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LỜI NÓI ĐẦU

Giáo trình “Điều hành công sở hành chính nhà nước” 
dành cho hệ đào tạo Trung cấp hành chính. Tập thể tác 
giả đã cố gắng trình bày một cách hộ thống kiến thức cơ 
bản về công sở hành chính nhà nước, những kỹ thuật điều 
hành hoạt động của công sở và quản trị công sở nhằm 
hảo đảm công sở hoạt động có hiệu quả như thiết kế công 
việc, phân tích công việc, xây dựng và áp dụng quy chế 
làm việc, xây dựng kế hoạch, tổ chức và điều hành các 
cuộc họp, kiểm tra hoạt động của công sở, cung cấp điều 
kiện vật chất cho thực thi công vu; đổi mới hoạt động 
công sở nhằm xây dựng nền hành chính nhà nước hiện 
đại.

Các vấn đề nêu ra tuy còn ít nhiều mang tính đại 
cương, nhập môn về kỹ năng điều hành công sở hành 
chính, song cũng có thể giúp học viên có những kiến thức 
ban đầu và rèn luyẹn mọt so kỹ nang cơ bán vé diéu hành 
công sở hành chính.

Mặc dù đã có nhiều cố gắng trong quá trình biên 
soạn, song khó tránh khỏi những khiếm khuyết, do vậy
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Khoa Văn bản và Công nghệ Hành chính cùng tập thể tác 
giả hy vọng sẽ nhận được sự đóng góp ý kiến của bạn 
đọc để tiếp tục hoàn thiện tập tài liệu níày.

Hà Nội, tháng 10 năm 2007 
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