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BẢN MÔ TẢ NỘI DUNG CƠ BẢN CỦA SÁNG KIẾN

Tên người viết sáng kiến: 

Chức vụ: 

Đơn vị công tác: 

Tên Sáng kiến: Ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác văn thư, lưu trữ tại Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh
1. Đặt vấn đề: 
Khi Nhà trường đẩy mạnh công tác đa dạng hóa đào tạo với nhiều bậc, nhiều hệ và quy mô học sinh sinh viên tăng nhanh hàng năm như hiện nay, thì công tác văn thư, lưu trữ phải mang tính chuyên nghiệp, đồng thời là một hoạt động mà bất cứ đơn vị nào trong trường cũng phải thực hiện ở những mức độ khác nhau, bất kỳ phòng khoa nào trong Nhà trường hiện nay cũng đều có các hoạt động liên quan đến hồ sơ công văn giấy tờ, đến xử lý thông tin, lưu trữ hồ sơ … nên mặc nhiên, bộ phận văn thư lưu trữ thuộc phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp trở thành một đơn vị trung tâm về công tác hành chính để hỗ trợ cho các hoạt động soạn thảo, ban hành, lưu trữ văn bản của các đơn vị trong toàn trường, để luồng thông tin trong trường được thông suốt, và góp phần vào hiệu quả toàn bộ hoạt động của Nhà trường.
Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh được quy hoạch là một trong những trường trọng điểm của ngành Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh, đòi hỏi công tác văn thư, lưu trữ trong nhà trường ngày càng được chú trọng cải tiến và đảm bảo hiệu quả. Nhằm tiết kiệm thời gian, nâng cao hiệu quả và năng suất làm việc của cá nhân cũng như các đơn vị trong trường, tôi chọn đề tài “Ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác văn thư, lưu trữ tại Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh”. 

2. Nội dung cơ bản của sáng kiến
2.1. Lời mở đầu:
Công tác quản lý hành chính chiếm một vị trí và vai trò quan trọng trong hoạt động quản lý hành chính của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh. Nhận thức được tầm quan trọng đó, trong những năm qua Nhà trường đã tập trung hoàn thành công tác quản lý văn bản hành chính ngày càng có nề nếp; hệ thống tổ chức văn thư, lưu trữ của Trường tiếp tục được hoàn thiện. Nâng cao trình độ ứng dụng và sử dụng các công cụ công nghệ thông tin, từng bước tạo ra thói quen làm việc trong môi trường mạng và sử dụng thông tin điện tử, bên cạnh đó nâng cao trình độ quản lý, góp phần tạo thay đổi đột phá trong các quy trình xử lý thông tin, giải quyết công việc của cán bộ, công chức với sự hỗ trợ hiệu quả của các phần mềm hoạt động trên mạng, từng bước góp phần thực hiện cải cách hành chính.

Thu thập và xử lý thông tin là việc làm thường xuyên đối với các trường học nói chung và trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh nói riêng, Hiệu trưởng nhà trường muốn quản lý tốt các hoạt động của đơn vị một cách kịp thời đòi hỏi phải có thông tin chính xác, kịp thời, phải đảm bảo được tính thực tiễn một cách toàn diện. Do đó công tác văn thư lưu trữ hồ sơ phải được coi trọng.

Trong hoạt động quản lý hành chính của Nhà trường hiện nay, trên mọi lĩnh vực, hầu hết các công việc từ chỉ đạo, điều hành, quyết định, đều gắn liền với văn bản, cũng có nghĩa là gắn liền việc soạn thảo, ban hành và tổ chức sử dụng văn bản nói riêng, với công tác văn thư và lưu trữ nói chung. Do đó, vai trò của công tác văn thư và lưu trữ đối với hoạt động quản lý Nhà trường là rất quan trọng, thể hiện ở 4 điểm sau:

· Góp phần quan trọng đảm bảo thông tin cho hoạt động quản lý; cung cấp những tài liệu, tư liệu, số liệu đáng tin cậy phục vụ các mục đích chung của Nhà trường. Đồng thời cung cấp những thông tin quá khứ, những căn cứ, những bằng chứng phục vụ cho hoạt động quản lý của Nhà trường.

· Giúp cho cán bộ, giáo viên, nhân viên nâng cao hiệu suất công việc và giải quyết xử lý nhanh chóng, đáp ứng được các yêu cầu của Nhà trường. Hồ sơ tài liệu trở thành phương tiện theo dõi, kiểm tra công việc một cách có hệ thống, qua đó cán bộ, công chức có thể kiểm tra, đúc rút kinh nghiệm góp phần thực hiện tốt các mục tiêu quản lý: năng suất, chất lượng, hiệu quả.

· Tạo công cụ để kiểm soát việc thực hiện công việc của từng đơn vị và của Nhà trường. Góp phần giữ gìn những căn cứ, bằng chứng về hoạt động của cơ quan, phục vụ việc kiểm tra, thanh tra giám sát.

· Góp phần bảo vệ bí mật những thông tin có liên quan đến cơ quan, đơn vị.

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 Nhà trường được thông suốt. Nhờ đó góp phần nâng cao hiệu quả quản lý hành chính Nhà trường, đồng thời góp phần thúc đẩy nhanh chóng công cuộc cải cách hành chính hiện nay. Thiết nghĩ mỗi cá nhân, đơn vị 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 quả quản lý của Nhà trường.

Bản thân tôi được phân công làm nhiệm vụ văn thư nhà trường. Ý thức đầy đủ được vai trò và tầm quan trọng của công tác văn thư lưu trữ nhà trường nên trong quá trình công tác tôi luôn tìm tòi, cải tiến tìm ra những biện pháp tích cực nhất đem lại hiệu quả cao trong công tác văn thư lưu trữ, góp phần tích cực trong việc tham mưu cho lãnh đạo nhà trường hoàn thành tốt nhiệm vụ quản lý nhà trường.
2.2. Thực trạng

Từ khi tiếp nhận công tác văn thư tại Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp thuộc Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh, bản thân tôi đã cố gắng hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao, hầu hết các đơn vị trực thuộc trường cũng đã làm tốt công tác văn thư, lưu trữ của đơn vị mình. Tuy nhiên qua thực tế công tác, tôi nhận thấy vẫn còn một số hạn chế như sau:

·  Nhân sự các đơn vị chủ yếu là kiêm nhiệm công tác văn thư, lưu trữ của đơn vị: Vì vậy mà chưa chú tâm nhiều trong việc nghiên cứu các văn bản về văn thư, lưu trữ để thực hiện đúng quy định đề ra.

·  Về kỹ năng soạn thảo văn bản: Các đơn vị soạn thảo còn sai sót về kỹ thuật trình bày như chọn nhầm khổ giấy, định dạng sai lề trang văn bản, sai phông chữ, kiểu chữ, cỡ chữ, lỗi chính tả. Và cũng chưa được các Trưởng đơn vị quan tâm sâu sát đến các lỗi thường gặp.

·  Khi cần soạn thảo Quyết định, Thông báo, Kế hoạch hay Công văn mới bắt đầu tìm kiếm trong bộ nhớ của máy tính những file đã thực hiện trước đó, gây mất thời gian trong việc tìm kiếm một biểu mẫu để soạn thảo văn bản.

2.3. Giải pháp thực hiện

Từ những thực tế vừa nêu trên và qua thời gian công tác tôi nhận thấy. Để làm tốt công tác văn thư, lưu trữ đòi hỏi người làm công tác này cần phải hiểu công tác văn thư là toàn bộ công việc về soạn thảo, ban hành, tổ chức giải quyết và quản lý văn bản theo phạm vi, nhiệm vụ và chức năng của các đơn vị một cách nhanh chóng, chính xác. Người làm công tác này phải luôn năng động, sáng tạo và luôn tâm niệm làm tốt công tác văn thư lưu trữ nhằm giúp cho việc giải quyết công việc ở Nhà trường được nhanh chóng, chính xác, đúng đường lối, đúng chế độ. Đồng thời giúp cho việc quản lý, chỉ đạo và kiểm tra công việc trong cơ quan được chặt chẽ. Tạo điều kiện bảo vệ được bí mật của Đảng và Nhà nước. Góp phần tiết kiệm được công sức, thời gian, nguyên vật liệu làm ra văn bản và trang thiết bị dùng trong quá trình xây dựng và ban hành văn bản. Góp phần giữ gìn những tài liệu có giá trị ở mọi lĩnh vực của cơ quan nhằm để phục vụ cho việc tra cứu, giải quyết công việc trước mắt và nộp vào lưu trữ để nghiên cứu và sử dụng lâu dài. 

2.3.1  Đối với Nhân viên văn phòng:

Theo Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19 tháng 01 năm 2011 của Bộ Nội vụ về “Hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính” bao gồm khổ giấy, kiểu trình bày, định lề trang văn bản, vị trí trình bày các thành phần thể thức, phông chữ, cỡ chữ, kiểu chữ và các chi tiết trình bày khác, được áp dụng đối với văn bản soạn thảo trên máy vi tính và in ra giấy; văn bản được soạn thảo bằng các phương pháp hay phương tiện kỹ thuật khác hoặc văn bản được làm trên giấy mẫu in sẵn; không áp dụng đối với văn bản được in thành sách, in trên báo, tạp chí và các loại ấn phẩm khác. Các nhân viên văn phòng bắt buộc phải nghiên cứu và phải học Thông tư này để tránh sai sót về kỹ thuật trình bày văn bản đã quy định trong đó. 
2.3.2  Một số cách lưu biểu mẫu và soạn thảo văn bản nhanh

Bước 1: Ở màn hình Destop, ta chỉ cần tạo một file lưu trữ trực tiếp (Ví dụ: file “SOAN THAO VAN BAN”)
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Bước 2: Tạo file Mẫu Quyết định, Quy định, Thông báo, Kế hoạch, Công văn….lưu trữ tại D:/MYSA/2018/SKKN. 

Khi mởi file “SOAN THAO VAN BAN” trên màn hình Destop ta có:
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Bước 3: Đặt thuộc tính Hyperlink cho các văn bản mẫu.

Thay vì phải từng bước mở biểu mẫu để soạn thảo chúng ta chỉ cần thực hiện thao tác Ctrl+Click chuột như trên thì sẽ dẫn đến file Quyết định mẫu mà chúng ta muốn soạn thảo. 
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2.3.3  Về công tác lưu trữ:

Nhà trường hiện tại đang sử dụng phần mềm hành chính điện tử, vì vậy mà việc lưu trữ, tìm kiếm văn bản cũng không phải là vấn đề khó khăn. Tuy nhiên, để tránh trường hợp gặp phải như phần mềm bị lỗi, hay không xuất được file lưu. Qua một số kinh nghiệm công tác tôi nhận thấy, bên cạnh thực hiện nhập, lưu văn bản ở phần mềm hành chính điện tử thì chúng ta nên tạo file lưu Excel văn bản đi, văn bản đến của từng năm.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      


Bởi file lưu Excel sẽ giúp chúng ta nhanh chóng trong việc tìm kiếm, đồng thời hỗ trợ tích cực trong việc lập mục lục hồ sơ vào cuối mỗi năm khi cần nộp hồ sơ vào kho lưu trữ của Nhà trường.  

+ Tra cứu văn bản đi, văn bản đến khi cần: 

- Từ trang nhập theo công văn đến ta dùng Hyperlink liên kết với trang văn bản đã được scan lưu trong thư mục với tên cơ quan chủ quản. 

Ví dụ: Muốn tìm công văn số 1 của Sở Giáo dục và Đào tạo, click chuột vào mục 1 thì nó sẽ hiện lên công văn cần tìm.
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- Từ trang nhập theo mẫu công văn đi, tìm đến cột chọn nơi lưu nhấp vào liên kết đó, nó sẽ có đường dẫn đến nơi lưu văn bản.
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3. Kết quả áp dụng thử hoặc/và áp dụng Sáng kiến:


Áp dụng chính thức tại Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp từ ngày 01/5/2017 đến nay với hiệu quả định lượng là: nhanh chóng, chính xác.

4. Mức độ làm lợi bằng tiền (nếu tính được) hoặc lợi ích xã hội mang lại trong năm áp dụng:

Việc ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác văn thư, lưu trữ đã dần đi vào nề nếp, hầu như mọi văn bản chỉ đạo đã được chuyển hóa qua phần mềm hành chính điện tử, nhừ đó CB-NV trong trường xử lý và giải quyết công việc được nhanh chóng, tiết kiệm thời gian và công sức.

5. Các đơn vị/lĩnh vực khác có thể áp dụng sáng kiến: Các đơn vị 

6. 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.
7. Các chứng cứ đính kèm để minh họa về phạm vi ảnh hưởng (*):

Các tài liệu minh họa có thể gởi bổ sung nếu được yêu cầu (**): 

( Bản Mô tả đầy đủ về Sáng kiến theo quy định chuyên môn, nếu có;

· Bản vẽ, sơ đồ, bản tính toán thiết kế, đĩa mềm …

· Bản ghi hình, hình chụp, mẫu vật, mẫu sản phẩm …

· Bản tính toán chi tiết về hiệu quả áp dụng, bảng xử lý dữ liệu …

· Các nhận xét/đánh giá … của đơn vị/cá nhân áp dụng

· Các nhận xét/đánh giá … của chuyên gia

· Các Giải thưởng, Giấy Chứng nhận… liên quan

Các thông tin đề nghị bảo mật: không
	Bộ phận/Đơn vị áp dụng 
	Tp. HCM, ngày 05 tháng 02  năm 2018
Người viết sáng kiến
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