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MO PAU

Trong cong cudc d6i mai dat nuée, cung véi su thay d6i va phat trién caa nén
kinh té, cac co quan hanh chinh Nha nuéc, cac to chirc xa hoi va doanh nghiép da thiét
lap va xay dung mé hinh van phong hién dai. Cung vai su phat trién cua khoa hoc ki
thuat, su thay thé cac trang thiét bi van phong hién dai, thi nguoi thu ky van phong
dong vai tro quan trong trong viéc van hanh, duy tri va hoan thién cac cong viéc van
phong. Bé dap tng nhitng thay doi khdng ngirng cua tinh hinh kinh té, xa hoi, cac thu
ky vin phong can phai trang bi tét nhirng kién thirc chuy@n mén nghiép vu, thay doi
kip thoi vai xu hudng cua thoi dai.

Viéc van dung nhitng kién thirc co ban trong d6 ¢6 nghiép vu thu ky van phong
phu thudc nhiéu vao kha ning, trinh do, diéu kién hoan canh cu thé cua ting co quan.
Bai giang Nghiép vu thu ky van phong dugc bién soan nham cung cip cho ngudi hoc
nhitng kién thirc va k§ nang can thiét cia ngudi thu ky van phong. Bai giang c6 sy
tham khao cua cac giao trinh, bai giang, sach chuyén khao, va dugc trinh bay thanh
cac chuong:

Chuong 1: Téng quan vé ngudi thu ky vin phong

Chuong 2: Nhitng nghiép vu co ban cta nguoi thu ky van phong

Chuong 3: Quan hé cua nguoi thu ky vin phong véi lanh dao va dong
nghiép

Bai giang duoc bién soan khdng tranh khoi nhitng khiém khuyét. Nhom tac gia
mong nhan dugc Y kién dong gop cua dong nghiép, sinh vién trong va ngoai truong dé

bai giang ngay cang hoan thién.



Chuwong 1. TONG QUAN VE NGHE THU KY VAN PHONG
Ngi dung chinh
Chirong 1 cung cdp nhiing kién thize co ban vé khdi niém thw ky va thuw ky vain
phong; phan biét thu ky véi tro Iy va cac vi tri cong viéc khac. Trén co so dé cung cdp
cac kién thite co ban vé nghé thw ky van phong, nhiém vu va trj tri, vai trd cia nguoi
thuw ky van phong trong co quan, t6 chirc. Bong thoi cung cap cac néi dung kién thirc
vé phdam chdt, ning luc Ciia ngueoi thwe ky vin phong.

Muc tiéu can dat dioc

- Hiéu rd vé: Cac khai niém thu ky, thu ky van phong, kién thirc vé nghé thu ky
van phong; nhiém vy VA tri tri, vai trd Cia ngwoi thie ky; pham chdt, ning luc cua
nguoi thu ky van phong

- Hiéu va vdn dung diroc cac kién thire da hoc vao phan tich pham chat, ndang
lucC cua nguoi thu ky van phong

- Hinh thanh ky nang tw duy, nhdn dién céc vi tri cdng viéc trong van phong;
dinh hinh nghé nghiép.

Bai 1: Khai niém ngwoi thw ky viin phong (So tiét: 03 tiét)

1.1. Khai ni€ém, nhiém vu va vi tri ciia ngwoi thw ky van phong

1.1.1. Khai niém thw ky van phong

1.1.1.1. Khdi nié¢m thu ky

Thu ky (tiéng Anh I Secretary) 1a mot tir duoc dung kha phé bién trén thé gioi
cling nhu & Viét Nam. Tuy nhién trong thuc té, tir thu ky duoc dung va dugc hiéu véi
nhiéu nghia khac nhau

Thet nhdt: Thu ky 1a ngudi duoc giao lam cac cong viée lién quan dén vin thu,
lién lac thu tin va thu tuc hanh chinh & van phong cia mét co quan, to chic.

The hai: Thu ky la nguoi dugc giao viéc ghi chép hoac soan thao nhirng van
ban, gidy td quan trong trong mot cudc hop hay hoi nghi (thu ky hoi nghi, thu ky hoi
dong khoa hoc).

Thet ba: Thu ky 1a nguoi dai dién hodc duoc giao nhiém vu diéu hanh cong viéc
hang ngay caa mot so to chirc va doan thé (Tong Thu ky Hoi nha vin).
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Thet tur: Thu ky 13 nguoi giup viée cho nguoi lanh dao cao nhat cia mot co quan
hodc mét nhan vat cao cip nao do trong cac cdng viéc vé giay to, giao thiép, sip xép
va chuan bi ndi dung cong viéc hang ngay. Cach hiéu nay twong duong vai tir thu ky
riéng hay tro Iy (Vi du: Thu ky riéng cho Bo truéng, Thu ky riéng cho Giam doc, Tro
Iy Vién trudng...).

Nhu vay, thu ky ¢6 thé 1a nguoi tro ly, gitp viée, dong thoi ciing co thé la
ngudi dam nhan cac cdng viéc co tinh chat té chire, didu hanh. Mac du co nhiéu cach
dinh nghia khac nhau, nhung du & vi tri nao thi cong viéc cua nguoi thu ky ciing luén
ludn gan lién vai gidy to, van ban, thdng tin giao tiép, hay noéi cach khac la nhirng cong
viéc mang tinh chat hanh chinh (theo nghia hep).

1.1.1.2. Thu ky van phong

Bat cir co quan, t6 chuc hoac doanh nghiép nao, mudn duy tri hoat dong cua
minh déu phai c6 mot van phong hoic mot bo phan dé thuc hién chirc ning ciia mot
van phong. Vin phong duoc hiéu 1a b phan phu trach céng viéc hanh chinh, gidy to
ciia Mot co quan, bao gdbm rat nhiéu cac cong viéc cu thé nhu: t6 chic van thu, dam
bao thdng tin lién lac, bao dam co s& vat chat va phuong tién lam viéc cho bo may
lanh dao va quan ly.

Pé thyc hién tot nhitng nhiém vu noi trén, cong viéc cua van phong cé thé giao
cho nhiéu ngudi (néu la co quan 16n) hoic co thé giao cho mét, hai nguoi (néu 1a co
quan nho). Nhitng ngudi lam viéc trong van phong cé thé duoc giao dam nhan tat ca
cac cong viéc hoic dugc phan cong thuc hién mot hoic mot phan cong viéc thudc cac
linh vuc chuy@n mén cua van phong. Trén thuc té, nhitng ngudi lam viéc trong cac van
phong da thyc hién cong viéc caa mot ngudi thu ky (theo cach hiéu tha nhat). Trong
thoi ky hién dai, khai niém thu ky van phong da trd thanh phé bién dic biét 1a ¢ cac
nudc ¢ nén kinh té phat trién.

Trong khoang hon chuc nim tro lai day, ¢ Viét Nam xuat hién rat nhiéu sach
dué6i dang giao trinh hodc cam nang, sb tay vé nghé thu ky van phong. Tuy nhién, hau
hét cac sach dich tir nudc ngoai hoadc viét & Viét Nam déu chua dua ra mot dinh nghia
chinh thtc vé khai niém thu ky van phong. Vi vay, cach hiéu vé thu ky vin phong cho

dén nay van chua hoan toan thong nhat. Trong cudn Nghiép vu thu ky van phong (Nha



xuat ban Chinh tri Quéc gia, 1997) mac du khong dua ra dinh nghia vé thu ky van
phong, nhung qua viéc trinh bay coé thé thiy cac tac gia quan niém rang, thu ky van
phong 1a ngudi giap viéc truc tiép cho mot tha truong (hodc lanh dao) cia co quan.
Cach hiéu nay d& lam cho nguoi ta hiéu rang, thu ky vin phong la thu ky riéng cua
nguoi lanh dao. Cac giao trinh cua Truong Trung hoc van thu luu trir (Nay la truong
Dai hoc Nbi vu) hodc mét sé sach bién dich tir nuéc ngoai ciing cé cach hiéu twong tir
nhu trén.

Trong khi d6, giao trinh Nghiép vu thuw ky, soan thdo véin ban va quan Iy ho so
tai liéu cua Truong Hanh chinh Thanh phé H6 Chi Minh (nay la truong Can bd Thanh
phd H6 Chi Minh) mic du ciing chua dua ra dinh nghia chinh thic vé thu ky vin
phong, nhung c4c tac gia lai cho rang: “Cac nhan vién va chuyén vién vin phong déu
goi chung la thu ky”. Theo gi4o trinh nay, khai niém thu ky van phong duoc hiéu véi
nghia rong hon, gdm nhitng nhan vién va chuyén vién trong cac van phong, chi khong
chi 1a nhitng ngudi giup viéc truc tiép cho mot thi truong (hodc nguoi lanh dao). Tuy
nhién, khai niém nhén vién va chuyén vién van phong duoc dung ¢ day lai qua rong, vi
cdng Vviéc cua cac nhan vién trong van phong co tinh chat khac nhau. Chang han: Cong
viéc cia nguoi bao vé, nguoi lai xe khac véi cong viéc cia ngudi can bo tong hop
hoac can by van thu, luu trir. ..

Vi vay, mubn cé duoc mot dinh nghia vé thu ky van phong, chang ta can phai
Xuat phat tir khai niém thu ky. Mac du c6 nhiéu cach hiéu, nhung khong phai moi thu
ky déu la thu ky van phong, ma chi nhiing thu ky nao cdng viéc caa ho lién quan truc
tiép dén cac linh vyc chuyén moén cia mot van phong thi méi goi la thu ky van phong.
C6 thé tam thoi dua ra mot khai niém sau day:

Thir ky véin phong la nhitng nguwoi dwoc giao dam nhdn mét phan hodc toan bg
cdc cdng viéc ¢ lién quan dén nhiing linh vuc chuyén mon cua mét van phong nhu:
quan 1y van ban, hé so tai liéu, dam bdo cdc yéu cdu vé thong tin, lién lac, giao tiép va
t6 chur, sap xép cdng viéc hang ngay nham hé tre, phuc vu cho hoat dong ciia mét co
quan hodc nguoi lanh dao ciia mét co quan, t6 chirc va doanh nghiép.

Nhu vay, thu ky van phong trudce hét 1a nhitng nhan vién, chuyén vién lam viéc

trong cac vin phong cua co quan nha nudc, t6 chirc xa hoi va doanh nghiép ma cong



viéc cua ho ¢6 lién quan dén nhitng linh vuc chuyén mén nhu da néi ¢ khai niém trén.
M6t s6 nhan vién vin phong nhu: nhan vién tap vu, lai xe... do khéng lam cac céng
viéc chuy@n mén vé hanh chinh, van phong nén khdng goi la cac thu ky van phong.

Thu ky vin phong ciing ¢o6 thé la cac thu ky riéng cua nhitng ngudi lanh dao
cac co quan, to chic, doanh nghiép, nhung cong viéc chu yéu cua ho ciing phai lién
quan dén cac van dé vé hanh chinh, van phong. Céac thu ky riéng khac (thu ky chuyén
mon vé cac linh vuc ngoai vin phong) déu khdng phai 1a thu ky vin phong.

Bai 2: Nhi¢m vu va vi tri clia nguoi thu ky viin phong (So tiét: 03 tiét)

1.1.2. Nhiém vu ciia ngwoi thw ky van phong

1.1.2.1. Nhiém vu

Trong thuc té, tat ca cac co quan, to chirc, doanh nghiép (goi chung 1a co quan)
cling nhu nhimg ngudi lanh dao cua cac co quan d6 khdng thé khéng cé cac nhan vién
hoic tro Iy dam nhan va giap d& cac céng viéc co tinh chat van phong. Tuy nhién, tuy
theo tinh chat, quy md va pham vi hoat dong cua co quan hodc nguoi lanh dao ma viéc
dam nhan cac cdng viéc van phong cé thé giao cho mét hoic nhiéu thu ky khac nhau.
O nhitng co quan c6 quy md va pham vi hoat dong rong, cac thu ky vian phong thuong
duoc giao dam nhan mot phan hodac mét nhiém vu cé tinh chat chuyén mén hoa, tham
chi mot cdng viéc ciing co thé dugc giao cho mot vai thu ky cung dam nhan.

Vi du: Van phong cac Uy ban nhan dan, Van phong cac Bo...

Trong khi d6, & nhitng co quan nho, toan bd cac cong viéc cua van phong co
thé chi giao cho mét thu ky phu trach.

Vi du: Van phong ciia mot té chuac xa hoi ¢ dia phuong, Van phong cua mot
doanh nghiép tu nhan.

Doi vai cac thu truong co quan, doanh nghiép, hoic mot sé nhan vat cao cap
khac, do hoat dong lanh dao, quan 1y, to chac va didu hanh qua phtc tap, chiém nhiéu
thoi gian, nén ho can c6 mot hoac nhiéu thu ky van phong dé giup viéc t6 chuc van
ban, cung cap thong tin, giai quyét cac thu tuc hanh chinh, sip xép cong viéc... Doi
véi nguoi lanh dao, cac cong viéc thugc linh vuc hanh chinh nay thuong duoc giao

tryc tiép cho mot hoic mot sé thu ky van phong. Nhimng thu ky vin phong dang nay c6



