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TOM TAT

Quan tri van phong la chu dé chua duoc nghién ctru va quan tam rong rai tai Viét Nam. Hoat
dong quan tri van phong c6 nhitng dic diém, tinh chat riéng ciia nganh, do do, can thiét phai xay
dung, phat trién thang do vé hiéu qua hoat dong quan tri vin phong. Véi nghién ctru nay, tic gia danh
gia do tin cdy Cronbach’s Alpha dé danh gia tinh nhit quan ndi bd. Sau d6, sir dung phén tich nhan
t6 kham ph4 EFA dé kham pha cac khia canh do luong cia hiéu qua hoat dong quan tri vin phong.
Nhom tac gia thuc hién v6i mau 1a 231 duoc thu thap tir cac dép vién, ngudi cong tac va lam viée
trong linh vic hanh chinh, van phong. Két qua déanh gia do tin cay cua 11 chi bao vé hé sé Cronbach’s
Alpha, EFA chung 12 phu hop, cho thiy thirc do nhat quan ndi bo gitra cac bién quan sat cao.

Tir khoa: Hiéu qua hoat dong, quan tri van phong, thang do.
BUILDING A SCALE TO EVALUATE EFFECTIVE OFFICE ACTIVITIES
ABSTRACT

Office administration is a topic that has not been widely researched and interested in Vietnam.
Office administration activities have unique characteristics and characteristics of the industry,
requiring the construction and development of a scale to measure the effectiveness of office
administration activities. With this study, the author evaluates the reliability of Cronbach's Alpha to
evaluate the best internal properties. Then, use EFA exploratory factor analysis to explore the aspects
of office administration performance effects. The author conducted with a sample of 231 collected
from respondents, people working and working in the administrative and office fields. The results of
assessing the reliability of 11 indicators in terms of Cronbach’s Alpha coefficient and overall EFA
are consistent, showing that the formula has the highest level of consistency between surveys.
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1. PAT VAN PE scispace, luanan.org,... véi tor khoéa “quan tri
van phong, hanh chinh van phong” tac gia thu
nhan dugc khong qua 05 bai nghién ctru lién
quan dén linh vuc nay. Thém vao do, trong 20
nam tur khi quan tri van phong chinh thirc dugc
dao tao tai Viét Nam, sb luong hoi thao khoa
hoc duge t6 chirc chua béng s6 nam dao tao
(Pham Thi Di€u Linh, 2020). Cac tap chi lién
nganh, nganh gan véi linh vuc quan tri vin
phong ciing céng bd vai sé lwong han ché cac
nghién ctru. Thuce té ciing cho thdy, cac gido
trinh, sach chuyén khdo cho linh vuc nay cling
rat han ché vé ca mat s6 luong va chat luong
(Pham Thi Diéu Linh, 2020). Trong khi do, cac
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Trong giai doan gan 80 nam hinh thanh va
phat trién, hoat dong van phong tai Viét Nam
ngay cang trd nén quan trong trong hoat dong
ctia bat ky to chiic ndo, cho dii 14 co quan quan
1y nha nudc, doanh nghi€p nha nudc, doanh
nghi¢p tu nhan hay céc cong ty nudc ngoai,...
Day 1a by phan dong vai trd quan trong bdi van
phong 1a mot linh vuc quan tri hét stc phong
phtl va da dang (Nguyén Thanh Do, 2005).
Mac du vy, viéc cong b6 cac thanh tuu nghién
ctru trong linh vuc nay con rat han ché. Bang
viéc tim kiém tai liéu théng qua google scholar,
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tap chi khoa hoc trong nuéc vé quan 1y lai kha
hiém, tap trung chinh vao quan 1y ¢ khu vuc
cong nén cac nghién ciru vé quan tri vian phong
& khu vuc tu nhan khoé c6 diéu kién duge cong
b6. Mic du, da c6 nhiéu thira nhan vé vi tri, vai
tro, hiéu qua cua hoat dong quan tri van phong
toi hi€u qua hoat dong cua doanh nghiép.
Trong do, viéc quan tri van phong hiéu qua
hon, linh hoat hon sé& gitip cai thién hiéu suét
hoat dong cua doanh nghiép (Fitrio, 2024).
Nhung hién nay, van chua c6 nghién ciru nao
xay dung mét bo thang do tiéu chuin dé danh
gia mirc do hiéu qua cua hoat dong nay. Véi
nhimg khoang trong da néu trén, tac gia s& cb
gang xay dung mot bo thang do tiéu chuan dé
do luong mdt cach toan dién hiéu qua hoat
dong van phong, cling nhu dong gop cho viéc
xdy dung co s 1y luan cho hoat dong nay.
Trong nghién clru ndy, ching t61 s€ xem xét
cac tai liéu lién quan dén hoat dong quan tri van
phong, hi€u qua hoat dong quan tri, sau do,
chung t6i xdy dung mét thang do dé do ludng
dwa trén cac co s 1y thuyét dang tin cay, dong
tho1 dam bao tinh khoa hoc, logic.

2. COSO LY THUYET VA TONG QUAN
NGHIEN CUU

2.1. Khai niém vé vin phong

Hién nay, c6 rit nhiéu quan diém khac
nhau cta céc tac gia vé quan tri van phong. Xét
trén cac goc d§ khac nhau, cac tac gia lai dua
ra cac quan diém khac nhau. Theo Nguyén
Thanh D6 (2005), van phong co thé hiéu theo
hai nghia trong d6 c6 nghia hep va nghia rong.
V61 nghia rong van phong 1a bd may lam vi¢c
tong hop va truc tiép trg gitp cho viéc diéu
hanh ctia ban 1anh dao mdt co quan don vi. Tuy
nhién dinh nghia trén gip phai mot s6 van dé
vé viéc dong nhét giita van phong va bo may
diéu hanh tong hop; viéc dong nhat giira vin
phong va bd phan tham muu (Pham Thi Di¢u
Linh, 2012). Theo quan diém ciia chuong trinh
dao tao quan ly van phong hanh chinh cua
truong dai hoc Cambridge — UK quan diém
r?mg, tai mot cong ty co rat nhiéu cac bo phan,
phong ban chuyén mon do dé van phong chinh

1a mot trung tam két ndi, truyén dat thong tin
cta to chic. Cung quan diém, khai niém vin
phong cta Zhang (2016) néi rang van phong
hién dai l1a trung tdm cua doanh nghiép, & mot
cip d6 nao do, sirc manh cua doanh nghiép phu
thudc vao trinh do cong tac va hi¢u qua hoat
dong cua van phong. Khai niém cua Pham Thi
Diéu Linh (2012) cho rang van phong 1a mot
loai hoat dong cua td chure, bao g6m cac nhiém
vu li€én quan tdi cung cép cac dich vy hanh
chinh noi bd, dam bao cac diéu kién lam viéc
cho t6 chirc va thuc hién cac loai thu tuc la
cong cu cta nha quan tri dé phdi hop va kiém
soat hoat dong cua cac bd phan trong toan bd
t6 chirc. Pong thoi, van phong ciing 1a tén goi
ngén gon cua bd phan phu trach loai hoat dong
nay. Mot dinh nghia khac ciia Nguyén Hiru Tri
(2005) cho rang van phong 1a mot thyc thé ton
tai khach quan trong mdi co quan, t6 chirc dé
thuc hién chtrc nang theo yéu cau ctia nha quan
tri t0 chtre do.

Qué trinh tong quan tac gid nhan thiy,
quan diém ctua Pham Thi Diéu Linh (2012) cho
rang van phong 1a mot loai hoat dong. Tuy
nhién, xét trong bdi canh chuyén mén hoa cac
bd phén, phong, ban chuyén mén ngay cang
duoc khéng dinh tai cac doanh nghiép, nén van
phong 1a mot bd phéan chuyén trach ddm nhéan
nhiém vu da dang phuc tap trong t6 chirc.
Thém nita, vin phong can thudng xuyén lam
viéc vai cac td chire bén ngoai nham hd trg cho
cac hoat dong quan 1y ctia doanh nghié¢p. Ngoai
ra, nhom nghién ctru dong tinh véi quan diém
cho rang van phong 1a trung tam két ndi cac
phong ban cta doanh nghiép bdi van phong
phai ddm nhi¢m cac nhi¢m vy mang tinh chét
bao quat. Quan diém cua Nguyén Hiru Tri
(2005) dua ra mot khai ni¢m theo hudng vi mo,
boi bat cir phong ban ndo trong to chire ciing
tdn tai mot cach khach quan, phu thudc vao yéu
cau, nhiém vy, tinh chét cta td chirc 6 va cling
hoat dong dya trén cac chién luoc, yéu cau cla
Ban lanh dao. Song song v6i cac khai niém
trén, quan diém ciia Nguyén Thanh D6 (2005),
Nguyén Hiru Tri (2005), Pham Thi Diéu Linh
(2012) chua gan van phong véi hiéu qua hoat

S6 16(2025), 27-36

Tap chi Khoa hoc va Cong nghé




KINH TE VA QUAN LY

Nguyén Thi Tuyén va cfng s

dong cua t6 chuc ma nhan manh dén vai tro
gitp viéc cho 1anh dao.

Tt nhitng 1ap luan trén, nhom tac gia dua
ra mdt cach hiéu chung nhit nhu sau: Vin
phong 1a bd phan thuc hién cac chirc nang hanh
chinh ddi ndi, d6i ngoai véi vai tro 14 trung tim
két ndi, tiép nhan, xu ly, truyén dat thong tin
nham muc dich thic déy hiéu qua hoat dong
clia ciia co quan, t chtrc va doanh nghiép.

2.2. Hiéu qua hoat djong van phong

Hi¢u qua hoat dong cua mot t6 churc 1a mot
khai niém triru twong phu thudc vao nhiéu cac
yéu to tac dong va phuong phap do luong
(Elena-lIuliana & Maria, 2016). Theo dinh
nghia Didier va Etienne (2002), hi€u qué hoat
dong cua t6 chuc duge so sanh gitta viéc hoan
thanh cdc nhi¢ém vu va cac dinh hudng cua
doanh nghiép, néu cac nhiém vu dat duge cac
yéu cau ma chién luoc dé ra thi s& dat duoc su
hiéu qua. TAc gia ciing nhan thiy rang cac khai
niém vé hiéu qua hoat dong van phong con rat
han ché, tuy nhién co thé duge hiéu mot cach
chung nhét ring viéc xac dinh hiéu qua vin
phong can duoc xem xét va thé hién ca vé mat
dinh lugng ciing nhu dinh tinh. Céc nha quan
tri can co nhting tiéu chi cu thé vé mat con s
dé 1am can cir danh gia, vi du nhu s6 lugng cac
van ban dugc mic 16i trong mot nam tai
chinh,.... Viéc dinh tinh cin dugc danh gia
bang kinh nghiém hay cam nhén dua trén cac
can cur logic cia nha quan tri dé danh gia muc
d6 hiéu qua.

2.3. Tong quan nghién ciru

Qua qué trinh tong quan nghién ciru,
nhém téc gia nhan thay chua c6 mot cong trinh
nghién ctru nao chi ra mgt cach toan di¢n cac
khia canh cua hi€u qua hoat dong van phong.
Tuy nhién, c6 thé chi ra rang hiéu qua hoat
dong cla to chic, phong ban chirc ning phy
thudc phén 16n vao chit lugng nhan sy cua t6
chtrc d6, n6 lién quan truc tiép téi su thanh bai
cua doanh nghi€p (Zhao, 2017). Van phong
cling khong ngoai 18, chit lugng nhén su vin
phong c6 mdi quan hé chat ché téi hiéu qua
hoat dong cua doanh nghiép (Zhang, 2016). Do

d6, can co su danh gia trinh do nguén nhan su
van phong va dit trong bdi canh phbi hop chat
ché véi cac phong ban khac trong to chic,
ngoai ra nhan vién van phong cé trach nhi¢m
phéi hop va giup d& cac phong ban khac trong
cong ty (Zhang, 2016). Thém vao do, viéc nang
cao hiéu qua hoat dong van phong c6 mdi quan
hé mat thiét véi nhan thic cia nguoi lao dong
va dac biét 1a nhan thirc cia can bd 1anh dao
vin phong (Nguyén Thi Ha, 2024). Thyc tién
trong qué trinh hoat dong doi hoi van phong
phai c6 mot doi ngii vira ¢ tim, vira co tam,
¢6 chuyén mon, kién thirc viing vang, tinh than
thai d6 phuc vu, t6 chutc ky luat cao. Mubn vay,
phai tap trung chu trong dau tu cho cong tac
dao tao va tap huan vé chuyén mén nghiép vu
tir 6 nang cao hiéu qua hoat dong cua t6 chic
(Pham Thanh Hug, 2023; Zhang, 2016). Qua
trinh d6i méi va tac dong ciia khoa hoc cong
nghé ciing doi hdi can bg, nhan vién phai hinh
thanh “vian héa tdc d6” trong xur Iy cong viéc,
tu rén luyén dé hinh thanh tu duy nhay bén, tu
duy tong hop dé hoan thanh tot cong tac tham
muru, giup viée lanh dao (Lé Hung Piép & Tran
B4 Hung, 2022).

Hiéu qua van phong can gin chat véi hiéu
qua hoat dong quan 1y hé théng thong tin vin
phong (Zhang, 2016). C6 thé khang dinh rang,
trong boi canh quan 1y hanh chinh méi can gia
tang hiéu qua giao tiép va hiéu qua quan ly
cong nghé thong tin (Bryson va cong su, 2014).
Vi¢ce dua vao stir dung van phong di¢n tor khong
chi gitp cai thién hi¢u suét 1am viéc cua van
phong ma con cai thién hon nita hiéu suit cua
doanh nghiép (Zhang, 2016). Trong thoi dai
cong nghé 4.0 viéc img dung cong ngh¢ thong
tin vao hoat dong quan tri van phong 1a hét sirc
quan trong, anh hudng truc tiép téi hiéu qua
hoat dong ctia doanh nghiép (Fitrio, 2024). Boi
van phong dién tir s& 1a xu thé tit yéu, khach
quan trong bdi canh hién tai, thuc té d6 dit ra
yéu ciu cac van phong tai cac to chirc can
nhanh chéng chuyén d6i, ddy manh tmg dung
cong nghé phan mém quan 1y trong van hanh
dé nang cao hi¢u suét va hiéu qua lam viéc, tiét
kiém thoi gian va chi phi (Lé Hung Diép &

6 16(2025), 27-36

Tap chi Khoa hoc va Cong nghé




KINH TE VA QUAN LY

Nguyén Thi Tuyén va cong su

Tran B4 Hung, 2022). Nghién ciru cua Fitrio
(2024) ciing da chi ra rang viéc trién khai hé
trbng Website quan tri van phong tai cong ty
PT. Perkebunan Nusantara di giup t6i uu hoa
chudi gia tri cua cong ty. Ban thiét ké da giup
hiéu sudt cua cong ty trong hoat dong quan tri
van phong hiéu qua hon, nhanh hon va linh
hoat hon; thong tin duoc truyén tai d& dang
hon, thay thé hé théng luu trit va quan 1y thur tix
thu cong (Fitrio, 2024). Theo nghién clru cua
Pan va cong su (2019), viéc danh gid hi¢u qua
quan ly cong nghé thong tin tai doanh nghiép
dugce thé hién qua 03 khia canh gém cach
doanh nghiép 4p dung cong ngh¢ mdi; cach
doanh nghiép st dung va cach ho cai tién cong
nghé d6. Tiép theo, viéc ap dung cong nghé
thong tin ciing giup day manh hiéu qua cai cach
thu tuc hanh chinh, gitip van phong tré nén linh
hoat trong viéc thuc hién cac nhi¢ém vy, gidam
thiéu khbi lugng cong viée di kém véi hiéu qua
hoat dong (Lé Hung Pié¢p & Tran B4 Hung,
2022).

Chuan hoéa hoat dong van phong la mat
khai niém kha mdi dugce cac chuyén gia trong
linh vuc quén tri vin phong dé cép trong nhiing
nghién ctru gan day. Tuy nhién, chua c6 mot
khai niém thdng nhat cho thuat ngit nay (Pham
Thanh Hug¢, 2023). Theo dinh nghia cua Vi Thi
Phung (2022), chuén hoa hoat dong vin phong
c6 thé hiéu 1a cac bién phép cua t6 chirc nhim
ban hanh, phé bién cac chuin muc vé hoat

dong van phong; dong thoi kiém tra, xur 1y két
qua thyc hién dya trén co s¢ chuén muc dang
con hiéu lyc. Ngay nay, vdi sy chuyén mon hoa
r0 rét trong td chirc, chuan hoa hoat dong cua
van phong lai cang tré nén quan trong, anh
huong truc tiép toi hiéu qua phat trién bén
viing cua co quan (Pham Thanh Hug¢, 2023).
Trén co s& khai niém trén ¢ thé thay hiéu qua
hoat dong van phong duoc danh gid thong qua
su thong nhét trong hoat dong quan 1y va diéu
hanh. Su thdng nhit nay phai dugc quy dinh
bang cac van ban, quy ché, quy dinh cia co
quan hodc nha nudc (Pham Thanh Hug, 2023).
Viéc xdy dyng théng nhit bang vin ban ciing
s& 1am co so khach quan dé danh gia, kiém tra
hi€u qua cong vi¢c khong phu thude vao y kién
chi quan cua lanh dao. Thém vao do, cac
chuan muyc gitip vin phong d& dang trién khai,
thyuc hién cong vi¢c, nhiém vy mét cach co can
clr, co s& (Nguyén Thi Ha, 2024). Quan trong
hon, hi¢u qua cua viéc chuan hoa hoat dong
con phu thude vao viéc can bg, cong nhan vién
c¢6 nghiém tic chip hanh cac quy ché, quy dinh
chung d3 dé ra hay khong (Pham Thanh Hug,
2023). Cudi cung, cac chuin nay ciing can
thuong xuyén dugc diéu chinh, cai thién nham
dap ung dugc nhu cau phét sinh cia thuc tién
hoat dong.

Qua tong quan nghién ciru cho thy hiéu
qua hi¢u qua hoat dong quan tri van phong
dugc danh giad dya trén cac khia canh sau:

Bang 1. Mét s6 khia canh ciia hiéu qua hoat dong vin phong

STT Yéu to Thanh t6 Nguon
(1) Nhan thirc Nguyén Thi Ha (2024),
1 Nhénsyvan | (2) Ky nang chuyén mon, nghiép vu Pham Thanh Hu¢
phong (3) Kha nang phoi hop (2023),
(4) Kha nang dao tao Zhang (2016).
(1) Céch &p dung Pan va cong su (2019),
Quan Iy hé (2) Cach khai thac Fitrio (2024),
) thén cyén. (3) Kha nang cai tién Bryson va cong su
nohé tIglf)n tgin (4) Kha nang truyén tai thong tin (2014) ‘
ghe & (5) Cai cach thu tuc hanh chinh Lé Hung Piép va Tran
’ Ba Hung (2022)
Chuan hoa hoat (1) Sl'f thO}l & n,hat Pham Thanh Hué
o < (2) Van ban hoa
3 dong van , A (2023),
hon (3) Tinh cai thién Nguyan Thi Ha (2024)
phong (4) Tinh chién lugc guyen 1Al
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STT Yéu to Thanh t6 Ngudn
(5) Kha nang kiém tra, gidm sat
Nguon: Téc gid tong hop
3. PHUONG PHAP NGHIEN CUU chinh gém: (1) Nhan sy vin phong; (2) Cong
nghé thong tin; (3) Chuén hoa hoat dong van
phong. Thang do “Nhén sy van phong” dugc

3.1. Tao bién quan sat

‘ Nhom tac gia Xé}’ dung céc bién quan st xdy dung gdm 06 bién quan sit. Thang do
bang phuong phap ‘Eéng quan nghién ctru cac “Cong nghé thong tin” dwoc xay dung gdm 06
tai liéu lién quan dén hoat dong quan tri van bién quan sat. Cudi cing “Chuén héa hoat
phong. Sau do, chi ra cac khia canh cua hiéu dong van phong” duoc xay dung gdm 06 bién
qua hoat dong van phc‘)‘ng dugc cac nghién 011'9 quan sat. Cac bién quan sat nay sir dung thang
ban luan. Mac du, ng}lén tai liéu nghién clru vé do Likert 5 diém tir “rat khong dong y” toi “Rét
quan tri van phéng’hét‘sﬁ:c han ché. Tuy nhién, déng . 18 chi bao cho hiéu qua hoat ddng vin
ching t6i nhén thay rang hi¢u qua hoat dong phong dugc trinh bay ¢ bang duéi day:

van phong c6 thé danh gia qua 03 khia canh
Bang 2. Thang do dé xuit

STT | Thangdo | Ky hiéu Bién quan sat dé xuat
NS Nhan sy van phong nhan thitc dugc trach nhiém ctia ban than trong
cong viéc.
NS2 Lanh dao van phong nhan thirc dugc trach nhiém cua minh trong cong
tac quan ly.
Nhan su NS3 Nhan survan plylong duoc tham gia vao qua trinh quan 1y va ra quyét
1 M dinh cua t6 chirc.
vanphong NS4 Nhan sy van phong c¢6 di nang lyc d€ hoan thién tot cac cong viéc.
NS5 Nhan sy vin phong thuong xuyén dugc dao tao nham néng cao ki
nang, chuyén mon, nghiép vu van phong.
NS6 Nhan sy van phong phoi hop nhip nhang véi cac phong ban chuyén
mon nham dat dugc hiéu qua cong viéce.
CN1 Van phong c6 thé dé dang tiep thu dugc cac cong nghé mdi.
CN2 Vian phong nhén thirc dugc vai tro ciia cong nghé thong tin trong hoat
dong ctia minh.
) Cong nghé CN3 Van phong ap dung céc kicn thire tir cong ngh¢ mdi dé céi thién chat
thong tin lugng quén ly.
CN4 Vian phong c6 thé dé dang cai tién, cap nhat cac cong nghé san co.
CN5 Thong tin trong doanh nghiép duoc van phong truyén tai hi€u qua.
CNo6 Vin phong ting dung cong nghé trong cai cach thu tuc hanh chinh.
CHI1 Van phong thyc hién cac chitc nang, nhi€ém vy mét cach thong nhat.
CH2 Chtrc ning, nhiém vu cia vin phong duoc quy dinh rd rang bang vin
ban.
Vin phong c6 bién phap giam sat nham dam bao cac quy ché duoc tuan
21, CH3 s L A R 21,
Chuan hoa thud, dap ing céc tiéu cuan chuan hoa.
3 hoat dong Van dé chuan hoa hoat dong van phong dugc dua vao van ban chién
< ) CH4 R N G
van phong luge phét trien chung cua t6 chiec.
Nhan vién vin phong duoc hd tro khuyén khich thyc hién tot cac quy
CHS5 X . \ N
ché, quy dinh va quy trinh l1am viéc.
Céac quy dinh, quy ché chuan hoa thuong xuyén dugce cai thién nham
CH6 g A X
dap rng nhu cau thyc te.
Nguon: Nhom tac gia tong hop
3.2. Thu thap va phan tich dir li¢u dong van phong. Do do, tic gia st dung

phuong phép chon mau phi sic xut c6 muc

Vi muyc dich ctia nghién ciru 1a kiém dinh : :
dich (judgement sampling). Cac thang do dugc

sy phu hop cua cac thang do hi¢u qua hoat
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gli bang ban gidy va ban mém t6i cac ddi
tugng khao sat tiém ning, 1a nhitng ngudi hoat
dong, lam viéc tai cac van phong cong ty, don
vi nha nudc,... Ngoai ra, d¢ dam bao do tin
cdy, thang do cling dugc gui tdi cac chuyén gia
dé danh gia va nhan xét. Qua qua trinh thu thap
nhom tac gid nhan dugc 245 phiéu khao sat,
trong d6 231 phiéu hop 1¢ duoc dua vao phan
tich. S&6 mau nay duogc coi la tuong ddi hop 1€
theo khuyén nghi cua Hair va cong su (20006),
trong d6 s6 mau gap 5 1an sb bién quan sat (18
* 5 =90 mau). Cudi cung, dé kiém dinh muc
d6 phu hop, tac gia sir dung phan mém SPSS
26 dé danh gia hé sé Cronbach’s Alpha, hé sb
KMO va muc d6 hoi tu thong qua danh gia

EFA. Hé sb Cronbach’s Alpha ciia mdi bién
quan sat phai 16n hon 0,3 dugc coi 1a hop I¢.
Déi voi danh gia EFA, hé s6 tai nhan t6 16n hon
0,5 dugc coi 1a co y nghia thong ké.

4. KET QUA NGHIEN CUU

4.1. Panh gia hé s6 Cronbach’s Alpha

Két qua kiém dinh cronbach’s alpha dwgc
trinh bay ¢ Bang 3 dudi day. Tur két qua phan
tich hé s6 Cronbach’s alpha tir phan mém SPSS
26. Tac gia loai 05 bién quan sat bao gém:
CN3, CN4, CH1, CH3, CHS5. Bdi cac bién trén
c6 hé sb tuong quan bién tong < 0.3 (Hair &
cong su, 20006).

Bang 3. Cronbach’s Alpha

Bién (Scale Mean if Item | (Scale Variance if (Corrected Itefn — | (Cronbach’s Alpha if
Deleted) Item Deleted) Total Correlation) Item Deleted)
Nhan sy van phong-H¢ s6 Cronbach’s Alpha = 0,809
NSI1 18 13,723 0,392 0,82
NS2 17,55 12,434 0,669 0,757
NS3 17,67 12,638 0,612 0,769
NS4 17,3 13,195 0,569 0,779
NS5 17,53 12,82 0,582 0,776
NS6 17,48 12,605 0,609 0,77
Cong nghé thong tin-Hé s6 Cronbach’s Alpha = 0,643
CN1 16,32 9,866 0,335 0,614
CN2 16,66 9,535 0,376 0,6
CN3 17,52 9,313 0,294 0,635
CN4 17,56 9,217 0,298 0,627
CNS5 16,73 8,893 0,522 0,548
CN6 16,63 9,097 0,44 0,576
Chuan hoa hoat dong vin phong-Hé sé Cronbach’s Alpha = 0,657
CH1 17,32 9,65 0,258 0,624
CH2 17,96 9,037 0,408 0,606
CH3 17,19 9,494 0,299 0,612
CH4 17,94 8,812 0,416 0,603
CHS5 17,38 9,607 0,295 0,647
CH6 17,7 8,672 0,449 0,59
N=231

Nguén: Phan mém SPSS 26

4.2. Panh gia nhan t6 kham pha (EFA)

Nghién ctru st dung phép xoay Varimax.
Boi kiém dinh Cronbach’s alpha cho thiy cac
bién quan sat c6 d9 tuong quan khong cao nén
su dung phuong phap nay la hoan toan phu

hop. Sau lan kiém dinh EFA déu tién, dé dam
bao d6 hoi tu cta cac bién quan sat, nhom tac
gia tiép tuc loai cac bién quan sat NS1, CNI1.
Két qua tai 1an kiém dinh tiép theo dugc trinh
bay & Bang 4 va Bang 5 dudi day.
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Bang 4. Hé s6 KMO va phuong sai trich

KMO and Bartlett's Test
Kaiser-Meyer-Olkin Measure of Sampling Adequacy. 0,808
Bartlett's Test of Sphericity Approx. Chi-Square 405,594
df 55
Sig. 0

Phuong sai trich

60,634

Nguon: Phan mém SPSS 26

Két qua Bang 4 cho thay hé s6 KMO =
0,808, kiém dinh Bartlett’s Test ¢4 hé sb sig =
0,000. Ca hai chi s6 nay déu cho thy thang do
dat d0 tin cdy dé tiép tuc qué trinh phén tich
nhan t6 kham pha. Sau khi kiém dinh EFA c¢6
téng sd 11 bién quan sat dwoc gitr lai c¢6 sb

phuong sai trich = 60,634. Ngoai ra, toan bd
cac bién quan sat hoi tu thanh ba nhém nhan tb
va c6 hé sb tai 16n hon 0.5 (Bang 5) diéu nay
hoan toan phtt hop theo khuyén nghi ctia (Hair
& cong su, 2006).

Bang 5. Ma trin xoay nhén t6

X i Nhin to
Bién quan sat 1 2 3

NS6 0,783

NS2 0,743

NS3 0,738

NS5 0,731

NS4 0,657

CH4 0,799

CHo6 0,795

CH2 0,757

CN6 0,808
CN5 0,713
CN2 0,663

Nguon: Phian mém SPSS 26

5. KET LUAN VA HAM Y
5.1. Két luan

Sau qua trinh tong quan nghién ciru, dé
xudt cac bién quan sat va thir nghiém b thang
do voi s6 mau 1a 231, trong d6 cac dap vién la
nhitng nguoi hoat dong trong linh vuc hanh
chinh, van phong tai cac doanh nghiép va co
quan nha nuéc. Két qua phan tich dit liéu bang
phan mém SPSS 26 cho thay ¢ 11 chi bao vé
danh gié hi¢u qua hoat dong van phong dat yéu

cau. Trong d6 gdm 05 chi béo vé danh gia khia
canh nhan sy van phong, 03 chi bdo vé khia
canh cong nghé thong tin va 03 chi bao vé
chuan hoa hoat dong vin phong. Két qua phan
tich cho thay thang do ciia chung t6i 14 dang tin
cdy va c6 gia tri. Phan tich nhan t6 kham pha
cho théy ba khia canh cua hi¢u qua hoat dong
van phong c6 phuong sai trich kha cao & muc
xap xi 61%. Cac chi bao dat yéu cau duoc tong
két tai Bang 6 dudi day.

Bang 6. Cac bién quan sit dat yéu cau

STT | Thangdo | Ky hiéu Bién quan sat dat yéu cau
NS2 Lanh dao van phong nhan thirc dwoc trach nhiém cua minh trong cong
tac quan ly.
Nhan sy NS3 Nhan sy van phong dugc tham gia vao qua trinh quan ly va ra quyét

dinh cua t6 chue.

van phong NS4

Nhan sy van phong c6 di nang lyc d€ hoan thién tot cac cong viéc.

NS5

Nhan su vin phong thuong xuyén duoc dio tao nham nang cao k¥
nang, chuyén mon, nghiép vu van phong.
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STT | Thangdo | Ky hiéu Bién quan sat dat yéu cau
NS6 Nhén su van phong phdi hop nhip nhang vai cac phong ban chuyén
mon nham dat dugc hi€u qua cong viée.
Vian phong nhan thirc duoc vai tro ciia cong nghé thong tin trong hoat
o . CN2 o .o
5 Cong nghé dong cuia minh.
thong tin CN5 Thong tin trong doanh nghiép dugc van phong truyén tai hi€¢u qua.
CN6 Van phong g dung cdng nghé trong cai cach tha tuc hanh chinh.
CH2 Churc nang, nhiém vu cua van phong dugc quy dinh rd rang bang van
ban.
Chuén hoa Van dé chuan hoa hoat dong vin phong duge dua vao vin ban chién
3 A CH4 iR LT
hoat dong lugc phét trién chung cuia t6 chure.
Céac quy dinh, quy ché chuan hoa thuong xuyén dugce cai thién nham
CH6 . A X
dap rng nhu cau thyc té.

Nguon: Nhém tac gia tong hop

Muc dich cua nghién ctru 1a xay dung mat
b thang do tin cdy nham danh gia hiéu qua cua
hoat dong van phong dua trén vi¢c téng quan
cac nghién ctlru trudce. Tuy nhién, nhoém tac gia
méi chi dé xuét cac bo phan cAu thanh nén hiéu
qua hoat dong van phong ma chua c6 mot
nghién ctru cu thé dé danh gia do tin cay cua
thang do nay dit trong mbi quan hé tuong quan
v6i hiéu qua cua to chire.

Nghién ctru cua chung t6i cling da dong
g6p vao viéc xdy dung co sd 1y thuyét cuia hoat
dong van phong. Trong d6, nhom téc gia da dé
xuat duge mot cach hiéu chung vé van phong
dva trén co s& phan tich nhitng thanh tyu va
han ché ctia cac quan diém trudc. Ngoai ra, tac
gia ciing di chi ra ba khia canh dé danh gia hiéu
qua hoat dong vian phong bao gém: (1) nhan su
van phong, (2) quan 1y hé théng théng tin, (3)
chuan hoa hoat dong van phong. Piéu nay lam
co s& dé tac gia dé xuat mot bo thang do danh
gid hi¢u qua hoat dong van phong.

Thang do danh gia nhan sy van phong
thong qua nang luc, trinh d6 chuyén mon va sy
dong gop cua nhan vién trong viée thic day
hi¢u qua hoat dong. Cac chi bdo ctia thang do
cho rang nhan sy c6 ning lyc cao va chuyén
mon vin phong tét s& gitip xir Iy cong viéc
nhanh chong, chinh xéc, gidm sai s6t va nang
cao nang suat lam viéc. Khi nhan vién c6 su
dong gop tich cuc vao muc tidu chung, t6 chirc
s& van hanh hiéu qua hon, dam bao su phdi hop
nhip nhang gitra cac b phan. Mot doi ngti nhan
su chat luong gitip t6 chirc van hanh muot ma,

tang kha nang doi méi va nang cao kha ning
canh tranh trén thi truong.

Thang do danh gid hi¢u qua quan ly hé
thong théng tin qua cach thic to chirc, luu trix
va xir 1y thong tin trong vin phong, gop phan
nang cao hiéu qua quan 1y va quyét dinh. Cac
chi bao cua thang do nay cho rang hé thong
thong tin duoc to chirc khoa hoc giup doanh
nghiép luu trix, truy Xuét va xu ly dir liéu mot
cach nhanh chéng, chinh xic. Viéc ra quyét
dinh dua trén dit liéu c6 to chirc giup giam rui
ro va nang cao hiéu qua quan ly. Mot hé théng
thong tin vin phong hiéu qua gitp tiét kiém
thoi gian, cai thién kha nang phdi hop gitra cac
phong ban va dam bdo rang moi quyét dinh
dugc thuc hién dya trén thong tin chinh xac.

Thang do danh gia viéc chuin hoa hoat
dong van phong thong qua chudn hoa quy trinh
lam viéc, tir cac bude xir Iy cong viée dén cac
quy dinh va chinh sach n6i bo nham ning cao
hiéu suét va do tin cay trong hoat dong. Cac chi
bao cua thang do cho r?mg viéc chuan hoa hoat
dong van phong giup t6i wu hoa luéng cong
viée, giam thiéu cac bude thira, nang cao tinh
nhat quan va giam nguy co sai sot. Cac quy
dinh va chinh sach ndi bg rd rang giup nhan
vién hiéu rd trach nhiém, tranh tinh trang lam
viéc chong chéo hoic thiéu hidu qua. Khi hoat
dong van phong dugc chuan hoéa, to chirc ¢
thé tang toc do xu 1y cong viée, giam chi phi
van hanh va nang cao d¢ tin cdy trong hoat
dong noi bo.
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Tuy nhién, day 1a thang do lan dau tién
dugc xay dung, do 6n dinh chua cao. Do d6 can
thém cac nghién ctru tiép theo dé dénh gia do
hi€u qua cta bd thang do nay. Ngoai ra, nghién
ctru c6 thé bi han ché vé khong gian, sb lugng
mau. Dé tiép tuc kiém dinh do hiéu qua cua
thang do, cac nghién ctru tiép theo c6 thé thuc
hién & mot quy md mau khac mang tinh dai
dién hozc dit bo thang do nay trong mdi quan
hé tuong quan véi hiéu qua chung cua t6 chirc.

5.2. Ham y

Dé cai thién hiéu qua hoat dong van phong
tai cac doanh nghiép, co quan nha nudc ching
t6i dé xuat mot sd cach ap dung thang do nhu
sau:

Doanh nghiép co6 thé bit dau bang cach tao
bang khao sat dya trén cic bién quan sat dat
yéu cau trong bo thang do. Viéc thu thap y kién
nén duoc thuc hién tir nhiéu ddi tuong khac
nhau nhu nhan sy van phong, 1anh dao va céc
phong ban c6 lién quan dé dam bao danh gia
toan dién. Pé luong hoa mirc do dap ung,
doanh nghiép c6 thé ap dung thang do Likert
(vi du: tir 1 — hoan toan khong dong y dén 5 —
hoan toan ddng ¥), giup phan anh chinh xac
mirc d6 hiéu qua cta timg yéu t6.

Sau khi thu thap dit liéu, doanh nghiép can
phan tich két qua dé xac dinh nhimng diém
manh va han ché trong hoat dong van phong.
Diém sb trung binh clia timg bién quan sat c6
thé giup danh gia mirc d6 dap tng cia timg yéu
t6 trong thang do. Ngoai ra, viéc so sanh két
qua gitra cac phong ban hodc gitra cac ky danh
gi4 ciing gitip nhan dién xu huéng thay doi theo
thoi gian. Dé c6 cai nhin toan dién hon, doanh
nghiép c6 thé két hop dit lidu danh gia véi cac
chi sb hiéu suit lam viéc thuc té. Ngoai ra, c6
thé tim mdi twong quan gitra hiéu qua hoat
dong van phong véi hoat dong chung cua to
chtic dé c6 cai nhin khach quan hon.

Dua trén két qua phan tich, doanh nghiép
c6 thé dua ra cac bién phap cai thién phu hop.
Néu nhan sy vin phong chua dugc dao tao
thuong xuyén hodc chua tham gia nhiéu vao
qua trinh ra quyét dinh, doanh nghiép can to

chtrc cac chuong trinh dao tao va cai thién co
ché tham muu. Néu cong nghé thong tin chua
duoc tmg dung hi€u qua trong hoat dong van
phong, doanh nghiép nén dau tu vao hé théng
quan 1y van phong sd va cai thién quy trinh
truyén tai thong tin. Pbi v6i chuin hoa hoat
dong, néu chirc nang, nhi¢m vu chua dugc quy
dinh rd rang hoac chua dugc cap nhat thuong
xuyén, doanh nghiép can ra soat lai cac quy
dinh va vin ban ndi bd dé dam bao tinh théng
nhat va linh hoat véi thuc té.

Dé duy tri va nang cao hiéu qua hoat dong
van phong, doanh nghiép can thuc hién danh
gia theo chu ky (hang quy hoac hang nam).
Viéc theo doi lién tuc gitp do lvong muc do
cai thién va dua ra nhitng diéu chinh kip thoi.
DPong thoi, xdy dung co ché phan hoi thuong
xuyén tur nhan vién ciing 1a mot bién phap quan
trong gitip doanh nghiép diéu chinh cac chinh
sach va quy trinh phit hgp vi tinh hinh thuc té.

Viéc ap dung bo thang do mot cach hé
thong s& giup doanh nghiép co cai nhin toan
dién hon vé hiéu qua hoat dong vin phong. Tur
d6, doanh nghi¢p co thé dua ra cac chién luoc
nang cao nang sudt, tdi uu héa quy trinh lam
viéc va thac déy su phat trién bén viing.
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