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Tóm tắt: Tổ chức hành chính – quản trị trong cơ sở giáo dục đóng vai trò then chốt trong việc tạo nền tảng cho các 
hoạt động dạy và học đạt hiệu quả. Một hệ thống hành chính hiệu quả giúp xây dựng môi trường giáo dục ổn định, minh 
bạch, hỗ trợ tốt cho đội ngũ giáo viên và học sinh. Bài viết phân tích vai trò, ảnh hưởng và đề xuất một số giải pháp nâng 
cao hiệu quả tổ chức hành chính – quản trị trong các trường học hiện nay.
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I. ĐẶT VẤN ĐỀ
Trong bối cảnh đổi mới căn bản, toàn diện 

giáo dục và đào tạo, nâng cao chất lượng giáo dục 
không chỉ phụ thuộc vào yếu tố giảng dạy mà gắn 
liền với hiệu quả tổ chức và quản trị trong nhà 
trường. Mỗi cơ sở giáo dục là một thiết chế xã hội 
đặc thù, đòi hỏi cơ cấu tổ chức hành chính và mô 
hình quản trị hợp lý để đảm bảo sự vận hành hiệu 
quả và bền vững.

Thực tế tại nhiều địa phương cho thấy rằng, 
cùng với chương trình và phương pháp dạy học, 
tổ chức hành chính quản trị đóng vai trò nền tảng 
trong việc phát huy nguồn lực, duy trì trật tự, kỷ 
cương, đồng thời góp phần xây dựng môi trường 
học tập tích cực. Tuy nhiên, vẫn còn không ít cơ 
sở giáo dục chưa thật sự chú trọng tới yếu tố này, 
dẫn đến tình trạng lỏng lẻo trong điều hành, thiếu 
hiệu quả trong phối hợp, và hạn chế trong phát 
triển chất lượng giáo dục.

II.NỘI DUNG NGHIÊN CỨU
2.1. Khái niệm tổ chức hành chính quản trị 

trong trường học
Tổ chức hành chính quản trị trong trường học 

là một phạm trù bao gồm toàn bộ hệ thống các bộ 
phận, thiết chế, cơ chế vận hành và các hoạt động 
điều phối nhằm đảm bảo cho nhà trường thực hiện 
tốt các mục tiêu giáo dục đã đề ra. Đây là một bộ 
phận không thể thiếu trong cơ cấu tổ chức tổng 

thể của cơ sở giáo dục, đóng vai trò nền tảng trong 
việc duy trì sự ổn định, tính hệ thống và hiệu quả 
của mọi hoạt động chuyên môn, hành chính và 
phục vụ trong nhà trường.

Từ góc độ hành chính, tổ chức này bao gồm hệ 
thống các phòng, ban chức năng, các tổ chuyên 
môn, các bộ phận hỗ trợ và lực lượng lao động 
hành chính kỹ thuật, được phân công nhiệm vụ 
một cách rõ ràng, cụ thể. Những bộ phận này chịu 
trách nhiệm xử lý công việc theo quy trình hành 
chính, bảo đảm việc thông tin, phối hợp, và giải 
quyết công việc đúng quy định pháp luật, đúng 
thời gian và đúng đối tượng.

Từ góc độ quản trị, tổ chức hành chính quản trị là 
quá trình tác động có tổ chức và liên tục của đội ngũ 
lãnh đạo nhà trường (đặc biệt là hiệu trưởng và ban 
giám hiệu) đến toàn bộ hệ thống hoạt động giáo dục 
thông qua các chức năng như: xây dựng chiến lược 
phát triển nhà trường, tổ chức thực hiện nhiệm vụ, 
quản lý con người, giám sát kết quả và điều chỉnh 
các hoạt động cho phù hợp với thực tiễn. Quản trị 
trong trường học không chỉ là việc điều hành công 
việc một cách máy móc, mà là sự kết hợp linh hoạt 
giữa quản lý hành chính truyền thống với tư duy 
hiện đại, có tính chủ động, sáng tạo và thích ứng cao.

Trong bối cảnh giáo dục hiện đại, đặc biệt là 
khi các xu hướng tự chủ, chuyển đổi số và hội 
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nhập quốc tế ngày càng gia tăng, khái niệm tổ 
chức hành chính – quản trị trong trường học cần 
được nhìn nhận một cách rộng hơn. Không chỉ 
dừng lại ở các yếu tố cấu trúc và quy trình, mà còn 
bao gồm cả văn hóa tổ chức, năng lực lãnh đạo, 
khả năng huy động và sử dụng nguồn lực, cũng 
như sự tương tác với các bên liên quan như phụ 
huynh, cộng đồng và chính quyền địa phương.

2.2. Vai trò của tổ chức hành chính quản trị 
trong nâng cao chất lượng giáo dục ở cơ sở

2.2.1.Đảm bảo sự điều phối và vận hành có hệ 
thống trong nhà trường

Trong thực tế điều hành nhà trường, có thể 
thấy rõ rằng nếu thiếu một hệ thống hành chính 
quản trị hiệu quả, các hoạt động giáo dục dù có 
mục tiêu tốt đến đâu cũng rất dễ rơi vào tình trạng 
thiếu đồng bộ, manh mún hoặc chồng chéo, gây 
lãng phí thời gian và làm suy giảm hiệu quả quản 
lý. Một kế hoạch giảng dạy dù xây dựng khoa 
học đến đâu, nếu không có tổ chức thực hiện rõ 
ràng, sự phân công hợp lý và sự phối hợp nhịp 
nhàng giữa các bộ phận liên quan thì cũng khó 
đạt được kết quả mong muốn.Sự điều phối hiệu 
quả trong nhà trường thể hiện trước hết ở khả 
năng xây dựng và triển khai các kế hoạch công 
tác một cách thống nhất và có hệ thống. Ví dụ, kế 
hoạch năm học, kế hoạch chuyên môn, kế hoạch 
thi đua khen thưởng... đều phải được triển khai 
với sự phối hợp giữa các bộ phận có liên quan. 
Ban giám hiệu đóng vai trò định hướng và kiểm 
tra, tổ chuyên môn chịu trách nhiệm chuyên sâu 
về nội dung, trong khi bộ phận hành chính văn 
phòng có nhiệm vụ hỗ trợ thông tin, tài liệu và 
tổ chức thực hiện. Mỗi khâu đều cần thực hiện 
theo đúng chức năng, quyền hạn và trách nhiệm 
đã được quy định rõ trong quy chế tổ chức hoạt 
động của nhà trường.

 Ngoài ra, trong một tổ chức hành chính quản 
trị tốt, quy trình làm việc giữa các bộ phận được 
chuẩn hóa, thông tin được luân chuyển thông 
suốt, kịp thời, và có sự phản hồi hai chiều. Việc 
ra quyết định trong nhà trường không chỉ dựa vào 
mệnh lệnh hành chính từ trên xuống mà còn cần 
sự tham vấn từ các tổ chuyên môn, tổ công đoàn, 
đội ngũ giáo viên và thậm chí cả học sinh, phụ 
huynh trong một số trường hợp cần thiết. Nhờ vậy, 
các quyết định mang tính đồng thuận cao hơn, khả 
năng triển khai cũng hiệu quả hơn.

2.2.2. Là cầu nối giữa lãnh đạo và các bộ phận 

chức năng
Trong cấu trúc quản lý của một cơ sở giáo dục, 

tổ chức hành chính quản trị không chỉ đóng vai trò 
vận hành kỹ thuật mà còn là cầu nối quan trọng 
giữa cấp lãnh đạo nhà trường và các bộ phận chức 
năng, đặc biệt là các tổ chuyên môn, tổ công đoàn, 
tổ hành chính và các bộ phận hỗ trợ khác. Mối liên 
hệ này mang tính chiến lược, bởi nó giúp truyền 
tải chính xác đường lối, chính sách, kế hoạch hành 
động của lãnh đạo đến các bộ phận thực thi, đồng 
thời phản ánh ngược trở lại những khó khăn, đề 
xuất từ cơ sở để điều chỉnh kịp thời trong quản lý.

Lãnh đạo nhà trường, mà trước hết là hiệu 
trưởng, không thể bao quát mọi hoạt động ở từng 
phòng, tổ hay từng cá nhân. Trong bối cảnh đó, 
một hệ thống hành chính quản trị được tổ chức 
chặt chẽ sẽ giúp chuyển tải các quyết định lãnh 
đạo thành hành động cụ thể, thông qua các văn 
bản chỉ đạo, quy chế nội bộ, kế hoạch công tác và 
các hình thức thông báo kịp thời. Đội ngũ hành 
chính chính là người trung gian trực tiếp trong quá 
trình đó, góp phần bảo đảm sự nhất quán trong chỉ 
đạo và tính thống nhất trong thực thi.

Mặt khác, ở chiều ngược lại, tổ chức hành chính 
quản trị cũng là kênh thu nhận thông tin, phản 
ánh nguyện vọng và tình hình thực tiễn từ các tổ 
chuyên môn. Từ đó giúp lãnh đạo nhà trường có 
cái nhìn toàn diện hơn khi đưa ra các quyết định. 
Việc xử lý các thủ tục hành chính, tiếp nhận kiến 
nghị, đề xuất khen thưởng, xử lý vi phạm… đều 
cần được thực hiện thông qua bộ máy hành chính 
chuyên trách, bảo đảm tính khách quan, công 
bằng và đúng quy trình. Sự hiệu quả của vai trò 
cầu nối này còn thể hiện ở khả năng thiết lập mối 
quan hệ phối hợp chặt chẽ giữa các bộ phận, hạn 
chế tình trạng rời rạc, thiếu liên thông hoặc “mạnh 
ai nấy làm”. Trong môi trường giáo dục, nơi mà 
tính phối hợp giữa các lực lượng từ chuyên môn 
đến phục vụ là điều kiện tiên quyết cho hiệu quả 
hoạt động, thì một tổ chức hành chính – quản trị 
linh hoạt và chủ động sẽ góp phần giữ vững sự 
đoàn kết nội bộ, thúc đẩy tinh thần làm việc tích 
cực và tạo động lực đổi mới.

Hơn nữa, trong bối cảnh chuyển đổi số và cải 
cách hành chính, tổ chức hành chính quản trị còn 
là lực lượng trực tiếp triển khai các công cụ công 
nghệ quản lý như phần mềm điều hành công việc, 
sổ điểm điện tử, cổng thông tin nội bộ, góp phần 
nâng cao năng lực kết nối giữa lãnh đạo và đội 
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ngũ nhà trường. Điều này không chỉ giúp thông 
tin luân chuyển nhanh chóng, giảm thời gian và 
chi phí xử lý, mà còn thể hiện sự minh bạch, công 
khai trong điều hành một trong những yếu tố thiết 
yếu để xây dựng niềm tin trong tập thể.

2.2.3. Góp phần nâng cao hiệu quả quản lý 
nhân sự và nguồn lực

Về quản lý nhân sự, bộ phận hành chính quản 
trị giữ vai trò quan trọng trong việc tổ chức biên 
chế, phân công nhiệm vụ, theo dõi quá trình công 
tác, đánh giá hiệu quả làm việc và hỗ trợ phát triển 
nghề nghiệp cho đội ngũ giáo viên, cán bộ, nhân 
viên trong nhà trường. Nhờ có hệ thống quản trị 
chặt chẽ, nhà trường có thể nắm rõ đặc điểm từng 
cá nhân, từ đó bố trí đúng người, đúng việc, phát 
huy tối đa năng lực, hạn chế tình trạng chồng chéo 
hoặc thiếu hiệu quả trong phân công lao động.

Tổ chức hành chính đóng vai trò đồng hành với 
lãnh đạo nhà trường trong việc xây dựng chính 
sách nhân sự hợp lý, như quy định về giờ dạy, 
chế độ ưu đãi, thi đua, khen thưởng, kỷ luật công 
vụ… Điều này giúp hình thành một môi trường 
làm việc có kỷ cương nhưng cũng có sự động 
viên, khích lệ, từ đó tăng cường động lực cho đội 
ngũ sư phạm.

Về mặt nguồn lực, tổ chức hành chính quản 
trị chịu trách nhiệm lập kế hoạch, phân bổ và 
giám sát việc sử dụng các nguồn lực tài chính, 
cơ sở vật chất, thiết bị giảng dạy và học liệu, bảo 
đảm mọi hoạt động trong nhà trường đều được 
cung cấp kịp thời, đúng mục đích và hợp lý. Việc 
phối hợp giữa bộ phận hành chính với tổ chuyên 
môn và ban giám hiệu trong mua sắm thiết bị, 
nâng cấp cơ sở vật chất, tổ chức hoạt động ngoại 
khóa... góp phần quan trọng vào việc tiết kiệm 
chi phí, tránh lãng phí và sử dụng hiệu quả ngân 
sách nhà trường.

Đặc biệt trong bối cảnh chuyển đổi số hiện nay, 
bộ phận hành chính với vai trò tiên phong trong 
việc quản lý nguồn lực số như: hệ thống phần 
mềm quản lý trường học, kho học liệu điện tử, 
các nền tảng giao tiếp nội bộ, v.v. Việc tổ chức tốt 
những tài nguyên trên không chỉ giúp tiết kiệm 
thời gian và nhân lực mà còn nâng cao tính hiện 
đại và minh bạch trong hoạt động quản lý.

2.2.4. Hỗ trợ quá trình đổi mới giáo dục và 
thích ứng với bối cảnh chuyển đổi số

Trong xu thế toàn cầu hóa và cách mạng công 
nghiệp lần thứ tư, giáo dục đang đứng trước những 

đòi hỏi cấp thiết về đổi mới nội dung, phương 
pháp giảng dạy và cả cách thức tổ chức, quản lý. 
Quá trình đổi mới giáo dục không thể diễn ra một 
cách riêng lẻ trong từng hoạt động chuyên môn 
mà đòi hỏi một hệ thống tổ chức hành chính quản 
trị linh hoạt, hiện đại và có khả năng thích ứng cao 
với những thay đổi mang tính công nghệ và thể 
chế. Trong bối cảnh đó, vai trò của tổ chức hành 
chính quản trị trong các cơ sở giáo dục ngày càng 
trở nên nổi bật như một yếu tố thúc đẩy, hỗ trợ và 
bảo đảm cho quá trình đổi mới diễn ra một cách 
hiệu quả và bền vững.

Biểu hiện rõ nét nhất của sự thích ứng là việc 
ứng dụng công nghệ thông tin vào các quy trình 
quản lý giáo dục, từ công tác hành chính, quản lý 
hồ sơ, tài chính, đến việc tổ chức dạy học, đánh 
giá và điều hành hoạt động sư phạm. Tổ chức 
hành chính quản trị chính là lực lượng chủ chốt 
trong việc triển khai và duy trì các nền tảng số 
như phần mềm quản lý trường học, hệ thống học 
liệu điện tử, quản lý điểm danh, sổ liên lạc điện 
tử, và cổng thông tin nội bộ… Đây không chỉ là 
công cụ hỗ trợ kỹ thuật, mà còn góp phần thay 
đổi tư duy quản lý truyền thống sang mô hình 
quản trị theo hướng số hóa, minh bạch và hiệu 
quả hơn.

Mặt khác, quá trình đổi mới giáo dục không chỉ 
là sự cải tiến về mặt kỹ thuật hay công cụ, mà còn 
là sự thay đổi về phương thức lãnh đạo, tổ chức 
và phối hợp giữa các lực lượng trong nhà trường. 
Tổ chức hành chính quản trị đóng vai trò điều 
phối, bảo đảm cho các sáng kiến đổi mới được 
triển khai đúng quy trình, có sự giám sát, đánh giá 
và điều chỉnh phù hợp. Việc tổ chức các đợt tập 
huấn, hội thảo, xây dựng kế hoạch đổi mới theo 
từng giai đoạn, đồng thời cập nhật các văn bản chỉ 
đạo, chính sách mới của ngành giáo dục… đều 
cần được thực hiện thông qua bộ máy hành chính 
có năng lực và trách nhiệm.

Bên cạnh đó, tổ chức hành chính quản trị cũng 
giúp nhà trường xây dựng lộ trình chuyển đổi số 
hợp lý, phù hợp với điều kiện thực tế về cơ sở vật 
chất, trình độ công nghệ, năng lực của đội ngũ và 
đặc điểm học sinh. Các quyết định về đầu tư thiết 
bị, lựa chọn nền tảng công nghệ, tổ chức đào tạo 
nhân lực số, phân bổ ngân sách cho các hoạt động 
đổi mới đều cần được hoạch định dựa trên cơ sở 
dữ liệu chính xác và sự tham mưu từ bộ phận hành 
chính – quản trị.
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 III. KẾT LUẬN
Tổ chức hành chính quản trị vai trò cốt lõi trong 

việc bảo đảm sự vận hành hiệu quả và nâng cao 
chất lượng giáo dục tại các cơ sở giáo dục. Một 
hệ thống quản trị được tổ chức khoa học, minh 
bạch và linh hoạt không chỉ hỗ trợ công tác chuyên 
môn mà còn góp phần tạo dựng môi trường làm 

việc chuyên nghiệp, dân chủ và thích ứng với yêu 
cầu đổi mới. Trong bối cảnh giáo dục đang chuyển 
mình mạnh mẽ trước làn sóng chuyển đổi số và 
hội nhập quốc tế, việc chú trọng xây dựng và hoàn 
thiện tổ chức hành chính  quản trị trong nhà trường 
là điều kiện tiên quyết để thực hiện các mục tiêu 
phát triển giáo dục một cách bền vững và thực chất.
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