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1. Đặt vấn đề 

Trong giai đoạn từng bước hội nhập với khu vực và thế giới, Việt Nam đang phát triển theo 
hướng đa dạng hóa, hiện đại hóa. Đứng trước những cơ hội và thách thức mới, năng lực quản lý 
hành chính đóng một vai trò quan trọng [1]. Những vấn đề liên quan đến trách nhiệm của văn 
phòng trong việc hoạt động quản trị văn phòng bước đầu được đặt ra để tìm hiểu, nghiên cứu, 
song kết quả thu được còn nhiều hạn chế. Văn phòng được coi là hình ảnh đại diện của cơ quan, 
doanh nghiệp [2]. Văn phòng có trách nhiệm tham mưu, điều hành công việc trong tổ chức, 
thường xuyên kiện toàn bộ máy, xây dựng đội ngũ lao động trong văn phòng, từng bước hiện đại 
hóa công tác hành chính văn phòng [3]. Mặc dù trong thực tế, quản trị văn phòng ngày càng được 
coi trọng và thể hiện được vai trò tích cực đối với tổ chức, được các lãnh đạo quan tâm nhưng 
dường như trách nhiệm của văn phòng trong thực tiễn và lý luận chưa tiếp cận gần nhau. Việc coi 
văn phòng là một thực thể sẽ giới hạn nhiệm vụ và hoạt động của quản trị văn phòng [2]. Dù ở 
cấp độ nào và lĩnh vực nào – Văn phòng Liên đoàn Lao động thành phố Hà Nội cũng đóng vai trò 
quan trọng trong việc nâng cao hiệu lực quản lý, góp phần thúc đẩy sự đổi mới, hoàn thiện của tổ 
chức phù hợp với xu hướng chung của thời đại.  

Mặc dù đã có những nghiên cứu về vấn đề quản lý văn phòng nhưng mới dừng lại ở việc hoạt 
động quản lý như việc đưa ra bài toán nâng cao hiệu lực, hiệu quả trong công tác quản lý nhà 
nước định hướng đổi mới hoạt động xây dựng tổ chức tổ máy quản lý nhà nước, phát huy vai trò 
của văn phòng trong công tác tổ chức thực hiện các nhiệm vụ chung [4]. Trong nghiên cứu này, 
tác giả đã lập luận văn phòng thực hiện chức năng thông tin qua hàng loạt các hoạt động như tìm 
kiếm thông tin (tiếp nhận, xử lý thông tin cho các cấp lãnh đạo để ban hành các quyết định quản 
lý); phổ biến thông tin; lưu trữ thông tin. Tất cả những hoạt động này được thực hiện dựa vào 
cách thức tổ chức và những quy định cụ thể của từng loại hình văn phòng tùy theo chức năng và 
nhiệm vụ cụ thể mà văn phòng đó phải đảm nhận. Như vậy, có thể coi hoạt động văn phòng như 
một hệ thống cung cấp thông tin phục vụ cho quản lý [5]. Trong một nghiên cứu khác, việc biên 
soạn và ban hành quy chế, quy định làm việc ở các cơ quan để từng thành viên trong tổ chức bám 
sát nhiệm vụ, thực hiện đúng công việc của mình cũng đã được nêu ra; qua đó từng bước thực hiện 
nguyên tắc tổ chức, phát huy hết vai trò trách nhiệm của lãnh đạo tổ chức [6], [7]. Do vậy, bài báo 
này sẽ tập trung nghiên cứu trách nhiệm của văn phòng trong việc hoạt động quản trị văn phòng. 

2. Phương pháp nghiên cứu 

Tác giả sử dụng nhiều phương pháp nghiên cứu khác nhau nhằm đi sâu nghiên cứu các vấn đề 
về trách nhiệm của văn phòng trong việc hoạt động quản trị văn phòng nhằm đánh giá thực tiễn 
một cách khoa học. Tác giả cũng sử dụng phương pháp khảo sát bảng hỏi để tiếp cận và nghiên 
cứu các kết quả liên quan đến trách nhiệm của văn phòng. Việc sử dụng đồng thời nhiều phương 
pháp xuyên suốt toàn bộ bài nghiên cứu như phương pháp phân tích, phương pháp so sánh, phương 
pháp nghiên cứu thực tiễn, phương pháp diễn giải và suy luận để đi sâu phân tích trách nhiệm của 
văn phòng trong từng vấn đề cụ thể cũng như thực tiễn về hoạt động quản trị văn phòng. 

3. Kết quả nghiên cứu 

3.1. Thực trạng hoạt động văn phòng tại Liên đoàn Lao động thành phố Hà Nội 

3.1.1. Tổ chức và kiểm soát hệ thống thông tin quản lý và cơ sở dữ liệu 

* Việc tổ chức và kiểm soát hệ thống thông tin văn bản 
Văn phòng đã tổ chức và kiểm soát hệ thống thông tin bằng văn bản ở bộ phận văn thư lưu trữ 

cơ quan theo nguyên tắc quản lý tập trung [8], [9].  
Văn phòng Liên đoàn Lao động thành phố Hà Nội đã có nhiều văn bản hướng dẫn, chỉ đạo về 

các nghiệp vụ cụ thể của công tác văn thư, lưu trữ; bố trí phòng văn thư, lưu trữ riêng biệt, được 
trang bị đầy đủ các trang thiết bị phục vụ đảm bảo. 
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Để thuận tiện cho việc tổ chức, quản lý và kiểm soát hệ thống thông tin bằng văn bản, Văn 
phòng đã tiến hành ứng dụng công nghệ thông tin vào trong công tác văn thư - lưu trữ [10]. Cụ 
thể: đã sử dụng các phần mềm quản lý văn bản và điều hành tác nghiệp hỗ trợ cán bộ văn thư, 
lãnh đạo Văn phòng và cán bộ, nhân viên cơ quan trong việc quản lý và điều hành thông tin bằng 
văn bản như: Cho đến năm 2014, để chuẩn hóa và đồng bộ các dữ liệu thông tin [11], Liên đoàn 
Lao động thành phố Hà Nội đã tiến hành chuyển đổi các dữ liệu thông tin từ phần mềm Quản lý 
văn bản điều hành của Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam sang phần mềm Quản lý văn bản và 
điều hành tác nghiệp Liên đoàn Lao động thành phố Hà Nội do Sở Thông tin và truyền thông Hà 
Nội bàn giao. 

Văn phòng đã thực hiện tốt chức năng quản lý lĩnh vực văn thư – lưu trữ: Quy định về Công 
tác văn thư lưu trữ, Quy định về thể loại, thẩm quyền ban hành văn bản;… Định kỳ có kiểm tra, 
khảo sát tại các đơn vị cấp dưới để hướng dẫn, nắm bắt tình hình thực hiện và triển khai các quy 
định về lĩnh vực công tác văn thư - lưu trữ. Tuy nhiên việc tổ chức và kiểm soát văn bản dưới 
dạng điện tử còn hạn chế do nhu cầu sử dụng văn bản điện tử chưa cao, lề lối và tác phong làm 
việc qua môi trường mạng của các lãnh đạo và chuyên viên còn hạn chế, thủ công … 

* Tổ chức và kiểm soát cơ sở dữ liệu 
Ngoài những thông tin bằng hình thức văn bản, thông tin của Liên đoàn Lao động thành phố 

còn được thể hiện qua các cơ sở dữ liệu được bộ phận Văn thư lưu trữ và Công nghệ thông tin –
website phối hợp quản lý và kiểm soát cơ sở dữ liệu.  

Ngoài những mặt đã đạt được, công tác tổ chức, kiểm soát hệ thống quản lý thông tin và cơ sở 
dữ liệu của Liên đoàn Lao động Thành phố còn có một số tồn tại, hạn chế như sau: Văn phòng chưa 
có Quy chế công tác văn thư lưu trữ cũng như hướng dẫn cụ thể về các nghiệp vụ kiểm soát hệ 
thống thông tin; chưa có chế tài xử lý các hành vi vi phạm về kiểm soát hệ thống quản lý thông tin. 

3.1.2. Tổ chức công tác tham mưu, tổng hợp 

Văn phòng Liên đoàn Lao động thành phố Hà Nội là đơn vị thực hiện chức năng tham mưu 
tổng hợp về việc tổ chức, điều hành công việc chung của cơ quan. Cụ thể như sau: 

Văn phòng đã chủ động bám sát các văn bản cùng phối hợp với các phòng ban chuyên môn 
tham mưu, xây dựng chương trình, kế hoạch công tác trọng tâm nhiệm kỳ, năm và quý của Liên 
đoàn Lao động thành phố Hà Nội; tham mưu duyệt các Chương trình công tác các ban, các đơn 
vị trực thuộc để chủ động triển khai có hiệu quả các mặt công tác trong năm và trong toàn khóa; 
chuẩn bị và làm tốt việc xây dựng Chương trình công tác. Các báo cáo đột xuất, báo cáo chuyên 
đề đảm bảo tính thời sự, thông tin ngắn gọn chính xác và đầy đủ.  

Văn phòng còn thực hiện chức năng tham mưu xây dựng các kế hoạch, hướng dẫn các cấp 
công đoàn Thủ đô triển khai thực hiện quy chế làm việc, quy chế dân chủ ở cơ sở, chương trình 
công tác, lịch làm việc hàng tuần. Văn phòng tiến hành theo dõi một cách có hệ thống hoạt động 
của các cấp công đoàn, xử lý kết hợp với cập nhật thông tin kịp thời, chính xác. Theo khảo sát, 
trên toàn thành phố chiếm tỉ lệ 26% cán bộ chuyên trách được đào tạo đúng chuyên ngành công 
đoàn, 53% cán bộ chuyên trách được đào tạo từ các ngành khác có chứng chỉ nghiệp vụ công 
đoàn và 21% cán bộ công đoàn chuyên trách. 

Nhìn chung, các văn bản quản lý, hướng dẫn về công tác tham mưu, tổng hợp của Văn phòng 
được ban hành tương đối bám sát các văn bản chỉ đạo. Việc tham mưu, tổng hợp, xây dựng các 
văn bản cụ thể, rõ ràng, triển khai kịp thời đã giúp cho công tác chỉ đạo phong trào, đôn đốc thực 
hiện nhiệm vụ tạo nên sự thống nhất chung cho hoạt động của cơ quan và hệ thống Công đoàn.  

3.1.3. Tổ chức công tác hậu cần 

Nhiệm vụ hậu cần của Văn phòng được thể hiện chủ yếu ở các vấn đề như: bảo đảm điều kiện 
vật chất phục vụ hoạt động; bố trí phương tiện, nơi làm việc cho các ban, đón tiếp khách đến làm 
việc; tổ chức phục vụ các hội nghị, quản lý tài sản và các phương tiện làm việc của cơ quan; tổ 
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chức công tác bảo vệ trật tự, trị an, phòng chống cháy nổ trong cơ quan. Giúp Thủ trưởng cơ 
quan phối hợp cùng Công đoàn cơ quan tổ chức sơ kết, tổng kết chuyên môn cơ quan. 

Nhìn chung, công tác hậu cần đã được Văn phòng thực hiện tương đối tốt. Các mảng công 
việc đã đem lại các hiệu quả nhất định như sau: 

Quản lý vận hành và sử dụng có hiệu quả các trang thiết bị sử dụng chung do Văn phòng quản 
lý như hội trường, phòng họp, phòng quốc tế và các trang thiết bị dùng chung của cơ quan. 

Về công tác lễ tân, khánh tiết và phục vụ: đã phục vụ tốt các hội nghị, cuộc họp của lãnh đạo 
cơ quan đều được chuẩn bị kỹ về nội dung, đảm bảo các yêu cầu về khánh tiết, đón tiếp đại biểu 
không để xảy ra sơ xuất. Phục vụ kịp thời, chu đáo và nhiệt tình, trách nhiệm trong nhiều hoạt 
động lớn của cơ quan và tổ chức. 

3.1.4. Tổ chức và kiểm soát thủ tục hành chính 

Liên đoàn Lao động thành phố Hà Nội là một tổ chức chính trị - xã hội rộng lớn của Thành 
phố, là cơ quan chuyên môn, nghiệp vụ về công tác công đoàn vì vậy nhiệm vụ thực hiện các 
công việc hành chính ở đây khác với các cơ quan quản lý nhà nước. Trong đó, chức năng hành 
chính được phân bổ nhiệm vụ ra nhiều mảng, nội dung cho các ban chuyên đề và Văn phòng 
cùng thực hiện.  

Nhiệm vụ quản lý về tổ chức bộ máy và nhân sự được giao cho Ban Tổ chức Liên đoàn Lao 
động Thành phố đảm nhiệm và chịu trách nhiệm tham mưu, tư vấn cho Ban Thường vụ ra quyết 
định quản lý, tham mưu về quy trình, thủ tục liên quan đến tổ chức bộ máy và nhân sự. 

Nhiệm vụ đảm bảo hậu cần và điều hành công việc được Ban Thường vụ Liên đoàn Lao động 
Thành phố giao cho Văn phòng đảm nhiệm [12]. Văn phòng đã tiến hành tổ chức và kiểm soát 
các thủ tục hành chính thuộc những lĩnh vực do Văn phòng tham mưu, quản lý như: các thủ tục 
liên quan đến vận hành tổ chức bộ máy; các chế độ thông tin, báo cáo; văn thư lưu trữ, giải quyết 
giấy tờ văn bản phát sinh trong quá trình hoạt động của hệ thống Công đoàn; thủ tục đối ngoại 
với các nước, khách hàng quốc tế...  

Bên cạnh đó, Văn phòng đã giúp cho Thường trực trong việc phối hợp tổ chức triển khai thực 
hiện các thủ tục hành chính [13]. Đồng thời, Văn phòng là bộ phận giúp cho Thường trực theo 
dõi tiến độ tổ chức, thực hiện công việc, kịp thời đôn đốc, nhắc nhở các Ban, các đơn vị chủ quản 
liên quan trong quá trình giải quyết công việc.  

3.1.5. Công tác đối nội và đối ngoại 

Là cơ quan chuyên môn quản lý công tác công đoàn của Thủ đô Hà Nội đồng thời cũng là một 
đoàn thể chính trị - xã hội rộng lớn của Thành phố Hà Nội vì vậy Văn phòng Liên đoàn Lao động 
thành phố Hà Nội đã và đang tham mưu về công tác đối nội và đối ngoại cho Cơ quan cũng như cho 
Ban Chấp hành, Ban Thường vụ Liên đoàn Lao động thành phố Hà Nội một cách có hiệu quả [14].  

Liên đoàn Lao động thành phố Hà Nội có mối quan hệ đối nội phối hợp, hợp tác hiệu quả với 
rất nhiều đơn vị trong và ngoài hệ thống Công đoàn. Trong đó, Văn phòng là đơn vị điều hành 
hoạt động và là đầu mối thông tin tổng hợp cho Ban Thường vụ, Ban Chấp hành và Thủ trưởng 
cơ quan. 

Về công tác đối ngoại, Liên đoàn Lao động Hà Nội luôn quan tâm đẩy mạnh hợp tác, giao lưu 
trao đổi, học hỏi kinh nghiệm hoạt động với các tổ chức công đoàn các nước trên thế giới. Việc 
tiếp các đoàn đại biểu, việc tạo dựng, duy trì và phát triển mối quan hệ ngoại giao cùng với các 
chương trình ký kết đã được Văn phòng đã tham mưu, phối hợp với Công đoàn một số nước bạn 
ký kết bản thỏa thuận công tác trong đó có tập huấn nghiệp vụ cho các cán bộ công đoàn.  

3.1.6. Công tác truyền thông 

Văn phòng là cơ quan thường trực, tham mưu giúp Ban Thường vụ quản lý, điều hành hoạt 
động website [15], [16]. Website của Liên đoàn Lao động Thành phố thông qua việc truyền tải 
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những chủ trương, kế hoạch lãnh đạo, chỉ đạo của Liên đoàn Lao động Thành phố, đồng thời 
phản ánh hoạt động của các cấp Công đoàn Thủ đô.  

Tuy nhiên, bên cạnh đó công tác truyền thông của website Liên đoàn Lao động thành phố Hà 
Nội còn một số điểm tồn tại như: chất lượng tin bài viết cho website chưa sâu, bài viết trao đổi kinh 
nghiệm, những vấn đề vướng mắc hay kinh nghiệm thực tế từ cơ sở còn ít, chưa phản ánh hết tiềm 
năng của các cấp công đoàn; các mục Lịch công tác, thông báo mời họp, văn bản mới hiện nay 
đang nằm riêng từng mục, chưa khoa học, cách hiển thị chưa thuận tiện cho người sử dụng… 

3.2. Đánh giá hoạt động văn phòng 

Nhìn chung, từ khi có các văn bản chỉ đạo, hướng dẫn về công tác Văn phòng cấp ủy Đảng, 
văn bản chỉ đạo về công tác văn phòng của Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam; các văn bản quy 
định pháp lý liên quan đến các công tác công tác Công đoàn nói chung và Văn phòng của Liên 
đoàn Lao động thành phố Hà Nội nói riêng đã được quan tâm hơn. Về tổng thể, Văn phòng Liên 
đoàn Lao động thành phố Hà Nội đảm bảo cho hoạt động điều hành, chỉ đạo của Thường trực, 
Ban Chấp hành, Ban Thường vụ và Thủ trưởng cơ quan.  

Cụ thể, Văn phòng Liên đoàn Lao động Thành phố đã thực hiện đánh giá các hoạt động của 
Văn phòng thông qua việc đánh giá, bình bầu xếp loại hoạt động của từng cá nhân trong quá trình 
thực hiện nhiệm vụ công việc theo tuần, tháng, quý, sáu tháng và một năm. Có thể nhận thấy rằng 
có được sự quan tâm của lãnh đạo Văn phòng, chỉ đạo duy trì sinh hoạt giao ban hàng tuần nhằm 
kịp thời nắm bắt tình hình các mặt hoạt động của Văn phòng từ đó có những phổ biến, triển khai 
và cải tiến chất lượng hoạt động của Văn phòng. 

Bên cạnh đó, việc đánh giá hoạt động Văn phòng còn có một số hạn chế và xuất phát từ nhiều 
nguyên nhân khác nhau.  

Nguyên nhân đầu tiên phải nhắc đến đó chính là do tổ chức bộ máy thiếu sự ổn định, chưa phù 
hợp; đội ngũ cán bộ làm công tác tham mưu, tổng hợp còn thiếu và thường xuyên biến động. 
Chất lượng công tác tham mưu của Văn phòng xây dựng và tổ chức thực hiện các chương trình 
công tác chưa cao. Chương trình công tác quý, lịch công tác tuần có tính ổn định thấp, sau khi 
xây dựng còn phải thay đổi, bổ sung nhiều mới thực hiện được, không dự đoán hết được những 
công việc phát sinh, nhất là theo yêu cầu của Trung ương và Thành phố, gây bị động cho các đơn 
vị trực thuộc. Bên cạnh đó, chất lượng công tác tham mưu về quản lý tài chính, tài sản của cơ 
quan còn thụ động, chưa thật sự chủ động, linh hoạt, kịp thời có việc còn chậm trễ chưa đảm bảo 
về mặt thời gian.  

Nguyên nhân tiếp theo đó chính là công tác chỉ đạo, điều hành hoạt động của Lãnh đạo Văn 
phòng có lúc, có việc chưa khoa học, hợp lý, phân công công việc không rõ ràng, thiếu kiểm tra, 
giám sát, thiếu đánh giá, cải tiến chất lượng; tiến độ triển khai xây dựng, tham mưu các văn bản 
chỉ đạo của Công đoàn Thành phố còn chậm. Xuất phát từ sự hạn chế, thiếu sót của hệ thống các 
văn bản quy định về nội dung và thời gian tham mưu, thực hiện công việc chưa được kịp thời, rõ 
ràng, cụ thể. Công tác kiểm tra, giám sát, hướng dẫn nghiệp vụ quản lý tài chính, tài sản đối với cấp 
dưới và các đơn vị trực thuộc tuy đã được quan tâm thực hiện nhiều hơn nhưng chưa thường xuyên. 

3.3. Giải pháp nâng cao hiệu quả quản trị văn phòng tại Liên đoàn Lao động thành phố Hà Nội 

Một nguyên nhân cơ bản của những tồn tại trong hoạt động điều hành công việc của Văn 
phòng hiện nay là do chưa hoàn thiện được hệ thống các văn bản quy định về vấn đề này. Chính 
vì vậy vấn đề đầu tiên là phải tạo được một cơ sở pháp lý cơ bản cho hoạt động lãnh đạo, điều 
hành công việc. 

Thứ nhất, hoàn thiện hệ thống văn bản Nội quy, quy chế, quy định làm việc của Văn phòng  
Xuất phát từ thực trạng của Cơ quan và Văn phòng Liên đoàn Lao động thành phố Hà Nội 

hiện nay, để rà soát và xây dựng lại quy chế làm việc của cơ quan cũng như của Văn phòng để 
tạo nên sự thống nhất trong toàn cơ quan, đơn vị, mọi quy định trong cơ quan được phổ biến sâu 
rộng đến từng người, từng bộ phận làm căn cứ chuẩn mực để thực hiện trong quá trình thực hiện 
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nhiệm vụ của mình sao cho đúng quy định và hiệu quả công việc là cao nhất. Trong đó quy chế 
làm việc của Văn phòng phải thật rõ ràng đến từng việc, từng nội dung chi tiết và từng vấn đề sẽ 
phát sinh trong quá trình thực hiện nhiệm vụ tránh trường hợp chỉ đạo chung chung, không rõ 
ràng dễ gây nhầm lẫn và tranh cãi cho việc thực hiện. Đồng thời, xây dựng và ban hành các Quy 
định cụ thể khác để làm căn cứ cho mọi người trong quá trình thực hiện. Có thể nhận thấy rằng 
hiện nay Liên đoàn Lao động thành phố Hà Nội chưa ban hành quy chế văn thư lưu trữ của cơ 
quan cũng như một số quy định cụ thể khác trong công tác văn phòng như: chế độ thông tin báo 
cáo, thành phần nộp lưu vào lưu trữ cơ quan, trình ký văn bản, quản lý văn bản điện tử, chế độ 
tiếp khách.... Đây là nguyên nhân dẫn đến công tác văn phòng của Liên đoàn chưa thực sự đi vào 
nề nếp và hiệu quả. Do đó, Liên đoàn cần sớm ban hành quy chế văn thư lưu trữ của cơ quan 
cũng như các quy định cụ thể khác trong các mảng, các trường hợp trong quá trình thực hiện, 
triển khai các công việc mang tính chất hành chính văn phòng của cơ quan. Đây là chức năng 
cũng đồng thời là một nhiệm vụ đặt ra trong thời gian tới của Văn phòng Liên đoàn Lao động 
Thành phố cần thực hiện và giải quyết.  

Thứ hai, phân công công việc rõ ràng, hợp lý và khoa học  
Văn phòng Liên đoàn Lao động Thành phố cần phải sắp xếp lại các vị trí và cơ cấu việc làm 

đối tới từng vị trí và từng cá nhân để tối ưu hóa các vị trí công việc và sử dụng nguồn lao động 
dôi dư cho hợp lý. Việc phân công công việc phải đảm bảo các bộ phận phải đảm bảo công việc 
của bộ phận mình. Trường hợp không tự đảm bảo được tiến độ công việc của bộ phận của mình, 
phải báo cáo lãnh đạo Văn phòng để có sự điều chỉnh, phân công các bộ phận khác hỗ trợ sao cho 
hợp lý và khoa học. 

Thứ ba, xây dựng và ban hành quy định về công tác k iểm tra chất lượng  
Số lượng công việc hoàn thành sau mỗi quy trình; kiểm tra, giám sát việc thực hiện cơ chế, 

trách nhiệm, quyền hạn trong thực hiện nội quy, quy chế hoạt động của cơ quan, Văn phòng; 
kiểm tra việc thu thập, xử lý và lưu trữ thông tin của Văn phòng. Đôn đốc, giám sát và kiểm tra 
việc tiến độ thực hiện công việc và tình hình triển khai công việc của các bộ phận, cá nhân của 
Văn phòng nhưng đồng thời kiểm tra, giám sát các Ban, các đơn vị do Liên đoàn Lao động thành 
phố Hà Nội quản lý. Các hình thức kiểm tra: kiểm tra trực tiếp (các quy trình thực hiện công việc 
của chuyên viên, nhân viên văn phòng, tổ chức đoàn kiểm tra…), kiểm tra gián tiếp (kiểm tra các 
kết quả thực hiện công việc, kiểm tra qua báo cáo, kiểm tra chéo thông tin giữa các bộ phận, kiểm 
tra qua phản hồi của Thường trực, các Ban, các đơn vị phối hợp liên quan). 

Cuối cùng, tăng cường công tác điều hành, chỉ đạo, phối kết hợp và đoàn kết nội bộ 
Trong quá trình vận hành hoạt động văn phòng cần tăng cường công tác kiểm tra, giám sát 

công việc. Chánh Văn phòng cần thiết lập được các kênh kiểm tra, giám sát các tổ, bộ phận mình 
thông qua việc bầu các tổ trưởng hoặc người phụ trách bộ phận giúp lãnh đạo Văn phòng theo 
dõi, đôn đốc và nhắc nhở trực tiếp các cán bộ, chuyên viên và người lao động của bộ phận mình 
thực hiện các quy định và công việc đã được phân công theo đúng mục đích của lãnh đạo, đồng 
thời kịp thời báo cáo lãnh đạo văn phòng những trường hợp phát sinh hoặc những sai lệch cần 
lãnh đạo văn phòng, lãnh đạo cơ quan cho ý kiến điều chỉnh hoặc ra các quyết định quản lý phù 
hợp để đảm bảo mục tiêu chung của cơ quan được đảm bảo. 

Bên cạnh đó, duy trì chế độ họp giao ban lãnh đạo văn phòng hàng tuần, họp cán bộ, công 
chức, nhân viên văn phòng hàng tháng để phổ biến, triển khai các công việc mới, đánh giá, kiểm 
điểm kết quả thực hiện nhiệm vụ của từng cá nhân, bộ phận và tập thể văn phòng. 

Đặc biệt tổ chức các cuộc họp, hội nghị tập huấn nhằm nâng cao nhận thức và chất lượng hoạt 
động tham mưu, phục vụ cho cán bộ, chuyên viên, người lao động của văn phòng cũng như toàn 
cơ quan. Đồng thời, tổ chức một số hoạt động phong trào đoàn thể để thu hút sự quan tâm và gắn 
kết các cá nhân, tổ chức lại với nhau, tạo môi trường và tiếng nói chung cho mọi người thấu hiểu, 
cảm thông và liên kết chặt chẽ với nhau trong công việc cũng như trong cuộc sống. 
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4. Kết luận 

Chúng ta thấy rằng trách nhiệm của văn phòng trong hoạt động quản trị văn phòng là rất quan 
trọng. Thông qua trách nhiệm Văn phòng chúng ta sẽ thấy được những điểm mạnh cũng như 
những hạn chế mà Tổng liên đoàn lao động cần nghiên cứu để xây dựng và phát huy hoạt động 
quản trị văn phòng của cơ quan ngày càng hiệu quả hơn. Từ những đánh giá thực trạng về quản 
trị văn phòng tại Liên đoàn Lao động thành phố Hà Nội, tác giả đã đưa ra một số giải pháp nâng 
cao chất lượng hoạt động của Văn phòng các cấp công đoàn Thủ đô.  

Nhờ có trách nhiệm của văn phòng mà tinh thần, thái độ làm việc, sự đoàn kết, kỷ luật và 
đồng tâm đã được khẳng định trong quá trình làm việc. Vì vậy, vấn đề đầu tiên là cần nhận thức 
đúng đắn về vị trí và vai trò của công tác văn phòng đối với hoạt động của Tổng Liên đoàn lao 
động nói chung cũng như trong hoạt động quản lý hành chính để từng bước đưa công tác văn 
phòng tại cơ quan, đơn vị trong toàn hệ thống đi vào nề nếp và góp phần tích cực cho sự nghiệp 
tổ chức Công đoàn Thủ đô vững mạnh. 
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