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1.Đặt vấn đề

Trong giai đoạn hiện nay trước tình hình ngày càng phát triển, đổi mới của đất nước, các thông tin ngày càng phát triển nói chung và ngành Giáo dục và Đào tạo nói riêng thì công tác văn thư, văn phòng đòi hỏi phải có một số kiến thức nhất định để xử lý tốt các thông tin, công việc một cách kịp thời và hiệu quả.

              Với tính chất đặc thù là ngành giáo dục, việc tiếp nhận các loại văn bản, công văn, chỉ thị…là rất nhiều, nên đòi hỏi người làm công tác văn thư, trong nhà trường nói chung và tại đơn vị (Phòng Khảo thí và đảm bảo chất lượng) nói riêng phải thận trọng, tỷ mỷ, ngăn nắp và xử lý các thông tin một cách khoa học, nhanh chóng, chính xác giúp trưởng đơn vị kịp thời nắm bắt được những cái mới để có hướng giải quyết công việc một cách tốt nhất nhằm giúp đơn vị hoàn thành nhiệm vụ.

Trong hoạt động quản lý nhà nước hiện nay, trên mọi lĩnh vực, hầu hết các công việc từ chỉ đạo điều hành, quyết định, thi hành đều gắn liền với văn bản, cũng có nghĩa là gắn liền với 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 hành chính nhà nước là rất quan trọng thể hiện ở 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 cho các mục đích chính trị, kinh tế, văn hóa, xã hội. Đồng thời cung cấp những thông tin cũ, những căn cứ, những bằng chứng phục vụ cho hoạt động quản lý của các cơ quan.

- Giúp cho cán bộ, công chức cơ quan nâng cao hiệu suất công việc và giải quyết xử lý nhanh chóng đáp ứng được yêu cầu của tổ chức, cá nhân. 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, rút kinh nghiệm góp phần thực hiện tốt các mục tiêu quản lý: năng suất, chất lượng, hiệu quả.


- Để làm tốt nhiệm vụ công tác văn thư, 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 Phòng một cách nhanh chóng, chính xác. Đồng thời, giúp cho việc quản lý, chỉ đạo và kiểm tra công việc trong cơ quan được chặt chẽ. Góp phần giữ gìn những tài liệu có giá trị ở mọi lĩnh vực của phòng 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


Ngoài ra người làm nhiệm vụ công tác văn thư, cũng phải cần nắm vững nội dung của công tác văn thư là:

· Nhận vào sổ công văn đến.
· Nghiên cứu, phân phối, giải quyết và theo dõi việc giải quyết công văn đến.
· Nghiên cứu và dự thảo công văn.
· Đánh máy công văn.
· Trưởng đơn vị xem lại, ký tên 
· Vào sổ và gửi công văn đi.

· Làm các hồ sơ sổ sách và ghi chép tài liệu.
· Soạn thảo các loại biên bản.
· Lập hồ sơ và lưu trữ hồ sơ.
Từ chỗ nắm được những nội dung cũng như yêu cầu cơ bản của công tác văn thư tôi đã mạnh dạn đưa ra “Thực trạng và giải pháp công văn lưu trữ tại phòng Khảo thí và đảm bảo chất lượng” 
1. Lý do, sự cần thiết chọn đề tài

Trước năm học 2015-2016, Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng chưa có các bậc Trung cấp nghề, Cao đẳng nghề mà chỉ có các bậc Cao đẳng chuyên nghiệp, Trung cấp chuyên nghiệp. Đến năm học 2015 -2016, Nhà trường mở rộng quy mô và thành lập thêm các ngành nghề khác như: Kinh tế, Môi Trường,…Số lượng học sinh, sinh viên, các bậc, hệ đào tạo, giảng viên cũng tăng lên đáng kể. Vì thế, trong công tác văn thư sẽ có nhiều vấn đề cần phải cải tiến, thay đổi về quy trình và cách thức mới có thể quản lý công việc một cách chặt chẽ, thuận tiện, nhanh chóng. Từ những thực tế vừa nêu trên và qua thời gian công tác tôi nhận thấy. Để làm tốt nhiệm vụ công tác văn thư, văn phòng 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. Từ lý do trên tôi chọn nội dung “Thực trạng và giải pháp công văn lưu trữ tại phòng Khảo thí và đảm bảo chất lượng ” làm đề tài sáng kiến cải tiến công tác chuyên môn của mình.
2. Nội dung cơ bản của sáng kiến
1. Xuất phát điểm

Từ công tác văn thư lưu trữ tại Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành Phố Hồ Chí Minh và phòng Khảo thí và đảm bảo chất lượng
2. Phạm vi và đối tượng đề tài
· Phạm vi đề tài: Đề tài được áp dụng trong phạm vi tại phòng Khảo thí và đảm bảo chất lượng Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP Hồ Chí Minh
· Đối tượng đề tài: Thực trạng và giải pháp công văn lưu trữ tại phòng Khảo thí và đảm báo chất lượng.
3. Giải pháp thực hiện
Tổ chức quản lý công văn đến:

Khi có công văn chuyển đến tôi tiếp nhận đăng ký và có theo dõi công văn đến từ nguồn nào. Kiểm tra sơ bộ có phải đúng công văn gởi cho đơn vị mình không và phân loại hồ sơ rồi vào sổ. Công văn đến có thể chia thành 4 loại: Loại nguyên tắc; Loại công việc; Loại tác nghiệp; Loại tham khảo. Sau đó ghi công văn đến. Đây là việc làm cần thiết để xác định công văn đã qua bộ phận văn thư, biết được ngày công văn đến, giúp cho việc tìm kiếm sau này được dễ dàng. Sau đó vào sổ công văn đến theo mẫu:

SỔ ĐĂNG KÝ CÔNG VĂN ĐẾN
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Tổ chức giải quyết công văn đi.


- Công văn đi là các văn bản, báo cáo, thông báo…được đơn vị phát hành ra trong quá trình thực hiện chức năng, nhiệm vụ của mình và được gửi đến các cơ quan đơn vị, cá nhân trong và ngoài cơ quan.

- Trưởng đơn vị là người chịu trách nhiệm chính trong việc ban hành và giải quyết công văn đi của đơn vị.

- Những công văn trước khi ký và gửi đi phải được kiểm tra kỹ về mặt thể thức và thủ tục.

- Những công văn của đơn vị gửi đi hoặc để lưu hành nội bộ đều phải qua bộ phận văn thư để đăng ký vào sổ công văn đi và xếp vào hồ sơ lưu công văn đi.

- Công văn được chuyển đi bằng nhiều cách nhưng luôn luôn lúc nào văn thư cũng phải vào sổ chuyển công văn, người nhận công văn mang đi phải ký nhận vào sổ.

- Công văn đi phải được lưu ở hai nơi: Văn thư và nơi thảo ra công văn.


- Sổ công văn được lập thành nhiều sổ và đánh số từ 1, mốc thời gian tính theo năm học từ 01/08 đến 31/07 hàng năm.
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SỔ CÔNG VĂN ĐI

- Tăng cường ứng dụng khoa học công nghệ vào công tác văn thư:  như sử dụng phần mềm để quản lý văn bản đi, văn bản đến để giảm tải công việc và tiết kiệm thời gian trong công tác văn thư.
- Công văn đến và đi trong công việc hàng ngày thường phát sinh nhiều, nếu không có cách xử lý hiệu quả và khoa học thì sẽ rất khó trong công tác quản lý, lưu trữ và tìm kiếm sau này. Từ các bất cập được nêu trên, giúp ta thấy được việc xử lý công văn phần lớn trên giấy tờ làm mất nhiều thời gian và công sức. Do đó ngoài những cách sắp xếp, lưu trữ truyền thống như lưu sổ, phân loại, lưu kho thì việc áp dụng một phần mềm trong quản lý công văn là cần thiết ở thời điểm hiện nay. Áp dụng phần mềm sẽ giúp cho:

· Đảm bảo công văn được xử lý chính xác, đúng thời hạn, an toàn và hiệu quả. 
· Việc lưu trữ công văn và tìm kiếm nhanh chóng và thuận tiện.
· Nâng cao hiệu quả xử lý công văn và lập hồ sơ công việc.
· Trao đổi thông tin, tiếp nhận ý kiến chỉ đạo từ cấp trên một cách kịp thời để thực hiện tốt nhiệm vụ được giao. 
· Tiết kiệm thời gian, công sức, chi phí khi quản lý, lưu trữ và tìm kiếm công văn. 
Việc quản lý công văn thông qua một phần mềm, giải pháp quản lý công văn  chuyên dụng được cho là phương pháp tối ưu nhất hiện nay, vì nó vừa mang lại hiệu quả cao trong công tác quản lý công văn và cũng như phù hợp với xu thế đổi mới công tác quản lý văn phòng trong xã hội hiện đại.
- Công tác lưu trữ:  Bố trí kho lưu trữ, thiết bị, phương tiện cần thiết để bảo vệ, bảo quản an toàn tài liệu lưu trữ. Công tác văn thư, lưu trữ là một hoạt động không thể thiếu trong hoạt động của tất cả các cơ quan, tổ chức nhằm đảm bảo thông tin bằng văn bản phục vụ kịp thời cho việc lãnh đạo, quản lý điều hành công việc, cho việc thực hiện chức năng, nhiệm vụ và ảnh hưởng trực tiếp tới việc giải quyết công việc hằng ngày, tới chất lượng và hiệu quả hoạt động của phòng.
3. Kết quả áp dụng Sáng kiến
3.1.Hiệu quả của đề tài
- Trong công việc hàng ngày bản thân hình thành được thói quen ngăn nắp, tỉ mỷ trong công việc, xử lý công việc được tốt hơn, hiệu quả hơn.

- Hồ sơ, sổ sách đầy đủ lưu trử có hệ thống, khoa học tạo điều kiện thuận lợi trong công việc hàng ngày của tôi.

3.2.Kiến nghị, đề xuất
          - Cần ứng dụng phần mềm công nghệ thông tin trong công tác văn thư lưu trữ

          - Bố trí kho lưu trữ các văn bản nhằm phục vụ công tác văn thư hiệu quả.

          - Cần mở các lớp đào tạo, bồi dưỡng về văn thư lưu trữ để nâng cao nghiệp vụ
4.Lợi ích mang lại của sáng kiến
·  Tiết kiệm được nhiều thời gian.

·  Nâng cao hiệu suất công việc và giải quyết xử lý nhanh chóng đáp ứng được yêu cầu của đơn vị.
5.Khả năng áp dụng của đề tài sáng kiến
Nội dung của sáng kiến áp dụng ngay trong năm học 2017-2018 ở phòng Khảo thí và đảm bảo chất lượng

6. Đánh giá phạm vi ảnh hưởng của Sáng kiến
Công tác văn thư đóng vai trò quan trọng và thiết thực; bảo đảm việc cung cấp các thông tin cần thiết phục vụ cho việc tổ chức, quản lý và điều hành trong nhà trường; là phương tiện giúp nhà trường thực hiện nhiệm vụ giáo dục và đào tạo giúp giải quyết mọi công việc của nhà trường nhanh chóng, chính xác, có hiệu quả, đồng thời đảm bảo cho việc quản lý văn bản, sổ sách chặt chẽ.
Bộ phận/ Đơn vị áp dụng            Thành phố Hồ Chí Minh, ngày  tháng  năm 2018


Người viết sáng kiến
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