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MỞ ĐẦU
1. LÍ DO CHỌN ĐỀ TÀI NGHIÊN CỨU 

Công tác văn thư, lưu trữ là hoạt động đảm bảo thông tin phục vụ cho công tác lãnh đạo, chỉ đạo điều hành công việc của các cơ quan Đảng, Nhà nước, các tổ chức kinh tế, chính trị Xã hội.

         Nói đến công tác văn thư, lưu trữ là nói đến công văn giấy tờ, soạn thảo văn bản, ban hành văn bản, tổ chức, quản lý, giải quyết văn bản lập hồ sơ hiện hành nhằn đảm bảo thông tin. Mọi hoạt động quản lý đếu liên quan đến công văn, giấy tờ, sử dụng công văn giấy tờ làm công cụ phục vụ quản lý. Vì vậy công tác văn thư, lưu trữ là công tác không thể thiếu ở mỗi cơ quan. Công tác văn thư, lưu trữ góp phần vào hoạt động của cơ quan, tổ chức được suôn sẻ thuận lợi hơn, tạo thành một hệ thống đồng bộ xuyên suốt từ trên xuống dưới. Quản lý khâu này tốt là góp phần vào việc giải quyết các vấn đề liên quan đến giấy tờ được trôi chảy nhất.


Trong một khoảng thời gian được trực tiếp tham gia vào một số công việc tại phòng Văn thư lưu trữ, em đã thu lại cho mình khá nhiều kiến thức thực tế liên quan đến chuyên nghành của mình. Và với để tài liên quan đến nghiệp vụ quản lý văn bản đi và văn bản đến, em mong muốn bản thân mình sẽ hiểu thêm và sâu hơn nữa về chuyên nghành mà mình đã được học, đồng thời cũng phục vụ cho công việc sau này của bản thân mình.
 
Thông qua bản báo cáo tốt nghiệp này, em muốn thầy cô và các anh, chị đã nhiệt tình giúp đỡ em trong thời gian qua thấy được kết quả học tập của bản thân khi ngồi trên ghế nhà trường cũng như những nỗ lực cố gắng tìm hiểu thực tế khi thực tập tại Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội.

2. PHẠM VI, PHƯƠNG PHÁP VÀ ĐỐI TƯỢNG NGHIÊN CỨU


Văn thư lưu trữ là một khâu không thể thiếu và đã có mặt từ rất lâu, chính vì thế trong phạm vi của Bộ em xin nghiên cứu với những số liệu được chủ yếu từ ba năm trở lại đây : 2006, 2007, 2008. Tuy với phạm vi nghiên cứu là 3 năm trở lại đây nhưng lại cung cấp những số liệu khá đầy đủ và chính xác về lĩnh vực văn bản đến, văn bản đi của Văn phòng Bộ.


Phương pháp nghiên cứu để tài dựa trên việc thu thập tài liệu thực tế kết hợp những kiến thức thực tế thu được cùng với kiến thức đã được thầy cô truyền dạy ở trên giảng đường. Bản báo cáo là sự tổng hợp những kiến thức lý luận chung kết hợp kiến thức thực tế, được trình bày dưới sự hướng dẫn của giáo viên hướng dẫn với mục đích để nội dung báo cáo được rõ ràng, khoa học nhất.


Đối tượng của bài báo cáo là những lý luận chung nhất về công tác văn bản cụ thể là văn bản đến và văn bản đi của cơ quan thực tập, tìm hiểu về quy trình chung cũng như quy trình riêng về nghiệp vụ văn bản đến, văn bản đi của cơ quan.

3. NỘI DUNG CHÍNH


Với để tài tìm hiểu nghiệp vụ quản lý văn bản đi và văn bản đến của Văn phòng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội em sẽ đi sâu vào một số nội dung:



Thứ nhất: Là những lý luận chung về nghiệp vụ quản lý văn bản đi, văn bản đến.



Thứ hai : Thực tế công tác quản lý văn thư về văn bản đi, văn bản đến của Văn phòng Bộ.



Thứ ba : Những kiến nghị, giải pháp nhằm nâng cao hiệu quả hoạt động của Văn phòng Bộ.


Nội dung chính của bản cáo cáo xoay quanh những tìm hiểu về nghiệp vụ xử lý văn bản đến, văn bản đi của Văn phòng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội. Em hy vọng với những nội dung được đề cập đến trong bản báo cáo này cũng phần nào nêu bật được những lý thuyết chính, đáng chú ý và thực sự mang lại những thông tin khi đọc bản báo cáo thực tập này.

NỘI DUNG
CHƯƠNG I: MỘT SỐ VẤN ĐỀ LÝ LUẬN CHUNG VỀ CÔNG TÁC QUẢN LÝ VĂN BẢN

I. TỔNG QUAN VỀ VĂN BẢN


1.1. Khái niệm văn bản


Là phương tiện ghi tên và truyền đạt thông tin ngôn ngữ và ký hiệu nhất định.


1.2. Khái niệm văn bản quản lý nhà nước


Là những thông tin và quyết định quản lí thành văn viết do cơ quan Nhà nước có thẩm quyền ban hành theo hình thức, trình tự, thủ tục, quy chế do pháp luật quy định mang tính quyền lực đơn phương và làm phát sinh hậu quả pháp lý cụ thể.


1.3. Chức năng của văn bản quản lý nhà nước


Văn bản quản lý nhà nước có bốn chức năng chính đó là:


- Chức năng thông tin


- Chức năng quản lý


- Chức năng pháp lý


- Chức năng Văn hóa – Xã hội.


II. QUY TRÌNH QUẢN LÝ VĂN BẢN NÓI CHUNG


2.1. Lý luận chung về nghiệp vụ quản lý văn bản đến 


2.1.1 Tiếp nhận, đăng kí văn bản đến:

a, Tiếp nhận văn bản đến


Văn bản đến là tất cả văn bản ( kể cả văn bản mật ), bao gồm văn bản quy phạm pháp luật, văn bản hành chính, văn bản chuyên nghành, văn bản khác và đơn, thư do cá nhân gửi đến cơ quan, tổ chức gọi chung là văn bản đến.


Theo Điều 13 NGghị định 110/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ về công tác văn thư quy đinh: “ Văn bản đến từ bất kỳ nguồn nào đều phải được tập trung tại văn thư cơ quan, tổ chức để làm thủ tục tiếp nhận, đăng ký. Những văn bản đến không được đăng ký tại văn thư, các đơn vị, cá nhân không có trách nhiệm giải quyết”.


Khi tiếp nhận văn bản do bưu điện, giao liên hoặc do cán bộ trong cơ quan, tổ chức trực tiếp chuyển đến, văn thư phải kiểm tra sơ bộ về số lượng, tình trạng, nơi nhận v.v…; đối vơi văn bản đến mang bí mật nhà nước ( mật, tối mật, tuyệt mật ), phải kiểm tra, đối chiếu với nơi gửi nhằm phát hiện những sai sót, hư hỏng, mất mát trước khi nhận và ký nhận.


Nếu thấy bì văn bản bị rách, bị bóc, bị mất, hoặc bị tráo đổi văn bản bên trong v.v…, phải báo cáo ngay Chánh Văn phòng, Trưởng phòng Hành chính, những cơ quan, tổ chức không có Văn phòng hoặc người đứng đầu cơ quan, tổ chức giao trách nhiệm, trong trường hợp cần thiết phải lập biên bản với người đưa văn bản.

Đối với văn bản được chuyển đến qua máy Fax hoặc qua mạng, văn thư cũng phải kiểm tra sơ bộ về số lượng văn bản, số lượng trang của mỗi văn bản và nơi nhận…Trường hợp phát hiện có sai sót, phải kịp thời thông báo cho nơi gửi hoặc báo cáo cho người được giao trách nhiệm xem xét, giải quyết.


b , Phân loại sơ bộ:


Sau khi tiếp nhận, các văn bản đến được phân loại sơ bộ như sau:


- Loại không bóc bì bao gồm:


+ Các bì văn bản đến trên có đóng dấu chữ ký hiệu các độ mật theo quy định tại Thông tư số 12/2002/TT – BCA ( A11 ) ngày 13/9/2002 của Chính phủ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 33/2002/NĐ-CP ngày 23/8/2002 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Pháp lệnh Bảo vệ bí mật nhà nước, nếu văn thư không được giao nhiệm vụ bóc bì văn bản mật;


+ Những bì văn bản gửi cho các đơn vị, cá nhân trong cơ quan tổ chức ( trên bì ghi tên đơn vị hoặc tên của các cá nhân trong cơ quan, tổ chức);


+ Bì văn bản, giấy tờ gửi cho tổ chức Đảng và các đoàn thể như Công đoàn, Đoàn Thanh niên v.v… của cơ quan, tổ chức và thư riêng.


- Loại bóc bì bao gồm tất cả văn bản, giấy tờ gửi cho cơ quan, tổ chức ( ngoài bì ghi tên cơ quan, tổ chức hoặc ghi chức danh của người đứng đầu cơ quan, tổ chức). kể cả các bì văn bản có đóng dấu chữ ký hiệu độ “ Mật” và “Tối mật”. nếu văn thư được giao nhiệm vụ bóc bì, đăng ký các loại văn bản đó.


c, Bóc bì văn bản:


Khi bóc bì vản bản cần lưu ý:


- Những văn bản khẩn, thượng khẩn, hỏa tốc cần bóc bì trước để giải quyết kịp thời;


- Tránh làm rách văn bản và không làm mất số, ký hiệu văn bản, địa chỉ cơ quan gửi, mất dấu bưu điện v.v…, phải rà soát lại bì để tránh sót văn bản;

- Đối chiếu số, ký hiệu ghi ngoài bì với số, ký hiệu của văn bản trong bì, trường hợp phát hiện có sai sót, phải hỏi lại nơi gửi;


- Trường hợp có kèm theo phiếu gửi, phải đối chiếu văn bản trong bì với phiếu gửi, khi nhận xong, phải ký nhận và đóng dấu vào phiếu gửi và gửi trả lại nơi gửi văn bản;


- Đối với đơn, thư khiếu nại, tố cáo; văn bản cần được kiểm tra, xác minh một điểm gì đó hoặc những văn bản mà ngày nhận cách quá xa ngày, tháng ghi trên văn bản, cần giữ lại cả bì và đính kèm văn bản để làm bằng chứng.


đ, Đóng dấu đến, ghi số và ngày đến:

Văn bản đến có thể được đăng ký vào sổ đăng ký văn bản hoặc các công cụ khác như thẻ đăng ký hoặc cơ sở dữ liệu quản lý văn bản trên máy vi tính.


- Đăng ký văn bản đến bằng sổ


+ Lập sổ đăng ký văn bản đến


Tùy theo tổng số văn bản đến và số lượng mỗi nhóm văn bản đến hàng năm mà quyết định việc lập các loại sổ đăng ký cho phù hợp.


Đối với những cơ quan, tổ chức có số lượng văn bản đến dưới 2000 văn bản một năm cần lập ít nhất hai sổ sau:


Sổ đăng ký văn bản đến ( loại thường )


Sổ đăng ký văn bản đến ( loại mật )


Những cơ quan, tổ chức có số lượng văn bản đến từ 2000 đến dưới 5000 văn bản một năm, nên lập các hồ sơ sau:


Sổ đăng ký văn bản đến ( loại thường ) của các Bộ, nghành, cơ quan trung ương;

Sổ đăng ký văn bản đến ( loại thường ) của các cơ quan khác;


Sổ đăng ký văn bản đến ( loại mật ).


Đối với những cơ quan, tổ chức có số lượng văn bản đến trên 5000 văn bản một năm, có thể lập các sổ đăng ký ( loại thường ) chi tiết hơn, theo một nhóm cơ quan giao dịch nhất định và sổ đăng ký văn bản đến ( loại mật ).


+ Đăng ký văn bản đến:


Mẫu số và việc đăng ký văn bản đến, kể cả đơn, thư và văn bản đến ( loại mật ), thực hiện theo hướng dẫn tại Phụ lục II.


Mẫu số và việc đăng ký đơn, thư được thực hiện theo hướng dẫn tại phụ lục III.


- Đăng ký văn bản bằng máy vi tính sử dụng chương trình quản lý văn bản:


+ Yêu cầu chung đối với việc xây dựng cơ sở dữ liệu quản lý văn bản đến thực hiện theo Bản hướng dẫn về ứng dụng công nghệ thông tin trong văn thư – lưu trữ ban hành kèm theo Công văn số 425/VTLTNN-NVTW ngày 18/7/2005 của Cục văn thư và Lưu trữ nhà nước.

+ Việc đăng ký ( cập nhật ) thông tin đầu vào của văn bản đến vào cơ sở dữ liệu quản lý văn bản đến được thực hiện theo hướng dẫn sử dụng chương trình phần mềm quản lý văn bản của cơ quan, tổ chức cung cấp chương trình phân mềm đó.


2.1.2.Trình và chuyển giao văn bản đến:

a, Trình văn bản đến

Sau khi đăng ký, văn bản đến phải được kịp thời trình cho người đứng đầu cơ quan, tổ chức, cấp phó của người đứng đầu, chánh văn phòng hoặc người được người đứng đầu cơ quan, tổ chức giao trách nhiệm ( người có thẩm quyền) xem xét và cho ý kiến phân phối, giải quyết.

Người có thẩm quyền, căn cứ nội dung của văn bản đến; quy chế làm việc của cơ quan, tổ chức; chức năng, nhiệm vụ và kế hoạc công tác được giao cho các đơn vị, cá nhân v.v…, ghi ý kiến phân phối văn bản cho đơn vị hoặc cá nhân, ý kiến chỉ đạo giải quyết ( nếu có) và thời hạn giải quyết văn bản của cơ quan, tổ chức. Đối với văn bản liên quan đến nhiều đơn vị hoặc nhiều cá nhân, cần xác định rõ đơn vị hoặc cá nhân chủ trì giải quyết, những đơn vị hoặc cá nhân tham gia và thời hạn giải quyết của mỗi đơn vị, cá nhân.

Ý kiến phân phối, giải quyết được ghi vào khoản giấy trống phía trên lề trái của văn bản hoặc cập nhật trực tiếp vào cơ sở dữ liệu quản lý văn bản. Trong những trường hợp cần thiết, ý kiến phân phối, giải quyết được ghi hoặc cập nhật vào phiếu riêng.


Sau khi có ý kiến phân phối, giải quyết của người có thẩm quyền, văn bản đến được đăng ký bổ sung vào cột (7) sổ đăng ký văn bản đến hoặc vào các trường hợp tương ứng trong cơ sở dữ liệu quản lý văn bản.


b, Chuyển giao văn bản đến

Văn bản đến được chuyển giao cho các đơn vị hoặc cá nhân giải quyết căn cứ ý kiến của người có thẩm quyền. Việc chuyển giao văn bản đến trong cơ quan, tổ chức cũng như trong các đơn vị đều phải bảo đảm những yêu cầu sau:


- Nhanh chóng : Văn bản đến (loại khẩn ) phải được chuyển ngay cho đơn vị hoặc cá nhân có trách nhiệm giải quyết;


- Đúng đối tượng: Văn bản đến (loại mật) phải được chuyển đến tận tay người nhận;


- Chặt chẽ: Khi chuyển giao văn bản phải tiến hành kiểm tra, đối chiếu và người nhận văn bản phải ký nhận; đối với văn bản đến có đóng dấu “ Thượng khẩn” và “ Hỏa tốc”, phải ghi rõ thời gian nhận.


Văn thư của đơn vị hoặc người được thủ trưởng đơn vị giao trách nhiệm, sau khi tiếp nhận, phải vào sổ đăng ký văn bản đến của đơn vị, trình thủ trưởng đơn vị xem xét và cho ý kiến phân phối, giải quyết. Căn cứ ý kiến phân phối của thủ trưởng đơn vị, văn bản được chuyển cho cá nhân trực tiếp theo dõi, giải quyết.


Khi nhận được bản chính của văn bản được chuyển phát bằn Fax hoặc qua mạng, văn thư cũng phải thực hiện các công việc như đóng dấu đến, ghi số và ngày đến ( số đến là số thứ tự đăng ký đã được ghi khi đăng ký bản Fax, văn bản chuyển qua mạng; ngày đến là ngày, tháng, năm nhận và đăng ký văn bản trến giấy đó) và chuyển cho đơn vị hoặc cá nhân đã nhận bản Fax, văn bản qua mạng.


2.1.3. Giải quyết và theo dõi, đôn đốc việc giải quyết văn bản đến:

a, Giải quyết văn bản đến:


Sau khi nhận văn bản đến, các đơn vị, cá nhân có trách nhiệm nghiên cứu, giải quyết kịp thời theo thời hạn được pháp luật quy định hoặc theo quy định định cụ thể của cơ quan, tổ chức; đối với những văn bản có đóng dấu các độ khẩn, phải giải quyết khẩn trương, không chậm trễ.


Khi giải quyết văn bản đến liên quan đến các đơn vị, cá nhân khác, đơn vị hoặc cá nhân chủ trì giải quyết phải gửi văn bản hoặc bản sao đó kèm theo phiếu giải quyết văn bản để tham khảo ý kiến của các đơn vị, cá nhân. Khi trình người đứng đầu cơ quan, tổ chức xem xét, quyết định, đơn vị hoặc cá nhân chủ trì phải trình kèm phiếu giải quyết văn bản có ý kiến tham gia của tất cả các đơn vị, cá nhân liên quan.


b, Theo dõi, đôn đốc việc giải quyết văn bản đến


Tất cả văn bản đến có ấn định thời hạn giải quyết theo quy định của pháp luật hoặc quy định của cơ quan, tổ chức đều phải được theo dõi, đôn đốc về thời hạn giải quyết.


Trách nhiệm theo dõi, đôn đốc việc giải quyết văn bản đến:


- Người được giao trách nhiệm có nhiệm vụ theo dõi, đôn đốc các đơn vị cá nhân giải quyết văn bản theo thời hạn đã được quy định.


- Văn thư có trách nhiệm lập sổ theo dõi giải quyết văn bản đến và thường xuyên tổng hợp số liệu về văn bản đến, bao gồm tổng số văn bản đến; văn bản đến đã được giải quyết; văn bản đến đã hết hạn nhưng chưa được giải quyết để báo cáo cho người được giao trách nhiệm xem xét; giải quyết. Mẫu sổ và cách ghi sổ được thực hiện theo hướng dẫn tại Phụ lục VI.


- Đối với văn bản đến có đóng dấu “ Tài liệu thu hồi”, Văn thư có trách nhiệm theo dõi, thu hồi hoặc gửi trả lại nơi gửi theo đúng thời hạn quy định.


2.2. Lý luận chung về nghiệp vụ quản lý văn bản đi


2.2.1. Kiểm tra thể thức, hình thức và kỹ thuật trình bày; ghi số và ngày, tháng, năm của văn bản


 a, Kiểm tra thể thức, hình thức và kỹ thuật trình bày văn bản

Căn cứ quy đinh của pháp luật, văn thư có nhiệm vụ kiểm tra lại thể thức, hình thức và kỹ thuật trình bày văn bản trước khi thực hiện các thủ tục tiếp theo để phát hành văn bản; trường hợp phát hiện có sai sót, kịp thời báo cáo cho người được giao trách nhiệm xem xét, giải quyết.

b, Ghi số và ngày, tháng, văn bản


Tất cả văn bản đi của cơ quan, tổ chức, trừ trường hợp pháp luật có quy định khác trong một số trường hợp cụ thể và đối với một số loại văn bản chuyên nghành như hóa đơn, chứng từ kế toán v.v…, đều phải được tập trung tại văn thư để ghi số theo hệ thống số chung của cơ quan, tổ chức.


- Ghi số của văn bản


Việc đánh số văn bản quy phạm pháp luật được thực hiện theo quy định của pháp luật hiện hành.


Số của văn bản hành chính là số thứ tự đăng ký văn bản do cơ quan, tổ chức ban hành trong  một năm ( hoặc một nhiệm kỳ) được đánh riêng cho từng loại hoặc đánh chung cho một số văn bản hành chính. Tùy theo tổng số văn bản và số lượng mỗi loại văn bản được cơ quan, tổ chức ban hành hàng năm ( hoặc theo nhiệm kỳ) mà lựa chọn phương pháp đăng ký và đánh số văn bản cho phù hợp, cụ thể như sau:


+ Đối với những cơ quan, tổ chức nhỏ, có số lượng văn bản hành chính ban hành trong một năm ( hoặc một nhiệm kỳ ) ít (dưới 5000 văn bản), có thể đăng ký và đánh số chung cho tất cả các loại văn bản hành chính;


+ Những cơ quan, tổ chức có số lượng văn bản hành chính ban hành trong một năm (hoặc một nhiệm kỳ từ 500 đến dưới 2000 văn bản, có thể lựa chọn phương pháp đăng ký và đánh số hỗn hợp, vừa theo từng loại văn bản ( áp dụng đối với một số loại văn bản như quyết định ( cá biệt ), chỉ thị ( cá biệt ), giấy giới thiệu, giấy đi đường,v.v…); vừa theo các nhóm văn bản nhất định ( nhóm văn bản có ghi tên loại như chương trình, kế hoạch, báo cáo v.v… và nhóm công văn hành chính);

+ Đối với những cơ quan, tổ chức có số lượng văn bản hành chính ban hành trong một năm ( hoặc một nhiệm kỳ) tương đối lớn ( trên 2000 văn bản) có thể đăng ký và đánh số riêng, theo từng loại văn bản hành chính.


Văn bản đi ( loại mật ) cũng được đánh số theo hệ thống số chung đối với văn bản đi của cơ quan, tổ chức.


- Ghi ngày, tháng văn bản


Ngày, tháng của văn bản quy phạm pháp luật do Quốc hội, Uỷ ban thường vụ Quốc hội, Hội đồng nhân dân ban hành là ngày, tháng, năm văn bản được thông qua.


Ngày, tháng của văn bản quy phạm pháp luật khác và văn bản hành chính là ngày, tháng, năm văn bản được lý ban hành và đăng ký vào sổ.


2.2.2. Đóng dấu cơ quan và dấu mức độ khẩn, mật

a, Đóng dấu cơ quan


Việc đóng dấu cơ quan lên chữ ký trên văn bản và đóng dấu cơ quan trên phụ lục kèm theo văn bản chính được thực hiện theo quy định tại Điều 6 của Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08/4/2004 của Chính phủ về công tác văn thư.


Việc đóng dấu giáp lai trên văn bản và phụ lục theo văn bản chính do người đứng đầu cơ quan, tổ chức quyết định. Dấu được đóng vào khoảng giữa mép phải của văn bản hoặc phụ lục văn bản, trùm lên một phần các tờ giấy; mỗi lần đóng dấu lên không quá 05 tờ giấy liền kề.


b, Đóng dấu độ khẩn , mật


Việc đóng dấu các độ khẩn ( “hỏa tốc”, “Thượng khẩn” và “Khẩn”) trên văn bản được thực hiện theo quy định của pháp luật hiện hành.


Vị trí đóng dấu độ khẩn, dấu độ mật và dấu “ Tài liệu thu hồi trên văn bản được thực hiện theo quy định của pháp luật hiện hành.


2.2.3. Đăng ký văn bản đi


a, Đăng ký văn bản đi bằng sổ


- Lập sổ đăng ký văn bản đi


Căn cứ tổng số và số lượng mỗi loại văn bản đi hàng năm( hoặc nhiệm kỳ), các cơ quan, tổ chức quyết định việc lập sổ đăng ký cho phù hợp. Tuy nhiên không nên lập nhiều sổ mà có thể sử dụng một hoặc một số loại sổ đăng ký chung, trong đó được chia ra thành nhiều phần để đăng ký các loại văn bản khác nhau căn cứ phương pháp đăng ký và đánh số văn bản đi mà cơ quan, tổ chức áp dụng như sau:

+ Đối với những cơ quan, tổ chức có số lượng văn bản đi dưới 500 văn bản một năm ( hoặc một nhiệm kỳ ) chỉ nên lập hai sổ:



( Sổ đăng ký tất cả các loại văn bản đi ( loại thường)



( Sổ đăng ký văn bản đi ( loại mật).


+ Những cơ quan, tổ chức có số lượng văn bản đi từ 500 đến dưới 2000 văn bản một năm ( hoặc một nhiệm kì ) có thể lập hai sổ sau:



( Sổ đăng ký các loại văn bản quy phạm pháp luật ( nếu có) và các quyết định(cá biệt), chỉ thị(cá biệt) (loại thường);



( Sổ đăng ký các loại văn bản hành chính có ghi tên loại khác và công văn hành chính(loại thường);



(Sổ đăng ký văn bản đi ( loại mật).


- Đăng ký văn bản đi


Mẫu số và việc đăng ký văn bản đi, kể cả văn bản sao và văn bản đi(loại mật), được thực hiện theo hướng dẫn tại phụ lục VII.


b, Đăng ký văn bản đi bằng máy vi tính sử dụng chương trình quản lý văn bản


Yều cầu cung đối với việc xây dựng cơ sở dữ liệu quản lý văn bản đi thực hiện theo Bản hướng dẫn về ứng dụng công nghệ thông tin trong văn thư – lưu trữ ban hành kèm theo Công văn số 425/VTLTNN-NVTW ngày 18/7/2005 của Cục văn thư và Lưu trữ nhà nước.

2.3.4. Làm thủ tục, chuyển phát và theo dõi việc chuyển phát văn bản đi

a, Làm thủ tục phát hành văn bản


- Lựa chọn bì


Tùy theo số lượng, độ dày và khổ giấy của văn bản mà lựa chọn loại bì và kích thước cụ thể của mỗi loại sao cho phù hợp bản đảm kích thước mỗi chiều của bì phải lớn hơn kích thước của văn bản khi được vào bì ở dạng nguyên khổ giấy hoặc khi được gấp lại từ 10mm trở lên để có thể vào bì một cách dễ dàng.


Bì văn bản được làm bằng loại giấy dai, bền, không dễ bị thấm nước, không nhìn thấu qua được và có định lượng ít nhất từ 80gram/m2. Vì văn bản đi(loại mật) được thực hiện theo quy định tại khoản 2 của Thông tư số 12/2002/TT-BCA (A11) ngày 13/9/2002 của Bộ Công an.

- Trình bày bì và viết bì


- Vào bì và dán bì


Tùy theo số lượng, độ dày của văn bản sẽ được vào bì mà lựa chọn cách gấp văn bản cho phù hợp như đã hướng dẫn ở trên. Khi gấp văn bản cần lưu ý để mặt giấy không có chữ ở bên ngoài.


- Đóng dấu độ khẩn, dấu chữ ký hiệu độ mật và dấu khác.


Trên bì văn bản đi(loại khẩn)phải đóng dấu độ khẩn tương ứng, tùy theo mức độ khẩn của văn bản trong bì.


b, Chuyển phát văn bản đi


- Chuyển phát văn bản đi


Tùy theo số lượng văn bản đi được chuyển giao trong nội bộ hàng năm, hàng ngày và cách tổ chức chuyển giao(được thực hiện tại văn thư hoặc do văn thư trực tiếp chuyển đến các đơn vị, cá nhân), các cơ quan, tổ chức quy định cụ thể việc lập sổ riêng hoặc sủ dụng sổ đăng ký văn bản đi để chuyển giao văn bản.


Khi chuyển giao văn bản đi trong nội bộ, người nhận văn bản cũng phải ký nhận vào sổ.


- Chuyển phát trực tiếp do giao liên cơ quan, tổ chức thực hiện.


Vản bản đi do giao liên cơ quan, tổ chức chuyển trực tiếp cũng phải được đăng ký trực tiếp vào sổ. Khi chuyển giao văn bản, phải yêu cầu người nhận ký nhận vào sổ. Mẫu sổ và việc vào sổ được thực hiện theo hướng dẫn tại phụ lục IX.


- Chuyển phát văn bản đi qua bưu điện


Tất cả văn bản đi được gửi qua bưu điện đều phải hoàn thành thủ tục phát hành và đăng ký vào sổ. Khi giao bì văn bản, phả yêu cầu nhân viên bưu điện kiểm tra, ký nhận và đóng dầu vào sổ. Mẫu sổ và việc vào sổ được thực hiện theo hướng dẫn tại phụ lục X.


- Chuyển phát văn bản đi bằng Fax, qua mạng

 
Trong trường hợp cần thông tin nhanh, văn bản đi có thế được chuyển cho nơi nhận bằng Fax hoặc chuyển quan Mạng để kịp thời giải quyết công việc, nhưng sau đó phải gửi bản chính đối với những văn bản có giá trị lưu trữ.


c, Theo dõi việc chuyển phát văn bản đi


Văn thư có trách nhiệm theo dõi việc chuyển phát văn bản đi trong trường hợp cần thiết, lập phiếu gửi để theo dõi việc chuyển phát văn bản đến nơi nhận. Việc xác định những văn bản đi cần lập phiếu gửi do cơ quan đơn vị hoặc cá nhân soạn thảo văn bản đề xuất, trình người ký văn bản quyết định.


2.3.5. Lưu văn bản đi

Văn bản đi được lưu tại văn thư được sắp xếp theo thứ tự đăng ký. Những văn bản đi được đăng ký và đánh số chung được sắp xếp chung, được đăng ký và đánh số theo từng loại hoặc theo từng nhóm nhất định thì được sắp xếp riêng, theo đúng số thứ tự của văn bản.


Tại văn thư, phải có phương tiện bảo vệ, bảo quản an toàn bản lưu. Văn thư có trách nhiệm lập sổ theo dõi và phục vụ kịp thời yêu cầu khai thác, sử dụng bản lưu mà mình quản lý theo quy định của pháp luật và quy định cụ thể của cơ quan, tổ chức. 


Các tập lưu văn bản đi và sổ đăng ký văn bản đi được giao nộp và lưu trữ hiện hành của cơ quan, tổ chức theo quy định của pháp luật về bảo vệ bí mật Nhà nước
CHƯƠNG II: THỰC TẾ CÔNG TÁC QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐI, ĐẾN CỦA VĂN PHÒNG-BỘ LAO ĐỘNG THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI

I.  GIỚI THIỆU VỀ VĂN PHÒNG BỘ LAO ĐỘNG THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI
1. Chức năng:

Văn phòng Bộ Lao động Thương binh và Xã hội (gọi tắt là Văn phòng Bộ) là đơn vị thuộc Bộ có trách nhiệm giúp Bộ trưởng theo dõi, đôn đốc các tổ chức, cơ quan đơn vị thực hiện chương trình kế hoạch công tác của Bộ; thực hiện công tác hành chính, văn thư, lưu trữ; quản lý cơ sở vật chất kỹ thuật , tài sản, kinh phí hoạt động, đảm bảo phương tiện, điều kiện làm việc phục vụ cho hoạt động của Bộ.

2. Nhiệm vụ:

Xây dựng chương trình, kế hoạch công tác hàng tháng, hàng tuần của Bộ; đôn đốc, theo dõi, đánh giá, báo cáo kết quả thực hiện chương trình, kế hoạch công tác đã được Bộ duyệt.

Giúp Bộ làm đầu mối tổ chức các hoạt động phối hợp với Bộ, Nghành, các tổ chức chính trị - xã hội và Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh theo quy định của Chính Phủ.

Thực hiện chế độ báo cáo tháng, quý về hoạt động chỉ đạo điều hành theo quy định.

Thực hiện các nhiệm vụ thuộc chức năng quản trị Hành chính; phục vụ hoạt động chỉ đạo, điều hành công việc hàng tuần, hàng ngày của lãnh đạo Bộ.

Tổ chức chỉ đạo và thực hiện công tác hành chính, văn thư, lưu trữ hồ sơ, các quy định về bảo vệ bí mật nhà nước trong cơ quan Bộ và các đơn vị thuộc Bộ, kiểm tra thể thức trong việc trình Lãnh đạo Bộ ký duyệt, ký và ban hành văn bản quy phạm pháp luật, văn bản hành chính theo quy định của Nhà nước; quản lý và tổ chức hoạt động của Thư viện Bộ.

Bảo đảm trật tự, kỷ luật, kỷ cương theo nội quy làm việc của cơ quan: quản lý chế độ làm việc, sinh hoạt và hội nghị của Bộ theo quy định của Nhà nước và của Bộ.

Tổ chức và thực hiện công tác phòng, chữa cháy nổ, phòng chống bão lụt; phòng chống dịch bệnh và công tác Y tế đối với cơ quan Bộ, tổ chức công tác dân quân, tự vệ cơ quan Bộ theo quy định của Nhà nước và của Bộ.

Quản lý và sử dụng cơ sở vật chất kỹ thuật, phương tiện, kinh phí hoạt động; đảm bảo phương tiện và điều kiện làm việc của cơ quan Bộ theo quy định.

Về thi đua – Khen thưởng: Trình Bộ và tổ chức việc thực hiện thi đua khen thưởng; xét tặng kỷ niệm chương vì sự nghiệp lao động, Thương binh và Xã hội; xét tặng các danh hiêụ thi đua, khen thưởng đối với đơn vị và cá nhân thuộc Bộ. Trình Bộ xét đề nghị các Bộ, Nghành và các cấp có thẩm quyền tặng danh hiệu thi đua, khen thưởng đối với cá nhân đơn vị thuộc Bộ (kể cả khen thưởng thành tích kháng chiến). Thực hiện nhiệm vụ thường trực Hội đồng Thi đua – Khen thưởng của Bộ và cơ quan Bộ.

Phối hợp với Công đoàn Bộ chăm lo đời sống vật chất, tinh thần cho cán bộ, công chức trong cơ quan Bộ theo chế độ, chính sách của Nhà nước và của Bộ.

Thực hiện các nhiệm vụ khác do Bộ phân công.

3. Cơ cấu tổ chức của Văn phòng Bộ:

Văn phòng Bộ có Chánh Văn phòng và các Phó Văn phòng giúp việc.

Các phòng thuộc Văn phòng Bộ gồm:

· Đại diện Văn phòng Bộ tại thành phố Hồ Chí Minh;

· Phòng Hành chính;

· Phòng Thư ký - Tổng hợp;

· Phòng Tuyên truyền – Thi đua;

· Phòng Quản trị;

· Phòng Tài vụ;

· Phòng Quốc phòng – An ninh;

· Đội xe;

· Nhà khách;

· Nhà khách Người có công (đơn vị sự nghiệp).
4. Mối quan hệ giữa Bộ và Văn phòng Bộ




II. HOẠT ĐỘNG QUẢN LÝ VĂN BẢN TẠI BỘ GIAI ĐOẠN 2006 - 2008

Hàng năm, Văn phòng Bộ tiếp nhận một lượng lớn văn bản trung bình khoảng 15000 đến 25000 và ban hành khoảng 5000 đến 7000 văn bản các loại.


Do đặc thù Thành phố Hà Nội là Thủ đô của nước Việt Nam, là trung tâm kinh tế, văn hóa, chính trị, kinh tế của cả nước. Do đó, số lượng công việc và công tác hành chính là rất lớn, số vụ việc hành chính cần phải giải quyết là rất lớn. Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội là một trong những cơ quan Nhà nước cũng đòi hỏi Văn phòng Bộ phải làm việc với một cường độ cao và khối lượng lớn. Chính vì thế, số lượng văn bản đi và đến mà Văn phòng Bộ tiếp nhận và xừ lý là rất lớn. Trung bình mỗi năm có hơn 40.000 đầu văn bản đi, đến mà Phòng giải quyết. Và mỗi năm, do tình hình kinh tế - xã hội ngày càng phát triển nên có sự tăng lên về số lượng văn bản qua từng năm, từ 15 – 20% lượng văn bản cần giải quyết so với năm trước.

Năm 2006, Văn phòng Bộ tiếp nhận và xử lý hơn 20.669 văn bản đến; trực tiếp phát hành văn bản đi với số lượng là 7.270. Số liệu trên cho thấy một khối lượng công việc rất lớn mà Văn phòng Bộ phải đảm nhận.

Năm 2007, Văn phòng Văn phòng Bộ tiếp nhận và xử lý hơn 25.000 văn bản đến; trực tiếp phát hành văn bản đi với số lượng là 5.001.


Năm 2008(tính đến hết tháng 9 năm 2008), Văn phòng Văn phòng Bộ tiếp nhận và xử lý hơn 14.860 văn bản đến; trực tiếp phát hành văn bản đi với số lượng là 5.153.


Số liệu cụ thể tính đến 15 giờ 35 phút ngày 09/2/2008 thì số văn bản mà Văn phòng Bộ tiếp nhận cụ thế như sau:


- Đã tiếp nhận 3.265 văn bản do các cơ quan, tổ chức ở trung ương gửi đến Văn phòng giải quyết.


- Đã tiếp nhận 7.136 văn bản do các cơ quan, tổ chức ở địa phương gửi đến Văn phòng Bộ.


- Đã tiếp nhận 2.145 văn bản vượt cấp của các cơ quan, tổ chức, cá nhân khác gửi đến Văn phòng đề nghị giải quyết.


- Đối với văn bản do Bộ ban hành tính đến thời điểm này là 7.326 văn bản được ban hành. Trong đó, số đầu văn bản cụ thể như sau:


+ Quyết định pháp quy có 66 đầu văn bản;


+ Chị thị pháp quy có 13 văn bản;

+ Quyết đinh hành chính có 3479 văn bản;


+ Thông tư có 13 văn bản;


+ Công văn các loại có 1799 văn bản;


+ Báo cáo có 29 văn bản.


Ngoài ra còn nhiều loại văn bản khác như tờ trình, giấy mời…do Bộ ban hành được Văn phòng Bộ trực tiếp phát hành.


Với đặc thù là một thành phố có nền kinh tế phát triển, cơ sở hạ tầng kỹ thuật tương đối tốt và được trang bị một cách đồng bộ, hiện đại. Có một nguồn nhân, tài lực dồi dào. Dựa trên tiềm lực đó, Văn phòng Bộ đã đưa tiến bộ của công nghệ thông tin vào hầu hết các khâu trong quá trình quản lý nhà nước. Văn phòng Bộ tự hào là đơn vị ứng dụng công nghệ thông tin tiên tiến gần như sớm nhất cả nước theo tinh thần Nghị định 136/NĐ-CP của Chính phủ.


Hầu hết quy trình nghiệp vụ quản lý văn bản đi, đến do Văn phòng Bộ xử lý giải quyết được thực hiện dựa trên hệ thống máy tính qua mỗi năm đều được chỉnh sửa, hoàn thiện, nâng cấp cho phù hợp với đặc thù công việc và yêu cầu của sự đổi mới. Đây là một phần mềm chuyên dụng được xây dựng để phục vụ cho công tác quản lý văn bản đi-đến, được nối mạng với mạng diện rộng của Chính phủ và mạng internet để tiếp nhận, chia sẻ thông tin phục vụ cho công tác quản lý hành chính nhà nước. Việc quản lý văn bản đi, đến thực hiện theo đúng quy định tại Công văn số 425/VTLTNN-NVTW ngày 18/7/2005 của Cục văn thư và Lưu trữ nhà nước, chưa đẻ xẩy ra tình trạng mất mát,  thất lạc văn bản, tài liệu góp phần quan trọng trong việc quản lý công việc hành chính.

III. QUY TRÌNH XỬ LÝ VĂN BẢN ĐẾN CỦA VĂN PHÒNG BỘ 

1. Tiếp nhận, đăng kí văn bản đến:


Văn bản đến do các tổ chức, cá nhân gửi đến Bộ giải quyết được gửi vào Nơi tiếp nhận văn bản đặt tại Phòng Bảo vệ do đồng chí Tô Trọng Phưởng phụ trách tiếp nhận, đồng chí sau khi tiếp nhận , kiểm tra sơ bộ sau đó gửi Văn thư của Văn phòng Bộ tiếp tục phân loại, xử lý.


Văn thư là công tác quản lí văn bản đến gồm có 3 đồng chí: Nguyễn Thị Cúc, Đặng Thị Hồng Minh, Vũ Thị Thu Hoài và 2 đồng chí làm công tác lưu trữ : Đào Thị Thiên Hương và Phùng Ngọc Châm. Văn thư sau khi tiếp nhận văn bản đến tiến hành phân loại sơ bộ thành 3 loại: Các văn bản gửi đề tên cơ quan; Các văn bản gửi trực tiếp lãnh đạo; Các văn bản yêu cầu hồ sơ, thủ tục xử lý công việc. Sau khi phân loại xong, văn thư làm công tác bóc bì văn bản theo trình tự pháp lý dựa trên quy định về công tác văn thư – lưu trữ hiện hành.


Văn bản đã được bóc bì sẽ được đóng dấu đến. Sau đó văn thư làm công tác phân loại từng văn bản cho lãnh đạo xử lý. Đây là một công tác khó khăn, đòi hỏi trình độ nghiệp vụ chuyên môn về công tác hành chính cao, vì phải phân loại sơ bộ từng loại lĩnh vực văn bản nào sẽ thuộc khối chuyên viên nào của Văn phòng chịu trách nhiệm giải quyết.


Sau khi làm công tác phân loại chuyên viên giải quyết xong, văn thư chuyển qua công tác đăng ký văn bản bằng máy vi tính. Công tác đăng ký văn bản đến bằng máy vi tính phải đảm bảo đầy đủ các thông tin như: Lãnh đạo xử lý; Nơi gửi văn bản; Có trái với chỉ thị 16 không; Khu vực văn bản đến (1-Trung ương, 1- Địa phương, 3- vượt cấp); Mức độ mật; Mức độ khẩn; Loại công  văn; Số ký hiệu; Ngày ký; Ngày nhận; lĩnh vực; Trích yếu nội dung văn bản; Đính kèm văn bản ( nếu có ); Hạn giải quyết (nếu có)… Sau khi điền đầy đủ các thông tin trên vào màn hình xử lý văn bản trên máy vi tính. Văn thư thực hiên hiệu lệnh xác nhận, sau khi xác nhận máy tính sẽ tự động hiện số đến của văn bản vừa tiếp nhận; Văn thư làm công tác ghi số đến và ngày đến của văn bản. Sau khi đăng ký xong, văn thư kẹp theo “Phiếu xử lý văn bản” vào mỗi đầu văn bản và đưa vào các ô tiếp nhận văn bản của từng chuyên viên trong Văn phòng.


“Phiếu xử lý văn bản” là căn cứ để xử lý văn bản, trong đó có ghi: Số công văn, ngày tháng năm, cơ quan gửi, ý kiến của Bộ, ý kiến của Chánh, Phó Văn phòng; ý kiến đề xuất của chuyên viên trực tiếp xử lý.


2. Trình văn bản đến:

Sau khi được đăng ký, văn bản đến được kịp thời trình cho các chuyên viên có trách nhiệm giải quyết theo từng lĩnh vực chuyên môn cụ thể. Các chuyên viên sau khi nhận được văn bản sau khi xem xét, nghiên cứu…Căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ và kế hoạc được giao…ghi ý kiến phân phối văn bản cho đơn vị hoặc cá nhân, ý kiến chỉ đạo giải quyết và thời hạn giải quyết văn bản theo yêu cầu của nội dung văn bản.


Y kiến phân phối, giải quyết được ghi vào Phiếu xử lý văn bản sau đó sẽ được cập nhật trực tiếp vào cơ sở dữ liệu quản lý văn bản trong máy vi tính thông qua văn thư.


Sau khi có ý kiến phân phối, giải quyết của người có thẩm quyền, văn bản đến được trả về bộ phận văn thư và được đăng ký bổ sung vào cơ sở dữ liệu quản lý văn bản trong máy vi tính của văn thư.


3. Chuyển giao văn bản đến:

Văn bản đến được chuyển giao cho các đơn vị, cá nhân có trách nhiệm giải quyết căn cứ ý kiến của các chuyên viên đã ghi trong Phiếu xử lý văn bản.


4. Giải quyết và theo dõi, đôn đốc việc giải quyết văn bản đến:


Sau khi nhận văn bản đến, các đơn vị, cá nhân có trách nhiệm nghiên cứu, giải quyết kịp thời hạn được pháp luật quy đinh. Đặc biệt đối với những văn bản đến có đóng dấu các độ khẩn sẽ được xử lý riêng nhanh chóng, kịp thời, không chậm trễ.


Căn cứ vào công tác xử lý, giải quyết; văn bản đã được giải quyết có thể sẽ được hồi âm thông qua văn bản do Bộ phát hành thông qua hệ thống phát hành văn bản đi của Văn phòng Bộ.


IV. QUY TRÌNH XỬ LÝ VĂN BẢN ĐI CỦA VĂN PHÒNG BỘ

Quy trình xử lý văn bản đi của Văn phòng Bộ do 2 văn thư đảm trách làm công tác quản lý văn bản đi của Văn phòng Bộ. Đây là một công tác khó khăn, nặng nề, áp lực công việc đòi hỏi trình độ chuyên môn nghiệp vụ hành chính và nghiệp vụ về công tác văn thư cao vì khối lượng đầu văn bản đi là rất lớn, trung bình 17.000 văn bản mỗi năm.


3.1. Kiểm tra thể thức văn bản:


Căn cứ quy định pháp luật, văn thư kiểm tra lại thể thức trình bày văn bản trước khi làm các thủ tục tiếp theo để phát hành văn bản. Sau đó, văn thư làm công tác ghi số và ngày, tháng năm ban hành văn bản theo số thứ tự đăng ký văn bản theo quy định của Văn phòng Bộ.


2. Đóng dấu cơ quan và mức độ khẩn, mật


Văn bản sau khi được kiểm tra kỹ, đánh máy, sau khi có chữ ký của lãnh đạo hoặc các chuyên viên và nhân bản xong thì đưa vào làm công tác đóng dấu do văn thư phụ trách quản lý con dấu có thẩm quyền đóng dấu. Văn thư đóng dấu cơ quan, đóng dấu độ khẩn, mật và tài liệu thu hồi được thực hiện theo quy định của pháp luật hiện hành.


3. Đăng ký văn bản đi


Việc đăng ký (cập nhật) thông tin của văn bản đi được thực hiện bằng phần mềm “Chương trình quản lý văn bản- hồ sơ công việc của Bộ”. Việc đăng ký văn bản bằng phần mềm này cần điền đầy đủ thông tin sau: Khối phát hành văn bản; loại văn bản; số ký hiệu; ngày ký; nơi nhận văn bản; trích yếu nội dung; lĩnh vực; người thảo;… Công tác này do đồng chí văn thư  Vũ Thị Thu Hoài thực hiện.


4. Làm thủ tục, chuyển phát và theo dõi việc chuyển phát văn bản đi


Văn bản sau khi được đóng dấu, sẽ được làm thủ tục phát hành văn bản. Văn bản sẽ được cho vào phong bì theo quy đinh về kích cỡ và thể thức, ghi số văn bản, cơ quan, tổ chức tiếp nhận, mức độ khẩn, mật…và chuyển, phát văn bản đi bằng đường bưu điện hoặc bằng Fax, qua mạng…Công tác này do đồng chí văn thư Đặng Thị Hồng Minh thực hiện.

V. NHẬN XÉT VỀ CÔNG TÁC QUẢN LÝ VĂN BẢN CỦA VĂN PHÒNG BỘ

Qua thời gian thực tập tại Văn phòng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội, được quan sát và nhất là được trực tiếp phân công làm một số khâu, công đoạn trong quy trình lưu văn bản của cơ quan, em đã rút ra một số nhận xét như sau:


1. Mặt đã đạt được

- Văn phòng Bộ thuộc Bộ Lao động Thương binh- Xã hội nhận được sự lãnh đạo thống nhất, sự quan tâm chỉ đạo sát sao về công tác của cấp trên. Các chương trình kế hoạch mà Bộ giao phó đều cụ thể, rõ ràng và có tính khả thi.


- Các văn bản pháp luật của Nhà nước, các quy định của Bộ về công tác văn thư tương đối rõ ràng, sát thực tế, hợp lý giúp Văn phòng giải quyết công việc thuận lợi. Phòng đã xây dựng được quy chế về quản lý và ban hành văn bản, tổ chức phổ biến, tập huấn cho cán bộ về công tác quản lý văn bản, từng bước đưa công tác này vào nề nếp.


- Việc phân công công tác hoạt động của Văn phòng được tổ chức khoa học, không chồng chéo. Việc sử dụng các trang thiết bị kỹ thuật tiên tiến và phần mềm hiện đại góp phần rất lớn vào thành công của công tác chuyên môn văn thư nói riêng và công tác của Phòng hành chính nói chung.


- Phòng đã nhận được sự phối hợp, sự hợp tác tích cực của các cơ quan, ban nghành, các đơn vị, các cá nhân trong thực hiện nhiệm vụ được giao.


- Lãnh đạo và cán bộ nhân viên trong phòng đều cố gắng nỗ lực, nhiệt tình với công việc, khắc phục khó khăn để hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.

- Phòng có đội ngũ cán bộ công chức có trình độ chuyên môn kỹ thuật cao(100% được đào tạo đại học theo đúng chuyên nghành phù hợp) tuổi trẻ, nhiệt tình trong công tác.


- Cơ sở vật chất kỹ thuật tương đối đầy đủ.


- Văn phòng Bộ kết nối với mạng tin học diện rộng của Chính phủ, cho phép trao đổi thư tín điện tử, tra cứu văn bản quy phạm pháp luật và các thông tin mới cập nhật, đặc biệt là chương trình quản lý cơ sở dữ liệu, cập nhật văn bản đi, đến của Văn phòng rất tiện lợi và hiệu quả, giúp xử lý được một khối lượng rất lớn văn bản.


- Phòng luôn nhận được sự quan tâm đặc biệt của Bộ cả về cơ sở vật chất lẫn tinh thần.


2. Mặt hạn chế 

- Mọi văn bản đến và đi chưa tập trung hoàn toàn vào một đầu mối vào bộ phận văn thư cơ quan. Tình trạng văn bản chưa qua văn thư để đăng ký vẫn còn xảy ra. Nhiều sở, ban, nghành mang văn bản đến gặp trực tiếp, trình lãnh đạo và các chuyên viên mà không qua Văn phòng vì vậy Văn phòng không quản lý hết được đầu vào của văn bản.


- Lãnh đạo khó quản lý và kiểm soát được công việc của nhân viên, khó quy trách nhiệm đối với các tình huống văn bản xử lý chậm hay ban hành chậm…


- Do áp dụng quản lý văn bản bằng máy vi tính cần sự cập nhật thường xuyên trong quy trình chu chuyển văn bản nên do đó đã kéo dài thời gian và qua nhiều khâu trung gian trong quy trình này.


- Việc gửi văn bản nhiều trường hợp còn chậm, có văn bản còn thiếu trang. Tình trạng văn bản gửi vượt cấp, văn bản sai thủ tục hành chính, sai về thể thức và nội dung, chưa xử lý liên nghành còn nhiều.


- Đội ngũ cán bộ của Văn phòng và công tác văn thư tuy có trình độ, năng lực, sức trẻ và được đào tạo tốt nhưng do khối lượng công việc nhiều, văn bản đi , đến có số lượng lớn, cán bộ lãnh đạo của Phòng lại kiêm nhiệm nhiều chức danh do đó gây khó khăn về mặt nhân sự dẫn đến sự tồn đọng công việc chưa giải quyết được kịp thời theo hạn định.


- Cơ sở vật chất kĩ thuật tương đối đầy đủ nhưng chưa đồng bộ, hệ thống mạng máy tính tốc độ đường truyền còn chậm, gây mất thời gian cho công tác truyền, nhận và xử lý thông tin, khai thác dữ liệu đã có trên mạng…

3. Nguyên nhân 

 Những hạn chế nêu trên xuất phát từ một số nguyên nhân sau đây:


Thứ nhất : Bên cạnh việc phân chia nhiệm vụ khá rõ ràng nhưng lại chưa có một cơ chế quản lý chặt chẽ thực sự hiệu quả nên mới xuất hiện tình trạng văn bản vẫn chưa tập trung được một mối, và đôi khi vẫn còn tình trạng bỏ sót tình trạng văn bản chưa được xử lý.


Thứ hai : Chưa có những biện pháp “cứng” hơn trong việc xử lý đối với những văn bản sai về thể thức nội dung, nên chưa thực sự tạo nên ý thức thực sự có trách nhiệm với công việc.


Thứ ba : Đội ngũ cán bộ công chức tuy xuất hiện nhiều người trẻ nhưng vẫn chưa thực sự phát huy được năng lực của mình trong công tác cải cách hành chính, nên trong quá trình giải quyết công việc vẫn mang nặng tính khuôn mẫu, thụ động do đó hiệu quả công việc chưa thực sự cao.


Thứ tư : Do điều kiện về mặt tài chính còn hạn chế nên xét về mặt cơ sở vật chất kỹ thuật chưa thực sự đáp ứng được nhu cầu trong giải quyết công việc của Văn phòng.


Thứ năm : Bộ cũng thường xuyên tổ chức các chương trình hay các khóa học nâng cao năng lực của đội ngũ cán bộ, công chức nhưng hiệu quả chưa thật sự cao do ý thức một đội ngũ cán bộ, công chức vẫn tương đối thờ ơ, chưa thực sự quan tâm tới những khóa đào tạo này.

CHƯƠNG III: NHỮNG KIẾN NGHỊ, GIẢI PHÁP NHẰM NÂNG CAO HIỆU QUẢ HOẠT ĐỘNG CỦA VĂN PHÒNG BỘ LĐTBXH


I. NHỮNG KIẾN NGHỊ NHẰM HOÀN THIỆN, NÂNG CAO HIỆU QUẢ HOẠT ĐỘNG CỦA VĂN PHÒNG BỘ

- Văn phòng Bộ cũng như các phòng ban khác nói chung là cơ cơ quan chuyên môn trong lĩnh vực quản lý nhà nước. Do đó rất cần Nhà nước ban hành một hệ thống văn bản hoàn chỉnh, đồng bộ, ổn định, có tính khả thi quy định đầy đủ chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Phòng; quyền và nghĩa vụ, của người quản lý, người bị quản lý…


- Để thực hiện tốt nhiệm vụ do Bộ giao, phòng cần tích cực chủ động hơn nữa trong việc phối hợp hoạt động với các phòng ban khác trong Bộ cũng như cơ quan tổ chức khác có liên quan.


- Các cán bộ nhân viên trong phòng phải thường xuyên báo cáo tiến trình thực hiện công việc cho lãnh đạo phòng cũng như trao đổi công việc với các đồng nghiệp để cùng tháo gỡ khó khăn để tránh trường hợp khi cán bộ đó đi vắng công việc không được giải quyết.

- Lãnh đạo phải thường xuyên kiểm tra tình hình công tác của nhân viên trong phòng.


- Nâng cao tinh thần trách nhiệm của mỗi thành viên trong phòng.


- Thường xuyên cử cán bộ của phòng tham gia vào các chương trình, các lớp bồi dưỡng nhằm nâng cao tư tưởng chính trị và chuyên môn nghiệp vụ.


- Đẩy mạnh công tác cải cách hành chính và phân công rõ ràng nâng cao trách nhiệm của từng bộ phận từng cấp, cá nhân trong quá trình thực hiện nhiệm vụ, thực hiện chế độ khen thưởng kỷ luật nghiêm minh.


- Bám sát những mục tiêu, nhiệm vụ thực hiên nghiêm túc chủ trương chỉ đạo của Bộ. Tăng cường công tác kiểm tra việc thực hiên nhiệm vụ để kịp thời chỉ đạo việc thực hiện kế hoạch đã đề ra trong công tác quản lý nhà nước.


- Về cán bộ trong phòng cần phải được biên chế thêm do số lượng việc nhiều, cán bộ kiêm nhiệm; để giải quyết nhanh hơn các công tác hành chính.


- Về trang thiết bị Phòng cần đề nghị đầu tư tài chính để nâng cao trang thiết bị máy móc.


Trên đây là những kiến nghị của em nhằm nâng cao hiệu quả hoạt động của Văn phòng Bộ và công tác quản lý văn bản đi, văn bản đến nói riêng. Hy vọng với một số kiến nghị trên sẽ góp phần làm hoàn thiện và tăng hiệu quả hoạt động của Văn phòng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội.

II. GIẢI PHÁP

- Bộ phải thường xuyên thống kê số lượng cán bộ công chức trong đơn vị mình để kiểm soát về mặt số lượng cũng như chất lượng của đội ngũ cán bộ công chức, tránh tình trạng dư thừa cũng như thiếu nhân sự trong đơn vị.


- Luôn đảm bảo sự phối hợp liên tục giữa Bộ và các cơ quan khác dựa trên hệ thống văn bản pháp luật để phát huy cao nhất hiệu quả công việc.


- Tổ chức các khóa học nhằm bồi dưỡng nâng cao năng lực đội ngũ cán bộ công chức trong đơn vị. Trong đó, cần xây dựng một quy chế chặt chẽ nhằm phát huy thực sự tinh thần học tập của cán bộ công chức.


- Xây dựng cụ thể, rõ ràng hơn về quy chế khen thưởng đối với cán bộ công chức thực sự nhiệt tình trong công việc đồng thời cũng xây dựng khung xử lý đối với cán bộ công chức chưa thực sự hết lòng hay vi phạm trong công việc. Làm tốt công tác này có tác dụng khá lớn trong việc nâng cao tinh thần trách nhiệm của mỗi cán bộ công chức đối với công việc của mình.


- Thường xuyên thống kê các thiết bị máy móc trong đơn vị nhằm kiểm tra chất lượng cũng như thống kê xem giữa các phòng có cần cân đối lại các thiết bị máy móc hay không, để tránh tình trạng có phòng thì dư thừa nhưng có phòng lại thiếu hay tình trạng thiết bị có vấn đề mà chậm chạp trong việc xử lý.


- Đẩy mạnh công tác cải cách hành chính theo cơ chế một cửa nhằm nâng cao hiệu quả công việc theo hướng nhanh gọn nhất góp phần công cuộc cải cách hành chính của cả nước.

III. PHƯƠNG HƯỚNG

-  Hoàn thiện hệ thống văn bản pháp luật quy định rõ ràng quyền, nghĩa vụ cũng như cơ cấu nhiệm vụ của các phòng, ban của người quản lý, người bị quản lý.

- Trong những năm tới Bộ cần phải tích cực triển khai công tác cải cách hành chính theo cơ chế một cửa nhằm đảm bảo hiệu quả công việc về thời gian cũng như chất lượng công việc.


- Bằng những biện pháp cụ thể nhằm phát huy cao độ sự năng động nhiệt tình của đội ngũ cán bộ trẻ mới vào công tác tại Bộ.


- Mở thêm các khóa đào tạo bồi dưỡng nhằm nâng cao năng lực của đội ngũ cán bộ công chức trong đơn vị.


- Giải quyết nhanh gọn hơn, trong thời gian ngắn nhất các văn bản được gửi đến Bộ xử lý.


- Đảm bảo về mặt số lượng cũng như chất lượng cán bộ công chức tránh tình trạng thiếu ở bộ phận này nhưng lại dư thừa ở bộ phận kia.


- Thống nhất hoạt động từ trên xuống dưới tạo thành một thể thống nhất, đảm bảo liên tục sự trao đổi thông tin giữa các cấp nhưng bên cạnh đó cũng phát huy được tinh thần chủ động sáng tạo trong công việc. 
 
Trên đây là một số những kiên nghị, giải pháp và phương hướng nhằm hoàn thiện và nâng cao hiệu quả hoạt động trong công tác văn thư, hy vọng với một vài ý kiến đóng góp trên đây sẽ góp phần nhỏ vào việc đảm bảo cho công việc của đơn vị được suôn sẻ, tạo thành một hệ thống xuyên suốt đồng bộ và thực sự có những biến chuyển trong hiệu quả trong những năm tới.
KẾT LUẬN


Công tác văn thư quản lý văn bản đi, văn bản đến tại Văn phòng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội là công tác quản lý rất cần thiết và tương đối phức tạp, do đặc điểm tình hình của Bộ là một cơ quan lớn nên khối lượng công tác hành chính cần giải quyết là rất lớn. Chất lượng và hiệu quả làm việc của Văn phòng Bộ có ảnh hưởng lớn và mang tính quyết định tới các khâu khác trong quy trình quản lý hành chính nhà nước của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội.


Trong quá trình thực tập tại Văn phòng Bộ, được quan sát khối lượng công việc của Phòng thực hiện, cũng như được trực tiếp tham gia giải quyết công việc của phòng. Những kiến thức thu được từ thực tế là rất lớn và bổ ích cho công tác sau này của em. Quan trọng nhất là bản thân mình lần đầu tiên được trải nghiệm đối với một vị trí mới, được trực tiếp tham gia vào một khâu trong guồng máy hành chính của Bộ. 

Đối với để tài báo cáo của bản thân em, đây là khoảng thời gian bổ ích để em so sánh, đối chiếu giữa kiến thức lý luận và thực tiễn. Đi sâu vào tìm hiểu về đề tài này kết hợp với việc quan sát thực tiễn hoạt động chuyển giao văn bản đến và văn bản đi của Bộ em đã được vận dụng những kiến thức cũng như các kỹ năng mà bản thân được tiếp thu khi còn ngồi trên giảng đường và qua đó cũng thấy giữa thực tế và lý luận có những điểm khác biệt nhất định, tuy vậy nhưng vẫn phải đảm bảo dựa trên những cơ sở lý luận nhất định.

Đối với quá trình thực tập, thời gian 2 tháng thực sự là rất cần thiết nhưng chưa phải là đủ để em có thể chiêm nghiệm hết những kiến thức mà mình đã được học, bên cạnh đó là sự phân công sắp xếp đoàn sinh viên thực tập tại Bộ vào cùng một phòng Văn thư lưu trữ cũng chưa thực sự là một điều kiện đủ để chúng em có thể quan sát cũng như tham gia công việc thực tế. Vì cùng thực tập trong một phòng nên thực sự  là thiếu những cơ hội để chúng em có thể tiếp cận được với nội dung công việc do đó mà vẫn tồn tại những khoảng thời gian trống thời gian thực tập. Qua đây, em thực sự thấy khâu chuẩn bị cho đợt thực tập là rất cần thiết và em thực sự mong muốn có được sự phối hợp chặt chẽ cũng như sự quan tâm hơn nữa giữa ban lãnh đạo Học viện cũng như cơ quan thực tập để khoảng thời gian thực tập trở nên thật ý nghĩa, đạt hiệu quả thực sự như tính chất vốn có của nó.

Tuy vậy, nhưng khoảng thời gian thực tập tại Văn phòng thật sự là khoảng thời gian rất có ý nghĩa với bản thân em nói riêng cũng như sinh viên cuối khóa nói chung. Em xin chân thành cảm ơn Văn phòng Bộ Lao đông – Thương binh và Xã hội, các anh chị đã tiếp nhận và nhiệt tình hướng dẫn giúp đỡ em trong quá trình thực tập, em xin cảm ơn các thầy cô trong đoàn thực tập đã tận tình chỉ bảo và dõi theo em trong cả quá trình hoàn thành bản báo cáo thực tập này. Em xin hứa với sự hướng dẫn chỉ dạy tận tình của thầy cô sẽ luôn cố gắng và nỗ lực trở thành một công chức gương mẫu trong tương lai.
Hà nội, ngày 14 tháng 4 năm 2009
SINH VIÊN
Vương Thị Dịu

TÀI LIỆU THAM KHẢO

1. Nghị định số 178/NĐ-CP ngày 3/12/2007 của Chính phủ.

2. Nghị định 110/2004/NĐ-CP về công tác văn thư do Chính phủ ban hành.
3. Nghị định số 171/2004/NĐ-CP ngày 29/9/2004 của Chính phủ.

4. Giao trình Hành chinh Văn phòng – Học viện Hành chính – 2005.
5. Báo cáo kết quả công tác văn thư, lưu trữ thực hiện công tác số 678/VTLTNN-TTr ngày o5 tháng 8 năm 2008 của Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước về thanh tra thương xuyên công tác văn thư, lưu trữ tại BLĐTBVXH.
6. Công văn số 425/VTLTNN-NVTW ngày 18/7/2005 của Cục văn thư và Lưu trữ nhà nước.
THỨ TRƯỞNG:
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(Bùi Hồng Lĩnh)





THỨ TRƯỞNG:


(Ng Thanh Hoà)





THỨ TRƯỞNG:


Phùng Ngọc Hùng





Các đơn vị do Thứ trưởng phụ trách








Các đơn vị do Thứ trưởng phụ trách








Các đơn vị do Thứ trưởng phụ trách








Các đơn vị do Thứ trưởng phụ trách





BỘ TRƯỞNG:


Nguyễn Kim Ngân





VĂN PHÒNG BỘ





Mỗi quan hệ trực thuộc





Mỗi quan hệ phối hợp





SƠ ĐỒ MỖI QUAN HỆ GIỮA VĂN PHÒNG VÀ CÁC ĐƠN VỊ THUỘC BỘ
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