CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


BÀI VIẾT TIỂU LUẬN TÌNH HUỐNG
LỚP BỒI DƯỠNG KIẾN THỨC QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC 

NGẠCH CHUYÊN VIÊN, ĐỢT 4 - NĂM 2017
Tên tình huống: “Một thư ký khoa tranh luận với nhân viên văn thư 

của trường khi chỉnh sửa thể thức văn bản rằng Đúng hành là chính”

Phần 1

ĐẶT VẤN ĐỀ
1. Giới thiệu về khóa bồi dưỡng kiến thức quản lý nhà nước (QLNN) ngạch Chuyên viên:
Khóa bồi dưỡng kiến thức QLNN ngạch Chuyên viên mà tôi được tham dự là khóa học đợt 4 trong năm 2017 do Sở Nội vụ tổ chức tại Thành phố Hồ Chí Minh.

Mục đích của khóa học:
· Trang bị, cập nhật những kiến thức cần thiết về quản lý nhà nước và kỹ năng thực thi công việc, đồng thời tăng cường ý thức phục vụ nhân dân nhằm nâng cao năng lực công tác cho cán bộ, công chức, viên chức trong thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn và trách nhiệm được giao;
· Chuẩn hóa ngạch Chuyên viên cho cán bộ, công chức, viên chức phù hợp với vị trí việc làm và thời gian công tác theo quy định của Bộ Nội vụ;

· Chứng chỉ hoàn thành chương trình QLNN ngạch Chuyên viên là cơ sở, điều kiện bắt buộc để cán bộ, công chức, viên chức đủ tiêu chuẩn bổ sung hồ sơ dự thi nâng ngạch.
2. Lý do tôi quyết định tham dự khóa bồi dưỡng:
Hiện nay, tôi đang giữ ngạch Giảng viên. Sau khi được bổ nhiệm vào ngạch Giảng viên, tôi chỉ tham gia giảng dạy một số tiết tại khoa, nhiệm vụ chính của tôi là nhân viên thuộc phòng chức năng trong nhà trường. 

Qua quá trình công tác, tôi nhận thấy bản thân không phù hợp với nghề giáo viên, vì một số lý do khách quan, đồng thời khối lượng công việc chuyên môn của đơn vị rất nhiều nên những năm gần đây tôi không tham gia giảng dạy nữa. Nhằm chuẩn hóa và hệ thống lại những kiến thức và kinh nghiệm mà bản thân tôi đã tích góp được trong thời gian qua, bên cạnh đó mục đích chính của tôi là chuẩn bị đủ điều kiện để chuyển từ ngạch Giảng viên sang ngạch Chuyên viên cho phù hợp với vị trí việc làm hiện tại.
3. Giới thiệu về cấu trúc nội dung, chương trình khóa bồi dưỡng:

Nội dung chương trình khóa bồi dưỡng kiến thức QLNN ngạch Chuyên viên, gồm 4 phần:
· Phần I: Kiến thức chung gồm 8 chuyên đề

· Chuyên đề 1: Nhà nước trong hệ thống chính trị;
· Chuyên đề 2: Tổ chức bộ máy hành chính nhà nước;

· Chuyên đề 3: Công vụ, công chức;

· Chuyên đề 4: Đạo đức công vụ;

· Chuyên đề 5: Thủ tục hành chính nhà nước;

· Chuyên đề 6: Quản lý tài chính trong các cơ quan hành chính nhà nước;
· Chuyên đề 7: Hệ thống thông tin trong quản lý hành chính nhà nước;

· Chuyên đề 8: Cải cách hành chính nhà nước.

· Phần II: Kiến thức quản lý nhà nước theo ngành và lãnh thổ gồm 1 chuyên đề “Chuyên đề 9: Tổng quan quản lý nhà nước theo ngành và lãnh thổ”.
· Phần III: Kỹ năng gồm 7 chuyên đề

· Chuyên đề 10: Quản lý thời gian;

· Chuyên đề 11: Kỹ năng giao tiếp;

· Chuyên đề 12: Quản lý hồ sơ;

· Chuyên đề 13: Kỹ năng làm việc nhóm;

· Chuyên đề 14: Kỹ năng soạn thảo văn bản;

· Chuyên đề 15: Kỹ năng viết báo cáo;

· Chuyên đề 16: Kỹ năng thu thập và xử lý thông tin.

· Phần 4: Hướng dẫn viết tiểu luận tình huống và đi thực tế.
4. Giới thiệu về cấu trúc, nội dung Tiểu luận tình huống:
· Cấu trúc tiểu luận tình huống gồm có 4 phần: 
· Phần 1: Đặt vấn đề;

· Phần 2: Nội dung tình huống;

· Phần 3: Xử lý tình huống;

· Phần 4: Kết luận và kiến nghị.

· Nội dung tiểu luận tình huống, gồm:

· Mô tả tình huống;

· Phân tích tình huống;
· Đề xuất phương án tối ưu;

· Các giải pháp thực hiện.
Phần II

NỘI DUNG TÌNH HUỐNG
1. Địa điểm, điều kiện xảy ra tình huống:
1.1. Khái quát quá trình hình thành và phát triển của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh

Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh được thành lập theo Quyết định số 621/QĐ-BGD&ĐT-TCCB ngày 03 tháng 02 năm 2005 của Bộ Giáo dục và Đào tạo trên cơ sở Trường Trung học Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh (tiền thân là Trường Dạy nghề Trung học Lý Tự Trọng thành lập ngày 01 tháng 02 năm 1986).

Trải qua 31 năm xây dựng và phát triển, với sự nỗ lực phấn đấu và quyết tâm đổi mới, Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh đã có một nền tảng tốt về cơ sở vật chất – kỹ thuật và nguồn lực khác, phù hợp với nhu cầu thực tại và tương lai gần phục vụ cho công tác đào tạo nguồn nhân lực và nghiên cứu khoa học phục vụ sự nghiệp công nghiệp hóa, hiện đại hóa Thành phố và các khu vực lân cận. Đồng thời nhà trường cũng đạt được nhiều thành tích đáng tự hào, như: Huân chương lao động hạng Nhì (năm 2004), liên tục nhận Bằng khen và Cờ thi đua của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh, Bằng khen của Bộ Giáo dục và Đào tạo, Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ.
Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh gồm 02 cơ sở:

· Cơ sở 1: 390 Hoàng Văn Thụ, phường 4, quận Tân Bình, Thành phố Hồ Chí Minh;

· Cơ sở 2: Xã Phú Hòa Đông, huyện Củ Chi, Thành phố Hồ Chí Minh.

Trong đó, cơ sở 1 đã được cấp phép hoạt động từ năm 1986 (tiền thân là Trường Dạy nghề Lý Tự Trọng), cơ sở 2 đang trong giai đoạn xin cấp phép triển khai dự án.
Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh là cơ sở giáo dục cao đẳng công lập thuộc hệ thống giáo dục quốc dân, trực thuộc Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh, chịu sự quản lý của Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh, chịu sự quản lý Nhà nước về giáo dục của Bộ Giáo dục và Đào tạo. Nhà trường có tư cách pháp nhân, có con dấu và tài khoản riêng. 
Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh định hướng đến năm 2020 sẽ trở thành trường trọng điểm tiên tiến cấp khu vực của ngành giáo dục chuyên nghiệp thành phố về đào tạo nguồn nhân lực kỹ thuật có uy tín ngang tầm với các cơ sở đào tạo khác của quốc gia.
1.2. Cơ cấu tổ chức bộ máy của nhà trường, gồm:
· Hội đồng trường;

· Hiệu trưởng và các Phó Hiệu trưởng;

· Hội đồng khoa học và đào tạo và các Hội đồng tư vấn khác;

· Các phòng, ban chức năng;

· Các khoa và bộ môn trực thuộc trường;

· Các bộ môn thuộc khoa;

· Trường Trung học phổ thông Lý Tự Trọng;

· Các trung tâm và đơn vị trực thuộc khác;

· Tổ chức Đảng Cộng sản Việt Nam;

· Các đoàn thể và tổ chức xã hội.
Sau đây là sơ đồ tổng thể về cơ cấu tổ chức của nhà trường:
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1.3. Nhiệm vụ của nhà trường
· Đào tạo nhân lực trình độ cao đẳng có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, có kiến thức và kỹ năng nghề nghiệp phù hợp, đáp ứng nhu cầu của xã hội, có khả năng hợp tác trong hoạt động nghề nghiệp, tự tạo được việc làm cho mình và cho xã hội.

· Thực hiện nhiệm vụ khoa học và công nghệ do các cơ quan, tổ chức có thẩm quyền giao; kết hợp đào tạo với nghiên cứu khoa học, triển khai nghiên cứu khoa học; phát triển và chuyển giao công nghệ, thực hiện các loại hình dịch vụ khoa học, công nghệ và sản xuất; sử dụng có hiệu quả kinh phí đầu tư phát triển khoa học và công nghệ.

· Thực hiện dân chủ, bình đẳng, công khai trong việc bố trí và thực hiện các nhiệm vụ đào tạo, khoa học, công nghệ và hoạt động tài chính; quản lý cán bộ, giảng viên, nhân viên; xây dựng đội ngũ giảng viên của trường đủ về số lượng, đảm bảo yêu cầu về chất lượng, cân đối về cơ cấu trình độ, cơ cấu ngành nghề theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo.

· Đăng ký, tổ chức triển khai kiểm định chất lượng giáo dục theo quy định và chịu sự quản lý chất lượng của cơ quan kiểm định chất lượng giáo dục. 

· Tuyển sinh, tổ chức quá trình đào tạo, công nhận tốt nghiệp, cấp văn bằng, chứng chỉ theo đúng quy định của Luật Giáo dục nghề nghiệp và Điều lệ trường cao đẳng hiện hành.

· Phát hiện và bồi dưỡng nhân tài trong những người học và trong đội ngũ cán bộ giảng viên của trường.
· Quản lý, sử dụng đất đai, cơ sở vật chất, trang thiết bị và tài sản theo quy định của pháp luật.

· Phối hợp với các tổ chức, cá nhân và gia đình của người học trong hoạt động giáo dục.

· Tổ chức cho giảng viên, cán bộ, nhân viên và người học tham gia các hoạt động xã hội phù hợp với ngành nghề đào tạo. Chăm lo đời sống và bảo vệ quyền lợi chính đáng, hợp pháp của cán bộ, giảng viên nhà trường.

· Giữ gìn và phát triển những di sản văn hoá dân tộc.

· Thực hiện chế độ báo cáo Bộ Giáo dục và Đào tạo, cơ quan quản lý các cấp về các hoạt động của trường theo quy định hiện hành.

· Công khai những cam kết của trường về chất lượng đào tạo, chất lượng đào tạo thực tế của trường, các điều kiện đảm bảo chất lượng và thu chi tài chính hàng năm của trường.

· Thực hiện các nhiệm vụ khác theo quy định của pháp luật.
2. Mô tả tình huống:
Cô Nguyễn Thị A, thư ký khoa A, đem hồ sơ thực tập tốt nghiệp của HSSV khóa 2015 lên gửi tại bộ phận văn thư thuộc phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp của Trường trình Ban Giám hiệu ký duyệt. Khi nhận hồ sơ, nhân viên văn thư kiểm tra thể thức văn bản trước khi trình ký thì phát hiện có sai sót về thể thức và đã yêu cầu đơn vị chỉnh sửa lại. Cô A không đồng ý nhận lại hồ sơ để đem về điều chỉnh mà đã ra sức tranh luận với nhân viên văn thư và nói lý do là mẫu này các năm trước cũng thực hiện như vậy, tại sao giờ lại bắt lỗi. Vì nếu văn bản nào phát hành ra mà không đúng với thể thức và quy cách trình bày theo quy định thì  phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp sẽ phải chịu trách nhiệm nên mặc dù nhân viên văn thư cố gắng giải thích cặn kẽ nhưng cô A vẫn cố tình bỏ ngoài tai, và càng ngày càng tranh cãi gay gắt.
Sau một hồi tranh luận sôi nổi, nhất định nhân viên văn thư không nhận hồ sơ của đơn vị A, do đó, cô thư ký đành phải đem về chỉnh sửa nhưng nét mặt và hành động rất hằn học. Và trước khi bước ra khỏi phòng, cô thư ký A này đã nói một lời lẽ rất cay cú: “đúng hành là chính”.

3. Phân tích tình huống:
Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp được giao nhiệm vụ là đảm bảo tất cả các văn bản trước khi phát hành trong nội bộ hoặc chuyển ra ngoài nhà trường phải đúng thể thức và quy cách trình bày. Nếu các đơn vị cần trình ký gấp hoặc trình trực tiếp không qua bộ phận văn thư thì khi đóng dấu, nếu phát hiện ra sai sót, nhân viên văn thư có trách nhiệm yêu cầu cá nhân hoặc đơn vị chủ trì soạn thảo chỉnh sửa lại cho đúng, sau đó mới phát hành.
Lãnh đạo nhà trường đặc biệt quan tâm về công tác văn thư, lưu trữ. Hàng năm đều cử chuyên viên của các đơn vị trực thuộc trường tham gia các khóa bồi dưỡng về văn thư và nghiệp vụ văn phòng nhằm giúp cho đội ngũ cán bộ, viên chức nhận thức về tầm quan trọng của công tác hành chính, tác phong làm việc chuyên nghiệp, xử lý văn bản thật nhạy bén, chính xác. Từ năm 2011, nhà trường đã ban hành quy chế về công tác văn thư – lưu trữ, tuy nhiên các chuyên viên của các khoa, phòng ban khác trong nhà trường không mấy quan tâm. Đa phần chuyên viên của các đơn vị khác sau khi tham gia khóa bồi dưỡng về vẫn không thay đổi quan điểm, thường làm theo thói quen, đôi khi ỷ lại cho phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp. Soạn thảo văn bản là việc thường ngày của mỗi chuyên viên, tuy nhiên họ chỉ làm theo trí nhớ, theo thói quen, sau đó in bản nháp ra gửi về phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp nhờ xem dùm về thể thức, có những kiểu nhờ đôi khi rất hóc búa như “xem đi chứ tí nữa in bản chính thức đừng có sửa nữa nha”. Hầu hết không chịu tham khảo Thông tư 01/2011/TT-BNV ngày 19/01/2011 của Bộ Nội vụ về hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính, họ có thói quen hỏi cho nhanh, vì ngại phải lục văn bản ra xem. Điều này làm mất rất nhiều thời gian cho bộ phận văn thư. Khi bộ phận văn thư phát hiện ra lỗi, đa phần các đơn vị có thái độ không hài lòng và thường lộ rõ trên nét mặt, hành động, lời nói. 
Tương tự như tình huống xảy ra giữa cô thư ký A và nhân viên văn thư. Một bên muốn làm hết trách nhiệm, nhưng bên kia không muốn hợp tác. Đây cũng chính là tư tưởng của đa số cán bộ, công chức, viên chức hiện nay, không muốn ai nói đụng đến mình, việc của tôi làm thì đừng ai xen vào, dòm ngó, nhận xét, đánh giá. Mỗi người một việc, tuy nhiên các công việc phải có mắc xích, đan kết vào nhau mới tạo được luồng thông tin thông suốt trong nhà trường. Trong công việc, đồng nghiệp phải luôn tỏ thái độ lịch sự, giao tiếp hòa nhã, chân tình, luôn sẵn sàng, khiêm tốn lắng nghe các ý kiến nhận xét, đánh giá, để từ đó rút ra kinh nghiệm cho bản thân. 
Cả mục tiêu chiến lược cũng như các giải pháp cụ thể của chương trình cải cách hành chính đều hướng tới xây dựng một nền công vụ có đầy đủ các phẩm chất cần thiết để phục vụ một cách tốt nhất nhu cầu của công dân và xã hội nói chung. Trong đó, cải thiện chất lượng giao tiếp công vụ, trong nội bộ nền công vụ và với các đối tác và đối tượng bên ngoài, cần được xem như là một cách thức quan trọng để làm tăng sự thỏa mãn ở các đối tượng phục vụ của nền công vụ. Với nhu cầu phát triển nhà trường nhanh, mạnh, bền vững, kỹ năng giao tiếp hành chính của cán bộ, giáo viên, nhân viên (CB, GV, NV) trở thành một yêu cầu tất yếu, đòi hỏi mỗi người phải chú trọng về cách giao tiếp trong hoạt động chuyên môn cá nhân. Nhà trường đã và đang quan tâm hơn đến hoạt động này nhưng thực sự chưa mang lại hiệu quả cao. Cốt yếu của vấn đề luôn nằm ở cách thức và hiệu quả của việc chuyển các ý tưởng, sáng kiến và chính sách thành hành động cụ thể. Mặt hạn chế hiện nay là chúng ta chưa xây dựng được mối quan hệ đồng nghiệp tốt, các cá nhân trong nhà trường chỉ giao tiếp một cách xã giao, chưa thực sự là cầu nối, chưa xóa bỏ được rào cản của mỗi cá nhân và đơn vị, đôi khi trong giao tiếp còn xảy ra mâu thuẫn dẫn đến không đạt được mục đích của công việc chung.
Phần III

XỬ LÝ TÌNH HUỐNG

1. Mục tiêu:

Trong công tác quản lý hành chính, hoạt động giao tiếp thường xuyên diễn ra: giao tiếp giữa cấp trên và cấp dưới, giữa các nhóm làm việc, giữa các đồng nghiệp với nhau... Hiệu quả của hoạt động giao tiếp sẽ ảnh hưởng không nhỏ tới hiệu quả hoạt động của từng cá nhân, nhóm, người lãnh đạo và hoạt động chung của tổ chức.

Khi Nhà trường đẩy mạnh công tác đa dạng hóa đào tạo với đa ngành, đa hệ và quy mô học sinh, sinh viên tăng nhanh hàng năm như hiện nay, thì hoạt động giao tiếp phải mang tính chuyên nghiệp, đồng thời là một hoạt động diễn ra thường xuyên tại bất cứ đơn vị nào trong trường. Một trong những chức năng của phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp là thực hiện công tác hành chính, phục vụ lễ tân, nên mặc nhiên phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp trở thành một đơn vị trung tâm về hoạt động giao tiếp nói riêng và giao tiếp hành chính nói chung. Điều này đòi hỏi các chuyên viên thuộc phòng phải nắm vững kỹ thuật trình bày văn bản hành chính và nguyên tắc trong giao tiếp công vụ hàng ngày, đồng thời có trách nhiệm hướng dẫn nhiệt tình cho cán bộ, viên chức của các đơn vị khác nhằm đạt kết quả cao trong giải quyết công việc chuyên môn của mỗi cá nhân.
2. Đề xuất phương án:

Để không ảnh hưởng đến tiến độ chung của công việc và tránh gây mẫu thuẫn giữa các cá nhân, đơn vị, đề nghị:
· Nếu văn bản của các năm trước đã xảy ra sai sót thì nên khiêm tốn nhận trách nhiệm về mình để tránh gây tâm lý bị “soi mói”, ức chế từ phía đơn vị khác vì thực tế các đơn vị rất hay nhận xét về phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp là nơi “hành là chính”, có một văn bản mà bắt sửa đi sửa lại nhiều lần;

· Về phía cô thư ký A, khi được bộ phận chức năng góp ý thì phải sẵn sàng lắng nghe, điều chỉnh, tránh tỏ thái độ tức thì, vì như thế thể hiện khả năng giao tiếp còn hạn chế, tác phong làm việc không chuyên nghiệp. Có thể đề nghị nhân viên văn thư xem kỹ giúp hồ sơ này, chỗ nào cần phải điều chỉnh thì đơn vị sẽ sửa lại, tránh sửa đi sửa lại văn bản nhiều lần, làm chậm tiến độ hoàn thành công việc.
· Nhà trường cần ban hành văn bản, quy định rõ trách nhiệm của các đơn vị trong công tác soạn thảo văn bản, đồng thời có chế tài rõ ràng.
3. Các giải pháp thực hiện:

Nhân viên văn thư có thể nói là “làm dâu trăm họ”. Do đó phải là người vui vẻ, hòa đồng, chuẩn mực trong từng lời ăn, tiếng nói. Đứng về mặt công việc, mặc dù mình làm vì tinh thần trách nhiệm, vì công tác chuyên môn của bản thân, tuy nhiên, tùy tình huống cần đưa ra các phương án giải quyết tối ưu. Bản thân cô thư ký A đã bộc lộ thái độ trịch thượng, nóng vội thì nhân viên văn thư nên ở tư thế “nhu”, tránh tranh cãi, gây hiềm khích, mặt khác không xử lý được công việc trước mắt. Đồng ý là mình có kiến thức chuyên môn về kỹ thuật trình bày văn bản, tuy nhiên, đồng nghiệp cảm thấy việc này chẳng có gì quan trọng, bộ phận văn thư cứ đi sửa từng cái dấu chấm, dấu phẩy, viết thường, viết đậm,… Đa phần các đơn vị không chú trọng về kỹ thuật trình bày văn bản nên khi bắt lỗi sẽ cảm thấy sao bộ phận văn thư khắt khe quá, kỹ quá. Khi gặp tình huống như trên, nhân viên văn thư nên khéo léo, mềm dẻo, xoay chuyển vấn đề để cuộc trao đổi bớt căng thẳng, có thể nhận lỗi sai sót về mình, lần sau sẽ cố gắng xem kỹ các văn bản trước khi trình lãnh đạo ký, như thế có thể cô thư ký A sẽ không nóng giận, vui vẻ nhận lại hồ sơ. Như thế ta đã vận dụng tốt kỹ năng giao tiếp giữa đồng nghiệp với đồng nghiệp, vì quan hệ đồng nghiệp tốt không phải được hình thành một cách tự nhiên mà đòi hỏi chúng ta phải biến thành nghệ thuật giao tiếp, ứng xử thì mới có thể có được. Nếu giao tiếp với tinh thần tin tưởng và tôn trọng lẫn nhau, mỗi người đều thấy rõ ràng hiệu quả của việc giao tiếp sẽ tốt hơn. Trên cơ sở đó, các đồng nghiệp sẽ trao đổi cởi mở hơn, thẳng thắn hơn.
Về phía cô thư ký A, sau khi nhận được phản hồi từ phía nhân viên văn thư về hồ sơ của đơn vị trình ký có sai sót, nên tỏ thái độ hợp tác vui vẻ, vì đây là công việc chung, không nên nghĩ cho bản thân. Đối với các chuyên viên trực tiếp phụ trách hồ sơ, khi có yêu cầu chỉnh sửa lại thể thức văn bản, thường tỏ thái độ khó chịu, bất hợp tác. Nhân viên văn thư nhắc nhở là vì công việc chung của trường, không vì quan liêu, cửa quyền, họ cứ nghĩ rằng đây là bộ phận hay bắt lỗi, làm ứ đọng công việc của họ. Việc khắc phục những sai sót đó, không những cô A đã hoàn thành tốt nhiệm vụ, đồng thời cũng giúp cho đồng nghiệp thực thi đúng chức trách, nhiệm vụ được giao. 

Bất cứ tình huống nào, khi giao tiếp với đồng nghiệp, mỗi cá nhân nên tôn trọng người nói bằng cách biết lắng nghe và đợi khi họ kết thúc mới lên tiếng. Trong trường hợp, người nói hoặc người nghe không có thiện chí với nhau, cáu gắt, rất dễ làm cho quá trình giao tiếp, truyền đạt thông tin chuẩn xác trở nên vô cùng khó khăn. Do đó, chúng ta phải luôn tạo sự tin tưởng, có thiện chí và tránh gây cảm giác bực tức khi giao tiếp để việc truyền đạt thông tin được thông suốt, không bị hiểu méo mó. Hãy dẫn dắt để từng bước thuyết phục đồng nghiệp đi đến kết luận mong muốn và dừng lại đúng lúc khi cảm thấy đã đạt được mục đích.
Để tránh xảy ra các mâu thuẫn giữa bộ phận văn thư và các đơn vị khác trong công tác rà soát thể thức trình bày văn bản trước khi ban hành, nhà trường nên có văn bản quy định rõ trách nhiệm của đôi bên, đồng thời có chế tài cụ thể. Phương án này có thể trước mắt sẽ gây tranh cãi, khó khăn cho các cá nhân, đơn vị, tuy nhiên nó sẽ có hiệu quả về sau. Qua đó, các cá nhân, đơn vị chủ trì soạn thảo văn bản sẽ cố gắng nắm vững kiến thức về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính, cố gắng không để xảy ra sai sót. Về lâu về dài, công việc soạn thảo văn bản không còn là thói quen, mà dần dần các cá nhân, đơn vị sẽ chú trọng hơn về quy cách và kỹ thuật trình bày, bộ phận văn thư cũng giảm bớt thời gian cho việc rà soát, chỉnh sửa, và điều quan trọng là không bị coi là “cái gai trong mắt” của các đơn vị trong nhà trường. 
Phần IV

KẾT LUẬN
Trên cơ sở thực trạng công tác quản lý tại cơ quan hiện nay, tôi nhận thấy công tác quản lý hành chính nhà nước có tầm quan trọng rất lớn, đây không những là vấn đề mà cá nhân tôi quan tâm mà còn là vấn đề được cả xã hội quan tâm.
Mục đích của quản lý là điều khiển, chỉ đạo hoạt động chung của con người, phối hợp các hoạt động riêng lẻ của từng cá nhân tạo thành một hoạt động chung thống nhất của cả tập thể và hướng hoạt động chung đó theo những phương hướng thống nhất nhằm đạt được mục tiêu đã định trước. Nhà nước quản lý xã hội bằng bằng pháp luật và theo pháp luật, từ đó Đảng và Nhà nước đã ra sức thực hiện: Nhà nước và nhân dân cùng làm. Cho đến nay, công việc này vẫn tiếp tục được phát huy, chú trọng, nâng cao. Nâng cao hiệu lực, hiệu quả của hoạt động quản lý hành chính nhà nước là cả một quá trình mà mục tiêu nhằm đạt tới là xây dựng một nền hành chính trong sạch, có đủ năng lực, sử dụng đúng quyền lực, từng bước hiện đại hóa trong công tác quản lý, thúc đẩy xã hội phát triển lành mạnh, đúng hướng phục vụ đắc lực đời sống nhân dân, xây dựng nếp sống và làm việc theo pháp luật.
Để giúp cho công tác quản lý đạt được hiệu quả và chất lượng cao, phải kể đến vai trò tham mưu, giúp việc của các Chuyên viên. Sinh thời, Bác Hồ kính yêu thường dạy: “Công tác văn phòng có tầm quan trọng đặc biệt giúp cho cán bộ lãnh đạo nắm được tình hình. Cán bộ văn phòng nắm tình hình sai thì lãnh đạo sẽ giải quyết công việc không đúng”. Cho nên, Chuyên viên phải luôn nêu cao tinh thần trách nhiệm, năng lực công tác và giữ bí mật, để phấn đấu thực hiện tốt nhiệm vụ được giao. Tham mưu không chỉ là đề xuất chủ trương, giải pháp giúp lãnh đạo quản lý. Vì vậy, người làm nhiệm vụ tham mưu không đơn thuần là giúp việc, bảo gì làm lấy mà phải là người có bản lĩnh, có năng lực, có trình độ, trung thực, thẳng thắng, nghiêm túc trong công việc, luôn cần cù, tỉ mỉ, thận trọng và có tính nguyên tắc cao; phải là người có tư duy biện chứng, không định kiến, hẹp hòi, không bảo thủ, không cảm tính, vụ lợi; dám đề xuất, dám chịu trách nhiệm, dám đấu tranh bảo vệ cái đúng, không sợ cấp trên trù dập, còn tham mưu “mà làm việc theo kiểu dĩ hòa vi quý, cố làm đẹp lòng cấp trên bằng bất cứ giá nào thì chỉ có hại cho quốc kế dân sinh” (trích câu nói của Bác Hồ). 
Chủ tịch Hồ Chí Minh xác định “Cán bộ là những người đem chính sách của Đảng, của Chính phủ giải thích cho dân hiểu rõ và thi hành. Đồng thời đem tình hình của dân chúng báo cáo cho Đảng, cho Chính phủ hiểu rõ, để đặt chính sách cho đúng”. Trong giai đoạn hiện nay, vị trí vai trò của người cán bộ càng quan trọng trong việc xây dựng, hoạch định và thực thi chính sách phát triển kinh tế xã hội. Vì vậy đội ngũ cán bộ ở các vị trí lãnh đạo, quản lý; đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức trong các cơ quan nhà nước phải là những người có trình độ chuyên môn cao, năng lực công tác tốt. Và để nâng cao chất lượng đội ngũ cán bộ, tại các đơn vị cơ quan đang chuẩn hóa cán bộ, công chức, viên chức ngạch chuyên viên sao cho phù hợp với vị trí làm việc và thời gian công tác theo quy định của Bộ Nội vụ.

Qua khóa học này, giúp tôi nâng cao ý thức trách nhiệm trong công vụ, góp phần áp dụng các văn bản quản lý nhà nước vào công tác chuyên môn một cách hiệu quả, đồng thời cũng giúp cho năng lực, các kỹ năng, phong cách làm việc ngày càng mang tính chuyên nghiệp hơn, đồng thời cố gắng vận dụng vào công tác chuyên môn nhằm hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao, phát triển năng lực thực thi công vụ nhằm đạt hiệu quả cao hơn và chuyên nghiệp hơn. 
Một số đề xuất về chương trình học, về lớp học:
· Trong khóa học nên tổ chức cho các học viên đi thực tế tại ít nhất một đơn vị để học viên có điều kiện trao đổi, chia sẻ những kinh nghiệm thực tiễn, học tập được nhiều hơn cách thức quản lý, tổ chức và thực thi nhiệm vụ.

· Phòng học hơi chật, do đó nên chiêu sinh số lượng học viên ít hơn để tạo không gian học tập thoải mái.
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HIỆU TRƯỞNG 


VÀ CÁC 


PHÓ HIỆU TRƯỞNG





BAN CHẤP HÀNH 


ĐẢNG BỘ





HỘI ĐỒNG TRƯỜNG


(BAN CỐ VẤN)





BAN CHẤP HÀNH 


CÔNG ĐOÀN





HỘI ĐỒNG KHOA HỌC VÀ ĐÀO TẠO





BAN CHẤP HÀNH 


 ĐOÀN TRƯỜNG











Các khoa đào 


tạo











Các phòng chức năng





Phòng Quản trị – 


Dịch vụ








Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp











Phòng Tuyển sinh – Đào tạo





Phòng Kế hoạch – 


Tài chính











Phòng Thiết bị – 


Vật tư








Phòng Công tác Chính trị –Học sinh Sinh viên








Phòng Khảo thí và


Đảm bảo chất lượng








Phòng Quản lý khoa học – Hợp tác quốc tế








ĐẢNG BỘ TRƯỜNG





ĐẢNG BỘ TRƯỜNG





ĐOÀN 


THANH NIÊN








HỘI 


SINH VIÊN








Khoa 


Khoa học cơ bản





Khoa 


Lý luận Chính trị








ĐOÀN 


THANH NIÊN








HỘI 


SINH VIÊN








Khoa Công nghệ 


Điện – Điện tử








Khoa Công nghệ 


Cơ khí








Khoa Công nghệ 


Động lực








ĐOÀN 


THANH NIÊN








HỘI 


SINH VIÊN








Khoa Công nghệ 


Nhiệt – Lạnh











Các Trung tâm trực thuộc 


và đơn vị khác








Các Trung tâm trực thuộc 


và đơn vị khác





Khoa Công nghệ 


Thông tin








ĐOÀN 


THANH NIÊN








HỘI 


SINH VIÊN








Khoa Công nghệ


May – Thời trang








Tổ Thanh tra – Pháp chế 








Khoa Kinh tế








ĐOÀN 


THANH NIÊN








HỘI 


SINH VIÊN








Trường THPT


Lý Tự Trọng








Trung tâm Tiếng Đức








Trung tâm 


Quan hệ 


doanh nghiệp








Trung tâm 


Đào tạo


 Lý Tự Trọng 





Trung tâm Y tế








Trung tâm Truyền thông – Thư viện
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