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1. PHẦN CHUNG

- Họ và tên: SỸ THỊ CHUNG
- Ngày, tháng, năm sinh: 31/10/1986
- Đơn vị công tác: Khoa Lý luận Chính trị
- Tên sáng kiến kinh nghiệm:  ….

- Danh hiệu thi đua đăng ký:   Không
- Họ và tên người hướng dẫn: Không
- Chức vụ : Nhân viên
- Thời gian thực hiện : Từ ngày … tháng … năm  201… đến ngày … tháng … năm  201…
2. NỘI DUNG

2.1 Đặt vấn đề 
(Nêu rõ lý do, sự cần thiết tiến hành SKKN xuất phát từ yêu cầu thực tế như thế nào, tính cấp thiết? Tổng quan  thông tin liên quan, thực trạng hay những  tồn tại của vấn đề có liên quan đến SKKN. Sự đóng góp của SKKN  trong điều kiện thực tế của nhà trường)

Qua nhiều năm thực hiện nhiệm vụ công tác văn thư, lưu trữ trong nhà trườ​ng, tôi nhận thấy: khi soạn thảo văn bản, việc tìm hiểu các thông tin, các tài liệu đã xử lý trước đó là rất quan trọng để hình thành nên văn bản. Các tài liệu lưu trữ tốt sẽ là nguồn cung cấp những thông tin có giá trị pháp lý, chính xác và kịp thời nhất cho người soạn thảo văn bản. Công việc nhà trư​ờng được tiến hành nhanh hay chậm, thiết thực hay quan liêu là do công văn, giấy t​ờ có làm tốt hay không, do việc giữ gìn hồ sơ, tài liệu có được cẩn thận hay không. Như vậy, thực hiện tốt công tác lưu trữ sẽ góp phần thúc đẩy thực hiện tốt công tác văn thư. Ngược lại, thực hiện tốt công tác văn thư cũng sẽ góp phần thực hiện tốt công tác lưu trữ. Cụ thể là việc quản lý văn bản và lập hồ sơ hiện hành có ảnh hưởng quan trọng đến việc thực hiện tốt công tác lưu trữ. Có thể xem công tác lập hồ sơ như là câu nối giữa công tác văn thư với công tác lưu trữ. Nếu hồ sơ được lập khoa học sẽ tiết kiệm th​ời gian, công sức và tạo điều kiện thuận lợi để công tác lưu trữ phát triển, từ đó từng bước phát huy giá trị của tài liệu lưu trữ. 


Vai trò của công tác văn thư và lưu trữ đối với hoạt động của nhà trườ​ng nói chung đối với các khoa nói riêng 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 nhiệm vụ chính trị của
nhà trư​ờng. Đồng thờ​i cung câp nhữnng thông tin quá khứ, những căn cứ, những
bằng chứng phục vụ cho hoạt động quản lý của nhà trườ​ng.
- Giúp cho cán bộ, công chức trong nhà trườ​ng nâng cao hiệu suất công việc, giải quyết xử lý nhanh chóng và đáp ứng được các 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, đúc rút kinh nghiệm góp phần thực  hiện tốt các mục tiêu quản lý: năng suất, chất lượng, hiệu quả và đây cũng là những mục tiêu, yêu cầu của  cải cách nền hành chính nhà nước ở nước ta hiện nay.
-Tạo công cụ để kiểm soát việc thực thi quyền lực của các bộ phận, tổ chức đoàn thể, cá nhân trong nhà trư​ờng. 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, tổ chức và các bí mật quốc gia.
Từ đó, 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 trườ​ng được thông suốt. Nhờ đó góp phần nâng cao hiệu quả quản lý hành chính nhà nước và thúc đẩy nhanh chóng công cuộc cải cách hành chính hiện nay. Thiết nghĩ mọi cơ quan trư​ờng học 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 nhà trườ​ng. Đó là lý do tôi chọn đề tài này.
2.2 Mục tiêu của sáng kiến kinh nghiệm 
(trả lời câu hỏi SKKN làm cái gì? Tìm ra được, xác định được, thực hiện được..,  cho ra kết quả hay sản phẩm gì?) 
- Để có một văn bản mang tính chính xác cao, đòi hỏi người phụ trách công tác văn thư cần phải có những kỹ năng về xây dựng văn bản, cần nắm được các phương pháp soạn thảo văn bản vừa đầy đủ nội dung vừa đúng thể thức của mỗi  loại văn bản cụ thể do Nhà nước quy định.

- Để phục vụ tốt công tác quản lý, lưu trữ công văn, hồ sơ của giảng viên và học tập của sinh viên thì việc tìm kiếm văn bản đã lưu trữ đòi hỏi cần phải nhanh chóng, chính xác.

- Góp phần làm phong phú thêm công tác văn thư, lưu trữ của giáo vụ khoa

- Nâng cao hiệu quả công tác văn thư lưu trữ của giáo vụ khoa.
- Mục đích của đề tài nhằm giúp nhân viên văn thư tháo gỡ những khó khăn vướng 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 trư​ờng.
2.3 Kế hoạch thực hiện và dự kiến kết quả đạt được 
( Nội dung các công việc cần thực hiện, thời gian thực hiện từ ngày… đến ngày…, kết quả dự kiến đạt được ở từng mốc thời gian)
a/. Giai đoạn 1: từ ngày 01 tháng  01 năm 2015 đến ngày 01 tháng 03 năm 2015        
 Công việc tiến hành: Nghiên cứu thực tiễn thông qua công việc hàng ngày văn thư, lưu trữ ở khoa Lý luận Chính trị
b/. Giai đoạn 2:

- Thời gian thực hiện: từ ngày 01 tháng 3 năm 2015 đến ngày 01 tháng 6 năm 2015        

- Công việc tiến hành: Tham khảo các tài liệu, web tìm ra cách làm cho hiệu quả.
c/. Giai đoạn 3:

- Thời gian thực hiện: từ ngày 01 tháng 7 năm 2015 đến ngày 31 tháng 12  năm 2015       

- Công việc tiến hành: Áp dụng vào thực tiễn, rút kinh nghiệm và hoàn chỉnh

2.4 Kết luận 
(Giá trị của SKKN về tính mới, tính khoa học, tính ứng dụng thực tiễn, tính hiệu quả, mặt hạn chế và tích cực của SKKN…)
* Giá trị về

1. Tính mới

- Nâng cao được nhận thức và trách nhiệm của nhân viên văn phòng về công tác văn thư và lưu trữ.

- Người làm công tác văn thư lưu trữ nói chung giáo vụ nói riêng tìm kiếm được văn bản đã lưu trữ một cách nhanh chóng, soạn thảo văn bản đúng yêu cầu, chính xác, đầy đủ nội dung.

- Đề tài dễ áp dụng, dễ thực hiện đối với mọi đối tượng, mọi nơi không đòi hỏi nhân viên văn thư phải có trình độ tin học cao. Khai thác tốt năng lực của nhân viên văn phòng nói chung giáo vụ khoa nói riêng trong quản lý, khai thác sử dụng văn bản đạt hiệu quả cao.

2. Tính khoa học
http://tai-lieu.com/tai-lieu/de-tai-hoan-thien-cong-tac-van-thu-luu-tru-tai-van-phong-truong-dai-hoc-bach-khoa-ha-noi-8557/#
http://www.archives.gov.vn/Pages/Tin%20chi%20ti%E1%BA%BFt.aspx?itemid=133&listId=64c127ef-bb13-4c45-820f-d765e28eb7cc&ws=content
http://www.archives.gov.vn/Pages/Tin%20chi%20ti%E1%BA%BFt.aspx?itemid=131&listId=64c127ef-bb13-4c45-820f-d765e28eb7cc&ws=content
http://tailieu.vn/doc/skkn-mot-so-bien-phap-nang-cao-hieu-qua-cong-tac-van-thu-luu-tru-o-truong-thpt-1675967.html
hay áp dụng được
http://123doc.org/document/2415200-sang-kien-kinh-nghiem-cong-tac-van-thu-giai-phap-quan-ly-van-ban-di-den-o-truong-tieu-hoc-truong-xuan-2-bang-thu-dien-tu.htm
3. Tính ứng dụng thực tiễn và hiệu quả
* Ứng dụng:

- Sau khi áp dụng đề tài  phương pháp quản lý và lưu trữ hồ sơ, sổ sách ngay tại văn phòng khoa Lý luận Chính trị trong một khoảng thời gian ngắn tôi nhận thấy công việc được tiến triển nhanh, tìm kiếm hồ sơ, sổ sách một cách thuận tiện và nhanh chóng, đem lại hiệu quả trong công việc giáo vụ khoa của bản thân.
* Từ khi áp dụng những kinh nghiệm trên bản thân nhận thấy đạt một số kết quả sau:

- Trong công việc hàng ngày bản thân hình thành được thói quen ngăn nắp, tỉ mỉ trong công việc, xử lý công việc trôi chảy không còn bỡ ngỡ.

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

- Giúp ban lãnh đạo khoa hoàn thành nhiệm vụ năm học đúng thời gian.

- Bản thân luôn hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.

4. Mặt tích cực và hạn chế của sáng kiến
* Tích cực:

- Việc theo dõi, đánh giá kết quả của giảng viên, học sinh – sinh viên được kịp thời  có chất lượng, giải quyết kịp thời các yêu cầu của giảng viên, học sinh – sinh viên trong khoa khi có yêu cầu.
- Nâng cao hiệu suất công việc, giải quyết, xử lý công việc nhanh chóng, đầy đủ cơ sở pháp lý, đáp ứng các yêu cầu đổi mới giáo dục hiện nay. 
* Hạn chế: 

- Có những văn bản được lưu trữ để khai thác và sử dụng trong nhiều năm chất liệu giấy không được tốt, mực in bị mờ ảnh hưởng đến công việc sau này.
- Hiện nay trang thiết bị để phục vụ cho công tác lưu trữ không được đầy đủ.
(Lưu ý: Nhớ xóa phần in nghiêng)

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 ……
XÁC NHẬN CỦA TRƯỞNG ĐƠN VỊ
NGƯỜI ĐĂNG KÝ
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