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NĂM HỌC 2006 – 2007

Họ và Tên:                                                ĐINH HỒNG MINH
Ngày tháng năm sinh:                                     26/01/1969
Đơn vị công tác:                       Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp
Tên sáng kiến kinh nghiệm:              NÂNG CAO CHẤT LƯỢNG CÔNG TÁC 
                                       CỦA BỘ PHẬN HÀNH CHÍNH VĂN PHÒNG

Họ và tên người hướng dẫn (nếu có):                  Ông Lương Xuân Chỉnh
Chức vụ:                                        Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp

Thời gian thực hiện:                                             15/9/2006 – 15/5/2007
Mục đích sáng kiến kinh nghiệm: Nghiên cứu các tiêu chuẩn về hành chính văn phòng chuyên nghiệp để ứng dụng cải tiến công tác tại bộ phận Hành chính thuộc phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp, khi quy mô đào tạo của trường tăng nhanh về số lượng và đa dạng về loại hình đào tạo.

Tóm tắt giải pháp thực hiện sáng kiến kinh nghiệm, cải tiến kỹ thuật:

1. Tạo cơ cấu hành chính tốt: 

Để có cơ cấu hành chính tốt, phòng đã tiến hành tổ chức lực lượng hành chính văn phòng hợp lý để các mục tiêu công tác được xác định rõ ràng, từng cá nhân hiểu được trách nhiệm, có hiểu biết  và có kỹ năng cần thiết đối với tất cả các loại hình công việc hành chính văn phòng như truyền đạt thông tin, tính toán, soạn thảo hồ sơ hành chính văn thư, lưu trữ, điều hành máy móc văn phòng, phân loại, đối chiếu, tìm kiếm và sắp xếp tài liệu. 

Phối hợp mật thiết các hoạt động của bộ phận Hành chính với các hoạt động hành chính của các phòng khoa khác. Bảo đảm các thông tin cần phổ biến đến các đơn vị được luân chuyển liên tục, không ứ đọng tại bộ phận Hành chính của trường, các loại công văn giấy tờ có dấu chỉ mức độ khẩn, mật luôn được bảo đảm về yêu cầu thời gian và bảo mật đúng quy định.

2. Hoạch định công việc hành chính

Thông qua việc nghiên cứu các thủ tục cần thiết để thực hiện công tác hành chính đối nội hay đối ngoại của trường, bộ phận hành chính lập các kế hoạch công tác từng học kỳ và đặc biệt là kế hoạch công tác ngắn hạn thật linh hoạt (nhằm tránh bị động), phân công và kiểm tra kịp thời để công việc hoàn tất đúng hạn, không để xảy ra lãng phí về thời gian hay lãng phí năng lực của nhân viên. 

3. Kiểm soát công việc hành chính

Kiểm soát các công việc hành chính thông qua các biện pháp: 

· Chú trọng các trình tự thủ tục hành chính gọn nhẹ, linh hoạt nhưng vẫn đảm bảo đúng quy định về thẩm quyền và phân cấp quản lý, phân công phân nhiệm rõ đối với từng thành viên trong bộ phận. Mỗi thành viên trong bộ phận đều được hướng dẫn để thành thạo về các kỹ năng của nhân viên hành chính, sẵn sàng hỗ trợ công việc chung và được phòng khuyến khích hoàn thành công việc theo nhóm.

· Duy trì lịch theo dõi để biết các thủ tục hành chính nội bộ và đối ngoại có được cải tiến không, cập nhật và ứng dụng kịp thời.

· Cung cấp kịp thời các dịch vụ hành chính cho bất cứ phòng khoa nào trong trường theo yêu cầu đã được phê duyệt.

· Thúc đẩy mối quan hệ tốt với các phòng khoa, bảo đảm cho các kênh thông tin được thông suốt trong toàn trường.

Kết quả thực hiện: Nâng cao chất lượng hoạt động của bộ phận Hành chính thuộc phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp, đã bước đầu đạt mục tiêu trở thành đơn vị tạo điều kiện thuận lợi cho các hoạt động hành chính của các phòng khoa khác, phụ trợ các cấp lãnh đạo nhà trường trong công tác quản lý hành chính, để luồng thông tin trong trường được thông suốt, góp phần nâng cao hiệu quả toàn bộ hoạt động của Nhà trường.


TP.Hồ Chí Minh, ngày  02  tháng   06    năm 2007
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