CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


ĐỀ ÁN NHÀ TRƯỜNG THÔNG MINH
VỀ CÔNG TÁC VĂN THƯ
 – Hành chính – Tổng hợpTổ chức – Hành chính – Tổng hợp
1. Lời mở đầu:
Trong hoạt động quản lý hành chính nhà nước hiện nay hầu hết các công việc từ chỉ đạo, điều hành, quyết định, thi hành đối với các lĩnh vực 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 lưu trữ nói chung.  Vì vậy có thể nói công tác văn thư, lưu trữ trong cơ quan giữ một vai trò hết sức quan trọng, là một trong những điều kiện bảo đảm hoạt động của đơn vị. Đặc biệt trong giai đoạn hội nhập quốc tế như hiện nay, công tác văn thư càng phải được đổi mới và nâng cao hơn nữa để có thể bắt kịp với xu thế của thời đại.
Đồng thời, trong tiến trình cải cách hành chính nhà nước, vai trò và vị trí của công tác văn thư, lưu trữ đã khẳng định được ý nghĩa hết sức quan trọng:

· Thứ nhất, 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 chính trị, kinh tế, văn hóa, xã hội. Đồng thời, cung cấp những thông tin quá khứ, những căn cứ, những bằng chứng phục vụ cho hoạt động quản lý của các cơ quan.

· Thứ hai, giúp cho cán bộ, công chức, viên chức 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, viên chức có thể kiểm tra, đúc kết 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.

· Thứ ba, tạo công cụ để kiểm soát việc thực thi quyền lực của các cơ quan, tổ chức. Góp phần giữ gìn những căn cứ, bằng chứng về hoạt động của cơ quan, phục vụ việc kiểm tra, thanh tra giám sát. Đồng thời góp phần bảo vệ bí mật những thông tin có liên quan đến cơ quan, tổ chức và các bí mật quốc gia.

Từ những lý do 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 hoạt động hiệu quả, 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. Đưa công tác văn thư, lưu trữ ngày càng hiện đại hóa, phù hợp với xu thế hội nhập của nước ta hiện nay.
2. Thực trạng của vấn đề:
2.1. Hiện nay, bộ phận văn thư thuộc Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh là nơi hàng ngày liên tục tiếp nhận, phân loại văn bản đến, sao chụp, làm thủ tục chuyển giao văn bản đến lãnh đạo, các đơn vị và cá nhân trong Trường; Tiếp nhận, kiểm tra thể thức văn bản trước khi trình Ban Giám hiệu ký, phê duyệt và ban hành văn bản hành chính của Trường. Bộ phận văn thư 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. Bên cạnh đó, vẫn còn một số tồn tại như sau:
2.2.  Về nhân sự:

Nhân viên làm công tác văn thư nhà trường hiện đang kiêm nhiệm, chưa đúng với trình độ chuyên môn.

Ở các đơn vị trực thuộc trường thì nhân sự chủ yếu kiêm nhiệm công tác văn thư, lưu trữ 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.

2.3.  Về kỹ năng soạn thảo văn bản: Văn bản hành chính có những quy định cụ thể, tuy nhiên khi soạn thảo còn lỗi về kỹ thuật trình bày, thể thức văn bản và cũng chưa được các Trưởng đơn vị quan tâm sâu sát đến các lỗi thường gặp.
2.4.  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.
2.5. Văn bản đến, văn bản đi: Hiện nhà trường đang quản lý văn bản bằng phần mềm hành chính điện tử egov. 
Tính năng của phần mềm đó là:

· Giúp nhân viên văn thư chuyển giao văn bản đến khi đã được Hiệu trưởng phê duyệt một cách nhanh chóng, kịp thời mà không phải photo ra nhiều bản nên tránh được việc lãng phí giấy tờ.
· Nhân viên văn thư có thể theo dõi được mức độ hoàn thành công việc của văn bản đến ngay trên phần mềm.
· Tìm kiếm văn bản nhanh chóng, chuẩn xác.
· Lên lịch công tác tuần thuận tiện, nhanh chóng, có thể linh động trong việc điều chỉnh lịch công tác hàng tuần của nhà trường.
Tuy nhiên bên cạnh những mặt tích cực vẫn còn một số hạn chế sau: 
· Biểu mẫu nhập văn bản đi, văn bản đến chưa đúng theo Thông tư số 07/2012/TT-BNV ngày 22/11/2012 của Bộ Nội vụ về Hướng dẫn quản lý văn bản, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan nên cuối năm chưa xuất được file excel theo biểu mẫu. Vì vậy mà văn thư hiện đang thực hiện song song hai thao tác đó là viết sổ và nhập vào phần mềm egov, gây mất thời gian trong công việc.
· Cuối mỗi năm văn thư đều làm báo cáo thống kê về công tác văn thư, lưu trữ gửi Sở Giáo dục & Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh và Chi cục Văn thư – Lưu trữ nhưng số liệu trong phần mềm chưa có cơ sở để tổng hợp, trích xuất dữ liệu báo báo. Vậy nên văn thư vẫn phải báo cáo theo hình thức thủ công bằng cách đếm số lượng văn bản đến bằng điện tử hay bằng bản giấy.
· Về phần lên lịch công tác tuần tuy có thuận tiện nhưng chỉ có thể đánh trực tiếp mà không thể copy file khác để dán vào vì cỡ chữ sẽ bị lỗi.
2.6. Về máy móc: Đường truyền mạng còn chậm, cấu hình máy vi tính chưa cao nên tốc độ làm việc còn chậm, máy photocopy hay bị kẹt giấy nên phải sửa chữa nhiều lần.
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 biết ý nghĩa, nội dung của công tác văn thư gồm 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 chủ trương đường lối. Đồng thời giúp cho việc quản lý, chỉ đạo và kiểm tra công việc trong cơ quan được chặt chẽ. Đảm bảo 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. 
3.1. Về nhân sự: Có bằng cấp phù hợp với trình độ chuyên môn nghiệp vụ.
3.2. Về kỹ năng soạn thảo văn bản: 
Ứng dụng công nghệ thông tin vào soạn thảo văn bản bằng cách tạo file biểu mẫu Quyết định, Công văn, Tờ trình…
3.3. Văn bản đi, văn bản đến: 
Cải tiến phần mềm hành chính điện tử egov bằng cách viết lại chương trình để phần văn bản đi, văn bản đến có biểu mẫu đúng theo thông tư 07/2012/TT0BNV để cuối mỗi năm trích xuất dữ liệu và in thành tập văn bản đi, văn bản đến, không phải mất thêm thời gian để viết vào sổ nửa.
Cải thiện lịch công tác tuần để cở cữ, kiểu chữ không bị lỗi khi copy, paste.
Bổ sung thêm mục ghi chú sau mỗi văn bản đến để văn thư có thể nhập vào văn bản điện tử hay văn bản giấy, và cuối mỗi năm có thể thống kê được số lượng văn bản đó.
3.4. Về máy móc, thiết bị:

…………
4. Đề xuất

4.1. Về nhân sự 
Văn thư cơ quan có bằng cấp phù hợp với trình độ chuyên môn nghiệp vụ.

Văn thư ở các đơn vị trực thuộc trường được tập huấn, bồi dưỡng đầy đủ các kiến thức về thông tư, hướng dẫn về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính, về việc quản lý văn bản, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan.
4.2. Về máy móc, thiết bị

Đầu tư nâng cấp cơ sở vật chất, cung cấp trang thiết bị hiện đại, đúng tiêu chuẩn phục vụ công tác văn thư, cải thiện môi trường làm việc cho cán bộ làm công tác văn thư, tạo điều kiện nâng cao chất lượng, hiệu quả cho công tác văn thư đáp ứng được yêu cầu của quá trình hội nhập.
4.3. Về công nghệ
4.3.1. Nếu tiếp tục sử dụng phần mềm hành chính điện tử egov thì có thể đề nghị bên phần mềm viết lại chương trình cho đúng với biểu mẫu của thông tư 07 phần nhập văn bản đi, văn bản đến để đến cuối tháng hoặc cuối năm văn thư có thể xuất dữ liệu sang file excel và đóng thành tập văn bản đi, văn bản đến.
4.3.2. Qua tìm hiểu trên cách trang mạng thông tin thì tôi thấy phần mềm văn phòng điện tử CloudOffice là một hệ thống phần mềm quản lý văn bản, hồ sơ tài liệu và điều hành quản trị công việc toàn diện và chuyên nghiệp.
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Tiêu chí của Văn phòng điện tử CloudOffice là mang đến cho người sử dụng phần lớn những tiện ích của mạng máy tính nhưng với một cách tiếp cận tự nhiên nhất, giúp người sử dụng dần có một tác phong làm việc hiện đại, hiệu quả, dễ dàng tiếp cận với các ứng dụng công nghệ thông tin hơn.

Văn phòng điện tử CloudOffice thay đổi cách phân phối công văn và cách giao việc truyền thống, cách điều hành quản lý công việc bằng một giải pháp hiện đại: Từ máy tính của mình, văn thư cập nhật và phân phối công văn đến các bộ phận. Lãnh đạo các bộ phận xem xét công văn và phân chia công việc đến các nhân viên. Tìm kiếm tổng hợp công văn một cách nhanh chóng theo loại, sổ, số văn bản, cơ quan ban hành…

Những mục tiêu chính của văn phòng điện tử CloudOffice

Phần mềm văn phòng điện tử CloudOffice được xây dựng hệ thống các kho công văn điện tử tập trung, khắc phục tình trạng tản mạn, thất lạc, sai lệch thông tin. Cung cấp thông tin về văn bản và hồ sơ công việc phục vụ yêu cầu của lãnh đạo, cán bộ quản lý và cán bộ chuyên môn nhanh chóng, chính xác, đầy đủ và kịp thời.

Hệ thống quản lý, xử lý và phát hành công văn, văn bản, hỗ trợ khả năng phân luồng công việc, phân quyền cho từng cá nhân, đơn vị. Văn phòng điện tử CloudOffice cung cấp cho người dùng khả năng làm việc từ xa, người sử dụng có thể truy cập tại bất kỳ địa điểm nào có kết nối Internet.

Xây dựng một văn phòng không giấy tờ, giúp lãnh đạo có thể trao đổi với nhân viên, phòng ban trong Nhà trường nhanh chóng, kịp thời, giúp người sử dụng lên lịch làm việc, tự động nhắc nhở khi đến thời điểm diễn ra công việc thông qua máy tính. Đồng thời thông qua hệ thống này, lãnh đạo cơ quan có thể giao việc cho nhân viên và tiếp nhận phản hồi từ các công việc đó.

Xây dựng hệ thống trao đổi thông tin điều hành giúp cán bộ, chuyên viên trong cơ quan có thể trao đổi thông tin trực tiếp. Thống nhất và tin học hóa các quy trình hoạt động tác nghiệp, các hình thức tiếp nhận, lưu trữ, trao đổi, tìm kiếm, xử lý thông tin. Mang đến cho người sử dụng hầu hết các tiện ích của mạng máy tính nhưng với cách tiếp cận tự nhiên nhất giúp giải quyết công việc tại cơ quan, nâng cao chất lượng và hiệu quả của công tác điều hành của lãnh đạo cơ quan, các hoạt động tác nghiệp của cán bộ và chuyên viên trong cơ quan.

Nâng cao trình độ ứng dụng và sử dụng các công cụ CNTT, tạo tác phong làm việc hiện đại, hiệu quả trong môi trường mạng và sử dụng thông tin điện tử, tạo sự thay đổi tích cực trong các quy trình xử lý thông tin, xử lý công việc của lãnh đạo, cán bộ chuyên viên trong cơ quan, góp phần thực hiện cải cách hành chính.

Tạo môi trường trao đổi ý kiến, thảo luận, chia sẻ thông tin rộng rãi, nhanh chóng, đầy đủ, kịp thời góp phần rất tích cực trong việc phát triển văn hóa doanh nghiệp. Mọi người sẽ giao tiếp với nhau, hiểu biết, gần gũi nhau hơn, lãnh đạo có thể truyền đạt được ý chí của mình cho các nhân viên dễ dàng hơn.

Các chức năng của phần mềm văn phòng điện tử CloudOffice

Phần mềm văn phòng điện tử CloudOffice gồm các phân hệ chính là phân hệ Văn bản, phân hệ Công việc phân hệ Tài liệu. Các phân hệ này tương đương với các chức năng chính là quản lý văn bản một cách toàn diện; Quản lý hồ sơ sự kiện, lưu trữ tài liệu chuyên nghiệp; Quản lý công việc, theo dõi tiến độ xử lý công việc.

Bên cạnh đó, phần mềm còn tích hợp nhiều tiện ích văn phòng khác gọi chung là chức năng tiện ích. Chức năng này cho phép người dùng làm được những việc sau:

· Thảo luận: Chức năng này cho phép những người đang đăng nhập CloudOffice chat qua mạng LAN, WAN, Internet với nhau; có thể trao đổi file tài liệu cho nhau một cách dễ dàng. Thông qua chức năng này các lãnh đạo có thể dùng để chỉ đạo công việc trực tiếp hoặc tổ chức họp trực tuyến khi các thành viên không ở gần nhau.

· Biểu quyết, bầu cử, thăm dò ý kiến: Tiện ích này cho phép tổ chức các cuộc biểu quyết qua mạng, lấy ý kiến nhận xét,… giống như các phần mềm tổ chức bầu cử hiện nay.

· Lên lịch công tác cá nhân và lịch đơn vị: Giống như phần mềm quản lý lịch công tác cá nhân, người dùng có thể sử dụng tiện ích này để đặt lịch công tác, ghi chú, ghi nhớ,… hay cài đặt hẹn giờ thông báo trước, trong hoặc sau khi sự kiện trên lịch xảy ra.

Phiên bản CloudOffice chạy trên các thiết bị di động thông minh với đa dạng nền tảng di động khác nhau sẽ giúp lãnh đạo có thể theo dõi, phê duyệt văn bản từ xa, theo dõi tình hình xử lý công việc từ xa như đang làm việc ngay tại chính văn phòng của mình.

Lợi ích mang lại của phần mềm
Áp dụng phần mềm quản lý công văn Cloudoffice sẽ mạng lại những thay đổi tích cực trong công tác quản lý, phù hợp với xu thế. Giúp Nhà trường thay đổi phương pháp làm việc truyền thống vốn tồn tại nhiều hạn chế,  đổi mới phong cách làm việc, giúp quá trình xử lý công văn được nhanh chóng đúng hạn, dễ dàng tiếp nhận ý kiến chỉ thị phê duyệt, chỉ đạo công việc của lãnh đạo, tiết kiệm chi phí văn phòng, giấy tờ in ấn.
Theo sự phát triển của khoa học kỹ thuật, việc ứng dụng mạnh mẽ công nghệ thông tin, văn bản điện tử sẽ được lưu hành, những văn phòng không giấy sẽ hình thành, công việc tại bộ phận văn thư, lưu trữ sẽ được giảm tải nhưng để tài liệu lưu trữ thực sự có ý nghĩa, phục vụ, sử dụng thông tin rộng rãi có độ chính xác cao và có giá trị đặc biệt luôn phải được quản lý thống nhất bởi bộ phận văn thư, lưu trữ.


Thành phố Hồ Chí Minh,ngày 22  tháng 5 năm 2018
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