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(Quanlynhanuoc.vn) – Chuyển đổi số đang trở thành xu hướng tất yếu trong ngành
Giáo dục, đòi hỏi các cơ sở giáo dục phải ứng dụng công nghệ số rộng rãi nhằm nâng
cao hiệu quả quản lý kinh tế và hành chính. Trong bối cảnh đó, đội ngũ nhân viên hành
chính – văn thư giữ vai trò quan trọng trong việc vận hành hệ thống công nghệ số. Tuy
nhiên, hiện nay, đội ngũ này vẫn còn những hạn chế, như: kỹ năng sử dụng phần mềm,
nhận thức công nghệ và hạ tầng hỗ trợ chưa đồng bộ. Để khắc phục, các cơ sở giáo dục
cần xây dựng khung năng lực số chuyên biệt cho nhân viên, tổ chức các chương trình
đào tạo và bồi dưỡng thường xuyên; đồng thời, nâng cấp hạ tầng công nghệ và thiết lập
cơ chế đánh giá, khen thưởng phù hợp.

Từ khóa: Năng lực số, nhân viên hành chính – văn thư, trường học, cơ sở giáo dục, quản lý
kinh tế, chuyển đổi số.

1. Đặt vấn đề

Chuyển đổi số trong giáo dục hiện đang là xu thế tất yếu, được Chính phủ và Bộ Giáo dục và
Đào tạo xác định là nhiệm vụ trọng tâm nhằm hiện đại hóa hoạt động quản lý, nâng cao chất
lượng giáo dục và tăng cường hiệu quả sử dụng nguồn nhân lực. Chương trình Chuyển đổi số
quốc gia đến năm 2025, định hướng đến năm 2030 của Chính Phủ đã xác định, lĩnh vực giáo
dục cần ưu tiên chuyển đổi số “ứng dụng triệt để công nghệ số trong công tác quản lý, giảng
dạy và học tập; số hóa tài liệu, giáo trình… phát triển công nghệ phục vụ giáo dục, hướng
tới đào tạo cá thể hóa” . Trong quá trình này, đội ngũ cán bộ quản lý, giáo viên và nhân viên
hành chính – văn thư đóng vai trò quan trọng trong quá trình vận hành hệ thống quản trị nhà
trường, xử lý văn bản điện tử, lưu trữ dữ liệu, thống kê, báo cáo, cũng như triển khai các
phần mềm quản lý giáo dục. Khối lượng công việc hành chính – văn thư liên quan đến công
nghệ số ngày càng tăng, các công việc, như xử lý văn bản, số hóa tài liệu, vận hành hệ thống
phần mềm đòi hỏi nhân viên phải có kiến thức, kỹ năng và năng lực tự chủ trong công việc.
Vì vậy, trên cơ sở đánh giá thực trạng năng lực số của nhân viên hành chính – văn thư trong
trường học; xác định yếu tố ảnh hưởng đến phát triển năng lực số để xây dựng các biện pháp
khả thi, nâng cao hiệu quả quản lý kinh tế và hành chính trong nhà trường, sẽ góp phần thúc
đẩy tiến trình chuyển đổi số của ngành giáo dục và góp phần hoàn thiện chương trình Chuyển
đổi số quốc gia của Chính phủ .

2. Thực trạng về năng lực số của đội ngũ nhân viên hành chính – văn thư trong trường
học hiện nay
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Nghiên cứu phát triển năng lực số cho nhân viên hành chính – văn thư tại các cơ sở giáo dục
nhằm nâng cao hiệu quả quản lý kinh tế và hành chính, nhóm nghiên cứu đã gửi 205 phiếu,
phân bổ tại 6 loại trường học khác nhau, gồm: trường mầm non (37 mẫu), trường tiểu học (54
mẫu), trường trung học cơ sở (61 mẫu), trường trung học phổ thông (23 mẫu), trường phổ
thông liên cấp (7 mẫu) và trường cao đẳng, đại học (23 mẫu).

Phiếu khảo sát sử dụng thang đo Likert 5 mức độ để đo lường mức độ đồng ý của nhân viên
hành chính – văn thư. Thang đo sử dụng 5 lựa chọn: “Hoàn toàn không đồng ý”, “Không
đồng ý”, “Bình thường”, “Đồng ý”, “Hoàn toàn đồng ý” để đánh giá kết quả nhận thức, khó
khăn của nhân viên khi sử dụng công nghệ số, kết quả đào tạo năng lực số đang thực hiện tại
các trường học làm cơ sở đề xuất biện pháp phát triển năng lực số cho nhân viên hành chính
– văn thư.

2.1. Kết quả khảo sát nhận thức của nhân viên hành chính – văn thư (xem Bảng 1):

Bảng 1. Bảng tổng hợp kết quả khảo sát nhận thức của nhân viên hành chính – văn thư

STT Nội dung khảo sát M1 M2 M3 M4 M5

1
Khối lượng công việc liên quan

đến công nghệ số ngày càng tăng

11 3 20 91 80

5,37% 1,46% 9,76% 44,39% 39,02%

2

Công việc hiện tại khác biệt so với

5 năm trước do công nghệ phát

triển

12 2 26 94 71

5,85% 0,98% 12,68% 45,85% 34,63%

3
Được giao thêm nhiệm vụ kỹ

thuật số tại trường

14 23 40 78 50

6,83% 11,22% 19,51% 38,05% 24,39%

4

Vai trò ngày càng quan trọng

trong hệ thống quản lý số của

trường

6 4 49 95 51

2,93% 1,95% 23,90% 46,34% 24,88%

5
Tự tin khi sử dụng phần mềm

quản lý hành chính – văn thư

8 15 41 90 51

3,90% 7,32% 20,00% 43,90% 24,88%

Nhân viên hành chính – văn thư tại trường học nhận thức rõ ràng và đồng thuận về sự gia
tăng khối lượng công việc liên quan đến sử dụng công nghệ số. Tỷ lệ trên 83,41% nhân viên
đồng ý hoặc hoàn toàn đồng ý với đánh giá công việc thường xuyên phải ứng dụng công
nghệ số phản ánh xu hướng chuyển đổi số đang diễn ra mạnh mẽ và toàn diện trong cơ sở
giáo dục. Sự phát triển của công nghệ thông tin không chỉ làm thay đổi bản chất và phương
thức thực hiện công việc hành chính – văn thư mà còn đặt ra những yêu cầu cao hơn về năng
lực số của nhân viên. Điều này được minh chứng với tỷ lệ 80,48% nhân viên khảo sát xác
nhận rằng công việc hiện tại của họ đã có sự khác biệt rất lớn so với cách đây 5 năm, chủ yếu
do sự phát triển nhanh chóng và lan rộng của công nghệ số trong công việc.

Phần lớn nhân viên khi thực hiện công việc có được giao thêm các nhiệm vụ kỹ thuật số
trong công tác hành chính, đồng thời, nhân viên cũng đánh giá vai trò ngày càng quan trọng
của cá nhân trong hệ thống quản lý số hóa của nhà trường. Điều này thể hiện vai trò, trách
nhiệm và phạm vi công việc của nhân viên hành chính – văn thư, từ việc chỉ thực hiện các
nghiệp vụ truyền thống sang việc chủ động tham gia vào quá trình vận hành, bảo trì và phát
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triển các hệ thống quản lý số. Kết quả khảo sát cho thấy, vẫn còn 31,22%, nhân viên chưa
thực sự tự tin khi sử dụng phần mềm quản lý nghiệp vụ, đây là dấu hiệu cho thấy vẫn còn
những thách thức lớn trong việc nâng cao năng lực số cho nhân viên, đặc biệt là trong việc
tiếp cận, làm chủ và khai thác hiệu quả các công cụ kỹ thuật số hiện đại.

2.2. Những khó khăn của nhân viên khi sử dụng phần mềm nghiệp vụ hành chính – văn thư
(xem Bảng 2):

Bảng 2. Bảng tổng hợp kết quả khảo sát về mức độ khó khăn khi sử dụng phần mềm
quản lý nghiệp vụ hành chính – văn thư

STT Nội dung khảo sát M1 M2 M3 M4 M5

1

Nhân viên gặp khó khăn khi sử

dụng phần mềm quản lý nghiệp
vụ hành chính – văn thư

37 51 58 42 17

18,05% 24,88% 28,29% 20,49% 8,29%

2
Nhân viên được hỗ trợ khi gặp
khó khăn trong công việc

12 14 43 105 31

5,85% 6,83% 20,98% 51,22% 15,12%

Bảng tổng hợp kết quả khảo sát cho thấy, nhân viên hành chính – văn thư không gặp nhiều
khó khăn trong việc sử dụng phần mềm quản lý nghiệp vụ, khi có tổng cộng 42,93% người
khảo sát (18,05% hoàn toàn không đồng ý và 24,88% không đồng ý) đánh giá không gặp khó
khăn trong quá trình sử dụng hệ thống phần mềm. Tuy nhiên, vẫn còn 28,29% nhân viên giữ
quan điểm trung lập và 28,78% đồng ý hoặc hoàn toàn đồng ý với đánh giá gặp khó khăn khi
ứng dụng công nghệ số vào công việc. Điều này cho thấy, mặc dù phần lớn nhân viên đã làm
quen và tương đối thành thạo các phần mềm quản lý nhưng vẫn tồn tại một bộ phận nhân
viên cần được hỗ trợ thêm để nâng cao năng lực số và ứng dụng công nghệ số trong công tác.

Về hỗ trợ khi gặp khó khăn, kết quả khảo sát phản ánh, có 66,34% nhân viên đánh giá được
hỗ trợ kịp thời và đầy đủ khi gặp khó khăn trong công việc (51,22% đồng ý và 15,12% hoàn
toàn đồng ý). Tỷ lệ này đánh giá môi trường làm việc tích cực, khuyến khích nhân viên yên
tâm sử dụng các công cụ số và phát triển năng lực số. Mặc dù vậy, vẫn còn gần 12,68% nhân
viên không cảm thấy được hỗ trợ đầy đủ và gần 20% ở mức trung lập, điều này đòi hỏi các
cơ sở giáo dục cần có các biện pháp cải tiến và hoàn thiện hơn nữa nhằm đáp ứng nhu cầu
thực tế của nhân viên.

2.3. Kết quả khảo sát về đào tạo, bồi dưỡng năng lực số cho nhân viên hành chính – văn thư:

Kết quả khảo sát cho thấy, phần lớn nhân viên hành chính – văn thư (68,29%), nhận định
rằng, nhà trường không tổ chức đào tạo năng lực số cho họ, chỉ có 31,71% phản hồi được đào
tạo chính thức. Tỷ lệ này phản ánh thực trạng chưa đồng đều và còn nhiều hạn chế trong công
tác đào tạo, bồi dưỡng nhằm phát triển năng lực số cho đội ngũ nhân viên tại các cơ sở giáo
dục. Theo loại trường thì số lượng nhân viên được đào tạo tập trung nhiều nhất tại các trường
trung học cơ sở (24,62%) và trường cao đẳng, đại học (27,69%), do tính chất công việc và
yêu cầu quản lý tại các cơ sở giáo dục này áp dụng công nghệ số nhiều hơn. Trong khi đó,
các trường mầm non và tiểu học có tỷ lệ nhân viên được đào tạo thấp hơn, lần lượt là 15,38%
và 21,54%, phản ánh sự hạn chế trong việc triển khai đào tạo ở các cấp học thấp hơn.
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Kết quả khảo sát đối với nhóm nhân viên không được đào tạo, tỷ lệ cao tập trung tại các
trường trung học cơ sở (32,14%), tiểu học (28,57%) và mầm non (19,29%), cho thấy đây là
các khu vực còn nhiều thách thức trong việc nâng cao năng lực số cho nhân viên.

Về việc được đào tạo khi có sự thay đổi công nghệ, kết quả khảo sát cho thấy chưa có sự
đồng thuận rõ ràng: 50,25% nhân viên (36,10% đồng ý và 14,15% hoàn toàn đồng ý) cho biết
nhân viên được nhà trường tổ chức đào tạo kịp thời khi có sự thay đổi công nghệ; 22,44% thể
hiện thái độ không hài lòng (11,71% hoàn toàn không đồng ý và 10,73% không đồng ý),
27,32% giữ thái độ trung lập, điều này cho thấy việc cập nhật và bồi dưỡng năng lực số cho
nhân viên chưa thực sự được quan tâm đầy đủ gây khó khăn về khả năng thích ứng với các
thay đổi kỹ thuật và công nghệ mới trong quản lý hành chính – văn thư.

2.4. Đánh giá chung:

Thứ nhất, quá trình phát triển năng lực số cho nhân viên hành chính – văn thư tại các trường
học hiện nay nhận được sự quan tâm ngày càng lớn từ các cấp quản lý. Các cơ sở giáo dục đã
chủ động đầu tư hạ tầng công nghệ và thiết lập các chính sách hỗ trợ kỹ thuật nhằm tạo điều
kiện thuận lợi cho nhân viên tiếp cận và làm quen với công nghệ số và phần mềm quản lý
nghiệp vụ hành chính – văn thư.

Thứ hai, kết quả khảo sát cho thấy, phần lớn nhân viên được tiếp cận với môi trường làm việc
có sự hỗ trợ kỹ thuật kịp thời khi gặp khó khăn, điều này không chỉ giúp giảm thiểu khó khăn
trong quá trình áp dụng công nghệ mới mà còn nâng cao sự tự tin và tạo động lực thúc đẩy
cho nhân viên trong việc phát triển kỹ năng số.

Thứ ba, nhân viên hành chính – văn thư nhận thức rõ tầm quan trọng của năng lực số trong
công việc, điều này được thể hiện qua tỷ lệ lớn nhân viên đánh giá vai trò và trách nhiệm của
mình ngày càng quan trọng trong hệ thống quản lý số của nhà trường. Sự thay đổi tích cực
trong nhận thức tạo nền tảng thuận lợi để phát huy hiệu quả của các chương trình đào tạo.

Thứ tư, các cơ sở giáo dục đã kịp thời bồi dưỡng cho nhân viên khi có sự thay đổi về công
nghệ, góp phần nâng cao khả năng thích ứng với sự phát triển của công nghệ, tạo thuận lợi
cho việc duy trì và phát triển năng lực số bền vững. Sự chủ động trong việc cập nhật kiến
thức và kỹ năng công nghệ mới giúp nhân viên hành chính – văn thư thực hiện công việc hiệu
quả hơn, góp phần hỗ trợ chuyển đổi số trong các đơn vị giáo dục.

Thứ năm, môi trường làm việc của cơ sở giáo dục ngày càng được số hóa cùng với sự đầu tư
và hỗ trợ đồng bộ từ nhà trường tạo điều kiện tối ưu để phát triển năng lực số cho nhân viên
hành chính – văn thư, đây là tiền đề quan trọng giúp nâng cao hiệu quả quản lý kinh tế và
hành chính, đồng thời đáp ứng yêu cầu chuyển đổi số toàn diện hiện nay.

Hiện nay, công tác phát triển năng lực số cho nhân viên hành chính – văn thư đang gặp những
khó khăn, bất cập, như:

(1) Kết quả khảo sát cho thấy, vẫn còn tỷ lệ nhân viên chưa được đào tạo hoặc bồi dưỡng
thường xuyên khi có sự thay đổi công nghệ số, điều đó cho thấy cần có sự đầu tư trong công
tác đào tạo, bồi dưỡng tại cơ sở giáo dục, đặc biệt là trường mầm non, tiểu học và trung học
phổ thông.
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(2) Nhân viên hành chính – văn thư còn gặp khó khăn khi sử dụng phần mềm quản lý hành
chính – văn thư, có thể do hạn chế về năng lực sử dụng công nghệ của cá nhân hoặc sự thiếu
đồng bộ trong triển khai hệ thống phần mềm giữa các trường hoặc thiếu nhân viên hướng dẫn
kỹ thuật.

(3) Việc phát triển năng lực số còn bị ảnh hưởng bởi yếu tố tâm lý của một số nhân viên còn
có xu hướng e ngại khi sử dụng công nghệ do khối lượng công việc truyền thống vẫn còn lớn,
điều này ảnh hưởng đến năng lực tiếp cận công nghệ mới, làm giảm hiệu quả của các chương
trình đào tạo nếu có triển khai.

(4) Các cơ sở giáo dục bước đầu ứng dụng phần mềm quản lý hành chính, tài chính và số hóa
tài liệu nhưng vẫn còn gặp nhiều khó khăn do thiếu thiết bị, đường truyền internet không ổn
định, hệ thống mạng nội bộ yếu, cũng như thiếu các phần mềm chuyên dụng có khả năng tích
hợp. Những hạn chế này làm giảm hiệu quả triển khai các nhiệm vụ số hóa và cản trở quá
trình phát triển năng lực số của nhân sự hành chính – văn thư.

Những khó khăn trong phát triển năng lực số cho nhân viên hành chính – văn thư đòi hỏi phải
xây dựng chiến lược phát triển năng lực số mang tính hệ thống, kết hợp giữa đào tạo, hỗ trợ
kỹ thuật và quản lý thay đổi, từ đó đảm bảo nhân viên hành chính – văn thư có khả năng làm
chủ công nghệ, góp phần nâng cao hiệu quả quản lý kinh tế và hành chính trong các cơ sở
giáo dục.

3. Một số giải pháp phát triển năng lực số cho nhân viên hành chính – văn thư tại cơ sở
giáo dục

Một là, xây dựng và tổ chức thực hiện chương trình bồi dưỡng năng lực số theo chuẩn quốc
gia.

Chuyển đổi số là xu thế tất yếu của ngành giáo dục, việc phát triển năng lực số cho nhân viên
hành chính – văn thư là một trong những nhiệm vụ trọng tâm nhằm nâng cao hiệu quả quản
lý kinh tế và hành chính tại các cơ sở giáo dục. Để phát triển năng lực số cho nhân viên, các
cơ sở giáo dục cần xây dựng chương trình bồi dưỡng năng lực số trên cơ sở chuẩn năng lực
số quốc gia, được thiết kế bài bản, khoa học và phù hợp với thực tiễn nghề nghiệp.

Việc xây dựng chương trình bồi dưỡng cần căn cứ vào khung năng lực số quốc gia và quy
định của Chính phủ làm cơ sở để xây dựng chuẩn chương trình đào tạo, phát triển chương
trình đào tạo và xây dựng tài liệu học tập, tài liệu hướng dẫn chuyên biệt nhằm phát triển
năng lực số cho nhân viên. Nội dung chương trình đào tạo theo khung năng lực số cần thiết
kế từ cơ bản đến nâng cao, bao gồm: (1) sử dụng thành thạo các công cụ văn phòng và phần
mềm chuyên dụng; (2) ứng dụng phần mềm quản lý hồ sơ, điều hành văn bản, cơ sở dữ liệu
nhân sự; (3) khai thác, phân tích và bảo mật dữ liệu hành chính – văn thư; (4) giao tiếp và
phối hợp công việc hiệu quả trong môi trường số để thích ứng với thay đổi công nghệ trong
quản lý và điều hành.

Tổ chức thực hiện chương trình đào tạo theo hình thức linh hoạt, kết hợp giữa bồi dưỡng trực
tiếp và trực tuyến, bảo đảm phù hợp với điều kiện làm việc thực tế của đội ngũ nhân viên;
đồng thời, hoạt động đào tạo, bồi dưỡng cần gắn với các tiêu chí đánh giá và thông qua các
công cụ kiểm tra bảo đảm chuẩn đầu ra của chương trình đào tạo.
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Xây dựng và tổ chức thực hiện chương trình bồi dưỡng năng lực số theo chuẩn quốc gia
không chỉ giúp chuẩn hóa trình độ công nghệ số cho đội ngũ hành chính – văn thư, mà còn
đóng vai trò quan trọng trong việc cải thiện chất lượng quản lý, tăng cường hiệu quả công
việc và thúc đẩy quá trình số hóa toàn diện trong ngành giáo dục, đây là tiền đề quan trọng
góp phần nâng cao chất lượng giáo dục và giúp các trường thích ứng với yêu cầu phát triển
bền vững trong thời đại số.

Hai là, tổ chức đánh giá định kỳ năng lực số của nhân viên hành chính – văn thư.

Năng lực số của nhân viên hành chính – văn thư đóng vai trò quan trọng bảo đảm hiệu quả
của quá trình chuyển đổi số. Tuy nhiên, bên cạnh yêu cầu đào tạo và trang bị kỹ năng, một
trong những biện pháp có tác động lâu dài và bền vững là việc tổ chức đánh giá định kỳ năng
lực số nhằm kiểm tra mức độ đáp ứng kỹ năng số của nhân viên và giúp điều chỉnh chiến
lược bồi dưỡng, phân công công việc và cải tiến công tác quản trị, quản lý. Đánh giá định kỳ
năng lực số là phương pháp khoa học nhằm đo lường mức độ thành thạo và tiến bộ của nhân
viên theo chuẩn năng lực số để có kế hoạch hỗ trợ và nâng cao kiến thức, kỹ năng, tạo động
lực để nhân viên phát triển chuyên môn số.

Đánh giá năng lực số của nhân viên dựa trên chuẩn năng lực số quốc gia hoặc khung năng
lực số phù hợp với đặc thù công việc hành chính – văn thư. Nội dung đánh giá bao gồm các
năng lực đáp ứng yêu cầu của vị trí việc làm, như: sử dụng phần mềm quản lý văn bản và hồ
sơ, khai thác và bảo mật thông tin, vận hành các nền tảng cộng tác trực tuyến và khả năng
thích ứng với các công cụ số mới. Hình thức đánh giá cần kết hợp giữa lý thuyết, thực hành
và đánh giá khả năng ứng dụng công nghệ số trong công việc thực tế. Kết quả đánh giá là căn
cứ để thực hiện kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng, xét thi đua hoặc điều chỉnh phân công nhiệm vụ
trong đơn vị. Tổ chức đánh giá định kỳ năng lực số có thể theo học kỳ hoặc năm học và sử
dụng như một công cụ quản lý nhân sự hiệu quả, góp phần thiết lập văn hóa chuyển đổi số,
giúp nhân viên chủ động nâng cao trình độ công nghệ và tự học để thích ứng với yêu cầu của
công việc.

Ba là, đầu tư và nâng cấp hạ tầng công nghệ thông tin.

Hạ tầng công nghệ thông tin đóng vai trò then chốt trong việc tiến trình hiện đại hóa và
chuyển đổi số trong lĩnh vực giáo dục. Cơ sở vật chất được đầu tư và nâng cấp đồng bộ là
nền tảng để phát triển năng lực số cho nhân viên hành chính – văn thư. Các cơ sở giáo dục
căn cứ điều kiện thực tế để nâng cấp hạ tầng công nghệ thông tin, như: (1) nâng cấp thiết bị
phần cứng như máy tính, máy in và thiết bị lưu trữ dữ liệu đạt chuẩn; (2) cải thiện chất lượng
đường truyền internet và hệ thống mạng nội bộ để nâng cao tốc độ truy cập, ổn định cho các
ứng dụng số; (3) trang bị phần mềm quản lý hành chính – văn thư đồng bộ, dễ sử dụng; (4)
triển khai các giải pháp bảo mật nhằm bảo đảm an toàn dữ liệu và thông tin cá nhân trong
môi trường làm việc công nghệ số.

Cơ sở giáo dục khi nâng cấp hạ tầng công nghệ thông tin cần có sự phối hợp chặt chẽ với cơ
quan quản lý giáo dục và các đơn vị chuyên môn về công nghệ để đảm bảo tính kỹ thuật và
tính ứng dụng cao trong quá trình nâng cấp, đồng thời có thể kết hợp nguồn lực công và xã
hội hóa giáo dục trong đầu tư hạ tầng nhằm huy động đa dạng nguồn lực tài chính phục vụ
mục tiêu chuyển đổi số.

5/9/26, 10:42 AM Phát triển năng lực số cho nhân viên hành chính – văn thư tại cơ sở giáo dục nhằm nâng cao hiệu quả quản lý kinh tế và hành chí…

https://www.quanlynhanuoc.vn/2025/07/31/phat-trien-nang-luc-so-cho-nhan-vien-hanh-chinh-van-thu-tai-co-so-giao-duc-nham-nang-cao-hieu-qua-qua… 6/8



Bốn là, tăng cường vai trò lãnh đạo, quản lý trong chuyển đổi số.

Lãnh đạo không chỉ giữ vai trò chỉ đạo chiến lược mà còn tạo động lực lan tỏa tư duy số
trong nhà trường, tạo cơ chế khuyến khích sự sáng tạo, đổi mới trong ứng dụng công nghệ số
thông qua các hình thức: nâng cao nhận thức và trách nhiệm của đội ngũ quản lý đối với phát
triển năng lực số; xây dựng kế hoạch và lộ trình hành động cụ thể gắn với mục tiêu chuyển
đổi số; bố trí nguồn lực cần thiết như tài chính, công nghệ và nhân lực hỗ trợ nhân viên hành
chính – văn thư, góp phần nâng cao hiệu quả công tác.

Năm là, đẩy mạnh hợp tác với các tổ chức đào tạo và doanh nghiệp công nghệ.

Cơ sở giáo dục tăng cường đẩy mạnh hợp tác với các tổ chức đào tạo và doanh nghiệp công
nghệ để phát triển năng lực số cho đội ngũ nhân viên hành chính – văn thư. Các tổ chức đào
tạo, bao gồm: trường đại học, viện nghiên cứu và trung tâm đào tạo công nghệ có kiến thức
chuyên sâu và phương pháp đào tạo hiện đại, giúp cung cấp kiến thức và phương pháp rèn
luyện kỹ năng phù hợp với yêu cầu công việc số. Đồng thời, doanh nghiệp công nghệ đóng
vai trò là cầu nối trong việc chuyển giao công nghệ, cung cấp giải pháp số và tổ chức các
khóa tập huấn chuyên sâu nhằm nâng cao năng lực thực tiễn cho nhân viên hành chính – văn
thư.

Sự hợp tác với các cơ sở đào tạo và doanh nghiệp công nghệ không chỉ giúp đội ngũ nhân
viên hành chính – văn thư tiếp cận nhanh chóng với kiến thức, kỹ năng và công nghệ mới mà
còn tạo điều kiện thuận lợi để triển khai các dự án ứng dụng công nghệ số hiệu quả trong
công tác quản lý tài liệu và quy trình vận hành trường học. Kết quả hợp tác với các tổ chức
đào tạo và doanh nghiệp công nghệ không chỉ nâng cao năng lực số của nhân viên mà còn
góp phần tạo nên hệ sinh thái chuyển đổi số đồng bộ và phát triển bền vững trong hệ thống
giáo dục.

4. Kết luận

Ngành Giáo dục đang đổi mới theo hướng quản lý hiện đại và tăng cường ứng dụng công
nghệ số, việc phát triển năng lực số cho đội ngũ nhân viên hành chính – văn thư tại các cơ sở
giáo dục là yêu cầu mang tính cấp thiết. Kết quả nghiên cứu cho thấy, đội ngũ này còn gặp
hạn chế về kỹ năng sử dụng công nghệ, nhận thức số và điều kiện ứng dụng công nghệ trong
môi trường làm việc, điều đó ảnh hưởng đến tiến trình chuyển đổi số của trường học. Để việc
phát triển năng lực số cho đội ngũ nhân viên hành chính – văn thư tại các cơ sở giáo dục
được hiệu quả, cần phải tập trung triển khai các giải pháp, như: xây dựng chương trình bồi
dưỡng năng lực số chuyên biệt, nâng cấp hạ tầng công nghệ, thiết lập cơ chế đánh giá năng
lực và tăng cường vai trò của lãnh đạo nhà trường. Phát triển năng lực số cho nhân viên hành
chính – văn thư không chỉ góp phần nâng cao hiệu quả quản lý kinh tế, mà còn đáp ứng yêu
cầu chuyển đổi số và hiện thực hóa khát vọng phát triển, hội nhập của ngành Giáo dục trong
kỷ nguyên số.
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