VAI TRO CUA BO PHAN VAN PHONG TRONG
VIEC PHUC VU CONG TAC BAO TAO VA NGHIEN CU
CUA KHOA LUU TR HOC VA QUAN TRI VAN PHONG

Ha Thi My Higp

Pat nudc chiing ta dang trong thoi ky hoi nhdp cling vdi céc nude
trén thé gigi vé moi linh vuc. Su phét trién nhu vii bio cla cong nghé
thong tin kéo theo dé la hoat dong quan ly trong moi linh vuc ciing
dang géng minh chuyén bién cho phil hop véi xu thé phat trién cla
thdi dai. Van phong 1a noi ti€p nhan thong tin boi vay né c6 vai trod rat
16n v6i bat ky hoat dong nao & moi linh vuc cia moi co quan, don vi.
C6 thé noéi, van phong la clta ngd cua moi thong tin, c6 chiic nang
tham muu t6ng hop, ngodi ra cdon c6 cong tic 16 chiic hanh chinh va
cong tac quan tri tai vu. D€ lam 6t cong viéc trén, cdn bd van phong
phai lam nhu thé ndo dé ddp ing dugc nhu cdu d6 cha mot co quan,
don vi; ngudi can bd van phong phai lam di chiic trich nhiém vu cua
minh d6 la thuc hién chiic nang gidp viéc phuc vu cho hoat dong cia
co quan dugc thong sudt, dam bao cho cong tic ldnh dao quan ly duge
tap trung, thong nhat, dong dugce lién tuc va hiéu qua.

1. Dinh nghia vé van phong c6 rat nhiéu khédi niém khac nhau:
Theo Dai tir dién tiéng Viét cha Nguyén Nhu Y: “Van phong 1a mot bo
phan phu trich van thu, hanh chinh clia mét co quan” . Trong Tir dién
tiéng Viét do Van Tan chu bién: “Van phong 12 bd phan phu trich gidy
to ca co quan”. Néu theo 2 dinh nghia trén thi van phong chi la bo
phan phu trich cic cong viéc lién quan dén gidy 1o, van ban hanh
chinh. Trén thuc t€, khdi niém nay chua néi lén duge diy du ndi dung

" Truong Dai hoc Khoa hoc Xa hdi va Nhan van, DHQGHN. =
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n ‘V!e.da ‘van phong, bdi van phong ngoai viéc thuc hién céc cong
1ghiép vu, né con c6 chifc nang tham muu cho lanh dao. Vi vay
cich hiéu ddy di nhat thi: “ Van phong 12 bo mdy diéu hanh téng
) clia mot co quan, doanh nghiép, 12 noi ti€p thu va xir 1y théng tin,
m phu vu cho lanh dao, 12 noi dam bao céic di€u kién vat chat cho
at dong co quan va t6é chiic”. Chinh vi vay, lam t6t cong tac van
ong s€ tao diéu kién thudn lgi cho hoat dong ciia co quan, don vi,
0 dugc né nép 1am viéc khoa hoc va nang cao ning suat lao dong,
am b6t cac thii tuc hanh chinh, dong thdi tiét kiém dugc cic chi phi
idc. Ngoai ra, lam t6t cong tdc nay thong tin quan 1y sé kip thdi va
em lai hiéu qua cao trong cong viéc cua cic co quan, don vi.
- 2. Van phong c6 vi tri dac biét quan trong khong thé thiéu trong
10t co quan, mot t6 chitc. Thi€u né co quan dé khé cé thé hoat
dong va t6 chirc diéu hanh cong viéc mot cdch binh thudng. Chinh
vi vay, cdn phai nhan thitc ddy du vi tri, vai trd clia van phong, cu
thé 12 trong linh vuc phuc vu dio tao, nghién citu ciia cic Khoa
trong truong dai hoc.
- Van phong Khoa Luu trit hoc va Quan tri van phong ra doi va hoat
~dong cung vai su ra doi clia Khoa tir nim 1996. Chifc nang, nhi€ém vu
- chinh 12 phuc vu cho hoat dong quan 1y dao tao dai hoc va sau dai hoc
p ¢eling nhu phuc vu cho hoat dong nghién ciru khoa hoc, hoc tap cla cin
bQ sinh vién va nghién ciu sinh vé linh vuc van thu, luwu trit va quan tri
~ van phong. Van phong 1a noi tiép nhan, xir 1y thong tin thudc linh vue
dio tao, soan thao va chuyén giao thong tin tir Truong t6i Khoa va tir
Khoa t6i cdc bo phan cia Trudng, cung cap thong tin tir Khoa dén cin
bo, sinh vién: Trong cong viéc ndy, van phong luon phai xu ly cac
théng tin chinh xdc, kip thoi dé dam bao cho hoat dong quan 1y, diéu
hanh clia Khoa nhanh chéng va hiéu qua.
C6 thé mo ta qud trinh xir 1y théng tin cia Van phong Khoa
nhu sau:
Cin bo

Truong — VP Khoa — Lanh dao Khoa —» VP Khoa
Sinh vién
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“Khi nhin vao mo hinh thong tin trén, ta c6 thé nhan thdy ring sy
chuyén giao théong tin trong linh vuc dao phuc vu dao tao tai Khoa
khong dé dang chit nao. Thong tin khong chuyén giao theo con dutmg
thing nhu cdc co quan su nghiép khic ma & day c6 sy phan chia va
dugc 16ng hop. Chinh vi vay, mudn lam t6t cong viéc van phong, cdn
bo van phong phai dugc dao tao co ban c6 chuyén mén nghiép vu.

Nhiém vu ciia Khoa 1a dao tao va nghién ciru khoa hoc, Vin
phong Khoa la phuc vu cho hoat dong dé. Cic cdn bd phu trich céc
cong viéc quan 1§ khdc nhau déu la gidng vién va phai lén 16p, it c6
thoi gian lam viéc tai vin phong. Chinh vi vay, thong tin céin thiét dén
cdc cdn bod chi yéu 1a ngoai gid va xir 1y thong tin trd lai cling ngodi
gio. Dé dap (mg dugc diéu d6 khong con cich nao hon 1a thong tin
phai qua van phong. Riéng diéu dé da tao ra cho van phong mét khoi
cong viéc khéd 16n thu nhan va tra 13i thong tin tir hai chiéu, tir cdn b
dén sinh vién, tir sinh vién dén cdn bo, khong chi sinh vién con céc co
quan doan thé va nhiéu hoat dong khéc nira. Mudn 1am 16t dugc nhiém
vu trén, cdn bo van phong phai sdp xé€p cho minh mot ché do lam viée
khoa hoc, rd rang, thong tin phai duge ghi lai mot cdch chinh xdc cu
thé. Khong nhimg vdy, cdn bd van phong phai am hiéu vé chuyén
mon, vé co cdu 16 chirc, vé nhiém vu cia timg ngudi, chifc ning cla
timg bo phan dao tao cu thé. Lam 16t diéu d6, nhimg ngudi 1am cong
tac giang day mai yén tam va cong viéc sé ¢6 hiéu qua hon; thong tin
hoat dong cua Trudng t6i Khoa, chi dao cia Khoa t6i céc cdn bd va
sinh vién s& dugc thong sudt, kip thoi va hiéu qua fon.

Dé phuc vu cho cong viéc nghién ciu va dao tao duge 61, Vin
phong Khoa khong chi dam nhiém mot s6 cong viéc nhur ti€p nhan va
xir ly thong tin, ma con tham gia mot s6 cong viéc khic nhu 16 chic
sap x€p van phong, phong lam viéc, bao quan tai san cia Khoa, tham
muu véi lanh dao Khoa vé co so vat chdt nhim phuc vu 16t hon cho
dao tao. Van phong Khoa con 1a noi duy tri moi hoat dong ciia Khoa
tir co sO vat chat dén cac thu tuc hanh chinh khic thuoc linh vuc dao
tao. Luu gilt va quan 1y cong vin theo thim quyén va trach nhiém ciia
minh. Cong van, gidy 10 cia Trudng va cdc co quan ngoai giri dén (nbi
chung la cong van hanh chinh) duge 1ap hé so theo nam dwong lich,
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on cde quyét dinh lién quan dén qué trinh hoc tap ciia sinh vién nhu
0 hoc, théi hoc... dugc té chifc sip xép theo khoid hoc, khéi tai liéu
y dugc sip xép kéo dai trong 4 nam dén khi sinh vién ra trudng thi
ge két thiic. Véi hinh thic quéan Iy van ban nhu trén da tao diéu kién
uan lgi cho qua trinh tra ciu va tim thong tin phuc vu cho dao tao va
-dc yéu cdu khéc c6 lién quan.
 Qua din chimg, phan tich trén, méi ching ta déu nhin thdy su can
thiét clia van phong va quan trong hon la céng viéc van phong trong
ah virc hoat dong dao tao va nghién ctru khoa hoc. Van phong 1a noi
¢ :"_‘ tri moi hoat dong ciia Khoa. Chinh vi vay, can bd van phong phai
~ ¢6 nhiing nd luc 16n mdi hoan thanh t6t cong viéc dugc giao.
3. it nu6c ta dang trén con dudng d6i méi, hoi nhap va hop tac
i cac nudc trén thé gii vé moi linh vuc, nhét 12 & linh vuc dao tao
i hoc. Hién nay ching ta dang chuyén déi tir dao tao nién ché sang
~ dio tao tin chi. Chinh su héi nhap va chuyén ddi nay 1am cho cong tic
 van phdng ciing phai nang dong, khoa hoc va lam viéc c6 hiéu qua hon
v6i phuong thitc dao tao ki€u méi. Vay, cin bo phai c6 chuyén mon,
nghiép vu, hiéu biét va cé ddy di cic yéu cdu cin thiét cia mot van
phong hién dai. Can bo van phong dugc dao tao ngoai ngit, tin hoc va
phong cich tng xir cho phii hop véi di€u kién 1am viéc hién nay.
vi vdy, nha Trudng ciing nhu cic co quan khéc phai cé su quan
tam hon va tao di€u kién 1am viéc cho van phong. B6 quan niém cong
viéc van phong chi 1a cong viéc don thudn, van chuyén cong van, truc
hanh chinh, nghe dién thoai, 1am cong viéc vé hanh chinh, tap vu...
Cén bo van phong phai dugc dao tao c6 trinh do chuyén mon, cé ngoai
ngil, tin hoc va nhanh nhen thdo vat, nhat 1a phai am hi€u vé linh vuc
dao tao. Bén canh do, phai tao diéu kién lam viéc va thi lao mot ciach
thich ddng cho cdn bo van phong khi 1am t6t va dap ng dugc nhiing
yéu cdu ngay cang cao trong linh vuc phuc dao tao. Dép tng dugc
nhilng yéu cdu trén cia mot cin bo van phong hién dai, mai tao diéu
kién cho nhing ngudi lam cong tic giang day yén tam ding 16p giang
day va nghién ciu khoa hoc. Lam t6t cong tac van phong lro\ng linh
vic phuc vu ddo tao s&é mang lai hiéu qua cao hon va gop phiifl n;‘mg
¢ao nén gido duc nudc nha trong thoi ky cong nghiép hod va hién dai
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hoa dat nuéc, ma cu thé 1a viéc chuyén déi phuong thitc dao tao tir dao
tao nién ché sang dao tao tin chi dang duoc trién khai manh mé trong
dao tao dai hoc va sau dai hoc hién nay.
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