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I. PHẦN CHUNG:

Họ và Tên:
 VŨ NHƯ QUỲNH
Đơn vị công tác: 
Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp


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
II. NỘI DUNG ĐĂNG KÝ:

Tên sáng kiến kinh nghiệm:

NGHIÊN CỨU CHUẨN HÓA CÁC MẪU VĂN BẢN
QUẢN LÝ HÀNH CHÍNH TẠI TRƯỜNG CAO ĐẲNG 
KỸ THUẬT LÝ TỰ TRỌNG THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

Đơn vị và cá nhân hỗ trợ thực hiện: Trưởng, phó và đồng nghiệp Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp cùng các phòng chức năng thuộc Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.
Thời gian thực hiện: 

Thời gian bắt đầu:
ngày 01 tháng 02 năm 2015
Thời gian kết thúc:
ngày 31 tháng 12 năm 2015
1. Ý nghĩa, mục đích sáng kiến kinh nghiệm:

a/. Ý nghĩa khoa học: 

Chuẩn hóa các mẫu văn bản đem lại những lợi ích thiết thực cho việc soạn thảo và ban hành văn bản trong nhà trường: 

- Tạo nên sự thống nhất về hình thức và trên một mức độ nhất định cả về nội dung đối với loại văn bản được ban hành, góp phần tạo lập kỷ cương, nề nếp trong hoạt động ban hành văn bản của các đơn vị. 

- Tạo điều kiện cho việc soạn thảo văn bản được thống nhất, nhanh chóng, chính xác, giảm bớt thông tin trùng lặp hoặc thiếu thông tin; hạn chế tối đa sai sót về thể thức, hình thức, kỹ thuật trình bày văn bản; nâng cao hiệu suất soạn thảo và chất lượng văn bản ban hành. 

- Tạo thuận lợi cho người nhận văn bản nắm bắt nhanh thông tin chủ yếu của văn bản để công tác kiểm tra văn bản được thực hiện một cách nhanh chóng, chính xác.

b/. Ý nghĩa thực tiễn:

Trong quá trình quản lý nhà trường, văn bản là công cụ giao tiếp thành văn, quan trọng giữa nhà trường với các cá nhân, đơn vị, tổ chức khác. Trong quan hệ này, văn bản là một trong những yếu tố phản ánh văn hóa quản lý của đơn vị ban hành. Vì vậy, văn bản ban hành cần được đảm bảo chất lượng về hình thức cũng như nội dung. Do đó việc chuẩn hóa các biểu mẫu văn bản quản lý hành chính trong nhà trường giúp công tác soạn thảo văn bản hành chính của các nhân viên văn phòng trong nhà trường hiệu quả hơn, chuyên nghiệp hơn. 

Có thể dễ dàng nhận thấy, thực hiện tốt việc chuẩn hóa mẫu văn bản quản lý nhà trường là một trong những công việc cần thiết, tác động tích cực đến hiệu quả soạn thảo và ban hành văn bản giữa các đơn vị trong nhà trường. Ngoài ra, trong giai đoạn hiện nay, nó còn là động lực quan trọng thúc đẩy nhanh tiến trình cải cách hành chính nhà trường. Nhận thức được tầm quan trọng và ý nghĩa của vấn đề trên, tôi chọn đề tài “Nghiên cứu chuẩn hóa các mẫu văn bản quản lý hành chính tại trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh”. 
c/. Mục đích nghiên cứu:

Chuẩn hóa các mẫu văn bản quản lý hành chính trong nhà trường giúp các cấp lãnh đạo nhà trường trong việc nâng cao năng suất giải quyết công việc soạn thảo và còn giúp các cấp lãnh đạo nhà trường dễ kiểm tra, phân loại văn bản từ những văn bản mang tính khuôn mẫu cao.
Bên cạnh đó chuẩn hóa các biểu mẫu tạo thuận lợi cho việc quản lý, phân loại, lập hồ sơ tài liệu ở văn thư và lưu trữ trại trường.

Chuẩn hóa các biểu mẫu văn bản giúp người dùng có thể in trực tiếp mà không mất thời gian để thiết kế và xây dựng các văn bản như đơn xin phép, đơn xác nhận, thông báo, công văn ….. tạo nên tính chuyên nghiệp trong công tác soạn thảo văn bản. 
2. Kế hoạch thực hiện :

a/. Giai đoạn 1 


Thời gian thực hiện :                              01/02/2015 – 31/05/2015

Công việc tiến hành:   

Xin chủ trương của lãnh đạo nhà Trường để đăng ký thực hiện.

Nghiên cứu thực trạng, đề xuất giải pháp nghiên cứu chuẩn hóa các mẫu văn bản quản lý hành chính tại trường.
Xây dựng các biểu mẫu: Quyết định, Tờ trình, Công văn, Thông báo ….

Hoàn thành đề cương về sáng kiến kinh nghiệm
b/. Giai đoạn 2


Thời gian thực hiện:                                 01/06/2015 – 30/10/2015

Công việc tiến hành:  

Hoàn thành kế hoạch chi tiết của sáng kiến kinh nghiệm. 
c/. Giai đoạn 3

Thời gian thực hiện:



01/11/2015 – 31/12/2015

Công việc tiến hành:  
· Rút kinh nghiệm, hoàn chỉnh các biểu mẫu văn bản quản lý hành chính tại trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.
· Xin ý kiến phê duyệt của lãnh đạo nhà trường, đưa sáng kiến kinh nghiệm vào áp dụng thử nghiệm trong thực tế.

Ý KIẾN ĐÓNG GÓP

CỦA TẬP THỂ ĐƠN VỊ VỀ TÍNH THỰC TẾ KHẢ THI VÀ HIỆU QUẢ 
……………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………….…………………….

………………………………………………………………………………………….


Thành phố Hồ Chí Minh, ngày      tháng      năm 2016 


NGƯỜI ĐĂNG KÝ


Vũ Như Quỳnh
XÁC NHẬN CỦA TRƯỞNG ĐƠN VỊ
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