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_ 1. NHUNG QUY PINH PHAP LY
VE CHUYEN POI SO O VIET NAM

Chuyén doi sé la su thay déi vé cdch
thire hoat dong cua mot 16 chirc nham ndang
cao chdt lwong (chdt lwong sdan pham,
chat lwong dich vu, chat lwong quan li) va
hiéu lie, hiéu qud quan Ii bang cdch khai
thac va ing dung cong ngh¢é va dir liu.
Chuyén di sé duoc quy dinh trong nhiéu
van ban khéac nhau. Trong do, cac van ban
hién hanh gom:

Luat Cong nghé thong tin ngay
29/6/2006; Luat Giao dich dién tir ngay
29/11/2005; Luat An toan thong tin mang
ngay 19/11/2015; Nghi quyét sb 52-NQ/
TW ngay 27/9/2019 cia Bo Chinh trj vé
mdt sd chu truong, chinh sach chu dong
tham gia cudc cach mang 1an tht tu; Nghi
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quyét s6 17/NQ-CP ngay 09/3/2020 cua
Chinh phu vé mot sé nhiém wvu, giai phap
trong tam phat trién Chinh phu dién tir tir
giai doan 2019-2020, dinh huéng dén 2025;
Nghi quyét sé 50/NQ-CP ngay 17/4/2020
cta Chinh phu ban hanh Chuong trinh hanh
dong thuc hién Nghi quyét s6 52-NQ/TW
ngay 27/9/2019 cua B§ Chinh tri vé mot
sO chu truong, chinh sach chi dong tham
gia cudc cach mang 14 thir tu; Quyét dinh
sO 749/QD-TTg ngay 03/6/2020 cta Thu
twong Chinh phu phé duyet Chuong trinh
chuyén d6i s6 qudc gia den nam 2025,
dinh huéng dén 2030; Quyét dinh sb 146/
Qb-TTg ngay 28/01/2022 cua Thu tudng
Chinh phu phé duyét Dé an “Nang cao nhan
thirc, phd cap k¥ ning va phat trién ngudn
nhan lyc chuyén dbi sé quéc gia dén nim
2025, dinh hudng dén nam 2030”; Quyét
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dinh s6 411/QD-TTg ngay 31/3/2022 cua
Thu tuong Chinh phu phé duyet chién luge
quoc gia phat trién kinh t& s6 va xi hoi sd
dén nam 2025, dinh hudéng dén nam 2030;
Quyet dinh 6 505/QD -TTg ngay 22/4/2022
cua Thu tuong Chinh phu vé Ngay chuyén
d6i s6 qudc gia; Quyét dinh s6 964/QD-TTg
ngay 10/8/2022 cua Thu tuéng Chinh phu
phé duyét Chién lugc an toan, an ninh mang
quoc gia, chu dong tng pho voi cac thach
thae tir khong gian mang den nam 2025,
tim nhin 2030; Quyét dinh sb 2323/QD—
BTTTT ngay 3 1/ 12/2019 cua B Thong tin
va Truyén théng vé viéc ban hanh Khung
kién trac Chinh phu dién tir Viét Nam phién
ban 2.0.

b6 1a nhiing cén ctr phap 1i quan trong
dé cac co quan, t6 churc xay dyng Ké hoach
va trién khai thuc hién chuyen ddi sb voi
muc tiéu, bién phap phu hgp. Trong do,
tap trung vao cac giai phap Nang cao nhan
thiare s6; hoan thién moi tru’ong phéap ly,
phat trlen ha tang so phat trién nén tang so,
dir liéu s6; dam bao an ninh, an toan mang.

2. QUAN TRI VAN PHONG VA
CHUYEN DPOI SO TRONG QUAN
TRI VAN PHONG

Quan tri van phong la trach nhi¢ém va
bién phap cua nha quan tri (ngu’O’l dwng dau
co quan hodc nguoi dugc uy quyén quan tri
van phong) trong viéc quan li, dieu hanh
va thuc hién cac chirc nang hoach dinh, to
chire, lanh dao (hodc diéu phéi) va kiém
sodt cdc hoat dong cua van phong dé dat
dwoc nhitng muc tiéu chung cua co quan,
16 chirc. Theo khai niém nay, quan tri van
phong vira thuc hién cac chire nang quan tri
(Hoach dinh, t6 chuec, lanh dao, kiém tra)
dbi véi cong viée van phong, hoat dong van
phong vura huong to1 viéc thuc hién muc
tiéu di dé ra cua t6 chic [01;142].

Hoat dong Quan tri van phong dua
trén mot cau trac chung goém: Chu thé quan
tri; dbi tuong quan tri; muc tiéu quan tri;
ndi dung quan tri; chirc nang quan tri; moi
truong quan tri; két qua cta hoat dong quan
tri. Trong do:

Chu thé quan tri vin phong (nguoi
ding dau co quan hodc nguoi duoc uy
quyén quan tri van phong);

Déi twong cta quan trj vin phong (cong
viéc van phong; cong tac van phong; linh
vuc hanh chinh van phong; hoat dong van
phong; hoat dong cua bd may van phong).

Noi dung quan tri van phong: Tt 6 chirc
bo may Van phong; Quan tri nguén nhdn
lyc trong van phong; Xay du’ng va thyc hién
chwong trinh, ké hoach céng tdc; Lanh dao,
diéu hanh thuc hién chwang trinh ké hoach
cong tac; Quan tri cong tac tham muru tong
hO’p, Quan tri cong tac hdu can; To6 chire
quan tri cong tac van thu, luu trir; cac hoat
déng khac (Péi véi cdc doanh nghiép cé
thém cdc hoat dong: Quan tri thwong hiéu,
quan tri théng tin, quadn tri quan hé céng
chiing, quan tri tai chinh; Doi voi cac co
quan nha nudc co thém cac hoat dong: To 0
chure su kién, to chirc 1é tan khanh tiét, to
chire héi hop, té chitc quan Ii ¢ong san).

Vé chuc nang quan tri van phong
(Hoach dinh; t6 chirc, lanh dao, kiém tra)
cac hoat dong ctia van phong.

Néu nhu chuyén dbi sb 1a sy thay d6i
vé cach thirc hoat dong cia mot to chirc
nham ning cao chét luong (chat lugng san
pham chat luong dich vy, chét luong quan
11) bang cach khai thac va ung dung cong
nghe va dir liéu thi quan tri van phong tai
cdc co quan nha nuge va doanh ngh1ep
chuyén doi s6 khong lam thay doi gia tri cOt
161 hay mo hinh quan tri cua mot co quan, t6
chire nhung 1am thay dbi vé cach thirc hoat
dong quan tri thong qua cong nghé va nén
tang $0. Céc yeu to trong mo hinh quan tri
van phong c6 sy thay doi bén trong nhu sau:

- V‘e chu thé quan tri van phong: Nguoi
ding dau co quan, t6 chirc hodc nguoi dugce
uy quyén quan tri van phdn gtrong qud trinh
thyc hign cac chirc nang quan tri van phong
(Hoach dinh; t6 chuc, lanh dao, klem soat)
c6 thé theo ddi va tac dong truc tiép va tic
thoi dén cac hoat dong quan tri van phong
thong qua cac phan mém quan li cong viéc,
quan li van ban.
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- Chuyen d6i s6 1am thay d6i cach thuc
quan li, dleu hanh va ket nodi cac nha quan
tri, cac cap quan tri dé thuc hién muc tiéu
clia to chtre. Néu nhu trudc day, nhimng noi
dung vé& quan tri van phong dugc thyuc hién
trong mot pham vi khong gian hep, quy
mo nhd thi gid day cé thé thuc hién hoat
dong quén tri van phong ¢ pham vi rdng tai
cac don vi thudc va tryc thuge vai quy mo
s6 nhan sy 16n hon dé thuc hién muyc tiéu
Chung Dong thot, tang kha nang ph01 hop
gitra cac ca nhén, don vi. Ngoai ra, cac phan
mém s€ giup nha quan tri quan li, diéu hanh
dugc nhiéu mat hoat dong hi€u qua trén mot
nén tang Gmg dung.

- Déi twgng quan tri vin phong khong
chi dung lai o cong viéc van phong, cong
tac van phong; linh vuc hanh chinh van
phdng hoat déng van phdng hoat déng
cua bo may van phong ma co xu hu"ang mo
rong dén hoat dong khac va co pham vi
rong hon (vi du: Chudn héa cdc quy trinh,
thu tuc, hoat dong cua co quan, to chirc).

Ngoai nhiing n6i dung co ban ctia quan
tri van phong (t6 chire by may véan phong;
quén tri nguon nhan lyc trong van phong;
xay du:ng va thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac; lanh dao, diéu hanh thyc
hién chu’(mg trmh ké hoach cdng tac; quan
tri cong tac tham muu téng hop; quan tri
cong tac hau can; to chirc quan tr1 cong tac
van thu, luu trit), chuyen do6i s6 da tao dicu
kién thuan loi dé mé rong thém ndi dung
quén tri nhu quan tri truyén thong ndi bo;

uan tri tai chinh cta co quan va hudng téi
t6 chtrc didu hanh cong so.

Muc tiéu cua quan tri van phong trong
bdi canh chuyén doi s can tap trung vao
nang cao hiéu luc, hiéu qua va chat luong
quan li. Do do, viéc tang cudng nhan thirc
s0; hoan thi¢n mdi truong phap Iy vé chuyen
601 so phat trlen ha tang so; phat trién nén
tang sd, dir liéu sb; dam bao an ninh, an toan
mang tac dong lam thay d6i méi truong
quan tri cO sy thay d6i tir “Van phong truyén
thong” sang “Vin phong dién tu”, “Van
phong théng minh”, “Vian phong s6”

Néu nhu quan tri vin phong truyén
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thong thi moi hoat dong cua Van phong
duge thye hign bang cac quy trinh, tac
nghiép truc tiép thi Van phong dién tr cac
quy trinh, nghiép vu duoc co gidi bang cong
nghé thong tin dé ning cao hi€u lye, hiu
qua hoat dong ctia co quan to chire. Do do,
tang cu:orng cong khai, minh bach thong tin,
cung cap dich vu cong tét hon cho nguoi
dan va doanh nghi¢p. Khi ¢6 du dleu kién
thi Van phong dién tir tiép tuc chuyén hoa
thanh “Vin phong thong minh” (v4i su hd
tro cia cong nghé robot, tri tu¢ nhan tao -
Al). Tuy nhién, Van phong dién tir va Van
phong thong minh mai chi la la cap do thir
hai ctia chuyén d6i s6 van phong hudng dén
quan tri “Vian phong s6” trong tuwong lai.

3.NHUNG KET QUA PAT PUQC
TRONG CHUYEN POI SO VE HOAT
PONG QUAN TRI VAN PHONG

Chuyen d6i s trong hoat dong quan li
da gop phan nang cao hiéu qua, hiéu suit,
nang suat lam viéc noi chung va quan tri
van phong noi riéng. Co the danh gia chung
Ve tinh hinh chuyen d6i so tai cac co quan,
t6 chtrc thoi gian qua nhu sau:

- Mt la, vé6i sie hé tro cia cdc phan
mém quan li van ban, cdc nha quan tri co
thé theo doi vigc xu li va chu chuyén trong
todn b hé thong 16 chike.

Phan mém quan li cong viéc s& theo
doi toan bd hoat dong cua co quan va Van
phong, giup cong viéc hi€u qua. T do, co
thé tinh gidn dugc s6 nguoi lam viéc hanh
chinh so v6i giai doan trudce.

Trudc day, viéc quan 1y, diéu hanh, cap
nhat, tra ciru van ban theo phuong phap
thu cong (Cﬁp nhat, tac nghi¢p, chu chuyén
van ban giay gay tén kém van phong pham,
phat sinh nhiéu chi phi van chuyén, mat
nhiéu thot g1an v.v). Chuyén doi s da lam
thay d6i moi tru’ong quan tri van phong
truyen thong sang moi truong quan tri di¢n
tu v&i mo hinh quan tri Véan phong dién tu
(Eoffice). Tai cac doanh nghiép déu quan
tam dén chuyén d6i sb trong quan li, diéu
hanh. Tai Van phong cta co quan nha nudce,
cac quy trinh thuc hién thu tuc hanh chinh
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déu duogc cong khai trén h¢ thong dién tu
va niém yét tai bang thong bédo glup nguorl
dan c6 thé tra ctru biéu mau, nop hd so va
theo doi tién do xu ly. Viéc su dung phan
mém quan 1y tiép nhan va tra ho so ddi véi
cac thu tuc hanh chinh thye hién theo co
ché mdt ctra bude dau cé hi¢u qua giup cho
viéc xu ly, tra ctru thong tin, tong hop, bao
cdo, theo doi, kiém soat viéc tiép nhan va
tra két qua duoc nhanh chéng, chinh xac,
thuén tién; tuan thu dung quy trinh tr vigc
tiép nhan hd so, luan chuyén, glao nhan hd
so to1 cac phong, ban chuyén mon de thu ly
g1a1 quyét dén khi tra két qua cho t6 chirc,
cong dan.

- Hai la, cac co quan hanh chinh nha
nuoc tw Trung wong dén dia phwong déu
da sw dung van ban dién tu trong quan
Iy, diéu hanh, tac nghiép. Piéu nay gitip
cho hé thong thong tin nhanh chong, klp
thoi, chinh xac, it sai sot, giam chi phi van
phong pham.

Trong tung co quan, Ung dung cong
ngh€ thong tin trong cong tac quan i va giai
quy€t van ban, giai quyét cong viéc giam
chi phi vé buu chinh. Nho s dung vén ban
dién tir va phan mem quan li van ban Voffice
nén co co quan t1et kiém dugc hang ti dong/
moi nim nho cat glam dugc chi phi vé€ van
phong pham (glay in, muc in), mua sim va
bao dudng may in, may photcopy, kinh phi
buu dién chuyén phat nhanh, tién di¢n vv.
Ngoai ra, trong cong tac ban hanh van ban
quy pham phap luat va ra cac quyét dinh
quan li, viéc ung dung cong nghé thong tin
s& gop phan diy nhanh tién do, khong de
cham, mudn vin ban va dap ung yéu cau
thyc tién.

- Ba la, chuyén doi Sé trong qudn tri
van phong da giuip cac cap quan tri 6 thé
quan li, diéu hanh va lam viéc tir xa.

Cac cAp quan tri c6 thé 1am viéc, quan
li, diéu hanh hoat dong quan tri van phong
tur xa; hop lam viéc truc tuyen voinhi€u don
vi thudc va truc thudc dé giai quyét cong
viéc; trinh, phé duyét, ky van ban dién tu
vv). Do do, hoat dong quan li va diéu hanh
t6 chire thuan loi hon.

- Bén Ia, chuyen doi s6 da glup cho
viéc cong tdc va phoz hop gnra cdc thanh
vién trong co quan té chuc va Van phong
hiéu qud hon.

Véi cac tmg dung va nén tang chung
da gitip quan tri thong minh hon; tim kiém
khach hang nhanh hon va gitp cac nha quéan
tri dua ra cac quyét dinh ding dén hon dua
trén dit liu. Van phong théng minh tich hop
dugc cac thanh t6: D liéu & Tri tu¢ nhan
tao (Data & Al), Tuong tac (Interaction),
nen tang (Open Platform) vao trong mot
nén tang chung. Piéu nay s& thay d6i hoan
toan cach thirc lam vigc, quan i, diéu hanh
hoat dong cua co quan, t6 chuec.

- Nam la, chuyén doi so giuip cac co
quan, to churc sw dung mot nén tang tich
hop thay vi sur dung cung mot lic nhieu ung

dung va cong cu khdc nhau dé giao tiép,
quan li van hanh van phong hodc co quan.

Chuyen do6i s6 c6 xu huong tich hop
nhiéu Ung dung quan li va dugc st dung
trén mot nén tang chung va duy nhit thay
cho sir dung nhiéu phan mém, Ung dung
nhu: Email, cdc nhém chat vé cong vi¢c
(Messenger - facebook (My); Zalo (Viét
Nam), Viber (Cong hoa Sip), Skype -
Skype Technologies (M¥), Telegram (Anh),
WhatsApp - Facebook, Inc (My) vv).

Trong thoi gian qua, nhidu doanh
nghiép da va dang st dung nhiing nhém
cong cu van hanh va quan tri doanh nghiép
va quan li cong viéc, quan li du an tur xa:
Base Wework (Viét Nam), Bitrix24, Asana,
Microsoft Project, Trello (M), MelsterTask
(buc), Dealroom.co (Anh), Jira (Uc)
Backlog (Nhat) Cac phan mém nay déu
dugc thiét ké céac tinh nang:

+ Quan 1y cong viéc va cac du an:

Lén ké hoach du 4n, cong viéc, giao
viéc va nhan viéc khoa hoc, rd rang; tuong
tac, theo ddi cong vigc dé dang theo thoi
gian thyc trén nhiéu thiét bi nhu may tinh,
dién thoai di dong, phan quyén chuyén sau,
bao cédo ty dong va tryc quan theo tung du
an va nhan sy, giup nguoi quan ly nam dugc
tong quan va c6 co s¢ danh gid nhan vién;
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nhac viéc ty dong giup cap dudi biét chinh
xac minh dang can lam gi va uu tién viéc gi.

+ Quan 1y phé duyét cac dé xuat, to
trinh cta cap dudi:

Chuan hoa cac biéu mau t& trinh; cap
dudi biét quyen cua minh va to trinh cén
gtri dén ai, noi dung 1a  gi; quan 1y ra quyet
dinh nhanh chong va dé dang; xir 1y dé xuat
voi 3 nat Tu chéi, chap nhan hoic chuyén
tiép bod phan khac véi thao tac nhanh gon;
hd tro in to trinh online ra chuén theo cac
biéu mau ndi b dung dé luu trix ban cing;
luwu trit, bao cdo khi can.

+ Quan ly va tu dong hoda quy trinh lam
viéc cua Van phong va toan bd co quan:
Ung dung nay sé& thong nhat va chuan hoa
quy trinh lam vigc; theo dai viéc thyuc hién
dé dang; luong trao doi thong tin thong suot
tu dong, tlet kiém thoi gian, chi phi. Khi tat
ca cic cap quan tri tham gia vao quy trinh
déu c6 thé xdy dung va quan tri quy trinh
hi¢u qua, phan cong nhiém vy, trach nhiém
r0 rang, minh bach. Bén canh do, quan tri
rii ro va theo ddi dugc tién do nhiém vu
cua toan bd cac don vi, b phan trong co
quan va Van phong (cong vi¢c thuc hién

dén budc nao, tic nghén & dau, do luong
hi€éu qua va to1 vu quy trinh trong qua trinh
thuc hién).

~ + Quan ly va luu trﬁ‘ van ban trén h¢
thong phan mém: Phan mém gitip tim kiém
van ban, cac mau vin ban nhanh chong, chu
chuyén vin ban, cap nhat vin ban méi; luu
trir tai liéu dién tir.

Két ludn: Chuyén d6i s6 da lam xuét
hi¢n cac m6 hinh “Van phong dién t”’; “Vin
phong théng minh”; “Van phong s0”. B01
canh chuyen d6i sd da co tac dong truc tiép
dén cAu trac bén trong cta mo hinh quan tri
van phong Nhitng su thay d6i 1a tat yeu va
hop v6i quy luét phat trién. Do do, céc co
quan nha nude va doanh nghiép can tiép tuc
day manh chuyén d6i s6 trong quan tri van
phong. Trong do, tap trung chuyén d01 so
trong quan tri nguon nhan lyc; chuyén d6i
s0_trong xay dung va thuc hién, lanh dao,
diéu hanh chuong trinh, ké hoach cong tac
v6i cac Gmg dung tich hop dé quéan li cong
viéc; chuyén d6i sb trong cong tic tham
muu tong hop; cong tic hau cin; cong tc
van thu, luu trir; quan tri thuong hiéu; quan
tri thong tin; quan tri quan hé cong chung;
quan tri tai chinh; quan i cong san..v.v...

(1) Tac gia tap hop hoa cac vin ban dang c6 hiéu lyc dén thoi diém 30/6/2023
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