo cơ quail ban 
hành các quyết định quản lý kịp thời và chính xác. Ngược lại. 
nếu thông tin do văn phòng cung cấp không đáp ứng yêu cầu thì 
sẽ ảnh hưởng trực tiếp đến hoạt động của người lảnh đạo và của 
toàn bộ cơ quan.

Có thể nói, việc chuẩn bị và cung cấp thông tin là nhiệm vụ 
cơ bản và quan trọng của mọi văn phòng. Vì vậy, hầu như tất cả 
các thư ký văn phòng đều phải thực hiện các nghiệp vụ chuyên 
môn liên quan đến vấn để này.
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I. NHU CẨU CƯNG CẤP THÔNG TIN

Đe giải quỵèt công việc và ban hành các quyêt định quản lý. 
người lãnh đạo cơ quan và các bộ phận chuyên môn can được 
cung cấp các loại thông till cơ bản sau đày:

1. Các quy định của Đảng vò Nhà nước, của cơ quan cấp 
trên có liên quan đến lĩnh vực quản lý của cơ quan.

2. Tình hình triển khai và thực hiện các quyết định quản lý 
trong thực tiễn (thông qua hoạt động cuả các cơ quan cấp dưới).

3. Những phản ánh. yêu cầu. nguyện vọng cùa cấp diíới. của 
nhân dàn vể những vấn để thuộc phạm vi quản lý của cơ quan.

4 . Tình hình chính trị. kinh tê. văn hoá xã hội trong nước 
và quốc tè có liên quan đèn lĩnh vực mà cơ quan đang quản lý...

Để có được những thông tin trên, hàng ngày các bộ phận 
chức nâng và người lãnh đạo cơ quan thương xuyên yêu cầu vàn 
phòng cung cấp:

- Các văn bản pháp luật hoặc vãn bản chì dạo. hướng đản 
của cấp trên vừa mới ban hành hoặc đã ban hành từ trước 
nhưng vẫn còn hiệu lực.

- Các thông tin. sô liệu đã được tổng hợp từ báo cáo của các 
đơn vị cáp dưới hoặc qua theo dõi. khảo sát. kiểm tra từ thực tế.

- Các thông tin từ các phương tiện thông tin đại chúng như: 
báo chí. đài phái thanh, vô tuyến truyền hình.

- Các thông tin do các cơ quan và cá nhân phản ánh trực 
tiếp hoặc gián tiếp qua điện thoại, qua trao đổi, qua đơn thư 
phản ánh hoặc khiếu nại và tô cáo...

Nhu cầu cung cấp thông tin có thể là định kỳ. Chẳng hạn 
văn phòng phải chuẩn bị thông tin cho cuộc họp giao ban đầu 
tuần, chuẩn bị báo cáo sở kết. hàng tháng, hàng quý và báo cáo
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tổng kết nám. Nhưng nhu cau cung cáp till cùng có thè là đột 
xuất.

Vi dụ: Lãnh đạo cờ quan vèu cầu cán bộ vãn thư tìm một 
ván bản của cấp trên vừa mối ban hành hoặc yêu cầu cán bộ lưu 
trữ cho mượn hồ sơ vê hội nghị tổng kết hoạt độug của cơ quan 
trong những năm triíốc...

Có thể nói, nhu cầu cung cấp thông tin của người lãnh đạo 
cũng như cóc bộ phận quản lý cùa cơ quan là một nhu cầu 
thường xuyên, có thể định kỳ hoặc dột xuất. Do vậy. để đảm bảo 
cung cấp thông till được đầy đủ. chính xác. kịp thời, các thư ký 
văn phòng phải thực hiện tốt các nghiệp vụ chuyên mòn như: 
thu thập thông tin, xử lý và chọn lọc till, tổng hợp thông tin. tra 
tìm tin và cung cấp tin. lưu trử và bảo mật thông tin...

II. NGHIỆP VỤ CHUẨN BỊ THÔNG TIN• • •

Để có thể đáp ứng nhu cầu cung cấp thông tin cho hoạt 
độag quản lý và lành đạo. văn phòng phải thực hiện nhiệm vụ 
chuẩn bị thông tin. Nhiệm vụ này được giao cho các thư ký văn 
phòng. Tham gia thực hiện việc chuẩn bị thôag tin gồm có các 
thư ký như: cán bộ văn thư. cán bộ lưu trữ. cán bộ tổng hợp và 
chánh, phó văn phòng. Để thực hiện tốt việc chuẩn bị thông tin, 
các thư ký văn phòng cần thực hiện một sô nghiệp vụ sau đây:

1. Thu thập và chuẩn bị thông tin

Việc thu thập và chuẩn bị thông tin cần được các thư ký 
văn phòng tiến hành một cách thường xuyên. Muốn thu thập 
thông tin được đầy đủ. người thư ký văn phòng phải nắm vững 
nhu cầu về thông tin của người lãnh đạo và của các bộ phận
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quàn lý trong rõ (Ịii.uh đổng thòi xac định rỏ các loại thông tin 

c a n  t h u  í h ạ p  và  nguồn  Cling cap  nl iữi ig t h ô n g  t in  đó

Ve cờ hán. thong till phục vụ ( ho hoạt (tỏng quản lý thường 

(tược thu thập từ car nguồn snu:

- Thông till từ van bản, hao gồm: văn bản từ cấp trên hoặc 
từ các nơi khác gửi đến (còn gọi là công văn đèn) và văn bản do 

cơ quail tư sản sinh ra (coil gọi là công vãn đi).

- Thòng tin từ sách bao. tạp chí. đài phát thanh, vô tuyên 

truvèn hình...

Thông till tru.vẻn miệng (qua các ý kiên (tong góp hoặc 

phản anh từ các cuộc họp, qua điện thoại, qua trao đổi trực 

tièp...).

Đe thu thập thông till từ các nguồn till trên, các thư ký vail 

phòng cán nám vững mội sò phương pháp cụ thể san đây:

- Thông tin tư van bản được thu thập bang cách:

+ Tiẻp nhận từ hưu điện chuyển tối hoặc car thư ký van

phòng phải tự sưu tầm (đối với văn bản đèn).

4 Quy định và thực hiện nghiêm túc chẻ độ nộp lưu đối vối
công vãn đi.

f Thực hiện việc thu thập các hồ sơ công việc theo quv định 
(tể đưa vào lưu trữ

- Thông tin qua sách. bao. tạp chí được thu thập bằng cách:

f  Dặt mua thường xuyên các báo, tạp chí có liên quan đèn 

chức nang, nhiệm vụ hoặc lĩnh vực hoạt động của cơ quan

+ Tổng hdp cac tin. bài theo từng vấn đề.

- Các thông tin khác được thu thập băng cách: nghe, ghi
chép, tổng hợp các sô liệu.
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Tùy theo tính chất công việc được giao, mỗi thư ký văn 
phòng có trách nhiệm trong việc thu thập thông tin đểu phải tự 
xác định được nguồn cung cấp thông till và phương pháp lấy till. 
Dưới đây là những nghiệp vụ có liên quan đến việc thu thập 
thông tin của các thư ký văn phòng cụ thể:

a. Cán bộ văn thư cơ quan có trách nhiệm tiếp nhận và 
đăng ký vào sổ sách tất cả các văn bản đến và văn bản đi. Dây 
là nguồn thông tin hết sức quan trọng. Hiện nay. ở các cơ quan 
hầu hết cán bộ văn thư mỏi chỉ thu thập tương đối đầy đủ các 
công vàn đi (do có chế độ để lưu một bản), còn công văn mói chỉ 
đăng ký văn bản vào sổ chứ chưa quản lý được đầy đủ (vì phải 
chuyển cho các bộ phận chức năng giải quyết). Chính vì vậy. khi 
cán bộ lãnh đạo hoặc cán bộ chức năng cần tra tùn thì cán bộ 
văn thư chì có thể cung cấp các công văn đi. còn công văn đến 
lại phải tìm ở các bộ phận chuyên môn hoặc trong lưu trữ.

Ngoài những văn bản gửi đến cơ quan qua đường bưu điện, 

cán bộ văn thư còn phải tự sưu tầm những văn bản của Đảng, 
. Nhà nước hoặc của cấp trên có liên quan đèn nhiệm vụ và hoạt 
động của cơ quan bằng cách: đặt mua công báo, hoặc sao chụp 
(đây là công việc thường xuyên của các thư ký văn phòng doanh 
nghiệp).

b. Cán bộ ỉưu trữ cơ quan có nhiệm vụ hướng dẫn các đơn vị 
lập danh mục hồ sơ và thực hiện việc thu thập các hồ sơ công 
việc đà giải quyết xong theo đúng quy định của Nhà nước. Nếu 
cán bộ lưu trử làm tốt công tác thu thập và bổ sung tài liệu thì 
các tài liệu lưu trữ sẽ trỏ thành một nguồn thông tin hết súc 
quan trọng và cần thiết đối vối những người lãnh đạo cũng như 
các bộ phận chức năng. Tài liệu lưu trữ được coi là nguồn thông 
tin cd bản và có độ tin cậy cao. được các cơ quan thường xuyên

44



khai time và sử dụng. Tuv nhiên hiệri nay vần còn tình trạng 
nhiều cơ quan chưa thực hiện tót chè độ nộp lưu. Điêu đó đã 
làm cho việc cung cấp thòng till của vail phòng bị chậm trễ. 

người lãnh đạo và các bộ phận quản lý thiêu thông till, làm ảnh 
hưởng đèn hoạt động của cơ quan.

c. Cán bộ tổng hợp của cơ quail có nhiệm vụ yên cầu các đơn 
vị cơ sỏ báo cáo thường xuyên băng văn bàn vê tình hình thực 

hiện các nhiệm vụ được giao. Những bao cáo này là nguồn thông 
tin quan trọng giúp cán bộ tổng hợp nắm bắt được tình hình, 
tổng l)Ợp các sô liệu để chuẩn bị cho việc hoàn thành các bao cáo 

hàng thang và hàng quý.

đ. Các thư ký điều hành như chánh, phó văn phòng phải 
thường xuyên thông qua cán bộ văn thư và cán bò tông hợp đe 
nắm vững sô lượng và nội dung các văn bàn gửi đến. gửi đi 

trong ngày, trong tuần, trong tháng và tình hình hoạt động của 
cơ quan, của các đơn vị để có đủ thông till báo cao cho lãnh đạo 
cơ quan trung các cuộc họp giao ban hoặc khi cần tliièt. Ngoài ra 
chánh văn phòng còn phải thu thập thông till ỏ các nguồn khác 
ngoài vãn bản để kiểm t ra và đối chiếu các thông tin cho chính 
xác.

e. Nếu thư ký vãn phòng là thư ký riêng cho thủ trưởng thì 
người thư ký phải thường xuyên cập nhật các văn bản mối. hoặc 
SIÍU tầm, thu thập những vàn bản có liên quan đến hoạt động 
của người thủ trường để có thể đáp ứng kịp thời nhu cầu thông 
tin của thủ trưởng khi cần thiết.

Trên đây là những nghiệp vụ của các thư ký văn phòng 
trong việc thu thập các thông tin một cách chủ động, để có thể 
đap ứng những yêu cầu vê cung cấp till một cách định kỳ và đột 
xuất. Tuy nhiên, đi liền với việc thu thập thông tin. các thư ký
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văn phòng còn phải thực hiện các nghiệp vụ khác như: phàn 
loại và sắp xếp các thông till một cách khoa học để có thể tra 
tìm một cách nhanh chóng và chính xác.

Ví dụ: - Đôi với công vãn đi. cán bộ văn thư thường sắp xếp 

và lưu theo loại ván bản. hoặc theo sô công văn. theo thòi gian 
ban hành hoặc theo tên loại, theo nội dung mà cac văn bản đế 
cập đến.

- Đôi với các hồ sơ lưu trử, cán bộ thường lưu trữ phải phản 
và sắp xếp theo phương án phân loại, xây dựng hệ thống công 
cụ tra cứu để phục vụ nhu cầu khai thác.

2. Xử lý thông tin

Để phục vụ nhu cầu cung cấp thông till cho người lành đạo 
cũng như các bộ phận quản lý khác, thư ký văn phòng không 
chỉ chú ý thu thập mà còn phải thực hiện các nghiệp vụ về xử ]ý 
thông tin. Đây là một nghiệp vụ phức tạp. đòi hỏi các thư ký 
văn phòng phải có trình độ chuyên môn cao. có hiểu biêt xã hội 
rộng và có khả năng phân tích, tổng hợp vấn để.

Việc xử lý thông till đòi hỏi người thư ký văn phòng phải có 
khả năng thực hiện tốt các nghiệp vụ sau đây:

2.1. Tập h(fp và hệ thống hoá thông tin theo lừng van dẻ, íìnig 
lĩnh vực

Chúng ta biết rằng, hàng ngày mỗi một cđ quan thường 
nhận được rát nhiêu thông tin từ nhiều nguồn khác nhau (từ 
vàn bản. từ sách báo. từ nguồn thông till truyền miệng...). Do sô 
lượng lỏn. nội dung thông till lại liên quan đến nhiều vấn đề. 

nhiều lĩnh vực. nên đòi hỏi văn phòng trước tiên phải tập hợp 
văn bản theo từng vấn đề. từng lĩnh vực.

46



De lam được viẹc này, các thư ký van phòng phải có khả 

nang tóm tat tin và phân loại thông till theo nhóm.

Chẳng hạn. - Thư ký làm cỏng tac van thư phải có khả 
nang tóm tắt nọi (lung của một văn bản trong khoảug từ 1 đèn 

10 (lòng. Có những ván bản chỉ cần nhìn vào phan trích yêu là 

có thê hiẻu được I1Ộ1 dung chính. Nhưng cùng có ván bản n ẻ ii  

chỉ nhìn vào trích veil tin chưa nắm điídc 11Ộ1 duug cụ thẻ. vì thẻ 

can có sự tóm tắt. Hiện nay, nhiều lãnh đạo ỏ một sô cơ quan đả 

yêu cầu các cán bọ vail thư không chỉ đưa vào máy tính phần 
trích yẻu công va il mà còn phải có thêm phần tóm tắt nội dung 
chính của vàn bản

- Các thư ký ò bộ phận tổng hợp. sail khi nhận được báo cáo 

ỏ các cơ sở gửi đèn, Cling phải tự tom tát các thông tin cơ bản. 

sau đó hệ thông lioá các thông till theo từng vấn đề mà các 

chuyên viên này được giao theo dõi.

Khi tiên hành tóm tắt tin. người thư ký cần tóm tắt những 
thòng tin cơ bản. những thòng tiu mối (ví dụ một quy định mới) 
hoặc những thông tin có điểm khác biệt với những thông till 
trước dó. đặc biệt là các mệnh lệnh của cấp trên hoặc các yêu 

cầu. đê nghị cần giải quyẻt.

2.2. Phan tích và kiếm (ra do chính xác cùa các thông tin

Sau khi các thông tin đả được tóm tắt. thư ký cần đưa 
chúng về theo hệ thòng ván đề. Điền này sẽ giúp các thư ký 
phát hiện ra các thông tin trùng lặp. chồng chéo, các thông till 
không thõng nhất, thậm chí trái ngược nhau. Nếu gặp những 
trường hợp này, nghiệp vụ về xử lý thông till đòi hỏi người thư 
ký van phòng phải phản tích, xác định độ till cậy của các nguồn
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till, lý giải được sự mâu thuẫn giữa cac thông till (nếu có) và 
chọn ra những thông tin đầy đủ hơn. có độ tin cạy cao hơn.

Ví dụ: Các thư ký tổng hợp hoặc chánh, phó văn phòng, nếu 
nhận được các báo cáo từ cơ sỏ gửi lên, cẩn kiểm tra độ tin cậy 
của các sô liệu để có thể phát hiện ra những sô liệu phi thực tế.

III. CUNG CẤP THÔNG TIN

Xuất phát từ chức năng, nhiệm vụ của văn phòng, nên việc 
cung cấp thông tin là một hoạt động thường xuyên của các thư 
ký văn phòng, trong đó đặc biệt là các thư ký: văn thư. tổng 
hợp. lưu trữ và chánh, phó văn phòng.

Để cung cấp thông tin cho người lãnh đạo và các bộ phận 
quản lý khác, các thư ký văn phòng cần thực hiện một sô nghiệp 
vụ sau đây:

1. Tìm cách hiểu một cách chính xác yêu cầu của người 
lãnh dạo hoặc bộ phận cẩn cung cấp tin

Như ỏ phần trên đả trình bày. các yêu cầu cung cấp thông 
tin có thể là định kỳ hoặc đột xuất, trong đó các yêu cần đột 
xuất chiếm một số lượng đáng kể. Trong quá trình giải quyết 
công việc, người lãnh đạo và các bộ phận quản lý thấy cần phải 
có các thông tin để đối chiêu, xác minh hoặc viện dẫu làm căn 
cứ. Các yêu cầu này được gửi đến bộ phận văn phòng bằng cách 
trực tiếp hoặc gián tiếp (như gọi điện thoại, nhắn tin).

Để có thể cung cấp các thông tin một cách đầy đủ. kịp thời 
và chính xác. các thư ký văn phòng cần xác định rõ một sô vấn 
đề sau:
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- Yèu can Cling c a p  till ve  vai l  để gì?

Phạm vi thông tin cán phải cung cấp?

- Thời gian cho phép để thư ký vail phòng có thể thu thập 
vn chuẩn bị thông tin.

- Hình thức cung cấp till (bằng văn ban hoặc sao chụp các 

tài liệu, hoặc báo cáo trực tiêp).

Nêu người yêu cáu cung cấp till chưa nói rõ những yếu tô 

t í n  thì thư ký vàn phòng cần phải hỏi lại. để tránh tình trạng 
thu *hap các thòng till không đúng yêu cầu hoặc qua thời gian
( l»o phép .

Vị dụ: - Nẻii thủ trương cơ quan yêu cầu cán bộ văn thư tra 
tìm gấp một văn bản của cap trên đă ban hành trước đó. thì thư 
ký vân phòng phải hỏi thêm những yêu tố thông till vè văn bản 

đó và khi nào phải chuyển cho thủ trưởng? Chuyển bản chính 
hay là^bản chụp?

- Nếu thủ trưởng yêu cầu chanh vàn phòng cho biết những 

quy định của Nhà nưốc vè công tác vãn thư. lưu trữ thì chánh 
ván phòng cần hỏi lại là thủ trưởng cho phép trong thòi gian 

hao làu và khi sưu tầm được những văn bản đó, chánh văn 

phòng sẽ tóm tắt những quy định cờ bản hay cần sao chụp toàn 

bộ đế chuyển cho thủ trưởng.

2. Xác định các thông tin cần cung câp

Căn cứ vào yêu cầu của người lảnh đạo hoặc của bộ phận 

cần cung cấp till, ngưòi thư ký cẩn phải nhanh chóng xác định 
những thông till cẩn phải cung cấp. Công việc này đòi hỏi người 

thư ký phải có trình độ phân tích yêu cầu. nắm vừng những vấn 
để cổ bản có liên quan đến hoạt động của Cổ quan, có hiểu biết

49



xă hội rộng. Có như vậy người thư ký mới xác địiih được phạm
vi, giới hạn của từng loại thông tin cần cung cấp một cách đầy 
đủ và chính xác.

Ví dụ: - Nếu thủ trưỏng cơ quan yêu cầu cho biết tình hình 
soạn thảo văn bản của cơ quan thì thư ký văn phòng cần cung 
cấp những thông tin sau:

+ Số lượng và loại hình văn bản do cơ quan soạn thảo và 
ban hành (bình quân một năm).

+ Văn bản do cơ quan soạn thảo sai phạm gì về mặt thẩm 
quyền?

+ Thể thức và cách trình bày, diễn đạt trong các văn bản 
của cơ quan?

+ Văn bản được ban hành có đảm bảo đúng quy trình?

- Nhưng nếu thủ trường yêu cầu cho biết về việc thực hiện 
các yếu tô' vể thể thức trong văn bản của cơ quan, thì nội dung 
thông tin cần phải cung cấp lại là các vấn đề sau:

+ Cách ghi quốc huy trong văn bản của cơ quan.

+ Cách thể hiện yếu tố như tác giả, số và ký hiệu, tên loại 
và trích yếu nội dung, chữ ký và COX1 dấu...

+ Nguyên nhân cùa các sai phạm về thể thức và các biện 
pháp giải quyết.

Như vậy là tùy theo yêu cầu của ngưòi lãnh đạo hoặc của 
các bộ phận quản lý, các thư ký văn phòng cần xác định đúng 
nội dung của các thông tin cần phải cung cấp. Nghiệp vụ này 
nêu thực hiện tốt sẽ quyết định đến chất lượng và hiệu quả của 
việc cung cấp thông tin. Ngược lại nếu xác định không chính xác 
sẽ không đáp ứng được yêu cầu của người cần được cung cấp till,
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đồng thời người thư ký cũng sẽ mất thòi gian và công sức trong 
việc thu thập những thông tin không cần thiết.

3. Xác định nguồn tin và phương pháp lây tin

Sau khi xác định được các thông tin cần cung cấp. thư ký 
văn phòng cần xác định xem những thông tin đó có thể tìm được 
(khai thác) ở đâu và làm thê nào để có được các thông tin đó.

Công việc đầu tiên là phải xác định nguồn tin. Như đã trùih 
bày ỏ phần trên, để có thông tin. ngưòi ta thường khai thác từ 
nguồn thông tin công khai (sách, báo, tạp chí) hoặc bán công 
khai (văn bản, giấy tờ, tài liệu). Thông tin cũng có thể khai thác 
từ nguồn thông tin truyền miệng (trao đổi, phỏng vấn. khảo sát) 
hoặc qua việc quan s á t , đo đạc và phán đoán.

Sau khi xác định được nguồn tin, thư ký văn phòng phải 
biết sử dụng các phương pháp để khai thác và thu thập thông 
tin. Tùy theo từng loại thông tin. các thư ký có thể áp dụng các 
phương pháp sau đây:

- Đọc và ghi chép.

- Sao chụp một phần hoặc toàn bộ văn bản, tài liệu.

- Thống kê sô liệu, tính tỷ lệ. tính xác suất.

- Đo đạc, quan sát, so sánh và đỗi chiếu thông tin.

Tuy nhiên, các thư ký cần lưu ý rằng, dù áp dụng phương 
pháp nào đi chăng nữa thì các thông tin đểu phải có ghi rõ xuất 
xứ (nguồn tin) để tiện cho lãnh đạo hoặc các bộ phận quản lý có 
thể xác minh, tra tìm khi cần thiết.

Ví dụ: Thủ trưởng cơ quan yêu cầu cho biết về tình hình 
soạn thảo văn bản của cơ quan. Để có thông tin báo cáo với thủ 
trưởng, thư ký văn phòng cần khai thác thông tin từ các nguồn
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như; Sổ công van di. tập lưu cóng vãn đi của cơ quan và cac quv 
định của nhà nước vể soạn thảo văn bản. Đè có thể nhận xét về 
sô lượng vãn bản CỈO cơ quan ban hành trong một năm. thư ký 
cán ap dụng phướng pháp thống kê. Dể nhận xét về thể thức và 
cách trinh bày, diễn đạt trong ván bản, thư ký có thể áp tiling 
phương pháp tính tỷ lệ và xác suất (lấy một. sô loại vãn bản bất 
kỳ troug tập lưu công văn đi. rồi tính xem có bao nhiêu % văn 

bản trong số đó có sai phạm vè' thể thức hoặc cách trình bàv. 
diễn đạt).

Nlní vậy. để đáp ứng một yêu cầu cung cáp thông till, thư 
ký văn phòng có thể sử dụng nhiều phương pháp khác nhau để 
thu thập thông tin.

4. Thu thập và xử lý thông tin

Sau khi xác định được nguồn till và phương pháp lấy tin. 
các thư ký vãn phòng bắt đầu tiến hành việc thu thập thông tin 
theo yêu cầu. Sau khi có thông till và ngay cả trong qua trình 
thu thập thông till, thư ký văn phòng cần tiến hành các ughiệp 
vụ về xử lý thông tin như ctã trình bày ở phần trên (bao gồm 
việc tổng hợp. phân tích, so sánh đối chiếu và lựa chọn các 
thông tin cho phù hợp với yêu cầu). Công việc này can phải được 
tiến hành khan trương trong phạm vi thòi gian cho phép. Việc 
tập hợp và lựa chọn thông till luôn là thước đo đánh dấu khả 
năng và trình độ của người thư ký trong việc cung cấp thông till.

5. Cung câp thông tin cho người lãnh dạo hoặc các bộ 
phận quản lý

Sau khi đã lựa chọn và tập hợp các thông till theo yêu cầu. 
tlnr ký văn phòng cần thực hiện nghiệp vụ cuối cùng là cung cấp
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thòng tin. Viẹc C l i n g  cap thóng t i l l  CO thể được tiên hành dưới ba 
h ìn h  t h ứ c  s a u  đày;

t Sao chụp một phan hoặc toàn bộ cac vãn ban cần thièt và 
gửi cho người lãnh dạo hoặc bộ phận quản lý. Đâv là hinli thức 
cung cấp thông till dơn giản Tuy nhiên, trong trưòng hợp sao 
chụp nhiều văn bản thì thư ký cán sắp xép các văn bản theo 
một thứ tự nhất định (theo thòi gian bail hành, theo trình tự 
giải quyèt vấn dề hoặc theo từng Hull vực...) dể người lành đạo 
hoặc bộ phận quản lý dẻ theo dõi và xử lý. Các vail bản rời lẻ 
cẩn được gliini lại. để trong cặp ba day hoặc cặp 111 lông, tránh 
thất lạc và mất mát.

4 Cung cấp thòng tin lông hợp bằng vail bản; Dây là hình 
thức cung cấp thông till phức tạp đòi hỏi các thư ký văn phòng 
phải trẻn cơ sở các thông till đả co. phái hoàn thành một vàn 
bản dể trình bày các thông till dó một cách khai quát, tổng hợp 
có các sô liệu và chi tiẻt minh họa. Đây là hình thức cung cấp 
till mà các thư ký tổng hợp trong văn phòng (các chuyên viên) 
thường xuyên phải thực hiện thông qua việc hoàn thành các báo 
cao tháng, quý. 6 thang, cả năm. Để có thể cung cấp thông till 
theo hình thức này, các thư ký vàn phòng không chỉ cần thu 
thập thông tin đầy đủ. mà CÒM phải tổng hợp, xử lý và lựa chọn 
các thông till cần thièt. đồng thòi phải có kha năng trình bày 
các thông till đó thành một văn bản hoàn chỉnh. Ngoài các báo 
cáo định kỳ. lành đạo cơ quan CÒ11 có thể yêu cầu các thư ký 
tổng hợp (chuyên viên) thu tháp thông tin và hoàn thành các 
báo cáo chuyên đê hoặc bao cáo nhanh về một vấn để nào đó mà 
người lảnh đạo đang quan tâm. đang cần có thỏug till. Muôn 
cung cấp thông till theo hình thức này người thư ký văn phòng 
phải có VÔ11 ngôn ngữ phong phú. tlí duy khoa học. mạch lạc và 
khả năng bút pháp (khả năng trinh bày (liền đạt một vấn đề).
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+ Cung cấp thông tin trực tiếp: Đây là hình thức cung cấp 
tin trực tiếp giữa thư ký văn phòng và ngưòi có yêu cầu cần 
cung cấp tin.

Chẳng hạn: - Chánh văn phòng thông báo tình hình hoạt 
động chung của cơ quan trong cuộc họp giao ban đầu tuần, đầu 
tháng.

- Các thư ký văn phòng hoặc các thư ký báo cáo trực tiếp 
vối người lânh đạo về những thông tin mà họ yêu cầu.

- Các thư ký văn phòng thông báo các số liệu, các thông tin 
cần thiết cho ngưòi lãnh đạo hoặc cho bộ phận quản lý qua điện 
thoại...

Hình thức cung cấp tin này không đòi hỏi ngưòi thư ký phải 
trình bày các thông tin đã thu thập được thành một văn bản 
hoàn chỉnh, mà chỉ cần ghi chép các thông tin cần thiết vào sổ 
tay hoặc qua trí nhớ. Tuy nhiên, cho dù là trao đổi trực tiếp thì 
các thư ký văn phòng vẫn cần phải ghi tóm tắt nội dung thông 
tin vào sổ tay hoặc giấy theo thứ tự logic để khi trình bày không 
bị thiếu, không bị nhầm lẫn. Nếu thấy cần thiết, các thư ký văn 
phòng vẫn phải sao chụp các văn bản, tài liệu và mang theo để 
có thể thuyết minh hoặc đưa ra dẫn chứng khi cần thiết.

Cuốỉ cùng, cần lưu ý rằng sau khi cung cấp tin cho người 
lãnh đạo hoặc cho các cán bộ quản lý khác, nếu xét thấy cần 
thiết các thư ký văn phòng phải lưu lại các văn bản, các sô" liệu 
đó trong máy tính hoặc để vào một cặp tài liệu riêng. Việc lưu 

•trữ các thông tin đã cung cấp (đặc biệt là các thông tin phải mất 
nhiều công sưu tầm, tổng hợp hoặc các sô' liệư quan trọng) giúp 
người thư ký có thông tin để cung cấp cho lãnh đạo trong các 
lần sau, hoặc làm bằng chứng nếu các thông tin do thư ký cung 
cấp gặp phải sự phản bác hoặc bị xuyên tạc và bóp méo.
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Chương IV

NGHIỆP VỤ TỔ CHỨC, SẮP XẾP HOẠT ĐỘNG• •  9 9 m

CỦA C ơ  QUAN VÀ NGƯÒỈ LẢNH ĐẠO■

Chúng ta đều biết rằng một trong những nhiệm vụ quan 
trọng của các văn phòng là sắp xếp. tổ chức sao cho hoạt động 
của bộ phận lãnh đạo và hoạt động của toàn cỏ quan được tiến 
hành đều đặn, thường xuyên, không chồng chéo và có hiệu quả 
cao. Trong các quy định về chức năng, nhiệm vụ của văn phòng 
các cơ quan, vấn đê này luôn được đề cao và nhấn mạnh. Ví dụ:

Để thực hiện tốt những nhiệm vụ trên đây, các thư ký vàn 
phòng cần nắm vững và có khả năng thực hiện tốt một sô' 
nghiệp vụ cơ bản như:

- Xây dựng chương trình, kê hoạch và lịch làm việc.

- Tổ chức các cuộc họp, hội thảo và lễ hội.
- Tổ chức các chuyến đi công tác hoặc khảo sát thực tê cho 

người lãnh đạo hoặc cho cán bộ của cơ quan...
Dưói đây là những nghiệp vụ cụ thể của thư ký văn phòng 

đối với từng công việc.

I. XÂY DỰNG CHƯƠNG TRÌNH, KẾ HOẠCH VÀ LỊCH LÀM 
VIỆC CHO Cơ QUAN VÀ CHO NGƯỜI LÃNH ĐẠO

Theo quy định của nhiều cơ quan, đầu năm, đầu tháng, đầu 
tuần, các đơn vị trong cơ quan phải xây dựng chương trình, kế
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hoạch hoạt động và gửi về vãn phòng. Bộ phận văn phòng có 

trách nhiệm tập hợp lại. cân đối và xây dựng thành một kè 
hoạch hoạt động chung của toàn cơ quan. Đê thực hiện được kế 
hoạch hàng năm, hàng quý. văn phòng phải xây dựng lịch hoạt 
động của cơ quan, lịch làm việc của những người lành đạo từng 
tuần, từng tháng sỏ dĩ có quy định trên đây bởi vì xét cho cùng 
các đơn vị không thể tiến hành các hoạt động của mình mà lại 
không liên quan đến hoạt động cùa các bộ phận khác, cũng như 
không thể không liên quan đến hoạt động của thủ trưởng cơ 
quan. Mặt khác, hầu hết các hoạt động đểu có liên quan hoặc 
cần phải sử dụng các cơ sỏ vật chất - kỹ thuật chung, hoặc phải 
sử dụng kinh phí của cơ quan. Trong khi đó, cơ sở vật chất như 
phòng họp, trang thiết bị. các phương tiện làm việc cũng như 
kinh phí của cơ quan chỉ có giới hạn, không thể đáp ứng mọi 
hoạt động của cơ quan hoặc của từng người trong một lúc. Vì 
thế. hoạt động của cơ quan có thể trôi chảy, thuận lợi. hài hoà 
và có hiệu quả hay không là phụ thuộc vào sự sắp xếp và điểu 
hành của vân phòng.

Chương trình, kê hoạch và lịch làm việc của cơ quan gồm 
nhiều loại như:

- Chương trình, kê hoạch hoạt động trong một năm.

- Kè hoạch hoạt động của cơ quan trong một thang.

- Lịch làm việc của cơ quan và lãnh đạo cơ quan trong từng 
tuần, từng ngày.

Hoạt động của cơ quan hoặc của người lãnh đạo luôn được 
diễn ra dưỏi các hình thức sau đây:

- Hội họp. hội thảo.
- Tiếp khách và làm việc với khách.
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1)1 r ô n g  tac và  k h a o  sat

- Nghiên cứu va giải quvẻt công việc eluiyen H1Ỏ11 tại phòng 
làm việc.

1. Nguyên tắc xây dựng lịch làm viêc

De xâv cỉựng dược chưcing trình, kê hoạch và lịch làm việc 

cho cơ quan và cho iigưòi lanh (tạo. thư ký vãn phòng cần phải 

nấm vững một sỏ nguyên tắc sau đây:

/./. N ịịuvcìí tác không (rùng ỉàp

Nguyên tác nay đòi hòi ngươi thư ký khi xẻp lịch, không 
dược đẻ cho các hoạt dọng bị trùng lặp ờ hai trong ba yếu tô: 
Thòi gian, địa điểm và nhàn sự. Xét cho cùng, các hoạt động đểu 

co liên quan  đèn ba vail dẻ cơ bản. cỉó là:

- Thời gian mà hoạt động đó bát dầu diễn ra và két thúc.

- Dịa điểm là nơi mà hoạt động đó được thực hiện (khu vực 
địa lý. hội trường, phòng họp...).

- Nhản sự là con người tham gia vào hoạt động đó.

Nẻu các hoạt động này bị trùng lặp hai trong ba yẻu tô trên 

thì một trong sô các hoạt động đó sẽ không thể tiên hành được.

Ví dụ: Giám đôc (nhân sự) không thể điều hành cả hai cuộc 
họp trong cùng một thời gian.

Hoặc: Hai cuộc họp không thể tièn hành ở một hội trường 
(địa điểm) liêu trùng lặp vê mặt thòi gian.

Nguyên tắc này đòi hỏi các thư ký vàn phòng phải sáp xỏp 
thật khéo léo mới có thể đảm bảo (tược các hoạt động của cơ 
quail và của ngưòi lành đạo.
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1.2. Nguyên tắc ưu tiên

Khi sắp xếp các chương trình làm việc của cả cơ quan cũng 
như lịch làm việc của người lãnh đạo, thư ký cần phải tính đến 
tầm quan trọng cũng như tính cấp thiết của các hoạt động đó. 
Đối vối những hoạt động quan trọng, không thể trì hoãn được 
thì thư ký cần ưu tiên xếp vào khoảng thòi gian phù hợp và có 
thể đẩy các hoạt động khác vào thòi gian trước hoặc sau. Đổỉ vối 
các hoạt động có số lượng thành phần tham gia dự đông cần 
được ưu tiên về mặt hội trường hoặc địa điểm thuận lợi cho việc 
đi lại, nghỉ ngơi. Nhưng nếu số lượng ít, lại là những người có 
quan hệ đặc biệt đối với cơ quan hoặc vối ngưòi lãnh đạo thì nên 
bô' trí tại các phòng họp nhỏ, không gần nơi đi lại của nhiều 
người và có các trang thiết bị tốt về âm thanh, ánh sáng...

Trong trường hợp các đơn vị tổ chức một số hoạt động, rất 
cần sự có mặt của lãnh đạo cơ quan để động viên cán bộ hoặc 
đóng góp ý kiến cần thiết thì thư ký cần cân nhắc và phải hỏi ý 
kiến lãnh đạo xem nên đến dự ở đâu (nếu các hoạt động này 
trùng lặp về thời gian). Những đơn vị còn lại có thể cử cấp phó 
đi thay.

Để thực hiện được nguyên tắc này, văn phòng cần yêu cầu 
các đơn vị hoặc các bộ phận phải thông báo dự kiến các hoạt 
động của mình lên văn phòng trưốc đó bao úhiêu ngày để văn 
phòng có kế hoạch sắp xếp và bố trí. Mặt khác, ván phòng cũng 
cần đề nghị các đơn vị khi đưa lịch cần cho biết hoạt động nào 
không thể trì hoãn, hoạt động nào có thể xếp lui lại hoặc sóm 
hơn để khi cần văn phòng có thể điểu chỉnh cho phù hợp. Đồng 
thời, để thực hiện các hoạt động này, các đơn vị phải cung cấp 
đầy đủ cho văn phòng các thông tin cần thiết như: thành phần
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tham dự (nhân sự), thời gian dự kiến tiến hành, yêu cầu vể địa 
điểm, kinh phí và trang thiết bị...

Tuy nhiên, thông thường các đơn vị đều muốn hoạt động 
hoặc yêu cầu của mình được đáp ứng. vì thê để thực hiện 
nguyên tắc ưu tiên khi sắp xếp lịch, các thư ký cần nắm vửng 
chức năng, nhiệm vụ của các đơn vị cũng như chức trách của bộ 
phận lãnh đạo, cần có sự nhạy cảm và sự phán đoán cần thiết. 
Cần lưu ý rằng khi thực hiện nguyên tắc ưu tiên, thư ký văn 
phòng nên có sự trao đổi vói người lãnh đạo và các bộ phận có 
liên quan hoặc cần giải thích lý do khi cần thiết.

1.3. Nguyên tắc dự phòng

Nguyên tắc này đòi hỏi người thư ký khi xếp lịch cần phải 
có các phương án dự phòng, bởi lẻ trong thực tê không phải mọi 
hoạt động đểu diễn ra như đă định.

Chẳng hạn: Một cuộc họp được bố trí tiến hành ở hội trường 
A, nhưng vì lý do nào đó. hội trường này lại được trưng dụng 
vào việc khác. Như vậy phải có phương án dự phòng về địa điểm.

Hoặc: Theo lịch đã xếp thì cuộc họp tổng kết cuối năm được 
tiến hành vào đầu tuần, nhưng do trục trặc về phương tiện giao 
thộng nên ngày đó thủ trường cơ quan đi công tác chưa về kịp.

Những tình huống trên đây buộc người thư ký khi xếp lịch 
cho các hoạt động của cơ quan và ngưòi lãnh đạo cần phải dự 
kiến những tình huống đột xuất có thể xảy ra để kịp thòi ứng 
phó hoặc thay đổi khi cần thiết mà không làm ảnh hưỏng đến 
các hoạt động chung.

Nguyên tắc dự phòng còn được hiểu là khi xếp lịch, nhất là 
xếp lịch cho các hoạt động của ngưòi lãnh đạo, các thư ký cần Vin'
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trí thòi gian để họ có thể nghỉ ngdi hoặc kịp di chuyển từ địa 
điểm này đèn địa điểm khác. Thời gian đó được gọi là thời gian 
dự phòng.

Chẳng hạn: - Kliông nên xếp lịch dự họp hoặc tiếp khách 
cho người lãnh đạo ngay từ đầu giò sáng hoặc đầu giờ làm việc 
buổi chiểu vì phải để thòi gian cho thủ trường đọc tài liệu hoặc 
các vàn bản trình ký trước giờ làm việc.

- Không nên xếp lịch cho hai hoạt ctộng của người lãnh dạo 
sát nhau về mặt thòi gian.

Ví dụ: - Từ 8h - 10hGiám đốc họp giao ban trên Tổng công ty.

- Từ 10h - 1 l h30 Giám đôc dự họp với phòng kỹ thuật.

Nếu xếp lịch như vậy. sẻ thiếu tính khả thi. vì có thể cuộc 
họp giao ban sẽ kéo dài thêm, hoặc giám đốc còn phải mất một 
thòi gian nhất định để đi ô tô từ Tổng công ty vể đến công ty. 
Đấy là chưa kể có thể xe bị hông. Như vậy cuộc họp thứ hai 
không thể bắt đầu lúc 10 giờ.

Cũng cần lưu ý ràng, hiện nay do lịch làm việc được xếp 
quá chặt chẽ, nên người lãnh đạo không còn thòi gian nghỉ ngơi. 
Đó cũng là một trong những nguyên nhân gây ra tình trạng 
cảng thảng (stress) ở người lãnh đạo.

1.4. Nguyên tắc diếu chỉnh lịch

Về cơ bản. lịch đã xếp thì cần hạn chê tối đa việc thay đổi. 
nhưng cũng không có nghĩa là mọi chương trình, kế hoạch đều 
là bất biến. Vì vậy. khi có những tình huống đột xuất xảy ra. 
hoặc vì một điểu kiện, một lý clo nào đó. các thư ký văn phòng 
cần nhanh chóng xem xét và có thể quyết định điều chỉnh lại 
các hoạt động đã định (có thể điều chỉnh về thòi gian, địa điểm 
và nhân sự). Tuy nhiên, cần lưu ý rằng việc (tiểu chỉnh lịch
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phải được hạn che tòi (1.1 vi sự điổu chỉnh đỏ sẽ ànli hưởng (lèn 
hoạt động chung cùa cơ qua i l  Cling như hoạt dộng  của người 
lanh (lạo. thậm chí gay ra những hậu quả khỏ lường hoặc gáy 
làng phí về thời gian, cóng sức và tiền của.

Do vậy. thư ký van phòng chỉ điều chỉnh và thay đổi lịch 
trong những điều kiện sau đây:

- Nêu thay đổi vế thòi gian thì phải có khả nàng kịp thời 
báo cho nhân sự (thành phần tham dự).

- Nếu thay đổi về địa điểm thì phải đảm bảo khoảng cách 
giữa hai địa điếm khống qua xa nhau, không gây khó khăn cho 
việc đi lại của người tham dự. không làm tăng thêm chi phí lớn 
vể kinh tè.

- Nếu thay đổi vè nhản sự (dây là sự thay đôi cần hạn chê) 
thì phải đitôc bao trước và đảm bảo không ảnh hưởng đến mục 
đích cơ b ản  của hoạt động đó.

Ví dụ: Một cuộc họp dông người, các dại biểu lại từ các tỉnh 
xa về họp. nêu không thể bao kịp thì không nên chuyển cuộc 
họp sang thòi gian khác.

Hoặc: Nẻu lịch bô trí cho thủ trưởng cơ quan tièp một đoàn 
khách quan trọng. Nhưng vì lý do nào đó mà thủ trưởng không 
tièp được thì có thể thay bàng phó thủ trưởng. Nhưng liêu sự 
thay đổi này làm ảnh hưởng đến mỏi quan hệ VÔ11 có thì cần cân 
nhắc kỹ. không nên tùy tiện thay đổi,

2. Những việc cần tiên hành khi xây dựng lịch và chương 
trình làm viêc

Đe xây dựng lịch làm việc và kè hoạch hoạt động cho toàn 
cơ quan và cho người lảnh đạo. thư ký văn phòng cần thực hiện 
một sô nghiệp vụ sau đây:
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2.1. Đề ra quy định cho các bộ phận, các đơn vị dự kiến kê 
hoạch cho tuần sau, tháng sau và gửi lên văn phòng vào cuối 
tuần, cuối tháng.

Ví dụ: Các đơn vị phải gửi lên kế hoạch hoạt động của tuần 
sau chậm nhất là vào thứ năm của tuần trưốc để văn phòng kịp 
làm lịch và thông báo lịch tuần sau vào ngày thứ 6 (trưóc đây là 
ngày thứ 7).

2.2. Văn phòng cần cử các thư ký có kinh nghiệm và nắm 
vững chức năng, nhiệm vụ. cơ cấu tổ chức của cơ quan, tập hợp 
để nghị của các bộ phận, kết hợp vối dự kiến công việc của ngưòi 
lãnh đạo để xây dựng lịch tổng thể cho toàn cơ quan và lịch làm 
việc cho bộ phận lãnh đạo.

2.3. Khi xây dựng lịch cần phải đảm bảo các nguyên tắc cơ 
bản. Lịch và chướng trình làm việc cần ghi rõ tên công việc 
(hoặc tên hoạt động), thòi gian, địa điểm diễn ra hoạt động và 
thành phần tham dự. Trong lịch cần ghi rõ trách nhiệm và sự 
tham gia của bộ phận lãnh đạo (gồm thủ trưỏng và các phó thủ 
trưỏng) vào các hoạt động cụ thể.

2.4. Trong khi xếp lịch, các thư ký văn phòng có trách 
nhiệm cần trao đổi vói bộ phận lãnh đạo để xin ý kiến chỉ đạo 
và trao đổi với các bộ phận có liên quan (bộ phận chủ trì hoạt 
động, bộ phận quản trị, bộ phận lễ tân...) để sắp xếp các hoạt 
động sao cho phù hợp và hiệu quả.

Lịch làm việc cần được in ấn rõ ràng và phải kiểm tra lại 
trước khi gửi đi các nơi. Lịch phải được gửi đến cho người lãnh 
đạo và tất cả các bộ phận trong cơ quan vào ngày làm việc cuôì 
tuần (thứ 6).
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2.5. Trong tuần hoặc trong tháng, văn phòng cần giao nhiệm 

vụ cho các thư ký theo dõi việc thực hiện lịch trong thực tế. 
Những hoạt động uào chưa thể tiến hành được, hoặc bị hoàn, 
thay đổi. cần được các thư ký ghi chép lại để bô trí tiếp vào 
tuần, tháng tới.

2.6. Nếu là thư ký riêng, thì cần chú ý xếp lịch của cá nhân 
người thư ký sao cho phù hợp với lịch làm việc của người thủ 
trưởng để hỗ trợ cho thủ trưởng hoàn thành công việc. Thư ký 
riêng cần thường xuyên theo dõi. nhắc nhỏ thủ trưởng nhó các 
công việc trong tuần, trong tháng và chủ động chuẩn bị tài liệu, 
văn bản hoặc các phương tiện cần thiết cho ngưòi lãnh đạo để 
giúp họ thực hiện chương trình làm việc.

Tóm lại. việc xây dựng lịch và chương trình làm việc là một 
nghiệp vụ khá phức tạp, đòi hỏi người thư ký văn phòng phải 
nắm vững nhiều vấn đề, phải có tư duy và trình độ tổ chức, 
điểu hành, phải nhanh nhạy và linh hoạt. Do vậy, các cơ quan 
thường giao việc xếp lịch cho chánh, phó văn phòng hoặc các 
chuyên viên (thư ký) ở phòng tổng hợp.

Việc xếp lịch được tiến hành hợp lý và khoa học sẽ góp phần 
quan trọng trong việc duy trì và thúc đẩy hoạt động chung của 
cơ quan.

II. TỔ CHỨC CÁC CUỘC HỌP, HỘI THẲO VÀ LE h ộ i

Họp là một trong những hoạt động thường xuyên, có tính 
phổ biến ở các cơ quan, tổ chức hiện nay để phổ biến các chủ 
triíơng, chính sách và bàn bạc để tìm ra các biện pháp quản lý. 
điều hành. Hội thảo là một dạng họp để thảo luận về những vấn 
đề có tính chất khoa học. phục vụ cho hoạt động quản lý. Lễ hội
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là những hoạt đụng có tính chat kỷ niệm những mốc lịch sử 
quan trọng trong chặng đường phát triển của cơ quan, hoặc 
nhân dịp cơ quan được biểu dương, khen thưởng nhăm gill nhận 
những kết quả đã đạt được và động viên cán bộ. nhân viên tiếp 
tục cô gắng làm việc tốt hơn. Trong ba hoạt động trên, thì họp là 
hoạt động diễn ra thường xuyên nhất. Việc tổ chức các cuộc họp, 
hội thảo hoặc lể hội thường được giao cho văn phòug đảm nhặn, 
có kết hợp với một sô bộ phận chức năng. Do vậy đây là một 
trong những nghiệp vụ thuộc vê lĩnh vực tổ chức, điều hành các 
hoạt động của cd quan mà ngưòi thư ký văn phòng cần nắm 
vững và có khả nàng thực hiện khi cần thiết.

Việc tổ chức các cuộc họp. hội thảo và lễ hội tuy có một sô 
điểm khác nhau, lilnfng về cơ bản đểu phải tiếu hành và thực 
hiện một sô công việc sau đây"5':

1. Giai doạn chuẩn bị cho các cuôc họp, hội thảo và lể hội

Khi được giao tổ chức một cuộc họp. các thư ký văn phòng 
cần thực hiện những công việc sau đây:

/ . / .  Tìm hiếu mục dích của cuộc họp hoặc hội nghị

Việc tìm hiểu sẽ giúp người thư ký nhận thức được ý nghĩa, 
tầm quan trọng cũng như vị trí của từng cuộc họp. (tể từ đó có 
kê hoạch và biện pháp tổ chức cho phù hợp.

Thông thường các cuộc họp thường được tổ chức để thực 
hiện các mục đích sau đây:

^^ PhÀìi này chúng lôi có tham khào Giáo trình Nghiệp v ụ  thư ky ,  SOỢĨI t h à o  
vàn bà tì. Stỉd
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- Hop để truyền đạt các vă^i bản pl,iáp luật Ịioặc chủ( trương. I 
chi’.ih sách của cấp trên.

- Họp (tể bàn bạc và thông n hấ t  các biện pháp thực hiện.
- Họp để thông qua một quyết định quản lý.

- Họp để sơ kêt, tổng kêt. đánh giá tình hình hoạt động.

- Họp để khen thưởng và kỷ luật.

Căn cứ vào tính chát và mục đích của từng cuộc họp, thư ký 
văn phòng sè lập kè hoạch tổ chức cũng như bô trí địa điểm và 
chuẩn bị các trang thiết bị cho phù hợp.

Chảng hạn:

- Nêu cuộc họp có sô lượng đông (như họp tổng kết cuối 
năm) thì cấn bô trí địa điểm rộng, thoáng và tiện cho việc đi lại.

- Nêu họp xét kỷ luật cán bộ. có ít người nên bô trí ở phòng 
họp và nơi ít người qua lại.

ỉ .2. ỉ-én kê hoạch tổ chức cuộc họp hoặc hội nghị

Thông thường đôi với những cuộc họp đdn giản thì kê hoạch 
tổ chức được người thư ký dự kiến nhanh trong đầu và thực 
hiện theo tuần tự. Tuy nhiên, đối với những cuộc họp có quy mô 

lổn và quan trọng thì thư ký phải xây dựng kê hoạch tô chức và 
phân công ngitòi thực hiện từng phần việc, tránh quên việc và 
sai sót.

Thông thường kê hoạch tổ chức một cuộc họp gồm một sô 
việc cụ thể sau đây;

• • V*

1.2.1. Xác định thành phần tham dự

Bao gồm những thành viên chính và khách mồi (đại biểu). 
Danh sách những người tham dự và khach mòi phải đưa cho
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ngưòi chủ tọa (hoặc người chịu trách nhiệm hành chính) xem và 
thông qua. Sau đó bộ phận thư ký có trách nhiệm thông báo 
hoặc gửi giấy mời đến từng đại biểu, cần  lưu ý là việc gửi công 
văn và giấy mòi phải đảm bảo đến tay ngưòi nhận trước thời 
gian cuộc họp được tổ chức để đại biểu kịp bô' trí công việc. 
Trong trường hợp khẩn cấp, cần gọi điện thoại báo trưóc và gửi 
giấy mòi sau. Việc ghi tên, chức vụ của đại biểu cũng như nội 
dung giấy mời cần phải chính xác và thận trọng.

1.2.2. Lập chương trình của cuộc họp hoặc hội nghị

Bất cứ một cuộc họp nào dù lốn hay nhỏ cũng đều phải đitợc 
xác định chương trình và thời gian để thực hiện chương trình 
đó. Trong chương trình cần xác định rõ:

+ Các hoạt động chính sẽ diễn ra trong cuộc họp hoặc hội 
nghị và trình tự của các hoạt động đó.

+ Người hoặc bộ phận được giao thực hiện hoặc phụ trách 
việc điều hành các hoạt động trong cuộc họp.

Chảng hạn: - Chánh văn phòng: Tuyên bố lý do và giối
thiệu đại biểu.

- Chủ tịch UBND huyện: Đọc báo cáo tổng 
kết hoạt động của cơ quan.

+ Thời gian tối thiểu và tối đa giành cho từng hoạt động, 
thời gian nghỉ giữa các hoạt động.

+ Những hoạt động dự phòng và các biện pháp xử lý khi có 
các tình huống đột xuất xảy ra.

1.2.3. Chuẩn bị địa điểm và các trang thiết bị cho cuộc họp

Như trên đã nói. việc bố trí địa điểm cho các cuộc họp phải 
căn cứ vào tính chất, mục đích của cuộc họp; căn cứ vào sô lượng
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và đặc điểm, vị trí cùa những người tham dự; căn cứ vào điều 
kiện hiện có của cơ quan. Klii đã dự kiến địa điểm phù hợp. thư 
ký văn phòng cần đăng ký với bộ phận quản trị để sắp xếp 
trước, tranh chồng chéo với các hoạt động khác Địa điểm họp 
cấn được thông báo cụ thể trong công văn mời họp hoặc giấy 
mòi.

Diều cần lưu ý là, tuy đã xác định được địa điểm cần thiết, 
nhưng đối với những cuộc họp quan trọng, đại biểu từ các nơi xa 
đến dự thì cần phải có địa điểm dự phòng, để nếu có trường hợp 
bất trắc xảy ra thì không phải hoãn cuộc họp vì lý do địa điểm.

Địa điểm cần được trang trí phủ hợp vối yêu cầu và mục 
đích của cuộc họp. tránh phô trương, hình thức nhưng cũng 
không được đại khái, qua loa Một sô cuộc họp phải được trang 
trí theo nghi lễ quy định (băng, cờ, khẩu hiệu).

Việc bô trí bàn ghê trong phòng họp cũng là vấn đề mà các 
thư ký cần chú ý. Hầu hết các cuộc họp được bô trí theo kiểu hội 
trường, gồm một bục cao đề diễn giả nói và bên dưới là ghê của 
đại biểu và những người tham dự Cũng có cuộc họp ngoài bục 
diễn giả còn có thêm bàn của Chủ tịch đoàn (hoặc ngưòi chủ 
toạ) và bàn riêng cho bộ phận thư ký.

Nếu là cuộc họp ít người, có tính chãt trao đôi bình đẳng thì 
nên bô trí bàn ghê theo hình chữ nhặt hình tròn hoặc hình e - 
lip. Vị trí của người chủ tọa nên đặt ỏ nơi mà mọi người đêu dễ 
thấy.

Trong trường hợp cuộc họp có những VỊ khách quan trọng, 
cần ngồi cho đúng thứ tự thì thư ký văn phòng nên chuẩn bị các 
tấm biển, ghi rõ họ tên. chức danh, chức vụ của từng người và 
để vào vị trí cần thiết, giúp cho đại biểu vào phòng nhanh chóng 
xác định chỗ ngồi, tránh nhường chỗ hoặc đùn đẩy cho nhau.
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Ngoài việc trang trí và bô trí bàn ghế. địa điểm họp còn 
phải được trang bị các hệ thông đảm bảo về âm thanh và ánh 
sáng. Thư ký văn phòng phải phối hợp vói bộ phận phụ trách 
vấn để này để có phương án dự phòng (chẳng hạn như chuẩn bị 
máy phát điện), bởi lẽ đôi với những cuộc họp hoặc hội nghị 
đông người, nếu không có điện hoặc mất điện giữa chừng thì 
cuộc họp đó không thể tiến hành và tiếp tục.

Khi chuẩn bị địa điểm họp có các thành viên tham dư là 
người nước ngoài thì thư ký văn phòng còn phải chuẩn bị cả 
phương tiện, máy móc phục vụ cho hoạt động phiên dịch, hoặc 
các thiết bị giao dịch điện thoại. Fax. in ấn các loại tài liệu khi 
cần thiết.

1.2.4. Chuân bị cá ọ văn bán, tài liệu phục vụ cho cuộc họp 
và hội nghị

Đối vỏi bất kỷ một cuộc họp nào. việc chuẩn bị các vàn bản 
và tài liệu là công việc không thể thiếu. Nếu là một cuộc họp để 
truyền đạt và phổ biến các chủ trương, chính sách thì thư ký 
văn phòng phải chuẩn bị cho người thủ trưởng (hoặc chủ toạ) 
các văn bản của cấp trên . Nếu cuộc họp để lấy ý kiến đóng góp 
cho một quyết định hoặc một văn bản chuẩn bị ban hành thì 
bản dự thảo phải được in ra nhiều bản để gửi trước (hoặc ngay 
đầu giờ) cho những người tham dự. Đặc biệt, nếu tổ chức hội 
nghị và hội thảo thì thư ký cần phải liên hệ trước với những 
người tham dự để có trưỏc các ý kiến hoặc các bản tham luận sẽ 
đươc trình bày trong hội thảo. Các tham luận này phải điíỢo in 
ấn thành nhiều bản để gửi cho các thành viên vào trước giò khai 
mạc. Đối với những cuộc họp mà mục đích cuối cùng là sè đi đến 
ký kết các hợp đồng hoặc phải có thảo thuận chung thì tùy từng 
cuộc họp, các hợp đồng hoặc thoả thuận chung phải được tint ký
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dự thảo trước, để sau khi các thành viên đóng góp ý kiến có thể 
nhanh chóng sửa chữa và in ấn chính thức, kịp thời cho ngiíòi 
tham dự ký vủa bản.

Thông thường các thư ký văn phòng phải giúp thủ trưởng; 
soạn thảo trước một sô bài phat biểu để trình bàv trước, trong, 
hoặc khi kẻt thúc cuộc họp Đe hoàn thành nhiệm vụ này, thư 
ký phải làm việc trước với thủ trưởng để tiếp thu các ý kiến chủ 
yêu. sau đó mới hoàn thành văn bản và bản thảo phải đưa cho 
thủ trường xem xét trước khi đưa đi in ấn.

Các tài liệu, văn bản có liên quan phải được bộ phận vàn 
phòng in ấu. sắp xêp đầy đủ trước khi cuộc họp hoặc hội nghị 
được tiên hành và phải được kiểm tra cẩn thận, tránh thiêu 
trang hoặc sai sót do khâu iu ân. đặc biệt là danh sách hoặc tên 
các đại biểu hoặc tác giả của các bài tham luận.

1.2.5. Phôi hợp với các bộ phận khác đê chuân bị cơ sở vật 
chát cho cuộc họp và hội nghị

Các cuộc họp dù là đơn giản nhất cũng cần phải chuẩn bị 
nước uống cho người dự. Đôi với những cuộc họp quan trọng, 
kéo dài. thư ký văn phòng có thể phôi hợp và giúp đỡ các cán bộ 
ở bộ phận lễ tân hoặc bộ phận quản trị. đời sống để chuẩn bị đồ 
ăn và giải khát trong giò nghỉ giải lao, chuẩn bị bữa ăn (nếu 
cuộc họp diễn ra nhiều ngày), chuẩn bị các tiệc chia tay và chiêu 
đãi. Đây là những vấn để rất thiết thực và cụ thể mà nếu để xảy 
ra dù là những sơ suất nhỏ cũng dễ làm phật lòng những người 
tham dự và giảm uy tín của cơ quan.

Ngoài ra. thư ký văn phòng còn phải phôi hợp với các bộ 
phận chức năng để lo. sắp xểp và hưống dẫn cho người dự họp 
biết nơi để xe. nơi ăn nghỉ, vệ sinh và giải trí.
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Đối vối một sô cuộc họp khen thưởng hoặc tổng kết cuối 
năin, lễ hội kỷ niệm của cơ quan, các thư ký văn phòng còn phải 
xin ý kiến chỉ đạo và chuẩn bị phần thường và quà tặng. Đây là 
những vấn đê tê nhị, luôn đòi hỏi các thư ký văn phòng phải 
chuẩn bị đầy đủ và chu đáo.

1.2.6. Chuăn bị kinh p h í cho cuộc họp hav hội nghị
Đây là công việc có liên quan đến tấ t cả quá trình diễn ra 

cuộc họp hay hội nghị. Để có kinh phí tổ chức cho hoạt động 
này, các thư ký cần căn cứ vào quy mô và yêu cầu tổ chức để lập 
dự toán về kinh phí. Bản dự toán phải được lập chi tiết và tỉ mỉ 
cho từng mục đích chi phí và phải được thủ trường (hoặc ngưòi 
có trách nhiệm) xác nhận rồi mới chuyển qua cho bộ phận phụ 
trách tài chính của cơ quan. Để chuẩn bị tốt cho cuộc họp và hội 
nghị, thư ký văn phòng cần nhanh chóng giải quyết các thủ tục 
để tạm ứng kinh phí trưốc. Việc sử dụng nguồn kinh phí này 
phải có sổ sách theo dõi và thư ký văn phòng phải chú ý thu 
thập các hoá đơn, chứng từ hợp lệ để tiện cho việc thanh toán 
sau này.

2. Công việc của người thư ký trong thời gian diễn ra các 
cuộc họp, hội thảo và lễ hội

Để cho các cuộc họp, hội nghị diễn ra một cách tốt đẹp và 
hiệu quả, các thư ký văn phòng được giao nhiệm vụ tổ chức cần 
thực hiện các công việc cụ thể sau đây:

2.1. Kiểm tra lại các công việc ớ giai đoạn chuẩn bị

Mặc dù đã chuẩn bị chu đáo. nhưng trưóc giờ khai mạc cuộc 
họp hoặc hội nghị, người thư ký văn phòng phải đến sổm (ít 
nhất ĩà 30 phút) để kiểm tra lại lần cuối các điều kiện đảm bảo 
cho cuộc họp, bao gồm:
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- Kiểm tra lại địa điểm họp. ánh sáng, âm thanh, trang 
thiết bị.

- Kiểm tra lại việc bô trí bàn ghê (sô lượng, ghê chú tọa và 
thư ký. ghê đại biểu, ghê khách mời).

- Kiểm tra việc chuẩn bị trà nước hoặc bữa ăn phục vụ 
giữa giò.

- Kiểm tra việc bô trí bàn đón tiếp, các tài liệu hoặc quà 
tặng cần phát cho đại biểu, cỉanh sách ghi tên và chữ ký của 
những người đến dự...

Trong quá trùih kiểm tra. nếu phát hiện thấy những sai sót 
hoặc những điều chưa đầy đủ, thư ký văn phòng cần báo cáo 
ngay với những người có trách nhiệm, hoặc trong quyền hạn của 
mình, thư ký phải nhanh chóng cùng vổi các nhân viên khác 
tìm cách giải quyết (chẳng hạn như: nổ máy phát điện nếu mất 
điện, bổ sung thiết bị. bô trí người đón hoặc hưóng dẫn cho đại 
biểu vào đúng địa điểm...).

2.2. Đón tiếp dại biếu

Việc đón tiếp đại biểu thường do các thư ký văn phòng đảm 
nhận. Đôi vối những cuộc họp thông thường, cần bô trí một bàn 
đón tiếp ở ngay cửa ra vào (cửa chính) cùa phòng họp. cần  có 
tấm  biển ghi rõ: “Bàn đón tiếp” để người đến dự biết. Thư ký 
cần chuẩn bị sẵn một bản danh sách có ghi rỏ họ tên đại biểu, 
(hoặc để đại biểu tự ghi) và cột lấy chữ ký của người đến dự 
(nêu cần). Trong trường hợp đường đến địa điểm họp khó tìm, 
phải đi qua nhiều phòng, nhiều tầng thì thư ký phải có biến chỉ 
dẫn, hoặc bô' trí người chì dẫn để tránh nhầm lẫn và mất thài 
gian tìm kiêm. Việc đăng ký đại biểu và phát tài liệu, quà 
tặng... cần được tiến hành nhanh chóng, tránh để đại biểu chờ
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lâu. Trường hợp người dự đông cần có nhiều bàn đón tiếp và có 
thể phân thành các nhóm (theo cơ quan, theo địa dư...). Mặc dù 
vậy, các thư ký phải bình tĩnh và cẩn thận, tránh thiếu sót hoặc 
nhầm lẫn khi phát tài liệu hoặc quà lưu niệm.

Đồng thời vối việc tiếp đón, các thư ký văn phòng còn phải 
hưóng dẫn các đại biểu vào đúng vị trí cần thiết. Đối vối một số 
khách mòi đặc biệt hoặc đại biểu cấp trên, thư ký cần bố trí 
phòng đón tiếp riêng (gần nơi họp). Tại đây, người thư ký cần 
chuẩn bị một số phiếu để các khách mời ghi tên, chức danh hoặc 
những thông tin cần thiết khác, giúp cho việc giới thiệu được 
đầy đủ và chính xác.

Trong thòi gian chờ đợi giờ khai mạc, nếu có điều kiện nên 
bô trí ti vi hoặc các tranh, ảnh. sách báo tuyên truyền để đại 
biểu xem và tăng thêm hiểu biết về các hoạt động của cơ quan.

2.3. Điểu hành chương írình cuộc họp

Trong một sô trường hợp. các thư ký văn phòng được giao 
nhiệm vụ điều hành chương trình cùa cuộc họp hay hội nghị, 
bao gồm các công việc cơ bản sau đây:

- Tuyên bô' lý do, giói thiệu đại biểu và chương trình 
cuộc họp.

- Giới thiệu người đọc báo cáo hoặc tham luận.

- Điều hành việc thảo luận.

- Điều hành việc nghỉ giữa giò.

Tuy nhiên, tùy theo quy mô và tính chất của cuộc họp hoặc 
hội nghị, người thư ký có thể chỉ đảm nhiệm việc tuyên bố lý do, 
giói thiệu đại biểu và chương trình cuộc họp. còn các phần việc 
khác do chủ tịch đoàn điều khiển.
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Khi tuyên bố lý do (hoặc khai mạc) và giới thiệu đại biểu, 
thư ký cần chuẩn bị sẵn. vì trước đám đông cử tọa yếu tô tâm lý 
dễ làm cho người thư ký lủng túng hoặc quên ý và nhầm lẫn. 
Dáy là những sai sót tôi kỵ. không nên để xảy ra. nhất là trong 
các hội nghị quan trọng.

Việc giới thiệu đại biểu phải đảm bảo đầy đủ và chính xác. 
Thư ký cần chú ý thứ tự các đại biểu cần giới thiệu (theo chức 
vụ hoặc vị trí của đại biểu trong hội nghị). Trong một số trường 
hợp cần thiết, ngoài họ tên và chức danh, thư ký cần giới thiệu 
tóm tắt một sô thành tích, hoặc những đóng góp cũng như sự 
quan tâm cùa đại biểu đó đôi với hoạt dộng của cơ quan, đôi với 
vấn để mà cuộc họp sẽ đưa ra bàn bạc và thảo luận.

Sau phần giới thiệu các đại biểu và thành phần tham dự. 
thư ký phải thông bao chương trình cuộc họp (kể cả khi chương 
trình đã được ill sẵn và gửi trước cho đại biểu). Việc giói thiệu 
chương trình giúp cho người dự chủ động tham gia vào các hoạt 
động của cuộc họp hoặc chuẩn bị các ý kiên đóng góp và tham 
luận.

Nêu được giao việc giới thiệu những người đọc báo cáo hoặc 
tham luận, thư ký cần chuẩn bị sẵn danh sách. Trưốc khi cuộc 
họp bắt đầu. thư ký cần kiểm tra sự có mặt của họ và nếu có thể 
thì nên gặp từng người để thông báo cho đại biểu biết thứ tự và 
thời gian dành cho báo cáo hoặc tham luận. Một sô báo cáo hoặc 
tham luận nêu đã in sẵn và phát cho người dự thì chỉ cần tóm 
tắt những vấn đề cơ bản hoặc giải thích thêm một sô điều cần 
thiết. Rất nhiều cuộc họp. do không được thông báo triíốc. nên 
nhiều đại biểu, thay vì việc tóm tắt những nội dung cơ bản. đã 
đọc toàn bộ các tham luận hoặc báo cáo đă in sẵn (mà đại biểu
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nào cũng có), làm mất thời gian và gày loăng không khí cho cuộc 
họp. Trong trường hợp các đại biểu trình bày hoặc phát biểu 
quá dài. xa chủ để. hoặc quá thòi gian quy định (nhất là các hội 
nghị có nhiều tham luận) thì thư ký phải tìm cách nhắc nhỏ, 
khi cần thiết có thể xin lỗi và báo cho người trình bày biết sô 
thời gian cho phép còn lại để họ chủ động kết thúc vấn đề.

Một trong những vấn đề khó khăn trong việc điều hành các 
cuộc họp và hội nghị là việc hưóng dẫn người tham dự trao đổi 
và thảo luận. Nếu được giao đảm nhận nhiệm vụ này, các thư 
ký văn phòng cần lưu ý một sô vấn đề sau:

- Cần nêu rõ các vấn đề cần thảo luận và tầm quan trọng 
của các vấn đề đó.

- Có thể yêu cầu người dự họp thảo luận từng vấn để hoặc 
đóng góp ý kiến cho bất cứ vấn đề, người thư ký cần nhắc lại nội 
dung các vấn đê cần thảo luận.

- Thư ký (hoặc tổ thư ký) phải phân công người ghi lại các ý 
kiến thảo luận một cách đầy đủ. chính xác. lôgic và phải có khả 
năng tổng hợp ý kiến theo các vấn đề.

- Thư ký phải lắng nghe các ý kiến và chuẩn bị các phương 
án để kịp thời xử lý các tình huống xảy ra trong quá trình thảo 
luận (chẳng hạn, có nhiều ý kiến trái ngược nhau, tranh luận có 
xu hưống găy gắt, quá ít ý kiến tham luận, không thể đi đến sự 
thống nhất chung...).

- Kết thúc phần thảo luận, thư ký (hoặc người điều hành) 
phải tổng kết được các vấn đề đã thống nhất và những vấn 
để còn phải tiếp tục nghiên cứu thảo luận trong các buổi họp 
tiếp theo.
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2.4. (ìh i hiên bán các CHỌC hop và hội nghị

Đáy là nhiệm vụ phổ biến của các thư ký văn phòng. Trong 
các cuộc họp thường kỳ của cơ quan, hoặc cuộc họp của Ban 
lãnh đạo. thường có một thư ký vàn phòng chill trách nhiệm ghi 
biên bản. Còn trong các hội nghị, các đại hội quan trọng, việc 
ghi biên bản được giao cho một ban thư ký.

Dể phục vụ cho việc ghi biên bản. các thư ký cần nắm vững 
chương trình của cuộc họp (hội nghị). Biên bản cần phải ghi đầy 
đủ các thông tin như:

- Thòi gian bắt đầu và kết thúc.

- Thành phẩn tham dự và khách mòi.

- Số đại biểu có mặt và vắng mặt.

- Chủ tịch đoàn và thư ký đoàn.

- Nội dung và diễn biến cuộc họp.

- Các ý kiến thảo luận.

- Các kết luận của cuộc họp.

- Quá trình và kết quả bầu cử (liêu có)...

- Cuối biên bản phải có chữ ký của chủ tọa và thư ký.

Trong khi ghi biên bản, nhất là ghi phần thảo luận, tuỳ 
theo tính chát của cuộc họp. các thư ký có thể áp dụng một 
trong hai cách ghi sau:

+ Ghi tỏng hợp và tóm tắt: Cách ghi này đòi hòi người thví 
ký phải lắng nghe các ý kiến phát biểu, nhanh chóng thâu tóm 
nhĩtng ý chính và ghi vào biên bản.

+ Ghi nguyên văn: Trong một sô trường hợp, có thể cần ghi 
nguyên văn. các lời phát biểu và ghi rõ họ tên người phát biểu
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(khi quyết định các vấn đề quan trọng hoặc họp về kỷ luật). Tuy 
nhiên, các thư ký vàn phòng cũng cần lưu ý là không phải mọi 
lời nói trong cuộc họp đều được ghi vào biên bàn. nhất là trong 
những trường hợp người dự họp vì một lý do nào đó, có thể thiếu 
kiểm chế, dùng lời lẽ nóng nảy hoặc thoá mạ lẫn nhau. Trong 
trường hợp này. thư ký phải chọn từ ngữ sao cho vẫn phản ánh 
được không khí căng thẳng của cuộc họp. nhưng vẫn không làm 
cho biên bản mất đi tính nghiêm túc, khách quan cần thiết.

2.5. Công việc của người ihu ký sau khi cuộc họp hoác hội nghị 
kết íhúc

Sau khi các cuộc họp và hội nghị kết tliúc. người thư ký còn 
phải thực hiện một sô công việc sau đây:

- Thu thập các tài liệu có liên quan để lập hồ sơ của cuộc 
họp (hay hội nghị). Những tài liệu cần thu thập bao gồm:

+ Chương trình (nếu là hội nghị quan trọng)

+ Báo cáo tổng kết (hoặc báo cáo đề dẫn khoa học).

+ Các bản tham luận chính.

+ Bản tổng hợp các ý kiến trao đổi và thảo luận.

+ Các văn bản về bầu cử.

+ Biên bản của cuộc họp (hội nghị).

Các văn bản và tài liệu nói trên phải được lập thành một hồ 
sơ độc lập. Nếu là các hội nghị, hội thảo lốn, có nhiều văn bản 
và tài liệu thì có thể phân thành các đơn vị bảo quản nhỏ hơn.

- Kiểm tra hoặc trực tiếp thu dọn văn phòng phẩm, sắp 
xếp lại bàn ghê và hoàn trả trang thiết bị cho các bộ phận 
chức năng.
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Dẻ hoàn thành công việc này. thư ký văn phòng phải nán 

lại. cùng các nhân viên khác giải quyêt các vấn để sau cuộc họp. 
Nèu là cuộc họp đơn giản. ít người thì công việc này có thể chỉ 
do một thư ký đảm nhận. Nếu là các hội nghị lớn. thư ký cần 
phân công cho các đồng nghiệp hoặc phôi hớp vối nhiều bộ phận 
khác. Khi trao trả các trang thiết bị. người thư ký văn phòng 
cần bàn giao cụ thể. nếu cần thiêt phải có giấy hoặc biên bản 
bàn giao, tránh tình trạng khi thiết bị hư hỏng khó xác định 
trách nhiệm. Các văn phòng phẩm, hoặc tài liệu, quà tặng còn 
lại cần báo cáo vói chánh văn phòng hoặc người chủ toạ.

- Thu thập cac hoá đơn, chứng từ có liên quan đên các chi 
phí cho cuộc họp và hội nghị. Việc chi phí có thể do nhiều người 
thực hiện, nhưng thư ký là người lập dự toán và tạm ứng kinh 
phí từ bộ phận tài vụ nén phải có trách nhiệm thu thập hoá 
đơn. chứng từ để quyết toán. Khi thu thập, cần chú ý kiểm tra 
tính hợp lệ của hoá dơn. chứng từ, liêu thấy clnía đúng, chưa 
đầy đủ. cần yêu cẩu người chịu trách nhiệm làm lại. Đây là công 
việc không thể qua loa. đại khái. Sau khi có đầy đủ chứng từ. 
thư ký phải lặp bảng kẻ các khoản cho chi phí theo từng mục. 
sắp xèp chứng từ theo từng mục đó, lây chữ ký xác nhận của 
người chủ tọa và đến bộ phận tài vụ của văn phòng để làm 
qviyêt toán. Khi làm quyết toán, người thư ký phái kèm cả bản 
dự toán kinh phí ban đầu để bộ phận kế toán có thể đối chiếu và 
làm thủ tục được nhanh chóng và chính xác.

- Triíóc khi ra về. thư ký văn phòng cần kiểm tra lại lần 
cuối các thiết bị điện, nước và không quên cảm Ơ11 những người 
đã tham gia phục vụ cho cuộc họp và hội nghị.



- Biên tập và soạn thảo một số thư từ. văn bản theo yêu cầu 
của ngiíòi lãnh đạo. trên tinh thần những nội dung đã được trao 
đổi. thảo luận và nhất trí trong cuộc họp.

Thông thường, sau các cuộc họp. lãnh đạo cơ quan hoặc đơn 
vị sẽ ban hành các quyết định quản lý hoặc những văn bản 
hướng dẫn. nhắc nhở việc thực hiện những vấn đê cần thiết. 
Việc soạn thảo những văn bản này có thể được giao cho các thư 
ký văn phòng. Ngoài ra, các thư ký còn phải soạn thảo các thư 
cảm ơn để gửi đến những người tham dự đă có những đóng góp 
quan trọng và bổ ích cho cuộc họp, cảm ơn một sô diễn giả và 
khách mời đặc biệt. Đối vối một số cơ quan, doanh nghiệp, sau 
các cuộc họp với đối tác. các thư ký sẽ được giao soạn thảo các 
hợp đồng kinh tê hoặc các thoả thuận vê sản xuất, kinh doanh.

Việc soạn thảo và biên tập các văn bản nói trên cần được 
các thư ký thực hiện theo đúng những quy định vê việc soạn 
thảo và ban hành văn bản (sẽ được trình bày ỏ các phần sau).

Trên đây là những nghiệp vụ cơ bản mà các thư ký văn 
phòng cần phải thực hiện khi được giao nhiệm vụ tham gia hoặc 
trực tiếp tổ chức các cuộc họp, hội nghị và hội thảo. Riêng việc 
tổ chức lễ hội có phần phức tạp hơn. Ngoài các công việc cơ bản 
như trên, việc tổ chức lễ hội đòi hỏi các thư ký văn phòng cần 
đặc biệt chú ý đến việc xây dựng chương trình lễ hội sao cho 
ngoài sự long trọng, trang nghiêm, còn phải tạo ra một không 
khí hội hè để mọi người có dịp gặp gõ, trao đổi, giao lưu và hiểu 
biết lẫn nhau. Việc đón tiếp khách trong lễ hội cũng cần đặc 
biệt chú trọng, bởi lẽ khách có thể từ xa đến dự. mặt khác thành 
phần tham dự lễ hội thường phong phú, thuộc nhiều đối tượng 
khác nhau, đòi hỏi người đón tiếp không chỉ lịch sự, cỏi mờ tế 
nhị mà còn phải hết sức chu đáo trong việc bô trí nơi ăn nghỉ.
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chỗ để xe... Những ngưòi thư ký văn phòng được giao tổ chức lễ 
hội cần ý thức tốt vai trò của người “chú nhà” sao cho đèn khi 
kèt thúc lễ hội. những người đèn dự còn lưu lại những ấn tượng 
tốt đẹp về cơ quan. Hoạt động lễ hội gồm nhiều nội dung, do vậy 
các thư ký văn phòng phải được huy động tôi đa và phải có sự 
phối hợp nhịp nhàng, trên cơ sở phân công công việc hợp lý giữa 
các thành viên.

Ngoài ra. đôi với một sô cuộc họp. hội nghị hoặc hội thảo có 
tính chất đặc biệt, các thư ký được giao đảm nhiệm việc tổ chức 
CÒ11 phải chú ý đến vân để mời và làm việc vối các phóng viên 
báo chí. phát thanh, truyền hình vè thời gian và nội dung cũng 
như hình thức tuyên truyền trên các phương tiện thông tin đại 
chúng. Người thư ký cần trao đổi triíớc và xin ý kiến chỉ đạo của 
thủ trưởng cơ quan hoặc người có trách nhiệm về những vân 
đề này.

Nêu trong các hội thảo, lễ hội có khách mời hoặc người 
tham dự là người 1UÍỚC ngoài, thư ký văn phòng cần thông bào 
những thông till có liên quan vê họ cho bộ phận ngoại vụ hoặc 
các cơ quan an ninh, ngoại giao. Sự giao lưu. hợp tác là cần 
thiết, nhưng những quan điểm hoặc tư tường của người nước 
ngoài khi được trình bày trên các diễn đàn khoa học hoặc trưỏc 
đông đảo công chúng Việt Nam là vấn đề cần phài được những 
người tổ chức hội nghị, hội thảo và lễ hội quan tâm.

TRONG Cơ QUAN VÀ CỦA NGƯỜI LÃNH ĐẠO

Trong thực tê. việc người lãnh đạo hoặc các bộ phận quản 
lý. chuyên môn cần tổ chức các chuyên đi công tác. khảo sát
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hoặc trao đổi công việc tại các địa điểm xa cơ quan (ở trong và 
ngoài nước) là một trong những hoạt động khá thường xuyên và 
phổ biến ở các cơ quail. Việc đi công tác và khảo sát giúp cho 
người lãnh đạo và các bộ phận quản lý nắm bắt được tình hình 
thực tê ỏ cơ sở. hoặc tham khảo kinh nghiệm của các cơ quan, 
đôi tác trong và ngoài nưốc. Các chuyên đi công tác cũng giúp 
người lãnh đạo và các bộ phận quản lý có thể tìm kiếm các cơ 
hội hợp tác và thực hiện được các thoả thuận hoặc ký kết được 
các hợp đồng trong lĩnh vực quản lý. sản xuất, kinh doanh.

Việc tổ chức các chuyên đi công tác, khảo sát và trao đổi 
(gọi chung là các chuyến đi công tác) là một hoạt động phức tạp 
cần phải có sự tổ chức một cách chặt chẽ và chu đáo. Đây là một 
trong những nhiệm vụ cụ thể của các văn phòng (hoặc phòng 
hành chính) của cơ quan. Hầu hết việc tổ chức các chuyên đi 
công tác đều giao cho một hoặc một sô thư ký văn phòng đảm 
nhận. Nếu là chuyên đi công tác của thủ trưởng cơ quan thì có 
sự hỗ trợ thêm của thư ký riêng. Ngoài ra bộ phận quản lý vào 
có đoàn đi công tác đểu phải cử người phụ trách (trưởng đoàn), 
phối hợp với các thư ký văn phòng để tổ chức chuyến đi. Mặc dù 
có thư ký riêng của thủ trưởng hoặc các trưởng đoàn hỗ trợ, 
nhưng có thể nói hầu hết các công việc có liên quan đến việc tổ 
chức các chuyến đi công tác đều do các thư ký văn phòng đảm 
nhận. Có thể nói. những công việc mà người thư ký văn phòng 
cần thực hiện sẻ góp phần khá quan trọng vào kết quả cũng 
như sự thành công của các chuyên đi công tác đó.

Do vậy, để tổ chức tốt các chuyên đi công tác của thủ trưởng 
hoặc cán bộ ở các bộ phận chuyên môn. quản lý của cơ quan, các 
thư ký văn phòng cần chú ý thực hiện một sô nghiệp vụ cơ bản 
sau đâv:
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1. x ẻ p  l i ch  c h o  các* c h u y ế n  di c ô n g  ị ác

Đẻ cho hoạt động này không bị ( both' chéo và lảng phí. vãn 
p h ò n g  c ẩ n  đ ặ t  ra  quy  đ ịn h  veil cầu  ca r  bộ p h ậ n  c h u y ê n  môn 

lioặc quản lv phải báo và đãng ký trước với bộ phận van phòng 
ve lịch đi công tác (nhát là các chuyẻn đi còng tac dỏng người). 
Thủ t rưởng cơ quan, khi co nhu cầu đi công tác: cùng cán thông 
hao cho bợ phận vãn phòng. Trên có sở đó. van phòng sẽ xem 

xét và xêp lịch cho từng chuyên di công tac. Việc xếp hch đi công 
tác chủ yêu là càn cứ vào nlni cầu rủa các bộ phận vò của người 

thủ trương, nhưng cần chú V một sỏ nguyên tắc san;

- Bộ phạn lãnh đạo phải có người ỏ nhà để giải quyẻt các 
công việc của Cổ quan. Trong những giai đoạn đac biệt, thủ 
trương cơ quan không liên đi còng tác (chang hạn khi cấp trẻn 
về kieiìì tra tài chính, khi nội bộ cơ quan không đoàn kêt. khi có 

các đoàn khách quan trọng đèn làm việc. .).

- Cẩn kêt hợp một số rông việc trong các chuyên đi công tác. 

trên cơ sở tiẻt kiệm thời gian và chi phí

Ví dụ: Nẻu thủ trương cỏ nhu cáu đi cóng tác ố thành phố 
Hồ Chí Minh và phó thủ trương củng cần di kiếm tra công việc 
ỏ một dơn vị đỏng tại thành phô Hồ Chí Minh thì văn phòng có 
thế tư vấn để một trong hai ngiíòi kết hờp cả hai công việc trong 
một chuyến đi. Như vậy vừa tièt kiệm thòi gian, công sức và chi 
phí vì đả e îảin được một clnivẻii đi công tác.

- Các chuyên đi không được chồng chéo, trùng lặp vê mục 
đích. Chẳng hạn. nèii dả có một đoàn di khảo sát tình hình kinh 
doanh của Còng ty A tại Nhạt Bản thì chỉ khi thật cần thiết mới 
cử một đoàn khác đến khảo sát tiêp. hoặc liêu có thì nôi dung 
khảo sát không được trùng lặp với nhau. Khi xếp lịch, các thư
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k ý  v ă n  p h ò n g  c ầ n  có s ự  t r a o  đổi  VƠI t h ủ  t r ư ở n g  cơ q u a n  h o ặ c  c á c  

bộ phận có nhu cầu. nhất là khi cắt bỏ một số chuyến đi công 
tác không cần thiết. Sau khi đã xếp lịch, vãn phòng cần thông 
báo cho toàn cơ quan và các đơn vị có liên quan được biết.

2. Nắm vững những thông tin cần thiết vể chuyên đi 
công tác

Nếu được giao nhiệm vụ lo việc tổ chức chuyến đi. các thư 
ký văn phòng cần phải tìm cách nắm vững các thông tin cơ bản 
sau đây:

- Mục đích của chuyên đi (đi công tác để kiểm tra tình hình 
thực tê ở các đơn vị: đi khảo sát. tham quan các đơn vị hoặc địa 
phương bạn: đi trao đổi công việc hoặc ký kêt các văn bản hợp 
tác: đi dự họp. hội nghị, hội thảo hoặc là lễ hội...).

- Thòi gian bắt đầu và kết thúc của chuyến công tác.

- Lịch trình (gồm những địa điểm mà đoàn công tác sẽ 
dừng lại. nội dung làm việc tại những nơi này) và thời gian cho 
từng chặng cụ thể của lịch trình.

- Thành phần tham dự: bao gồin sô lượng các thành viên và 
vị trí, trách nhiệm của từng người trong đoàn: tên người trưởng 
hoặc phó đoàn và tên các nhân viên giúp việc cho đoàn.

- Yêu cầu về phương tiện di chuyển và nơi àn nghỉ 
của đoàxi.

- Kinh phí dự toán cho đoàn và các khoản cần chi.

- Mục đích của chuyên đi công tác cần đạt được đến mức 
độ nào.

Những thông tin trên càng cụ thể thì sẽ càng giúp cho 
người thư ký văn phòng trong hoạt động tổ chức của mình.
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3. Chuẩn bị các điều kiện cần thiết cho chuyên công tác 

( ì i d i  quyết các t h ủ  lục hành chính càn t h i ế t  cho d o à n  CÔIỊỊỊ t á c

Công việc đầu tiên cần làm là phải lập danh sách cac thành 
viên theo quyêt định cử đi cóng tác hoặc lệnh của thủ trưởng cơ 
quan. Căn cứ vào danh sách đó, thư ký văn phòng lo giấy giới 
thiệu, giấy đi cỉưòng. công lệnh (cho từng người hoặc cả đoàn). 
Nếu là đoàn đi công tác ở nước ngoài thì thư ký phải hướng dẫn 
đoàn lo các thủ tục hành chính để làm hộ chiếu và các giấy tò 
liên quan đèn việc xuất nhập cảnh qua biên giới Việt Nam và 
các nước (đây là một thù tục phức tạp, qua nhiều cơ quan, nên 
phải lo giải quyết sớm. nếu không sẽ không kịp thời hạn. có thể 
làm lỡ chuyên đi). Ngoài ra. thư ký văn phòng cũng cần thông 
báo để cóc thành viên kịp chuẩn bị các giấy tò tuỳ thân cần 
thiết cho việc đi lại và giao dịch (như chứng minh, danh 
thiếp...).

3.2. Chuẩn bị phinmg tiện dì lại cho doaII

Tùy theo tính chất, quy mô và địa điểin đến của đoàn công 
tác. thủ trưởng cơ quan hoặc người có trách nhiệm sẽ quyết 
định phương tiện đi lại cho đoàn (đi bằng máy bay. tàu hoả, tàu 
thủy, ô tô của cơ quan hoặc ô tô công cộng). Một chuyên đi có 
thể dùng một loại phương tiện, nhưng cĩuig có khi cỉoàn phải di 
chuyển bằng nhiêu phương tiện khác nhau (đi máy bay rồi đến 
ô tô hoặc các phương tiện khác). Do vậy. thư ký ván phòng phải 
nắm vững các chặng dừng chân cũng như phương tiện di 
chuyển của đoàn để lo việc mua vé cho chặng đầu hoặc cho toàn 
chuyên (vé liên vận. vé khứ hồi). Để làm tốt việc này, các thư ký 
văn phòng cần nắm vĩíng lịch trình các chuyên bay. chuyên tàu
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và ô tô đèn những nơi mà đoàn công tác của cơ quan sẽ đến và 
thủ tục mua vé cùng như yêu cầu của từng loại phương tiện 
(chẳng hạn muốn đi máy bay thì phải có chứng minh thư). Ở 
một sô văxi phòng, để phục vụ cho việc chuẩn bị phương tiện đi 
lại, các thư ký đă có bảng ghi sô điện thoại cũng như địa điểm 
bán vé của các hàng hàng không, các nhà ga và bến ô tô, tàu 
hoả có thể thay đổi theo từng giai đoạn. Thòi gian gần đâv. khi 
các phương tiện công cộng phát triển, dịch vụ bán vé cũng trỏ 
nên đa dạng và thuận lợi cho khách hàng. Vì thế, có nhiều 
phương tiện chỉ cần thư ký gọi điện tói nơi bán vé. sẽ có dịch vụ 
phục vụ đến tận cơ quan. Đó là một biện pháp tiết kiệm thòi 
gian cho người thư ký. Nếu đoàn đi công tác bằng phương 
tiện của cơ quan thì cần làm việc cụ thể vói phòng hoặc bộ 
phận quản trị để bô trí xe và lái xe. làm các thủ tục cho xe ra 
ngoài tỉnh.

Sau khi chuyển bị xong các phương tiện đi lại, thư ký văn 
phòng cần thông báo cho thủ trưởng cơ quan và các thành viên 
trong đoàn biết để chủ động về kè hoạch cá nhân.

3.3. Liên hệ với nơi đoàn đến dế chuẩn bị diếu kiện ăn, nghỉ và 

làm việc cho doàn

Việc liên hệ với những nơi đoàn sẽ đến và làm việc là hết 
sức quan trọng và cần thiết, giúp cho việc bô trí nói ăn, nghỉ và 
kế hoạch làm việc được chủ động và chu đáo. Trước đây. khi các 
phương tiện liên lạc còn khó khăn, để liên hệ triíốc với nơi đến. 
các cơ quan phải cử người đi tiên trạm. Hiện nay, phương thức 
này vẫn còn thực hiện, nhưng chỉ khi thật cần thiết, còn lại 
chủ yêu là liên hệ bằng điện thoại. Fax, hoặc gửi công văn. 
thông báo.
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Tuy nhiên, cán lưu ý ráng những nơi đoàn đến không phải 
là  ctđn v ị  t r ự c  t h u ộ c ,  c ũ n g  k h ô n g  p h ả i  là  b ê n  c h ù  đ ộ n g  mời.  t h ì  

việc liên hệ phải (lược tiên hành ngay từ đầu. trước khi tiến 
hành giải quyết các thủ tục hành chính và phương tiện đi lại. 
bời lẽ phải có sự đồng ý tiếp nhận của nlnìng nơi này và những 
thoả thuận cơ bản về nội dung làm việc, thời gian lưu lại, và 
điển kiện ăn. nghỉ thì chuyên đi mói có thể được thực hiện.

Khi liên hệ với những nơi đoàn đèn, người thư ký cần thông 
bao và trao đổi những thông till cơ bản sau đây:

- Mục đích và nội dung làm việc của đoàn.

- Thành phần của đoàn (sô lượng toàn đoàn trong đó ghi rõ 
sô nam và nữ. tên trường hoặc phó đoàn).

- Giờ đến của đoàn (thông báo rõ loại phương tiện và địa 
điểm đến. yêu cầu hoặc để nghị đón tiếp từ địa điểm về đến cơ 
quail hay khách sạn).

- Các đê nghị vê bô trí nơi ăn. nghỉ và làm việc cho đoàn. 
Nếu nghỉ ờ bên ngoài, thì đề nghị cơ quan liên hệ giúp khách 
sạn (phải nói rõ yêu cầu loại khách sạn. sô phòng, giá cả, và địa 
điểm hoặc kể cả việc đặt trước các bĩía ăn nếu thấy cần thiết).

Việc liên hệ với nơi đèn có thể bằug hình thức gửi công văn, 
thông báo hoặc bằng Fax và điện thoại, trong đó việc liên hệ 
bằng điện thoại là phô biên. Tuy nhiên, khi liên hệ qua điện 
thoại, các thư ký văn phòng phải chú ý nói rõ và đôi vối một sô 
chi tiết quan trọng cần kiểm tra lại xem thông tin mà phía bên 
kia nghe được đã đầy đù và chính xác chưa.

Trong trường hợp việc ăn. nghỉ do đoàn tự lo, thì chỉ cần 
liên hệ với nơi đến vể nội dung và thời gian làm việc, nhưng 
cũng cần thông báo sơ lược về nơi nghỉ và điểu kiện sinh hoạt
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của đoàn. Nếu đến những nơi chưa quen thuộc, các thư ký ván 
phòng cần liên hệ với các khách sạn. nhà nghỉ để đặt phòng ỏ và 
biết giá cả sinh hoạt chung, giúp cho việc chuẩn bị kinh phí cho 
đoàn được chủ động và chu đáo. Việc liên hệ với nơi đến càng cụ 
thể và chính xác bao nhiêu càng tạo điều kiện thuận lợi cho 
đoàn công tác bấy nhiêu.

3.4. Chuẩn bị tài liệu chuyên môn cho đoàn công tác

Ngoài các thủ tục, giấy tờ hành chính, thư ký văn phòng 
còn phải trực tiếp hoặc phối hợp lo chuẩn bị các tài liệu chuyên 
môn có liên quan đến nội dung làm việc của đoàn (cũng có đoàn 
công việc này được giao cho các bộ phận chuyên môn đảm 
nhiệm). Thông thường các thư ký văn phòng được giao chuẩn bị 
các tài liệu chung như báo cáo tổng kết, thảo mẫu hợp đồng, các 
biên bản thoả thuận, các tư liệu và số liệu tổng hợp hoặc chuẩn 
bị tham luận, bài phát biểu cho thủ trưởng cơ quan khi thủ 
trưởng đi họp hoặc dự các hội thảo trong và ngoài nước...

Để chuẩn bị các tài liệu chuyên môn, thư ký văn phòng phải 
trực tiếp cho sao chụp, soạn thảo văn bản (nếu được thủ trưởng 
hoặc người có trách nhiệm phân công). Trong trường hợp tài 
liệu cần chuẩn bị có số lượng 1Ố11. thời gian lại quá gấp thì thư 
ký cần báo cáo vối chánh văn phòng để chánh văn phòng phân 
công thêm các thư ký khác cùng phối hợp chuẩn bị.

Các tài liệu chuyên môn được chuẩn bị cho đoàn công tác 
cần đảm bảo tính chính xác và hoàn chỉnh, nhất là những tài 
liệu mà đoàn công tác sẻ chuyển cho phía đôi tác hoặc trình bày 
trên các diễn đàn quan ,trọng ở trong và ngoài nước.
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,?.5. Chucin hi kinh phi và các irattỊỊ bị cán thiết khác chư doàn 
amfỉ tác

Kinh phí là một vân để quan trọng có liên quan tới toàn bộ 
hoạt động cũng như sinh hoạt của đoàn công tác. Nếu cìược 
phàn công, thư ký văn phòng phải căn cừ vào kê hoạch của đoàn 
công tác để lập dự trù kinh phí. Trong bản dự trù cần có Iihững 
khoản chi phí cơ bản sau đây:

- Tiền vé máy bay. tàu hoả hoặc ô tô. cần  chú ý cả lệ phí 
sân bay. lệ phí ờ các nhà ga).

- Tiền ăn. nghỉ tại khách sạn trong suôt chuyên đi (nêu cơ
quan đài thọ).

- Tiền sinh hoạt phí của các thành viên (nếu cơ quan cấp).

- Tiền sao chụp cac tài liệu chuyên môn.

- Tiền lệ phí khi giải quyết các thủ tục hành chính.

- Tiền mua quà tặng, quà lưu niệm cho những nơi đoàn
đến.

- Tiền đóng góp cho hội thảo hoặc hội nghị (nếu bên tổ chức 
yêu cầu).

- Một sô chi phí khác (thuốc men, kinh phí dự phòng).

Bản dự trù kinh phí cũng phải được thủ trưởng cơ quan 
hoặc người có trách nhiệm nhận và gửi cho bộ phận tài vụ. Nếu 
thư ký được cử đi cùng đoàn thì cần làm các thủ tục để tạm ứng 
toàn bộ sô kinh phí theo dự trù từ tài vụ cơ quan. Nếu thư ký 
không di cùng, việc tạm ứng kinh phí sẽ giao cho người được 
phàn công nhiệm vụ phụ trách hậu cần cùa đoàn, nhưng thư ký 
cần lưu ý việc thu thập vé tàu xe. các chứng từ hoả đơn thanh 
toán để khi trờ về có đầy đủ giấy tờ quyết toán.
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Việc dự trù kinh phí cho các chuyên đi cần phải lưu ý đèn 
những khả năng đột xuất có thể xảy ra (như thiên tai. các 
chuyên bay bị hoãn, kéo dài thòi gian làm việc, thành viên 
trong đoàn vị ôm đau. tai nạn...). Vì thế phải có kinh phí dự 
phòng để có thể giải quyết những trường hợp đặc biệt nói trên.

Ngoài việc dự trù kinh phí. nếu cùng đi VỚI đoàn, thư ký 
văn phòng còn phải lo một cơ sô thuốc dự phòng, bao gồm những 
loại thuốc có thể giúp cho việc sd. cấp cứu tạm thời hoặc thuốc 
chữa trị những bệnh thông thường. Cùng vối thuốc men. đoàn 
công tác còn cần phải chuẩn bị một số vật dụng cần thiết khác.

4. Nhửng công việc của người thư ký vãn phòng trong 
thời gian lãnh dạo cơ quan đi công tác

vể cơ bản. nhiệm vụ quan trọng của các thư ký vãn phòng 
là việc chuẩn bị các điều kiện cần thiết cho chuyến đi công tac. 
Sau khi đoàn đã lên đưòng. người thư ký lại tiếp tục các nhiệm 
vụ thường kỳ. Tuy nhiêu đỗi với các thư ký văn phòng là thư ký 
riêng thì trong thời gian lãnh đạo đi công tác vắng cần phải giải 
quyết một sô công việc cần thiết sau đây:

- Trước khi lãnh đạo đi công tác. thư ký cần chuyển cho 
lãnh đạo tất cả các công văn. giấy tò cần thiết để lãnh đạo cho ý 
kiên giải quyết hoặc ký vào các vàn bản dó.

- Thư ký cần trao đổ i  với người lảnh đạo dể biết xem trong 
thời gian đi công tác. những công việc thuộc thẩm quyển giải 
quyết của họ sẽ uỷ nhiệm cho ai. những công việc nào không ủy 
nhiệm. Đồng thời thư ký cần ghi sô điện thoại di động (nêu có) 
hoặc sô điện thoại hoặc địa chì của những cơ quan, nơi người 
lãnh đạo đến công tác để có thể liên hệ khi cần thiết.
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- Trong thòi ụian người lành đạo CỈ1 công tác. thư ký riêng 
vàn tièp tục lu m thành ìihững công việc được giao, nhưng phải 
ghi vào sổ những «'iiọr (tiện thoại, những người đèn cần gặp lành 
đạo và rác yéu can. cté nghị của họ để khi trở vê lảnh đạo biẻt và 
giải quyet.

- Những công vãn. giấy tò gửi đến trong thòi gian người 
lành đạo đi công tác cẩn được các thư ký riêng sắp xếp cẩn thận. 
Thư ký riẻng cần dọc qua nội dung các văn bản (trừ văn bản 
mật) nếu thấy vấn để cẩn có ý kiên gấp của người lãnh đạo và là 
vấn đề quan trọng thì có thể liên lạc để xin ý kiến (tại nơi lănh 
đạo công tác). Nêu không liên lạc được, thư ký riêng cần gọi 
điện báo cho vàn phòng hoặc nếu được phép có thể báo trực tiếp 
cho nơi có yêu cầu biẻt đế họ chủ động giải quyết vấn đề.

Trong trường hợp các thư ký riêng hoặc các thư ký vàn 
phòng khác được cử đi công tác cùng thủ trưởng hoặc củng 
đoàn, các thư ký thường được giao đảm nhận những công việc
sau đày:

- Lièn hệ và giải quyêt nơi àn, nghỉ cho đoàn.

- Tham dự các buổi làm việc của đoàn và g h i  biên bản.

- Thu thập cảc tài liệu, giấy tờ cần thiết liên quail đến các 
nội chmg làm việc của đoàn.

- Thu thập các hoa dơn, chứng từ cần thiết về các khoản
chi nhí của đoàn.

Nếu dược cử đi cùng đoàn công tác, các thư ký văn phòng 
can thường xuyên liên hệ vỏi trưởng đoàn và với cơ quan, địa 
phương nơi đoàn đến để kịp thòi giải quyêt các vấn đề có liên 
quail đen chương trình làm việc và vấn dề sinh hoạt, cti lại của 
đoàn. Khi gặp một số tình huống đột xuất, các thư ký văn phòng
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cần báo cáo với trưởng đoàn và cùng đề xuất cac biện pháp để 
giải quyết kịp thời. Đặc biệt, khi đi công tác ở nước ngoài, các 
thư ký cần ghi vào sổ tay một sô địa chỉ và điện thoại cùa Đại 
sứ quán Việt Nam của các cơ quan đại diện hoặc của những 
người quen biết để có thể nhờ giúp đỡ khi đoàn công tác gặp khó 
khăn.

5. Những công việc của thư ký văn phòng sau khi đoàn 
công tác trở vể

Trong trường hợp thư ký không đi cùng, thì khi đoàn công 
tác trỏ về, thư ký văn phòng cần chú ý một số côug việc sau đây:

- Chủ động báo cáo với thủ trưởng về những vấn đề xảy ra 
trong thòi gian thủ trưởng đi công tác. chuyển cho thủ trưởng 
công văn. giấy tò và các tài liệu nhận được để thủ trưởng xem 
xét và giải quyết, báo cho thủ trường lịch làm việc và tiếp khách 
trong những ngày tiếp theo.

- Đối vói đoàn công tác nói chung, thư ký cần gặp trưởng 
đoàn, đê nghị chuyển các tài liệu thu thập được trong quá trình 
làm việc tại Iiơi công tác để lập hồ sơ; nhắc nhỏ đoàn gửi các 
giấy tồ cần thiết (như công lệnh, giấy đi đưòng) và các hoá đơn. 
chứng từ tài chính để quyết toán kinh phí chuyên đi vói tài vụ 
cơ quan (công việc này có thể do người có trách nhiệm trong 
đoàn giải quyết).

- Nếu thư ký cùng đi vói đoàn, thì khi trở vê thư ký phải 
báo cáo lại tình hình chuyến đi vói những người có trách nhiệm. 
Thư ký cũng phải trực tiếp thu thập các giấy tò, tài liệu và lập 
hồ sơ, đồng thời trực tiếp làm thủ tục quyết toán với tài vụ cơ 
quan. Trong một sô trường hợp, nếu thấy cần thiết, thư ký có 
thể đề nghị vỏi trưởng đoàn cho họp lại đoàn công tác để thông
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báo kêt quà chung, tliông báo tình hình thu - chi tài chính và- 
rút kinh nghiệm một sô vân đế để các lần sau việc tô chức được 
tốt hơn.

Có thể nói, việc tổ chức các chuyên đi công tác hoặc dự hội 
nghị, hội thảo cho thủ trưởng hoặc các cán bộ chuyên môn của 
cờ quan là một công việc có tính chất hành chính nhưng lại đòi 
hỏi người thư ký vãn phòng phải có đầu óc tổ chức, có tác phong 
khoa học. nhanh nhẹn và năng động. Thành công của các đoàn 
công tác phụ thuộc rất nhiều vào năng lực tô chức và sự năng 
động, chu đáo của các thư ký văn phòng.
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