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Managing an Administration Department functions is contrary to the
other departmental activities in an organization. This operational
characteristic comes from the function of the Administration office
ensuring to receive the information from all sources for an organization
or a department. Agencies, units’ issues related to the responsibility of the
office are being asked to learn and research. The responsibility of the
office in the management of the office is based on many research
methods, in this article, the author used... analyzed, comparative and
explanatory methods and the information from other scholars to analyze
and compare the role of office management for an organization in general
and in a trade union in particular. From the result, the author comes up
with suggestionsand solutions to increase the awareness of the position
of administrative management activities in the trade union or an
organization, from this improving the current office management system.
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Duy tri hoat dong thudng nhat cia van phong khac véi cac hoat dong
trong t6 chuc, dic tinh hoat dong nay xuat phat tir chirc nang ciia vin
phong dé dam bao tiép nhan duoc moi ngudn tin cua moi dbi tuong dbi
véi hoat dong cua co quan, don vi nén nhiing van dé lién quan dén
trach nhiém cua vian phong dang duoc dat ra dé tim hiéu, nghién ctu.
Tréch nhiém ciia van phong trong viéc hoat dong quan tri van phong
duogc dya trén nhidu phuong phap nghién ciru, trong d6 tac gia chu yéu
sir dung cac phuong phap phan tich, so sanh, dién giai, déng thoi dua
trén céc nguodn dir liéu tha cdp thu duoc tir cac bai bao, sach, quan
diém cua cac nha hoc gia, tac gia di phan tich, danh gia thuc tién va
dua ra cac kién nghi, giai phap nhamtiang nhan thirc dung dan vé vé vi
tri va vai tro caa cong tac vin phong dbi voihoat dong cua Lién doan
lao dong noi chung ciing nhu trong hoat dong quan ly hanh chinh dé
ting bude dua cong tac van phong tai co quan, don vi trong toan hé
thong di vao né nép.
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1. Pit van dé

Trong giai doan timg budc hoi nhap voi khu vuc va thé giéi, Viét Nam dang phat trién theo
hudng da dang hoa, hién dai hoa. DPimg trudc nhirng co hdi va thach thirc méi, nang luc quan ly
hanh chinh déng mét vai trd quan trong [1]. Nhiing van dé lién quan dén trach nhiém cua vin
phong trong viéc hoat dong quan tri vian phong bude dau dugce dit ra dé tim hiéu, nghién cau,
song két qua thu duoc con nhiéu han ché. Vian phong dugc coi la hinh anh dai dién cia co quan,
doanh nghiép [2]. Vin phong co trach nhiém tham muu, diéu hanh céng viéc trong to chirc,
thuong xuyén kién toan bo may, xay dung doi ngii lao dong trong van phong, timg budc hién dai
hoa cong tac hanh chinh vin phong [3]. Mac di trong thuc té, quan tri vin phong ngiy cang dugc
coi trong va thé hién duoc vai tro tich cuc ddi véi to chire, dugce cac linh dao quan tim nhung
dudng nhu trach nhiém cua vin phong trong thyc tién va ly luan chua tiép can gan nhau. Viéc coi
van phong 1a mot thuc thé s& gisi han nhiém vu va hoat dong cua quan tri van phong [2]. Du ¢
cap d6 nao va linh vuc ndo — Vin phong Lién doan Lao dong thanh phd Ha Noi ciing dong vai tro
quan trong trong viéc nang cao hiéu hec quan ly, gép phan thic day sy ddi méi, hoan thién cua t6
chtrc phu hop véi xu hudng chung cua thoi dai.

Mic di d3 c6 nhitng nghién ctu vé van dé quan Iy vin phong nhung méi dung lai & viéc hoat
dong quan ly nhu viéc dua ra bai toan nang cao hiéu hrc, hiéu qua trong cong tac quan ly nha
nuée dinh hudng ddi mai hoat dong xay dung t6 chuc t may quan Iy nha nudc, phéat huy vai trd
ctia van phong trong cong tac to chirc thuc hién cac nhiém vu chung [4]. Trong nghién cau nay,
tac gia da lap luan van phong thuc hién chirc nang thong tin qua hang loat cac hoat dong nhu tim
kiém thong tin (tiép nhan, xir Iy thong tin cho cac cép lanh dao dé ban hanh cac quyét dinh quan
Iy); phd blen théng tin; hru trir théng tin. Tat ca nhitng hoat dong nay duoc thyc hién dua vao
cach thic t chuc va nhung quy dinh cu thé cua tung loai hinh van phong tily theo chtic ning va
nhiém vu cu thé ma van phong do6 phai dam nhan. Nhu vay, c6 thé coi hoat dong van phong nhu
mot hé thdng cung cap thdng tin phuc vu cho quan ly [5]. Trong mot nghién ctiu khac, viéc bién
soan va ban hanh quy ché, quy dinh lam viéc ¢ cac co quan dé tirng thanh vién trong to chirc bam
st nhiém vy, thuc hién dung cong viéc cua minh ciing da dugc néura; qua dé timg budc thuc hién
nguyén tac t6 chirc, phat huy hét vai tro trach nhiém cua linh dao t6 chirc [6], [7]. Do vay, bai bao
nay sé tap trung nghién ctru trdch nhiém cua van phong trong viéc hoat déng quan tri van phong.

2. Phwong phap nghién cuu

Téc gia str dung nhiéu phuong phap nghién ctru khac nhau nhim di sau nghién ctu cac van dé
V& trach nhiém ciia van phong trong viéc hoat dong quan tri vin phong nham danh gia thuc tién
mat cach khoa hoc. TAc gia ciing sir dung phuong phap khao sat bang hoi dé tiép can va nghién
ctiu cac két qua lién quan dén trach nhiém cia van phong. Viéc sir dung dong thoi nhiéu phuong
phap xuyén suét toan bg bai nghién ctru nhur - phuong phap phén tich, phwong phap so sanh, phuong
phap nghién cuu thuc tlen phuong phap dién giai va L suy luan dé di sau phan tich trach nhiém cua
van phong trong ting van dé cu thé ciing nhu thyc tién vé hoat dong quan tri vian phong.

3. Két qua nghién ciru
3.1. Thuec trang hoat déng vin phong tai Lién doan Lao dpng thanh phé Ha N4i
3.1.1. Té chuc va kiém soat hé thong thong tin quan Iy va co sé dir liéu
* Viégc t6 chic va kiém soat hé thong thong tin van ban
Vin phong di to chuc va kiém soat hé thong thong tin bang vin ban & b phan van thu hru trix
co quan theo nguyén tic quan ly tap trung [8], [9].
Vin phong Lién doan Lao dong thanh phd Ha Noi da ¢ nhiéu vin ban huéng dan, chi dao vé

cac nghlcp vu cu thé cua cong tac van thu, huu trir; bd tri phong van thu, lwu trir riéng biét, duoc
trang bi day du cac trang thiét bi phuc vu dam bao.
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D¢ thuan tién cho viéc to chirc, quan Iy va kiém soét h¢ thong thong tin bang van ban, Van
phong da tién hanh ing dung cong nghé thong tin vao trong cong tac van thu - luu trir [10]. Cu
thé: da sir dung c4c phian mém quan Iy vin ban va diéu hanh tac nghiép hd trg can bo van thu,
lanh dao Vian phong va cén bg, nhan vién co quan trong viéC quan Iy va diéu hanh thdng tin bang
van ban nhu: Cho dén nam 2014, dé chuan hoa va dong bo cac di liéu thong tin [11], Lién doan
Lao dong thanh pho Ha N¢i da tién hanh chuyén doi cac dit ligu thong tin tir phan mém Quan Iy
vdn ban diéu hanh cua Tong Lién doan Lao dong Viét Nam sang phan mém Quan Iy van ban va
diéu hanh tac nghiép Lién doan Lao dong thanh phd Ha Noi do S¢ Thong tin va truyén thong Ha
Noi ban giao.

Vin phong d thuc hién tt chirc ning quan Iy finh vuc van thu — Iyu trii: Quy dinh vé Cong
tac van thu hru trit, Quy dinh vé thé loai, thim quyén ban hanh vin ban;... Dinh ky cé kiém tra,
khao sét tai cac don vi cip dudi dé hudng dan, ndm bét tinh hinh thuc hién va trién khai cac quy
dinh V& Tinh vuc cong tac van thu - lyu trit. Tuy nhién viéc t6 chiic va kiém soat van ban dudi
dang dién tir con han ché do nhu cau sir dung vin ban dién tir chua cao, 1& 16i va tac phong lam
Viéc qua moi truong mang cuia cac linh dao va chuy@n vién con han ché, thi cong ..

* T chuc va kiém soat co s dit lisu

Ngoai nhitng thdng tin bang hinh thirc van ban, théng tin ctia Lién doan Lao dong thanh phd
con duoc thé hién qua cac co sé dir liéu duoc bo phan Vin thu hru trir va Cong nghé théng tin —
website phdi hop quan Iy va kiém soét co s& dir lidu.

Ngoai nhitng mat da dat duoc, cong tac to chuc, kiém soat hé thong quan Iy thong tin va co s&
dir ligu ciia Lién doan Lao dong Thanh phd con ¢6 mat s6 ton tai, han Ché nhu sau: Van phong chua
c6 Quy ché cong tac vin thu luu triv cling nhu huéng dan Cu the Vé cac nghiép vu kiém soat hé
thng thdng tin; chua c6 ché tai xar ly cac hanh vi vi pham vé kiém soét hé thong quan ly thong tin.

3.1.2. Té chite cong tic tham mueu, tong hop

Vin phong Lién doan Lao dong thanh phé Ha Néi la don vi thuc hién chirc ning tham muu
t6ng hop Vé viéc t6 chirc, diéu hanh cong viéc chung ciia co quan. Cu thé nhu sau:

Vin phong da chi dong bam sat cac vin ban cung phéi hop voi cac phong ban chuyén mén
tham muu, x3y dung chuong trinh, ké hoach cong tac trong tam nhiém ky, nim va quy cta Lién
doan Lao dong thanh phd Ha Noi; tham muru duyet cac Chuong trinh cong tac cac ban, cac don
vi tryc thude dé chu dong trién khai c6 higu qua cac mat cong tac trong nim va trong toan khoa;
chudn bi va 1am tét viéc xay dung Chuong trinh céng tac. Cac bao cao dot xuat, bao cao chuyén
dé dam bao tinh thoi sy, thng tin ngan gon chinh xac va day du.

Vin phong con thyc hién chic ning tham muu xay dung cac ké hoach, hudng dan céc cap
cong doan Thu do trién khai thuc hign quy ché lam viéc, quy ché dan cha ¢ co s&, chuong trinh
cdng tac, lich lam viéc hang tuan. Van phong tién hanh theo déi mét cach cé hé théng hoat dong
ciia cac cp cong doan, xir ly két hop véi cap nhat thong tin kip thoi, chinh xac. Theo khao sét,
trén toan thanh phd chiém ti lé 26% cén bo chuyén trach duge dao tao dung chuyén nganh cong
doan, 53% can bd chuyén trach dugc dao tao tir cac nganh khac cé ching chi nghiép vu céng
doan va 21% céan bg cong doan chuyén trach.

Nhin chung, cac van ban quan 1y, huéng din vé cong tic tham muu, téng hop cta Van phong
dugc ban hanh tuong doi bam sat cac van ban chi dao. Viéc tham muru, téng hop, xay dung cac
vin ban cu thé, rd rang, trién khai kip thoi da gitip cho cong tac chi dao phong trao, don déc thyc
hién nhiém vu tao nén sy thdng nhat chung cho hoat déng cuia co quan va hé thong Cong doan.

3.1.3. Té churc cdng tac hdu can

Nhiém vu hau can ciia Vian phong duoc thé hién chii yéu ¢ cac van dé nhu: bao dam diéu kién
vat chat phuc vu hoat dong; bo tri phuong tién, noi lam viéc cho cac ban, don tiép khach dén lam
viéc; to chirc phuc vu cac hoi nghi, quan ly tai san va cac phuong tién lam viéc cua co quan; to
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chuc cong tac bao vé trat tu, tri an, phong chéng chay nod trong co quan. Giup Thu trudng co
quan phdi hop ciing Cong doan O quan t6 chirc so két, tong két chuyén mén cO quan.

Nhin chung, cong tac hau can di dugc Vin phong thyc hién twong déi tét. Cac mang cong
viéc d3 dem lai cac hiéu qua nhat dinh nhu sau:

Quan Iy van hanh va st dung c6 hi¢u qua cac trang thiét b str dung chung do Vin phong quan
Iy nhu hoi truong, phong hop, phong quéc té va céc trang thiét bi ding chung cua co quan.

Vé cong tac I2 tan, khanh tiét va phuc vu: da phuc vu t6t cac hoi nghi, cugc hop cua lanh dao
co quan déu duoc chuan bi ky vé& noi dung, dam bao cac yéu cau vé khanh tiét, don tiép dai bicu
khéng dé xay ra so xuit. Phuc vu kip thoi, chu ddo va nhiét tinh, trach nhiém trong nhiéu hoat
dong lon cua co quan va to chirc.

3.1.4. Té chuc va kiém soat thu tuc hanh chinh

Lién doan Lao dong thanh phd Ha Noi [a mot to chire chinh tri - x& hi rong lon ctia Thanh
phd, 1a co quan chuyén mén, nghiép vu V& cong tac cong doan vi vay nhiém vu thuc hién cac
cong viéc hanh chinh ¢ day khac véi cac co quan quan Iy nha nudce. Trong do, chire ndng hanh
chinh dugc phan bd nhiém vu ra nhiéu mang, noi dung cho cic ban chuyén dé va Vin phong
cung thuc hign.

Nhiém vu quan Iy vé t6 chirc bé may va nhan sy duoc giao cho Ban Té chic Lién doan Lao
dong Thanh phé ¢am nhiém va chiu trach nhiém tham muu, tu van cho Ban Thudng vu ra quyét
dinh quan 1y, tham muu vé quy trinh, thu tuc lién quan dén t6 chirc bo may va nhan su.

Nhiém vu dam bao hau can va diéu hanh cong viéc dugc Ban Thudng vu Lién doan Lao dong
Thanh phé giao cho Vin phong dam nhiém [12]. Van phong da tién hanh t6 chuc va kiém soéat
cac thu tuc hanh chinh thugc nhimg finh vure do Vién phong tham muru, quan Iy nhu: cac thu tuc
lién quan dén van hanh t6 chic bo may; cac ché do thong tin, bio céo; van thu hru tri, gidi quyét
gidy to van ban phat sinh trong qua trinh hoat dong cua hé théng Cong doan; tha tuc ddi ngoai
V6i cac nudce, khach hang quéc té...

Bén canh d6, Van phong di gitp cho Thudng truc trong viéc phdi hop té chic trién khai thuc
hién céc thi tuc hanh chinh [13]. Pong thoi, Van phong la bo phan giip cho Thuong truc theo
ddi tién do to chuc, thuc hien cong viéc, kip thoi don dbc, nhac nhd cac Ban, cac don vi chi quan
lién quan trong qua trinh giai quyét cong viéc.

3.1.5. Céng tac doingi va déi ngogi

La co quan chuyén mon quan Iy cong tic cong doan cua Thu d6 Ha Noi dong thoi ciing 1a mot
doan thé chinh trj - xa hoi rong lon cuia Thanh phd Ha Noi vi vay Vian phong Lién doan Lao dong
thanh pho Ha Noida va dang tham muu vé cong tac dbindiva déi ngoai cho Co quan ciing nhu cho
Ban Chap hanh, Ban Thudng vu Lién doan Lao dng thanh phé Ha Noi mot cach cé hiéu qua [14].

Lién doan Lao dong thanh phd Ha Noi c6 mdi quan hé dbi ndi phdi hop, hop tac hidu qua véi
rat nhi¢u don vi trong va ngoai h¢ thong Cong doan. Trong d6, Vin phong i don vi diéu hanh
hoat dong va 1a ¢dau mdi thong tin téng hop cho Ban Thuong vy, Ban Chip hanh va Thu truéng
CO quan.

Vé cong tac ddi ngoai, Lién doan Lao dong Ha Noi luén quan tim day manh hop tac, giao luu
trao doi, hoc hoi kinh nghiém hoat déng véi cac té chirc €ong doan cac nudc trén thé gisi. Viec
tiép cac doan dai biéu, viéc tao dung, duy tri va phat trién mdi quan hé ngoai giao cling véi cac
chuong trinh ky két da duge Vin phong da tham muu, phdi hop véi Cong doan mot s6 nude ban
ky két ban thoa thuan cong tac trong do6 co tap huan nghiép vu cho cac can bo cong doan.

3.1.6. Cong tac truyen thong

Vin phong la co quan thuong trye, tham muu gip Ban Thuong vu quan ly, didu hanh hoat
dong website [15], [16]. Website ctia Lién doan Lao dong Thanh pho théng qua viéc truyen tai
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nhitng cha truong, ké hoach lanh dao, chi dao cua Lién doan Lao dong Thanh phd, dong thoi
phan anh hoat dong ciia cac cap Cong doan Thu d6.

Tuy nhién, bén canh d6 cong tac truyén théng cua website Lién doan Lao dong thanh phd Ha
N6i con mot sé diém ton tai nhu: chat hegng tin bai viét cho website chua sau, bai viét trao d6i kinh
nghiém, nhitng vin dé vudng méac hay kinh nghiém thyc té tir co s con it, chwa phan anh hét tiém
ning cua CAc cap cong doan; cac muc Lich cong tac, thdng bao mai hop, van ban mai hién nay
dang nam riéng tiing muc, chua khoa hoc, cach hién thi chua thuan tién cho ngudi sir dung. ..

3.2. Ddanh gid hoat dong vin phong

Nhin chung, tir khi c6 céc vin ban chi dao, huéng din vé cong tic Vin phong cap ty Dang,
van ban chi dao vé cong tac vin phong cua Tong Lién doan Lao dong Viét Nam; cac vin ban quy
dinh phap Iy lién quan dén cac cong tac cong tic Cong doan néi chung va Vin phong cua Lién
doan Lao dong thanh phd Ha Noi noi riéng da dugc quan tim hon. Vé tong thé, Van phong Lién
doan Lao dong thanh phé Ha Noi dam bao cho hoat dong diéu hanh, chi dao ciia Thuong truc,
Ban Chap hanh, Ban Thuong vu va Thi truéng co quan.

Cu thé, Van phong Lién doan Lao dong Thanh phd da thuc hién d¢anh g1a cac hoat dong cua
Vin phong théng qua viéc danh gia, binh bau xép loai hoat ¢ong ciia ting ca nhan trong qué trinh
thuc hién nhiém vu cong viéc theo tuan, thang, quy, sau thang va mot nim. C6 thé nhan thiy riang
¢ dugc sy quan tdm cua linh dao Vin phong, chi dao duy tri sinh hoat giao ban hang tuin nham
kip thoi nam bat tinh hinh cac mat hoat dong ciia Vin phong tir ¢6 ¢6 nhitng phd bién, trién khai
va cai tién chat luong hoat dong cua Vin phong.

Bén canh d¢, viéc danh gia hoat dong Vin phong con c¢6 mot s6 han ché va xuat phat tir nhiéu
nguyén nhan khac nhau.

Nguyén nhan dau tién phai nhic dén d6 chinh la do t6 chtrc bo may thiéu sy on dinh, chwa phu
hop; d6i ngii can bd lam cong tac tham muu, téng hop con thiéu va thudng xuyén bién dong.
Chit lwong cong tic tham muu ciia Vin phong xdy dung va té chic thuc hién cac chuong trinh
céng tac chua cao. Chuong trinh cong tic quy, lich cong tac tuan c6 tinh on dinh thap, sau khi
xay dung con phai thay doi, bo sung nhiéu méi thyc hién dugc, khong du doan hét dugc nhing
cdng viéc phat sinh, nhat la theo Yyéu cau cua Trung vong va Thanh phd, gay bi dong cho cac don
vi truc thudc. Bén canh d6, chit hrong cong tac tham muu vé quan Iy tai chinh, tai san cua co
quan con thu dong, chua that su chu dong, linh hoat, kip thoi ¢ viéc con cham tré chua dam bao
vé mat thoi gian.

Nguyén nhan tiép theo d6 chinh 1a cong tac chi dao, diéu hanh hoat dong cua Lanh dao Vin
phong c6 lc, c6 viéc chua khoa hoc, hop ly, phan cong cong viéc khéng rd rang, thiéu kiém tra,
giam sét, thiéu danh gia, cai tién chat hrong; tién do trién khai xay dung, tham muu cac van ban
chi dao ctia Cong doan Thanh phd con cham. Xuét phat tir su han ché, thiéu sét cua hé thdng cac
van ban quy dinh Vvé noi dung va thoi gian tham muu, thuc hién cong viéc chua dugc kip thoi, 1o
rang, cu thé. Cong tac kiém tra, giam sat, huéng din nghiép vu quan ly tai chinh, tai san ddi voi Cap
dudi va cac don vi tryc thude tuy di dwoc quan tam thie hién nhidu hon nhung chua thuong xuyén.

3.3. Gidi phéap nang cao hiéu quad qudn trivan phong tai Lién doan Lao déng thanh phé Ha Ngi

MGt nguyén nhin co ban cua nhitng ton tai trong hoat dong diéu hanh cong viéc cia Vin
phong hién nay 1a do chua hoan thién dugc hé thng cac van ban quy dinh vé van dé nay. Chinh
vi vay Van dé dau tién la phai tao dugc mot co sd phap Iy co ban cho hoat dong linh dao, diéu
hanh cong viéc.

Thar nhat, hoan thién hé thong van ban Ngi quy, quy ché, quy dinh lam viéc ciia Vin phong

Xuat phat tir thuc trang ctia Co quan va Van phong Lién doan Lao dong thanh phb Ha Noi
hién nay, dé ra soat va xay dung lai quy ché lam viéc ciia co quan ciing nhu ctia Van phong dé
tao nén sy théng nhit trong toan co quan, don vi, mei quy dinh trong co quan duoc phd bién sau
rong dén timg nguoi, tirng bo phan 3m cin ¢t chudn myc dé thuc hién trong qué trinh thue hién
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nhiém vy ctia minh sao cho diing quy dinh va hiéu qua cong viéc la cao nhit. Trong d6 quy ché
lam viéc ciia Vin phong phai that & rang dén tirng viéc, tirg noi dung chi tiét va tirng van dé s&
phat sinh trong qué trinh thuc hién nhiém vu tranh truong hgp chi dao chung chung, khdng ro
rang d& gay nham Ian va tranh cdi cho viéc thuc hién. Bang thoi, xay dung va ban hanh cac Quy
dinh cu thé khac dé 1am can cir cho moi ngudi trong qué trinh thuc hién. C6 thé nhan thay rang
hign nay Lién doan Lao dong thanh phé Ha Noi chua ban hanh quy ché vin thu luu trit cia co
Quan cling nhu mot s6 quy dinh cu thé khac trong cong tic van phong nhu: ché d6 thong tin bao
c40, thanh phan ndp hru vao Iuu trit co quan, trinh ky vin ban, quan 1y van ban dién tir, ché do
tiép khach.... Day 1a nguyén nhan din dén cong tic van phong ctia Lién doan chua thuc sy di vao
né nép va hiéu qua. Do do, Lién doan can sém ban hanh quy ché vin thu lru trit ciia co quan
cling nhu cac quy dinh cu thé khac trong cdc méng, cac truong hop trong qua trinh thuc hién,
trién khai cac cong viéc mang tinh chat hanh chinh vin phong ciia co quan. Pay la chirc ning
cling dong thoi 1d mot nhiém vu dit ra trong thoi gian téi ciia Vin phong Lién doan Lao dong
Thanh phd can thue hién va giai quyét.

Thuz hai, phan cong cong viéc rd rang, hop ly va khoa hoc

Van phong Lién doan Lao dong Thanh phé can phal sap xép lai c&c vi triva co cau viéc lam
@i téi tirng Vi tri va timg ca nhan dé t6i uu hoa cac vi tri cdng viéc va sir dung ngudn lao dong
doi du cho hop ly. Viéc phan cong cong viéc phai dam bao cac b phan phai dam bao céng viéc
cta bo phan minh. Truong hop khong tu dam bao duoc tién d6 cong viéc cua bo phan caa minh,
phai bao céo linh dao Vin phong dé c6 su diéu chinh, phan cong cac bo phan khac hd trg sao cho
hop ly va khoa hoc.

Thir ba, xay dung va ban hanh quy dinh vé cong tac kiémtra chdr lwong

S6 hrong cong viéc hoan thanh sau mdi quy trinh; kiém tra, giam sat viéc thuc hién co ché,
trach nhiém, quyén han trong thyc hién noi quy, quy ché hoat dong cua co quan, Vin phong;
kiém tra viéc thu thap, xt Iy va luu trir thong tin cua Van phong. Dén dbc, giam sat va kiém tra
viéc tién do thuc hién cong viéc va tinh hinh trién khai cong viéc cua cac b phan, ca nhan cua
Vin phong nhung dong thoi kiém tra, giam sat cac Ban, cac don vi do Lién doan Lao dong thanh
phd Ha Noi quan 1y. Cac hinh thirc kiem tra: kiém tra truc tiép (céc quy trinh thyc hién cng viéc
cua chuyén vién, nhan vién van phong, td chirc doan kiém tra...), kiém tra gian tlep (kiém tra cac
két qua thuc hién cong viéc, kiém tra qua bao cao, kiém tra chéo thong tin giira cac bo phan, kiém
tra qua phan hdi cuia Thudng truc, cac Ban, cac don vi phdi hop lién quan).

Cudi cung, ting cwong céng tac dieu hanh, chi dao, phai két hop va doan két ngi bg

Trong qua trinh van hanh hoat dong vin phong can tang cuong cong tac kiém tra, giam sat
cong viée. Chanh Van phong can thiét lap duoc cac kénh kiém tra, giam sét cac to, bo phan minh
théng qua viéc bau cac té truong hodc ngudi phu trach bo phan gitp linh dao Van phong theo
dai, d6n déc va nhic nhé truc tiép cac can bg, chuyén vién va nguoi lao dong cua bo phan minh
thuc hién cac quy dinh va cbng viéc da dugc phan cong theo dung muc dich cua lanh dao, déng
thoi kip thoi bao cdo Ianh dao vdn phong nhitng truong hop phat sinh hoac nhiing sai IeCh can
lanh dao vin phong, linh dao co quan cho y kién diéu chinh hoac ra cac quyét dinh quan Iy pho
hop ¢é ¢am bao myc tidu chung cua co quan dugc dam bao.

Bén canh do, duy tri ché d6 hop giao ban linh dao van phong hang tuan, hop can bo, cong
chire, nhan vién vin phong hang thang dé phd bién, trién khai cac cong viec mai, danh gia, kiém
diém két qua thuc hién nhiém vu cua tirng ca nhan, bo phan va tap thé vian phong.

Dic biét té chirc cac cudc hop, hoi nghi tap huan nham nang cao nhan thac va chat egng hoat
dong tham muu, phuc vu cho can bg, chuyén vién, nguoi lao dong cua van phong cling nhu toan
co quan. Dong thoi, to chirc mot s6 hoat dong phong trao doan thé dé thu hdt sy quan tam va gan
két cac ca nhan, to chuc lai v&i nhau, tao méi truong va tiéng néi chung cho Moi nguodi thau hiéu,
cam thong va lién két chat ché vai nhau trong cong viée ciing nhur trong cudc sng.
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4. Két luan

Chuing ta thay rang trach nhiém cia van phong trong hoat dong quan tri van phong 13 rat quan
trong. Thong qua trach nhigm Vén phong ching ta s& thay dugc nhimg diém manh ciing nhu
nhitng han ché ma Téng lién doan lao dong can nghién ctru dé xay dung va phéat huy hoat dong
quan tri van phong cta co quan ngay cang hiéu qua hon. Tt nhiing danh gia thyuc trang vé quan
tri vén phong tai Lién doan Lao dong thanh pho Ha Noi, tc gia da dwa ra mot s6 giai phap nang
cao chat lrong hoat dong ctiia Van phong cac cap cong doan Thu do.

Nho ¢6 trach nhiém cua vian phong ma tinh than, thai do lam viéc, sy doan ket ky luat va
dong tam da dugc khang dinh trong qua trinh lam viéc. Vi vy, vin dé dau tién la can nhan thic
dtng dan vé vi tri va vai trd cua cong tac van phong ddi véi hoat .dong cua Téng Lién doan lao
dong noi chung ciing nhu trong hoat dong quan Iy hanh chinh dé tung budc dua cong tac van
phong tai co quan, don vi trong toan h¢ thong di vao né nép va gop phan tich cuc cho su nghiép
t6 chirc Cong doan Thu d6 viing manh.
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