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I. PHẦN CHUNG

-  Họ và tên: VÕ THỊ LỆ TRÂN.
-  Ngày, tháng, năm sinh : 09/09/1979. 
-  Đơn vị công tác: Văn phòng Công đoàn Trường.
-  Tên sáng kiến kinh nghiệm: Một số giải pháp cải tiến việc quản lý các văn bản hành chính của Văn phòng Công đoàn Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.
-  Danh hiệu thi đua đăng ký: Chiến sĩ thi đua cấp cơ sở.   
- Thời gian thực hiện: 

Thời gian bắt đầu: Ngày 01 tháng 10 năm 2014.


Thời gian kết thức: Ngày 30 tháng 12 năm 2014.   
II. NỘI DUNG 
1. Ý nghĩa, mục đích sáng kiến kinh nghiệm:

1.1. Ý nghĩa: 

Trong công cuộc đổi mới của đất nước, các ngành, các lĩnh vực hoạt động có những đóng góp nhất định và luôn có sự cải tiến để vươn tới sự hoàn thiện. Hòa nhập vào xu thế đó, công tác quản lý các văn bản hành chính của đơn vị có những bước phát triển đa dạng và phong phú đáp ứng yêu cầu của nền cải cách hành chính.

Thông tin ngày nay đóng vai trò rất quan trọng, tác động mạnh mẽ đến quá trình lãnh đạo, quản lý của mỗi ngành, mỗi cấp. Hoạt động xử lý và cung cấp thông tin của mỗi đơn vị đang đứng trước những đòi hỏi mang tính cấp bách và rất cần thiết, do đó việc đổi mới và cải tiến các văn bản hành chính là vấn đề mang tính tất yếu.

Việc cải tiến các văn bản hành chính phục vụ cho công tác lãnh đạo, chỉ đạo, kiểm tra, quản lý điều hành công việc của cơ quan đơn vị đảm bảo cung cấp kịp thời, nhanh chóng, chính xác, chất lượng, đúng chế độ, giữ bí mật của Đảng và Nhà nước… góp phần nâng cao hiệu lực, hiệu quả hoạt động và thúc đẩy sự phát triển của đơn vị. Chính vì vậy, cải tiến việc quản lý các văn bản hành chính đang được xem là một trong những nội dung quan trọng và cấp thiết của công cuộc cải cách hành chính của đơn vị hiện nay.
- Về lý luận: Hệ thống hóa những vấn đề về lý luận công tác quản lý văn bản để làm sáng tỏ trách nhiệm, yêu cầu, nguyên tắc, quy trình về quản lý văn bản.

- Về thực tiễn: Tổng kết và đề xuất những giải pháp cụ thể góp phần nâng cao hiệu quả quản lý văn bản của đơn vị. 
1.2. Mục đích nghiên cứu:
Dựa vào tình hình hoạt động thực tế của Văn phòng Công đoàn Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng, đề tài chủ yếu hướng vào những công việc cụ thể trong nhiệm vụ của người làm công tác văn phòng, bám sát vào thực tiễn hoạt động của đơn vị mà đề ra những nội dung, phương pháp hoạt động phù hợp, góp phần thực hiện nhiệm vụ chính trị của Nhà trường và mục tiêu chung của công cuộc cải cách hành chính nhà nước: “Xây dựng một nền hành chính dân chủ, trong sạch, vững mạnh, chuyên nghiệp, hiện đại hóa, hoạt động hiệu quả, theo nguyên tắc của nhà nước pháp quyền xã hội chủ nghĩa dưới sự lãnh đạo của Đảng; xây dựng đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức có phẩm chất, năng lực đáp ứng yêu cầu của công cuộc xây dựng, phát triển đất nước”.
2. Kế hoạch thực hiện:

2.1. Giai đoạn 1: 

Thời gian thực hiện: Từ ngày 01 tháng 10 đến 31 tháng 10 năm 2014.        

Công việc tiến hành: Khảo sát, đánh giá thực trạng các văn bản hành chính ở Văn phòng Công đoàn Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng.
2.2. Giai đoạn 2:

Thời gian thực hiện: Từ ngày 01 tháng 11 đến 29 tháng 11 năm 2014.
Công việc tiến hành: Đề ra các giải pháp và tiến hành cải tiến việc quản lý các văn bản hành chính của Văn phòng Công đoàn Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng.
2.3. Giai đoạn 3:

Thời gian thực hiện: Từ ngày 01 tháng 12 đến 30 tháng 12 năm 2014.
Công việc tiến hành: Tổng kết và đánh giá sáng kiến kinh nghiệm.
Ý KIẾN ĐÓNG GÓP
CỦA TẬP THỂ ĐƠN VỊ VỀ TÍNH THỰC TẾ KHẢ THI VÀ HIỆU QUẢ:
Tp. Hồ Chí Minh, ngày 01  tháng 10  năm 2014
XÁC NHẬN CỦA TRƯỞNG ĐƠN VỊ
NGƯỜI ĐĂNG KÝ

         Phạm Minh Nghĩa
Võ Thị Lệ Trân
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