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PHẦN NỘI DUNG

I. ĐẶT VẤN ĐỀ 
1. Xuất phát điểm
Trong các đơn vị hành chính sự nghiệp, dù ở lĩnh vực nào thì cũng cần phải có một bộ phận tiếp nhận, xử lý thông tin (Văn bản, Chỉ thị; Thông tư; Thông báo…) của các cấp ban ngành đến đơn vị và có nhiệm vụ phản hồi (Báo cáo, thông báo các thông tin trên…) quá trình hoạt động của đơn vị. Công tác văn thư là một mắc xích không thể thiếu trong quản lý hành chính nhà nước, đảm bảo cung cấp đầy đủ, chính xác những thông tin cần thiết các văn bản của nhà nước đối với mỗi cơ quan. Làm tốt công tác văn thư góp phần giải quyết tốt công việc của cơ quan, đảm bảo nhanh chóng, hiệu quả, đúng chế độ quy định, hạn chế được bệnh quan liêu giấy tờ, ngăn chặn việc lợi dụng các văn bản của nhà nước để làm trái pháp luật. Đồng thời, công tác văn thư  tốt sẽ tạo điều kiện làm tốt công tác lưu trữ, giữ gìn được bí mật của cơ quan, của Đảng và Nhà nước.

2. Lý do
Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng được quy hoạch là một trong những trường trọng điểm của ngành Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh,  đòi hỏi các thủ tục hành chính trong nhà trường phải ngày càng được chú trọng cải tiến cho hoàn chỉnh, đưa lên trang web của trường để phổ biến đến tất cả các đơn vị trực thuộc trường thực hiện, nhằm tiết kiệm thời gian nộp báo cáo kịp thời đến các Sở, Ban, Ngành. Để thực hiện mục tiêu đó, việc xây dựng quy trình luân chuyển hồ sơ Hành chính của trường là rất cần thiết.  Bên cạnh đó, quy trình giúp nhân viên bộ phận hành chính ngày càng có các kỹ năng, phương pháp làm việc chuyên nghiệp và thống nhất trong toàn trường để việc tiếp nhận và xử lý thông tin, giải quyết công việc trong trường được thông suốt.
Xuất phát từ những yêu cầu thực tiễn trên và góp phần thực hiện tốt ba mục tiêu quản lý là năng xuất, chất lượng, nâng cao hiệu quả công tác của bộ phận hành chính thuộc phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp và của các đơn vị trong nhà trường khiến tôi bắt tay vào thực hiện đề tài: “ Xây dựng quy trình luân chuyển hồ sơ hành chính của trường Cao Đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng”
3. Tầm quan trọng
Xây dựng quy trình luân chuyển hồ sơ hành chính góp phần thực hiện tốt ba mục tiêu quản lý là năng xuất, chất lượng, nâng cao hiệu quả công tác của bộ phận hành chính thuộc phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp và của các đơn vị trong nhà trường.

Cải thiện, hoàn chỉnh quy trình tiếp nhận và giải quyết các thủ tục hành chính trong nhà trường để phổ biến đến tất cả các đơn vị trực thuộc thực hiện, nhằm tiết kiệm thời gian nộp báo cáo kịp thời đến các Sở, Ban, Ngành… trong hệ thống giáo dục & đào tạo.
4. Phạm vi ứng dụng của sáng kiến kinh nghiệm, cải tiến kỹ thuật
Quy trình này được áp dụng tại tất cả các đơn vị trong trường.

II. GIẢI PHÁP THỰC HIỆN SÁNG KIẾN KINH NGHIỆM, CẢI TIẾN KỸ THUẬT

A.  Kế hoạch thực hiện cụ thể: 

- Thời gian bắt đầu: ngaøy 01 thaùng 3 naêm  2014
- Thời gian kết thúc: ngaøy 31 thaùng 12 naêm  2014
- Công việc tiến hành và biện pháp xử lý
1. Giai đoạn 1
Thời gian thực hiện:                              01/3 – 15/6/2014
Công việc tiến hành   

Xin chủ trương của lãnh đạo phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp để nghiên cứu.

Nghiên cứu về các quy trình kiểm soát, luân chuyển hồ sơ để chọn lọc các tiêu chuẩn và quy trình có thể ứng dụng trong thực tế công tác. 
1.1. Lập danh mục hồ sơ
Để xây dựng quy trình luân chuyển, ta cần phải phân loại hồ sơ ra nhiều loại bao gồm: 

· Hồ sơ công văn đến
· Hồ sơ quyết định
· Hồ sơ công văn
· Hồ sơ tờ trình
· Hồ sơ quy định
· Hồ sơ báo cáo
· Hồ sơ thông báo
· Hồ sơ biên bản
· Hồ sơ lịch trực
· Hồ sơ kế hoạch
· Hồ sơ giấy xin phép; giấy nghỉ phép; giấy mời
· Hồ sơ hợp đồng (NCKH, quảng cáo, khám sức khỏe, làm việc, liên kết đào tạo)
· Hồ sơ hợp đồng ( xây dựng, sửa chữa, mua sắm, bảo trì, khác).
Đối với mỗi loại hồ sơ, văn bản ta cần phải phân loại cụ thể, theo tính chất, lưu trữ theo mục lục và thứ tự theo thời gian.


Mục tiêu
· Đảm bảo hồ sơ của trường được sử dụng đúng mục đích, được bảo quản tốt và tránh tình trạng thất lạc.

· Thống nhất trong toàn trường quy trình kiểm soát hồ sơ, tài liệu.
Nội đung:

· Căn cứ vào danh mục hồ sơ của đơn vị và thực tế công việc mà CBVC sử dụng các loại cặp, bìa hồ sơ, bìa còng... thích hợp để lưu hồ sơ.

· Bìa của tập hồ sơ phải ghi rõ các thông tin có liên quan đến hồ sơ, tiêu đề hồ sơ ghi ngắn gọn, rõ ràng, chính xác, phản ánh khái quát nội dung.
1.2.  Lập sổ theo dõi luân chuyển hồ sơ, tài liệu
Mục tiêu
Để quản lý và theo dõi hồ sơ, tránh thất lạc, mất mát và đảm bảo tiến độ thực hiện báo cáo của các đơn vị trong trường. 
Nội dung

Khi hồ sơ được Ban Giám hiệu phê duyệt và chuyển giao cho các đơn vị. Nhân viên hành chính lập sổ theo dõi chuyển giao và tiếp nhận để cập nhật thông tin và kiểm soát hồ sơ. Thực hiện theo biểu mẫu TCHC_QT.KSHS_BM03.
٠ Việc lưu trữ hồ sơ theo công nghệ thông tin
Mục tiêu
Quản lý hồ sơ theo hệ thống thông tin, tránh thất lạc mất mát do yếu tố ngoại cảnh: mưa bão, hỏa hoạn.

Cập nhật thường xuyên các văn bản, quy định mới của nhà nước đảm bảo thông tin đến các đơn vị hành chính liên quan.

( Các bước thực hiện lưu trữ và quản lý


- Cài đặt riêng một ổ đĩa, sau đó tạo một New folder mới theo năm học để thuận tiện trong việc quản lý và tra cứu thông tin.

Ví dụ: Vào Explore ( Data (D:) ( Sa ( THI DUA ( NĂM 2013-2014 ( Sang kien kinh nghiem.


- Diệt virus hàng ngày để tránh tình trạng mất thông tin trên máy tính. Luôn luôn truy cập Internet để nắm bắt được các thông tin, tự nghiên cứu những gì mình chưa rõ.


- Cách trình bày văn bản ngoài áp dụng theo Thông tư liên tịch 55/2005/TTLT-BNV-VPCP; còn phải biết sáng tạo. Ví dụ: nếu một văn bản mà nội dung quá ít sẽ không cân đối trên khổ giấy A4 thì tôi phải dùng Format ( Pargraph ( Spacing - Before - After để chọn khoảng cách sau cho phù hợp để văn bản được hoàn mỉ hơn, nhìn đẹp mắt thu hút được người đọc.


- Sắp xếp các hồ sơ theo vần tên A, B, C đảm bảo các nguyên tắc dễ tìm, dễ thấy hay không thất lạc hồ sơ.

Hoàn thành đề cương về sáng kiến kinh nghiệm, lập các biểu mẫu:
· Danh mục hồ sơ
Mã số: TCHC_QT.KSHS_BM01


1 trang A4 đính kèm báo cáo này
· Sổ theo dõi luân chuyển hồ sơ, tài liệu 
Mã số: TCHC_QT.KSHS_BM03


1 trang A4 đính kèm báo cáo này
2. Giai đoạn 2:

Thời gian thực hiện:                                 16/6– 15/11/2014
Công việc tiến hành:  Hoàn thành kế hoạch chi tiết của sáng kiến kinh nghiệm, xây dựng quy trình chi tiết, cụ thể như sau:

2.1 Lưu đồ tổng quát quy trình luân chuyển Hồ sơ.

	TT
	TRÁCH NHIỆM
	SƠ ĐỒ QUY TRÌNH
	BIỂU MẪU

	01
	Trưởng (Phó) đơn vị trực thuộc trường/ CBVC đơn vị được phân công
	




	TCHC_QT.KSHS_BM01

	02
	CBVC/ đơn vị được phân công
	
	TCHC_QT.KSHS_BM02

	03
	CBVC/ đợn vị được phân công
	
	TCHC_QT.KSHS_BM03

	04
	Trưởng (Phó) đơn vị
	
	

	05
	BGH, Trưởng (Phó) đơn vị,

CBVC/ đơn vị được phân công
	
	TCHC_QT.KSHS_BM04


2.2 Diễn giải tổng quát:

a. Xác định và lập danh mục hồ sơ

Trưởng (Phó) đơn vị trực thuộc trường xác định loại hồ sơ hiện có. Căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ và kết quả thực hiện, Trưởng (Phó) đơn vị phân công cán bộ - viên chức (CBVC) lập danh mục hồ sơ công việc của đơn vị mình theo biểu TCHC_QT.KSHS_BM01 để quản lý và theo dõi.
Trong thời gian làm việc nếu có phát sinh hoặc thay đổi nội dung trong danh mục hồ sơ, CBVC đơn vị phải cập nhật và phê duyệt kịp thời, danh mục hồ sơ cũ phải được hủy an toàn, tránh nhầm lẫn.

b. Sắp xếp hồ sơ: Sau khi phân loại, hồ sơ được đưa vào tập để lưu trữ. CBVC đơn vị được phân công rà soát, sắp xếp hồ sơ tiến hành lựa chọn, phân loại tài liệu lưu trữ tại đơn vị mình theo các tập hồ sơ thích hợp và lập mục lục văn bản theo biểu mẫu TCHC_QT.KSHS_BM02.
c. Lưu trữ, bảo quản: Các cán bộ trong cùng một đơn vị có thể truy cập, sử dụng hồ sơ của đơn vị mình. Các đơn vị khác, khi cần sử dụng hồ sơ phải được sự đồng ý của Trưởng (Phó) đơn vị hoặc những người có trách nhiệm bảo quản hồ sơ, và CBVC cần lập sổ theo dõi mượn trả, hồ sơ tài liệu theo biểu mẫu TCHC_QT.KSHS_BM03. Yêu cầu mượn hồ sơ và theo dõi hồ sơ đó đến khi được trả lại.  Trong quá trình sử dụng, không được sửa đổi, tẩy xóa hay làm thay đổi nội dung hồ sơ.

d. Rà soát: 


Mỗi hồ sơ đều phải có ký hiệu nhận biết rõ ràng, Trưởng (Phó) đơn vị phải xác định các dấu hiệu nhận biết thích hợp đối với từng loại hồ sơ lưu (qua tên gọi, mã công việc, qua ký hiệu) do phòng mình quản lý.


Mỗi bộ hồ sơ phải bao gồm đầy đủ các loại văn bản, giấy tờ và các tư liệu có liên quan đến sự vệc. Các văn bản trong hồ sơ được sắp xếp theo một trình tự hợp lý, tùy theo đặc điểm khác nhau của văn bản để lựa chọn cách sắp xếp.


Sau khi xác định xong loại hồ sơ cần lưu trữ, tùy từng loại hồ sơ mà có thời gian lưu trữ khác nhau, tùy theo đặc tính và mức độ quan trọng của từng loại hồ sơ để quy định thời gian lưu trữ.


Khi công việc giải quyết xong thì hồ sơ cũng kết thúc, CBVC được phân công lập hồ sơ phải kiểm tra xem xét bổ sung những văn bản, tài liệu còn thiếu, loại ra văn bản trùng thừa và những tài liệu không cần thiết.

3. Giai đoạn 3:

Thời gian thực hiện:                                     15/11 – 31/12/2014
Công việc tiến hành: Xin ý kiến Ban Giám hiệu và Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp đưa vào áp dụng trong thực tế công tác, đánh giá, rút kinh nghiệm, hoàn thành bản sáng kiến kinh nghiệm để tiếp tục áp dụng trong hoạt động thực tế của Trường.
B. Kết quả thực hiện 

Phần chi tiết của đề tài đã hoàn thành đúng tiến độ kế hoạch đề ra
C. Mặt hạn chế và tích cực của sáng kiến kinh nghiệm:

1. Tích cực

· Nhân viên hành chính năng động hơn và chuyên nghiệp hơn trong công việc. 

· Góp phần thống nhất việc quản lý thông tin trong nhà trường, nâng cao hiệu quả công tác hành chính của các đơn vị.


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


Hiện các đơn vị chưa chú trọng nhiều đến việc lưu trữ và bảo quản tài liệu. Nhiều cán bộ công chức, viên chức còn chưa hình dung được công tác kiểm soát thủ tục hành chính nên khi được giao nhiệm vụ còn lúng túng, vướng mắc trong quá trình giải quyết.
D. Kết luận:

Quy trình này nếu được đưa vào sử dụng sẽ giúp nhân viên hành chính năng động hơn trong công việc. Để triển khai thành công nhiệm vụ kiểm soát thủ tục hành chính, đòi hỏi lãnh đạo các cơ quan, đơn vị phải tăng cường công tác chỉ đạo, điều hành, kiểm tra, giám sát; cán bộ, công chức và viên chức phải nhận thức rõ ràng, xuyên suốt về hệ thống hành chính. Có như vậy mới có thể nâng cao được chất lượng hoạt động kiểm soát thủ tục hành chính trong quản lý.


Ghi chú: Đính kèm theo sản phẩm của SKKN.

                                                             Người viết báo cáo 

                                                               Thái Thị My Sa
a. Xác định và lập danh mục hồ sơ








b. Sắp xếp hồ sơ











c. Lưu trữ, bảo quản

















d. Rà soát
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