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2. PHẦN NỘI DUNG

2.1. Đặt vấn đề 
Soạn thảo và ban hành văn bản quản lý trong trường là hoạt động vận dụng các chuẩn mực pháp lý vào quá trình quản lý nhà trường. Cho nên, văn bản quản lý nhà trường là một trong những công cụ quan trọng và thiết yếu để kiến tạo thể chế của nền hành chính nhà trường. Trong quá trình quản lý nhà trường, văn bản là công cụ giao tiếp thành văn, quan trọng giữa nhà trường với các cá nhân, đơn vị, tổ chức khác. Trong quan hệ này, văn bản là một trong những yếu tố phản ánh văn hóa quản lý của đơn vị ban hành. Vì vậy, văn bản ban hành cần được đảm bảo chất lượng về hình thức cũng như nội dung. Do đó việc chuẩn hóa các biểu mẫu văn bản quản lý hành chính trong nhà trường giúp công tác soạn thảo văn bản hành chính của các nhân viên văn phòng trong nhà trường hiệu quả hơn, chuyên nghiệp hơn. 

Có thể dễ dàng nhận thấy, thực hiện tốt việc chuẩn hóa mẫu văn bản quản lý nhà trường là một trong những công việc cần thiết, tác động tích cực đến hiệu quả soạn thảo và ban hành văn bản giữa các đơn vị trong nhà trường. Ngoài ra, trong giai đoạn hiện nay, nó còn là động lực quan trọng thúc đẩy nhanh tiến trình cải cách hành chính nhà trường, đặc biệt là cải cách thủ tục hành chính và thể chế của nền hành chính nhà trường. Nhận thức được tầm quan trọng và ý nghĩa của vấn đề trên, tôi chọn đề tài “Một số biện pháp chuẩn hóa các mẫu văn bản quản lý hành chính tại trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh”.
2.2. Nội dung 
2.2.1. Cơ sở lý luận: 

Thể thức văn bản là toàn bộ các yếu tố thông tin cấu thành văn bản nhằm bảo đảm cho văn bản có hiệu lực pháp lý và sử dụng được thuận lợi trong quá trình hoạt động của các đơn vị. Có những yếu tố mà nếu thiếu chúng, văn bản sẽ không hợp thức.

Thể thức là đối tượng chủ yếu của những nghiên cứu về tiêu chuẩn hóa văn bản. Nói cách khác, khi xem xét các yêu cầu để làm cho văn bản được soạn thảo một cách khoa học, thống nhất thì đối tượng trước hết được quan tâm chính là các bộ phận tạo thành văn bản. 

Văn bản (theo nghĩa rộng) được hiểu là vật mang tin được ghi bằng ký hiệu hay bằng ngôn ngữ, nghĩa là bất cứ phương tiện nào dùng để ghi nhận và truyền đạt thông tin từ chủ thể này đến chủ thể khác.

Văn bản (theo nghĩa hẹp) được hiểu là các tài liệu giấy tờ, hồ sơ được hình thành trong quá trình hoạt động của cơ quan nhà nước, các tổ chức xã hội, các tổ chức kinh tế.

Như vậy Văn bản là sản phẩm hoàn chỉnh của một hành vi tạo lời hay phát ngôn mang nội dung giao tiếp xác định, thể hiện dưới dạng âm thanh hay chữ viết.
Văn bản quản lý hành chính nhà nước là một loại văn bản có tính đặc thù cao so với các loại văn bản khác.Với hệ thống văn bản này, tất cả những yếu tố cấu thành và liên quan như chủ thể ban hành, quy trình soạn thảo, nội dung, và đặc biệt là hình thức ít hay nhiều đều phải tuân theo những khuôn mẫu nhất định. Một trong những phương diện của phạm trù hình thức văn bản quản lý hành chính nhà nước là thể thức văn bản.

Chuẩn hóa các mẫu văn bản quản lý là khái niệm dùng để chỉ việc xây dựng và áp dụng thể thức văn bản vào thực tế soạn thảo và ban hành của các cơ quan, tổ chức. 
Có hai mức độ chuẩn hóa: chuẩn hóa thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản và chuẩn hóa về kết cấu nội dung. 

- Về chuẩn hóa thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản: đã được hướng dẫn bởi Thông tư 01/2011/TT-BNV của Bộ Nội vụ ban hành ngày 19 tháng 01 năm 2011 về hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính, chủ yếu mẫu hóa về hình thức trình bày chung cho các loại văn bản. Nếu được áp dụng thống nhất trong tất cả các cơ quan nhà nước thì có tác dụng lớn đối việc việc soạn thảo, ban hành và quản lý văn bản. Chuẩn hóa thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản là bước đầu để tiến tới chẩn hóa văn bản ở mức độ cao hơn đó là chuẩn hóa kết cấu nội dung.

- Về chuẩn hóa kết cấu nội dung: Chuẩn hóa kết cấu nội dung văn bản là tiêu chuẩn hóa các phần, các vấn đề, các ý dự định đưa vào văn bản và trật tự sắp xếp của các vấn đề, các ý trong văn bản. Văn bản được chuẩn hóa càng chi tiết, cụ thể, thì càng thuận lợi cho công tác soạn thảo văn bản, quản lý và tra tìm văn bản càng đạt hiệu quả cao.
2.2.2. Ý nghĩa khoa học.
Chuẩn hóa các mẫu văn bản đem lại những lợi ích thiết thực cho việc soạn thảo và ban hành văn bản trong nhà trường: 
- Tạo nên sự thống nhất về hình thức và trên một mức độ nhất định cả về nội dung đối với loại văn bản được ban hành, góp phần tạo lập kỷ cương, nề nếp trong hoạt động ban hành văn bản của các đơn vị. 

- Tạo điều kiện cho việc soạn thảo văn bản được thống nhất, nhanh chóng, chính xác, giảm bớt thông tin trùng lặp hoặc thiếu thông tin; hạn chế tối đa sai sót về thể thức, hình thức, kỹ thuật trình bày văn bản; nâng cao hiệu suất soạn thảo và chất lượng văn bản ban hành. 

- Tạo thuận lợi cho người nhận văn bản nắm bắt nhanh thông tin chủ yếu của văn bản để công tác kiểm tra văn bản được thực hiện một cách nhanh chóng, chính xác.
2.2.2. Ý nghĩa thực tiễn

Định hướng chung của việc chuẩn hóa các yếu tố thể thức mẫu văn bản là nhằm hướng tới tính pháp lý, tính khoa học, tính văn hóa và đảm bảo yếu tố mỹ quan cho văn bản. Vì vậy, chuẩn hóa các biểu mẫu văn bản quản lý hành chính giúp:
- Thiết lập nội bộ các yếu tố trong văn bản theo đúng quy định và phù hợp với các quy tắc hành chính hiện hành;

- Sắp đặt vị trí các yếu tố trên sơ đồ văn bản một cách khoa học;

- Phông chữ, cỡ chữ, kiểu chữ hợp lý trong khuôn khổ quy định của các văn bản pháp lý.

 Việc quy định về kỹ thuật trình bày văn bản không những nhằm giải quyết một cách tốt nhất nhiệm vụ đặc biệt quan trọng của công tác văn thư trong các cơ quan, đơn vị mà còn hướng tới mục tiêu lâu dài đó là công cuộc chuẩn hóa, mẫu hóa toàn bộ hệ thống văn bản, đó là mục tiêu của chính sách cải cách hành chính mà Đảng và nhà nước đã đề ra.

2.2.3. Mục đích nghiên cứu.

Có thể thấy rõ ràng ưu điểm của việc chuẩn hóa các mẫu văn bản trong thực hiện chức năng của đơn vị: Chuẩn hóa các mẫu văn bản không những tham mưu giúp các cấp lãnh đạo nhà trường trong việc quản lý các văn bản mà còn giúp các cấp lãnh đạo nhà trường dễ kiểm tra văn bản từ những văn bản mang tính khuôn mẫu cao. 

Bên cạnh đó chuẩn hóa các biểu mẫu văn bản tạo thuận lợi cho việc quản lý, phân loại, lập hồ sơ tài liệu ở văn thư và lưu trữ tại trường.

Chuẩn hóa các biểu mẫu văn bản giúp người dùng có thể in trực tiếp mà không mất thời gian để thiết kế và xây dựng các văn bản như đơn xin phép, đơn xác nhận, thông báo, công văn ….. tạo nên tính chuyên nghiệp trong công tác soạn thảo văn bản.
Qua nghiên cứu và vận dụng đề tài giúp tôi nâng cao được trình độ chuyên môn, nghiệp vụ cho bản thân, khắc phục dần những khó khăn và hạn chế trong thời gian qua. Ngoài ra nó còn giúp tôi hiểu thêm nhận thức trong quá trình nghiên cứu đề tài.
2.2.4. Thực trạng

Từ thực tế công tác của phòng Tổ chức – Hành chính, là nơi hàng ngày liên tục giao nhận các văn bản hành chính do các đơn vị trong và ngoài trường soạn thảo, tôi thấy nhiều mẫu văn bản còn có lỗi từ hình thức đến nội dung. Vì thế khi soạn thảo các văn bản dựa trên các biểu mẫu có lỗi thì tính thuyết phục của văn bản cũng kém nhiều so với văn bản hoàn chỉnh. 

Các lỗi thường gặp, gồm: 

2.2.4.1.  Về xác định thẩm quyền ban hành văn bản
Cả về nội dung lẫn hình thức của cơ quan soạn thảo của trường chưa thống nhất. Nội dung quy định trong các mẫu văn bản đã được soạn thảo có tính khả thi cao, tuy nhiên còn một số mẫu văn bản trong quá trình xây dựng chưa thực tế nên tính khả thi còn bị hạn chế.

2.2.4.2. Về thể thức, kỹ thuật trình bày mẫu văn bản

Các mẫu văn bản chưa có sự thống nhất của các chủ thể, đơn vị soạn thảo trong việc thực hiện theo quy định về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản của Thông tư 01/2011/TT-BNV của Bộ Nội vụ ban hành ngày 19 tháng 01 năm 2011 về hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính. 
Bên cạnh đó, ở đa số các đơn vị việc kiểm tra thể thức, hình thức, kỹ thuật trình bày văn bản vẫn chưa được chú trọng, điều này thường thể hiện trong các báo cáo, tờ trình, biên bản, quyết định, …và hiện nay không ít các đơn vị mắc phải nhưng Trưởng, Phó đơn vị không có ý kiến vì cho đó là hình thức mà chỉ cần xem nội dung báo cáo để tổng hợp là chủ yếu. Có rất nhiều đơn vị ban hành văn bản sai về thể thức, hình thức và kỹ thuật trình bày. Điều đó làm ảnh hưởng không nhỏ tới chất lượng ban hành văn bản của các đơn vị mà còn ảnh hưởng không tốt tới việc ban hành văn bản của nhà trường. Tuy nhiên, một nghịch lý đã tồn tại là: Để hoàn thiện thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản, bộ phận văn thư của trường đã tăng cường kiểm tra gắt gao thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản và trả lại văn bản được soạn thảo không đảm bảo thể thức và kỹ thuật trình bày. Việc làm này đã làm giảm chất lượng soạn thảo nội dung văn bản do chuyên viên soạn thảo mất nhiều thời gian, công sức và trí tuệ loay hoay với thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản, làm chậm tiến độ giải quyết công việc.
2.2.4.3. Về văn phong, ngôn ngữ của mẫu văn bản

Công tác soạn thảo các biểu mẫu văn bản của trường là do các bộ phận soạn thảo, mỗi bộ phận có những chuyên viên phụ trách về các lĩnh vực cụ thể. Việc soạn thảo mẫu văn bản cũng phụ thuộc vào nhiệm vụ của các lĩnh vực đó nên mỗi chuyên viên sẽ soạn thảo các biểu mẫu văn bản liên quan đến nhiệm vụ của mình dưới sự quản lý, điều hành của Trưởng đơn vị. Do đó sẽ tồn tại những lỗi chủ quan của người soạn thảo đến nội dung của văn bản mẫu như: Sử dụng từ không đảm bảo tính chất văn phong hành chính, tiếng lóng, từ địa phương, tự tiện ghép từ, ghép nghĩa, hành văn không rõ ràng…. Bên cạnh đó còn một số lỗi như: lỗi viết hoa, viết tắt tùy tiện, không khoa học …. Các chuyên viên cần quan tâm hơn nữa đến văn phong hành chính trong quá trình soạn thảo các biểu mẫu văn bản của mình, có như vậy thì những người thụ hưởng các biểu mẫu văn bản mới kế thừa được các tập tin mẫu để soạn thảo văn bản cụ thể. 
2.2.4.4.  Nguyên nhân của những hạn chế
Nhiều tập tin văn bản mẫu chưa đúng chuẩn về thể thức và kỹ thuật trình bày theo hướng dẫn tại Thông tư 01/2011/TT-BNV; 

Các kỹ thuật tin học được sử dụng để thiết kế tập tin văn bản mẫu chưa thống nhất, phức tạp và còn tùy tiện khi trình bày các yếu tố thông tin trong thể thức văn bản. Chính vì vậy các chuyên viên soạn thảo và ban hành văn bản sẽ gặp nhiều khó khăn trong chỉnh sửa, khi tập tin văn bản được chuyển tiếp từ người này sang người khác, do mỗi cá nhân sử dụng kỹ thuật tin học không thống nhất để trình bày thể thức văn bản. 

Trình độ tin học văn phòng của người soạn thảo văn bản còn hạn chế. Đặc biệt đối với những người lớn tuổi.
Đa số nhân viên, kể cả cán bộ lãnh đạo vẫn còn xem nhẹ tầm quan trọng của thể thức và kỹ thuật trình bày, mà chỉ chú trọng vào nội dung văn bản trong quá trình soạn thảo và ban hành văn bản. 

Hiện nay, trường đã triển khai áp dụng các giải pháp cơ bản như: nâng cao trình độ tin học của cán bộ, viên chức, nhân viên văn phòng …; nâng cao nhận thức về tầm quan trọng của thể thức và kỹ thuật trình bày; phổ biến, tập huấn áp dụng Thông tư 01/2011/TT-BNV; tăng cường kiểm tra thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản. Nhưng cho đến nay, những bất cập nêu trên vẫn chưa được khắc phục.

2.2.5. Giải pháp
2.2.5.1. Xác định rõ thẩm quyền, chữ ký, họ tên người ký ban hành văn bản 
Việc tuân thủ về thẩm quyền nội dung và hình thức cũng là một yêu cầu cấp thiết, đòi hỏi Nhà trường phải nghiêm chỉnh chấp hành. Nhà trường cần coi trọng thẩm quyền ký các văn bản hành chính thông thường, đòi hỏi phải được quy định chặt chẽ và cụ thể đối với các chủ thể ban hành.

Với các mẫu văn bản hành chính thông thường như: Công văn hành chính, thông báo, đơn xin phép, giấy xác nhận, giấy giới thiệu, giấy đi đường, giấy ủy quyền, biên bản ….. khi soạn thảo cũng phải đòi hỏi tuân thủ nghiêm ngặt thẩm quyền về hình thức và nội dung. Có những quy định cụ thể về thẩm quyền ký các loại văn bản như xác định quyền hạn, chức vụ của người ký:

Ví dụ:

+ Trường hợp văn bản được thảo luận tập thể và quyết định theo đa số ở đơn vị làm việc theo chế độ tập thể thì trên chức vụ người ký ghi chữ viết tắt TM. (thay mặt) vào trước tên tập thể lãnh đạo hoặc tên cơ quan, tổ chức.
	TM. BAN CHẤP HÀNH CÔNG ĐOÀN
CHỦ TỊCH

Nguyễn Văn  A
	TM. HỘI ĐỒNG THI ĐUA

CHỦ TỊCH

Nguyễn Văn A


+ Trường hợp người ký là cấp phó ký các văn bản thuộc các lĩnh vực được phân công phụ trách thì phải ghi chữ viết tắt KT. ( ký thay) vào trước chức vụ của thủ trưởng đơn vị.
	TM. HỘI ĐỒNG THI ĐUA

KT. CHỦ TỊCH

PHÓ CHỦ TỊCH

Nguyễn Văn A
	KT. HIỆU TRƯỞNG

PHÓ HIỆU TRƯỞNG

Nguyễn Văn A


+ Trường hợp ký thừa lệnh thì phải ghi chữ viết tắt TL. (thừa lệnh) vào trước chức vụ của người đứng đầu đơn vị. Trường hợp người ký là lãnh đạo các đơn vị, bộ phận dưới một cấp ký một số loại văn bản hành chính thông thường;

	TL.HIỆU TRƯỞNG

TRƯỞNG PHÒNG TỔ CHỨC – 
HÀNH CHÍNH – TỔNG HỢP

Nguyễn Văn A
	


+ Chức vụ ghi trên văn bản là chức danh lãnh đạo chính thức của người có thẩm quyền kí văn bản của đơn vị ban hành. Trừ một số trường hợp nhất định (văn bản ký thừa lệnh, thừa ủy quyền), còn lại chỉ được ghi chức danh của người đứng đầu đơn vị mà không trình bày lại tên đơn vị, tổ chức đó trong thành phần chủ yếu của thể thức văn bản.

 Quyền hạn và chức vụ của người ký văn bản được viết theo kiểu chữ in hoa, đứng, đậm, cỡ chữ từ 13 đến 14.
Trong quá trình soạn thảo và ban hành các mẫu văn bản trên các cá nhân, đơn vị ban hành cần lưu ý về việc sử dụng các hình thức văn bản hành chính thông thường để những cá nhân, đơn vị kế thừa có thể in trực tiếp mà không mất thời gian để thiết kế và xây dựng các văn bản đó. 
2.2.5.2. Thực hiện đúng quy định của nhà nước về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản
Nhân viên văn phòng phải hiểu thấu đáo và nghiên cứu áp dụng các quy định trong Thông tư 01 để thiết kế các tập tin văn bản mẫu đảm bảo chuẩn mực về Thể thức và kỹ thuật trình bày cùng với tính thẩm mỹ mà chân phương. 
Song song đó, các kỹ thuật tin học được sử dụng để trình bày các thông tin của thể thức văn bản phải hết sức đơn giản, tiện dụng, phải thống nhất và dễ phổ biến trong Nhà trường, sao cho mọi người trong Nhà trường, khi sử dụng chúng, chỉ cần nhập nội dung văn bản và cập nhật các thông tin cụ thể một cách dễ dàng, nhanh chóng, thuận tiện mà không phải gặp rắc rối vì kỹ thuật tin học phức tạp, tùy tiện. 
Nói cách khác, khi sử dụng các tập tin văn bản mẫu để soạn thảo những văn bản cụ thể trên máy tính phải dễ dàng, thuận tiện trên những văn bản mẫu thống nhất đã được in sẵn trên giấy. Đây là công đoạn mang tính quyết định nhất để khắc phục những hạn chế nêu trên, bởi vì nó giải quyết được vấn đề: giúp cho những người sử dụng các tập tin mẫu chỉ tập trung công sức, thời gian chủ yếu vào soạn thảo thành phần nội dung mà vẫn đảm bảo chuẩn mực, thống nhất về thể thức và kỹ thuật tin học.
2.2.5.3. Nâng cao trình độ của cán bộ soạn thảo mẫu văn bản
Đối với Nhà trường khi sử dụng viên chức làm công tác soạn thảo các mẫu văn bản: 

- Phải xây dựng kế hoạch tập huấn, bồi dưỡng, cử viên chức đi đào tạo về chuyên môn, nghiệp vụ công tác văn bản với những hình thức phong phú, hiệu quả, tiết kiệm nhằm đáp ứng yêu cầu soạn thảo văn bản của cơ quan, đơn vị mình.

- Có chế độ khuyến khích, ưu đãi hỗ trợ kịp thời thỏa đáng về kinh phí, cũng như các thiết bị, cơ sở vật chất phục vụ công tác soạn thảo.

Đối với viên chức làm công tác soạn thảo văn bản:

- Phải cập nhật liên tục những thông tin, quy định mới nhất về công tác soạn thảo văn bản của các cơ quan nhà nước cấp trên, tuân thủ các nguyên tắc, quy định của pháp luật hiện hành

- Không ngừng đề cao tinh thần, trách nhiệm của cá nhân nhằm phát huy những mặt tích cực và nhận rõ được những mặt còn hạn chế trong công tác của cá nhân mình. Từ đó mình có thể điều chỉnh những hạn chế đó để công tác soạn thảo của mình ngày một tốt hơn. 
2.2.5.4. Tăng cường kiểm tra, rà soát các mẫu văn bản ban hành
Thường xuyên kiểm tra, rà soát các loại mẫu: công văn, văn bản, quyết định, thông báo …. của trường ban hành. Chú ý kỹ thuật trình bày, thể thức, quy trình ban hành mẫu văn bản.
Thủ trưởng cơ quan ra quyết định bằng văn bản phát hành các tập tin văn bản mẫu. 

Trung tâm quản lý web, văn phòng tổ chức cài đặt các tập tin văn bản mẫu lên phần mềm quản lý văn bản, Website hoặc lên các máy tính của những cá nhân thường xuyên làm công việc soạn thảo văn bản của từng đơn vị; 

Tổ chức phổ biến, tập huấn thông tư 01/2011/TT-BNV; nâng cao nhận thức cho cán bộ, công chức về ý nghĩa, tầm quan trọng của việc chuẩn hóa thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản; hướng dẫn sử dụng các tập tin văn bản mẫu để soạn thảo văn bản cụ thể. 

Văn bản phải được chuyên viên văn phòng kiểm tra chặt chẽ thể thức, kỹ thuật trình bày, kỹ thuật tin học của tập tin khi chuyển giao lên mạng, trước khi người có thẩm quyền ký chính thức và trước khi hoàn chỉnh thể thức, làm thủ tục phát hành và chuyển phát cho các cá nhân hoặc các đơn vị trong Trường. 

Thường xuyên theo dõi tình hình sử dụng các tập tin văn bản mẫu, nhằm điều chỉnh kịp thời các hạn chế của chúng, tạo điều kiện thuận lợi nhất về nâng cao hiệu quả soạn thảo văn bản trong Trường.
2.3. Kết luận 
Việc chuẩn hóa các mẫu văn bản quản lý trong nhà trường sẽ mang lại nhiều lợi ích thiết thực đối với hoạt động soạn thảo văn bản và ban hành văn bản, góp phần nâng cao hoạt động quản lý của cấp lãnh đạo nhà trường, do đó, cần được Ban Giám hiệu quan tâm chỉ đạo, hướng dẫn, đôn đốc và kiểm tra việc thực hiện. 

Là đơn vị trực tiếp soạn thảo văn bản của trường và là nơi giao nhận rất nhiều văn bản của các đơn vị, tôi thấy việc chuẩn hóa các mẫu văn bản trong quản lý hành chính nhà trường có ý nghĩa rất quan trọng, việc đề ra các quy định về các thành phần thuộc thể thức văn bản và cách trình bày các văn bản mẫu một cách chuẩn mực, đầy đủ và cụ thể để làm căn cứ pháp lý cho việc chuẩn hóa văn bản ở các cấp độ khác. 
Tôi hy vọng với bài viết của mình sẽ phần nào giúp các đồng nghiệp là nhân viên văn phòng soạn thảo văn bản một cách dễ dàng, đúng yêu cầu, nhanh và chính xác hơn. 
- Tính khoa học: Các nội dung cố gắng trình bày bám sát yêu cầu công tác chuẩn hóa mẫu văn bản trong nhà trường, các vấn đề nêu ra với quan hệ chặt chẽ, có phân tích, khái quát được mục tiêu vấn đề. 

- Tính ứng dụng: Tôi mong muốn sáng kiến kinh nghiệm được ứng dụng đại trà, được các nhân viên văn phòng tại trường vận dụng vào công việc của mình. 

- Tính hiệu quả: Mong muốn áp dụng trong thực tế đạt được hiệu quả cao nhất, với lượng thời gian và sức lực được sử dụng ít nhất, tiết kiệm nhất. 

- 
Mặt tích cực: Dễ hiểu, dễ theo dõi và áp dụng, thiết thực, tiết kiệm thời gian và công sức của người soạn thảo văn bản. 

- 
Mặt hạn chế: Do công tác soạn thảo văn bản trong nhà trường chưa được các đơn vị quan tâm đúng mức, nên nhiều nhân viên văn phòng vẫn chưa có quan tâm nhiều để thực hiện tốt hơn công việc của mình.

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 chuyên môn hóa công tác và hoàn thành nhiệm vụ nhà trường giao với hiệu quả cao hơn trong thời gian tới.

Người viết báo cáo

Vũ Như Quỳnh 

TÀI LIỆU THAM KHẢO

1. Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19/01/2011 của Bộ Nội vụ Hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính;
2. Nghị định 110/2004/NĐ-CP ngày 08/04/2004 của Chính phủ cề công tác văn thư;
3. Giáo trình Nghiệp vụ thư kí văn phòng, PGS.TS Vũ Thị Phụng. Nxb Đại học Quốc gia Hà Nội, 2010;
4. Giáo trình Lý luận và phương pháp công tác văn thư, PGS.TS Vương Đình Quyền. Nxb Đại học Quốc gia Hà Nội, 2006;
5. Giáo trình Văn bản Quản lý Nhà nước và Kỹ thuật soạn thảo văn bản. TS. Lê Văn In (Chủ biên), TS. Nghiêm Kỳ Hồng, ThS. Đỗ Văn Học. Nxb: Đại học Quốc gia Tp.Hồ Chí Minh, 2013.
3. Các hình thức đã được khen thưởng: 
	Năm học
	Danh hiệu thi đua
	Số, ngày, tháng, năm của Quyết định công nhận danh hiệu thi đua, cơ quan ban hành Quyết định

	2007 – 2008
	Chiến sĩ thi đua cấp cơ sở
	Quyết định số 32/2008/QĐ/GD&ĐT ngày 24 tháng 10 năm 2008 của Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh.

	2008 – 2009
	Chiến sĩ thi đua cấp cơ sở
	Quyết định số 101/2009/QĐ/GD&ĐT ngày 11 tháng 9 năm 2009 của Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh.

	2009 – 2010
	Chiến sĩ thi đua cấp cơ sở
	Quyết định số 58/QĐ/GDĐT ngày 23 tháng 8 năm 2010 của Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh.

	2010 – 2011
	Chiến sĩ thi đua cấp cơ sở
	Quyết định số 817/QĐ-GDĐT-VP ngày 04 tháng 7 năm 2011 của Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh.

	2010 – 2011
	Chiến sĩ thi đua cấp Thành phố
	Quyết định số 3617/QĐ.UBND ngày 26 tháng 7 năm 2011 của Ủy ban Nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh.

	2014 - 2015
	Chiến sĩ thi đua cấp cơ sở
	Quyết định số QĐ số 1402/QĐ-GDĐT-VP ngày 26 tháng 8 năm 2015 của Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh.


2. Hình thức khen thưởng: 
	Năm
	Hình thức khen thưởng
	Số, ngày, tháng, năm của Quyết định công nhận danh hiệu thi đua, cơ quan ban hành Quyết định

	2009 - 2010
	Bằng khen của UBND thành phố
	Quyết định số 3232/QĐUB ngày 23 tháng 7 năm 2010 của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh.

	2011 - 2012
	Bằng khen của UBND thành phố
	Quyết định số 797/QĐUB  ngày 18 tháng 2 năm 2010 của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh.


Mẫu Thông báo
	TÊN ĐƠN VỊ BAN HÀNH

Số.../ TB - ....
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

......., ngày ... tháng..... năm 20…


THÔNG BÁO

Về việc ………….………………..


Phần mở đầu: Nêu rõ mục đích, chủ thể và thẩm quyền thông báo

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Phần nội dung: Nêu cụ thể nội dung cần thông báo (Nếu chỉ thông báo một nội dung thì trình bày bằng một đoạn văn. Nếu thông báo nhiều nội dung thì trình bày thành nhiều đoạn văn hay bằng hệ thống đề mục).

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Phần kết thúc: Nêu rõ yêu cầu thực hiện, thời gian tổ chức và hiệu lực thi hành, những quy tắc xử sự sẽ được áp dụng (nếu có)./.

	Nơi nhận:

- ..........;

- ..........;

- Lưu: ......
	CHỨC VỤ QUYỀN HẠN NGƯỜI KÝ

(Ký tên, đóng dấu)

Họ tên đầy đủ



	TÊN CƠ QUAN BAN HÀNH

Số.../ ....
v/v .... ....
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

......., ngày ... tháng..... năm 20…


Kính gửi: ......................................................

.......................................................................................................................

	Nơi nhận:

- ..........;

- ………;

- Lưu: ......
	CHỨC VỤ QUYỀN HẠN NGƯỜI KÝ
(Ký tên, đóng dấu)
Họ tên đầy đủ



	TÊN ĐƠN VỊ BAN HÀNH

Số.../ TTr - ....
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

......., ngày ... tháng..... năm 20…


TỜ TRÌNH
Về việc ........................


Kính gửi: ......................................................

Phần mở đầu : 

- Nhận định tình hình.

- Phân tích mặt tích cực, tiêu cực của tình hình để làm cơ sở cho việc đề xuất vấn đề mới.

Phần nội dung : 

- Nêu tóm tắt nội dung của đề nghị, đề xuất các phương án.

- Nêu dự kiến những vấn đề có thể nảy sinh nếu đề nghị mới được áp dụng.

- Nêu những khó khăn, thuận lợi (chủ quan, khách quan) khi triển khai thực hiện và dự kiến biện pháp khắc phục.

Phần kết thúc : 

- Nêu ý nghĩa, tác dụng của đề nghị mới.

- Đề nghị cấp trên xem xét chấp thuận đề xuất sớm triển khai thực hiện. 

Trân trọng kính trình../. 

	Nơi nhận:

- ..........

- ..........

- Lưu: ......
	CHỨC VỤ QUYỀN HẠN NGƯỜI KÝ

(Ký tên, đóng dấu)

Họ tên đầy đủ


Mẫu Báo cáo

	TÊN ĐƠN VỊ BAN HÀNH

Số.../ BC - ....
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

......., ngày ... tháng..... năm 20…


BÁO CÁO
…… .......................

Phần mở đầu  

- Nêu đặc điểm tình hình.

- Nêu nhiệm vụ được giao.

- Nêu những khó khăn, thuận lợi có ảnh hưởng chi phối kết quả việc thực hiện nhiệm vụ được giao.

Phần nội dung: 

- Kiểm điểm những việc đã làm được và những tồn tại (nêu cụ thể ).

- Đánh giá kết quả (cụ thể bằng ….% so với chỉ tiêu, nhiệm vụ được giao).

- Nêu nguyên nhân. 

Phần kết luận: 

- Nêu mục tiêu, nhiệm vụ sắp tới.

- Nêu biện pháp thực hiện. 

- Nêu những kiến nghị, đề xuất với cấp trên hay với cơ quan chức năng.
	Nơi nhận:

- ..........

- ..........

- Lưu: ......
	CHỨC VỤ QUYỀN HẠN NGƯỜI KÝ (Ký tên, đóng dấu)
Họ tên đầy đủ



	TÊN CQ,TC CẤP TRÊN 

TÊN ĐƠN VỊ BAN HÀNH

Số.../ BB - ....
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

......., ngày ... tháng..... năm 20…


BIÊN BẢN 

Họp …………………………………………

1. Thời gian họp :

   - Khai  mạc: …..giờ …..ngày ……tháng ……năm …….

   - Địa điểm tại :

   - Nội dung họp :

2. Thành phần dự hop:

   - Thành viên có mặt …….trên tổng số ………

   - Thành viên vắng mặt ……

3. Chủ tọa cuộc họp: 

……………………………………………………………………………

4. Thư ký cuộc họp :

……………………………………………………………………………

5. Các báo cáo tại cuộc họp :

……………………………………………………………………………

6. Thảo luận tại cuộc họp :

……………………………………………………………………………. 

7. Kết thúc kỳ họp 

……………………………………………………………………………
	THƯ KÝ

(Ký tên)

Họ và tên
	CHỦ TỌA

(Ký tên , đóng dấu)

Họ và tên đầy đủ


	TÊN ĐƠN VỊ BAN HÀNH

Số.../ QĐ - ....
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

......., ngày ... tháng..... năm 20…



QUYẾT ĐỊNH  

Về việc ........................


HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT LÝ TỰ TRỌNG
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
Căn cứ ....................................................................................................;

Căn cứ........................................................................................................

Theo đề nghị của ......................................................................................,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. ....................................................................................................

……………………………………………………………………………

Điều 2.........................................................................................................

Điều 3. Các ..............................................chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này.

	Nơi nhận:

- ..........

- ..........

- Lưu: ......
	CHỨC VỤ QUYỀN HẠN NGƯỜI KÝ 
(Ký tên, đóng dấu)
Họ tên đầy đủ


Mẫu Thông báo





Mẫu Công văn





Mẫu Tờ trình





Mẫu Báo cáo





Mẫu Biên bản cuộc họp, hội nghị





Mẫu Quyết định
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