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BÀI VIẾT SÁNG KIẾN

I. SƠ LƯỢC LÝ LỊCH:
· Họ tên: TRẦN THỊ ÁNH PHƯỢNG
· Sinh ngày, tháng, năm:  22/08/1987                                  Giới tính: Nữ
· Trình độ chuyên môn nghiệp vụ: Cử nhân Kế toán
· Chức năng, nhiệm vụ được giao: Nhân viên 
· Chức vụ, đơn vị công tác: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp
II. PHẦN NỘI DUNG:

1. Lời mở đầu:

Theo Luật Thống Kê số 89/2015/QH13 của Quốc Hội ngày 23 tháng 11 năm 2015, việc nâng cao hiệu quả công tác thống kê, bảo đảm thông tin thống kê trung thực, khách quan, chính xác, đầy đủ, kịp thời phục vụ các cơ quan nhà nước trong việc đánh giá, dự báo tình hình, hoạch định chiến lược, chính sách, xây dựng kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội và đáp ứng nhu cầu thông tin thống kê của các tổ chức, cá nhân khác; tăng cường hiệu lực quản lý nhà nước về công tác thống kê;

Theo Chỉ thị số 27/2007/CT-TTg ngày 29 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chính Phủ thì hiện nay cần tăng cường ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác thông tin, báo cáo; sử dụng văn bản điện tử để từng bước thay thế văn bản giấy trong quản lý, điều hành và trao đổi thông tin; cải tiến và chuẩn hóa quy trình công việc liên quan đến các hoạt động nội bộ, giao dịch với các cơ quan hành chính nhà nước và giao dịch với các cá nhân, tổ chức trên môi trường mạng;

Theo nhận định của Viện Khoa học Thống kê - Tổng cục Thống Kê, hiện nay [image: image4.png]H9-030
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công nghệ thông tin đã xâm nhập vào nhiều lĩnh vực khoa học và cuộc sống đã "thu hẹp" được khoảng cách không gian và rút ngắn được thời gian cho nhiều loại dịch vụ khác nhau. Công nghệ thông tin phát triển đã đem một bước đột phá mới cho công tác báo cáo thống kê, một loạt các hoạt động báo cáo thống kê đã có sự thay đổi theo chiều hướng tích cực: nhanh hơn, hiệu quả hơn và sát thực hơn.
2. Đặt vấn đề:
· Tổng hợp được hiểu là tổ hợp các yếu tố riêng rẽ thành một chỉnh thể hoàn chỉnh, thống nhất, từ phức tạp thành đơn giản.

· Báo cáo là một loại văn bản dùng để trình bày một sự việc hoặc các kết quả hoạt động của cơ quan, tổ chức trong một thời gian nhất định, qua đó cơ quan, tổ chức có thể đánh giá tình hình thực tế của việc quản lý, lãnh đạo định hướng những chủ trương mới phù hợp.

· Thống kê là một hệ thống các phương pháp (thu thập, tổng hợp, trình bày số liệu và tính toán các đặc trưng của đối tượng nghiên cứu) nhằm phục vụ cho quá trình phân tích, dự đoán và ra quyết định. 

· Công tác tổng hợp yêu cầu sự kịp thời, chính xác trong việc cung cấp thông tin, phục vụ quá trình chỉ đạo, điều hành của lãnh đạo cơ quan, đơn vị. Việc tổng hợp thông tin từ nhiều nguồn khác nhau đòi hỏi mỗi cán bộ phụ trách công tác này cần có sự sắp xếp, lựa chọn để đảm bảo nội dung thông tin mình đưa ra là hợp lý, mang lại hiệu quả cao.

· Trong học tập cũng như công việc chúng ta đã quá quen thuộc với việc viết báo cáo, thống kê. Nhưng để có những kỹ năng viết báo cáo, thống kê tốt, chính xác và chuyên nghiệp không phải ai cũng làm được điều đó một cách dễ dàng và đúng yêu cầu. Vậy những kỹ năng đó là gì, làm thế nào để có bản báo cáo hoàn chỉnh, ấn tượng nhất và qua quá trình đúc kết kinh nghiệm trong công tác của bản thân, tôi mạnh dạn thực hiện đề tài “Rèn kỹ năng tổng hợp, báo cáo, thống kê tại Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh”.
3. Thực trạng của vấn đề:

Trong năm học, Nhà trường phải thực hiện rất nhiều loại báo cáo khác nhau như: Báo cáo sơ kết Học kỳ I, Báo cáo tổng kết năm học, Báo cáo tháng, Báo cáo về nhân sự, Báo cáo theo quy chế nghiệp vụ, Báo cáo khác khi có yêu cầu…. Đồng thời, có những loại báo cáo không thường xuyên, chỉ thực hiện khi có sự việc xảy ra hoặc theo yêu cầu của cấp trên trong từng thời điểm. Vì vậy cần có một bộ phận tổng hợp làm nhiệm vụ cung cấp đầy đủ các số liệu cho tất cả các kế hoạch, các báo cáo của nhà trường là một yêu cầu hết sức cần thiết đối với nhà trường.


Hiện nay, công tác tổng hợp báo cáo, thống kê vẫn còn nhiều khó khăn. Đa số cán bộ, nhân viên đều làm công tác kiêm nhiệm tại các đơn vị nên việc thực hiện báo cáo còn chậm trễ, nộp không đúng thời hạn, cách trình bày báo cáo chưa đúng quy định, số liệu chưa đúng theo yêu cầu của báo cáo. Vậy những kỹ năng nào cần để chúng ta có bản báo cáo ấn tượng và chuyên nghiệp nhất, từ kinh nghiệm của bản thân tôi đã rút ra một số lỗi thường gặp như sau:
3.1 Các lỗi thường gặp trong viết báo cáo

3.1.1 Cách đánh số: 
Đánh số thứ tự trong một bản báo cáo có vai trò quan trọng trong việc giúp người đọc nắm được cấu trúc của bài viết. Cách đánh số trong một bản báo cáo phải thống nhất theo một trình tự lớn, nhỏ nhất quán. Các lỗi thường gặp có thể là đánh số theo hình thức phân cấp.
Ví dụ: Trong báo cáo chỉ có một nội dung thì được đánh số thứ tự là 1.1. hoặc có mục đánh số 1.1., 1.3. nhưng không có mục đánh số 1.2.
3.1.2 Lỗi sử dụng dấu câu và khoảng trắng:

Có nhiều báo cáo đã viết đoạn văn quá dài nhưng không có dấu ngắt đoạn, ngắt câu, hoặc dấu câu nằm đầu dòng,... Trong nhiều báo cáo sử dụng tùy tiện dấu câu hoặc thiếu khoảng cách, khoảng cách quá nhiều khi viết. 
3.1.3 Lỗi định dạng:
Nhiều báo cáo bị lỗi định dạng như định dạng về font chữ, định dạng về khoảng cách câu, khoảng cách lùi đầu hàng,… Nhưng chủ yếu là lỗi về định dạng font chữ, ví dụ: trong một đoạn văn bản lúc sử dụng font Time New Roman, lúc sử dụng font Arial, có đoạn lại sử dụng font chữ Vni-times làm cho văn bản không đồng nhất.
3.1.4 Lỗi ngôn ngữ, văn phong: 

Các lỗi thường gặp: sai chính tả, dùng từ không thích hợp trong các báo cáo khoa học kỹ thuật như dùng đại từ ngôi thứ nhất: tôi, ta, chúng tôi… các từ cảm thán, từ địa phương, văn nói… vào báo cáo. Cũng có trường hợp dùng từ lủng củng, ý không rõ ràng, ý trước mâu thuẫn với ý sau.
3.1.5 Lỗi nội dung: 

Có nhiều báo cáo không nêu bật được công việc đã làm mà viết những vấn đề rất xa, không có trọng tâm, rất ít liên quan đến tiêu đề cần báo cáo. 
3.2 Các lỗi thường gặp trong thống kê

3.2.1 Thu thập và xử lý số liệu: 

Số liệu được thu thập thường rất nhiều và hỗn độn, các dữ liệu đó chưa đáp ứng đúng yêu cầu của báo cáo. Để có hình ảnh tổng quát về tổng thể nghiên cứu, số liệu thu thập phải được xử lý tổng hợp, trình bày, tính toán các số đo; kết quả có được sẽ giúp khái quát được đặc trưng của tổng thể.
3.2.2 Hình ảnh, bảng biểu và công thức trong thống kê
· Là những bằng chứng số liệu hoặc các hình ảnh minh họa cho những nhận định của báo cáo trở nên rõ ràng, minh bạch và thuyết phục người đọc. Tuy nhiên, việc sử dụng hình ảnh, bảng biểu và công thức cũng hay gặp các lỗi như không liên quan đến nội dung, không rõ ràng, không được giải thích,… Trong nhiều báo cáo, các bảng biểu, hình ảnh không đánh số, không lặp lại tiêu đề, dễ gây ra sự nhầm lẫn. Trong nhiều bản báo cáo kỹ thuật và khoa học đã không đặt tên cho các hình ảnh, bảng biểu và công thức, tạo ra những khó khăn cho việc tham khảo đến các tài liệu khác.

· Các báo cáo thường có tham chiếu “xem hình bên dưới” và thừa khoảng nửa trang giấy do hình quá lớn phải sang mặt bên.
· Hình ảnh, bảng biểu và công thức khi đưa vào báo cáo nhiều khi không có tác dụng với nội dung vì nó không được giải thích. Nhiều báo cáo để bảng biểu, hình ảnh lấp đầy báo cáo, người đọc không hiểu hình ảnh, bảng biểu đó mô tả cái gì, muốn nói cái gì.

· Trong nhiều bảng biểu, hình ảnh được chụp từ các báo cáo khác hoặc lấy từ nguồn trên mạng không được chỉnh sửa nên chất lượng hình ảnh thấp, mờ, không thể đọc được hình.

4. Biện pháp thực hiện

Từ những thực trạng vừa nêu trên và qua công tác thực tế tôi nhận thấy, để làm tốt công tác tổng hợp, báo cáo, thống kê đòi hỏi người viết báo cáo trước tiên cần nắm được quy trình viết bài báo cáo, nắm rõ cách soạn thảo và kỹ năng trình bày văn bản hành chính.
4.1. Cách khắc phục lỗi trong viết báo cáo

4.1.1. Cách đánh số:

Để tránh tình trạng sai sót trong việc đánh số thứ tự trong báo cáo người lập báo cáo có thể lập khung báo cáo trước và sử dụng tính năng của phần mềm Microsoft, một trong những tính năng nổi bật và thông dụng của phầm mềm MicroSoft Word sẽ giúp người lập báo cáo thuận lợi, chuẩn xác hơn là sử dụng tính năng Numbering Library hoặc tính năng Style trong MicroSoft Word để đánh số tự động. 

Sử dụng thành thạo tính năng đánh số tự động của phần mềm sẽ giúp báo cáo được đánh số một cách thống nhất cả văn bản. Ví d ụ đánh số theo số La mã (I.) ở phần 1 thì sẽ là (II.) ở phần 2.
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Để có thể thay đổi định dạng list dễ dàng trong tương lai, chúng ta sẽ tạo một list style bằng cách dùng Current List. Những đề mục sau ta chọn định dạng tương tự.

4.1.2. Lỗi sử dụng dấu câu và khoảng trắng:
Khi sử dụng dấu câu cần nhớ nguyên tắc “dấu câu phải được viết liền kề sau chữ” để khi dàn trang dấu câu không bị nhảy xuống ngay đầu dòng. Hoặc:
· Đối với các dấu câu, sau dấu chấm, chấm phẩy, hai chấm… không được đặt trước hoặc sau dấu câu mà nên có dấu cách bình thường như đang viết một từ bất kỳ;
· Đối với dấu ngoặc đơn và ngoặc kép thì phía ngoài dấu ngoặc là một khoảng trắng, phía trong dấu ngoặc không có khoảng trắng.
Khi soạn thảo văn bản trên phần mềm MicroSoft Word, người soạn văn bản có thể bật tính năng kiểm tra khoảng trắng của phần mềm để hạn chế lỗi khoảng trắng quá nhiều. Để bật tính năng này, thực hiện các bước sau: Vào cài đặt phần options chọn Proofting chọn bỏ check ô Hide grammar errors in this document only
4.1.3. Lỗi định dạng:
Thực hiện theo Thông tư 01/2011/TT-BNV ngày 19 tháng 01 năm 2011 quy định font chữ được sử dụng hiện nay là font Time New Roman, cở chữ 13 hoặc 14. Khi cần mô tả các đoạn mã nguồn phải sử dụng các loại font Monospace như Couirier New, Lucida Console hoặc Monaco. Nhưng đa số các báo cáo được tổng hợp từ nhiều nguồn khác nhau và thường hay bị chuyển đổi sang font chữ khác khi thực hiện thao tác copy, past. Vì vậy, người sử dụng phần mềm Microsoft Word cần có hiểu biết về cách cài đặt để mặc định font chữ khi thực hiện thao tác copy, past hoặc có thể thực hiện thao tác đơn giản hơn là nhấn nút Ctrl + A để quét khối toàn bộ văn bản và điều chỉnh font chữ cho đồng nhất. Một trong những tính năng nổi bật của Unkey cũng có thể chuyển đổi font chữ theo mong muốn.
4.1.4. Lỗi ngôn ngữ, văn phong:
Trong các báo cáo tổng hợp, báo cáo thống kê,… ngôn ngữ được sử dụng là ngôn ngữ phổ thông, đơn nghĩa, dễ hiểu, rõ ràng tránh sử dụng kiểu ngôn ngữ hoa mỹ, phô trương. Văn phong trang nhã, lịch sự, có nội dung rõ ràng tránh hiểu nhầm, hiểu nhiều nghĩa, câu văn mạch lạc, ngắn gọn, xúc tích.
4.1.5. Lỗi nội dung:
· Một báo cáo bao giờ cũng đòi hỏi phải đáp ứng đúng nội dung trọng tâm, hình thức văn bản,… Do đó, trước khi viết báo cáo, người lập báo cáo phải đọc kỹ các văn bản hướng dẫn, yêu cầu, định mục đích của báo cáo để xây dựng đề cương chi tiết, những nội dung chính cần phản ánh trong báo cáo. Dựa trên đề cương chi tiết và cơ sở những thông tin đã thu thập được, người viết cần chọn lọc các thông tin cần thiết đưa vào nội dung báo cáo. Các thông tin được sử dụng không trích nguyên văn mà cần tóm tắt những ý chính để vấn đề được nêu ra một cách cô đọng nhưng vẫn mang đầy đủ ý nghĩa của nội dung cần nêu.
· Nội dung báo cáo phải đảm bảo chất lượng, ngắn gọn, xúc tích, đánh giá rõ thực tế tình hình, kết quả thực hiện các mặt công tác, nguyên nhân của những hạn chế, thiếu sót, có số liệu dẫn chứng, phụ lục rõ ràng, đầy đủ để người xem dễ nhìn và dễ hiểu hơn.

4.2. Cách khắc phục lỗi trong công tác thống kê: 

4.2.1. Thu thập và xử lý số liệu:

Báo cáo một hoạt động nào đó cần rất nhiều thông tin, số liệu và từ nhiều nguồn khác nhau, nên việc thu thập và xử lý thông tin, số liệu là vấn đề vô cùng quan trọng trong việc lập báo cáo. Số liệu thu thập được phải đáp ứng đúng yêu cầu của báo cáo, có những báo cáo có thời gian thực hiện rất ngắn, cần độ tin cậy cao. Vì vậy, mỗi đơn vị nên có một chuyên viên luôn tổng hợp, cập nhật số liệu kịp thời để phục vụ công tác báo cáo.
Ví dụ: Trong một báo cáo có thời gian thực hiện trong vòng hai ngày, cần thống kê số học sinh sinh viên tốt nghiệp có việc làm thì đơn vị chức năng liên quan nếu có nhân viên tổng hợp sẵn số liệu thì cung cấp rất nhanh và việc xử lý số liệu chuẩn xác hơn.
4.2.2. Hình ảnh, bảng biểu và công thức trong thống kê

Một số biện pháp để hạn chế lỗi khi sử dụng hình anh, bảng biểu, công thức trong báo cáo:

Đối với hình ảnh, bảng biểu: cần đánh số thứ tự cho hình ảnh, bảng biểu để khi đưa vào báo cáo không bị nhầm lẫn, hoặc tại mục báo cáo cần ghi rõ theo phụ lục 1, 2, 3,… đính kèm để minh họa cho báo cáo đồng thời trên mỗi hình ảnh, bảng biếu cần ghi chú rõ phụ lục số mấy kèm theo báo cáo. Thực hiện như vậy sẽ không ảnh hưởng đến việc dàn trang trong văn bản. Trong trường hợp bảng biểu nhất thiết phải lồng vào trong văn bản thì cần chú ý việc lập lại tiêu đề của bảng biểu tránh tình trạng bảng biểu nhiều trang nhưng khi chuyển sang trang khác không có tiêu đề.
Đối với công thức trong thống kê: Trong bảng số liệu thống kê cần được thể rõ công thức của cột, dòng để có căn cứ để thực hiện.
4.2.3. Nghiên cứu mối liên hệ giữa các báo cáo
Giữa các báo cáo thông thường có mối liên hệ với nhau. Ví dụ: Mối liên hệ giữa số sinh viên học sinh đầu vào tương ứng với số lượng giảng viên của đơn vị. Việc hiểu biết về mối liên hệ này rất có ý nghĩa, phục vụ cho quá trình dự đoán số liệu báo cáo và có bước chuẩn bị, tập hợp số liệu sẵn có, khi cần thiết cung cấp một cách nhanh chóng.
4.2.4. Dự đoán

· Dự đoán là công việc cần thiết trong tất cả lĩnh vực hoạt động với mục đích cung cấp cho người quản lý có cái nhìn mang tính khoa học hơn và cụ thể hơn trước khi ra quyết định phù hợp.
· Trong công tác báo cáo thì việc dự đoán cũng rất cần thiết để xây dựng phương hướng, nhiệm vụ, kế hoạch thống kê, tổng hợp hoạt động của đơn vị cho thời gian tới một cách mạch lạc và có căn cứ, phù hợp với điều kiện thời gian và nguồn lực thực tế, có tính khả thi cao.

Ví dụ: Như chúng ta xem xét mối liên hệ giữa số lượng đầu ra của học sinh sinh viên phụ thuộc các yếu tố đầu vào như đội ngũ giáo viên, trình độ, trang thiết bị…..


Ví dụ: Để đánh giá kết quả hoạt động của một trường học người ta xem xét kết quả đào tạo học sinh sinh viên tốt nghiệp ra trường có việc làm đúng chuyên ngành đào tạo của họ qua nhiều năm.
· Tổng hợp báo cáo, thống kê ở bất kỳ thời gian nào cũng cần xác định được nội dung yêu cầu của nó. Dự đoán nội dung tổng hợp báo cáo, thống kê là điều kiện cần để tổng hợp báo cáo, thống kê, nhanh chóng, chính xác và đầy đủ.
4.3.  Đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, nhân viên báo cáo

Trong cơ quan có nhiều đơn vị như phòng, ban, tổ,… và mỗi đơn vị phụ trách những công tác khác nhau. Vì vậy khi thực hiện báo cáo tổng hợp thì một đơn vị không thể nào thực hiện một mình, cần phải có sự phối hợp giữa các đơn vị với nhau. Bên cạnh đó, không phải bất kỳ nhân viên nào cũng có khả năng lập báo cáo nhanh, chính xác nội dung, số liệu báo cáo đáp ứng đúng yêu cầu.
Vì vậy, mỗi đơn vị cần đề xuất cán bộ, nhân viên có kỹ năng tốt về báo cáo để đơn vị xây dựng kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng giúp công tác của đơn vị được thuận lợi hơn.
5. Một số khó khăn, tồn tại.
Mặc dù, lãnh đạo đơn vị đã quan tâm chỉ đạo rất sâu sát và phòng Tổ chức– Hành chính – Tổng hợp đã có sự nổ lực đáng kể, thường xuyên nghiên cứu các văn bản nhằm nâng cao hiệu quả công tác nhưng vẫn còn một số khó khăn, tồn tại như:

· Cách trình bày báo cáo, việc thu thập thông tin từ các đơn vị đôi lúc vẫn còn gặp khó khăn. Các đơn vị không có nhiều cán bộ, một cán bộ có thể kiêm nhiệm nhiều khâu công tác.

· Khối lượng công việc nhiều, có nhiều chi tiết nhỏ nên cán bộ làm công tác rất dễ bị quên hoặc không nắm bắt kịp thời.

6. Kết luận: 

Trên đây là một số biện pháp hữu ích áp dụng trong công tác tổng hợp, báo cáo, thống kê. Qua thực tiễn công tác, bản thân tôi nhận thấy những biện pháp này có hiệu quả rất tích cực, giúp công việc được hoàn thành nhanh hơn, chính xác hơn, đồng thời làm giảm sức lao động phải bỏ ra đối với cùng một công việc.

Từ việc tổng hợp những loại báo cáo, thống kê việc tham mưu cho lãnh đạo và hiệu quả thực hiện những giải pháp này, đã rút ra được những kinh nghiệm tốt hơn để tiếp tục phát huy những kết quả đạt được, đồng thời có hướng khắc phục nhằm nâng cao hơn nữa hiệu quả trong công tác văn phòng, đảm bảo mọi nhiệm vụ được giao hoàn thành một cách tốt nhất, có hiệu quả cao nhất./.


Thành phố Hồ Chí Minh,ngày     tháng     năm 2018

XÁC NHẬN CỦA HỘI ĐỒNG
NGƯỜI VIẾT BÀI

SÁNG KIẾN


Trần Thị Ánh Phượng
TÀI LIỆU THAM KHẢO
1. Luật Thống Kê số 89/2015/QH13 của Quốc Hội ngày 23 tháng 11 năm 2015;
2. Chỉ thị số 27/2007/CT-TTg ngày 29 tháng 11 năm 2007 của Thủ tướng Chính phủ về chấn chỉnh việc thực hiện chế độ thông tin, báo cáo trong hoạt động của các cơ quan hành chính nhà nước;

3. Tài liệu chương trình bồi dưỡng ngạch chuyên viên.
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