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TỔNG QUAN VỀ VĂN PHÒNG 



 

Hỏi nhỏ: Cứ phát biểu những gì bạn nghĩ nhé! 

 

 

Bạn hiểu văn phòng là gì?  

Những người trong văn phòng làm những việc gì? 

 

 



1. Quan niệm văn phòng 

Thực tế có những quan niệm khác nhau: 

 Là bộ phận phụ trách công tác giấy tờ hành chính 

trong CQ, ĐV 

Trụ sở làm việc, các CBCC thực thi công việc 

Là bộ máy giúp việc cho thủ trưởng 



VĂN PHÒNG 

CON 

NGƢỜI  

VẬT 

CHẤT  

KỸ 

THUẬT 

THÔNG 

TIN 



 

VĂN PHÒNG: 

- Là bộ máy điều hành tổng hợp của CQ, ĐV 

- Là nơi thu thập, xử lý, cung cấp, truyền đạt thông 

tin trợ giúp cho hoạt động quản lý 

- Là nơi chăm lo dịch vụ hậu cần đảm bảo các điều 

kiện vật chất cho hoạt động của cơ quan, đơn vị. 



 

 

2. Chức năng của văn phòng 

 2.1 Tham mƣu, tổng hợp 

 2.2 Trợ giúp điều hành 

 2.3 Hậu cần 

 

 

 

 



2.1 Chức năng tham mƣu, tổng hợp 

- Tham mưu là hoạt 

động trợ giúp nhằm 

tìm ra những quyết 

định tối ưu. 

- Những ý kiến được 

tổng hợp, phân tích, 

chọn lọc 

 

 

Tổng hợp: Thông tin 

đầu vào, đầu ra, được 

chọn lọc, phân tích, 

tổng hợp, lưu giữ & 

khai thác sử dụng. 

-VP: đầu mối tiếp nhận 

các phương án tham 

mưu 

 

 

 



2.2 Chức năng trợ giúp điều hành 

   Là bộ phận trực tiếp giúp việc cho ban lãnh đạo 

trong công tác quản lý điều hành CQ, ĐV. 

   Ví dụ: 

    XD & triển khai CT-KH công tác, tổ chức tiếp 

khách, tổ chức HH, các chuyến đi công tác của 

lãnh đạo, CTVT. 



2.3 Chức năng hậu cần 

   Là bộ phận xây dựng kế hoạch, tổ chức mua 

sắm, cung cấp, quản lý sử dụng các trang thiết 

bị phương tiện vật chất nhằm đạt hiệu quả cao 

nhất. 





3. Nhiệm vụ của văn phòng 
Xây dựng & thực hiện  

chương trình kế hoạch 

Thu thập, xử lý 

cung cấp, quản lý TT 

Truyền đạt & theo dõi 

việc thực hiện các QĐ 

Thực hiện 

 công tác VT-LT 

Tư vấn về VB 

 cho thủ trưởng 

Tổ chức công tác 

Phối hợp với các đơn vị 

Bảo đảm CSVC 

Xây dựng CCTC 

 VP hợp lý 



4. Quản trị văn phòng 
Quản trị: 

Con người – quá trình (hoạch định, tổ chức, lãnh 

đạo, kiểm tra) – mục tiêu. 

 

 

 

QUẢN TRỊ VĂN PHÒNG LÀ GÌ? 

 

 



Quản trị văn phòng 

Nhà quản trị tiến hành hoạch định, tổ 

chức, lãnh đạo, kiểm tra các công tác 

văn phòng nhằm đạt mục tiêu đề ra một 

cách hiệu quả 



5. Nội dung của QTVP 
 

“Công tác văn phòng 

 có ở tất cả các nơi trong CQ” 

Quản lý  

công tác VP  

trong CQ 

Lãnh đạo 

 văn phòng 

trong CQ 



5.1 Các chức năng quản trị văn phòng: 

- Chức năng hoạch định 

- Chức năng tổ chức công tác văn phòng 

- Chức năng nhân sự 

- Chức năng lãnh đạo 

- Chức năng kiểm tra 



CN Hoạch định: mở đƣờng cho hoạt động 

QTVP, là căn cứ triển khai đồng bộ, trọng tâm 

công tác VP trong thời gian nhất định 

 

CN Tổ chức: thiết lập bộ máy VP và tổ 

chức thực hiện các nhiệm vụ của VP  

(công tác VP) 

CN Nhân sự: nhu cầu nhân sự, phân 

công công việc, tuyển chọn & phát triển 

nhân lực 



CN Lãnh đạo: tác động, thúc đẩy, hướng dẫn, 

chỉ đạo người khác để đạt mục tiêu đề ra. 

CN Kiểm tra: so sánh, đối chiếu giữa hiện trạng 

với kế hoạch, tiêu chuẩn, quy chế, quy trình. Kiểm 

tra hành chính, công việc, nhân sự 



VP  

là bộ phận 

không thể 

thiếu  

trong CQ, ĐV 

 

QTVP  

hoạt động 

 độc lập,  

QH mật thiết  

với các lĩnh vực 

khác trong các 

CQ, ĐV 

 

VP 

 là “bộ nhớ” 

của thủ 

trưởng 

 CQ 

 



6. Xây dựng quy chế tổ chức và hoạt động của 

văn phòng 

Phần I: Những quy định chung (vị trí, vai trò…) 

Phần II: Chức năng, nhiệm vụ của văn phòng 

Phần III: Quyền hạn và trách nhiệm của VP 

Phần IV: Tổ chức bộ máy và công tác tổ chức quản lý 

Phần V: Phương thức làm việc và MQH công tác 

Phần VI: Điều khoản cuối cùng 

 



Thảo luận: 

 

   Đọc quy chế tổ chức và hoạt động của Văn 

phòng HĐND-UBND Thị xã Bà Rịa, cho biết 

trong quy định này trình bày những vấn đề gì? 



7. Thƣ ký văn phòng 



 

 

 

 

 

Nghề thƣ ký xuất hiện ở Việt Nam vào  

triều đại nào?  

Tên gọi của nghề này là gì??!!! 



7.1TÌM HIỂU VỀ  THƢ KÝ VĂN PHÒNG 

 liên quan đến  

giấy tờ, giao tiếp và 
sắp xếp lịch làm 
việc hàng ngày. 

THƢ 

KÝ 

?! 



I.P.S 

Chịu trách nhiệm, 

không cần kiểm tra 

trực tiếp 

Trợ giúp 

cấp  

quản trị 

Óc phán 

đoán, sáng 

kiến 

Đƣa ra các quyết 

định trong phạm vi 

quyền hạn của mình 
 



Lĩnh vực chuyên 

môn của văn 

phòng??! 

Hỗ trợ, phục vụ cho 

hoạt động của CQ, 

ngƣời lãnh đạo 

 Đảm nhận một 

phần hoặc toàn bộ 

các công việc 



7.2 Nhiệm vụ  

 

TASK 



 

                                                                 *Soạn thảo 

                                                           *Xử lý văn bản  

                                                           *Sắp xếp, quản lý văn bản 

                                                           *Chuẩn bị, sắp xếp công tác 

                                                           *Chuẩn bị, phục vụ cuộc họp 

                                                           *Sắp xếp lịch làm việc của CQ 

                                                           *Giao tiếp ĐT, giao tiếp HC 



 

*Phụ trách công việc tại VP 

*Tham gia giao tiếp, đối nội, đối ngoại 

*Cung cấp TTHC  

*Tham mƣu tƣ vấn cho thủ trƣởng  

 



7.3  YÊU CẦU: 
• Nắm vững chuyên môn, chức năng, nhiệm vụ; TT và XLTT 

 

• Tham mưu cho lãnh đạo về chuyên môn 

 

• Biết thể hiện những ý tưởng của Thủ trưởng 

 

• Biết tổ chức, độc lập triển khai, thực hiện những quyết định 

 

• Tổng kết, phân tích 

 

• Biết phối hợp các bộ phận khác 

 

• Biết thiết lập mối quan hệ với các CQ bên ngoài 
 
 



7.4 Phẩm chất của ngƣời thƣ ký 

Năng động 

Linh hoạt 

Tự  

kiềm chế 
Kín đáo 

?! 

Yêu  

nghề 

Ý thức  

kỷ luật 

Cẩn thận, 

Chu đáo 



TRÒ CHƠI: GIẢI Ô CHỮ 

Nếu không kín đáo, ngƣời thƣ ký rất dễ 

mắc sai lầm này? 

 



1> Theo bạn, phẩm chất nào  

là quan trọng nhất?  Tại sao? 

 

2> Các nhà tuyển dụng  

quan tâm đến phẩm chất  

nào nhất của một ngƣời  

TKVP  hiện đại?! 



7.5  Vị trí 

POSITION 

Ngƣời thân 

cận, đáng 

tin cậy 

Cung cấp TT 

kịp thời, chính 

xác để QL 

Tham mƣu, 

tƣ vấn 

CQ hoạt 

động  đều 

đặn, thông 

suốt 

Mắc xích nối 

liền, duy trì 

các MQH 



NHỮNG VẤN ĐỀ CHUNG VỀ 

CÔNG TÁC VĂN THƯ 



Văn thư: từ gốc Hán, dùng để chỉ tên gọi chung 

của các loại VB, bao gồm cả VB do cá nhân, gia 

đình, dòng họ lập ra (đơn từ, nhật ký, di chúc, gia 

phả…) và các VB do các CQNN ban hành (chiếu, 

chỉ, sắc, lệnh…) để phục vụ cho quản lý, điều hành 

công việc chung. 

 



- Phổ biến dưới các triều đại PK  Trung Hoa 

- Du nhập vào nước ta từ thời Trung cổ, sử dụng 

phổ biến dưới triều Nguyễn. Dưới thời Minh 

Mạng, được gọi là Văn thư phòng. 

- Ngày nay, VB đã và đang là phương tiện phổ 

biến, dùng để ghi chép và truyền đạt thông tin 

phục vụ cho lãnh đạo, chỉ đạo và điều hành về 

các mặt công tác. 

 



1. Khái niệm 

- Bao gồm các công việc về soạn thảo, ban hành 

VB; quản lý VB và tài liệu khác hình thành trong 

quá trình hoạt động của các CQ, TC; quản lý và 

sử dụng con dấu  trong CTVT (khoản 2, điều 1, 

NĐ 110/2004/NĐ-CP) 

 



Công tác văn thư (CTVT) là khái niệm dùng để chỉ toàn 

bộ công việc liên quan đến soạn thảo, ban hành văn 

bản, tổ chức quản lý, giải quyết văn bản, lập hồ sơ hiện 

hành  nhằm đảm bảo thông tin văn bản cho hoạt động 

quản lý của các cơ quan, tổ chức. (Vương Đình Quyền 

(2011), Lý luận và phương pháp công tác văn thư, 

ĐHQGHN, tr.11) 

 



2. Nội dung Công tác văn thư 

• Soạn thảo văn bản 

• Quản lý và giải quyết văn bản 

• Quản lý và sử dụng con dấu 

• Lập hồ sơ và giao nộp tài liệu vào lưu trữ cơ quan 

 



3. Tính chất và đặc điểm của CTVT 

• CTVT mang tính chất nghiệp vụ, kỹ thuật 

• CTVT mang tính chất chính trị cao 

• CTVT liên quan đến nhiều cán bộ, viên chức 

trong cơ quan, tổ chức. 

• CTVT bao gồm nhiều công việc đan xen trong 

quá trình hoạt động của các CQ, TC. 

 



4. Mục đích, ý nghĩa CTVT 

• CTVT đảm bảo thông tin cho hoạt động quản 

lý của các CQ. 

• Làm tốt CTVT sẽ góp phần nâng cao hiệu suất 

và chất lượng công tác của CQ. 

 



• Làm tốt CTVT sẽ có tác dụng phòng chống tệ 

quan liêu, giấy tờ. 

• Làm tốt CTVT sẽ góp phần giữ gìn bí mật nhà 

nước, bí mật CQ. 

 



Theo Pháp lệnh Bảo vệ bí mật nhà nước được 

UBTVQH thông qua ngày 28/12/2000 thì “Bí mật 

nhà nước là những thông tin về vụ việc, tài liệu, địa 

điểm, thời gian, lời nói có nội dung quan trọng 

thuộc lĩnh vực chính trị, quốc phòng, an ninh, đối 

ngoại, kinh tế, khoa học, công nghệ, các lĩnh vực 

khác mà Nhà nước không công bố hoặc chưa công 

bố mà tiết lộ sẽ gây nguy hại cho Nhà nước Cộng 

hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam”. 

 



QUẢN LÝ  

VĂN BẢN ĐẾN VÀ VĂN BẢN ĐI 



1. Khái niệm 

Quản lý văn bản (QLVB) là áp dụng các biện 

pháp nghiệp vụ nhằm tiếp nhận, chuyển giao 

nhanh chóng, kịp thời, đảm bảo an toàn VB hình 

thành trong hoạt động hàng ngày của CQ, TC. 



2. Nguyên tắc quản lý văn bản 

- Tất cả VB đi, VB đến của CQ, TC, trừ trường 

hợp pháp luật có quy định khác, đều phải được 

quản lý tập trung, thống nhất tại văn thư của 

CQ, TC. 



VB đi ,đến thuộc ngày nào phải được đăng ký, 

phát hành hoặc chuyển giao trong ngày, chậm 

nhất là trong ngày làm việc tiếp theo. 

 



- VB đến có đóng các dấu độ khẩn phải được 

đăng ký, trình và chuyển giao ngay sau khi 

nhận được. VB khẩn đi cần được hoàn thành 

thủ tục phát hành và chuyển ngay sau khi VB 

được ký. 



- VB, tài liệu mang bí mật nhà nước (VB mật) 

được đăng ký, quản lý theo quy định của pháp 

luật hiện hành về bảo vệ bí mật nhà nước. 

(Công văn số 425/VTLTNN-NVTW ngày 

18/7/2005 của Cục VTLTNN) 

 



3. Quản lý văn bản đến 

3.1 Tiếp nhận, đăng ký VB đến 

3.2 Trình và chuyển giao VB đến 

3.3 Giải quyết và theo dõi, đôn đốc việc giải 

quyết VB đến 



3.1 Tiếp nhận, đăng ký VB đến 

 
3.1.1 Văn bản đến 

Tất cả các loại văn, bao gồm VBQPPL, văn bản 

hành chính và văn bản chuyên ngành (kể cả bản 

fax, văn bản được chuyển qua mạng, văn bản 

mật) và đơn, thư gửi đến CQ, TC được gọi chung 

là văn bản đến. 



3.1.2 Tiếp nhận, đăng ký VB đến 
a) Tiếp nhận VB đến 

- VB đến từ bất kỳ nguồn nào đều phải tập trung 

tại văn thư CQ, TC để làm thủ tục tiếp nhận, 

đăng ký. 

- Những VB đến không được đăng ký tại Văn 

thư, các đơn vị, cá nhân không có trách nhiệm 

giải quyết. 



- Khi tiếp nhận VB được chuyển đến từ mọi 

nguồn, trong trường hợp VB được chuyển đến 

ngoài giờ làm việc hoặc ngày nghỉ, phải kiểm tra 

sơ bộ về số lượng, tình trạng bì, nơi nhận, dấu 

niêm phong (nếu có)… 

 



- Đối với VB mật đến, phải kiểm tra, đối chiếu 

với nơi gửi trước khi nhận và ký nhận nhằm phát 

hiện những sai sót, hư hỏng, mất mát. 

 



- Nếu thấy bì VB bị rách, bị bóc, bị mất bì, bị 

mất hoặc bị tráo đổi VB bên trong… phải báo 

cáo ngay cho Chánh VP, Trưởng phòng hành 

chính ở những CQ, TC có VP; trong trường 

hợp cần thiết phải lập biên bản với người đưa 

VB. 

 

 



- Đối với VB được chuyển qua máy Fax hoặc qua 

mạng, văn thư cũng phải kiểm tra sơ bộ về số lượng 

VB, số lượng trang của mỗi VB và nơi 

nhận…Trường hợp phát hiện có sai sót phải thông 

báo cho nơi nhận hoặc báo cáo người giao trách 

nhiệm, xem xét, giải quyết. 

 



b) Phân loại sơ bộ, bóc bì VB đến 

- Loại không bóc bì: các bì VB gửi cho tổ chức Đảng, 

các đoàn thể trong CQ, TC và các bì VB gửi đích 

danh người nhận, được chuyển tiếp cho nơi nhận. 

- Loại do cán bộ văn thư bóc bì: tất cả các loại bì còn 

lại, trừ những bì VB trên đó đóng dấu chữ ký các độ 

mật (bì VB mật) 



Trường hợp TL, vật mang bí mật nhà nước đến mà 

bì trong có dấu “ Chỉ người có tên mới được bóc 

bì” và chuyển ngay đến người có tên trên bì. Nếu 

người có tên ghi trên bì đi vắng thì chuyển đến 

người có trách nhiệm giải quyết. Văn thư không 

được bóc bì. 

 



Khi bóc bì lưu ý: 

- Những bì có đóng các dấu độ khẩn cần được 

bóc trước để giải quyết kịp thời. 

- Không gây hư hại đối với VB trong bì, không 

làm mất số, ký hiệu VB, địa chỉ CQ gửi và dấu 

bưu điện; soát lại bị và tránh để sót VB. 



- Đối chiếu số, ký hiệu ghi ngoài bì với số, ký 

hiệu của VB trong bì; trường hợp phát hiện có 

sai sót, cần thông báo cho nơi gửi biết để giải 

quyết. 

 



- Nếu VB đến có kèm theo phiếu gửi thì phải đối 

chiếu VB trong bì với phiếu gửi, khi nhận xong, 

phải ký nhận, đóng dấu vào phiếu gửi và gửi trả 

lại cho nơi gửi VB. 



- Đối với đơn, thư khiếu nại, tố cáo và những VB 

cần được kiểm tra, xác minh một điểm gì đó 

hoặc những VB mà ngày nhận cách quá xa 

ngày tháng văn bản thi cần giữ lại bì và đính 

kèm với VB để làm bằng chứng. 

 



c. Đóng dấu “Đến”, ghi số và ngày đến 

- Tất cả  VB đến thuộc diện đăng ký tại VT phải 

đóng dấu “Đến”, ghi số đến và ngày đến. Đối 

với bản fax thì cần chụp lại trước khi đóng 

dấu “Đến”, đối với VB chuyển phát qua mạng 

có thể in ra và làm thủ tục đóng dấu “Đến”. 



Đối với những VB đến không thuộc diện đăng 

ký tại VT thì không phải đóng dấu “Đến” mà 

chuyển cho ĐV, cá nhân có trách nhiệm giải 

quyết. 

 



Cách đóng dấu đến 

- Đối với những VB có tên gọi, dấu “Đến” được 

đóng ở bên dưới số, ký hiệu VB. 

- Đối với công văn hành chính, dấu “Đến” được 

đóng ở bên dưới trích yếu nội dung văn bản. 



Đối với những VB có dấu chỉ mức độ khẩn 

(khẩn, thượng khẩn, hỏa tốc) thì dấu “Đến” được 

đóng ở bên lề trái văn bản phía dưới địa danh, 

ngày tháng năm ban hành VB. 

 



Cách ghi các nội dung TT trên dấu“Đến” 

- Số đến: là số thứ tự đăng ký văn bản đến. Số đến 

được đánh liên tục, bắt đầu từ số 01 vào ngày đầu 

năm và kết thúc vào ngày 31/12 hàng năm. 

 

 



Ngày đến: là ngày, tháng, năm cơ quan, TC nhận 

được VB (hoặc đơn, thư), đóng dấu đến và đăng 

ký; đối với những ngày dưới 10 và tháng 1, 2 

thì phải thêm số 0 ở trước; năm được ghi 

bằng hai chữ số. 

 



- Giờ đến: đối với VB có đóng dấu “Thượng 

khẩn” và “Hỏa tốc” (kể cả “Hỏa tốc hẹn giờ”, 

cán bộ VT phải ghi giờ nhận (14:30) 

- Chuyển: ghi tên đơn vị hoặc cá nhân có trách 

nhiệm giải quyết. 

 



d) Đăng ký văn bản đến 

- Đăng ký văn bản đến bằng sổ 

 + Lập sổ đăng ký văn bản đến 

 + Đăng ký văn bản đến 

- Đăng ký bằng máy vi tính 



* Lập sổ đăng ký văn bản đến 

- Đối với những CQ, TC tiếp nhận dưới 2000 

VB đến/1năm, cần lập ít nhất 2 loại sổ sau: 

 + Sổ đăng ký VB đến (dùng để đăng ký tất 

cả các loại VB, trừ VB mật) 

 + Sổ đăng ký VB mật đến 



- Những CQ, TC tiếp nhận từ 2000 –> dưới 

5000 VB đến/1 năm, nên lập các loại sổ sau: 

 + Sổ đăng ký VB đến của các Bộ, ngành, 

CQTW. 

 + Sổ đăng ký VB đến của các CQ, TC khác 

 + Sổ đăng ký VB mật đến. 



- Đối với những CQ, TC tiếp nhận trên 5000 VB 

đến/1 năm thì cần lập các sổ đăng ký chi tiết 

hơn, theo một số nhóm CQ giao dịch nhất định 

và sổ đăng ký VB mật đến. 

- Những CQ, TC hàng năm tiếp nhận nhiều đơn, 

thư khiếu nại, tố cáo có thể lập sổ đăng ký đơn, 

thư riêng; trường hợp số lượng đơn, thư không 

nhiều thì nên sử dụng sổ đăng ký VB đến để 

đăng ký. 

 



* Đăng ký văn bản đến 

- Bìa và trang đầu 

- Phần đăng ký văn bản đến 



Bìa sổ đăng ký văn bản đến 

 

 















Cách ghi bìa sổ đăng ký VB đến 
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Phần đăng ký VB đến thường 
Ngày 

đến 

Số đến Tác giả Số, KH Ngày 

tháng 

Tên 

loại và 

trích 

yếu nội 

dung 

Đơn vị 

hoặc 

người 

nhận 

Ký 

nhận 

Ghi 

chú 

(1) (2) (3)  (4) (5) (6) (7) (8) (9) 

 

 

 

 



Cột 1: Ngày đến 

Cột 2: số đến 

Cột 3: Tác giả 

Cột 4: Số, ký hiệu 

Cột 5: Ngày tháng 

Cột 6: Tên loại và trích yếu nội dung 

Cột 7: Đơn vị hoặc người nhận 

Cột 8: Ký nhận 

Cột 9: Ghi chú  



* Đăng ký văn bản bằng máy vi tính 

sử dụng chương trình quản lý văn 

bản 





- Yêu cầu chung đối với việc xây dựng cơ sở dữ 

liệu văn bản đến được thực hiện theo Bản 

hướng dẫn về ứng dụng công nghệ thông tin 

trong VT-LT ban hành kèm theo Công văn số 

608/LTNN-TTNC ngày 19/11/1999 của Cục 

Lưu trữ nhà nước (nay là Cục Văn thư và Lưu 

trữ nhà nước) 

- Việc đăng ký (cập nhật) VB đến vào CSDL VB 

đến được thực hiện theo hướng dẫn sử dụng 

chương trình phần mềm QLVB của CQ, TC 

cung cấp chương trình phần mềm đó. 



3.2 Trình và chuyển giao VB đến 

 
- Trình văn bản 

Ý kiến phân phối VB được 

ghi vào mục “chuyển” trong 

dấu “Đến”. Ý kiến chỉ đạo 

giải quyết (nếu có) và thời 

hạn giải quyết VB đến (nếu 

có) cần được ghi vào phiếu 

riêng 



- Chuyển giao văn bản đến 

Văn bản đến được chuyển 

giao cho các đơn vị hoặc cá 

nhân giải quyết căn cứ  vào ý 

kiến của người có thẩm 

quyền. 



Cần đảm bảo những yêu cầu sau: 

- Nhanh chóng: VB cần được chuyển cho đơn vị 
hoặc cá nhân có trách nhiệm giải quyết trong 
ngày, chậm nhất là trong ngày làm việc tiếp 
theo 

- Đúng đối tượng: VB phải được chuyển cho 
đúng người nhận 

- Chặt chẽ: khi chuyển giao VB, phải tiến hành 
kiểm tra, đối chiếu và người nhận VB phải ký 
nhận; đối với VB đến có đóng dấu “Thượng 
khẩn” và “Hỏa tốc” (kể cả “Hỏa tốc hẹn giờ) 
cần ghi rõ thời gian chuyển. 



3.3 Giải quyết và theo dõi, đôn đốc việc 

giải quyết VB đến 

- Giải quyết văn bản đến 

Khi nhận được VB đến, các ĐV, cá nhân 

có trách nhiệm giải quyết kịp thời theo 

thời hạn được PL quy định hoặc theo 

quy định cụ thể của CQ, TC 

Đối với những VB đến có đóng dấu độ 

khẩn phải khẩn trương giải quyết, không 

được chậm trễ. 



Lưu ý: 

- Khi nhận được bản chính của bản fax hoặc VB 

chuyển qua mạng, CBVT cũng phải đóng dấu 

“Đến”, ghi số và ngày đến (số đến và ngày đến là 

số thứ tự và ngày, tháng, năm đăng ký bản fax, 

VB chuyển qua mạng) và chuyển cho đơn vị 

hoặc cá nhân đã nhận bản fax, VB chuyển qua 

mạng. 



QUẢN LÝ VÀ GIẢI QUYẾT  

VĂN BẢN ĐI 
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NGHIỆP VỤ 

CHUẨN BỊ VÀ CUNG CẤP 

 THÔNG TIN 



VĂN  

PHÒNG 

THÔNG 

 TIN 

QUẢN  

LÝ 



Thảo luận 5 phút: 

 

 

 

Lãnh đạo CQ, các phòng ban chuyên môn cần được 

cung cấp những thông tin nào? 

 

Họ thường yêu cầu VP cung cấp những văn bản,   

những thông tin gì? 



1. Nhu cầu cung cấp thông tin 

      Lãnh đạo, các phòng ban CM cần được cung cấp  

các loại TT: 

- Các quy định của Đảng, NN, CQ cấp trên 

- Tình hình triển khai thực hiện của cấp dưới 

- Phản ánh, nguyện vọng của cấp dưới, của dân 

- Tình hình CT-KT-VHXH trong nước, quốc tế 

 



   Lãnh đạo, các bộ phận CM yêu cầu VP cung 

cấp: 

- VB pháp luật, chỉ đạo 

- Thông tin, số liệu báo cáo của cấp dưới 

- Thông tin từ phương tiện TT đại chúng 

- Thông tin phản hồi 



 

Hỏi nhỏ: 

 

              THÔNG TIN ĐỊNH KỲ ??.. 

 

                  THÔNG TIN ĐỘT XUẤT ??.. 

 



2. NGHIỆP VỤ CHUẨN BỊ THÔNG TIN 

 

THU THẬP  

& CHUẨN BỊ XỬ LÝ 



2.1 Thu thập và Chuẩn bị  

 

Muốn thu thập TT đầy đủ thì TKVP phải  

nắm được cái gì? 

 

 

THÔNG TIN  

CẦN  

THU THẬP 

NGUỒN  

THÔNG 

 TIN 



 

 

NGUỒN  

THÔNG TIN SÁCH BÁO 



Ví dụ:  

 

Nghiệp vụ thu thập thông tin  

của cán bộ văn thư,  

của thư ký điều hành?? 



2.2 Xử lý  

 

Tập hợp,  

hệ thống hoá  

TT 

Kiểm tra  

độ chính xác  

TT 



3. CUNG CẤP THÔNG TIN 

 

Thời gian 

 để TT ? 

Vấn đề  

gì?? 

Phạm vi  

TT ? 

Hình thức  

cung cấp tin? 



 3 dạng cung cấp thông tin 

- Sao chụp một phần hoặc toàn bộ 

- Cung cấp TT bằng văn bản 

- Cung cấp TT trực tiếp (họp, điện thoại) 

 

Cần lưu trữ TT quan trọng, vất vả tìm kiếm để cung 

cấp cho lần sau, làm bằng chứng 



Sơ đồ cung cấp tin 

Xác định  

TT 

Cung cấp 

 TT 

Thu thập, 

 xử lý TT 

Nguồn tin, 

PP 

Lấy tin 



Sơ đồ cung cấp thông tin 

 Xác định TT cần cung cấp 

 + Nắm yêu cầu TT cần cung cấp 

 Vấn đề 

 Phạm vi  

 Thời gian 

 Hình thức 

 Nguồn tin và phương pháp lấy tin 

 Thu thập và xử lý thông tin (trích nguồn và xuất xứ) 

 Cung cấp thông tin 

 + scan 

 +văn bản 

 + trực tiếp 




