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BÁO CÁO SÁNG KIẾN KINH NGHIỆM

NĂM HỌC:  2017 - 2018
MỘT SỐ BIỆN PHÁP NHẰM HIỆN ĐẠI HÓA CÔNG TÁC
HÀNH CHÍNH TRONG NHÀ TRƯỜNG
Tác giả:    Lưu Hoàng Hải Yến
Đơn vị công tác: Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Tp. HCM
Thời gian thực hiện:  Tháng 02 năm  2018
A. NỘI DUNG

I. Đặt vấn đề
1. Bối cảnh của đề tài

Chủ trương cải cách và hiện đại hoá hành chính nhà nước ở Việt Nam được bắt đầu cuối những năm 80 của thế kỷ XX, gắn liền với thời điểm bắt đầu công cuộc đổi mới đất nước theo đường lối phát triển nền kinh tế thị trường định hướng xã hội chủ nghĩa (XHCN) và xây dựng nhà nước pháp quyền của dân, do dân, vì dân. Sự phát triển của nền kinh tế thị trường và mở cửa hội nhập kinh tế quốc tế đặt ra những đòi hỏi khách quan đối với Việt Nam phải tiến hành công cuộc cải cách và hiện đại hoá hành chính nhà nước nhằm tạo lập một nền hành chính mới, hiện đại, phù hợp. Hội nhập kinh tế quốc tế và khu vực vừa là thời cơ, thuận lợi, vừa đặt ra thách thức mới đối với nền hành chính nhà nước; quá trình đẩy mạnh dân chủ hóa đời sống xã hội, các yêu cầu về phát huy dân chủ cơ sở, đã thu hút mạnh mẽ sự tham gia của người dân vào quản lý nhà nước, về đảm bảo tính công khai, minh bạch trong thể chế, chính sách, thủ tục hành chính cũng như trong thực thi công vụ, buộc các cơ quan nhà nước và cán bộ, công chức trong bộ máy hành chính phải thích ứng cả về nội dung lẫn phương thức hoạt động; đồng thời các tiến bộ khoa học, công nghệ, yêu cầu hiện đại hóa hành chính, xây dựng chính phủ điện tử có tác động mạnh mẽ, trực tiếp tới tổ chức, hoạt động của các cơ quan trong hệ thống hành chính, tới việc xây dựng đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức cả về trình độ, năng lực, ý thức trách nhiệm và tác phong, phương pháp công tác.
Như đã biết, nền kinh tế của chúng ta là nền kinh tế thị trường định hướng xã hội chủ nghĩa, mà xã hội chủ nghĩa lấy con người làm trung tâm, tất cả vì hạnh phúc của con người. Xã hội ngày càng phát triển, văn minh hiện đại, nhu cầu đời sống của người dân ngày càng cao; đặc biệt với tốc độ phát triển công nghệ như vũ bão việc khái niệm về công nghệ thông tin (CNTT) không còn xa lạ với mỗi người. Chúng ta ngồi tại nhà chỉ một click chuột lướt web là có được những thông tin một cách nhanh chóng và dễ dàng từ khắp nơi trên thế giới. Do đó, việc hiện đại hóa hành chính là một trong những nội dung quan trọng trong cải cách hành chính, hướng đến việc phục vụ tốt nhất cho con người.
Hiện đại hóa hành chính chính là bước đệm nhằm hướng đến việc xây dựng Chính phủ điện tử, nâng cao tính chuyên nghiệp, văn minh, lịch sự và minh bạch bằng nhiều trang thiết bị tiện ích. Hiện đại hóa công tác hành chính chủ yếu là việc ứng dụng công nghệ thông tin cũng nâng cao năng lực quản lý, điều hành của các cơ quan Nhà nước trong công tác quản lý, điều hành. Đồng thời cán bộ, công chức, viên chức thực thi nhiệm vụ có ý thức và trách nhiệm hơn; làm việc văn minh, khoa học, hiệu quả hơn.
2. Lý do chọn đề tài

Để đẩy mạnh công cuộc cải cách, hiện đại hóa hành chính trong thập kỷ đầu tiên của thế kỷ XXI, Thủ tướng Chính phủ đã ban hành Quyết định số 136/2001/QĐ-TTg ngày 17/9/2001 phê duyệt Chương trình tổng thể cải cách hành chính nhà nước giai đoạn 2001-2010, đánh dấu một bước phát triển mới trong tiến trình cải cách nền hành chính nhà nước.
Hiện đại hóa hành chính là xu hướng tất yếu trong bối cảnh cách mạng khoa học, công nghệ phát triển mạnh mẽ hiện nay. Hoạt động hành chính không chỉ làm tăng năng suất lao động mà còn góp phần quan trọng thay đổi phương thức làm việc của cán bộ, công chức, viên chức hướng tới một môi trường hành chính hiện đại. Nhận thức rõ vai trò, tầm quan trọng của việc hiện đại hóa hành chính trong các cơ quan, Bộ Chính trị khóa XI đã ban hành Nghị Quyết số 36-NQ/TW ngày 01/7/2014 về đẩy mạnh ứng dụng, phát triển công nghệ thông tin đáp ứng yêu cầu phát triển bền vững và hội nhập quốc tế.
Công tác hành chính là những hoạt động hành chính của các đơn vị, văn phòng có chức năng tham mưu, giúp lãnh đạo tổ chức và điều hành công việc, đồng thời là trung tâm thông tin phục vụ lãnh đạo. Công tác hành chính càng sớm hiện đại hoá, càng phục vụ tốt sự lãnh đạo của cơ quan, tổ chức.
Bên cạnh đó, văn phòng còn là bộ phận phục vụ trực tiếp các hoạt động hàng ngày như tổ chức các cuộc làm việc của lãnh đạo, các hội nghị, các chuyến đi công tác, hoạt động chuyên môn của các đơn vị, bộ phận; chuẩn bị các điều kiện, phương tiện bảo đảm công tác của cơ quan, tổ chức nói chung. Có thể thấy một trong những vấn đề cơ bản nhất của bất cứ một cơ quan, tổ chức nào cũng là vấn đề tối ưu hoá và giải pháp tối ưu. Việc hiện đại hóa để giải quyết các công việc hành chính đang và về lâu dài vẫn là vấn đề được quan tâm.
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, tổ,.. thuộc nhà trường đều phải thực hiện các công tác hành chính, chất lượng công tác mọi mặt của nhà trường phụ thuộc rất nhiều vào việc giải quyết vấn đề. Bản thân tôi là một nhân viên văn phòng, phải thường xuyên thực hiện các công tác hành chính, tôi nhận thấy việc hiện đại hóa công tác hành chính để xử lý, giải quyết nhanh hơn, tiết kiệm thời gian, nâng cao hiệu suất công việc là rất cần thiết.
Do đó, tôi đã thực hiện đề tài “Một số biện pháp nhằm hiện đại hóa công tác hành chính trong nhà trường”.
3. Phạm vi và đối tượng đề tài

Hiện đại hóa công tác hành chính là công tác trọng tâm để đổi mới phương thức điều hành và lề lối làm việc đối với nhiều cơ quan, đơn vị. Bởi lẽ, công tác hành chính cần được nâng cao hơn nữa nhằm đáp ứng những yêu cầu của nền hành chính trong giai đoạn phát triển mới của đất nước. Với nhiều hình thức khác nhau, nhiều cơ quan, đơn vị đã và đang triển khai áp dụng các biện pháp, phần mềm để quản lý, xử lý, trao đổi thông tin,… của đơn vị.

Trong bối cảnh đó, bản thân là một nhân viên đang công tác tại Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh, vì vậy đề tài tập trung đề xuất một số biện pháp hiện đại hóa công tác hành chính trong đơn vị.
4. Mục tiêu và tầm quan trọng
Hiện nay, hiện đại hóa hành chính là xu hướng tất yếu trong bối cảnh cách mạng khoa học, công nghệ phát triển mạnh mẽ. Hiện đại hóa công tác hành chính không chỉ làm tăng năng suất lao động mà còn góp phần quan trọng thay đổi phương thức làm việc của cán bộ, viên chức hướng tới một môi trường làm việc hiện đại.
Hiện đại hóa công tác hành chính chủ yếu là ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác hành chính giúp phát huy hiệu quả cao trong việc quản lý, điều hành, xử lý, gửi nhận và lưu trữ văn bản tài liệu; giúp việc tra cứu, khai thác văn bản được thuận lợi, nhanh chóng, rút ngắn thời gian xử lý công việc hàng ngày của các cơ quan, đơn vị; tạo chuyển biến mạnh mẽ trong nhận thức và hành động, góp phần tích cực thúc đẩy cải cách hành chính.
Với những kết quả đạt được, đề tài mong muốn khi áp dụng để hiện đại hóa công tác hành chính, đội ngũ cán bộ, nhân viên thực thi nhiệm vụ có ý thức và trách nhiệm hơn; làm việc văn minh, khoa học, hiệu quả hơn, tình trạng chậm trễ hồ sơ cũng từng bước được khắc phục. Đặc biệt lãnh đạo nhà trường sẽ giám sát được hoạt động của cán bộ, nhân viên đơn vị mình, nắm thông tin chính xác về báo cáo thống kê tình hình tiếp nhận giải quyết hồ sơ của đơn vị một cách nhanh nhất và đầy đủ nhất.
II. Nội dung
1. Cơ sở lý luận
Trong tình hình khoa học công nghệ phát triển mạnh mẽ như ngày nay, ngành tin học với những hiệu quả thiết thực trong đời sống xã hội cùng với sự phát triển của các công cụ phần cứng và phần mềm tin học đã được xã hội công nhận như là lĩnh vực không thể thiếu trong bất kỳ một ngành nghề nào đặc biệt là trong ngành giáo dục đang trong giai đoạn đổi mới giáo dục, đưa CNTT vào trong dạy học và quản lý.

2. Thực trạng của đề tài
Trong bối cảnh tiếp tục đổi mới phương thức điều hành và hiện đại hóa hành chính, việc đổi mới lề lối làm việc hành chính văn phòng vẫn là công tác trọng tâm đối với nhiều cơ quan, tổ chức nhằm đáp ứng những yêu cầu của nền hành chính trong giai đoạn phát triển mới của đất nước. Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh đã và đang triển khai sử dụng phần mềm quản lý hành chính điện tử (Egov), PMT-EMS education, PMT-EMSHRM và một số phần mềm khác như EPMIS, PMIS, để quản lý, xử lý công việc, trao đổi thông tin, báo cáo,… của nhà trường. Trong đó phần mềm Egov và PMT-EMSHRM để quản lý, xử lý công việc trong nội bộ trường đạt hiệu quả công tác cao góp phần hiện đại hóa công tác hành chính, tuy nhiên vẫn còn một số hạn chế, chưa sử dụng, khai thác hết tính năng để tối ưu hóa phần mềm, nên công tác hành chính của trường còn tốn nhiều thời gian nhất là thời gian chờ theo trình tự giải quyết của từng đơn vị trong việc giải quyết thủ tục hành chính; nhân lực, giấy,… để phục vụ hoạt động của trường.
Ngày nay, khi công nghệ thông tin, khoa học công nghệ phát tiển vượt bậc thì việc sử dụng để phục vụ công tác hành chính không còn là vấn đề xa lạ, khó khăn đối với đơn vị và mọi người. Nhưng việc ứng dụng CNTT, khoa học công nghệ tại trường chưa được đồng bộ, một số cán bộ, giảng viên, nhân viên chưa thật sự thay đổi tư duy, nhận thức chưa được sâu sắc và đầy đủ, chưa thấy rõ tầm quan trọng, vai trò của việc ứng dụng CNTT, nên thiếu chủ động, chưa kiên quyết ứng dụng CNTT nhằm đổi mới lề lối làm việc, nâng cao chất lượng công tác. Trình độ ứng dụng CNTT vào công tác chỉ đạo, điều hành không đồng đều.
Các đơn vị chức năng của trường chưa tập trung, các đơn vị cách xa gây khó khăn khi đơn vị khác ngoài trường đến liên hệ công tác. Ví dụ: Khu vực hành chính gồm phòng Tổ chức -  Hành chính – Tổng hợp, phòng Kế hoạch – Tài chính, phòng Thiết bị - Vật tư,…, nhưng phòng Quản trị - Dịch vụ, phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên thuộc khu H cách khu vực hành chính hơn 200 m. 

Tình trạng chồng chéo, trùng lắp về chức năng, nhiệm vụ giữa các đơn vị, chưa hình thành các cơ sở dữ liệu (CSDL) và các hệ thống thông tin quan trọng phục vụ cho công tác quản lý, điều hành và làm nền tảng cho phát triển các ứng dụng quản lý. Ví dụ: Tổ Thanh tra – Pháp chế ghi nhận những trường hợp vi phạm của cán bộ, giảng viên, nhân viên, đồng thời tổ Bảo vệ thuộc phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp ghi nhận vi phạm giờ ra vào cổng của cán bộ, nhân viên. 
Công tác kiểm tra, giám sát các hoạt động nhà trường chiếm nhiều thời gian, nhân lực để thực hiện nhưng đạt hiệu quả công việc không cao. Ví dụ: Công tác kiểm tra, giám sát giờ lên lớp của giảng viên giảng dạy tại trường; công tác ghi nhận giờ ra vào cổng của cán bộ, nhân viên; Công tác kiểm tra tình hình học sinh sinh viên tại trường.
3. Một số biện pháp thực hiện

3.1. Xây dựng văn phòng (điện tử) làm việc thông minh
Văn phòng (điện tử) làm việc thông minh là khái niệm xuất hiện cùng với những thuật ngữ như văn phòng không giấy tờ, hoặc hệ thống phần mềm quản lý văn phòng, là một hệ thống phần mềm giúp phục vụ nhu cầu quản lý, xử lý công việc, khởi tạo và quản lý văn bản tài liệu, quản lý công văn, tác nghiệp, trao đổi thông tin, báo cáo... nhằm mục đích thay thế và hiện đại hóa các phương thức quản lý thông tin truyền thống, được xử lý trên nền tảng (máy tính) kết nối và đặc biệt là Internet, không cần giấy tờ, tạo dựng môi trường làm việc điện tử, từng bước hiện đại hóa công tác hành chính.
Toàn bộ dữ liệu sẽ được số hóa trên tài nguyên chung khi cơ quan, doanh nghiệp sử dụng phần mềm văn phòng điện tử, việc quản lý, trao đổi, xử lý công việc không còn bó buộc trong không gian văn phòng, người lãnh đạo, nhân viên có thể làm việc ở bất cứ đâu thật hiệu quả mà không cần phải có mặt tại văn phòng mỗi ngày 8 giờ, vẫn có thể truy cập phần mềm để kiểm tra tiến độ công việc một cách nhanh chóng và chính xác, tiện lợi mọi lúc, mọi nơi và trên nhiều thiết bị khác nhau.
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3.1.1. Hoàn thiện và đẩy mạnh hoạt động của mạng thông tin điện tử hành chính nhà trường
Hiện đại hóa công tác hành chính sẽ không cho phép cách làm việc tốn nhiều thời gian, công sức, tiền bạc. Tuy nhiên, với những chính sách, những kế hoạch dài hạn của Chính phủ thì việc cải cách thủ tục hành chính hay cải cách môi trường làm việc tại các đơn vị và doanh nghiệp đã và đang được triển khai áp dụng công nghệ thông tin vào việc quản lý văn bản đi – đến hay quản lý hồ sơ, quản lý công văn, giấy tờ, quản lý công việc…
 Có thể nói, với sự phát triển của công nghiệp hóa, hiện đại hóa đất nước như ngày nay Trong bối cảnh của cuộc cách mạng công nghệ 4.0 hiện nay thì việc xây dựng một mô hình văn phòng thông minh không giấy là điều rất đỗi thường tình và là điều vô cùng cần thiết với mỗi cơ quan, đơn vị. Muốn phát triển để không bị thụt lùi, lạc hậu cần phải tìm cho mình một giải pháp phù hợp. Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh đang phấn đấu để sớm trở thành Trường Chất lượng cao, đã triển khai và sử dụng phần mềm quản lý giáo dục (PMT-EMS) để quản lý công tác của các giảng viên đang tham gia giảng dạy tại trường. Các hoạt động giảng dạy như khối lượng công tác, thời khóa biểu, quanrlys phòng dạy, đơn xin phép  đề nghị thay đổi giờ dạy, phòng dạy và đề xuất người dạy thay đều được xử lý trên hệ thống phần mềm online, vì vậy quá trình xử lý thông tin nhanh, chính xác, mọi lúc mọi nơi.
Song song đó, nhà trường đang sử dụng phần mềm quản lý hành chính điện tử (Egov) để quản lý, trao đổi thông tin, văn bản đi -  đến,… và thông báo các hoạt động trong nội bộ trường.
Tuy nhiên, hoạt động hành chính nhà trường gồm nhiều mảng công việc, nhưng chưa được hệ thống hóa vào phần mềm, nên một số công việc còn tốn  phải mất nhiều thời gian, nhân lực, giấy tờ để triển khai, xử lý, tiến đến sẽ được hệ thống hóa vào phần mềm cho đồng bộ.   
Ví dụ: đơn xin nghỉ phép của cán bộ, nhân viên hiện tại chưa được xử lý trên hệ thống phần mền Egov như trên hệ thống phần mềm PMT-EMS, vì vậy phải tốn nhiều giấy tờ và mất thời gian cho bộ phận tổng hợp và quản lý ngày phép của cán bộ, nhân viên. Như công tác tổng hợp ngày phép của cán bộ, viên chức thì công tác chấm công của các đơn vị cũng tốn không kém nhiều giấy tờ, nhân lực và thời gian để tổng hợp.
Do đó, các phần mềm được đưa vào sử dụng phải cập nhật, bổ sung và hoàn thiện hơn để tạo điều kiện xây dựng văn phòng điện tử thông minh (văn phòng không giấy tờ), nhưng vẫn đảm bảo các cơ quan tổ chức quản lý thông tin nội bộ hiệu quả, trao đổi dữ liệu và chia sẻ thông tin một cách dễ dàng đồng thời tiết kiệm thời gian nhất là thời gian xử lý thủ tục hành chính theo trình tự, chi phí, nhân lực cho việc in ấn, lưu trữ, chuyển phát văn bản theo như cách thức thủ công trước kia.
3.1.2. Ứng dụng công nghệ thông tin, khoa học công nghệ trong quy trình xử lý công việc
Văn phòng điện tử là mô hình làm việc kiểu mới, hoàn toàn online, quản lý, làm việc trên hệ thống phần mềm thông qua laptop, smartphone, máy tính bảng, máy tính bàn,…  có kết nối internet. Do vậy đòi hỏi cán bộ, nhân viên từng vị trí phải sử dụng CNTT thành thạo để đẩy mạnh áp dụng công nghệ thông tin vào hoạt động của đơn vị. Xây dựng và sử dụng thống nhất biểu mẫu điện tử trong giao dịch thông tin giữa các cơ quan, tổ chức và cá nhân đáp ứng yêu cầu đơn giản, thể chế và cải cách thủ tục hành chính.
Việc xây dựng văn phòng điện tử cần xác định ứng dụng CNTT là một giải pháp có ý nghĩa quyết định, góp phần công khai, minh bạch, tự động hóa, tối ưu hóa, đơn giản hóa các quy trình thủ tục hành chính, tạo ra phong cách lãnh đạo, phong cách làm việc mới, góp phần thụ lý và xử lý các thủ tục hành chính được nhanh hơn đảm bảo đúng quy trình.
Ngoài ra, việc ứng dụng khoa học công nghệ vào công tác hành chính văn phòng để tối ưu hóa giải quyết các công việc hành chính về lâu dài, giảm bớt nguồn nhân lực, và rút ngắn thời gian xử lý công việc.
Ví dụ: Trong công tác ghi nhận giờ ra vào cổng, chấm công của đội ngũ cán bộ, nhân viên như hiện nay cần phải có cán bộ, nhân viên để thanh tra, ghi nhận thì chỉ cần sử dụng khoa học công nghệ - máy chấm công bằng vân tay để kiểm tra, chấm công hàng tháng chính xác và hiệu quả hơn. Hoặc lắp đặt camera các phòng học để kiểm tra giám sát giờ lên lớp của giảng viên, tình hình học tập của học sinh sinh viên nhằm giảm nhân lực và thời gian thực hiện.
3.1.3. Xây dựng các dịch vụ công trực tiếp online
Dịch vụ công được hiểu là phương thức giao tiếp giữa cơ quan, tổ chức, cá nhân và nhà trường. Trước đây, theo phương thức truyền thống, khi cơ quan, tổ chức muốn liên hệ để giải quyết vấn đề nào đó thì phải đến trực tiếp nhà trường liên hệ. Khi nhà trường xây dựng dịch vụ công trực tiếp thì có thể thực hiện ở nhà ngoài trường, ở cơ quan trường chỉ cần kết nối với internet là có thể đăng ký các thủ tục và còn chủ động theo dõi, giám sát kết quả giải quyết hồ sơ mà mình yêu cầu. Việc xây dựng và ứng dụng dịch vụ công trực tuyến trong việc tiếp nhận và giải quyết hồ sơ được manh nha.
Ví dụ: Thực hiện việc xác nhận là học sinh sinh viên, xác minh văng bằng, chứng chỉ thì vào trang web http://ltt.edu.vn/ của nhà trường để tra cứu, đăng ký xác nhận theo mẫu đăng ký và theo dõi kết quả giải quyết hồ sơ.
3.2. Xây dựng các đơn vị hành chính tập trung
4. Ý nghĩa và hiệu quả của đề tài
4.1. Ý nghĩa khoa học và tính mới của đề tài
Đề tài đánh giá thực trạng, phân tích nguyên nhân trong việc sử dụng Microsoft Office vào công tác văn phòng, trên cơ sở đó đề xuất một số kinh nghiệm sử dụng phím tắt thông dụng, với mong muốn đóng góp một phần cho việc nâng cao kỹ năng đánh máy của các đồng nghiệp là nhân viên văn phòng tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Tp. Hồ Chí Minh có thêm một tài liệu tham khảo để trở thành nhân viên chuyên nghiệp hơn.
Qua tìm hiểu về hệ thống sáng kiến kinh nghiệm nhiều năm qua tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh, tôi thấy chưa có đề tài sáng kiến kinh nghiệm nào nghiên cứu về nội dung này. Sáng kiến kinh nghiệm này dễ hiểu, dễ theo dõi và áp dụng, thiết thực, tiết kiệm thời gian và công sức của người sử dụng công cụ Word, Excel. 
4.2. Ý nghĩa thực tiễn và hiệu quả của đề tài
Trên cơ sở thực tế công tác, các kinh nghiệm trên đây đã được tôi áp dụng trong quá trình thực hiện công việc hàng ngày của mình, qua thời gian dài, nó trở thành những thói quen của một nhân viên văn phòng. Hy vọng những kinh nghiệm này giúp các đồng nghiệp là nhân viên văn phòng có tác phong chuyên nghiệp, thao tác dễ dàng, xử lý văn bản nhanh và chính xác hơn.
Sáng kiến kinh nghiệm nếu được ứng dụng đại trà, được các nhân viên văn phòng tại trường vận dụng trong công việc soạn thảo văn bản, sẽ đạt được hiệu quả tốt, tiết kiệm về thời gian và sức lực của người soạn thảo văn bản, giúp làm việc chuyên nghiệp hơn, kỹ năng vững vàng hơn.
5. Kết quả đạt được, những kinh nghiệm rút ra
Với những kinh nghiệm này tôi đã sử dụng thực tế trong công tác văn phòng tại trường, mang lại nhiều kết quả thiết thực, cải thiện kỹ năng đánh máy, chỉnh sửa văn bản,… ngày càng tốt hơn, các thao tác chuyên nghiệp hơn, hạn chế bị ảnh hưởng những vấn đề do chuột bị hư gây ra.
Trong quá trình thực hiện đề tài sáng kiến kinh nghiệm của mình, tôi đã tham khảo, học hỏi thêm kiến thức và rút ra được một số kinh nghiệm phục vụ cho công việc của bản thân, để góp phần hoàn thành nhiệm vụ mà nhà trường, phòng đã giao với hiệu quả mỗi ngày một cao hơn.
6. Khả năng ứng dụng của sáng kiến
Những giải pháp được nêu trong phạm vi đề tài “Một số kinh nghiệm phím tắt trong Office 2010 vào công tác văn phòng tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh” được lựa chọn, đúc kết từ kinh nghiệm của bản thân trên cơ sở kinh nghiệm thực tế, hy vọng trong thời gian tới, đề tài tiếp tục phát huy được tính hiệu quả.
III. Kết luận 
Đề tài sáng kiến kinh nghiệm “Một số kinh nghiệm sử dụng phím tắt trong Office 2010 vào công tác văn phòng tại trường” nhằm tổng hợp một số phím tắt thường sử dụng đạt hiệu quả trong 2 công cụ chủ yếu để soạn thảo văn bản, thấy được sự cần thiết phải biết sử dụng phím tắt cơ bản để xử lý khi chuột máy tính xảy ra sự cố, không làm ảnh hưởng đến công tác dữ liệu cần lưu trữ, đảm bảo công tác được nhan, chính xác, an toàn, hiệu quả phát huy khả năng của mình. Đồng thời, thông qua đề tài với mong muốn mỗi cá nhân nâng cao được tinh thần không ngừng học tập, rèn luyện bản thân để ngày càng hoàn thiện hơn.
	1. Thể chế hoá (ban hành các quy chế về tổ chức bộ máy, nhân sự, quy trình hoạt động, điều hành, công tác tổng hợp, văn thư - lưu trữ,...).

2. Tổ chức: bộ máy và nhân sự phân định rõ trách nhiệm và quyền hạn khi tiêu chuẩn đã được xây dựng và áp dụng từ trên xuống dưới, nếu có vấn đề trục trặc nào xảy ra có thể dễ dàng xác định được phần trách nhiệm của các bên có liên quan).

3. Quy trình công tác (cần xây dựng một bộ tiêu chuẩn đầy đủ về quy trình công tác. Quá trình xây dựng tiêu chuẩn đồng thời là quá trình hợp lý hoá, thống nhất hoá công việc; cắt bỏ những công đoạn, những thao tác không cần thiết. Các tài liệu này cần được lưu trữ, thường xuyên xem xét và loại bỏ những phần lạc hậu. Công tác kiểm tra chất lượng là một hoạt động không thể thiếu, cần quy định rõ những điểm cần kiểm tra và những chỉ tiêu cần thử nghiệm trong toàn bộ quá trình giải quyết công việc. Quy trình công tác sẽ bao gồm: các giai đoạn tiến hành; nguyên tắc thực hiện công việc; phương pháp, cách thức thực hiện...).

4. Chất lượng dịch vụ, sản phẩm: một trong những yếu tố quan trọng quyết định sự phát triển của đơn vị là chất lượng sản phẩm hay dịch vụ, vì vậy phải quy định rõ ràng tiêu chuẩn chất lượng sản phẩm hay dịch vụ của đơn vị, đồng thời phải có biện pháp kiểm soát để không bao giờ có các sản phẩm hay dịch vụ không đạt tiêu chuẩn. Việc kiểm soát chặt chẽ ở khâu cuối cùng là cần thiết nhưng chất lượng sản phẩm không phải chỉ quyết định ở khâu cuối cùng, chất lượng sản phẩm được hình thành trong suốt quá trình sản xuất, vì vậy cần có bộ tiêu chuẩn kỹ thuật cho quá trình thực thi công việc; tiêu chuẩn về kỹ năng và trình độ của nhân viên ở các vị trí làm việc khác nhau để bảo đảm chất lượng công việc; tiêu chuẩn bảo đảm duy trì chất lượng sản phẩm...

5. Sử dụng và quản lý thông tin (quá trình tin học hoá).

6. Áp dụng hệ thống quản lý chất lượng ISO 9001:2000 vào hoạt động của văn phòng.

Thực hiện áp dụng hệ thống quản lý chất lượng ISO 9001:2000 vào hoạt động của văn phòng là một nhu cầu và xu hướng tất yếu. Về tổng thể, quá trình này cần trải qua các giai đoạn: trang bị kiến thức về các bước để xây dựng hệ thống quản lý chất lượng: lập kế hoạch, đào tạo chuyên môn; khảo sát hệ thống hiện có của đơn vị, viết hệ thống tài liệu; công bố thực hiện; đánh giá nội bộ và cải tiến; chứng nhận đạt tiêu chuẩn và duy trì chất lượng của hệ thống. Đây là sự khởi động hết sức cần thiết để tối ưu hoá và nâng cao chất lượng phục vụ của văn phòng nhằm đóng góp tích cực và thiết thực vào thực hiện những nhiệm vụ chính trị và chuyên môn của cơ quan, tổ chức; tạo sự chuyển biến đột phá vào chất lượng phục vụ và phong cách làm việc khoa học, hiệu quả hơn.

Hạn chế chủ yếu về cải cách hành chính nói chung hiện nay ở nước ta là không nhanh chóng dứt điểm, thiếu biện pháp triệt để. Do đó, bộ máy quản lý chính quyền các cấp phải xác định các giải pháp khả thi, có khả năng thật sự giải quyết các vấn đề bức xúc và quyết tâm để tạo ra chuyển biến mạnh mẽ. Những giải pháp cơ bản liên quan đến hợp lý hoá, chuẩn hoá và công khai hoá trong giải quyết công việc phục vụ lãnh đạo và toàn cơ quan, tổ chức nói chung. Xét một cách nghiêm túc, trong bối cảnh cải cách hành chính hiện nay thật khó có thể bằng lòng với kết quả hoạt động của văn phòng không ít các cơ quan, tổ chức.

Trong bối cảnh tiếp tục thực hiện giai đoạn II (2006-2010) của Đề án tiếp tục đổi mới phương thức điều hành và hiện đại hoá công sở của nền hành chính, việc đổi mới lề lối làm việc hành chính văn phòng vẫn là công tác trọng tâm đối với nhiều cơ quan, tổ chức. Bởi lẽ, công tác văn phòng cần được nâng cao hơn nữa nhằm đáp ứng những yêu cầu của nền hành chính trong giai đoạn phát triển mới của đất nước. Điều này đem lại những thành quả nhất định trong công tác văn phòng. Với nhiều hình thức khác nhau, nhiều văn phòng đã áp dụng hệ thống quản lý chất lượng ISO trong một số mặt công tác; xây dựng và ban hành quy chế, quy trình xử lý công việc cho từng lĩnh vực cụ thể. Từ đó hoàn thành tốt hai chức năng cơ bản là tham mưu - tổng hợp điều phối và hậu cần. Trong khi đó, vẫn còn không ít những bất cập liên quan đến công tác văn phòng. Thí dụ, đội ngũ cán bộ làm công tác văn phòng hiện nay chưa được đào tạo đúng với chuyên môn, nghiệp vụ của mình; tổ chức bộ máy văn phòng không đồng nhất, chức năng còn chồng chéo, trùng lặp. Điều này ảnh hưởng rất lớn tới hiệu quả và sự vận hành thông suốt của công tác văn phòng. Chính vì vậy, cần phải có sự chuẩn hoá trong công tác đào tạo và bồi dưỡng cán bộ để cán bộ, công chức văn phòng có tác phong làm việc hiệu quả, chuẩn mực và hiện đại. Đồng thời, mỗi đơn vị trong văn phòng phải luôn luôn có ý thức đánh giá nhiệm vụ đổi mới của mình, tổng kết những gì đã làm được, những gì còn tồn đọng, định ra phương hướng kiện toàn để tiếp tục nâng cao chất lượng, hiệu quả công tác phục vụ. Vấn đề là cần cân nhắc kỹ lưỡng đổi mới khâu nào trước, khâu nào sau và từng bước nâng cao thế nào. Cần có tầm nhìn lâu dài với lộ trình thực hiện chắn chắn, rõ ràng cho từng thời kỳ cụ thể.

	TS. Lưu Kiếm Thanh - Khoa Văn bản và Công nghệ Hành chính, Học viện Hành chính / Tạp chí Tổ chức Nhà nước Số 11/2008


Việc sử dụng văn phòng điện tử được ví như là “cách mạng số hóa” trong công ty: chuyển đổi các tài liệu giấy thành dữ liệu điện tử, tin học hóa hệ thống thông tin quản lý và điều hành.




Mô hình văn phòng điện tử VITE-PortalOffice
Ứng dụng Văn phòng điện tử giúp chuẩn hóa quy trình hoạt động tác nghiệp, quản lý toàn bộ các văn bản của cơ quan như văn bản đến, văn bản đi, văn bản nội bộ …Trong công ty sẽ không còn hình ảnh văn thư tất bật đến từng phòng ban để truyền đạt thông tin…Đó chỉ là những chi tiết nhỏ nói lên hiệu quả của việc ứng dụng mô hình Văn phòng điện tử vào hoạt động quản lý và điều hành công việc.

Việc lưu trữ và tổ chức thông tin khoa com et les autres topcasinosenligne.com . học cũng mang lại khả năng khai thác kho dữ liệu dùng chung và tạo lập tài sản cho tổ chức, chia sẻ tài nguyên tốt hơn và giảm rủi ro mất mát thông tin. Những tài sản thông tin “số hóa” có thể được bảo quản lên tới hàng trăm năm và không mất nhiều thời gian khi cần tìm lại.

Về hiệu quả quản lý, nhờ ứng dụng văn phòng điện tử với sự phân quyền cụ thể, lãnh đạo công ty sẽ được hỗ trợ tối đa từ việc theo dõi tình trạng xử lý công việc, dự án… cho đến kiểm tra, trích xuất thông tin ngay cả khi đi công tác xa để ra quyết định điều hành công việc kịp thời.

Qua việc ứng dụng quản lý công văn và văn phòng điện tử, các CBCNV sẽ được từng bước tạo thói quen trong môi trường làm việc cộng tác qua mạng và sử dụng thông tin điện tử, nâng cao trình độ ứng dụng công nghệ thông tin trong công việc và quản lý, góp phần từng bước cải cách hành chính.

Từ những tính năng tiên tiến và ưu việt này, Văn phòng điện tử sẽ đóng góp một nét văn hoá mới cho công ty, giúp xóa bỏ dần thói quen làm việc trên các phương tiện thủ công, xây dựng một môi trường làm việc chuyên nghiệp hơn

B. CÁC HÌNH THỨC ĐÃ ĐƯỢC KHEN THƯỞNG

· Năm học 2013 – 2014: đạt danh hiệu chiến sĩ thi đua cấp cơ sở theo Quyết định số 1080/QĐ-GDĐT-VP ngày 28 tháng 7 năm 2014 của Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh.
· Năm học 2014 – 2015: đạt danh hiệu chiến sĩ thi đua cấp cơ sở theo Quyết định số 1402/QĐ-GDĐT-VP ngày 26 tháng 8 năm 2015 của Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh.
· Bằng khen của Ủy ban nhân dân Tp.Hồ Chí Minh về việc đã có thành tích hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ 02 năm học 2013 – 2014 và 2014 – 2015 theo Quyết định số 941/QĐUB ngày 04 thnags 3 năm 2016.
· Năm học 2015 – 2016: đạt danh hiệu chiến sĩ thi đua cấp cơ sở theo Quyết định số 1539/QĐ-GDĐT-VP ngày 09 tháng 8 năm 2016 của Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh.


Thành phố Hồ Chí Minh, ngày     tháng     năm 2017

  XÁC NHẬN CỦA  
NGƯỜI BÁO CÁO

HỘI ĐỒNG SÁNG KIẾN
TÀI LIỆU THAM KHẢO

1. Đề tài “Vận dụng Microsoft Office excel sáng tạo, linh hoạt vào xử lý các bảng tổng hợp số liệu; sổ điểm cá nhân một cách “nhanh – chính xác – khoa học – an toàn – hiệu quả” Phạm Thị Thu Hà, Trường TH Ngô Đức Kế.
2. Tham khảo các phím tắt sử dụng trong Word và Excel trên trang Google.
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