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I. PHẦN CHUNG

- Họ và tên: THÁI THỊ MY SA
- Ngày, tháng, năm sinh: 19/05/1988
- Đơn vị công tác: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp
- Tên sáng kiến kinh nghiệm: Một số biện pháp nhằm nâng cao tính hiệu quả của công tác văn thư tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh
- Danh hiệu thi đua đăng ký:  Chiến sĩ thi đua cấp cơ sở
II. NỘI DUNG ĐĂNG KÝ

1. Họ và tên người hướng dẫn: Ông Lê Xuân Thiện
Chức vụ : Phó Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp
2. Thời gian thực hiện : 

- Thời gian bắt đầu: ngaøy 01 thaùng 3 naêm 2015
- Thời gian kết thúc: ngaøy 29 thaùng 02 naêm 2016
3. Ý nghĩa, mục đích sáng kiến kinh nghiệm:

a/. Ý nghĩa khoa học: 
Công tác văn thư là công tác quan trọng không thể thiếu trong hoạt động của các cơ quan, tổ chức Đảng, tổ chức chính trị – xã hội dù lớn hay nhỏ. Các cơ quan, đơn vị muốn thực hiện chức năng, nhiệm vụ của mình đều phải sử dụng văn bản, tài liệu để phổ biến các chủ trương, chính sách, phản ánh tình hình lên cấp trên, trao đổi, liên hệ, phối hợp công tác, ghi lại những sự kiện, hiện tượng xảy ra trong hoạt động hàng ngày. Đặc biệt, đối với văn phòng cấp ủy, văn phòng các tổ chức chính trị – xã hội là các cơ quan trực tiếp giúp các cấp ủy, tổ chức chính trị – xã hội tổ chức điều hành bộ máy, có chức năng thông tin tổng hợp phục vụ lãnh đạo, chỉ đạo thì công tác văn thư lại càng quan trọng, nó giữ vị trí trọng yếu trong công tác văn phòng.
Về  cơ bản có thể hiểu, công tác văn thư  là công tác nhằm đảm bảo thông tin văn bản, phục vụ hoạt động quản lý, điều hành của cơ quan, tổ chức. Nội dung 
công tác này bao gồm các việc về soạn thảo, ban hành văn bản; quản lý văn bản 
và các tài liệu khác hình thành trong quá trình hoạt động của cơ quan; lập hồ sơ 
hiện hành, giao nộp hồ sơ vào lưu trữ; và quản lý, sử dụng con dấu trong văn thư. Còn công tác lưu trữ là một trong những nhiệm vụ cơ bản của cơ quan, tổ chức nhằm lựa chọn, lưu giữ, tổ chức một cách khoa học các hồ sơ, tài liệu để phục vụ yêu cầu khai thác, sử dụng của cơ quan và xã hội. Nội dung công tác lưu trữ bao gồm các việc về thu thập, bảo quản và tổ chức sử dụng tài liệu hình thành trong quá trình hoạt động của cơ quan, đơn vị. 
b/. Ý nghĩa thực tiễn:
Từ những lẽ trên, có thể thấy được nếu quan tâm làm tốt công tác văn thư và lưu trữ sẽ góp phần bảo đảm cho các hoạt động của nền hành chính nhà trường được thông suốt. Nhờ đó góp phần nâng cao hiệu quả quản lý hành chính trong nhà trường và thúc đẩy nhanh chóng công cuộc cải cách hành chính hiện nay. Thiết nghĩ mỗi cơ quan hành chính nhà nước cần phải có một nhận thức đúng đắn về vị trí và vai trò của công tác văn thư, lưu trữ để có thể đưa ra những biện pháp phù hợp nhằm đưa công tác văn thư, lưu trữ tại cơ quan, đơn vị mình đi vào nề nếp và góp phần tích cực nâng cao hiệu lực, hiệu quả quản lý của cơ quan, đơn vị
        Bản thân tôi được phân công làm nhiệm vụ văn thư hành chính nhà trường. 
Ý thức đầy đủ được vai trò và tầm quan trọng của công tác văn thư hành chính 
nhà trường nên trong quá trình công tác tôi luôn tìm tòi, cải tiến công tác tìm ra 
những biện pháp tích cực nhất đem lại hiệu quả cao trong công tác văn thư hành 
chính, góp phần tích cực trong việc tham mưu cho lãnh đạo nhà trường hoàn 
thành tốt nhiệm vụ quản lý nhà trường. 
c/. Mục đích nghiên cứu:


Nhằm quy định thống nhất về trình tự tiếp nhận, xử lý, soạn thảo, ban hành văn bản, mặt khác tăng cường việc quản lý, xử lý và luân chuyển văn bản đảm bảo đơn giản hóa thủ tục hành chính trong hoạt động của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh. 

Hiện nay hầu hết ở các trường học đều bố trí một nhân viên làm công tác văn thư lưu trữ, nhưng vẫn còn một số nơi chưa thật sự quan tâm đến vấn đề này.


Mục đích của đề tài nhằm giúp nhân viên văn thư tháo gỡ những khó khăn, vướng mắc nêu trên, mặt khác còn giúp cho tất cả nhân viên văn phòng nhận thức sâu sắc tầm quan trọng của công tác văn thư lưu trữ trong hoạt động của nhà trường
4. Kế hoạch thực hiện:

a/. Giai đoạn 1: 

- Thời gian thực hiện: Từ ngày 15 tháng 10 năm 2015 đến ngày 30 tháng 10 năm 2015.
- Công việc tiến hành: 

Xin chủ trương của lãnh đạo nhà trường và Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính - Tổng hợp để nghiên cứu thực hiện.

Soạn thảo đề cương chi tiết của biện pháp.

Hoàn thành đề cương sáng kiến kinh nghiệm.
b/. Giai đoạn 2:

- Thời gian thực hiện: Từ ngày 01 tháng 11 năm 2015 đến ngày 30 tháng 11 năm 2014.        

- Công việc tiến hành: Hoàn thành kế hoạch chi tiết của sáng kiến kinh nghiệm, một số biện pháp nhằm nâng cao tính hiệu quả của công tác văn thư tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh

c/. Giai đoạn 3:

- Thời gian thực hiện: Từ ngày 01 tháng 12 năm 2014 đến ngày 31 tháng 12 năm 2014        

- Công việc tiến hành: Hoàn chỉnh quy trình xử lý, giải quyết việc luân chuyển hồ sơ hành chính, xin ý kiến phê duyệt của lãnh đạo nhà trường, cập nhật quy trình trên trang Web hành chính điện tử của trường để thống nhất cách thức thực hiện quy trình.
Ý KIẾN ĐÓNG GÓP
CỦA TẬP THỂ ĐƠN VỊ VỀ TÍNH THỰC TẾ KHẢ THI VÀ HIỆU QUẢ:
Tp. Hồ Chí Minh, ngày     tháng     năm 201
XÁC NHẬN CỦA TRƯỞNG ĐƠN VỊ
NGƯỜI ĐĂNG KÝ
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