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ừ

ỹ năng nghề ệ ậ

thư ký Tòa án

ệ ề ỹ năng nghề ệ ỹ năng nghề ệ ậ

ỹ năng nghề ệ ặ ậ ữ

ồ ố ừ ậ ữ ỹ năng , nhưng nội hàm đượ ở ộng theo hướ ả

năng và năng lự ự ệ ủa con người. “Năng lự ự ện” là t ậ ữ đượ ị ừ

ế ặ ếng Đứ

ệ ủ ề ả ề quan điể ục, đào tạ ế ậ

năng lự ự ệ ệm này, năng lự ự ện đượ ự ợ ầ

ễ ủ ố ế ứ ỹ năng, thái độ ầ ết để hoàn thành đượ ừ

ệ ụ ể ủ ề ứ ả ự ồ ại độ ậ ữ ớ

liên quan đế ệ ủ ề . Như vậ ể ể ỹ năng nghề ệ ả năng 

con ngườ ể ự ệ ố ộ ệ ất đị ằ ậ ụ ế ứ ế

ợ ớ ỹ năng và thái độ ệc đó

ề ỹ năng nghề ệ ật, đây là mộ ữ

ọng giúp sinh viên có cơ hội đượ ể ụ ệ

được đào tạo sau khi ra trườ ỹ năng nghề ệ ậ ữ ỹ năng

ổ ợ ỹ năng đặ ợ ớ ừ ị ệ ụ ể ằ ỗ ợ

ệ ậ ụ ữ ế ứ ậ ự ễ ệ ầ

ệ ả ệ ự ế

ữ ỹ năng bổ ợ ữ ỹ năng cơ ả ấ ỳ ộ ị ệ

cũng cầ ả ụ như kỹ năng tin học văn phòng, kỹ năng giao tiế ỹ năng làm 

ệ … Bên cạnh đó, vớ ấ ệ ề ậ ầ ữ ỹ

năng đặ ế ả đề ập đế ị ệc làm là Thư ký Tòa án 

ẽ ộ ố ỹ năng đặ ệc như kỹ năng tra cứu văn bả ậ ỹ năng 

ắ ếp và lưu trữ ồ sơ, kỹ năng ghi chép, kỹ năng tống đạ ỹ năng niêm yết,… Nhữ

ỹ năng đặc thù này đóng mộ ọ ạt độ ự ế ủa Thư ký Tòa 

án, đó là tiế ả ế ữ ụ ệ ự ế

                                                           
Vũ Xuân Hùng (2011), ạ ọ ện đại và nâng cao năng lự ạ ọ Lao độ

ộ ộ

Vũ Xuân Hùng (2019), ộ ố ấn đề ề ể ỹ năng nghề ệ ổ ụ ụ ề ệ
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ản 1 Điề ậ ổ ức Tòa án nhân dân năm 2014 thì Thư ký Tòa án là 

người có trình độ ử ậ ở lên đượ ể ụng, được đào tạ ệ ụ

Thư ký Tòa án và bổ ệ ạch Thư ký Tòa án.

Điề ện để ở thành Thư ký Tòa án

ệ ị ầ ất đạo đứ ố

Đã tố ệp đạ ọ ậ ử ụ ạo máy vi tính trong công tác văn 

Đã trúng tuyể ỳ ể ứ ủ

ầ ề ự ỹ năng nghề ệ ậ ự ế ạ

độ ủa Thƣ ký Tòa án

ầ ừ phía Nhà trƣờ

ầ ừ phía lãnh đạo nhà trườ

ố ả ể ủ ề ế ị trườ ầ ệc làm cũng ngày 

càng tăng cao, song song vớ ữ ầ ắ ề ỹ năng nghề ệ ủ

ể ụng đố ới người lao độ ự ế này đã và đang đặt ra cho ngườ ọ

cơ sở đào tạ ậ ữ ứ ớ

Trướ ự ế đó, những người đứng đầu các trường đạ ọc như ban giám hiệ ự

ệ ản lý, điều hành trong nhà trườ ẽ ữ ủ trương, chính sách 

ằ ỹ năng nghề ệ ậ ừ ồ ế

ảng đường. Phía lãnh đạo nhà trườ ắ ỉ đạ ộ

ận để ể ồng ghép đượ ữ ỹ năng nghề ệp vào chương trình đào tạ

ầ ỹ năng nghề ệp cho sinh viên, đồ ờ ất lượ ồ

ự ủa nhà trường để đáp ứ ầ ệ ự ế ừ đó, nâng cao đượ

ị ế ủa nhà trườ ệc đào tạ ử ậ ả nướ

ầ ừ ả

ảng viên là ngườ ả ạ ụ ế ạ ế

ế ạ ọ ự ể ọ ầ ằm trong chương trình đào tạ ủ

trường đồ ời cũng là ngườ ểm tra, ra đề ấm điểm thi cho sinh viên để đánh giá 

ất lượ ừ ệ ồ ể ỹ năng nghề ệ

ảng viên có cơ hộ ả ạ ốt hơn, ệ ền đạ ế ức đế

đạ ệ ả cao hơn, đồ ờ ầ ất lượ ế ọ

ầ ừ phía sinh viên đang họ ậ ại trƣờ

Quan tâm đế ấn đề ỹ năng nghề ệ ả đã khả

ồ ả sinh viên năm một, năm hai, năm ba và năm bốn ạ ạ
                                                           

ố ổ tay Thư ký Tòa án ộ
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Trường Đạ ọ ật, Đạ ọ ế để ấ ố ệ ự ễ ầ

ỹ năng nghề ệ ủa ngườ ọ ế ả thu được, đó là ế

ả ờ ằng đã từ ế ậ ạt độ ự ậ ự ế để ỹ năng nghề

ệ ại chưa từng tham gia. Trong 416 sinh viên đó, hơn 134 sinh viên cả

ấ ạt độ ự ỹ năng đượ ổ ức chưa đượ ệ ả ầ ế

đã ừ ạt động đa số là các chương trình như phiên tòa lưu độ ộ

ả ộ ị để ắ ế ồ ệ ổ ố

ảo sát, có 208 sinh viên (40%) đượ ả ằ ầ

ạt độ ự ế ừ năm ằ ầ ết cho năm nhấ

ại là năm và năm ố ấ ả đượ

ả  (chiếm tỷ lệ 100%) đề  cho rằng việc xây dựng kỹ năng nghề nghiệp cho sinh 

viên là rất cần thiết.

ế ả ả ấ ệc đề ập đế ấn đề ự ộ ỹ năng nghề

ệ ậ ự ế ạt độ ủ Thư ký Tòa án ất đượ

ở ị trí Thư ký Tòa án là mộ ữ ị ệ ể

ệ ố ệ ỳ ể ổ ứ ạt độ ủa Thư 

ký Tòa án cũng đượ ộ ữ ệc đặ ủ ậ

ậy sau khi ra trường được đả ậ ị trí đúng chuyên ngành này thì sinh viên có thể

ậ ụ ữ ế ức đã học, đồ ờ ụ ộ ố ỹ năng nghề

ệp đã đượ ồ ồ ế nhà trường để ả ế ữ ụ ệ

ự ế. Đây cũng chính là mộ ững lý do mà khi đề ập đế ấn đề ự ộ

ỹ năng nghề ệ ậ ự ế ạt độ ủ Thư ký Tòa án rấ

được sinh viên Trường Đạ ọ ật, Đạ ọ ế

ầ ừ phía Thƣ ký Tòa án đang làm việ ạ

Đố ớ ững người đang giữ ứ ụ Thư ký Tòa án, ế

ậ ớ ọ ểu đượ ậ ữ ỹ năng và thiế ữ ỹ năng gì 

ệ ạ ững đánh giá khách quan nhấ ề ững chương trình đào 

ạ ỹ năng tại cơ sở đào tạo và trình độ ỹ năng củ ậ ện nay. Qua đó, có 

ững quan điể ự ộ ỹ năng cho sinh viên qua hoạt độ ạ

ả ự ế đố ớ Thư ký Tòa án đang làm việ ạ

ằ ỹ năng nghề ệp đố ớ ật là đặ ệ ọ ạnh đó 

đa số ọ ậ ện nay đang bị ạ ế ề ặ ỹ năng. Chính vì vậ

ắt đầ ế ớ ệ ự ế ụ ụ ể ọ thườ ở ế ị độ ỡ

ỡ khi đượ ệ ự ế ững ngườ ữ ứ ụ Thư ký Tòa án

ệ ại Tòa án lâu năm thườ ả ấ ộ ả ời gian để hướ ẫ ữ
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ới ra trườ ỹ năng khi làm việc như kỹ năng tin họ ỹ năng ứ

văn bả ậ ỹ năng tống đạ ỹ năng niêm yế ỹ năng xử ố ỹ năng 

ắ ế ồ sơ, tài liệ … Đây là mộ ệ ạng đáng buồ ủ ộ ộ ậ ạ

ệ ọ thườ ậ ế ứ ế ọng đế ệ

ồ ỹ năng nghề ệp. Đặ ệt, đố ớ ề trong lĩnh vực tư pháp như 

ầ ề ỹ năng nghề ệp đố ớ ộ ậ ấ ọ

Thư ký Tòa án là những ngườ ệ ẩ ả ế ữ ụ ệ

ự ế ậy, Thư ký Tòa án ả ững ngườ ả ế ứ

ẫ ỹ năng nghề ệ ếu đáp ứng đượ ề ầ ế ứ hưa đủ ở

ả ấ ủ ật là điề ỉ ệ ộ ự ế ả ế

ụ ệ ự ế ứ ả ở Điều đó đồng nghĩa vớ

ệ ế ốn đượ ở thành Thư ký Tòa án thì sinh viên Luậ ầ ả ỹ

năng nghề ệp để đáp ứng đượ ấ đặ ệ ủ

Theo quan điể ủ ị ễ ị Linh, Thư ký Tòa án nhân dân tỉ ằ

“Kỹ năng nghề ệ ết đị ớ ệ ả ủ ệ ở đa số ạ

sinh viên sau khi ra trường cơ bản đề ối lượ ế ứ ố ạ ỉ

hơn nhau ở ệ ử ụ ỹ năng nghề ệp để ậ ụ ế ứ ế ự

ễn mà thôi”

ừ ữ ể ận đị ằ ấn đề đặ ở đây là cầ ả

ựng đượ ộ ộ ỹ năng nghề ệ ậ ồ ữ ỹ năng bổ ợ

ỹ năng đặ ồ ế ảng đườ ằ ất lượ

đào tạ ất lượ ồ ực, đáp ứng đượ ầ ề ồ ự ấ

lượ ệ ạ Điề ẽ đượ ể ệ ụ ể ạ ụ ế ị

ế ủ ả

ự ễ ạt động đào tạ ỹ năng nghề ệ ại Trƣờng Đạ

ọ ật, Đạ ọ ế

ự ễ ạt động đào tạ ỹ năng nghề ệp cho sinh viên Trƣờng Đạ ọ

ật, Đạ ọ ế trong các chƣơng trình chính khóa

Chương trình chính khóa tại Trường Đạ ọ ật, Đạ ọ ế được đào tạ

ọ ầ ồ ọ ầ ắ ộ ọ ầ ự ọ Những 

học phần bắt buộc trong chương trình đào tạo ở cả hai ngành luật ậ ế tại 

Trường Đại học Luật, Đại học Huế  những học phần có kiến thức trọng tâm, là bước 

đệm và nền tảng vững chắc về mặt pháp lý cho các bạn sinh viên trong công việc sau này 

như Luậ ế ậ ự ậ ậ ự... Đối với học phần tự 

chọn, đây là học phần chứa đự ữ ộ ế ứ ầ ết, nhưng sinh viê
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đượ ự ọn theo hướ ẫ ủa trườ ằm đa dạng hoá hướ ặc đượ

ự ọ ỳ ý để lũy đủ ố ọ ần quy đị ỗi chương trình. Tuy có sự khác 

nhau ở một số học phần nhưng ở cả hai ngành học đều có mục tiêu chung là đào tạo cho 

sinh viên cả phần kiến thức, kỹ năng và thái độ. 

Ngoài ra, khi tham gia các buổi thuyết trình, được đứng trước lớp thuyết trình về đề 

tài của nhóm mình, sinh viên sẽ trau dồi được kỹ năng nói cho bản thân, giúp bản thân 

mạnh dạn, tự tin hơn khi đứng trước đám đông. Bên cạnh đó, qua những câu hỏi mang 

tính gợi mở của giảng viên, sinh viên sẽ rèn cho mình được kỹ năng tư duy pháp lý, trau 

dồi được cho bản thân trong cách sử dụng ngôn ngữ chính xác, logic và khoa học hơn. 

ữ ạt độ ẽ đượ ệ ỹ năng giao tiế ỹ

năng tư duy pháp lý, đây cũng là mộ ố ỹ năng cầ ế ạt độ ủ

Thư ký Tòa án.

Như đã phân tích ở trên, hoạt động đào tạo thông qua các chương trình chính khóa 

của Trường Đại học Luật, Đại học Huế cũng đã phần nào đào tạo cho sinh viên những kỹ 

năng nhất định. Tuy nhiên, những kỹ năng này chưa thực sự đủ để đáp ứng được những 

yêu cầu về kỹ năng nghề nghiệp của Tòa án nói riêng và các cơ quan, tổ chức khác nói 

chung mà mới chỉ dừng lại ở việc đào tạo những kỹ năng cơ bản đối với một sinh viên 

trong bất kỳ một ngành nào. Đối với một công việc về luật pháp thì có những đòi hỏi cao 

hơn về kỹ năng nghề nghiệp bên cạnh những kỹ năng cơ bản. Chính vì vậy, chương trình 

đào tạo chính khóa của nhà trường vẫn chưa thực sự đáp ứng được nhu cầu về kỹ năng 

ề nghiệp cho sinh viên và việc phải xây dựng một bộ kỹ năng nghề nghiệp cho sinh 

ậ  qua hoạt động thực tế tại Thư ký Tòa án là một nhu cầu thiết yếu, quan trọng và 

cấp bách đối với nhà trường trong thời gian tới.

ự ễ ạt động đào tạ ỹ năng nghề ệp cho sinh viên Trƣờng Đạ ọ

ật, Đạ ọ ế trong các chƣơng trình ngoạ

ạt độ ạ ộ ứ ổ ứ ạ ọ ộ ạ ạt độ ủ

ế ờ ớ ứ ạm vi quy đị ủa chương trình 

ọ ầ ằ ỗ ợ cho chương trình chính khóa, góp phầ ệ ể

ồi dưỡ ỹ năng nghề ệp và tài năng sáng tạ ủ

ỉ ủ ố ắ ế ứ ệ ỹ năng. ạt độ ạ

đóng mộ ế ứ ọ ệ ổ ữ ỹ năng và kinh nghiệ

ống cho sinh viên, là nơi để ể ệ ả ẳng đị ị ủ

và xác định phương hướ ể trong tương lai.

ấy đượ ầ ọ ạt độ ạ ại, Trường Đạ ọ

ậ , Đạ ọ ế đã tiên phong trong việ ổ ức đa dạng các chương trình hoạt độ
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ạ ừ khi bướ ảng đường đạ ọ

sinh viên đã có cơ hộ ểu môi trườ ọ ậ ớ ạt độ ề

trườ ổ ệ ề định hướng tương lai, tuầ ạ

ớ ầ ề ệ ừ đây ữ ẽ ấ ả

hơn trong môi trườ ọ ậ ớ ể ế ề ế ậ ủ ụ ậc đạ ọ

ệ ọ ập, sinh viên còn có cơ hộ ạt độ ự ế

ồ ỹ năng nghề ệ ở ự ộc Trườ ổ Tư ấ ể

ự ậ ở ệp (CLE), Trung tâm Đào tạ ắ ạ ng năm, các 

Trung tâm đều có chương trình tuyể ộ ỗ ợ ạt độ ở

ộ ẽ có ngay điề ệ ả ệ ổ ứ các chương trình các sự

ệ ự ọ ậ ỹ năng cho bả ệ ỳ ự ậ

ụ ụ ệc trong tương lai.

ổ ứ ạt độ ạ ự ế trong nhà trườ

ữ ậ ợ ẽ ỏ ững khó khăn còn vướ ắ ệ

ồ ỹ năng nghề ệ ọ ầ ệ

trườ ự ộc luôn quan tâm định hướ ỉ đạ ạt độ

ại khóa thườ ủ ểu đượ ầ ọ ủ

ạt độ ại khóa trong công tác đào tạ ụ ộ ệ

nhà trườ ạt độ ạ ể ể ự ệ ậ

ố lượ ên chưa nhiề ỹ ời gian và địa điể ạt độ

ại khóa khó khăn. Thiế ột địa điể ộ ợp để ổ ứ ớ

trườ ờ ổ ứ ạt độ ờ ọ ậ ợ ấ ả

cùng đế ừ ngườ ọ nhà trườ ự ế ệ ạ ệ ờ

ừ ngoài trường đế ả ạ ẻ ổ ạ

khóa, nhà trườ ầ đánh giá ầ ủa ngườ ọ ằng các phương tiệ ả

ự ế ặ ạng đào tạo sai đối tượ ầ ẫn đế

chương trình ngoạ ệ ả

ộ ố ế ị ề ự ỹ năng nghề ệ ậ ự ế

ạt độ ủa Thƣ ký Tòa án

Dựa trên hoạt động thực tế của Thư  và nhu cầu về kỹ năng nghề nghiệp 

ủa các đối tượ ế ả ả  đồng thời dựa trên thực tiễn đào 

tạo kỹ năng nghề nghiệp tại Trường Đại học Luật, Đại học Huế, ả xin được ế

ị ự ộ ố ỹ năng nghề ệ ồ ỹ năng đặ ỹ

năng bổ ợ ụ ể như sau:
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ỹ năng đặ ự ế ạt độ ủa Thƣ ký Tòa án

ứ ấ kỹ năng đọc và nghiên cứu hồ sơ vụ án. Trong giai đoạn nhận hồ sơ vụ án

ần xem xét có đủ điề ện để ậ ồ sơ vụ ụ ồ sơ vụ

ệ thường do Thư ký Tòa án ự ện. Ở giai đoạn chuẩn bị xét xử, Thư ký 

ầ ứ ỹ ả ề ộ ự ệ ủ ụ ố ụng để ể úp đỡ

đồ ớ ẩ ệ ả ế ụ ệ ự ế chính xác, đúng quy 

đị ủ ậ

ứ kỹ năng tra cứu văn bản pháp luật. ứ ậ ộ ầ ế

ả ết các vụ án. Bởi vì, khi thụ lý vụ án Thư ký Tòa án cần tìm hiểu 

và tra cứu các quy định của pháp luật liên quan đến vụ án. Từ đó, sẽ đưa ra các quyết định 

theo căn cứ pháp luật để giải quyết vụ án một cách chính xác, khách quan. 

Thư ba, kỹ năng tống đạt. Mộ ệ ụ thườ ủa Thư ký Tòa án trong 

ạt độ ố ụ ệ ống đạt văn bả ố ụng. Các văn bả ố ụ ở đây bao gồ

ấ ệ ậ ết đị ả … Thư ký Tòa án cầ ắ ữ

trườ ợ ống đạ heo quy đị ủ ậ ụ ể có hai trườ ợ  tống đạt văn 

bản tố tụng tại trụ sở Tòa án và tống đạt văn bản ngoài trụ sở Tòa án ừng trườ

ợp, Thư ký Tòa án sẽ ầ ả ữ ệ ất đị ự ủ ụ

ật quy đị

ứ tư, ỹ năng niêm yế ệ ết công khai văn bả ố ụ Thư ký Tòa 

ự ện trong trườ ợ ể ấ ống đạ ự ếp văn bả ố ụ

theo quy đị ủ ậ ậ ự ệ ệ ết, Thư ký Tòa án 

cũng cầ ả ữ ỹ năng nhất đị ự ững quy đị ủ ậ

ứ năm, ỹ năng ghi chép. Thư ký Tòa án có thể được phân công làm Thư ký 

phiên tòa. Thư ký phiên tòa có nhiệ ụ ả ễ ế ủ

ể ự ặ ủ ững ngườ ố ụng đượ ệ ập đế

ủ ững ngườ ắ ặt và báo cáo danh sách đó cho HĐXX; ghi lạ ộ

đầy đủ ả ễ ế ạ ừ ắt đầu cho đế ế

ớ ủ ọ ản đó. Chính vì vậy, kỹ năng ghi chép là 

một kỹ năng không thể thiếu đối với một Thư ký Tòa án. 

ứ ỹ năng sắ ếp, lưu trữ ồ sơ. Trong suố ả ế ụ ừ

ụ lý cho đế ả ết xong, Thư ký Tòa án sẽ là người lưu trữ ồ sơ vụ

ồ ấ ề ữ ấ ờ ọng do đương sự ấ ặc do Tòa án và các cơ 

ậy, Thư ký Tòa án cầ ỹ năng sắ ế ưu trữ ồ sơ sao 

ọ ất, để ạo điề ệ ậ ợ ế ồ sơ, giấ ờ

quan đế ụ ệ
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ỹ năng bổ ợ ự ế ạt độ ủa Thƣ ký Tòa án

ứ ấ ỹ năng giao tiế ả ế ộ ụ ệc, Thư ký ẽ thườ

ế ệ ới đương sự ừ ữ ớ ụ ụ án để trao đổ

ống đạ ấ ờ ậ ỹ năng giao tiế ủa Thư ký Tòa án cũng rấ ọ

ếu Thư ký Tòa án có kỹ năng giao tiế ố ẽ giúp đương sự ễ ểu đượ ề

nghĩa vụ ủ ầ ệ ả ả ế ụ ệ ự ế

ứ ỹ năng tin họ Từ giai đoạn thụ lý vụ án cho đến khi giải quyết xong vụ 

án thì Tòa án phải ra rất nhiều quyết định, biên bản hoặc các văn bản khác nhau. Và 

thường công việc soạn thảo các văn bản đó sẽ do Thư ký thực hiện. Để công việc soạn 

thảo các văn bản này được nhanh chóng, chính xác thì đòi hỏi Thư ký phải có những kỹ 

năng về mặt tin học. Có rất nhiều loại biên bản, quyết định đã có mẫu sẵn theo quy định 

của pháp luật, tuy nhiên trong quá trình giải quyết vụ án, Thư ký phải chỉnh sửa sao cho 

phù hợp với vụ án trên thực tế. 

ế ậ

Đối vớ ộ ọ ậ ọ ộ ấ

ận như luậ ấn đề ồ ỹ năng lạ ầ ế ọng, đặ ệ

ồ ữ ỹ năng đặc thù để ụ ụ ệc đúng chuyên ngành sau khi ra 

trườ ị trí Thư ký Tòa án chính là mộ ữ ị trí đòi hỏ ấ ề ỹ năng 

ề ệp đố ớ ộ ọ ậ ệ ạ ệ ộ

ốn sau khi ra trường đượ ứ ể ị trí Thư ký Tòa án thì ngoài n ữ

ầ ề ặ ữ ỹ năng chung mà mộ ải có như kỹ

năng làm việ ỹ năng thuyết trình,… sinh viên còn phải đáp ứng đượ ầ

ề ặ ỹ năng nghề ệ ậ ở ệ ại và tương lai, Trường Đạ ọ ậ Đạ

ọ ế nói riêng và các cơ sở đào tạo đạ ọ ậ ầ ự

đượ ữ ỹ năng nghề ệ ậ ừ đó lồng ghép vào chương trình 

đào tạ ằ ỹ năng nghề ệ ạo cơ hộ ệ

ố ệp và đồ ờ ầ ất lượng, uy tín cho trườ
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