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 TẠI PHÒNG TỔ CHỨC - HC - TH
1. Đối với cá nhân công tác tại phòng Tổ chức – Hành chính- Tổng hợp (TC-HC-TH)
Cá nhân tôi đang công tác tại phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp, một đơn vị có chức năng tham mưu và giúp Hiệu trưởng thực hiện công tác tổ chức cán bộ, hành chính tổng hợp. Là nơi ban hành và luân chuyển các văn bản hành chính trong nội bộ trường đến các cơ quan sở, ban, ngành. Do đó đòi hỏi các hồ sơ, văn bản phải được kiểm tra cẩn thận thường xuyên nhằm tránh sai sót trước khi ban hành. Do đó, đòi hỏi các cá nhân trong đơn vị nâng cao ý thức làm việc dựa trên một số giải pháp, cụ thể như sau: 
· Có kế hoạch làm việc cụ thể đối với công tác do bản thân phụ trách và được cấp lãnh đạo trong phòng xem xét, phê duyệt. Từ đó chủ động phối hợp với các đồng nghiệp hoàn thành công việc được giao theo đúng tiến độ kế hoạch đã đề ra. 
· Nghiên cứu, tìm hiểu hồ sơ công việc: Mỗi loại hồ sơ đều có hướng dẫn từ sở, ban, ngành về cách lập hồ sơ cũng như hướng dẫn thực hiện, do đó yêu cầu cá nhân chịu khó đọc các văn bản để nghiên cứu tìm hiểu. Nếu khó khăn có thể thảo luận trao đổi với các đồng nghiệp đã từng thực hiện hồ sơ này hoặc hỏi cán bộ quản lý phụ trách đơn vị. 
· Thái độ tích cực, đoàn kết hợp tác với đồng nghiệp: Một đơn vị hoạt động có hiệu quả hay không phải xem xét dựa trên sự phối hợp chặt chẽ với nhau trong công việc, sự đoàn kết trong mối quan hệ giữa các đồng nghiệp. Các công việc trong phòng TC-HC-TH đa số đều liên quan đến các chế độ, chính sách của đội ngũ cán bộ, viên chức, người lao động (CB, VC, NLĐ) toàn trường, tuy có phân công mỗi cá nhân phụ trách một số hồ sơ khác nhau như: Hồ sơ đi học, hồ sơ thi đua, hồ sơ chế độ BHXH ….. nhưng tất cả đều có liên quan đến nhau nên các nhân viên cần có sự ăn ý, nhịp nhàng, hỗ trợ cùng giải quyết công việc. Tích cực, chủ động phối hợp với nhau hoàn thành mục tiêu công tác được đề ra.  

· Tự đánh giá, rút kinh nghiệm đối với công tác đã hoàn thành: Bản thân mỗi cá nhân phải mạnh dạn nhận xét đánh giá những công việc mà cá nhân đã làm được hoặc làm chưa tốt. Phải biết lắng nghe ý kiến nhận xét, đóng góp của cấp trên, của đồng nghiệp để từ đó hoàn thiện bản thân nhằm giải quyết các công việc tốt hơn. 
2. Đối với Cán bộ quản lý (CBQL): 

· Một CBQL tốt là người có khả năng quan sát, nắm bắt, hiểu rõ tính cách của mỗi nhân viên trong phòng. Từ đó phân công công việc phù hợp với khả năng, năng lực của mỗi cá nhân. Khi cá nhân được làm công việc phù hợp với khả năng mới phát huy được hiệu quả công việc.
· Triển khai kế hoạch phân công công việc rõ ràng cụ thể cho từng nhân viên thuộc phòng vào mỗi năm hoặc khi có sự biến đổi nhân sự nhằm nâng cao vai trò, trách nhiệm của các nhân viên trong phòng. Ngoài ra công việc phải được luân phiên thay đổi giữa các nhân viên nhằm tránh nhàm chán và giúp các nhân viên học hỏi, biết thêm được các công việc khác nhau.
· Tổ chức cho các nhân viên làm việc theo nhóm: Cách làm này vừa gắn kết sự đoàn kết với nhau vừa phối hợp với nhau giải quyết công việc tốt hơn. Trong kế hoạch phân công luôn phân công rõ ràng trách nhiệm thực hiện cũng như trách nhiệm hỗ trợ công việc giữa các nhân viên thuộc phòng.
Các bước làm việc của nhóm:
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Nhân viên hỗ trợ


Cán bộ quản lý 



Nhân viên thực hiện chính

· Ngoài ra, CBQL phải có tinh thần chia sẻ, phối hợp tốt với nhau hoàn thành nhiệm vụ được giao. Phải có sự phân công rõ ràng cụ thể về các mảng công việc phụ trách quản lý để tránh tình trạng quản lý chồng chéo nhau hoặc khi CBQL này đi vắng thì CBQL khác tạm thời giải quyết thay công việc.
· Phải tích cực nghiên cứu các văn bản hướng dẫn, quy định pháp luật… của Sở, Ban, Ngành về các chế độ liên quan đến công tác mà phòng đang đảm nhiệm để tham mưu Hiệu trưởng giải quyết đúng các chế độ chính sách cũng như hướng dẫn nhân viên trong phòng.
· Mạnh dạn trong công tác đánh giá, nhận xét của bản thân và của đội ngũ nhân viên. Là đầu mối để gắn kết sự hợp tác, đoàn kết cùng nhau giải quyết vấn đề khó khăn trong công việc để công việc được hoàn thành theo đúng tiến độ, kế hoạch do cấp trên đề ra.

Đây là một số góp ý của bản thân tôi về nâng cao chất lượng công tác của các nhân viên và CBQL thuộc phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp. Hy vọng bài viết sẽ là một phần nhỏ giúp ích cho công tác phát triển đội ngũ của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh. 


TPHCM, ngày 16 tháng 12 năm 2017
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