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TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
	


BẢN MÔ TẢ NỘI DUNG CƠ BẢN CỦA SÁNG KIẾN

Tên Sáng kiến: Giải pháp hoàn thiện kỹ năng tổ chức công việc của nhân viên phòng Tổ chức – hành chính – Tổng hợp Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh
Tác giả: Trần Thị Ánh Phượng
Chức vụ: Nhân viên
Đơn vị công tác: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp
1. Thực trạng: 
Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh có 24 đơn vị chức năng gồm: 7 phòng, 10 khoa, 7 trung tâm. Mỗi đơn vị thực hiện chức năng, nhiệm vụ được nhà trường phân công rõ ràng và cụ thể hóa trong Quy chế Tổ chức và hoạt động của trường, theo đó mỗi cá nhân được đơn vị đánh giá, nhận xét và phân công đảm nhiệm thực hiện những công việc theo chức năng của đơn vị. Tuy nhiên, để thực hiện nhiệm vụ chung của nhà trường, của đơn vị, cá nhân phải phối hợp nắm bắt thông tin, quy trình thực hiện nhằm đảm bảo công việc được thông suốt, hiệu quả, nhanh chóng.

Xuất phát từ chức năng nhiệm vụ của phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp là thực hiện các công tác văn thư, lưu trữ, hành chính tổng hợp, tổ chức nhân sự, chế độ - chính sách, thi đua – khen thưởng, quản lý thiết bị vật tư, thanh tra nội bộ – pháp chế và an ninh trật tự trong Nhà trường, khối lượng công việc khá nhiều. Vì vậy, mỗi nhân viên không chỉ thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn mà cần phải biết, hiểu các công việc của đồng nghiệp trong đơn vị để chia sẻ, hợp tác làm việc nhóm, hỗ trợ, giúp đỡ nhau cùng hoàn thành tốt nhiệm vụ chung của đơn vị và nhiệm vụ riêng của từng cá nhân.

Để thực hiện tốt các nhiệm vụ thuộc chức năng của phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp, trên cơ sở nhiệm vụ được phân công, chúng tôi phải thường xuyên tham mưu cho lãnh đạo phòng thực hiện kịp thời các nhiệm vụ có tính chất định kỳ như: tổng hợp đánh giá xếp loại thi đua hàng tháng, xây dựng kế hoạch thi đua, khen thưởng hàng năm, kế hoạch thực hiện viết sáng kiến, cải tiến phương phương làm việc hoặc các nhiệm vụ theo thời điểm, như: chế độ hưu trí, bảo hiểm xã hội, báo cáo chuyên đề theo yêu cầu của cơ quan cấp trên... Để tham mưu giải quyết tốt các công việc cụ thể như vậy, yêu cầu nhân viên tổ chức - hành chính phải nắm vững những quy định để giải quyết công việc có căn cứ và đạt chất lượng.

Ngoài việc nắm vững những quy định của Ngành, của Trường có liên quan đến chuyên môn, chúng tôi phải thường xuyên học tập, nâng cao kỹ năng nghiệp vụ, như kỹ năng nghiên cứu, tổng hợp; cách thức xử lý thông tin và lưu trữ dữ liệu để sử dụng trong khi giải quyết một công việc cụ thể, như: kỹ năng soạn thảo văn bản, đảm bảo văn bản được phát hành đạt chất lượng cả về nội dung và hình thức; kỹ năng tổ chức, sắp xếp công việc đảm bảo khoa học, hiệu quả...

Mặc dù, lãnh đạo phòng đã quan tâm chỉ đạo rất sâu sát và nhân viên đã có sự nỗ lực đáng kể, thường xuyên nghiên cứu nâng cao hiệu quả công tác nhưng vẫn còn một số khó khăn, tồn tại như:

· Nhiều nhân viên khi nhận nhiệm vụ còn lúng túng, chưa xác định được nhiệm vụ ưu tiên trong các công việc được phân công

· Không biết nên làm việc nào trước, việc nào sau

· Không hoàn thành công việc đúng thời hạn 

Sắp xếp hồ sơ không ngăn nắp: Do khối lượng công việc phải thực hiện nhiều, nên khối lượng văn bản được sản sinh trong quá trình thực hiện nhiệm vụ rất lớn, khối lượng các file tài liệu điện tử được lưu trữ trên máy tính cá nhân rất nhiều, không khoa học, khi cần thiết truy tìm file tài liệu đã tốn nhiều công sức, có những lúc không tìm thấy tài liệu, ảnh hưởng đến chất lượng làm việc của cá nhân và của phòng.

2. Nội dung sáng kiến: 

2.1. Đặt vấn đề
Bất kì một cơ quan, tổ chức, doanh nghiệp, trường học nào muốn duy trì hoạt động của mình đều phải có một bộ phận gồm các nhân sự để thực hiện chức năng của một văn phòng. Văn phòng được hiểu là bộ phận phụ trách công việc hành chính, giấy tờ và các thủ tục nghiệp vụ của một cơ quan, trường học bao gồm rất nhiều công việc cụ thể như: Hành chính, tổ chức nhân sự, tuyển sinh, đào tạo, đảm bảo cơ sở vật chất và phương tiện làm việc cho bộ máy và cho công tác giảng dạy, học tập của nhà trường …. 

Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh là một đơn vị sự nghiệp công lập, cũng như các cơ quan, đơn vị khác, các phòng, ban, trung tâm,.. trực thuộc trường đều phải thực hiện các công tác văn phòng, chất lượng mọi hoạt động của nhà trường phụ thuộc rất nhiều vào khả năng hoàn thành nhiệm vụ của các đơn vị này. Song song đó, khi Nhà trường đẩy mạnh công tác đa dạng hóa đào tạo với đa ngành, đa hệ và quy mô sinh viên tăng nhanh hàng năm, mọi hoạt động diễn ra trong trường phải mang tính chuyên nghiệp. Bản thân tôi đang công tác tại phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp, một đơn vị có chức năng tham mưu và giúp Hiệu trưởng thực hiện công tác tổ chức, cán bộ, hành chính tổng hợp. Do đó, cũng như các đơn vị chức năng khác, khối lượng công việc của phòng tương đối nhiều và diễn ra liên tục. Điều đó đòi hỏi mỗi nhân viên trong phòng phải nắm bắt được tổng quát các nội dung công việc và biết cách tổ chức, sắp xếp công việc hợp lý, khoa học mới có thể hoàn thành tốt nhiệm vụ. Từ những lý do trên, tôi chọn nội dung “Giải pháp hoàn thiện kỹ năng tổ chức công việc của nhân viên phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh” làm sáng kiến của mình, với mong muốn cùng đồng nghiệp nghiên cứu và đề xuất giải pháp làm việc đạt hiệu quả hơn, chuyên nghiệp hơn, đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ được giao, góp phần vào sự phát triển chung của Nhà trường.

2.2. Đề xuất giải pháp thực hiện

Từ những thực trạng nêu trên, tôi xin đề xuất một số giải pháp nhằm giúp nhân viên hành chính thuận lợi hơn trong việc sắp xếp, tổ chức công việc đạt hiệu quả, hiệu suất làm việc được nâng cao, các công việc diễn ra suôn sẻ, không bị chồng chéo lên nhau góp phần hoàn thành tốt nhiệm vụ của cá nhân, đơn vị và Nhà trường.
2.2.1 Yêu cầu nhân viên phải quan tâm học hỏi kỹ năng lập kế hoạch

Nếu một người có kỹ năng lập kế hoạch tốt sẽ định lượng được những công việc cần làm, không sợ bị bỏ sót công việc hoặc rơi vào tình huống việc chồng chéo, đồng thời giúp chúng ta tư duy hệ thống hơn về công việc cần làm, rút ngắn thời gian làm việc, sắp xếp được thời gian để nghỉ ngơi, đặc biệt luôn đúng hẹn và có khả năng xử lý các tình huống bất ngờ xảy ra. Để lập kế hoạch công việc hiệu quả chúng ta cần làm theo 6 bước cơ bản sau:

Bước 1: Liệt kê những công việc cần làm

Đây là bước đầu tiên và mang tính chất quyết định đến sự thành công hay thất bại của bản kế hoạch. Việc lên danh sách các công việc cần làm sẽ giúp chúng ta có được cái nhìn tổng quát nhất về số lượng cũng như trình tự thời gian thực hiện các công việc. Ở bước này, đầu tiên cá nhân cần suy nghĩ thật kỹ và sau đó hãy ghi thật chi tiết theo thứ tự thời gian các công việc sẽ phải làm trong ngày, tuần hoặc tháng, năm. Các công việc càng ghi được đầy đủ, rõ ràng bao nhiêu thì sự chủ động trong việc thực hiện sau này càng dễ dàng bấy nhiêu. Tuy nhiên, tùy thuộc vào thực tế có thể thay đổi linh hoạt các kế hoạch như thêm hoặc bỏ bớt các công việc sao cho vẫn đạt được kế hoạch đã đề ra. Qua đó, tránh được tình trạng bỏ sót, bỏ quên công việc và kịp thời tham mưu cho lãnh đạo phòng giải quyết tốt những công việc đề ra theo kế hoạch.

Bước 2: Đưa ra các mục tiêu phù hợp với công việc

Thời gian hoàn thành hoặc kết quả mong muốn đạt được

Bước 3: Sắp xếp các công việc theo vị trí ưu tiên

Chúng ta cần xác định rõ công việc nào cần thực hiện trước, công việc nào có thể thực hiện sau để có thể đảm bảo phân bổ thời gian hoàn thành chúng một cách tốt nhất. Nếu chúng ta sắp xếp thứ tự công việc tốt sẽ giúp loại bỏ được những công việc không phù hợp, tiết kiệm được rất nhiều thời gian và nguồn lực. Ngoài ra, chúng ta cần liệt kê thêm một số khó khăn có thể xảy ra trong quá trình thực hiện kèm giải pháp khắc phục. Nhờ đó, có thể linh hoạt hơn trong việc thực hiện kế hoạch.

Bước 4: Tập trung thực hiện kế hoạch

Khi đã xác định được mục tiêu cần phải thực hiện, chúng ta phải biết vận dụng hết mọi nguồn lực để hoàn thành chúng trong thời gian ngắn nhất. Điều đó không có nghĩa là khi làm việc, chúng ta chỉ biết mỗi một việc đang làm, nếu có thể chúng ta hãy kết hợp làm nhiều việc trong cùng thời gian hoặc kết hợp giữa làm việc và giải trí để bản thân không bị căng thẳng và làm ảnh hưởng đến chất lượng công việc.

Bước 5: Linh hoạt trong việc thực hiện kế hoạch

Thực tế luôn khác hẳn với lý thuyết và kế hoạch cũng vậy, sẽ luôn có những điểm không trùng với quá trình thực hiện vì trong quá trình làm việc sẽ có những công việc phát sinh mà ta không thể biết trước được. Vì vậy, khi lên kế hoạch các công việc, chúng ta phải dự trù và liệt kê 1 số khó khăn và thách thức có thể gặp phải, từ đó đưa ra các phương án dự phòng.

Bước 6: Kiểm tra việc thực hiện các kế hoạch

Để biết bản thân đã làm được đến đâu và liệu có hoàn thành được mục tiêu đúng hạn không, chúng ta phải liên tục theo dõi, kiểm tra, đối chiếu giữa mục tiêu và thành quả đạt được với bản kế hoạch đã lập chi tiết ban đầu.

Như vậy việc xây dựng bản kế hoạch chi tiết và cập nhật thường xuyên giúp chúng ta có thể đánh giá chất lượng công việc qua từng giai đoạn. Mặt khác quá trình rèn luyện kỹ năng lập kế hoạch sẽ giúp chúng ta nâng cao kiến thức và có thể giải quyết tất cả những công việc một cách hiệu quả, hợp lý nhất.
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Hình 1: Kế hoạch công tác cá nhân

2.2.2 Kỹ năng tổ chức công việc

Mỗi cá nhân cần có những kỹ năng tổ chức công việc thông qua các bước như:

Tạo một không gian làm việc ngăn nắp: Bàn làm việc là nơi một nhân viên sẽ ngồi tập trung ý trí và sức lực để hoàn thành tốt công việc của mình. Vì vậy biết cách bài trí bàn làm việc một cách gọn gàng, hợp lý sẽ dễ dàng nâng cao hiệu quả làm việc. 

Chuẩn bị từ trước: Để có một ngày làm việc hiệu quả chúng ta nên chuẩn bị từ trước những việc cần làm vào ngày hôm sau trước khi rời khỏi văn phòng ngày hôm nay. Điều đó sẽ tiết kiệm thời gian chuẩn bị vào ngày hôm sau và từ đó cá nhân có được hình dung nhất định về công việc. 

Rèn luyện óc tổ chức: Giải pháp đơn giản nhất để chúng ta ngày càng nắm bắt được công việc và làm nó một cách hiệu quả nhất đó là luôn luôn rèn luyện. Rèn luyện trên các lĩnh vực và luôn sắp xếp một không gian làm việc của riêng mình sao cho mọi thứ thuận tiện nhất.

Lập danh sách những việc cần làm: Luôn có một bản ghi chú công việc trên màn hình máy tính của mình. Tổ chức danh sách việc cần làm của cá nhân bằng cách tạo ra một hệ thống màu sắc để phân biệt mức độ ưu tiên hoặc những việc có liên quan đến nhau.

Hạn chế tối đa những tác động từ bên ngoài: Trong quá trình làm việc chúng ta cố gắng tránh xa những thứ có thể gây sao nhãng công việc như điện thoại, lướt web hay các cuộc trò chuyện vô bổ ….

Bố trí công việc theo thứ tự ưu tiên: Cần sắp xếp tất cả các công việc theo thứ tự ưu tiên giảm dần.

2.2.3 Quản lý, sắp xếp hồ sơ

· Tác dụng của việc thường xuyên quản lý, sắp xếp hồ sơ

· Tránh được tình trạng mất nhiều thời gian tìm kiếm hồ sơ do chính mình đã thực hiện.

· Cung cấp ngay hồ sơ giấy tờ cần thiết phục vụ các công việc khẩn cấp của trường.

· Khi chúng ta có việc riêng cần vắng mặt tại trường, đồng nghiệp có thể tìm và sử dụng được ngay hồ sơ do chúng ta thiết lập, không để ảnh hưởng đến công việc chung.

· Quản lý hồ sơ giấy

Hồ sơ là một thuật ngữ được dùng khá phổ biến trong công tác hành chính văn phòng và công tác lưu trữ, thuật ngữ này được hiểu như sau: Hồ sơ là một tập tài liệu có liên quan với nhau về một vấn đề, một sự việc, một đối tượng cụ thể hoặc có đặc điểm chung, hình thành trong quá trình theo dõi, giải quyết công việc thuộc phạm vi chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, tổ chức, cá nhân.

Sắp xếp hồ sơ (lập hồ sơ công việc): Là quá trình tập hợp, sắp xếp văn bản, tài liệu hình thành trong quá trình theo dõi, giải quyết công việc thành hồ sơ theo nguyên tắc và phương pháp quy định. Lập hồ sơ là công việc cuối cùng trong công tác tổng hợp hồ sơ khi sự việc, vấn đề đề cập trong các văn bản đó giải quyết xong. Trong thực tế việc lập hồ sơ được xem như là một công tác lưu trữ. Nên nếu thực hiện tốt công tác này khi chuyển về lưu trữ của trường, người thực hiện công tác lưu trữ sẽ không mất thời gian lập hồ sơ và người làm công tác tổng hợp khi cần cũng có thể tham khảo và tìm kiếm.

Ví dụ: Cách sắp xếp hồ sơ sáng kiến:

1. Văn bản hướng dẫn thực hiện của cơ quan cấp trên;

2. Văn bản hướng dẫn thực hiện của Nhà trường;

3. Văn bản, hồ sơ của cá nhân, đơn vị thực hiện;

4. Văn bản, hồ sơ tổng hợp của trường thực hiện gửi cơ quan cấp trên;

5. Quyết định của cơ quan cấp trên công nhận các danh hiệu thi đua.
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Hình 2: Danh mục hồ sơ thực hiện

· Quản lý hồ sơ trong máy tính

· Thiết lập các thư mục theo chủ đề và thời gian

· Sắp xếp file dữ liệu theo thứ tự các bước cần thực hiện

Hình 3: Sắp xếp file dữ liệu theo thứ tự các bước thực hiện

3. Hiệu quả mang lại: 
Đề tài “Giải pháp hoàn thiện kỹ năng tổ chức công việc của nhân viên phòng Tổ chức – hành chính – Tổng hợp Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh” nhằm giúp nhân viên thuộc phòng chuyên nghiệp hơn trong quá trình thực thi nhiệm vụ với ý thức trách nhiệm cao hơn, làm việc khoa học, hiệu quả hơn. Công việc giải quyết theo trình tự, kiểm tra công việc theo tiến độ, không còn tình trạng chậm trễ hồ sơ hay bỏ sót công việc vì đã có kế hoạch chi tiết trước khi thực hiện.
Đánh giá phạm vi ảnh hưởng của Sáng kiến:

( Chỉ có hiệu quả trong phạm vi Đơn vị áp dụng.

· Đã được chuyển giao, nhân rộng việc áp dụng ra phạm vi sở, ngành theo chứng cứ đính kèm.

· Đã phục vụ rộng rãi người dân trên địa bàn Thành phố, hoặc đã được chuyển giao, nhân rộng việc áp dụng trên địa bàn Thành phố theo chứng cứ đính kèm. 

· Đã phục vụ rộng rãi người dân tại Việt Nam, hoặc đã được chuyển giao, nhân rộng việc áp dụng tại nhiều tỉnh, thành theo chứng cứ đính kèm.

	 
Bộ phận/Đơn vị áp dụng
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