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(Đề nghị công nhận sáng kiến kinh nghiệm cấp cơ sở)
I. SƠ LƯỢC LÝ LỊCH:
Họ tên: Võ Thị Lệ Trân.
Sinh ngày, tháng, năm: 09/09/1979                         Giới tính: Nữ.
Trình độ chuyên môn nghiệp vụ: Đại học Kế toán.
Chức năng, nhiệm vụ được giao: Phụ trách công tác giáo vụ của khoa Công nghệ Cơ khí.
Chức vụ, đơn vị công tác: Nhân viên khoa Công nghệ Cơ khí thuộc Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.

Một số giải pháp cải tiến công tác giáo vụ của khoa Công nghệ Cơ khí Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh
II. PHẦN NỘI DUNG

1. Thực trạng tình hình của tập thể, cá nhân trước khi có sáng kiến kinh nghiệm trong công tác.

Trong sự nghiệp công nghiệp hoá, hiện đại hoá, đổi mới đất nước, Đảng và Nhà nước ta luôn xác định: “Giáo dục là quốc sách hàng đầu”, sự quan tâm, chỉ đạo, hướng dẫn để sự nghiệp giáo dục ngày càng lớn mạnh, nâng cao chất lượng trong việc dạy và học, đào tạo những con người mới phát triển toàn diện, góp phần xây dựng đất nước. 

Để phát triển sự nghiệp Giáo dục và Đào tạo, nhằm nâng cao chất lượng đào tạo, để đào tạo ra một thế hệ tri thức mới có trình độ chuyên môn cao, có phẩm chất đạo đức tốt, mỗi chúng ta những người làm việc trong ngành giáo dục phải không ngừng phấn đấu tìm tòi, học hỏi nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ, cải tiến phương pháp làm việc nhằm phục vụ cho sự nghiệp đổi mới đó.
Thực trạng công tác quản lý các văn bản của các đơn vị trong trường hiện nay còn nhiều tồn tại. Nhiều đơn vị chưa quan tâm đến công tác quản lý các văn bản của Nhà trường, các văn bản còn trong tình trạng bó gói, tích đóng chưa được phân loại, chỉnh lý, lập hồ sơ, bảo quản …Do đó khi lãnh đạo, cán bộ, giảng viên, giáo viên, nhân viên và học sinh sinh viên có nhu cầu cần tra cứu, tìm kiếm thông tin… thì không còn tài liệu hoặc gặp nhiều khó khăn trong việc tra tìm tài liệu.

Công tác quản lý các văn bản hiện nay thực tế chưa đáp được yêu cầu đào tạo, quản lý và phát triển ngày càng cao của Nhà trường.

Việc phân loại, sắp xếp, lưu trữ, bảo quản… các văn bản hành chính của khoa Công nghệ Cơ khí trước đây chưa được thực hiện theo một hệ thống, theo một quy trình, quy định chung,...việc tìm kiếm các thông tin gặp rất nhiều khó khăn và mất thời gian.

Các văn bản hành chính cũ còn bó gói, tích đóng, chưa được phân loại, chỉnh lý, lập hồ sơ và chưa được lưu trữ, bảo quản đầy đủ và khoa học.

Việc áp dụng công nghệ thông tin vào quản lý văn bản còn nhiều lung túng, chưa mang tính khoa học, thống nhất và đồng bộ.

Nhận xét:

- Mặt tích cực:

+ Được trang bị trang thiết bị, đồ dùng làm việc đầy đủ, môi trường làm việc sạch sẽ, khang trang.

+ Được sự quan tâm và giúp đỡ của Ban Giám Hiệu, lãnh đạo khoa, cùng với sự phối hợp tốt giữa các phòng, khoa, trung tâm… trong trường.

+ Trong quá trình công tác, nhân viên giáo vụ  đã làm việc sáng tạo, nhiệt tình, có trách nhiệm trong công việc, bản thân luôn cố gắng phấn đấu học tập, tự tìm tòi học hỏi, nghiên cứu để nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ, biết cách vận dụng các ứng dụng công nghệ thông tin vào phục vụ cho công việc, luôn vì sự phát triển đi lên của Nhà trường.
-  Mặt hạn chế : 

+ Nhân viên phụ trách công tác giáo vụ chưa được học tập, đào đào nhiều về chuyên môn và nghiệp vụ. 

+ Các quy định và hướng dẫn về nghiệp vụ xây dựng, sử dụng, quản lý văn bản hành chính còn ít, thiếu cụ thể và đặc biệt là không được phổ biến đến nơi đến chốn. Công tác nghiên cứu và triển khai ứng dụng còn rất chậm, chưa đáp ứng được yêu cầu của công cuộc đổi mới.
+ Trong hình hình chung của Nhà trường hiện nay, để cho việc quản lý, phân loại và sử dụng các phần mềm, các chương trình quản lý hồ sơ mang tính khoa học và có hệ thống còn gặp rất nhiều hạn chế và khó khăn. 

Nhân viên làm công tác giáo vụ mặc dù đã được tập huấn phương pháp quản lý các văn bản hành chính, nhưng cụ thể về công tác quản lý văn bản này thì còn mới, vẫn còn mang tính giáo điều, một chiều, ít khuyến khích tranh luận, trao đổi, nghiên cứu và chưa thể hiện tính sáng tạo ở mỗi nhân viên.

+ Nhân viên chưa được đào tạo bài bản về “nghiệp vụ”, ít được tiếp cận các kiến thức, phương pháp, công nghệ mới để có thể đáp ứng được yêu cầu ngày càng cao của Nhà trường và  xã hội.

+ Nhà trường chưa có cơ chế tuyển chọn, đào tạo, đãi ngộ, khen thưởng những cán bộ, viên chức có phẩm chất đạo đức tốt, giỏi về chuyên môn và nghiệp vụ, sáng tạo tích cực trong công việc và tham gia tích cực các hoạt động khác của Đoàn thể và Nhà trường. Đó vừa là mục tiêu vừa là động lực để xây dựng và phát triển đội ngũ cán bộ, viên chức.

+ Do nhu cầu về cuộc sống đời thường nhiều lúc đã làm cho nhân viên phải trăn trở lo toan., vì vậy mà thời gian đầu tư cho việc học tập, nghiên cứu…phục vụ cho công việc còn gặp nhiều khó khăn.     

2. Những yếu tố khách quan, chủ quan trong việc lập thành tích, nêu sáng kiến, giải pháp trong thực hiện nhiệm vụ công tác:

Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh nói chung và khoa Công nghệ Cơ khí nói riêng ngày càng phát triển nhanh về số lượng và cả chất lượng; là nơi chuyên đào tạo nguồn nhân lực có uy tín và chất lượng cao đáp ứng nhu cầu của xã hội, của doanh nghiệp và góp phần phục vụ quá trình công nghiệp hóa, hiện đại hóa của Thành phố Hồ Chí Minh và cả nước; là nơi kết hợp đào tạo với thực hiện nghiên cứu và chuyển giao các kết quả nghiên cứu khoa học về lĩnh vực đào tạo nghề nghiệp và công nghệ kỹ thuật cho xã hội.

Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng thành phố Hồ Chí Minh phấn đấu phát triển thành trường Đại học trọng điểm của thành phố Hồ Chí Minh và trở thành cơ sở giáo dục đào tạo đa cấp, đa ngành theo hướng tiên tiến, hiện đại, để có vị trí xứng đáng trong ngành giáo dục Đại học Việt Nam và khu vực, đáp ứng nhu cầu nguồn nhân lực chất lượng cao cho một thành phố là đô thị đặc biệt và cho sự nghiệp công nghiệp hóa, hiện đại hóa đất nước; với các giá trị cốt lõi, truyền thống của trường là: “Tri thức - sáng tạo - phát triển - bền vững”.
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 của đơn vị, đặc biệt là công tác giáo vụ ở  các trường Trung cấp, Cao đẳng … có những bước phát triển đa dạng và phong phú đáp ứng yêu cầu của nền cải cách hành chính hiện nay.


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 công tác giáo vụ ở khoa Công nghệ Cơ khí là vấn đề mang tính tất yếu, góp phần nâng cao hiệu quản quản lý và chất lượng đào tạo của đơn vị.
Với sự phát triển của khoa Công nghệ Cơ khí hiện nay thì khối lượng văn bản hành chính của khoa rất lớn, phong phú về hình thức, đa dạng về nội dung và có giá trị về nhiều mặt. Khối văn bản này là sản phẩm ghi lại và phản ánh mọi hoạt động của đơn vị trong công tác đào tạo, nghiên cứu, quản lý, tài chính, xây dựng và các hoạt động khác của khoa và Nhà trường…Văn bản của đơn vị có ý nghĩa rất quan trọng trong việc cung cấp thông tin cho quá khứ, cho việc nghiên cứu, báo cáo, cung cấp những căn cứ, bằng chứng pháp lý xác thực phục vụ cho hoạt động quản lý của khoa và Nhà trường, phục vụ việc xác minh sự việc, hiện tượng xảy ra trong quá khứ và phục vụ các nhu cầu chính đáng khác của cán bộ, giảng viên, giáo viên, nhân viên và học sinh sinh viên.

Việc quản lý các văn bản là một nhiệm vụ quan trọng và cần thiết trong hoạt động của Nhà trường. Nhưng để thực hiện tốt nhiệm vụ này cần phải có sự quan tâm, hỗ trợ và hợp tác tốt hơn nữa của đơn vị trực thuộc trong trường. Cần xác định: Đây là một công việc thường xuyên và lâu dài không thể thiếu của Nhà trường.
3. Tên sáng kiến, giải pháp trong công tác:

Là một giáo vụ khoa tôi luôn cố gắng để sắp xếp tổ chức công việc của mình sao cho hợp lý nhất, tiết kiệm được nhiều thời gian nhất, giảm thiểu tối đa những phiền hà cho giảng viên và học sinh sinh viên. 
Thông qua việc nghiên cứu, 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 và đề ra những giải pháp cụ thể nhằm góp phần nâng cao hiệu quả việc quản lý văn bản của đơn vị. Qua đây, đề tài cũng mong muốn góp phần làm rõ hơn nhận thức của nhân viên văn phòng, nhất là nhân viên làm công tác giáo vụ về quản lý các văn bản trong hoạt động của các đơn vị.
Vì vậy, để đánh giá thực trạng công tác quản lý các văn bản hành chính của đơn vị, tìm ra nguyên nhân và đề ra những giải pháp hợp lý nhằm hoàn thiện và nâng cao chất lượng công tác quản lý văn bản của đơn vị là vấn đề cấp bách để bảo vệ và bảo quản an toàn các văn bản có giá trị của đơn vị trong thời gian qua. Xuất phát từ những lý do trên, tôi quyết định chọn đề tài “Một số giải pháp cải tiến công tác giáo vụ của khoa Công nghệ Cơ khí Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh” làm đề tài sáng kiến kinh nghiệm của mình.

4. Nội dung của sáng kiến:

Chức năng, nhiệm vụ của nhân viên giáo vụ: 
Công việc của nhân viên giáo vụ tuy không nặng nhọc nhưng lại vất vả và luôn bận rộn, bao gồm rất nhiều công việc lặt vặt, không thể gọi thành tên nhưng tốn rất nhiều thời gian, công sức, giúp Trưởng khoa các công việc sau:

+ Theo dõi tình hình giảng dạy của giảng viên và thời gian làm việc của nhân viên.

+ Theo dõi chế độ làm việc, hồ sơ sổ sách của giảng  viên.

+ Quản lý điểm của học sinh sinh viên.

+ Thực hiện các đề xuất về việc tổ chức thi, học lại cho sinh viên học sinh và các đề xuất khác của khoa.

+ Chịu trách nhiệm tổng hợp tất cả hồ sơ sổ sách của khoa: Bảng điểm, dự giờ, lịch giảng dạy, kết quả giảng dạy, kiểm tra hồ sơ chuyên môn…

+ Xếp lịch thi kết thúc học phần của các khóa.

+ Thông báo và cung cấp các loại biểu mẫu, hồ sơ sổ sách, công văn, thông báo … của khoa và Nhà trường đến giảng viên và học sinh sinh viên.
+ Thực hiện các công việc chung của khoa…..

Yêu cầu của nhân viên giáo vụ: Trong quá trình thực hiện nhiệm vụ bản thân cần phải đảm bảo đáp ứng được các yêu cầu sau:
- Nhanh chóng là yêu cầu rất cần thiết, trong quá trình giải quyết công việc của đơn vị phụ thuộc nhiều vào việc xây dựng văn bản và tổ chức quản lý, giải quyết văn bản. Khi thực hiện yêu cầu này phải xem xét mức độ quan trọng, mức độ khẩn của văn bản để xây dựng và ban hành văn bản nhanh chóng, chuyển văn bản kịp thời, đúng người, đúng bộ phận, không để sót việc, chậm trễ.
- Chính xác:

+ Về nội dung: Nội dung văn bản phải đáp ứng yêu cầu giải quyết công việc, số liệu phải đầy đủ, chứng cứ phải cụ thể, rõ ràng. 
+ Về nghiệp vụ văn thư: Thực hiện đúng chế độ công tác văn thư và các khâu nghiệp vụ cụ thể như đánh máy văn bản, đăng ký, chuyển giao và quản lý văn bản...
- Hiện đại là một trong những tiền đề nhằm nâng cao năng suất, chất lượng công tác và ngày càng trở thành nhu cầu cấp bách của mỗi đơn vị. Tuy nhiên, quá trình hiện đại hóa phải được tiến hành từng bước, phù hợp với tổ chức, trình độ cán bộ và điều kiện của từng đơn vị. Nói đến hiện đại hóa là nói đến việc ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác và sử dụng trang thiết bị văn phòng hiện đại phục vụ cho công việc.
Xuất phát từ những nhiệm vụ, yêu cầu và thực trạng cụ thể ở trên, để cho việc quản lý các văn bản ở khoa được nhanh chóng, chính xác, tiết kiệm được thời gian, công sức và chi phí văn phòng,... nhằm đáp ứng yêu cầu đổi mới trong công tác quản lý của đơn vị là một nhiệm vụ luôn giữ vai trò rất quan trọng và cần thiết.

Qua nhiều năm công tác tại trường bản thân tôi nhận thức rõ được vị trí, vai trò và trách nhiệm trong nâng cao hiệu quả của công việc là rất quan trọng và cần thiết, cho nên “Một số giải pháp cải tiến công tác giáo vụ của khoa Công nghệ Cơ khí Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh” được chọn làm đề tài sáng kiến kinh nghiệm, nhằm góp một phần nhỏ vào việc nâng cao năng lực, chất lượng công việc và hiệu quả công tác của bản thân. Đồng thời, để đáp ứng được yêu cầu chung hiện nay của Nhà trường, tôi mạnh dạn xin đưa ra các giải pháp sau:

- Thứ 1: Tổ chức bồi dưỡng nhân viên

+ Để giúp cho nhân viên làm việc một cách hiệu quả, chuyên nghiệp, khoa học và công tác tổng hợp, tham mưu cho cán bộ quản lý đạt hiệu quả hơn thì việc bồi dưỡng về các phương pháp, kỹ năng quản lý các văn bản, hồ sơ, … là rất cần thiết và đây là chương trình bắt buộc đối với nhân viên vì hầu như các nhân viên trong thời gian qua chưa được bồi dưỡng thường xuyên, mà chủ yếu là làm việc theo kinh nghiệm, năng khiếu cá nhân…
+ Bồi dưỡng ngoại ngữ và tin học: Ngoại ngữ sẽ giúp nhân viên đọc và hiểu các thuật ngữ khoa học, chuyên ngành, từ đó có khả năng tự học tập, nghiên cứu và tìm hiểu các công nghệ  tiên tiến qua các hệ thống thông tin. Còn tin học là phương tiện hữu ích cho công tác tổng hợp, theo dõi và quản lý theo các phương pháp hiện đại của công nghệ thông tin và Internet mang lại.
+ Bồi dưỡng nâng cao và chuyên sâu về chuyên môn nghiệp vụ của nhân viên đây là nội dung rất quan trọng và cần thiết, nhân viên phải thường xuyên được bồi dưỡng nâng cấp về nghiệp vụ, về kỹ năng quản lý văn bản, quản lý hồ sơ, tham gia các buổi học nghiệp vụ do các cơ sở trong và ngoài đơn vị tổ chức. Ngoài ra, nhân viên có thể mạnh dạn đề xuất với đơn vị công tác của mình trong việc tham gia, học tập ở các khóa đào tạo bên ngoài nếu có khả năng và điều kiện. Nếu được như vậy thì tôi tin chắc rằng trong thời gian tới đội ngũ nhân viên của nhà trường sẽ có những đóng góp tích cực vào việc hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ chính trị của Nhà trường.

- Thứ 2 : Áp dụng Công nghệ thông tin vào phục vụ cho công tác 

+ Để đáp ứng yêu cầu ngày càng cao trong việc thực hiện các chức năng và hoàn thành tốt nhiệm vụ của mình, ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác văn phòng là một đòi hỏi cần thiết và sẽ hạn chế tối đa việc lãng phí thời gian, giảm chi phí… mà vẫn bảo đảm tốt chất lượng công việc. Như vậy, ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác văn phòng là một việc làm cần thiết, phù hợp với xu thế thời đại, đáp ứng được sự đòi hỏi của công cuộc đổi mới…. Ngoài ra, còn giúp tổ chức bộ máy văn phòng gọn nhẹ, làm việc khoa học, chất lượng và hiệu quả. 
+ Các văn bản hiện nay đều được nhập vào máy tính các dữ liệu cần thiết theo các chương trình phần mềm, các phần mềm cơ sở dữ liệu này sẽ giúp cho cán bộ quản lý và nhân viên văn phòng nắm được nhanh chóng và chính xác tình hình tiếp nhận, ban hành, giải quyết văn bản. Thông qua đó cung cấp thông tin kịp thời cho các hoạt động quản lý, điều hành của cơ quan, sẽ tiết kiệm được giấy tờ, thời gian nâng cao hiệu suất, hiệu quả hoạt động của cơ quan đơn vị

+ Cập nhật các loại văn bản đi và đến vào máy tính, gắn mã số cho các văn bản theo chủng loại, điều này sẽ giúp cho việc lưu trữ và tra cứu được nhanh chóng, kịp thời. Bên cạnh đó, Nhà trường nên chọn và áp dụng thử nghiệm các phần mềm, chương trình “Quản lý văn bản hành chính”, sau một thời gian có tổng kết, rút kinh nghiệm để áp dụng đại trà và nối mạng giữa các bộ phận trong Nhà trường. Từ đó đưa công tác này vào áp dụng phục vụ cho công tác quản lý trong Nhà trường. 
+ Như vậy, việc ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác quản lý văn bản hành chính là một yêu cầu tất yếu để đảm bảo thông tin đầy đủ, chính xác, nhanh chóng, kịp thời, công khai, minh bạch, từ đó sẽ nâng cao hiệu quả hoạt động quản lý.
- Thứ 3: Nâng cao nhận thức của nhân viên: Hiện nay do nhận thức chưa cao, chưa đầy đủ của một số ít nhân viên về vị trí, ý nghĩa và tầm quan trọng của việc quản lý văn bản của đơn vị nên đã làm việc một cách chiếu lệ, hình thức, thiếu khoa học…Cho nên cần phải nâng cao nhận thức của nhân viên:

+  Về phẩm chất chính trị: Phải có lòng trung thành; tuyệt đối tin tưởng vào đường lối, chính sách của Đảng và Nhà nước, giữ vững lập trường của giai cấp vô sản trong bất cứ tình huống nào; phải luôn có ý thức chấp hành nghiêm chỉnh pháp luật của Nhà nước, coi việc chấp hành pháp luật là nghĩa vụ của mình; phải luôn rèn luyện bản thân, coi việc học tập chính trị, nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ, sự hiểu biết về Đảng, về Nhà nước, về giai cấp vô sản là nhiệm vụ thường xuyên.

+  Về về chuyên môn nghiệp vụ: Phải được thể hiện trên hai mặt là lý luận nghiệp vụ và kỹ năng thực hành.
( Về lý luận nghiệp vụ: Phải nắm vững và hiểu nội dung nghiệp vụ, cơ sở khoa học và điều kiện thực tiễn để thực hiện nghiệp vụ đó. Bên cạnh sự hiểu biết về chuyên môn nghiệp vụ phải có sự hiểu biết về một số nghiệp vụ cơ bản khác có liên quan để hỗ trợ cho nghiệp vụ chuyên môn của mình. Yêu cầu quan trọng đặt ra là không chỉ học tập về lý luận nghiệp vụ ở trường, mà còn phải có ý thức học tập nâng cao trình độ lý luận nghiệp vụ trong suốt quá trình công tác, từng bước rèn luyện, hoàn thiện bản thân mình…..
( Về kỹ năng thực hành: Người nhân viên không chỉ nắm vững lý luận nghiệp vụ mà còn phải có kỹ năng thực hành. Chính kỹ năng thực hành sẽ là thước đo năng lực thực tế của người nhân viên một cách trung thực, chính xác nhất. Trong quá trình thực hiện các nhiệm vụ cụ thể sẽ giúp nhân viên từng bước nâng cao tay nghề mà còn giúp nâng cao trình độ lý luận nghiệp vụ.

( Bên cạnh đó đòi hỏi người nhân viên phải rèn luyện cho mình các đức tính trung thực, thẳng thắn, chân thành, nhanh nhẹn, bí mật, tỉ mỉ, thận trọng, ngăn nắp, gọn gàng… 

- Thứ 4: Tăng cường công tác kiểm tra, giám sát: Chế độ kiểm tra, giám sát của Nhà trường còn lỏng lẻo, hầu như là Nhà trường chưa thực hiện công tác kiểm tra, giám sát công tác quản lý các văn bản hành chính, chính việc kiểm tra thiếu chặt chẽ và không có cơ chế xử lý kịp thời, nghiêm khắc đã làm cho những thiếu sót trong các công tác quản lý các văn bản hành chính còn nhiều tồn tại.                         
- Thứ 5: Tiếp tục tăng cường cơ sở vật chất, đảm bảo trang thiết bị phục vụ cho công tác lưu trữ và bảo quản văn bản hành chính của Văn phòng Công đoàn nói riêng và của Nhà trường nói chung được an toàn, tránh hư hỏng mất mát.

- Thứ 6: Hoàn thiện hệ thống văn bản chỉ đạo, hướng dẫn nghiệp vụ và kiện toàn tổ chức bộ máy thực hiện công tác quản lý văn bản hành chính của đơn vị, đồng thời cần quan tâm đến việc tuyển dụng và bố trí nhân viên có trình độ chuyên môn nghiệp vụ, đáp ứng được yêu cầu của công việc.
Từ  những nhiệm vụ, yêu cầu và các giải pháp trên tôi tiến hành thực hiện việc quản lý các văn bản của khoa như sau:
- Cập nhật, tổng hợp các văn bản hành chính của khoa và Nhà Trường…theo một hệ thống.
- Phân loại hồ sơ: Việc phân loại hồ sơ là rất quan trọng, nếu phân loại có hệ thống thì sẽ dễ dàng cho việc kiểm tra, sắp xếp. Tùy theo tình hình thực tế của đơn vị mà chọn những cách sắp xếp như sau:
+ Phân loại theo chủ đề:
Trong cùng một loại hồ sơ nên chia nhỏ theo từng chủ đề. Ví dụ như: đề thi, lịch giảng dạy, thời khóa biểu …
+ Phân loại theo cụm:

Trong cùng một loại chủ đề nên chia nhỏ hồ sơ theo từng cụm. Ví dụ như thời khóa biểu của khoa Công nghệ Cơ khí, khoa Công nghệ Động lực…

+ Phân loại theo nhóm:
Trong cùng một cụm hồ sơ nên chia nhỏ ra theo từng nhóm ví dụ như: Ví dụ như thời khóa biểu của khoa Công nghệ Cơ khí khóa 2013, khóa 2014 Cao đẳng, 2015 Trung cấp…

+ Phân loại theo giá trị pháp lý của văn bản: Văn bản nào có giá trị pháp lý cao hơn, văn bản được xếp trên; văn bản nào có giá trị pháp lý thấp hơn sẽ được xếp dưới. Ví dụ: Nghị quyết, Quyết định, Chỉ thị, Thông tư, Thông báo…
- Sắp xếp hồ sơ: Sau khi phân loại hồ sơ xong, chúng ta cần sắp xếp hồ sơ một cách khoa học, logic. Có nhiều cách sắp xếp khác nhau, tùy theo tình hình thực tế của đơn vị mà chọn các cách sắp xếp cho phù hợp:
+ Sắp xếp theo trình tự thời gian: Dựa theo thứ tự thời gian của sự việc xảy ra trong hồ sơ để sắp xếp trước sau. Cần ghi chú cẩn thận thời điểm để khi tìm kiếm được dễ dàng. Ví dụ sắp xếp theo từng năm học: theo tháng, theo học kỳ, theo năm học.
+ Sắp xếp theo tính chất: Sắp xếp dựa theo tính chất của hồ sơ. Ví dụ: Hồ sơ bình thường, hồ sơ mật, hồ sơ khẩn, Hồ sơ chưa giải quyết, hồ sơ đang giải quyết…
+ Sắp xếp theo vị trí của cơ quan ban hành: Theo cách sắp xếp này, văn bản do cơ quan có vị trí cao hơn ban hành sẽ được xếp phía trên. Văn bản do có cơ quan có vị trí thấp hơn ban hành lần lượt được xếp phía dưới. Ví dụ: Trường, phòng, khoa, Trung tâm…

+ Sắp xếp theo vần chữ cái: Thường dùng trong sắp xếp các hồ sơ nhân sự, các quyết định liên quan đến nhân sự… Ví dụ: quyết định nâng lương cho ông Nguyễn Văn An, bà Nguyễn Thị Ba….

…

- Lập danh mục hồ sơ: Danh mục hồ sơ là bảng liệt kê một cách hệ thống hồ sơ của đơn vị. Nhờ vào danh mục này mà chúng ta có thể sắp xếp, quản lý và tra cứu hồ sơ nhanh chóng.
+ Tạo một danh mục cụ thể, chính xác: Sau khi đã chọn cách sắp xếp, chúng ta tạo danh mục hồ sơ chi tiết. Nên đưa vào máy vi tính, tạo cây thư mục, với thư mục cấp 1 là danh mục hồ sơ, thư mục cấp 2 là chủ đề hồ sơ… Như vậy, lúc cần tra cứu chúng ta có thể xem nhanh nhờ cây thư mục trên máy vi tính.

+ Danh mục hồ sơ phải được cập nhật thường xuyên. Khi đã đưa danh mục hồ sơ vào máy vi tính, chúng ta nên lưu lại cây thư mục cũ trước khi cập nhật. Như vậy, lúc cần xem xét lại, chúng ta biết được từng thời điểm bổ sung hồ sơ mới.
- Lưu trữ: Hồ sơ, văn bản phải được lưu trữ vào một vị trí nhất định để khi cần tìm kiếm, truy cập sẽ được nhanh chóng. Làm bảng liệt kê một cách hệ thống hồ sơ của đơn vị. Nhờ vào danh mục này mà chúng ta có thể sắp xếp, quản lý và tra cứu văn bản, hồ sơ một cách dễ dàng.
+ Dùng bút chì đánh số ở góc phải các văn bản.
+ Bên ngoài tập lưu trữ có nhãn in hồ sơ từ số… đến số… để dễ truy tìm.
+ Vào bảng tính Excel để lập số lưu trữ văn bản, có chú thích bên cạnh…
+ Nên lưu các tập hồ sơ vào đĩa CD-ROM. 

+  Mỗi hồ sơ lưu phải có phần phụ lục để cho dễ dàng trong việc tìm kiếm.

…

Sau khi phân loại, sắp xếp, lập danh mục, lưu trữ các văn bản hành chính…, và tiến hành quá trình áp dụng, kiểm tra, rà soát, đánh giá rút kinh nghiệm, từ đó chỉnh sửa và hoàn chỉnh lại  để đưa vào  áp dụng, phục vụ cho công tác quản lý của đơn vị.

Các văn bản hành chính được lưu trữ và quản lý đầy đủ, chính xác, logic, khoa học và dễ dàng cho việc tra cứu, tìm kiếm thông tin.
5. Phạm vi áp dụng, khả năng phổ biến: 

Sáng kiến kinh nghiệm “Một số giải pháp cải tiến công tác giáo vụ của khoa Công nghệ Cơ khí Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh”  được áp dụng trong phạm vi của khoa Công nghệ Cơ khí và được phổ biến, sử dụng trong nội bộ Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng.
6. Thời điểm áp dụng:

Sáng kiến kinh nghiệm “Một số giải pháp cải tiến công tác giáo vụ của khoa Công nghệ Cơ khí Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh” được áp dụng ở học kỳ I năm học 2015 – 2016 tại khoa Công nghệ Cơ khí thuộc Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng.

7. Hiệu quả mang lại:

Đề tài hoàn thành đúng tiến độ của kế hoạch đề ra.

Sáng kiến được đưa vào áp dụng phục vụ cho công quản lý của đơn vị, góp phần nâng cao hiệu quả công việc, góp phần thực hiện nhiệm vụ của khoa và Nhà trường.

Các văn bản được phân loại, chỉnh lý, lập hồ sơ, được sắp xếp và bảo quản đúng quy trình, quy định.

Việc cải tiến các văn bản hành chính của khoa  được thực hiện một cách có hệ thống, logic, khoa học và chuyên nghiệp, giúp cho việc tìm kiếm các thông tin được nhanh chóng, chính xác, tạo hiệu quả cao trong công tác, tiết kiệm được thời gian, công sức và chi phí văn phòng… 
Sáng kiến kinh nghiệm nếu được áp dụng vào phục vụ cho công tác quản lý văn bản hành chính của Nhà trường sẽ góp phần nâng cao chất lượng công tác của Nhà trường lên một bước. Đồng thời thể hiện được tính chuyên nghiệp, đoàn kết trong công tác quản lý của đơn vị.

Ngoài ra, sáng kiến còn giúp cho việc truy cập và cập nhật các thông tin được nhanh chóng, chính xác, tạo hiệu quả cao… đáp ứng yêu cầu đổi mới trong công tác quản lý của đơn vị.
Văn bản vừa là công cụ quản lý vừa là đối tượng quản lý cho nên công tác quản lý văn bản là công tác không thể thiếu đối với hoạt động quản lý của cơ quan đơn vị. Công việc của đơn vị được tiến hành nhanh hay chậm, thiết thực hay quan liêu, hiệu quả quản lý nhà nước có hiệu quả, có đảm bảo hay không, phần lớn là do việc tổ chức quản lý văn bản có khoa học, hợp lý, cho nên việc áp dụng các giải pháp nâng cao hiệu quả quản lý văn bản là một yêu cầu cấp bách của mọi cơ quan đơn vị. 

Công tác cải tiến các văn bản hành chính được thực hiện một cách logic,   khoa học, giúp cho truy cập và tìm kiếm thông tin được nhanh chống, chính xác, tạo hiệu quả cao trong công tác quản lý của đơn vị, đáp ứng yêu cầu đổi mới công tác quản lý của Nhà trường, đồng thời còn mang lại một môi trường làm việc chuyên nghiệp, khoa học, phát triển bền vững nhờ tính kế thừa, cởi mở và minh bạch.

Tôi cho rằng ý thức đối với công việc luôn giữ vai trò quyết định trong việc nâng cao chất lượng công tác. Vì vậy, mỗi nhân viên luôn phải tự mình rèn luyện nhân cách, có ý chí vươn lên trong cuộc sống và công tác. Phải có tinh thần trách nhiệm, sáng tạo trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ và bản thân phải nghiêm túc, có kỷ cương trong sinh hoạt và công tác vì sự phát triển đi lên của Nhà trường .
TÀI LIỆU THAM KHẢO VÀ CÁC VĂN BẢN PHÁP LÝ

1. Tài liệu bồi dưỡng nghiệp vụ hành chính văn phòng trong Nhà trường của Trường Cán bộ quản lý Giáo dục Thành phố Hồ Chí Minh.

2. Giáo trình hành chính văn phòng trong cơ quan nhà nước . NXB Đại học Quốc gia, Hà Nội 2004.
3. Chỉ thị 10/2006/CT-TTg ngày 23 tháng 3 năm 2006 của Thủ tướng Chính phủ.

4. Nghị định 111/2004/NĐ-CP ngày 8 tháng 4 năm 2004 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh lưu trữ Quốc gia.

III. CÁC HÌNH THỨC ĐÃ ĐƯỢC KHEN THƯỞNG:
 Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 25 tháng 03 năm 2016

  XÁC NHẬN CỦA HỘI ĐỒNG  
NGƯỜI BÁO CÁO

KHOA HỌC CẤP CƠ SỞ

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.
3. KẾT QUẢ:

Đề tài hoàn thành đúng tiến độ của kế hoạch đề ra.

Sáng kiến được đưa vào áp dụng phục vụ cho công quản lý của đơn vị, góp phần nâng cao hiệu quả công việc, góp phần thực hiện thắng lợi nhiệm vụ chính trị của Nhà trường.
Các văn bản được phân loại, chỉnh lý, lập hồ sơ, được sắp xếp và bảo quản đúng quy trình, quy định.

Việc cải tiến các văn bản hành chính của Văn phòng Công đoàn được thực hiện một cách có hệ thống, logic, khoa học và chuyên nghiệp, giúp cho việc tìm kiếm các thông tin được nhanh chóng, chính xác, tạo hiệu quả cao trong công tác, tiết kiệm được thời gian, công sức và chi phí văn phòng… đồng thời giữ gìn những thông tin, bí mật của Nhà nước và cũng như của cơ quan đơn vị. 
4. MẶT HẠN CHẾ VÀ TÍCH CỰC:
Sáng kiến kinh nghiệm nếu được áp dụng vào phục vụ cho công tác quản lý văn bản hành chính của Nhà trường sẽ góp phần nâng cao chất lượng công tác của Nhà trường lên một bước. Đồng thời thể hiện được tính chuyên nghiệp, đoàn kết trong công tác quản lý của đơn vị.

Ngoài ra, sáng kiến còn giúp cho việc truy cập và cập nhật các thông tin được nhanh chóng, chính xác, tạo hiệu quả cao… đáp ứng yêu cầu đổi mới trong công tác quản lý của đơn vị.
Nhân viên làm công tác quản lý các văn bản hành chính chưa được đào tạo, bồi dưỡng về chuyên môn, nghiệp vụ mà chủ yếu là làm việc theo kinh nghiệm, năng khiếu cá nhân…
- Tính phổ biến, đại trà có thể sẽ gặp khó khăn từ chính suy nghĩ của đội ngũ nhân viên do quan niệm:  họ là những nhân viên sai vặt và công việc thuần túy mang tính thụ động.

5. KẾT LUẬN:

Văn bản vừa là công cụ quản lý vừa là đối tượng quản lý cho nên công tác quản lý văn bản là công tác không thể thiếu đối với hoạt động quản lý của cơ quan đơn vị. Công việc của đơn vị được tiến hành nhanh hay chậm, thiết thực hay quan liêu, hiệu quả quản lý nhà nước có hiệu quả, có đảm bảo hay không, phần lớn là do việc tổ chức quản lý văn bản có khoa học, hợp lý, cho nên việc áp dụng các giải pháp nâng cao hiệu quả quản lý văn bản là một yêu cầu cấp bách của mọi cơ quan đơn vị. 
Công tác cải tiến các văn bản hành chính được thực hiện một cách logic,   khoa học, giúp cho truy cập và tìm kiếm thông tin được nhanh chống, chính xác, tạo hiệu quả cao trong công tác quản lý của đơn vị, đáp ứng yêu cầu đổi mới công tác quản lý của Nhà trường, đồng thời còn mang lại một môi trường làm việc chuyên nghiệp, khoa học, phát triển bền vững nhờ tính kế thừa, cởi mở và minh bạch.
Tôi cho rằng ý thức đối với công việc luôn giữ vai trò quyết định trong việc nâng cao chất lượng công tác. Vì vậy, mỗi nhân viên luôn phải tự mình rèn luyện nhân cách, có ý chí vươn lên trong cuộc sống và công tác. Phải có tinh thần trách nhiệm, sáng tạo trong công tác chuyên môn, nghiệp vụ và bản thân phải nghiêm túc, có kỷ cương trong sinh hoạt và công tác vì sự phát triển đi lên của Nhà trường .
TÀI LIỆU THAM KHẢO VÀ CÁC VĂN BẢN PHÁP LÝ
1. Tài liệu bồi dưỡng nghiệp vụ hành chính văn phòng trong Nhà trường của Trường Cán bộ quản lý Giáo dục Thành phố Hồ Chí Minh.

2. Giáo trình hành chính văn phòng trong cơ quan nhà nước . NXB Đại học Quốc gia, Hà Nội 2004.
3. Chỉ thị 10/2006/CT-TTg ngày 23 tháng 3 năm 2006 của Thủ tướng Chính phủ.
4. Nghị định 111/2004/NĐ-CP ngày 8 tháng 4 năm 2004 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh lưu trữ Quốc gia.

.
                                 Người viết báo cáo
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