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	Bối cảnh: Sự phát triển của cách mạng công nghiệp 4.0 đã tác động sâu sắc đến mọi lĩnh vực của đời sống kinh tế, xã hội và giáo dục. Cùng với sự tác động mạnh mẽ của công cuộc chuyển đổi số, thì ngày nay nhờ hệ thống công nghệ thông tin đã thay đổi khá nhiều mô hình về công tác hành chính, tùy theo mỗi đơn vị sẽ lựa chọn cách quản trị công tác hành chính khác nhau, từ mô hình quản trị truyền thống lên mô hình quản trị trực tuyến. Qua đó, giúp cán bộ, giảng viên, nhân viên và các đơn vị thuận lợi hơn khi thực hiện các thủ tục hành chính trong Nhà trường. Đây được xem là một trong những chìa khóa của việc xây dựng chuyển đổi số trong công tác hành chính tại trường, là những tiền đề cho tiến trình chuyển đổi số trong công tác hành chính ra đời và là xu hướng tất yếu của sự phát triển hiện nay.
Kết quả: Bài viết đưa ra những vấn đề còn tồn tại trong việc vận hành trang điện tử hành chính của Nhà trường. Qua đó đưa ra các giải pháp nhằm nâng cao chất lượng chuyển đổi số trong công tác hành chính.   
Bàn luận: Từ những khía cạnh được phân tích, cho thấy được tầm quan trọng của chuyển đổi số trong công tác hành chính. Qua đó, giúp cho trường hoàn chỉnh mô hình Nhà trường thông minh, bắt kịp xu hướng phát triển của các cơ sở giáo dục nghề nghiệp tiên tiến trên thế giới.
ABSTRACT
Context: The development of the industrial revolution 4.0 has profoundly impacted all areas of economic, social and educational life. Along with the strong impact of the digital transformation, today, thanks to the information technology system, many models of administrative work have been changed, depending on the way each unit chooses to manage its work. different administrative models, from the traditional governance model to the online governance model. Thereby, helping officials, lecturers, employees and units more convenient when carrying out administrative procedures in the University. This is considered one of the keys to building digital transformation in administrative work at the school, is the premise for the digital transformation process in administrative work to be born and is an inevitable trend of the development of the university. present development.
Result: The article presents the outstanding problems in the operation of the administrative website of the University. Thereby offering solutions to improve the quality of digital transformation in administrative work.
Discussion: From the analyzed aspects, it shows the importance of digital transformation in administrative work. Thereby, helping the school complete the Smart School model, catching up with the development trend of advanced vocational education institutions in the world.

	
	
	

	
	
	



1. Mở đầu
Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/03/2020 của Chính phủ (Chính phủ, 2020) về công tác văn thư ra đời là hành lang pháp luật hoàn thiện về công tác văn thư, đáp ứng các yêu cầu, tiến trình cải cách hành chính. Đây là văn bản pháp lý quan trọng, định hướng tới tổng thể công tác văn thư, với mục tiêu quản lý thống nhất, khai thác hiệu quả tài liệu lưu trữ trong quá trình hoạt động của tổ chức. Xu thế tất yếu phải chuyển mình mạnh mẽ trước làn sóng cách mạng công nghiệp lần thứ tư; như một mệnh lệnh lúc này đối với các lĩnh vực của ngành giáo dục trong công tác chuyển đổi số là cần phải hành động và hành động thật nhanh để thiết thực hơn bao giờ hết (Đặng Xuân Thành, 2021).
Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp là đơn vị chức năng có nhiệm vụ trọng tâm tham mưu giúp Hiệu trưởng thực hiện công tác tổ chức nhân sự và và công tác hành chính. Nhằm đáp ứng công tác chuyển đổi số trong Nhà trường liên quan đến nhiệm vụ của phòng, ngày 19/5/2020, phòng đã tham mưu Hiệu trưởng ban hành Kế hoạch số 440/KH-LTT-TC về thực hiện công tác cải cách hành chính của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh. Thông qua kế hoạch đề ra những nhiệm vụ trọng tâm để nâng cao chất lượng công tác cải cách hành chính, tạo nền tảng hình thành hành chính điện tử, tiến đến xây dựng chuyển đổi số trong công tác hành chính của Nhà trường góp phần đắc lực cho công tác chỉ đạo điều hành của Ban giám hiệu và công tác quản lý các đơn vị trực thuộc.
2. Kết quả nghiên cứu
2.1. Chuyển đổi số trong công tác hành chính
Khi nói đến công tác hành chính, chúng ta sẽ hình dung ngay đến các công việc liên quan đến sổ sách, giấy tờ, chứng từ, lưu trữ, con dấu,… Ngày nay, nhờ hệ thống CNTT đã thay đổi khá nhiều mô hình về công tác hành chính, tùy theo mỗi đơn vị sẽ lựa chọn cách quản trị công tác hành chính khác nhau, từ mô hình quản trị truyền thống lên mô hình quản trị trực tuyến. Đây cũng chính là những tiền đề cho tiến trình chuyển đổi số trong công tác hành chính ra đời và là xu hướng tất yếu của sự phát triển hiện nay (Báo giáo dục thời đại, 2020).
Một trong những yêu cầu cơ bản của thời đại công nghệ số phải bắt đầu từ việc chuyển đổi cách thức làm việc. Thay vì làm việc hành chính với giấy tờ cứng nhắc, quản lý công việc một cách thủ công, văn phòng hành chính điện tử là giải pháp mang lại lợi ích thiết thực về thời gian và kinh tế (Cyberlotus, 2020).
Những điểm khác biệt giữa công tác hành chính truyền thống và hành chính điện tử (Th.S Thái Xuân Sang - Tạp chí Tổ chức Nhà nước, 2016), gồm có: 
	Các tiêu chí so sánh
	Hành chính truyền thống
	Hành chính điện tử

	Quy trình làm việc
	Với mô hình hành chính truyền thống, quy trình ban hành văn bản, kế hoạch, quyết định, thông báo, … mất nhiều thời gian, qua nhiều bộ phận liên quan ký duyệt. Điều này khiến cán bộ lãnh đạo và nhân viên mất khá nhiều thời gian, phải chờ đợi phê duyệt, lưu chuyển văn bản.
	Trong khi đó, nếu ứng dụng mô hình hành chính điện tử các văn bản, kế hoạch, quyết định, thông báo, … được thực hiện một cách nhanh chóng theo mẫu có sẵn trên hệ thống quản lý tài liệu điện tử. Tất cả những người có trách nhiệm đều được phân quyền và phê duyệt trực tiếp trên hệ thống đến người thực hiện theo nhiệm vụ.

	Tiếp nhận thông tin
	Quá trình truyền đạt thông tin thường mất nhiều thời gian, đối tượng tiếp nhận hiểu lầm hoặc chưa hiểu đúng ý chỉ đạo của cán bộ quản lý.
	Mọi thông báo đến người tiếp nhận đều chính xác 100% do người quản lý trực tiếp truyền đạt thông qua hệ thống ứng dụng. Bảo đảm cá nhân phụ trách xử lý văn bản tiếp nhận đầy đủ nội dung thông tin văn bản được phân công xử lý.

	Quản lý dữ liệu
	Dữ liệu bị phân tán do quản lý lẻ tẻ, khó khăn để tìm kiếm
	Phân loại và lưu trữ tập trung trên một nền tảng trực tuyến. Bảo đảm an toàn, an ninh thông tin mạng theo quy định của pháp luật hiện hành.

	Truy xuất văn bản
	Các văn bản được xuất thủ công nên không tránh khỏi những sai sót.
	Văn phòng chuyển đổi số tự động tổng hợp dữ liệu và cập nhật công khai trên hệ thống. Bảo đảm công tác quản lý văn bản và hồ sơ điện tử của cơ quan, tổ chức đúng quy định.


Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh đã quan tâm đến công tác chuyển đổi số từ rất sớm. Năm 2014, triển khai sử dụng phần mềm hành chính điện tử Egov; đến năm 2017 đã nâng cấp phiên bản mới, tiếp tục sử dụng hiệu quả trang hành chính điện tử E-Office với nhiều tiện ích sử dụng hơn, tích hợp sử dụng được trên điện thoại và máy vi tính. Trong quá trình chuyển từ nền hành chính truyền thống sang hành chính điện tử, việc trao đổi thông tin điện tử, giao việc, xử lý công việc, sắp xếp công việc, … trên ứng dụng E-Office đã tạo môi trường thuận lợi cho đội ngũ cán bộ, giảng viên, nhân viên (CBGVNV) và các đơn vị khi thực hiện các thủ tục hành chính. Đây được xem là một trong những chìa khóa của việc xây dựng chuyển đổi số trong công tác hành chính tại trường.
2.2. Vấn đề đặt ra khi thực hiện chuyển đổi số trong công tác hành chính
Từ nền tàng ứng dụng hành chính điện tử E-Office có sẵn của Nhà trường, công cuộc chuyển đổi số trong công tác hành chính sẽ được cải cách thuận lợi hơn khi chúng ta khắc phục những hạn chế sau đây:
2.2.1. Nhận thức của đội ngũ trong công tác chuyển đổi số 
Khi nói đến chuyển đổi số vẫn còn khá nhiều CBGVNV bỡ ngỡ và lạ lẫm với thuật ngữ này, nhất là khi nói đến chuyển đổi số trong công tác hành chính, đa phần mọi người chỉ quan tâm và biết nhiều về chuyển đổi số trong công tác giảng dạy vì được áp dụng xuyên suốt trong thời gian gần đây. Đối với ứng dụng hệ thống văn bản hành chính điện tử E-Office, đội ngũ CBGVNV sử dụng thường xuyên và nhiều nhất là hộp thư nội bộ để trao đổi công việc, lên lịch công tác của đơn vị, xem thông báo, … chưa thực sự sử dụng hết công năng của trang hành chính điện tử.
Một số ít cán bộ quản lý chưa có thói quen giao việc cho nhân viên cấp dưới thông qua hệ thống hành chính điện tử E-Office. Nhân viên vẫn còn thói quen sử dụng giấy tờ, văn bản khi làm việc; chưa linh hoạt trong việc xử lý công việc hoặc báo cáo với lãnh đạo thông qua hệ thống phần mềm.
2.2.2. Việc vận hành trang hành chính điện tử E-Office
Trong những năm qua, phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp đã thực hiện và vận hành khá tốt phần mềm hành chính điện tử E-Office trong công tác văn thư, chuyển giao văn bản, sắp xếp lên lịch công tác của Trường, của các đơn vị, … Đây chỉ là phương thức vận hành thông thường trên ứng dụng điện tử, nếu muốn nâng cao chất lượng chuyển đổi số, chúng ta cần nghiên cứu thực hiện quản lý hồ sơ điện tử. Nghĩa là văn bản đi, văn bản đến phải được số hóa đầy đủ, chính xác nội dung, thể thức văn bản từ bản giấy, có chữ ký số của lãnh đạo Nhà trường và cập nhật, đăng ký trên hệ thống quản lý văn bản.    
Tiếp tục duy trì, cải tiến hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn ISO 9001:2015 của Trường và xây dựng thêm các quy trình công tác phù hợp đưa vào vận hành để thống nhất chung các thủ tục hành chính theo quy định của ngành, của Nhà trường.
2.2.3. Phòng họp không giấy
Trước sự tác động của đại dịch Covid-19, Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Chí Minh nhanh chóng triển khai nhiều ứng dụng họp trực tuyến như Zoom Meeting, Google Meet …kết nối đa điểm với các giải pháp đảm bảo an toàn thông tin, mã hoá bảo mật đã được sử dụng thường xuyên trong công tác điều hành các đơn vị. Đây là bước phát triển cho việc chuyển đổi từ phòng họp truyền thống sang “Phòng họp không giấy”. Mô hình này nên được nhân rộng và ứng dụng đồng loạt để giảm tải giấy tờ, tài liệu trong các buổi họp, hội thảo trực tuyến tại các đơn vị trực thuộc trường.
2.2.4. Hiện đại hóa công tác hành chính
Để quá trình chuyển đổi số trong giáo dục hiệu quả, thành công đòi hỏi Nhà trường cần xây dựng cơ chế, chính sách hợp lý: Đầu tư xây dựng kết cấu hạ tầng viễn thông, mua sắm trang thiết bị, phương tiện hiện đại, đồng bộ, đầy đủ giúp đội ngũ CBGVNV vận hành công việc trên hệ thống internet một cách dễ dàng; Xác định chiến lược dài hạn và ngắn hạn trong việc ứng dụng CNTT vào các hoạt động số hóa tại đơn vị, định hướng các mục tiêu sát với thực tế, chuẩn bị tâm thế cho CBGVNV chủ động, sẵn sàng đón nhận những sự thay đổi của tình hình thực tiễn. Các hoạt động số cần tiến hành theo từng bước, tránh nóng vội, chủ quan, phô trương, hình thức. Sau mỗi hoạt động đổi mới cần có sự đánh giá, rút kinh nghiệm, trao đổi giữa cán bộ quản lý và đội ngũ nhân viên nhằm tạo sự đồng thuận, hỗ trợ, tháo gỡ khó khăn vướng mắc trong các hoạt động chuyển đổi số.
2.3. Giải pháp
Để đẩy mạnh thực hiện công tác cải cách hành chính hướng đến công tác chuyển đổi số phù hợp xu thế hiện nay là một công cuộc chuyển mình mạnh mẽ. Qua đó cần phải thực hiện đồng bộ và thống nhất trên tất cả phương diện công việc liên quan đến công tác văn phòng như: Quản lý văn bản điện tử, lập hồ sơ công việc, số hóa văn bản, … Do đó, điều quan trọng ngay từ khi bắt đầu công cuộc chuyển đổi số trong công tác hành chính, con người là yếu tố đầu tiên góp phần vào việc định hình tổng thể mong muốn số hóa phù hợp, liên kết nó một cách toàn vẹn với tất cả các sự phát triển khác.
2.3.1. Nâng cao nhận thức của đội ngũ trong công tác chuyển đổi số
Chú trọng đào tạo, bồi dưỡng cho đội ngũ CBGVNV kiến thức, kỹ năng CNTT, an toàn thông tin cần thiết để tác nghiệp trên môi trường hành chính điện tử, đáp ứng yêu cầu chuyển đổi số (ThS. Mai Ngọc Tuấn, 2021).
Thường xuyên tuyên truyền, phổ biến nội dung liên quan đến cài cách hành chính trên công thông tin điện tử của nhà trường https://lttc.edu.vn, cũng như là hệ thống hành chính điện tử của Nhà trường https://eoffice.lttc.edu.vn, kết nối với các công thông tin điện tử của cơ quan cấp trên như Sở giáo dục và Đào tạo, Sở Lao động - Thương binh và Xã hội. Tất cả các văn bản có liên quan, các quy trình, biểu mẫu về thủ tục hành chính thuộc thấm quyền của nhà trường giải quyết được công khai, đầy đủ và rộng rãi trên các cổng thông tin của Nhà trường.
Vận động đội ngũ CBGVNV tích cực sử dụng phần mềm hành chính điện tử E-Office trong trao đổi công việc, tạo lịch làm việc cá nhân như một thói quen thường ngày để tiện theo dõi và sắp xếp công việc khoa học.  
Việc phân công xử lý văn bản trên trang hành chính điện tử E-Office phải được cán bộ quản lý tại đơn vị quan tâm nhiều hơn bằng cách giao việc cho nhân viên cấp dưới thông qua hệ thống và ghi rõ thời hạn báo cáo xử lý công việc đó. Khuyến khích nhân viên báo cáo việc xử lý công việc được giao thông qua hệ thống và đính kèm văn bản đã được thực hiện theo nhiệm vụ phân công để minh chứng cụ thể với cấp trên.
2.3.2. Đẩy mạnh công tác quản lý văn bản, hồ sơ trên trang hành chính điện tử
Quản lý văn bản và hồ sơ điện tử là việc kiểm soát mọi tác động vào văn bản, hồ sơ điện tử trong suốt vòng đời của văn bản và hồ sơ điện tử, bao gồm: tạo lập, chuyển giao, giải quyết, bảo quản, lưu trữ, sử dụng, loại hủy văn bản và hồ sơ điện tử, đây chính là các tính năng cơ bản trong vận hành hệ thống hành chính điện tử (Bộ Nội vụ, 2019). 
Thực hiện số hóa triệt để, thay thế văn bản, tài liệu giấy bằng sử dụng văn bản điện tử (văn bản, tài liệu, sổ sách,...); hoạt động chỉ đạo, điều hành, giao việc, phân công xử lý công việc, báo cáo sử lý công việc được thực hiện chủ yếu trên môi trường mạng, trên hệ thống hành chính điện tử của Nhà trường. Tất cả văn bản đi, văn bản đến đều phải được đăng ký vào hệ thống để quản lý hồ sơ văn bản.
Tạo lập chữ ký số của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh và của Hiệu trưởng, đảm bảo khóa bí mật tương ứng với chứng thư số theo quy định của pháp luật về giao dịch điện tử.
Để có cái nhìn khái quát về cách thức số hóa văn bản đi, văn bản đến, tôi xin đưa ra 2 lưu đồ luân chuyển văn bản, cụ thể như sau:

Bảng 1: Lưu đồ quản lý văn bản đến
	Văn thư


Tiếp nhận, kiểm tra văn bản đến, số hóa, ký số của Nhà trường, đăng ký trên hệ thống, chuyển đến Hiệu trưởng







	Ý kiến chỉ đạo giải quyết 
Hiệu trưởng

	Tổ chức thực hiện, phân công cá nhân giải quyết 
Trưởng đơn vị

	Giải quyết công việc theo phân công. Lập hồ sơ công việc
Cá nhân thực hiện








Bảng 2: Lưu đồ quản lý văn bản đi
Văn thư

	Cá nhân thực hiện


Hoàn thiện văn bản, chuyển trưởng đơn vị xem xét, phê duyệt 







	Trưởng đơn vị
Kiểm tra, chịu trách nhiệm nội dung văn bản 

	Cấp số ngày, tháng, năm. 
Ký số của Nhà trường 
Kiểm tra thể thức, văn bản, chuyển định dạng .pdf. Trình ký văn bản 

	Hiệu trưởng
Ký số trên văn bản













Phát hành văn bản điện tử


							
Bên cạnh việc số hóa văn bản trong công tác hành chính, Nhà trường tiếp tục duy trì, cải tiến hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn ISO 9001:2015, đồng thời triển khai trên hệ thống hành chính điện tử E-Office để CBGVNV thực hiện hồ sơ, giấy tờ theo quy trình. Các đơn vị xây dựng, bổ sung thêm các quy trình công việc liên quan đến đơn vị mình, đưa vào hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn ISO 9001:2015 để thống nhất chung các thủ tục hành chính theo quy định của ngành, của Nhà trường.
Ví dụ: 	Quy trình bổ nhiệm chức danh nghề nghiệp (Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp);
	Quy trình xây dựng chương trình đào tạo (Phòng Tuyển sinh – Đào tạo);
	Quy trình xét cấp học bổng cho sinh viên (Phòng Thanh tra giáo dục – Công tác SV);
	Quy trình tạm ứng, thanh toán (Phòng Kế hoạch – Tài chính);
	Quy trình quản lý sinh viên nội trú (Phòng Quản trị - Dịch vụ);
	………………
Khi xây dựng đầy đủ các quy trình theo hệ thống quản lý chất lượng tiêu chuẩn ISO 9001:2015 và đưa vào vận hành trên trang hành chính điện tử, CBGVNV sẽ hiểu được quy trình, thủ tục hồ sơ, tiến độ thời gian thực hiện hồ sơ công việc theo nhu cầu, từ đó giúp nâng cao hiệu suất giải quyết công việc, thủ tục hành chính trong Nhà trường. 
2.3.3. Đầu tư phòng họp không giấy
Trước đây, để chuẩn bị cho cuộc họp, đơn vị chủ trì phải thực hiện rất nhiều công đoạn như tập hợp tài liệu, photo in ấn rất nhiều tài liệu, một số trường hợp nhầm lẫn văn bản, nhầm trang, ... Từ năm 2020 đến nay, những công đoạn đó đã được thay thế bằng hệ thống “Phòng họp không giấy”. Mỗi CBGVNV đều có một tài khoản riêng với tên miền @lttc.edu.vn để tham gia các cuộc họp trực tuyến trên nền tảng Zoom Meeting, Google Meet. Trước mỗi cuộc họp, dự thảo nội dung và tài liệu liên quan đến cuộc họp được bộ phận phụ trách tổng hợp gửi lãnh đạo chủ trì phê duyệt. Sau đó, bộ phận phụ trách cập nhật lên hệ thống để các thành viên tham dự cuộc họp tham chiếu, ghi chú và chuẩn bị ý kiến đóng góp. Với những cuộc họp quy mô lớn; tổ chức hội thảo có khách mời tham dự, ban tổ chức cung cấp mã QR Code cho người tham dự trên thư mời. Trước khi bắt đầu cuộc họp, thông qua quét mã QR ban tổ chức có thể kiểm soát được những người tham gia trong buổi họp đó, chức năng này giúp ban tổ chức điểm danh số người tham dự, thay vì phải mất thời gian điểm danh như những cuộc họp trước đây.
Đầu tư phần mềm chuyển đổi giọng nói thành văn bản để ghi âm lại nội dung trao đổi, tương tác của lãnh đạo với các thành viên và chuyển đổi trực tiếp thành biên bản họp. Điều này giúp thư ký cập nhật nội dung biên bản và kết luận của chủ trì cuộc họp nhanh chóng ngay trên hệ thống.                    
2.3.4. Tiếp tục xây dựng hiện đại hóa nền hành chính
Để từng bước hiện đại hóa nền hành chính, Nhà trường ban hành kế hoạch số 584/KH-LTT-TTĐH ngày 18/5/2021 về triển khai Chương trình chuyển đổi số của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Tp. Hồ Chí Minh giai đoạn 2021-2025, trong kế hoạch nêu lộ trình thực hiện chuyển đổi số trong vòng 5 năm và tầm nhìn về chuyển đổi số đến năm 2025 đồng thời đặt ra các mục tiêu, công việc sẽ hoàn thành đến năm 2025 về công tác chuyển đổi số của Nhà trường.
Đầu tư cơ sở hạ tầng mạng và phủ sóng wifi toàn trường, đảm bảo cho việc khai thác hiệu quả của CBGVNV; hệ thống máy trạm, hệ thống máy chủ, lưu trữ dữ liệu tập trung, hệ thống phần mềm đáp ứng đầy đủ cho hoạt động quản lý và đào tạo, đồng thời tổ chức các hội thảo khoa học để lắng nghe và chia sẻ kinh nghiệm từ các tổ chức, đơn vị, nhà cung cấp thiết bị và công nghệ trong nước, ngoài nước.
Xây dựng quy định văn hóa công sở của Nhà trường, qua đó quy định rõ ràng sát thực tế và có những chế tài xử lý vi phạm bằng; quy định về thưởng, phạt đúng mức đối với CBGVNV. Thường xuyên theo dõi và kiểm tra việc thực hiện văn hóa công sở tại các đơn vị; có văn bản cam kết thực hiện của các đơn vị trực thuộc; hàng quý có báo cáo tổng kết, đánh giá về tình hình thực hiện quy định này tại cuộc giao ban lãnh đạo đơn vị. Xây dựng công sở văn minh là một hướng đi quan trọng, quyết định chất lượng, hiệu quả hoạt động của các cơ quan hành chính nhà nước, góp phần xây dựng một nền hành chính chuyên nghiệp, văn minh, hiện đại.
2.4. Hiệu quả
Chuyển đổi số trong công tác hành chính với mục đích thay thế và hiện đại hóa các phương thức quản lý thông tin truyền thống mang lại rất nhiều lợi ích cho Nhà trường giải quyết các công tác quản lý, xử lý hồ sơ công việc, trao đổi thông tin, điều hành nội bộ, khởi tạo và quản lý văn bản tài liệu, công văn, báo cáo… Đặc biệt, các công việc điều hành có thể tương tác ở bất cứ nơi đâu, bất kể thời điểm nào, chỉ cần người dùng có thiết bị kết nối mạng Internet. Ngoài ra còn giúp Nhà trường nâng cao hiệu quả so với nền hành chính truyền thống, cụ thể như sau:
2.4.1. Cắt giảm tối đa chi phí thừa 
Với mô hình hành chính kiểu truyền thống, các khoản chi phí hàng tháng dành cho giấy tờ, mực in, đầu tư trang thiết bị lưu trữ, bảo trì máy móc…là không hề nhỏ. Với mô hình số hóa hành chính điện tử, Nhà trường cắt giảm được phần lớn chi phí thừa này mà vẫn đảm bảo hiệu suất công việc. 
2.4.2. Rút ngắn thời gian xử lý công việc 
Khi tất cả quy trình công việc đều được hệ thống và đưa vào sử dụng, CBGVNV có thể rà soát, xử lý công việc một cách nhanh chóng và dễ dàng. 
Không cần quá nhiều nhân sự, tốn kém nguồn lực, hành chính điện tử sẽ giúp tiến độ công việc được đẩy nhanh, nâng cao hiệu suất làm việc của các bộ phận chuyên trách.
2.4.3. Tương tác giữa các nhà lãnh đạo nhanh chóng
Một ưu điểm tạo nên sự khác biệt của hành chính điện tử khi sử dụng chữ ký số đó chính là Hiệu trưởng dễ dàng chỉ đạo, phân công giải quyết các văn bản, hồ sơ mọi lúc mọi lúc ngay cả khi đi công tác. 
 Với đặc thù môi trường làm việc số, các công văn, giấy tờ đều sẽ được xử lý chính xác, cán bộ quản lý có thể theo dõi sát sao tiến độ công việc phân công nhân sự xử lý, phát hiện nhanh chóng các nút thắt để điều phối xử lý kịp thời.
2.4.4. Xây dựng mô hình làm việc chuyên nghiệp, linh hoạt
Mô hình làm việc được xây dựng trên mô hình chuyển đối số giúp Nhà trường thực hiện các công việc chuyên nghiệp hơn, có thể xử lý linh hoạt trong mọi tình huống. Như trong thời điểm dịch bệnh bùng phát nếu ứng dụng văn phòng chuyển đổi số sẽ chủ động trong các công tác quản lý, điều hành các công việc nhanh chóng mà không phải lúng túng và mất quá nhiều thời gian để thích nghi.
Trong trường hợp phải làm việc từ xa, 100% giấy tờ, văn bản vẫn được ký kết và chuyển giao một cách nhanh chóng mà không có bất kỳ ảnh hưởng nào đến tiến độ công việc.
3. Kết luận
Như vậy, để tạo dựng nền tảng cho chuyển đổi số trong công tác hành chính, Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Chí Minh đã có sự định hướng từ rất sớm và triển khai nhanh quá trình xây dựng hành chính điện tử. Trong quá trình thực hiện chuyển đối số, Nhà trường tạo môi trường khuyến khích tư duy đổi mới, sáng tạo để rút kinh nghiệm hoặc tìm giải pháp khác hiệu quả hơn .
Với những nội dung đề cập ở trên phần nào đã cho thấy được tầm quan trọng của chuyển đổi số trong công tác hành chính. Từ những khía cạnh được phân tích, hi vọng sẽ mở ra hướng đi chuyên nghiệp hơn, hiệu quả hơn nhằm nâng cao chất lượng chuyển đổi số trong công tác hành chính, giúp cho Nhà trường ngày càng phát triển, hoàn chỉnh mô hình Nhà trường thông minh, bắt kịp xu hướng phát triển của các cơ sở giáo dục nghề nghiệp tiên tiến trên thế giới./.
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