
VAI TRÒ CÙA Bd PHÀN VÀN PHÒNG TRONG 
VIÉC PHUC VU GÒNG TÀC DÀQ TAO VA NGHIÉN CUU 
CUA KHÓA Llhj TRÙHOC VA QUAN TRj VÀN PHÒNG 

Ha Thi My Hiép' 

Dà't nuóc chiing ta dang trong thcri ky hòi nhàp ciìng vói cac nuóc 
irén the gioi ve moi llnh vue. Su phàl trién nhu vù bào cùa còng nghé 
thóng tin kéo theo dò là hoat dóng quàn ly trong mgi llnh vue cGng 
dang gòng mình chuyén bién cho phù hop vói xu the phàt uièn cùa 
Ihói dai. Vàn phòng là noi tiép nhàn thòng tin bòi vay nò co vai tré rat 
lón vói bàt ky hoat dóng nào ò moi llnh vue cùa moi co quan, don vi. 
Co the nói. vàn phòng là cùa ngò cùa moi Ihòng tin, co chuc nàng 
tham muu long hop, ngoài ra con co còng làc tò churc hành chi'nh va 
eòng liic quàn tri tài vu. De làm tòt còng vièe trèn, eàn bò vàn phòng 
phài làm nhu the nào de dàp ùng duoc nhu càu dò cùa mot co quan, 
don vi; nguòi eàn bó vàn phòng phài làm dù chue tràch nhiém vu cùa 
mình dò là thue hién chùc nàng giùp viéc phuc vu cho hoat dòng cùa 
co quan duoc thòng suót, dàm bào cho còng tàe linh dao quàn ly duce 
tàp irung. thòng nhàt, dóng duoc lién tue va hièu qua. 

1. Dinh nghla ve vàn phòng co rat nhiéu khài niém khàe nhau: 
Theo Dai tùdiéh tiéng Viét cùa Nguyén Nhu Y: "Vàn phòng là mot bò 
phàn phu tràch vàn thu, hành ehinh cùa mot co quan" . Trong Tùdiéh 
tiéng \ iét do Vàn Tàn chù bién: "Vàn phòng là bó phàn phu tràch giày 
tò cùa co quan". Néu theo 2 dinh nghTa trén ihì vàn phòng chi là bó 
phàn phu tràch càe eòng viéc lién quan dén giày lo, vàn bàn hành 
chi'nh. Trén thue té, khài niém này chua nói ién duoc day dù nói dung 

' Truòng Dai hoc Khoa hoc Xà hòi va Nhàn vàn, OHQGHN. 
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còng viéucùa vàn phòng, bòi vàn phòng ngoài viéc thue hién càc còng 
lac nghiép vu, nò con co chù-c nàng tham muu cho lành dao. Vi vày 
theo càch hiéu day dù nhà't thì: " Vàn phòng là bó mày diéu hành tóng 
hop cùa mot co quan, doanh nghiép, là noi tiép thu va xù ly thòng tin, 
nhàm phu vu cho lành dao, là noi dàm bào càc diéu kién vat chat cho 
hoat dóng co quan va tò chù'c". Chfnh vi vày, làm tòt còng tàc vàn 
phòng sé tao diéu kién thuàn ieri cho hoat dòng cùa co quan, don vi, 
tao duoc né nép làm viéc khoa hoc va nàng cao nàng suà't lao dóng, 
giàm bót càc thù tue hành chinh, dóng thòi tié't kiem duoc càc chi phi 
khàe. Ngoài ra, làm tò't còng tàc này thòng tin quàn ly sé kip thòi va 
dem lai hiéu qua cao trong còng viéc cùa càc co quan, don vi. 

2. Vàn phòng co vi tri dàe biét quan trong khòng the ihié'u trong 
mot co quan, mot tó chuc. Thié'u no co quan dò khó co the hoat 
dòng va tó chirc diéu hành còng viéc mot càch bình thuòng. Chinh 
vi vày, eàn phài nhàn thù'c day dù vi tri, vài trò cùa vàn phòng, cu 
ihé là trong llnh virc phuc vu dào tao, nghién CIJTU cùa càc Khoa 
irong truòng dai hoc. 

Vàn phòng Khoa Luu tri? hoc va Quàn tri vàn phòng ra dòi va hoat 
dóng cùng vói su ra dòi cùa Khoa Xù nàm 1996. Chirc nàng, nhiém vu 
chinh là phuc vu cho hoat dóng quàn ly dào tao dai hoc va sau dai hoc 
cung nhu phuc vu cho hoat dòng nghién curu khoa hoc, hoc tàp cùa eàn 
bó, sinh vién va nghién cùru sinh ve llnh vue vàn thu, luu trCr va quàn tri 
vàn phòng. Vàn phòng là noi tiép nhàn, xir ly thòng tin thupe llnh vue 
dào tao, soan thào va chuyén giao thòng tin tir Truòng tói Khoa va tir 
Khoa tói càc bò phàn cùa Truòng, cung cà'p thòng tin tî  Khoa dén eàn 
bò, sinh vién: Trong còng viéc này, vàn phòng luòn phài xù ly càc 
ihóng tin chfnh xàc, kip thòi de dàm bào cho hoat dóng quàn ly, diéu 
hành cùa Khoa nhanh chóng va hléu qua. 

Co thè mò tà qua trình xù ly thòng tin cùa Vàn phòng Khoa 

nhu sau: 
Cànbó 

Truòng -^ VP Khoa —> Lành dao Khoa —• VP Khoa < ^ 
Sinh vién 
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Khi nhìn vào mó hình thóng tin trén, ta co thè' nhàn thà'y ràng su i 
chuyén giao thóng tin trong llnh vue dào phuc vu dào lao tai Khoa 
khòng de dàng chùt nào. Thóng tin khòng chuyén giao theo con duòng 
thàng nhu càc co quan sir nghiép khàe ma ò day co str phàn ehia va 
duoc long hop. Chinh vi vày, muòn làm tòt cóng viéc vàn phòng, eàn i 
bò vàn phòng phài duoc dào tao co bàn co chuyén món nghiép vu. 

Nhiém vu cùa Khoa là dào tao va nghién cihi khoa hoc, Vàn 
phòng Khoa là phiie vu cho hoat dóng dò. Cac eàn bó phu tràch càc 
cóng viéc quàn ly khàe nhau déu là giàng vién va phài Ién lóp, lì co 
thòi gian làm viéc lai vàn phòng. Chfnh vi vày, thóng tin ein ihié't dén 
càc eàn bó chù yéu là ngoài giò va xù ly thóng tin trò lai cùng ngoài 
giò. De dàp ùng duoc diéu dò khòng con càch nào hon là thóng lin 
phài qua vàn phòng. Riéng diéu dò dà tao ra cho vàn phòng mot khói 
còng viéc khà lón thu nhàn va tra lòi ihóng tin lù hai chiéu. tu eàn bó 
dén sinh vién. lù sinh vién dén eàn bò, khòng chi sinh vién con càe co 
quan doàn thè va nhiéu hoal dòng khàe nùa. Muòn làm tòt duoc nhiém 
vu trén, eàn bò vàn phòng phài sàp xép cho mình mot che dò làm viéc 
khoa hoc, rò ràng, thòng tin phài duoc ghi lai mot càch chinh xàc cu 
the. Khòng nhùng vày, eàn bò vàn phòng phài am hiéu ve chuyén 
món, ve co càu tò chùc, ve nhiém vu cùa lùng nguòi, chùc nàng cùa 
tùng bó phàn dào tao cu thè. Làm tòt diéu dò, nhùng nguòi làm cóng 
làc giàng day mói yèn làm va cóng viéc sé co hiéu qua hon; thóng lin 
hoat dòng cùa Truòng tói Khoa, chi dao cùa Khoa tói càc eàn bò va 
sinh vién sé duoc ihóng suót, kip thòi va hiéu qua hon. 

De phuc vu cho cóng viéc nghién eùu va dào tao duoc tòt, Vàn 
phòng Khoa khòng ehi dàm nhiém mot so cóng viéc nhu tiép nhàn va 
xù ly ihòng lin. ma con tham già mot so eòng vièc khàe nhu tó chùc 
sàp xép vàn phòng, phòng làm viéc, ' bào quàn tài san cùa Khoa, tham 
muu vói lành dao Khoa ve co so vài chat nhàm phiie vu tòt hon cho 
dào tao. Vàn phòng Khoa con là noi duy tri moi hoat dóng cùa Khoa 
lù co so vài chat dén càc ihù tue hành chfnh khàe ihuóe ITnh vue dào 
tao. Luu giù va quàn ly eòng vàn theo thàm quyén va tràch nhiém cùa 
mình. Cóng vàn, giày tò cùa Truòng va càe co quan ngoài gùi dén (nói 
chung là cóng vàn hành ehinh) duoc làp ho so iheo nàm duong lich, 
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con càc quyét dinh lién quan dén qua trình hoc tip cùa sinh vién nhu 
vào hoc, thòi hoc... duoc lo chùc sàp xép theo khoa hoc, khói tài liéu 
này duoc sàp xép kéo dai trong 4"nàm dén khi sinh vién ra truòng thì 
duoc kéì ihùc. Vói hình thùc quàn ly vàn bàn nhu trén dà tao diéu kién 
ihuàn loi cho qua trinh tra cùu va tìm thòng tin phuc vu cho dào tao va 
càc yéu càu khàe co lién quan. 

Qua dàn ehùng, phàn lich trén, mòi chùng ta déu nhìn thà'y su eàn 
ihié't cùa vàn phòng va quan trong hon là còng viéc vàn phòng trong 
llnh vue hoat dóng dào tao va nghién cùu khoa hoc. Vàn phòng là ned 
duy tri moi hoat dòng cùa Khoa. Chfnh vi vày, eàn bò vàn phòng phài 
co nhùng nò lue lón mói hoàn thành tot cóng viéc duoc giao. 

3. Dà't nuóc ta dang trén con duòng dòi mói, hòi nhap va hop tàc 
vói càc nuóc trén thè giói ve moi linh vue, nhàt là ò llnh vue dào tao 
dai hoc. Hién nay ehùng ta dang chuyén dòi tu dào tao nién che sang 
dào tao tfn chi. Chfnh su hòi nhap va chuyén dói này làm cho eòng tàc 
vàn phòng cQng phài nàng dòng, khoa hoc va làm viéc co hiéu qua hon 
vói phuong thùc dào tao kiéu mói. Vay, eàn bò phài eó chuyén mòn, 
nghiép vu, hiéu biét va co day dù càe yéu càu eàn thiét cùa mot vàn 
phòng hién dai. Càn bò vàn phòng duoc dào tao ngoai ngù, tin hoc va 
phong càch ùng xù cho phù hop vói diéu kién làm vice hién nay. 
Chfnh vi vày, nhà Truòng cùng nhu càc co quan khàe phài eó su quan 
tàm hon va tao diéu kién làm viéc eho vàn phòng. Bò quan niém eòng 
viéc vàn phòng chi là cóng viéc don thuàn, van chuyén eòng vàn, trirc 
hành chfnh, nghe dièn thoai, làm còng viéc ve hành chfnh, tap vu... 
Càn bò vàn phòng phài duoc dào tao eó trình dò chuyén mòn, co ngoai 
ngù, tin hoc va nhanh nhen thào vàt, nhà't là phài am hiéu ve llnh vue 
dào tao. Ben canh dò, phài tao diéu kién làm viéc va thù lao mot càch 
Ihfeh dàng cho càn bò vàn phòng khi làm tot va dàp ùng duoc nhùng 
yéu càu ngày càng cao trong llnh vue phuc dào tao. Dàp ùng dugfc 
nhùng yéu càu trén cùa mot eàn bò vàn phòng hién dai, mói tao diéu 
kién cho nhùng nguòi làm eòng tàe giàng day yèn tàm dùng lóp giàng 
day va nghién cixu khoa hoc. Làm tòt còng tàc vàn phòng irong ITnh 
vue phuc vu dào tao se mang lai hièu qua cao hon va góp phàn nàng 
cao nén giao due nuóc nhà trong thòi ky cóng nghiép hoà va hién dai 
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hoà dal nuóc. ma cu thè là viéc chuyén dói phuong thùc dào tao lù dào 
tao nién che sang dào lao tfn chi dang duoc trién khai manh me trong 
dào tao dai hoc va sau dai hoc hién nay. 
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