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XÁC NHẬN CỦA THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

PHẦN NỘI DUNG
I. ĐẶT VẤN ĐỀ

Công tác văn thư là tất cả các công việc có liên quan đến công văn giấy tờ, bắt đầu từ khi thảo văn bản hoặc từ khi tiếp nhận đến khi giải quyết xong công việc, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ vào lưu trữ cơ quan.

Vị trí công tác văn thư là công tác quan trọng trong hoạt động của tất cả các cơ quan. Các cơ quan, đoàn thể muốn thực hiện chức năng, nhiệm vụ của mình đều cần phải dùng đến công văn giấy tờ 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. Do đó, làm tốt công tác văn thư nhằm đảm bảo các hồ sơ được giải quyết nhanh chóng, hiệu quả, đúng tiến độ góp phần đẩy mạnh mọi hoạt động của các cơ quan, đoàn thể.

Trường Cao đẳng Kỹ thuật 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 trong nhà trường ngày càng được chú trọng cải tiến và đảm bảo hiệu quả. Qua đó, việc giải quyết văn bản đi, đến trong công tác văn thư phải được thống nhất, luồng thông tin được cập nhật đầy đủ, kịp thời, nhằm tiết kiệm thời gian và phản hồi kịp thời đến các Sở, Ban, Ngành. Để thực hiện mục tiêu đó, tôi chọn đề tài “Xây dựng quy trình luân chuyển hồ sơ hành chính của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh”

II. NỘI DUNG

1. Thực trạng

Từ khi tiếp nhận công tác văn thư tại phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp thuộc Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh, bản thân tôi có gặp nhiều khó khăn trong việc kiểm soát văn bản đến, văn bản đi, công tác luân chuyển hồ sơ hành chính, cụ thể như sau:
1.1 Văn bản đến: Theo quy định, tất cả văn bản gửi đến Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh từ bất kì nguồn nào phải được bộ phận văn thư thuộc phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp tiếp nhận và kiểm tra,  đăng ký vào sổ công văn đến và luân chuyển đến cấp lãnh đạo để xử lý (ngoại trừ văn bản gửi đích danh cá nhân). Tuy nhiên, vẫn còn một số cá nhân, đơn vị trực thuộc trường chưa thực hiện theo đúng trình tự luân chuyển dẫn đến việc giấy tờ, công văn chưa được cập nhật vào hồ sơ công văn đến, khi cần xem lại thì không có lưu tại bộ phận văn thư. Hoặc xảy ra tình trạng cá nhân cán bộ, viên chức nhận được giấy báo đi công tác, tập huấn,… đến khi về tự liên hệ các phòng ban liên quan lập thủ tục hồ sơ chế độ, nhưng lại không theo dõi được hồ sơ đã được chuyển giao đến đơn vị nào, dẫn đến mất thời gian tìm kiếm hồ sơ văn bản, thất lạc hồ sơ văn bản.
1.2 Văn bản đi: Đối với các loại văn bản khi được ban hành phải thực hiện đúng thể thức theo Thông tư 01/2011/TT-BNV ngày 19 tháng 01 năm 2011 của Bộ Nội vụ. Trách nhiệm rà soát, kiểm tra thể thức văn bản được Hiệu trưởng giao cho phòng Tổ chức - Hành chính – Tổng hợp. Do đó, trước khi trình ký công văn giấy tờ của các đơn vị trực thuộc trường, bộ phận văn thư phải kiểm tra và yêu cầu đơn vị thực hiện theo đúng thể thức. Nhưng đối với một số cá nhân và đơn vị vẫn có thói quen là trình ký trực tiếp lên lãnh đạo, đến khi gửi xuống bộ phận văn thư lấy số và đóng dấu thì văn bản chưa đúng thể thức nên phải chỉnh sửa lại làm mất thời gian của bản thân cá nhân, đơn vị thực hiện văn bản đó. 

 Qua những khó khăn đó, bản thân tôi thấy cần “Xây dựng quy trình luân chuyển hồ sơ hành chính của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh” thống nhất để các cá nhân, đơn vị thực hiện theo đúng trình tự, giúp cho việc tiếp nhận và xử lý thông tin trong nhà trường được thông suốt. Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp, đặc biệt là bộ phận văn thư làm đầu mối quản lý văn bản hành chính của Trường ngày càng chặt chẽ, đúng quy định và đạt hiệu quả cao. 
2. Giải pháp thực hiện: Để đảm bảo văn bản trong Nhà trường được xuyên suốt và luân chuyển theo trình tự thống nhất, tôi đề ra một số giải pháp nhằm hạn chế các thực trạng đã nêu ở trên, cụ thể như sau:
2.1 
Quy trình luân chuyển văn bản đến

2.1.1 Nội dung sơ đồ quy trình:
	STT
	TRÁCH NHIỆM
	NỘI DUNG SƠ ĐỒ QUY TRÌNH

	01
	Nhân viên văn thư
	



Nhận lại






                                                                 




	02
	Ban Giám hiệu
	

	03
	Nhân viên văn thư
	

	04
	Đơn vị trực thuộc Trường
	


2.1.2
Quy trình xử lý văn bản đến: 

a.
Tiếp nhận văn bản đến, phân loại sơ bộ: Văn bản từ bên ngoài gửi đến Trường hằng ngày được tiếp nhận tại bộ phận văn thư (khi tiếp nhận văn bản đến, nhân viên văn thư có nhiệm vụ kiểm tra địa chỉ, độ nguyên vẹn của phong bì).
-
Nếu phong bì không đúng địa chỉ phải trả lại cho nơi gửi, nếu không còn nguyên vẹn, bị bóc trước phải lập biên bản có chữ ký của người chuyển giao văn bản.

-
Nếu phong bì đúng địa chỉ và còn nguyên vẹn, nhân viên văn thư căn cứ vào nơi nhận của văn bản để phân thành 3 loại:

+
Văn bản có tên riêng gửi các lãnh đạo đơn vị: Không bóc bì và chuyển đến các lãnh đạo đơn vị.

+
Văn bản gửi cho các cá nhân hoặc đơn vị trực thuộc trường: Nhân viên văn thư có trách nhiệm chuyển vào đầu giờ làm việc buổi sáng và đầu giờ làm việc buổi chiều hằng ngày

+
Văn bản gửi Trường, đơn vị xử lý theo quy trình tiếp theo.
-
Bóc bì văn bản: Văn bản gửi Trường, đơn vị sẽ được nhân viên văn thư Trường bóc bì, kiểm soát sơ bộ rồi đóng dấu đến lên văn bản

+
Đối với những đơn từ khiếu nại, tố cáo, thư nặc danh hoặc văn bản cần kiểm tra, xác minh phải giữ lại cả phong bì đính kèm với văn bản để lưu hồ sơ giải quyết sau này

+
Đối với văn bản khẩn: Tùy theo mức độ quan trọng sẽ trình lãnh đạo để đảm bảo tính khẩn của văn bản và kịp thời giải quyết

+
Đối với những văn bản đóng dấu độ mật bao gồm: Tuyệt mật, tối mật và mật thì bộ phận văn thư không được bóc bì và trình lãnh đạo để có hướng giải quyết.

+
Nếu văn bản mật gửi tên riêng cho cá nhân thì nhân viên văn thư có trách nhiệm liên hệ trực tiếp cá nhân đến nhận tại bộ phận văn thư, việc giao nhận phải có sổ ký nhận rõ ràng.

+
Nhân viên văn thư nếu được giao phụ trách văn bản mật thì phải vào sổ riêng để theo dõi, khi chuyển văn bản mật phải chuyển cả bì đến người nhận theo đúng chế độ quản lý văn bản mật.


Sau khi tiếp nhận và phân loại văn bản: Nhân viên văn thư đóng dấu đến và đăng ký số vào sổ công văn đến. Trình văn bản đến lên Hiệu trưởng để được chỉ đạo cụ thể.

b.
Xem xét, phân công xử lý:


Hiệu trưởng xem xét nội dung văn bản, phê duyệt ý kiến chỉ đạo, phân công cá nhân, đơn vị chịu trách nhiệm giải quyết, xử lý tiếp văn bản
c.
Chuyển giao văn bản:


Hiện nay, Nhà trường đang thực hiện chuyển giao văn bản bằng phần mềm hành chính điện tử Egov, do đó nhân viên văn thư có nhiệm vụ scan và gửi file văn bản đã được phê duyệt, chuyển giao đến cá nhân, đơn vị có trách nhiệm giải quyết. Thông qua phần mềm hành chính điện tử này sẽ giúp cho nhân viên văn thư tiết kiệm được thời gian chuyển giao văn bản, tránh lãng phí giấy tờ photo, nhân bản.

Đối với những văn bản cần phúc đáp, báo cáo: Đơn vị thực hiện chính có trách nhiệm xử lý văn bản đúng thời hạn, báo cáo kết quả xử lý bằng văn bản trình Ban Giám hiệu ký duyệt.
d.
Hoàn thành hồ sơ công việc: Sau khi các đơn vị thực hiện xong một hồ sơ công việc, gửi bản báo cáo trình lãnh đạo cấp trên để biết và phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp tiện theo dõi quy trình và cập nhật phần mềm hành chính điện tử.
2.2 
Quy trình luân chuyển văn bản đi:
2.2.1
 Nội dung sơ đồ quy trình:
	STT
	TRÁCH NHIỆM
	NỘI DUNG SƠ ĐỒ QUY TRÌNH

	01
	Cá nhân, đơn vị, văn thư

	



                                                       









	02
	Nhân viên văn thư

	

	03
	Ban Giám hiệu
	

	04


05
	Nhân viên văn thư
Các đơn vị trong toàn trường, nhân viên văn thư
	



2.2.2
Quy trình xử lý văn bản đi: Tất cả văn bản, tài liệu của cá nhân, đơn vị trực thuộc Trường gửi đến cá nhân, đơn vị trong và ngoài Trường được gọi là văn bản đi.
a.
Tiếp nhận: Bộ phận văn thư tiếp nhận văn bản từ các cá nhân, đơn vị trực thuộc trường trình Hiệu trưởng duyệt. Ngoài ra các văn bản xin phê duyệt, xin ý kiến chỉ đạo của Hiệu trưởng phải gửi đến các phòng chức năng để kiểm tra, có ý kiến tham mưu, đề xuất trước khi trình ký.
b.
Kiểm tra thể thức văn bản: Văn bản trình phải đảm bảo đúng thể thức, nội dung rõ ràng, có chữ ký nháy của Trưởng đơn vị.
-
Nếu văn bản chưa đúng thể thức, còn sai sót: Văn thư trả lại và yêu cầu đơn vị có văn bản trình ký phải sửa chữa, bổ sung cho hoàn chỉnh theo quy định tại Thông tư 01/2011/TT-BNV ngày 19/01/2011 của Bộ Nội vụ về hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính. 

- 
Nếu văn bản đã đúng thể thức: Văn thư tiếp tục trình Ban Giám Hiệu phụ trách chuyên môn.

c. Trình ký văn bản

· Đối với văn bản thông thường: Nhân viên văn thư trình lãnh đạo ký duyệt 02 lần/ngày đầu giờ làm việc buổi sáng và đầu giờ làm việc buổi chiều.

- 
Đối với văn bản khẩn: Cá nhân , đơn vị trao đổi với nhân viên văn thư để trình lãnh đạo phê duyệt, giải quyết sớm
- 
Trường hợp đặc biệt: Khi cần trình ký văn bản khẩn ngoài giờ, cá nhân, đơn vị có thể trực tiếp trình lãnh đạo ký duyệt nhưng phải đảm bảo văn bản đúng thể thức, đúng thẩm quyền.

d. Chuyển giao văn bản và theo dõi việc chuyển giao văn bản
-
Văn bản sau khi được lãnh đạo ký duyệt, nhân viên văn thư trả về đơn vị vào đầu buổi làm việc.

-
Đối với văn bản cần đăng ký số văn bản đi, nhân viên văn thư sẽ lấy số, sau đó đơn vị nhận lại, nhân bản số lượng cần sử dụng, và đóng dấu ban hành. Bản chính phải được lưu tại bộ phận văn thư.

-
Đối với những văn bản do các nhân, đơn vị trình ký trực tiếp thì các nhân, đơn vị phải tự chịu trách nhiệm khi văn bản bị thất lạc. Trong quá trình lấy số, đóng dấu nếu phát hiện văn bản vẫn còn sai sót về thể thức thì phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp yêu cầu chỉnh sửa, trình ký lại, sau đó mới lấy số, đóng dấu và phát hành văn bản.

-
Văn bản đi phải được hoàn thành thủ tục phát hành và chuyển phát ngay trong ngày văn bản đó được ký, chậm nhất là trong ngày làm việc tiếp theo.
+
Chuyển giao trực tiếp cho các đơn vị, cá nhân trong trường: Do số lượng văn bản đi tại trường khá nhiều nên tại phòng Tổ chức - Hành chính – Tổng hợp lập sổ giao nhận văn bản để các đơn vị trực thuộc trực tiếp đến bộ phận văn thư nhận văn bản.
+
Chuyển giao trực tiếp cho các cơ quan, tổ chức khác: Tất cả các văn bản gửi ra bên ngoài trường đều được đăng ký vào sổ chuyển giao văn bản đi, khi chuyển giao người nhận văn bản phải ký nhận vào sổ giao nhận văn bản.

+
Chuyển phát văn bản đi bằng đường bưu điện: Tất cả văn bản đi được chuyển phát qua bưu điện đều phải đăng ký vào sổ, khi giao bì văn bản phải yêu cầu nhân viên bưu điện kiểm tra, ký nhận vào sổ

+
Chuyển phát văn bản đi qua máy Fax, qua mạng: Trong trường hợp cần chuyển phát nhanh, văn bản đi được chuyển cho nơi nhận bằng máy fax hoặc qua mạng, sau đó phải gửi bản chính.

+

Chuyển phát văn bản mật: Được thưc hiện theo quy định tại Điều 10 và Điều 16 Nghị định số 33/2002/NĐ-CP và quy định tại Khoản 3 Thông tư số 12/2002/TT-BCA(A11).
e. Vào sổ đăng ký, phát hành văn bản: Văn bản sau khi được ký duyệt, nhân viên văn thư vào sổ đăng ký văn bản đi, trả về đơn vị soạn thảo để nhân bản, đóng dấu và phát hành. Bản gốc phải được lưu tại bộ phận văn thư.
III. KẾT LUẬN:
Hiện nay, Nhà trường đang thực hiện quản lý văn bản bằng phần mềm Egov trong công tác hành chính nhằm cải tiến giảm bớt các giấy tờ, văn bản. Nhưng việc luân chuyển hồ sơ, văn bản của Trường là một khâu không thể thiếu trong công tác quản lý văn bản hành chính. Do đó, bản thân tôi thực hiện đề tài “Xây dựng quy trình luân chuyển hồ sơ hành chính của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh” này với hy vọng sẽ giúp nhân viên văn phòng tại các đơn vị nắm rõ trình tự về việc lập hồ sơ, công văn đi – đến của trường. Giúp các đơn vị trong toàn trường tiết kiệm thời gian, đạt hiệu quả cao trong công tác hành chính
· Tích cực:
-
Nhân viên văn thư chủ động hơn trong công tác luân chuyển hồ sơ công việc trong toàn trường. 

-
Góp phần thống nhất việc quản lý thông tin trong nhà trường, nâng cao hiệu quả công tác hành chính của các đơn vị.

-
Chú trọng các trình tự thủ tục hành chính gọn nhẹ, linh hoạt nhưng vẫn đảm bảo đúng quy định về thẩm quyền và phân cấp quản lý.

-
Thúc đẩy mối quan hệ tốt với các phòng khoa, bảo đảm cho các kênh thông tin được thông suốt trong toàn trường.

-
Thực hiện quy trình luân chuyển hồ sơ hành chính để giúp các đơn vị trong toàn trường chủ động hơn trong việc tiếp nhận và xử lý văn bản hành chính.

· Hạn chế: Do công tác luân chuyển hồ sơ liên quan nhiều đến bộ phận văn thư và cảm thấy đây là một công việc bình thường, nên một số nhân viên văn phòng chưa quan tâm đúng mức đến quy trình này để áp dụng tại đơn vị của mình.
Lợi ích của quy trình đơn giản và rõ ràng như đã trình bày, nhưng từ trước đến nay trong nhà trường chưa thực hiện quy trình luân chuyển hồ sơ hành chính theo một trình tự chung, đối với các cá nhân, đơn vị còn có tình trạng thực hiện trình ký theo thói quen của cá nhân, không ổn định và kém hiệu quả. Qua đó, thông qua đề tài sáng kiến kinh nghiệm này, tôi mong muốn “Xây dựng quy trình luân chuyển hồ sơ hành chính của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh” giúp khắc phục một số hạn chế như trên, hướng đến phục vụ tốt nhất cho hoạt động chung của nhà trường, cũng như hoạt động riêng của các đơn vị trực thuộc trường.

NGƯỜI VIẾT BÁO CÁO 

Thái Thị My Sa
TÀI LIỆU THAM KHẢO
1. Thông tư 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

2. Thông tư 07/2012/TT-BNV ngày 22 tháng 11 năm 2012 về Hướng dẫn quản lý văn bản, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan.

3. Nghị định số 33/2002/NĐ-CP ngày 28 tháng 3 năm 2002 của Chính phủ về Quy định chi tiết thi hành pháp lệnh bảo vệ bí mật nhà nước.

a. Tiếp nhận, trình Ban Giám hiệu phê duyệt





b. Xem xét,


 phân công xử lý








c. Nhập sổ theo dõi văn bản đến, chuyển văn bản đi





Báo cáo





d. Hoàn thành hồ sơ 


công việc





a. Tiếp nhận văn bản





Chỉnh  sửa





b. Kiểm tra thể thức và kỹ thuật trình bày VB





c. Trình Ban Giám hiệu


ký duyệt








d. Chuyển giao VB và theo dõi việc chuyển giao








e. Vào sổ đăng ký văn bản, phát hành văn bản
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