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LOGOChương 1: Vấn đề chung về quản trị văn phòng

1.1 Khái niệm, chức năng và nhiệm vụ văn phòng

1.1.1 Khái niệm văn phòng
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Nghĩa rộng: Là bộ máy làm việc tổng hợp, trực tiếp 
trợ giúp cho viêc  điều hành của ban lãnh đạo một cơ 
quan, đơn vị

Nghĩa hẹp: Là trụ sở làm việc của một cơ quan, đơn 
vị, là địa điểm giao tiếp đối nội và đối ngoại của cơ 
quan đơn vị đó
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Mặc dù văn phòng có thể hiểu theo những cách khác 
nhau nhưng đều có điểm chung đó là:

 Là bộ máy được tổ chức thích hợp với đặc điểm cụ 
thể của từng cơ quan

 Phải có địa điểm hoạt động giao dịch với cơ sở vật 
chất nhất định. Quy mô của các yếu tố vật chất này 
sẽ phụ thuộc vào quy mô, đặc điểm hoạt động của 
công tác văn phòng.
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1.1.2 Chức năng của văn phòng

Chức năng tham mưu tổng hợp:  
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Tham mưu là hoạt động trợ giúp nhằm góp phần tìm 
kiếm những quyết định tối ưu cho quá trình quản lý để 
đạt kết quả cao nhất. Chủ thể làm công tác tham mưu 
trong cơ quan đơn vị có thể là cá nhân hay tập thể tồn 
tại độc lập tương đối với chủ thể quản lý
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Văn phòng là đầu mối tiếp nhận các phương án tham 
mưu từ các bộ phận chuyên môn, nghiệp vụ tập hợp 
thành hệ thống thống nhất trình hoặc đề xuất với lãnh 
đạo những phương án hành động tổng hợp trên cơ sở 
các phương án riêng biệt của các bộ phận nghiệp vụ.

Văn phòng là nơi thực hiện công tác tham mưu,thu 
thập tiếp nhận, tổng hợp ý kiến của các bộ phận 
khác cung cấp cho lãnh đạo cơ quan
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Chức năng giúp việc điều hành
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Văn phòng là đơn vị trực tiếp giúp cho việc điều hành 
quản lý của ban lãnh đạo cơ quan đơn vị thông qua các 
công việc cụ thể như: Xây dựng chương trình kế hoạch 
công tác quý, tháng, tuần, ngày và tổ chức triển khai 
thực hiện các kế hoạch đó. Văn phòng là nơi thực hiện 
các hoạt động lễ tân, tổ chức hội nghị, đi công tác, tư 
vấn cho lãnh đạo về công tác  soạn thảo văn bản…
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Chức năng hậu cần
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Hoạt động của các cơ quan, đơn vị không thể thiếu các 
điều kiện vật chất như nhà cửa, phương tiện, thiết bị, dụng 
cụ... Văn phòng là bộ phận cung cấp, bố trí, quản lý các 
phương tiện thiết bị dụng cụ đó để bảo đảm sử dụng có 
hiệu quả. Đó là chức năng hậu cần của văn phòng. 
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Văn phòng là đầu mối giúp việc cho lãnh đạo thông 
qua ba chức năng quan trọng trên đây. Các chức 
năng này vừa độc lập, vừa hỗ trợ bổ sung cho nhau 
nhằm khẳng định sự cần thiết khách quan phải tồn 
tại văn phòng ở mỗi cơ quan, đơn vị.
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1.1.3 Nhiệm vụ văn phòng
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 Tổng hợp chương trình kế hoạch công tác của cơ quan  
đơn vị

 Thu thập xử lý, quản lý sử dụng thông tin

 Truyền đạt các quyết định quản lý của lãnh đạo, theo dõi 
việc triển khai thực hiện các quyết định

 Tư vấn về văn bản cho thủ trưởng, trợ giúp thủ trưởng về 
kỹ thuật soạn thảo văn bản

 Tổ chức công tác bảo vệ trật tự an toàn trong cơ quan
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 Tổ chức công tác lễ tân

 Tổ chức các chuyến đi công tác của lãnh đạo

 Bảo đảm các yếu tố vật chất cho hoạt động của cơ quan

 Lập kế hoạch dự toán kinh phí hoạt động hàng năm, quý

 Thực hiện công tác văn thư, lưu trữ hồ sơ tài liệu theo 
các quy định hiện hành

Trên đây là những nhiệm vụ chủ yếu của văn 
phòng trong một cơ quan, đơn vị nói chung
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1.2 Quản trị văn phòng

1.2.1 Khái niệm quản trị và quản trị hành chính văn 
phòng
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Quản trị hành chính văn phòng là việc hoạch định, tổ chức 
phối hợp tiêu chuẩn hóa và kiểm soát các hoạt động xử lý 
thông tin.
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1.2.2 Chức năng quản trị hành chính văn phòng
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Quản trị hành chính văn phòng có 5 chức năng

 Hoạch định công việc hành chính văn phòng
 Tổ chức công việc hành chính văn phòng
 Lãnh đạo công việc hành chính văn phòng
 Kiểm soát công việc hành chính văn phòng
 Dịch vụ hành chính văn phòng
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1.3 Tổ chức văn phòng

1.3.1 Cơ cấu tổ chức văn phòng
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Cơ cấu tổ chức văn phòng là tổng hợp các bộ phận 
khác nhau của văn phòng bố trí để đảm nhận những 
nhiệm vụ của công tác văn phòng

 Bộ phận hành chính văn thư 
 Bộ phận tổng hợp
 Bộ phận quản trị
 Bộ phận bảo vệ

 Bộ phận lưu trữ
 Bộ phận tài vụ
 Bộ phận tổ chức 

nhân sự
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1.3.2 Bố trí văn phòng
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Các yêu cầu của bố trí văn phòng

 Tận dụng tối ưu mặt bằng,sử dụng cơ động, tiết kiệm 
diện tích văn phòng 

 Tạo môi trường thích hợp cho công việc của nhân viên
 Tạo điều kiện thuận lợi nhất của công tác thu thập, xử 

lý thông tin
 Tiết kiệm chi phí lắp đặt.
 Tuân thủ các quy tắc về an toàn kỹ thuật và an toàn 

lao động
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Các phương pháp bố trí văn phòng
 Căn cứ vào sự liên kết về không gian giữa các bộ 

phận

Văn phòng bố trí kín: Là cách bố trí truyền thống theo kiểu tách 
bạch từng phòng, bộ phận với tường xây ngăn cách có cửa ra 
vào có thể đóng kín, khóa khi cần thiết

Ưu điểm: 
Bảo đảm 
sự độc lập 
giữa các 
bộ phận.

Nhược điểm:
tốn diện tích 
mặt bằng, 
thiếu năng 
động, chi phí 
lắp đặt lớn...

Giang vien



LOGO

www.ptit.edu.vn

Văn phòng bố trí mở: Là một khoảng không gian rộng lớn 
được ngăn thành từng ô, từng khoang bằng các vật liệu, dụng 
cụ thích hợp

Ưu điểm: Tận 
dụng được 
diện tích mặt 
bằg, cơ động, 
nhân viên có 
cơ hội gần gũi 
nhau hơn...

Nhược điểm: 
Ồn ào, khó tập 
trung, tính bảo 
mật không 
cao...
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 Căn cứ vào trình độ tập trung hóa công tác văn phòng

☻Văn phòng bố chí theo hướng phân tán:Tất cả các 
bộ phận của văn phòng đều bố trí nhân viên, trang thiết bị 
để  thực hiện các dịch vụ như: đánh máy, photo...

Ưu điểm: 
Nâng cao tính 
chủ động,bảo 
đảm phục vụ 
kịp thời, tiết 
kiệm thời gian 
chờ đợi...

Nhược điểm: 
Không sử 
dụng hết công 
suất của thiết 
bị, nhân 
viên,chi phí 
lớn...
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☻ Văn phòng bố trí theo hướng  tập trung
Văn phòng tập trung theo địa bàn

Nhà quản trị hành 
chính

Mọi công việc hành chính cho 
các

bộ phận A,B,C...

 Ưu điểm: Dễ bố trí, sắp 
xếp nhân sự, dễ kiểm 
tra, dễ trung trang thiết 
bị và đơn giản thủ tục.

 Nhược điểm: Khó 
chuyên môn hoá, công 
việc thiếu chính xác

Hình 1.1  Hành chính văn phòng tập 
trung theo địa bàn
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Văn phòng tập trung theo chức năng

Các hoạt động hành chính vẫn đặt tại địa điểm của các bộ 
phận chuyên môn của nó nhưng phải được đặt dưới quyền 
phối hợp, tiêu chuẩn hoá và giám sát của nhà quản trị hành 
chính

 Ưu điểm: Thu hút được nhiều chuyên viên vào 
công tác quản lý

 Nhược điểm: Dễ vi phạm chế độ một thủ trưởng 
nghĩa là lấn quyền các cấp quản trị chuyên môn.
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Nhà quản 
trị hành 

chính

Bộ phận A

Công việc hành chính

Bộ phận B

Công việc hành chính

Bộ phận C

Công việc hành chính

Hình 1.2 Hành chính văn phòng tập trung theo chức năng
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1.3.3 Trang thiết bị văn phòng
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Là yếu tố vật chất cần thiết cho hoạt động văn phòng. 
Tùy theo mức độ phát triển của nên kinh tế và nhu cầu 
thực tiễn của công tác văn phòng mà người ta trang bị 
những máy móc, đồ dùng cần thiết khác nhau. Có thể 
phân loại các trang thiết bị văn phòng thành từng nhóm
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1.3.3.1 Các thiết bị văn phòng
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 Máy vi tính
 Máy in laser
 Máy Scanner
 Máy photocopy
 Máy fax
 Máy hủy hồ sơ
 Máy điện thoại
 Máy ghi âm, ghi hình
 Thiết bị hội nghị
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1.3.3.1 Các đồ dùng văn phòng

 Bàn ghế 
 Tủ đựng hồ sơ
 Giá đựng tài liệu
 Tủ hoặc mắc áo

Các đồ vật dùng cho công việc hàng ngày của nhân 
viên văn phòng rất đa dạng, phong phú và ngày càng 
được cải tiến theo hướng bền đẹp, đa năng, thuận 
tiện như cặp, kẹp, ghim, bút…
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1.3.3.3 Phương tiện chuyên chở
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 Xe con chở lãnh đạo
 Xe đưa đón công nhân
 Xe dùng di chuyển dụng cụ, vật tư, hàng hóa…
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1.3.4 Hiện đại hóa công tác văn phòng
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Hiện đại hóa công tác văn phòng là một đòi hỏi bức 
xúc của thời đại 

 Văn phòng điện tử 
 Văn phòng  không giấy
 Văn phòng tự động hóa
 Văn phòng  của thế kỷ 21
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1.3.4.1 Tổ chức bộ máy văn phòng khoa học, tinh 
gọn, hiệu lực, đúng chức năng

1.3.4.2 Từng bước tin học hóa công tác văn phòng

 Máy vi tính và văn phòng “không giấy”
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 Mạng vi tính với hệ thống thông tin
 Mạng đơn giản
 Mạng nội bộ
 Mạng mở rộng 
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Hệ thống thông tin toàn cầu với chương 
trình World Wide Web
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 Web chủ là một chương trình được cài đặt trên 
một máy  chủ để cung cấp thông tin, tài liệu cho 
các máy khách khi các máy tính gửi  yêu cầu tới 
máy chủ

 Thư điện tử (Email)
 Văn thư điện tử
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1.3.4.3 Trang  bị các thiết bị văn phòng phù hợp

Với sự  phát triển của công nghệ thông tin, văn 
phòng sẽ được phát triển theo hướng “ văn phòng 
điện tử hóa”. Do đó, khi mua sắm các trang thiết 
bị, bố trí chỗ làm việc cùng thiết bị cho mỗi nhân 
viên phải được tiến hành cho phù hợp với xu 
hướng hiện đại hóa công tác văn phòng. 
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1.3.4.4  Không ngừng phát triển kỹ thuật và 
nghiệp vụ hành chính

 Những người làm công tác văn phòng  ngoài kỹ năng 
nghiệp vụ  chuyên môn, phải liên tục  được đào tạo lại 
các kỹ năng, kỹ xảo của công nghệ thông tin, sử dụng 
thành thạo các trang thiết bị hiện đại để phân tích, xử 
lý thông tin một cách khoa học. Đây là vấn để bức xúc 
trong công tác tuyển chọn, đào tạo, bồi dưỡng đội ngũ 
quản trị viên văn phòng ở các cơ quan, đơn vị hiện nay

www.ptit.edu.vn Giang vien



LOGO

1.4. Tổ chức bộ máy hành chính văn phòng

1.4.1 Hình thức tổ chức

Phân tán nghĩa là công việc hành chính văn 
phòng của mỗi bộ phận phòng ban do bộ phận đó 
quản lý một cách đội lập vì thế thiếu hẳn sự phối 
hợp. Hiệu quả là công việc hành chính văn phòng 
sẽ trùng lặp nhau, hao tốn văn phòng phẩm và 
sức lực. Vì vậy, cần phải tập trung công việc hành 
chính văn phòng sao cho thống nhất
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1.4.1.1  Hành chính văn phòng tập trung 
theo địa bàn
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Nhà quản trị hành chính 

Mọi công việc hành chính cho 
các bộ phận A,B,C…

Hình 1.3 Hành chính văn 
phòng tập trung theo địa bàn

 Ưu điểm: Dễ bố trí và 
sắp xếp nhân sự, dễ 
kiểm tra, dễ trung 
trang thiết bị và đơn 
giản thủ tục.

 Nhược điểm: Khó 
chuyên môn hoá, công 
việc thiếu chính xác
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1.4.1.2  Hành chính văn phòng tập trung 
theo chức năng
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Nhà quản 
trị hành 

chính

Bộ phận A

Công việc hành chính

Bộ phận B

Công việc hành chính

Bộ phận C

Công việc hành chính

Hình 1.4 Hành chính văn phòng tập trung theo chức năng
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1.4.3.2. Nguyên tắc vẽ sơ đồ tổ chức

 Nguyên tắc 1:Sơ đồ tổ chức phải có chức vụ, được 
thể hiện trong hình hộp chữ nhật.

 Nguyên tắc 2:Sơ đồ phải cho thấy ai là cấp trên, ai 
là cấp dưới 

 Nguyên tắc 3:Sơ đồ phải cho thấy mối liên hệ giữa 
các bộ phận phòng ban

 Nguyên tắc 4:Không nên sử dụng mũi tên khi vẽ sơ 
đồ

 Nguyên tắc 5:Chỉ nên kẻ đường thẳng dọc hoặc 
đường thẳng ngang khi vẽ sơ đồ
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1.4.4. Các nguyên tắc tổ chức đối với nhà 
quản trị 

 Nguyên tắc về mục tiêu 

 Nguyên tắc về chức năng 

 Nguyên tắc liên quan đến cá nhân

 Nguyên tắc về trách nhiệm 

 Nguyên tắc về báo cáo 

 Nguyên tắc về quyền hạn 

 Nguyên tắc về ủy quyền 

 Nguyên tắc về tầm hạn kiểm soát 

 Nguyên tắc điều hành tổ chức 
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1.4.5  Các mối quan hệ của nhà quản trị 
hành chính

Mối quan hệ nội bộ

Mối quan hệ liên bộ phận 

Mối quan hệ với khách hàng

Mối quan hệ nghề nghiệp
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2.1 Quản trị thời gian

2.1.1 Sự cần thiết của quản trị thời gian

Quản trị thời gian là một tiến trình hoạch định, 
tổ chức và kiểm soát việc sử dụng quỹ thời gian 
vô giá của mình một cách có hiệu quả
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2.1.2 Nguyên nhân làm mất thời gian

Các cuộc gọi điện thoại

Các cuộc thăm viếng xã giao, tiếp khách

Các câu hỏi của nhân viên

Đọc và trả lời thư tín

Các cuộc họp kéo dài

Bàn giấy ngổn ngang, bừa bộn

Đọc tài liệu quá chậm,không có phương pháp đọc 
nhanh

Khung cảnh văn phòng làm việc gây sự chia trí lo 
ra
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2.1.3  Các biện pháp quản trị thời gian

Các công cụ hoạch định thời gian biểu

Tiết kiệm thời gian trong thư tín

Tiết kiệm thời gian bằng cách sử dụng máy đọc hay 
máy ghi âm

Tiết kiệm thời gian bằng phương pháp đọc nhanh

Tiết kiệm thời gian tiếp khách

Tiết kiệm thời gian gọi  và trả lời điện thoại

Tiết kiệm thời gian hội họp

Sắp xếp chỗ làm việc khoa học
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2.2 Quản trị thông tin

2.2.1.Giới thiệu tổng quát

2.2.1.1 Khái niệm thông tin

Thông tin là quá trình trao đổi giữa người gửi 
và người nhận, là sự truyền tín hiệu, truyền 
tin tức về những sự kiện , hoạt động đã, đang 
và sẽ xảy ra cho nhiều người cùng biết
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2.2.1.2 Vai trò của thông tin

Thông tin là phương tiện để thống nhất mọi 
hoạt động của tổ chức nhằm đạt mục tiêu 
chung

Thông tin là cơ sở để ra quyết định của các 
nhà quản lý

Có thể nói, thông tin còn gắn với hoạt động 
của mỗi cơ quan, đơn vị với môi trường bên 
ngoài
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Thông tin còn là phương tiện đặc trưng của 
hoạt động quản lý bởi vì tác động của hệ 
thống quản lý đều được chuyển tới người 
chấp hành thông qua thông tin

Ngày nay với sự phát triển kỳ diệu của công 
nghệ thông tin, các quốc gia, các vùng, các 
đơn vị, tổ chức đã thu hẹp khoàng cách để 
tìm kiếm lợi ích cho mình và cho nhân loại
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2.2.1.3 Phân  loại thông tin

Thông tin rất đa dạng và phong phú do đó để 
thuận tiện cho công tác thu thập và xử lý, 
bảo quản và sử dụng thông tin.Dưới đây là 
một số cách phân loại thông tin chủ yếu:
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2.2.2 Tổ chức công tác thông tin trong nghiệp vụ văn 
phòng

2.2.2.1 Yêu cầu

a.Thông tin phải phù hợp

b.Thông tin phải chính xác

c.Thông tin phải đầy đủ

d.Thông tin phải kịp thời

e.Thông tin phải có tính hệ thống và tổng hợp

g.Thông tin đơn giản, dễ hiểu

h. Thông tin phải đảm bảo yêu cầu bí mật

i.Thông tin đảm bảo tính hiệu quả
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3.1 Những vấn đề chung về hội họp

3.1.1  Mục đích – ý nghĩa của cuộc họp – hội họp

Hội họp, hội nghị là một yếu tố quan trọng trong 
cuộc sống của doanh nghiệp

Chỉ nên tổ chức cuộc họp khi cần thiết và đảm bảo 
rằng các cuộc họp đó phải ngắn gọn và mang lại 
hiệu quả
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Một cuộc họp gồm những người có liên quan 
hợp lại để bàn bạc, thảo luận và giải quyết 
hay quyết định vấn đề nào đó. Để cuộc họp 
có kết quả, cần phải tiến hành một cách 
nghiêm túc, có ấn định thời gian, địa điểm, 
thành phần tham dự và nội dung... 
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3.1.2. Khái niệm hội họp, hội nghị

3.1.2.1. Khái niệm hội họp

Là sự tập hợp ở một nơi để làm công việc 
chung

3.1.2.2 Khái niệm hội nghị

Là cuộc họp mặt của nhiều người để bàn 
về một vấn đề quan trọng, diễn ra theo 
quy trình, thủ tục nhất định 
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3.1.3 Các phương pháp  tổ chức hội nghị

Phương pháp truyền thống: Mời đại biểu 
họp tại các phòng họp hoặc trên hội 
trường

Phương pháp sử dụng điện thoại, mạng vi 
tính

Phương pháp sử dụng cáp quang như cầu 
truyền hình, hội nghị từ xa
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3.1.4  Cách sắp xếp chỗ ngồi trong cuộc họp 
và tiệc chiêu đãi

Cân nhắc trước việc sắp xếp chỗ ngồi nếu cần 
thiết, vẽ sơ đồ chỗ ngồi sao cho hợp lí.

Chủ tọa luôn luôn ngồi ở đầu bàn. Đầu bàn thường 
có bản đen, khung màn hình. Cửa chính được xếp 
đối diện với chủ tọa. Các nhân viên của cơ quan và 
các thành viên tham dự sẽ được xếp thành một 
nhóm và sẽ ngồi phía bên phải và trái của chủ tọa
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3.2 Hoạch định và tổ chức các cuộc họp

3.2.1  Hoạch định và tổ chức các cuộc họp nội bộ 
bình thường không nghi thức

Hầu hết các cuộc họp này do các cấp quản trị trong 
cơ quan, doanh nghiệp triệu tập.

Sự thành công của hầu hết các cuộc họp phần lớn 
tùy thuộc vào công việc chuẩn bị
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Đăng ký phòng họp, thông báo cho người 
tham dự biết lịch trình cuộc họp, chuẩn bị tài 
liệu, chuẩn bị dụng cụ nghe nhìn,chuẩn bị 
nước giải khát, ghi biên bản, và theo dõi.

www.ptit.edu.vn Giang vien



LOGO

3.2.1.1 Đăng ký phòng họp

Đó không chỉ là vấn đề tiện nghi, mà 
người tham gia cũng phải có cảm giác nơi 
đó phù hợp với nội dung của cuộc họp

Thư ký phải đăng ký trước và chuẩn bị 
phòng họp cho hợp lí, sạch sẽ.
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3.2.1.2 Thông báo cho người tham dự

Mời những người tham dự thông qua lịch 
công tác, điện thoại, thông báo trực tiếp, 
fax hoặc E.mail.

Thông báo cho các thành viên biết lịch 
trình cuộc họp và yêu cầu họ mang theo 
tài liệu cần thiết
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3.2.1.3 Chuẩn bị tài liệu

Đôi khi cuộc họp cần nhiều phương tiện hỗ 
trợ, cần phải chuẩn bị trước các tài liệu 
phát tại chỗ và các dụng cụ nghe nhìn 
như: phim Slides, máy chiếu (overhead 
projector), video, bảng viết, sơ đồ...
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3.2.1.4 Chuẩn bị nước giải khát

Phục vụ nước trà, nước suối nếu cuộc họp 
ngắn gọn. Đối với các cuộc họp kéo dài, 
thư ký phải tùy nghi theo sự chỉ đạo của 
cấp trên, hoặc giờ giải lao mới phục vụ 
nước giải khát, hoặc để trên bàn sẳn cho 
người tham dự.
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3.2.1.5 Ghi biên bản

Thường trong các cuộc họp không cần 
nghi thức, biên bản chỉ cần ghi ý chính và 
tóm tắt.

3.2.1.6 Theo dõi

Sau cuộc họp, thường các cấp quản trị yêu 
cầu thư ký sọan thảo bản tóm tắt trích từ 
biên bản, đôi khi còn gửi cho các thành 
viên tham dự. Thư ký lưu ý giữ lại bản 
chính để lưu.
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3.2.2 Hoạch định các cuộc họp  trang trọng 
theo nghi thức

Các cuộc họp lớn

Các cuộc họp có tính cách quan trọng và các 
thành viên có ý kiến khác nhau

Tập thể cần đưa ra các quyết định có tính cách 
pháp lý mà tất cả các thành viên đều phải bị 
ràng buộc tuân theo
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Họach định và tổ chức các cuộc họp trang 
trọng theo nghi thức chia làm ba giai đọan
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 Giai đọan chuẩn bị.
 Giai đọan tiến hành.
 Giai đọan kết thúc hội nghị.
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Xác định nội dung cần phải giải quyết.

Xác định thành phần tham gia

Xác định ngày, tháng và thời gian tiến 
hành cuộc họp.
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 Những vấn đề chính có thể bao gồm những nội 
dung gì?

 Các thành phần tham gia kể cả chủ tịch đoàn và 
thư ký đoàn.
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3.2.2.2 Giai đoạn tiến hành

Đón tiếp  đại biểu: Đảm bảo các nguyên tắc xã 
giao

Phân phát văn kiện, tài liệu

Quyết định chủ tịch đoàn và thư ký đoàn

Khai mạc cuộc họp
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 Tiến hành các nghi thức nhà nước ( nếu cần)
 Giới thiệu chủ đề cuộc  họp.
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3.2.2.3 Giai đoạn kết thúc hội nghị

Kết luận
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 Thông qua các nghị quyết
 Diễn văn tổng kết của chủ tọa
 Kết luận vấn đề
 Kêu gọi mọi người cùng thực hiện nghị quyết

Bế mạc. Thực hiện các nghi thức nhà nước (nếu cần )
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3.2.3 Các hội nghị từ xa

Là các cuộc họp mà các thành viên vẫn ở 
tại địa điểm của mình không phải đi xa, và 
theo dõi tại phòng họp các bài thuyết trình 
qua các phương tiện nghe nhìn tại phòng 
họp..
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Ưu điểm: Giảm bớt chi phí di chuyển, thời gian 
di chuyển, tiết kiệm công sức

Nhược điểm: Người trình bày chỉ thấy những 
người đang họp ở trong phòng của mình, nghĩa 
là người này không nhìn thấy những người 
đang tham dự ở nơi khác. Cũng như người 
tham dự chỉ thấy người trình bày trên màn hình 
và những người ở chung quanh mình. 
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3.3 Hoạc định sắp xếp các chuyến đi công tác

3.3.1 Sắp xếp, chuẩn bị

Xây dựng chương trình cho chuyến đi công tác

Giải quyết các thủ tục giấy tờ

Chuẩn bị phương tiện đi lại cho đoàn 

Liên hệ với các nơi đoàn đến để chuẩn bị điều 
kiện ăn nghỉ và làm việc cho đoàn

Chuẩn bị tài liệu chuyên môn và phương tiện 
nghe nhìn
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Chuẩn bị kinh phí

Lên kế họach đảm nhận trách nhiệm ở nhà 

Kiểm tra chuyến đi phút chót

3.3.1.1 Xây dựng chương trình cho chuyến đi 
công tác

Xác định mục đích chuyến đi

Nội dung chuyến đi

Số lượng người tham gia
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Các địa điểm đến

Ngày, tháng bắt đầu và kết thúc

Phương tiện đi lại

Các cuộc gặp gỡ, trao đổi, tọa đàm...

Chuẩn bị lịch trình công tác, có hai loại:
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 Lịch trình sắp xếp di chuyển
 Lịch trình sắp xếp các cuộc hẹn.
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3.3.1.2 Giải quyết các thủ tục giấy tờ

Giấy giới thiệu đi công tác

Giấy đi đường

Giấy phép xuất cảnh, hộ chiếu (nếu đi 
công tác nước ngoài)

Chứng minh nhân dân

Các giấy tờ khác về chức danh khoa học, 
chính trị...
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3.3.1.3 Chuẩn bị phương tiện đi lại cho đoàn

Lựa chọn phương tiện di chuyển phù hợp

Bảng giờ đi đến của từng lọai phương tiện

Giá vé

Độ dài quãng đường

Chế độ, tiêu chuẩn thủ trưởng được sử dụng
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3.3.1.4 Liên hệ với nơi đoàn đến để chuẩn bị 
điều kiện ăn, nghĩ và làm việc cho đoàn

 Đối với các đợt đi công tác nước ngoài
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 Cần báo cáo bằng văn bản cho cơ quan có thẩm 
quyền trong nước xét duyệt và đàm phán với 
nước sẽ đến hoặc gửi công hàm cho nước đó

 Đối với các nước chưa có quan hệ ngoại giao, 
chưa có đại sứ quán tại Việt nam, việc cấp thị 
thực nhập cảnh phải thông qua một nước thứ ba
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3.3.1.5 Chuẩn bị tài liệu chuyên môn và phương 
tiện nghe nhìn

Tài liệu pháp qui, pháp luật hiện hành thuộc 
lĩnh vực chuyên môn

Tài liệu hướng dẫn nghiệp vụ, sách tham khảo 
liên quan

Dữ liệu liên quan nên được sao chép trong CD 
và mang theo Laptop

Nên mang theo điện thọai di động có khả năng 
kết nối mạng với Laptop
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3.3.1.6 Chuẩn bị kinh phí 

Tiền vé máy bay, tàu hỏa, ôtô...

Tiền ăn, nghỉ trong suốt chuyến đi

Lệ phí khi giải quyết các thủ tục hành chánh

Đóng góp cho hội thảo hoặc hội nghị (nếu cần)

Một số chi phí khác như: thuốc men, mở tiệc 
chiêu đãi, kinh phí dự phòng...
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3.3.1.7 Lên kế họach đảm nhận trách nhiệm ở 
nhà 

Thông báo về thời gian thủ trưởng vắng mặt

Thủ trưởng phải ủy thác quyền hạn và trách 
nhiệm cho người ở nhà.

Những việc khác cần phải thực hiện như: hủy 
bỏ và lên lịch lại các cuộc họp đã ấn định trong 
suốt thời gian thủ trưởng vắng mặt...
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3.3.1.8 Kiểm tra chuyến đi phút chót 

Vé máy bay, tàu thủy

Xác nhận về đăng ký khách sạn và các biên 
nhận đặt chỗ

Passport, Visa (nếu cần)

Ngân quỹ du lịch, thẻ tín dụng

Xác nhận phòng ngừa y tế 

Giấy giới thiệu
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3.3.2 Trách nhiệm trong thời gian thủ trưởng 
vắng mặt

3.3.2.1 Trách nhiệm của thư ký trước khi thủ trưởng 
đi công tác 

 Thư ký làm công việc họach định và sắp xếp chuyến đi

 Dự buổi họp bàn giao của thủ trưởng cho người được 
ủy nhiệm 

 Ghi lại những công việc thủ trưởng ủy quyền cho thư 
ký giải quyết và mức độ thẩm quyền gỉai quyết.
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3.3.2.2 Trách nhỉệm của thư ký trong khi thủ 
trưởng đi công tác 

Làm việc với người được ủy thác xem công việc đã 
được thực hiện chưa

Phân loại thư tín theo tầm quan trọng

Chuyển các văn thư trên cho các cá nhân đã được 
ủy quyền xử lý

Công cụ để theo dõi những công việc phải làm đối 
với thư tín là sổ tóm tắt thư tín và sổ nhật ký
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3.3.3 Trách nhiệm khi thủ trưởng trở về

Báo cáo tóm tắt những diễn biến trong doanh 
nghiệp

Báo cáo những thông tin cần thiết và quan trọng

Nhận giấy tờ, chứng từ chi phí công tác để làm thủ 
tục thanh toán

Soạn thảo thư cám ơn những người đã tiếp và giúp 
đỡ tạo điều kiện thuận lợi trong chuyến đi

Lưu trữ các tài liệu, hồ sơ của chuyến đi
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LOGOCHƯƠNG IV. TỔ CHỨC CÔNG TÁC LỄ TÂN

4.1.Giới thiệu tổng  quát về công tác lễ 
tân.

4.2.Hoạt động đón tiếp khách tại cơ 
quan.

4.3.Đãi khách
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LOGO
Chương IV

TỔ CHỨC CÔNG TÁC LỄ TÂN

4.1.Giới thiệu tổng quát về công tác lễ tân.

4.1.1. Lễ tân là hoạt động diễn ra ở mọi lĩnh 
vực của đời sống xã hội của các quốc gia như: 
Chính trị, kinh tế, quốc phòng, văn hóa, xã 
hội...

 Lễ tân là tổng hợp các hoạt động diễn ra 
trong quá trình tiếp xúc, trao đổi làm việc 
giữa các đối tác, tổ chức, cá nhân trong nội 
bộ một nước, hoặc giữa các nước.
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4.1. Giới thiệu tổng quát về công tác lễ tân.

4.1.2.Phân loại lễ tân.

Lễ tân ngoại giao.

Lễ tân nội bộ.

Lễ  tân kinh doanh.
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4.1.Giới thiệu tổng quát về công tác lễ tân.

A.Lễ tân ngoại giao.

Là một bộ phận của lễ tân nhà nước, là các hoạt 
động đối ngoại giữa các quốc gia được thực hiện 
trên cơ sở tôn trọng các tập quán của từng quốc gia 
và những quy định, thông lệ quốc tế. Bao gồm các 
vấn đề:

- Thủ tục thiết lập ngoại giao và bổ nhiệm đại sử.

- Đặc quyền ưu đãi.
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4.1.Giới thiệu tổng quát về công tác lễ tân.

B.  Lễ tân nội bộ đất nước

 Là tổng hợp các hoạt động diễn ra trong quá 
trình tiếp xúc, trao đổi giữa các tổ chức, cá nhân 
trong nội bộ từng quốc gia. Những hoạt động 
này được thực  hiện trên cơ sở những quy định 
của pháp luật, tập quá, phong tục của từng 
vùng, địa phương.
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4.1.Giới thiệu tổng quát về công tác lễ tân.

C. Lễ tân kinh doanh.

 Là những hoạt động diễn ra trong quá trình 
tiếp xúc, trao đổi giữa các tổ chức, đơn vị kinh 
doanh trong và ngoài nước. Những hoạt động 
này được thực hiện trên nền tảng pháp lý của 
từng quốc gia, những tập quán và sự thỏa thuận 
giữa các bên.
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4.1.Giới thiệu tổng quát về công tác lễ tân.

4.1.3. Vai trò của lễ tân.

 Lễ tân không phải là nội dung chủ yếu 
trong hoạt động đối ngoại, nhưng là công cụ rất 
quan trọng, cần thiết. Tổ chức tốt công tác lễ tân 
sẽ tạo ấn tượng sẽ tạo ấn tượng tốt đẹp, gây 
cảm tình với khách. Đây là cơ sở rất quan trọng 
để tạo nên bầu không khí thuận lợi trong quan 
hệ công tác, đặc biệt trong kinh doanh.

www.ptit.edu.vn Giang vien



LOGO
4.1.Giới thiệu tổng quát về công tác lễ tân.

 Mặt khác: có ba nguyên  làm tốn kém thời gian 
của các nhà lãnh đạo.

- Thứ nhất: Công tác hội họp.

- Thứ hai  : Công tác lễ tân.

- Thứ ba   : Công tác hành chính sự vụ.

 Tổ chức tốt công tác lễ tân sẽ tiết kiệm thời 
gian làm việc của lãnh đạo...
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4.1.Giới thiệu tổng quát về công tác lễ tân.

4.1.4. Nguyên tắc cơ bản của hoạt động lễ tân

- Tuân thủ các tập quán, thông lệ quốc tế.

- Tôn trọng những quy định tập quán, của từng 
địa phương, vùng.

- Thực hiện nguyên tắc bình đẳng, hợp tác cùng 
có lợi.

- Lịch sự, nghiêm túc trong mọi khâu, tạo điều 
kiện thuận lợi cho khách.
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LOGO4.2.Hoạt động đón tiếp khách tại cơ quan .

4.2.1.Trang bị lễ tân.

Địa điểm dùng để tiếp khách của cơ quan gọi là 
khu vực lễ tân. Khu vực lễ tân là địa điểm tiếp 
xúc đầu tiên giữa khách và cơ quan, là nơi sẽ 
tạo ấn tượng đầu tiên – thường rất sâu đậm cho 
khách. Ngày nay các cơ quan thường rất quan 
tâm đến vấn đề trang bị những vận dụng cần 
thiết cho công tác tiếp khách, có thể kể các trang 
thiết bị chủ yếu sau:
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LOGO4.2.Hoạt động đón tiếp khách tại cơ quan .

- Bàn ghế tiếp khách để khách ngồi đợi.

- Sổ đăng ký tiếp khách đến liên hệ công tác.

- Điện thoại.

- Tủ đựng đồ uống.

- Sơ đồ của cơ quan

- Danh bạ điện thoại nội bộ cơ quan.

- Máy tính nến cần thiết.

- Hoa, chậu cây cảnh, tranh...

- Khu vực lễ tân phải luôn tổ chức khu vực lễ tân sạch sẽ, 
ngăn nắp, thường xuyên  vệ sinh các thiết bị …
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LOGO4.2.Hoạt động đón tiếp khách tại cơ quan .

4.2.2.Phân loại khách

1.Khách ngoài cơ quan.

2.Khách nội bộ cơ quan.
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LOGO4.2.Hoạt động đón tiếp khách tại cơ quan .

 Khách ngoài cơ quan bao gồm: Khách hàng, 
khách đến liên hệ công tác, khách tham quan...

 Khách nội bộ bao gồm: cán bộ nhân viên trong 
các đơn vị của cơ quan  đến liên hậ công tác 
hoặc gặp thủ trưởng vì việc riêng. Thủ trưởng 
của các đơn vị trực thuộc... thư ký phải phân 
biệt các loại khách để cơ ứng xử thích hợp:
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4.2.Hoạt động đón tiếp khách tại cơ quan .

+ Đối với cán bộ  thân cận thì có thể gặp thủ trưởng bất 
kỳ lúc nào.

+ Đối với cán bộ nhân viên muốn gặp thủ trưởng: phải 
đăng ký qua thư ký sắp xếp, bố trí

+ Đối với người lao động cần tổ chức tiếp dân vào thời 
gian nhất định.

Tuy nhiên trong 3 trường hợp trên cần phải chú ý đến 
các trường hợp ngoại lệ...
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LOGO4.2.Hoạt động đón tiếp khách tại cơ quan .

4.2.3.Tổ chức đón khách tại cơ quan doanh nghiệp

- Chào hỏi khách

- Bày tỏ sự quan tâm.

- Phải biết tên nơi làm việc, mục đích đến thăm của khách

- Không nên ngắt quãng hãy kết thúc sớm cuộc đàm thoại 
của cấp trên

- Phòng đợi

- Thường trực tại nơi làm việc.

- Ghi biên bản các buổi bàn bạc.
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LOGO4.2.Hoạt động đón tiếp khách tại cơ quan .

Phương châm ứng xử khi tiếp khách

1. Bình tĩnh.

2. Kiên nhẫn.

3. Mềm mỏng, nhã nhặn, lịch sự.

4. Ân cần, chu đáo.

5. Linh hoạt.

6. Không tự ái.

7. Không hách dịch với người có địa vị thấp.

8. Không quá hạ mình với người có địa vị cao.

9. Lấy việc bảo vệ lợi ích và uy tín của doanh nghiệp làm mục 
tiêu xuyên suốt.

10. Cần chấm dứt các vụ việc gây cấn càng sớm càng tốt mà 
không nhất thiết phải phân rõ đúng sai ngay tức khắc.
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LOGO4.2.Hoạt động đón tiếp khách tại cơ quan .

4.2.4. Những tình huống thường gặp khi tiếp 
xúc với khách.

- Khách từ chối không chịu nói rõ họ, tên, nới làm 
việc...

- Khách hàng phàn nàn về chất lượng sản phẩm

- Khách có thái độ ngang ngược hay hách dịch

- Thư ký nói rõ: giám đốc bận...
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LOGO4.3.Tiếp khách qua điện thoại.

4.3.1.Đặc điểm và mục đích của giao tiếp qua điện 
thoại.

A. Đặc điểm:

 Điện thoại là 1 phương tiện kỹ thuật dùng thường 
xuyên để liên lạc hữu ích giữa hai cơ quan, đơn vị 
hoặc giữa hai cá nhân.

 Điện thoại đang được xem là công cụ giao tiếp hàng 
đầu về mức độ tiện lợi...

 Phong cách giao tiếp qua điện thoại phản ánh nhân 
cách của người giao tiếp.
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LOGO4.3.Tiếp khách qua điện thoại.

B.Mục đích

 Trong C.Quan DN điện thoại được dùng để thông tin   
lên lạc  trong các trường hợp sau:

 Thông báo gấp những tin tức quan trọng

 Xin ý kiến cấp trên

 Trả lời yêu cầu của khách hàng, đối tác

 Đăng ký hẹn ngày, giờ tiếp xúc, làm việc

 Mời họp đột suất.

 Mỗi lần giao tiếp điện thoại là một lần tạo cơ hội 
quan hệ làm viết tốt hơn cho doanh nghiệp
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LOGO4.3.Tiếp khách qua điện thoại.

4.3.2.Giọng nói qua điện thoại phải thế nào?

 Nói cho rõ ràng

 Nói giọng bình thường

 Nói với tốc độ vừa phải

 Chọn đúng chữ

 Nói thấp giọng xuống

 Nhấn mạnh một vài chữ

 Giọng nói cần có âm điệu.

 Lịch sự, mỉm cười trong lúc nói chuyện.
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LOGO4.3.Tiếp khách qua điện thoại.

4.3.3 Nghệ thuật ứng xử khi nghe điện thoại

Một số nguyên tắc khi nghe điện thoại.

Trả lời ngay

Tự xưng danh

Ghi số điện thoại và tên khách hàng.

* Biết cách trả lời trong các trường hợp đặc biệt.

+ Trường hợp giám đốc bận.

+ Trường hợp cho người gọi biết tin tức.

+ Trường hợp để lại lời nhắn.

+ Chuyển đường dây

+ Kết thúc cuộc điện đàm
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4.3.4.Nghệ thuật ứng xử khi gọi điện thoại.

Một số nguyên tắc khi gọi điện  thoại.

- Chuẩn bị trước nội dung.

- Tìm số điện thoại ghi nhanh ra giấy.

- Bấm số điện thoại cẩn thận.

- Tự xưng danh.

- Trình bày rõ mục đích cuộc gọi.

- Kết thúc cuộc gọi.
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LOGO4.3.Tiếp khách qua điện thoại.

4.3.5.Những điều cần nghi nhớ của người thư ký khi sử 
dụng điện thoại.

- Không dùng điện thoại vào việc riêng.

- Không trao đổi những thông tin cần bảo mật qua điện thoại.

- Khi chưa chọn được số và chưa rõ nội dung nói gì thì không 
được nhấc ống nghe.

- Khi cầm máy nghe thì phải có thói quyen cầm theo bút và 
phiếu nhắn tin.

- Biết từ chối những cuộc đàm thoại mà Giám đốc không muốn 
có.

- Luôn có thái độ hữu nghị, sẵn sàng mang lại lợi ích cho người 
nói chuyện.
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LOGO4.4. Đãi khách.

Tiếp khách và đãi khách là hai công việc
thường gắn liền với nhau. Tuy nhiên tùy theo mục
đích của các cuộc tiếp xúc mà người ta sử dụng
các hình thức đãi khách khác nhau.

4.4.1.Giải khát trong tiếp khách.

Trong mọi cuộc họp tiếp khách của cơ quan và
trong các cuộc họp đều phải quan tâm đến giải
khát, vì đầy là môi trường thích hợp cho việc thảo
luận bàn bạc công việc.
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LOGO4.3.Tiếp khách qua điện thoại.

Giải khát trong tiếp khách thông thường có 3 hình 
thức.

1.Tiếp nước trà.

2.Tiếp nước giải khát.

3.Tiếp rượu
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LOGO4.3.Tiếp khách qua điện thoại.

4.4.2. Đặt tiệc.

 Đặt tiệcTùy theo từng loại khách, phong tục tập quán của  
khách mà đặt tiệc cho phù hợp. Tùy theo mỗi loại  tiệc mà sắp 
xếp thứ tự các món ăn và uống khác nhau như: Tiệc Âu, tiệc  
Á. Tiệc đứng, tiệc ngồi. Tùy theo từng loại khách, phong tục tập 
quán của khách mà đặt tiệc cho phù hợp ...

 Nguyên tắc chung chọn đồ uống khi tiếp khách là:

- Không tiếp khách nước uống có nồng độ cồn cao trước và 
trong khi bàn bạc để tránh ảnh hưởng đến kết quả công việc.

- Tốt nhất là để khách tự chọn đồ uống.
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LOGO4.4. Đãi khách.

4.4.2.Đặt tiệc.

 Tiếp khách là một công việc thường xuyên của 

người thư ký đòi hỏi sau khi tiếp xúc phải để lại  
cho khách cảm tình tốt đẹp. Do vậy, người thư 
ký phải vận dụng sự khéo léo, khả năng ứng xử 
và những hiểu biết của mình để làm “ vui lòng 
khách đến, vừa lòng khách đi”
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Việc tổ chức hội nghị là công việc thường xuyên 
ở một CQ, DN. Công tác lễ tân có vai trò quan 
trọng cho sự thành công của các hội nghị vì vậy 
phần này sẽ đề cập đến một số nội dung cơ bản 
của công tác lễ tân ở các hội nghị và các buổi 
tiệc chiêu đãi.
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4.5.1. Mời khách

 Mời khách thể hiện cương vị của người chủ trong 
một môi trường, cộng đồng hay một nhóm người nhất 
định. Công việc này luôn gắn liền với chức vụ do 
người chủ nắm giữ thường xuyên, tạm thời hay trong 
một hoàn cảnh cụ thể nào đó. Mời khách là một hành 
vi tiêu biểu cho cuộc sống xã hội. Chính vì vậy với tư 
cách là một công cụ giao tiếp phục vụ cho một hoạt 
động, bảo đảm sự thành công của hoạt động, việc mời 
cũng phải tuân theo những nghi thức nhất định
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A. Giấy mời.

 Ai mời

 Lý do mời

 Thời gian ghi trên giấy mời.

 Địa điểm.

 Các chỉ dẫn khác.

B.Danh sách khách mời.
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4.5.2.Đón tiếp khách.

Đón lịch thiệp và hiệu quả trước hết đòi hỏi phải lo 
tính các điều kiện thuận lợi cho khách đến được dễ 
dàng. Vì vậy, nên gửi kèm thiếp mời sơ đồ đường đi với 
các điểm mốc dễ nhận thấy, những chỉ dẫn về bãi đỗ xe, 
thậm chí nên tổ chức một bộ phận giữ trật tự giúp cho 
việc đi lại được nhanh chóng (nếu cần). Tại các hội nghị 
khách được mời đến cùng một giờ, họ thường đến tập 
trung một lúc nên cần bố trí hợp lý khâu đón khách và 
chỉ dẫn cho khách.
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4.5.3 Đón tiếp khách 

a.Việc khách đến và khách vào.
-Chủ nhân và khách mời.
b.Giới thiệu khách với nhau
-Giới thiệu ngắn gọn.
-Thứ bậc trong giới thiệu
-Tự giới thiệu
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5.1. KHÁI QUÁT VỀ VĂN BẢN

5.1.1. Khái niệm về văn bản

Theo nghĩa rộng văn bản được hiểu là một phương tiện 
để ghi tin và truyền đạt các thông tin từ chủ thể này đến 
chủ thể khác bằng một ký hiệu hoặc ngôn ngữ nhất định. 
Theo cách định nghĩa này từ các loại giấy tờ, tài liệu 
sách vở đến các loại bia, hoành phi, câu đối, khẩu hiệu, 
áp phích, băng ghi âm, bản vẽ…đều được coi là văn bản.
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5.1.2. Phân loại văn bản
Theo nghị định số 110/2005/NĐ-CP ngày 8 

tháng 4 năm 2005 của Chính phủ về hệ thống 
văn bản được chia thành các loại:

-Hệ thống văn bản quy phạm pháp luật.

-Hệ thống văn bản hành chính.
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5.2.1. Nguyên tắc soạn thảo văn bản

1. Nội dung văn bản phải hợp hiến, hợp pháp

Văn bản quy phạm pháp luật được ban hành phải có nội dung 
phù hợp với hiến pháp và Luật pháp hiện hành. 

 Văn bản của cơ quan nhà nước cấp dưới ban hành phải phù 
hợp và không trái với quy định trong văn bản của các cơ quan 
nhà nước cấp trên.

Các văn bản quy pham pháp luật trái với Hiến pháp, trái với các 
văn bản luật và các văn bản của cơ quan nhà nước cấp trên 
phải ddược cơ quan nhà nước có thẩm quyền bãi bỏ, đ́ình chỉ 
việc thi hành.
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5.2.3.Các yếu tố thể thức văn bản.

A.Thể thức văn bản quy phạm pháp luật và văn 
bản hành chính.

Theo điều 5 Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ban 
hành ngày 8/4/2004 của Chính phủ quy định thể 
thức văn bản  quy phạm pháp luật vầ văn bản 
hành chính có 10 phần chủ yếu sau:
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6.1.Những vấn đề chung về công tác lưu trữ.

6.1.1.Khái niệm về công tác lưu trữ.

Công tác lưu trữ là giữ lại và tổ chức khoa học văn 
bản, giấy tờ có giá trị, hình thành trong hoạt động 
của cơ quan, cá nhân để làm bằng chứng và tra cứu 
khi cần thiết.

6.1.2.Chức năng.

-Tổ chức hoàn chỉnh phông lưu trữ quốc gia, phông 
lưu trữ cơ quan.

-Tổ chức  sử dụng tài liệu lưu trữ có hiệu quả.
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6.1.3.Nội dung.

-Thực hiện các khâu nghiệp vụ  lưu trữ

-Xây dựng hệ thống lý luận khoa học về công tác lưu trữ.

-Xây dựng hệ thống tổ chức thích hợp.

6.1.4.

-Tính chất cơ mật.

-Tính chất khoa học.

-Tính chất nghiệp vụ.

6.1.5.Nguyên tắc quản lý:

Nguyên tắc quản lý công tác lưu trữ: theo nguyên tắc tập 
trung thống nhất.
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6.1. Khái niệm , vị trí , tính chất của công tác lưu trữ 

6.1.1  Tài liệu lưu giữ 

1.Tài liệu lưu trữ

Tài liệu lưu trữ là bản chính của những tài 
liệu có giá trị được hình thành trong quá trình hoạt 
động của các cơ quan Đảng, Nhà nước, các tổ 
chức chính trị - xã hội, tổ chức kinh tế và cá nhân 
không kể thời gian sản sinh, chế độ xã hội, vật liệu 
và phương pháp chế tác được lựa chọn để bảo 
quản, phục vụ nghiên cứu lịch sử, khoa học và 
công tác thực tiến.
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2. Phân loại tài liệu lưu trữ

Có nhiều cách phân lợi tài liệu dự trữ

A. Căn cứ vào nội dung, tác giả của tài liệu

 - Tài liệu của cơ quan hành chính Nhà nước.

 - Tài liệu của các cơ quan tổ chức Đảng, Đoàn thể.

 - Tài liệu của các đơn vị kinh doanh

 - Tài liệu của các cá nhân, gia đình.
B. Căn cứ vào kỹ thuật chế tác
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 3. Ý nghĩa của tài liệu lưu trữ

 - Ý nghĩa lịch sử
 - Ý nghĩa khoa học
 - Ý nghĩa thực tiễn
 - Ý nghĩa kinh tế
 - Ý nghĩa văn hoá:
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6.1.2 Khái niệm công tác lưu trữ

Lưu trữ là việc lựa chọn, giữ lại và tổ chức bảo 
quản một cách khoa học những văn bản tài liệu có 
giá trị được hình thành trong quá trình hoạt động 
của các cơ quan, tổ chức, cá nhân để làm bằng 
chứng và tra cứu các thông tin quá khứ.
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6.1.3 Vị trí, tính chất của công tác lưu trữ
Công tác lưu trữ là một bộ phận của công tácquản 

lý nhà nước, chịu trách nhiệm quản lý một bộ phận 
tài sản quan trọng của Nhà nước.

Công tác lưu trữ là một công tác nghiệp vụ chuyên 
môn có hệ thống lý luận nghiệp vụ riêng và có hệ 
thống tổ chức từ Trung ương đến địa phương.

Trong đời sống xã hội, công tác lưu trữ phục vụ cho 
mọi nhu cầu công tác của các cơ quan nhà nước, 
các tổ chức xã hội, lực lượng vũ trang, các cán bộ 
nhân viên trên lĩnh vực; Chính trị, kinh tế, văn hoá, 
giáo dục, y tế, khoa học kỹ thuật.
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6.2. CÔNG TÁC THU THẬP, BỔ SUNG TÀI LIỆU LƯU 
TRỮ

6.2.1 Khái niệm, nguyên tắc của công tác thu thập, bổ 
sung tài liệu lưu trữ.

1. Khái niệm

 Thu thập, bổ sung tài liệu lưu trữ là việc sưu 
tầm, làm phong phú thêm tài liệu cho các kho lưu 
trữ cơ quan, lưu trữ nhà nước ở Trung ương và địa 
phương theo những nguyên tắc và phương pháp 
thống nhất.

Công tác thu thập bổ sung tài liệu lưu trữ bao gồm:
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6.2.2 Nội dung công tác thu thập bổ sung tài 
liệu tại các cơ quan lưu trữ cơ quan

1. Các tài liệu văn thư hiện hành đã được giải quyết 
xong

2.Các tài liệu cũ còn để lại ở các đơn vị, tổ chức, cá 
nhân, cán bộ

3.Tiếp nhận tài liệu do các cá nhân, gia đình dòng họ 
nộp vào lưu trữ

4. Sưu tầm, bổ sung những tài liệu cần thiết theo yêu 
cầu của cơ quan hay của lưu trữ nhà nước
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6.2.3 Nội dung công tác thu thập, bổ sung tài 
liệu lưu trữ tại các lưu trữ nhà nước

1. Tài liệu do các lưu trữ cơ quan nộp theo chế độ 
nộp lưu trữ nhà nước

2. Tài liệu của các cơ quan giải thể, ngừng hoạt 
động

3.Tài liệu của các cá nhân, gia đình, dòng họ, tập 
thể ký gửi, biếu tặng hoặc nhượng lại cho lưu 
trữ Nhà nước.

4. Tổ chức sưu tầm, bổ sung tài liệu còn thiếu qua 
các thời kỳ lịch sử
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6.3. CÔNG TÁC CHỈNH LÝ TÀI LIỆU LƯU TRỮ

6.3.1  Khái niệm, mục đích, nguyên tắc của công 
tác chỉnh lý tài liệu lưu trữ.

1.Khái niệm 

Chỉnh lý tài liệu lưu trữ là sự kết hợp chặt chẽ các 
khâu nghiệp vụ của công tác lưu trữ như phân loại, 
xác định giá trị, lập hồ sơ để tổ chức lưu trữ tài liệu 
khoa học, an toàn và sử dụng có hiệu quả.

2.Mục đích

Thông qua chỉnh lý tài liệu để phân loại, lập hồ sơ 
tài liệu lựa chọn những tài liệu có giá trị để bảo 
quản và loại ra những tài liệu hết giá trị để tiêu huỷ.
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Làm tốt công tác chỉnh lý tài liệu sẽ tạo điều kiện thực 
hiện các khaâ của công tác lưu trữ, tạo điều kiện 
khai thác có hiệu quả các tài liệu lưu trữ.

3.Nguyên tắc

Các tài liệu trong các kho lưu trữ phải được chỉnh 
lý theo các phông lưu trữ: các tài liệu của phông 
nào phải được sắp xếp và chỉnh lý theo phông đó 
nhằm tạo điều kiện cho công tác thống kê, bảo 
quản, khai thác, sử dụng.
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6.3.2 Quá trình chỉnh lý tài liệu
1  Chuẩn bị chỉnh lý: Bao gồm các công việc:
Nghiên cứu  và viết lịch sử đơn vị hình thành phông bao 

gồm:
 Tên gọi chính xác của đơn vị hình thành phông và những thay 

đổi tên gọi (nếu có).
 Ngày tháng bắt đầu và ngừng hoạt động của đơn vị hình 

thành phông.
 Chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của đơn vị hình thành 

phông.
 Những điều kiện và nguyên nhân việc giải thể sáp nhập của 

đơn vị hình thành phông.
 Vị trí của đơn vị hình thành phông trong bộ máy nhà nước.
 Cơ cấu tổ chức và những thay đổi về cơ cấu tổ chức trong 

quá trình hoạt động của đơn vị thành phông.
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Nghiên cứu và viết lịch sử của phông.
Khối lượng tài liệu của phông.
Ngày tháng bắt đầu và kết thúc của tài liệu trong 

phông.
Ngày tháng nộp lưu trữ, ai nộp? Số lượng tài 

liệu của từng đơn vị tổ chức? Mức độ hoàn 
chỉnh của tài liệu?

Tình trạng tài liệu của phông hiện nay? Đã tiến 
hành loại, huỷ tài liệu khi nào? Số lượng loại huỷ 
là bao nhiêu? Ngày tháng, kết quả kiểm tra số 
lượng tài liệu? Có bộ phận tài liệu nào còn giữ ở 
các phông hoặc các lưu trữ khác không?
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2. Các bước tiến hành chỉnh lý tài liệu

Bước 1: Phân chia tài liệu của phông

Bước 2: Xác định giá trị tài liệu trong quá trình 
chỉnh lý:

Bước 3:Biên mục hồ sơ

Bước 4: Sắp xếp tài liệu vào cặp hoặc hộp 
đựng tài liệu và sắp xếp lên giá, tủ đưa vào 
lưu trữ.
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6.4. XÁC ĐỊNH GIÁ TRỊ TÀI LIỆU

6.4.1 Khái niệm, nguyên tắc của xác định tài liệu

1  Khái niệm

 Xác định giá trị tài liệu là dựa trên những nguyên tắc, 
phương pháp và tiêu chuẩn nhất định để nghiên cứu và 
quy định thời gian bảo quản cho từng loại tài liệu hình 
thành trong quá trình hoạt động của các cơ quan theo 
giá trị về mặt chính trị, kinh tế, văn hoá, khoa học và các 
giá trị khác của tài liệu từ đó lựa chọn để bổ sung những 
tài liệu có giá trị cho lưu trữ nhà nước.

 Xác định giá trị tài liệu nhằm mục đích lựa chọn các tài 
liệu có giá trị để bảo quản. 
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6.4.2  Các tiêu chuẩn để xác định giá 
trị của tài liệu

1 . Tiêu chuẩn nội dung 

2 . Tiêu chuẩn đơn vị hình thành phông

- Xác định xem cơ quan ấy có phải là 
nguồn thu của lưu trữ hay không?

- Là căn cứ để lập bảng kê danh sách 
những cơ quan có tài liệu quan trọng cần 
phải thu thập để nộp lưu trữ nhà nước.
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6.4.3. Tổ chức công tác xác định giá trị tài liệu lưu 
trữ

- Tổ chức hội đồng

- Xác định giá trị tài liệu ở khâu văn thư trong các phông 
lưu trữ cơ quan và các kho lưu trữ nhà nước dưới 
sự chỉ đạo của Hội đồng xác định giá trị tài liệu

- Tiêu huỷ tài liệu
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6.5. THỐNG KÊ VÀ KIỂM TRA TÀI LIỆU
6.5.1  Khái niệm, mục đích, nguyên tắc
1 Khái niệm
 Thống kê tài liệu là sử dụng các công cụ, phương tiện 

chuyên môn nghiệp vụ để nắm được chính xác số 
lượng, chất lượng thành phần, nội dung tài liệu và hệ 
thống bảo quản tài liệu trong kho lưu trữ.

2  Mục đích
 - Giúp cho các cơ quan lưu trữ có văn cứ để xây dựng 

kế hoạch bổ sung tài liệu.
 - Xác định giá trị tài liệu, có kế hoạch mua sắm các trang 

thiết bị để bảo quản tài liệu.
 - Làm cơ sở cho việc quản lý nhà nước trong công tác 

lưu trữ bảo vệ bí mật quốc gia.
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3 Nguyên tắc
- Bảo đảm thống kê toàn diện, kịp thời, chính 

xác các tài liệu.
- Bảo đảm sự thống nhất giữa thống kê và bảo 

quản tài liệu, tài liệu trong kho lưu trữ thống kê 
theo kiểu nào thì được sắp xếp bảo quản theo 
cách đó.

- Các công cụ phải áp dụng thống nhất về thể 
loại, nội dung, đối tượng thống kê.
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6.5.3  Công tác kiểm tra tài liệu
 Kiểm tra tài liệu nhằm mục đích nắm được số lượng, 

trạng thái thực tế của tài liệu và tình hình bảo quản để 
phát hiện những sai sót, có biện pháp khắc phục 
những sai sót, ngăn chặn không để xảy ra những hậu 
quả đáng tiếc.

1. Các hình thức kiểm tra
2.  Phương pháp kiểm tra
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6.6  BẢO QUẢN TÀI LIỆU LƯU TRỮ

 Bảo quản tài liệu là toàn bộ các công việc được thực 
hiện để bảo quản an toàn, kéo dài tuổi thọ của tài liệu 
lưu trữ phục vụ cho việc khai thác, sử dụng trước mắt 
và lâu dài.

6.6.1. Những nhân tố phá hoại tài liệu lưu trữ 
1 Nhân tố tự nhiên
2 Nhân tố con người
3  Các nhân tố thuộc hoá học
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6.6.2 Thiết bị và chế độ bảo quản tài liệu lưu trữ

 Phòng lưu trữ (kho) phải làm ở nơi khô ráo, 
sạch sẽ xa hồ ao, cống rãnh, xa mạch nước ngầm. 
Chỗ để tài liệu phải cách biệt các phòng làm việc 
khác. Trong phòng (kho) phải có đầy đủ các thiết bị 
cần thiết và phù hợp với yêu cầu bảo quản như: giá, 
tủ sắp xếp tài liệu, thiết bị điều hoà nhiệt độ, chống 
ẩm và các thiết bị khác.
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6.7  TỔ CHỨC SỬ DỤNG TÀI LIỆU LƯU TRỮ
6.7.1 Khái niệm, nguyên tắc
Tổ chức sử dụng tài liệu lưu trữ là quá trình cung 

cấp cho các cơ quan, tổ chức kinh tế, xã hội các cá 
nhân những thông tin cần thiết từ tài liệu lưu trữ.

Trong công tác lưu trữ, công tác tổ chức và sử dụng 
tài liệu là khâu cuối cùng, là mục đích của công tác 
lưu trữ nói chung. Công tác này nhằm biến các 
thông tin quá khứ thành những tri thức văn hoá, 
khoa học, kỹ thuật của con người phục vụ sản xuất, 
kinh doanh, phục vụ công tác quản lý và lãnh đạo.

Công tác tổ chức sử dụng tài liệu lưu trữ cần được 
tiến hành theo nguyên tắc
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6.7.2  Các hình thức tổ chức sử dụng tài liệu
1. Tổ chức phòng đọc
Mỗi phòng, kho lưu trữ cần phải có một phòng đọc với 

các trang thiết bị cần thiết phục vụ cho việc tra tìm 
nghiên cứu tài liệu. Ngoài ra, để kiểm tra, theo dõi 
việc sử dụng tài liệu, phòng đọc phải có các loại sổ 
sách cần thiết sau đây:

 - Đơn xin nghiên cứu tài liệu dự trữ.
 - Phiếu yêu cầu sử dụng tài liệu lưu trữ
 - Sổ giao nhận tài liệu hàng ngày với người đọc.
 - Sổ đăng ký sao chụp tài liệu
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- Biểu đồ tiến độ sử dụng tài liệu (đối với các 
kho lưu trữ có số lần nghiên cứu sử dụng tài liệu 
nhiều)

- Sổ góp ý kiến của người nghiên cứu, sử dụng 
tài liệu.

2. Cấp các bản sao lục hoặc trích lục tài liệu 
lưu trữ

Nếu các cơ quan cá nhân có nhu cầu sao lục 
hoặc trích lục tài liệu để làm bằng chứng giải 
quyết công việc thì có thể đề nghị cấp thẩm 
quyền xem xét cấp bản sao lục và trích lục tài 
liệu đó theo quy định.
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3. Thông báo tài liệu lưu trữ

 Mục đích là để thông tin cho các cơ quan, người 
nghiên cứu những tài liệu lưu trữ có giá trị hiện đang 
được bảo quản ở kho lưu trữ để họ đến nghiên cứu, 
khai thác. Trong các thông báo cần viết rõ tên tài liệu, 
số tra tìm trong kho và thủ tục cho phép nghiên cứu, 
sử dụng tài liệu.

4. Triển lãm tài liệu

Triển lãm tài liệu nhằm mục đích:

 - Tuyên truyền giáo dục quần chúng nhân dân về 
truyền thống cách mạng, lòng yêu nước.

www.ptit.edu.vn Giang vien



LOGO

5 .Công bố tài liệu

 Công bố tài liệu lưu trữ nhằm cung cấp cho 
các nhà nghiên cứu, cho quần chúng biết về 
những tài có ý nghĩa phục vụ cho công tác tuyên 
truyền, giáo dục, cho nghiên cứu lịch sử..

 Hình thức công bố tài liệu lưu trữ rất phong 
phú: xuất bản các tập sách công bố tài liệu, 
đăng báo, tạp chí, xây dựng các bộ phim…
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C l i c k t o e d i t c o m p a n y s l o g a n .

Học viện công nghệ bưu chính viễn thông 
thông
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