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1. Đặt vấn đề
 Trong thời đại kỹ thuật số hiện nay, công nghệ 

(CN) thông tin không chỉ đóng vai trò hỗ trợ mà còn 
là yếu tố cốt lõi trong mọi lĩnh vực của cuộc sống. Sự 
phát triển nhanh chóng của CN đã tạo ra những thay 
đổi đáng kể trong cách thức làm việc, quản lý thông 
tin và vận hành doanh nghiệp. Trong bối cảnh đó, 
Học viện Hành chính Quốc gia nói chung và ngành 
Lưu trữ học và Quản trị văn phòng nói riêng cũng 
không nằm ngoài vòng xoáy của cuộc Cách mạng 
CN số. Thực tế cho thấy, nhiều sinh viên (SV) tốt 
nghiệp từ các khoa Lưu trữ học và Quản trị Văn 
phòng vẫn còn thiếu hụt các kỹ năng số cần thiết, 
dẫn đến việc khó khăn trong việc thích nghi với môi 
trường làm việc hiện đại.           
2. Nội dung nghiên cứu
2.1. Cơ sở lí luận về khung năng lực số (NLS) của 
SV

Theo UNESCO định nghĩa: “NLS là khả năng 
truy cập, quản trị, thấu hiểu, kết hợp, giao tiếp, đánh 
giá và sáng tạo thông tin một cách an toàn và phù 
hợp với CN số để phục vụ cho thị trường lao động 
phổ thông hiện nay, các công việc cao cấp và khởi 
nghiệp kinh doanh” [4,14]. Nó bao gồm các năng 
lực như năng lực sử dụng máy tính, năng lực CN 
thông tin, hay năng lực thông tin, truyền thông. 
Khung NLS được hiểu là sự cụ thể hóa để mô tả hay 
thể hiện một cách khái quát nhất những NLS thành 
phần (như năng lực máy tính, năng lực CN thông tin 
truyền thông, năng lực thông tin và năng lực phương 

tiện,...). Lợi ích của NLS đối với SV: 
Thứ nhất, đào tạo ra nguồn nhân lực chất lượng 

cao. Với SV Khoa Lưu trữ học và Quản trị văn phòng 
trong tương lai là làm các công việc như nhân viên 
văn phòng trình độ đại học có tri thức và nghiệp vụ, 
có các kỹ năng CN thông tin để khai thác, lưu trữ và 
sử dụng thông tin, tư liệu cho các cơ quan đơn vị. 
NLS là công cụ hữu hiệu để người học lĩnh hội các 
năng lực cần thiết khác. SV có thể tận dụng được lợi 
thế của CN để tìm kiếm cơ hội nghề nghiệp cho mình. 

Thứ hai, tiện ích trong học tập và nghiên cứu: NLS 
giúp SV dễ dàng tiếp cận và tìm kiếm thông tin trên 
internet. Sự phát triển của CN số mở ra cánh cửa cho 
SV tiếp cận một lượng lớn tài liệu và thông tin trực 
tuyến, giúp tìm kiếm thông tin nhanh chóng và chính 
xác. Thông qua việc tiếp cận, sử dụng CN và số hóa 
cho phép SV thể hiện sự sáng tạo của mình qua việc 
tạo ra các dự án kỹ thuật số như trang web, ứng dụng 
di động, video hoặc nội dung đa phương tiện khác. 

Thứ ba, thúc đẩy quá trình thực hiện chuyển đổi 
số của Học viện: Chuyển đổi số là quá trình thay đổi 
gắn liền với việc ứng dụng CN số vào mọi mặt đời 
sống xã hội. Sớm được trang bị và nâng cao NLS, học 
sinh, SV của học viện nói chung và của Khoa Lưu trữ 
học và Quản trị văn phòng nói riêng sẽ mang những 
trải nghiệm đến các CN số từ cuộc sống thường ngày 
vào quá trình học tập, nghiên cứu cũng như làm việc.
2.2. Thực trạng NLS của SV Khoa Lưu trữ học và 
Quản trị văn phòng

Khung năng lực số cho sinh viên Khoa Lưu trữ học 
và Quản trị văn phòng, Học viện Hành chính Quốc gia
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SV Khoa Lưu trữ học và Quản trị văn phòng hiện 
nay có mức độ hiểu biết tương đối cao về NLS và 
khai thác được nhiều lợi ích nhờ được trang bị các 
kiến thức nền tảng về tin học văn phòng, quản trị 
mạng, quản trị thiết bị thông qua các học phần như 
Tin học cơ bản, Quản trị thiết bị,... Điều này trang bị 
cho SV khả năng sử dụng thành thạo các thiết bị số 
như máy tính, điện thoại, laptop, hiểu rõ các nguyên 
tắc hoạt động của mạng máy tính, phần cứng và phần 
mềm mạng, cách quản lý, bảo quản các thiết bị giúp 
đảm bảo chất lượng đầu ra của SV. 

SV có khả năng truy cập và xử lý tốt thông tin 
để phục vụ cho việc học tập và phát triển kỹ năng số 
từ nhiều nguồn khác nhau mà không bị giới hạn bao 
gồm sách bảo điện tử, các hội nghị, các cơ sở dữ liệu 
để giải quyết các vấn đề trong cuộc sống như giải 
quyết các bài tập, lập báo cáo, quản lí thời gian, tài 
chính. Khả năng này giúp nâng cao hiệu quả tự học 
và quá trình nghiên cứu khoa học. 

Nhiều SV có khả năng sáng tạo và trình bày thông 
tin thông qua các công cụ số như thiết kế đồ họa biên 
tập video rất ấn tượng dễ thấy trên các fanpage câu 
lạc bộ trong trường đem lại lượng tương tác lớn, sản 
phẩm khác như các kênh thông tin truyền thông trên 
các nền tảng khác nhau góp phần rất lớn vào quá 
trình học tập và sự nghiệp. 

Ngoài ra SV sử dụng thuần thục các nền tảng giao 
tiếp và làm việc nhóm trực tuyến như Google meet, 
Zoom, Microsoft Teams, Google Driver, và các ứng 
dụng mạng xã hội khác. SV thích ứng tốt với môi 
trường học tập và làm việc hiện đại thông qua việc 
cộng tác với các trang thông tin điện tử hoặc tham 
gia và thậm chí tổ chức các chương trình, sự kiện và 
cuộc thị trên mạng qua các fanpage của câu lạc bộ 
hoặc của khoa.

Tuy nhiên bên cạnh những ưu điểm nêu trên, 
chúng tôi vẫn còn thấy tình trạng nhiều SV chủ quan 
và thiếu ý thức về tầm quan trọng của việc bảo vệ an 
ninh mạng. Họ vẫn có thể chia sẻ mặt khẩu với người 
khác, truy cập các trang web không an toàn, cài đặt 
các ứng dụng không rõ nguồn gốc. 

Việc tìm kiếm thông tin quá dễ dàng trên Internet 
dẫn đến việc sao chép và đạo văn dẫn tới việc vi 
phạm đạo đức học tập. SV cần cân bằng giữa việc 
sử dụng CN để nâng cao các kĩ năng mềm và tư duy 
sáng tạo tránh phụ thuộc hoàn toàn vào CN.

Kinh nghiệm làm việc thực tế còn hạn chế: Đa số 
SV học tập trung nhiều về lý thuyết và ít có cơ hội 
cho SV được áp dụng vào thực tế những kiến thức 

đã được học. Do đó, khi bắt đầu làm việc tại các cơ 
quan, doanh nghiệp nhiều SV có thể gặp khó khăn 
để làm quen với quá trình giải quyết công việc làm 
“mất điểm” trong mắt các nhà tuyển dụng. Trong kết 
quả khảo sát thì SV năm ba chiếm số lượng nhiều 
nhất, những SV này chỉ còn 1 năm học tập tại trường 
nhưng kinh nghiệm thực tế lại quá ít dẫn đến cơ hội 
sử dụng NLS cho nghề nghiệp còn chưa có nhiều. 
2.3. Xây dựng khung NLS đối với SV Khoa Lưu trữ 
học và Quản trị văn phòng

Trên cơ sở lý luận và khảo sát thực tiễn SV Khoa 
Lưu trữ học và Quản trị văn phòng, nhóm tác giả đề 
xuất khung NLS với các nhóm năng lực được thiết 
kế như sau:

Nhóm 1 - Vận hành thiết bị và phần mềm, SV 
nhận. Nhận biết, lựa chọn và sử dụng các thiết bị 
phần cứng và ứng dụng phần mềm để nhận diện, xử 
lý dữ liệu, thông tin số trong việc giải quyết các vấn 
đề. Đối với SV Khoa Lưu trữ học và Quản trị văn 
phòng, việc thành thạo các thiết bị phần mềm giúp 
cho việc xử lý dữ liệu các văn bản đến, văn bản đi,... 
đạt hiệu quả cao.

Nhóm 2 - Khai thác thông tin và dữ liệu. SV nhận 
diện được nhu cầu sử dụng thông tin của cá nhân; 
triển khai các chiến lược tìm tin, định vị và truy cập 
được thông tin; lưu trữ, quản lý và tổ chức thông tin; 
sử dụng thông tin phù hợp với quy chuẩn đạo đức và 
pháp luật.

Nhóm 3 - Giao tiếp và hợp tác trong môi trường 
số. SV nói chung và SV Khoa Lưu trữ học và Quản 
trị văn phòng tương tác và giao tiếp chủ yếu thông 
qua CN số và thực hành vai trò công dân số. Quản lý 
định danh và uy tín số của bản thân trong môi trường 
số. Sử dụng công cụ và CN số để hợp tác, phát triển, 
cùng thiết kế, tạo lập các nguồn tin và tri thức, là yếu 
tố giúp SV phát triển khả năng của bản thân.

Nhóm 4 - An toàn và an sinh số. Bảo vệ các thiết 
bị, nội dung, dữ liệu cá nhân và quyền riêng tư trong 
môi trường số. Giúp SV có hiểu biết, có nhận thức 
về tác động của CN số đối với hạnh phúc xã hội, hòa 
nhập xã hội và sự ảnh hưởng của CN số, việc sử dụng 
chúng đối với môi trường.

Nhóm 5 - Sáng tạo nội dung số. Hiện nay, việc tạo 
lập và biên tập nội dung số đang được SV quan tâm 
và áp dụng. Chuyển đổi, cập nhật, kết hợp thông tin 
và nội dung số vào vốn tri thức sẵn có.

Nhóm 6 - Học tập và phát triển kỹ năng số. Nhận 
diện được các cơ hội và thách thức, rủi ro trong môi 
trường học tập trực tuyến. SV Khoa Lưu trữ học và 
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Quản trị văn phòng hiểu được nhu cầu, mong muốn 
và sở thích cá nhân với tư cách là người học tập trong 
môi trường số. Thúc đẩy tư duy, truy cập mở và chia 
sẻ thông tin. Ý thức được tầm quan trọng của việc 
học tập suốt đời đối với sự phát triển cá nhân

Nhóm 7 - Sử dụng NLS cho nghề nghiệp. Vận 
hành các CN số trong các bối cảnh nghề nghiệp đặc 
thù. Hiểu, phân tích và đánh giá dữ liệu, thông tin và 
nội dung số đặc thù trong nghề nghiệp. Thực hành 
đổi mới sáng tạo và khởi nghiệp trong môi trường số.
2.4. Một số giải pháp  

- Đối với Học viện Hành chính Quốc gia
Học viện và Khoa cần đưa chương trình dạy NLS 

vào chương trình đào tạo chính thức. Bên cạnh đó tổ 
chức thành những môn học tự chọn trong đó NLS 
được chia thành các học phần nhỏ, từng kỹ năng để 
SV chủ động lựa chọn năng lực nào còn yếu, chưa 
đạt sẽ đăng ký học năng lực đó. 

Kết hợp tổ chức các buổi tọa đàm, talkshow, nói 
chuyện chuyên đề với các chuyên gia về CN số, các 
buổi gặp mặt giữa nhà tuyển dụng của đa ngành, đa 
lĩnh vực giúp SV trực tiếp tìm hiểu về yêu cầu trình 
độ, bằng cấp đáp ứng công việc trong từng xu hướng 
thời đại xã hội hiện nay. 

Nâng cấp các trang thiết bị phòng học, phòng thực 
hành, nghiệp vụ, cải tiến xem xét việc xây dựng phát 
triển phần mềm/trang web, đầu tư phòng máy cũng 
như trang thiết bị tốt nhất cho SV học tập, nghiên 
cứu, tra cứu tài liệu. Song song đó, cần kết hợp đầu 
tư các loại thiết bị văn phòng: máy in, máy fax,… để 
SV có thể tham gia sử dụng, tạo ra thói quen cũng 
như hiểu biết rõ các thao tác hoạt động.

- Đối với Khoa Lưu trữ học và Quản trị văn phòng
Trước hết Khoa cần thiết kế, lên kế hoạch giảng 

dạy, tăng cường thời gian thực hành ở các môn liên 
quan đến tin học, thực hiện và ứng dụng các phần 
mềm, thiết bị để xử lý. Các kỹ năng tin học cơ bản, 
GV cần chú trọng truyền tải đúng trọng tâm nội dung 
kiến thức.

Cố vấn học tập là người trực tiếp làm việc với SV, 
chính vì vậy cố vấn cần duy trì tổ chức các buổi sinh 
hoạt lớp thường xuyên để kịp thời nắm bắt thông tin, 
tháo gỡ những khó khăn, vướng mắc, đôn đốc cũng 
như đưa ra định hướng phát triển cho SV một cách 
tối ưu, hiệu quả. 

- Đối với SV 
SV cần trang bị cho mình những kiến thức về 

Luật An ninh mạng, tìm hiểu các tiêu chuẩn pháp 
lý về sử dụng của một phần mềm, ứng dụng hay 

trang web nào đó cũng như lựa chọn sử dụng những 
phần mềm uy tín, chất lượng để tránh những sự cố 
phát sinh trong quá trình sử dụng, bảo vệ thông tin 
cá nhân trên nền tảng xã hội số và bảo vệ tài khoản 
trước các phần mềm độc hại tránh vi phạm pháp luật. 

Đầu tư phát triển bản thân những khóa học về tin 
học văn phòng từ cơ bản đến nâng cao hay những 
khóa học về CN, để mở rộng tư duy về CN thông tin. 
Đồng thời lên kế hoạch theo dõi tiến trình phát triển 
NLS của bản thân bằng cách tham gia các bài kiểm 
tra ngắn hạn về NLS hay mức độ thành thạo của bản 
thân qua mỗi đoạn thời gian nhất định. 
3. Kết luận

Xây dựng khung NLS cho SV có ý nghĩa quan 
trọng, là cơ sở nền tảng để phát triển các chuyên đề 
về học tập nhằm nâng cao NLS cho SV. Từ đó, giúp 
SV đáp ứng được yêu cầu học tập suốt đời, có được 
NLS cần thiết để sống, lao động, chủ động học tập 
và tham gia giao tiếp xã hội tích cực và an toàn trong 
môi trường số. Việc triển khai, phát triển NLS cho 
SV không chỉ được thể hiện ở nội dung dạy học mà 
còn ở hình thức tổ chức và phương pháp dạy học như 
thế nào. Để tiến hành áp dụng được NLS cho SV, 
Khoa Lưu trữ học và Quản trị văn phòng – HV Hành 
chính Quốc gia cần song song nghiên cứu về việc 
tăng cường phát triển NLS cho GV. Cải thiện và phát 
triển NLS là cả quá trình dài, chính vì vậy SV Khoa 
Lưu trữ học và Quản trị văn phòng nói riêng cũng 
như toàn bộ SV trường nói chung phải không ngừng 
học hỏi, cập nhật, đổi mới, sáng tạo để mở ra nhiều 
cơ hội phát triển bản thân trong tương lai./.
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